REGULAMIN
PRZYDZIELANIA | ORGANIZOWANIA ZASTEPSTW DORAZNYCH ZA NIEOBECNYCH NAUCZYCIELI

W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 10 IM. STEFANA ZEROMSKIEGO W KOSZALINIE

l. Przepisy ogdlne

1. Przez godzine doraznego zastepstwa rozumie sie przydzielong nauczycielowi godzine zaje¢ dydaktycznych,
wychowawczych lub opiekunczych powyzej tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajec
dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych, ktdrej realizacja nastepuje w zastepstwie nieobecnego
nauczyciela ( art. 35 ust. 2a i 3 ustawy z 26 stycznia 1982r. — Karta Nauczyciela (Dz.U. z 2019r. poz. 2215 oraz
z2021r. poz. 4).

2. Zastepstwa dorazne przydziela sie w sytuacji krétkotrwatej nieobecnosci nauczyciela z powodu choroby,
zdarzenia losowego, wyjazdu/wyijscia stuzbowego, dnia wolnego na opieke nad dzieckiem, urlopu
bezptatnego.

3. Godziny zastepstw doraznych przydziela wicedyrektor szkoty, ktéry sprawuje nadzér nad ich organizacjg
i rozliczaniem.

4. Wicedyrektor, wykonujgc swoje obowigzki w zakresie wtasciwej realizacji dydaktycznych, wychowawczych
i opiekunczych zadan szkoty, ma prawo:

a) przydzieli¢ godzine zastepstwo w czasie ,,okienka” nauczyciela,

b) przydzieli¢ zastepstwo w dniach, kiedy nauczyciel nie realizuje swoich planowych zajeé, ale jest do nich
w gotowosci (np. wtedy, gdy jego uczniowie przebywajg na wycieczce, zdajg zewnetrzne egzaminy, w czasie
dodatkowych dni wolnych wyznaczonych przez dyrektora i in.);

c) wezwad nauczyciela do wczesniejszego stawienia sie w szkole w celu zastgpienia nieobecnego nauczyciela,
d) przydzieli¢ zastepstwo po zakonczonych zajeciach nauczyciela,

e) wezwac nauczyciela do realizacji zastepstwa doraznego w dniu, w ktérym planowo nie odbywa lekcji.

5. Bezposrednie czynnosci zwigzane z organizacjg zastepstw doraznych wykonuje wicedyrektor.

6. Przydzielajgc zastepstwa dorazne dyrektor i wicedyrektor uwzgledniajg w pierwszej kolejnosci koniecznos¢
zapewnienia uczniom wiasciwej opieki oraz w miare mozliwosci - realizacje tresci nauczania danego
przedmiotu.

Il. Organizacja i przydziat zastepstw dorainych

1. Zastepstwo dorazne przydziela sie wedtug nastepujacej hierarchii:
a) nauczycielowi tego samego lub pokrewnego przedmiotu,

b) wychowawcy klasy (lekcja wychowawcza),

c¢) nauczycielowi uczgcemu w danej klasie (realizacja tresci nauczania innego przedmiotu),



d) innym nauczycielom, w tym nauczycielowi bibliotekarzowi, swietlicy i pedagogowi (zajecia opiekuncze,
wychowawcze, profilaktyczne)

e) pedagogowi szkolnemu (realizacja programu wychowawczego).
2. W uzasadnionych przypadkach zastepstwo dorazne moze zrealizowac dyrektor lub wicedyrektor.

3. W uzasadnionych przypadkach, w ramach realizacji zastepstwa doraznego, dopuszcza sie faczenie grup tej
samej klasy.

lll. Obowiazki i odpowiedzialnos$¢ nauczycieli.

1. Nauczyciel jest zobowigzany do niezwlocznego powiadomienia Szkoty o swojej nieobecnosci
spowodowanej chorobg lub zdarzeniem losowym (jesli to jest mozliwe — dzierh wczesniej lub przed godzing 8
w dniu, w ktérym powinien stawic sie do pracy).

2. Nauczyciel jest zobowigzany do poinformowania dyrektora na piSmie, co najmniej tydziedn wczesniej,
o zaplanowane] nieobecnosci (wyjazd stuzbowy, udziat w szkoleniu lub innych zajeciach zwigzanych
z doskonaleniem zawodowym, wycieczkg klasowg, urlop bezptatny iin.).

3. W uzasadnionych dobrem ucznidow przypadkach, dyrektor ma prawo odmowi¢ wydania zgody na
nieobecnosé nauczyciela z przyczyn wskazanych w punkcie 2, jesli uzna, ze nie ma mozliwosci zapewnienia
zastepstwa lub nieobecnos¢ nauczyciela znaczaco zaktéci prace Szkoty.

4. W przypadku zaplanowanej nieobecnosci nauczyciel powinien zaproponowac¢ na pismie kandydature
innego nauczyciela na zastepstwo oraz przygotowaé materiat do realizacji zastepstwa merytorycznego.
Propozycja ta musi byé zaakceptowana przez wicedyrektora.

5. Nauczyciel ma obowigzek codziennie na biezgco sprawdzac informacje dot. zastepstw na tablicy w pokoju
nauczycielskim i w e-dzienniku (UONET+ zaktadka ,,Plan nauczyciela oraz zmiany w planie).

6. W wyjatkowych sytuacjach, kiedy nauczyciel nie moze wypetni¢ obowigzku zastgpienia nieobecnego
nauczyciela, winien przedstawi¢ na piSmie uzasadnione powody niemoznosci przeprowadzenia

wyznaczonych zaje¢ i podac propozycje nauczyciela, ktéry moze za niego zastgpi¢ nieobecnego nauczyciela.

Propozycja ta musi by¢ zaakceptowana przez wicedyrektora.

7. Odmowa realizacji zastepstwa doraznego, a szczegdlnie systematyczne unikanie realizacji zastepstw
doraznych, moze by¢ potraktowane jako odmowa wykonania polecenia stuzbowego.

IV. Obowigzki i odpowiedzialnos¢ wicedyrektora oraz wychowawcéw klas.

1. Wicedyrektor jest zobowigzany do przydzielenia zastepstwa natychmiast po otrzymaniu informacji
o nieobecnosci nauczyciela.

2. Wicedyrektor jest odpowiedzialny za przydzielenie zastepstw dyzuréw na przerwach miedzylekcyjnych za
nieobecnych nauczycieli, jezeli nie wynika to bezposrednio z planu dyzuréw( wedtug ,Regulaminu BHP w SP
nr 10 w Koszalinie” nauczyciel, ktéry zastepuje nieobecnego nauczyciela petni za niego dyzur przed i po lekcji
zastepowanej).

3. Wychowawcy klas s3 bezposrednio odpowiedzialni za monitorowanie sytuacji podczas nieobecnosci
nauczycieli uczacych w ich klasach oraz za kontakt z dyrektorem (wicedyrektorem) w sprawach zwigzanych
z zapewnienia uczniom opieki i zastepstw.



4. Wychowawcy klas sg zobowigzani do wyznaczenia w swojej klasie ucznia odpowiedzialnego za
sprawdzanie zastepstw na tablicy przy pokoju nauczycielskim oraz powiadomienie dyrektora lub
wicedyrektora o nieobecnosci nauczyciela, jesli jego nieobecnos¢ byta niezgtoszona i klasa pozostaje bez
opieki . Moze to by¢: przewodniczacy klasy, jego zastepca lub dyzurny.

V. Dokumentacja zastepstw doraznych.

1. Nauczyciel realizujgcy zastepstwo dorazne ma obowigzek:

a) sprawdzic¢ i odnotowad w dzienniku obecnos¢ uczniéw,

b) wpisa¢ do dziennika temat lekgcji.

2. Wicedyrektor ma obowigzek:

a) prowadzié ksiege zastepstw,

b) wywiesi¢ w pokoju nauczycielskim wykaz aktualnie przydzielonych zastepstw i odwotanych zaje,

¢) wywiesi¢ na tablicy przy pokoju nauczycielskim wykaz aktualnie przydzielonych zastepstw i odwotanych
zajec dla klas 4-8.

d) systematycznie monitorowaé¢ dokonywanie przez nauczycieli realizujgcych dorazne zastepstwa wpiséw
w dziennikach lekcyjnych (co najmniej raz w miesigcu przed wyptaceniem wynagrodzenia za dorazne
zastepstwa).

VI. Inne ustalenia.

1. Zastepstwa tzw. ,kolezenskie”, realizowane bez wiedzy i zgody dyrektora oraz nieudokumentowane,
sg niezgodne z prawem.

2. Nie przydziela sie zastepstw doraznych w przypadku krétkotrwatej nieobecnosci nauczycieli bibliotekarzy,
pedagoga oraz nauczycieli prowadzacych dodatkowe zajecia pozalekcyjne.

3. W przypadku niemozno$ci zorganizowania zastepstwa doraznego dopuszcza sie odwotywanie pierwszych
oraz ostatnich lekcji. Informacja o odwotanych zajeciach powinna by¢ skutecznie przekazana uczniom klas I-
Il w formie pisemnej, a klasom 4-8 pisemnie lub ustnie — w miare mozliwosci z wyprzedzeniem
jednodniowym. Obowigzek i odpowiedzialno$¢ za poinformowanie zainteresowanych spoczywa na
wychowawcy klasy, a w przypadku jego nieobecnosci - na nauczycielu wskazanym przez dyrektora lub
wicedyrektora w karcie ,Zastepstwa”, wywieszonej na tablicy ogtoszedn w pokoju nauczycielskim lub w e-
dzienniku (UONET+ zaktadka ,,Plan nauczyciela oraz zmiany w planie).

VII. Wynagrodzenie za realizacje doraznych zastepstw

1. Za zrealizowane zastepstwo dorazne przystuguje wynagrodzenie naliczone wedtug stawki osobistego
zaszeregowania nauczyciela.

2. Wynagrodzenie za zastepstwo dorazne nie przystuguje w przypadkach, o ktérych mowa w pkt | ppkt 4b
i pkt. Il ppkt 3) .

3. Zastepstwa dorazne moga by¢ przydzielane nauczycielom bibliotekarzom i pedagogowi , o ile nie koliduja
z ustalonym planem ich pracy.



4. W przypadku wyzszej koniecznosci przydzielenia zastepstwa doraznego nauczycielom, o ktérych mowa
w pkt. VII ppkt 3, dopuszcza sie mozliwos¢ przeniesienia realizacji ich planowych zajeé na inne godziny tego
samego lub innego dnia. Zmiana organizacyjna powinna by¢ odpowiednio udokumentowana w dzienniku.

Postanowienia koncowe

Regulamin zostaje wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora Szkoty nr 3/2020/2021 i obowigzuje od dnia
ogtoszenia.



