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PODSTAWA PRAWNA:

1. Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2018 r. poz. 967, ze
szczegdlnym uwzglednieniem art. 35)

2. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 26 marca 2018 r. zmieniajace
rozporzadzenie w sprawie wysokosci minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego
nauczycieli, ogblnych warunkéw przyznawania dodatkow do wynagrodzenia zasadniczego
oraz wynagradzania za prace w dniu wolnym od pracy (Dz.U. 2018 poz. 638)

3. Statut Zespotu Szkot nr 9 im. dr. Mikotaja Witczaka w Jastrzebiu-Zdroju

4. Uchwata nr V.49.2016 Rady Miasta Jastrzebie-Zdrdj z dnia 28 kwietnia 2016 r. w sprawie
regulaminu okreslajacego wysoko$¢ 1 warunki przyznawania dodatkow oraz szczegdtowy
sposob  obliczania niektérych innych sktadnikéw wynagrodzenia dla nauczycieli
zatrudnionych w szkotach, dla ktérych organem prowadzacym jest Miasto Jastrzgbie-Zdrdj
(Dz. Urzedowy Wojewodztwa Slaskiego 2016, poz. 2472)

§1
Cel procedury

1. Systematyczne organizowanie zastgpstw za nieobecnych nauczycieli.

2. Zapewnianie uczniom wilasciwej opieki i bezpieczenstwa.

3. Umozliwienie nieprzerwane] realizacji treSci programowych z poszczegdlnych
przedmiotow.

4. Usprawnienie obiegu dokumentow dotyczacych zastepstw.

5. Racjonalne gospodarowanie srodkami publicznymi.

§2

Obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ pracownikow

Zadania wicedyrektora
1. Wicedyrektor jest odpowiedzialny za wyznaczenie zastgpstw za nieobecnych
nauczycieli.
2. Osoba odpowiedzialng za przydzielanie doraznych zastepstw, kontrolowanie ich
realizacji, gromadzenie od nauczycieli obowiazujacej dokumentacji oraz
przekazywanie jej do zatwierdzenia dyrektorowi jest zastepca dyrektora.

Zadania dyrektora
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Dyrektor szkoty w przypadku nieobecnosci wicedyrektora szkoty przejmuje
obowigzek ustalenia zastepstw doraznych.

W przypadku dtuzszej nieobecnosci nauczyciela zastgpstwa przydziela dyrektor.
Dyrektor zatwierdza i przekazuje do ksiegowos$ci informacje o liczbie zrealizowanych
przez nauczyciela zastepstw w celu wyptacenia wynagrodzenia.

Zadania nauczyciela

1.

w

Nauczyciel zobowigzany jest do powiadomienia dyrekcji szkoty o nieobecnos$ci
W pracy spowodowanej chorobg lub innym waznym wydarzeniem losowym
najpozniej do 7.45 danego dnia, w celu umozliwienia przydzielenia zastepstw i
zapewnienia uczniom opieki, lub uzgodnienia terminu swej przewidywanej
nieobecnos$ci  (wycieczka, szkolenie itp.) z wyprzedzeniem =z odpowiednim
wicedyrektorem.

Nauczyciele zobowigzani sa przed rozpoczeciem zaje¢ do zapoznania si¢ z
przydzielonymi zastepstwami oraz potwierdzenia tego faktu wlasnorgcznym
podpisem.

Nauczyciel jest zobowigzany do wypelnienia zastgpstwa w sposob rzetelny.

W przypadku niemozliwo$ci wykonania zastgpstwa zglasza to osobie, ktora
wyznaczyla zastgpstwo.

Nauczyciel na zastgpstwie realizuje tresci programowe przedmiotu, na ktory objat
zastepstwo, a jesli nie posiada wymaganych kwalifikacji — realizuje tresci nauczanego
przez siebie przedmiotu. Jesli nauczyciel naucza przedmiotow nieobjetych planem
nauczania danej klasy — realizuje na zastepstwie zajecia wychowawcze.

Nauczyciel przyjmujacy zastgpstwo zobowigzany jest do objecia dyzuru
migdzylekcyjnego, jesli byt przewidziany dla nauczyciela, ktory go zastepuje.
Nauczyciel realizujacy zastgpstwo zobowigzany jest do dokonania odpowiednich
zapisow w dzienniku lekcyjnym w zakresie tematu lekcji, frekwencji uczniow i
potwierdzenia go podpisem.

Kazdy nauczyciel ma obowigzek ewidencjonowania nadgodzin statych oraz
doraznych zastepstw, przekazywania obowigzujacej dokumentacji dotyczacej
zrealizowanych nadgodzin osobie upowaznionej przez dyrektora w ustalonym
terminie.

9.
§3
Opis dzialan
1. Nauczyciel zobowigzany jest do powiadomienia dyrekcji szkoty o nieobecnosci w
pracy spowodowanej chorobg lub innym waznym zdarzeniem losowym najp6zniej do
7.45 danego dnia, w celu umozliwienia przydzielenia zastgpstw 1 zapewnienia
uczniom opieki, lub uzgodnienia terminu swej przewidywanej nieobecnosci
(wycieczka, szkolenie itp.) z wyprzedzeniem z odpowiednim wicedyrektorem.
2. Wicedyrektor jest odpowiedzialny za wyznaczenie zastgpstw za nieobecnych
nauczycieli
3. Dyrektor szkoly w przypadku nieobecnosci wicedyrektora szkoty obowigzek ustalenia
doraznych zastepstw.
4. Wicedyrektor wyznacza zastgpstwa na dyzurach za nieobecnych nauczycieli tym,
ktorzy sg dyspozycyjni badz nie petnig w tym czasie innych dyzurow.
5. Nauczyciele zobowigzani sa przed rozpoczgciem zajg¢ do zapoznania si¢

z przydzielonymi zastepstwami oraz potwierdzenia tego faktu wlasnorgcznym
podpisem.
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Nauczyciel jest zobowigzany do wypelnienia zastgpstwa w sposob rzetelny.

Nauczyciel na zastgpstwie realizuje tresci programowe przedmiotu, na ktory objat

zastgpstwo, a jesli nie posiada wymaganych kwalifikacji — realizuje tre$ci nauczanego

przez siebie przedmiotu. Jesli nauczyciel naucza przedmiotow nieobjetych planem

nauczania danej klasy — realizuje na zastepstwie zajecia wychowawcze.

W przypadku niemozliwo$ci przez nauczyciela zast¢gpstwa zglasza to u wicedyrektora.

Wicedyrektor ustala zastepstwa i umozliwia zapoznanie si¢ z nimi nauczycieli

najszybciej jak to mozliwe.

Wicedyrektor powinien poinformowaé nauczyciela o zast¢gpstwach z jednodniowym

wyprzedzeniem, jezeli sa one przydzielone przed jego godzinami pracy lub po nich,

jezeli jest to mozliwe.

Zastepstwa przydzielane sa nauczycielom wedlug nastepujacej, mozliwej do

wykorzystania hierarchii:

a) nauczyciel tego samego przedmiotu,

b) wychowawca danej klasy,

C) nauczyciel uczacy w tej klasie,

d) nauczyciel przedmiotu objetego egzaminem zdawanym przez uczniow danej klasy
w ostatnim roku nauki,

e) nauczyciel majacy kwalifikacje do nauczania przedmiotow objetych szkolnym
planem nauczania danej klasy,

f) inny nauczyciel, ktory nie ma w tym czasie lekcji.

Nauczyciel realizujacy zastgpstwo zobowigzany jest do dokonania odpowiednich

zapisOw w dzienniku lekcyjnym w zakresie tematu lekcji, frekwencji uczniow

I potwierdzenia tego podpisem.

Nauczyciel przyjmujacy zastepstwo zobowigzany jest do objecia dyzuru

migdzylekcyjnego, jesli byt przewidziany dla nauczyciela, ktérego zastepuje.

Wychowawca danej klasy zobowigzany jest do niezwlocznego poinformowania

uczniéw o przydzielonych w klasie zastepstwach za nieobecnych nauczycieli.

Dyrekcja szkoty przedstawia uczniom 1 rodzicom organizacje zaje¢ zastepczych

poprzez zamieszczenie informacji na tablicy ogloszen.

Kazdy nauczyciel ma obowigzek ewidencjonowania nadgodzin statych oraz

doraznych zastepstw, przekazywania obowigzujacej dokumentacji dotyczacej

zrealizowanych nadgodzin osobie upowaznionej przez dyrektora w ustalonym

terminie.

Osoba odpowiedzialng za przydzielanie doraznych zastgpstw, kontrolowanie ich

realizacji, gromadzenie od nauczycieli obowigzujacej dokumentacji oraz

przekazywanie jej do zatwierdzenia dyrektorowi jest zastgpca dyrektora.

Dopuszcza si¢ odwotywanie pierwszych lekcji 1 zwalnianie z ostatnich z

wyprzedzeniem jednodniowym. Odpowiedzialno$¢ za zapowiedzenie uczniom

zwolnienia zanotowanego w zeszycie informacyjnym ponosi wyznaczony przez

wicedyrektora nauczyciel.

W przypadku duzej liczby nadgodzin spowodowanej dluzsza absencja nauczeciela

zastepstwa przydziela dyrektor.

Dyrektor zatwierdza i przekazuje do ksiggowosci informacje o liczbie zrealizowanych

przez nauczyciela zastepstw w celu wyptacenia wynagrodzenia.

Nauczycielom przystuguje wynagrodzenie za faktycznie zrealizowane godziny

ponadwymiarowe, w tym za godziny zrealizowanych zastepstw doraznych zgodnie

z art. 35 Karty Nauczyciela.

Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe, doraznych zastepstw wyplaca si¢

z dotu wedtug stawki osobistego zaszeregowania.



§4

Postanowienia koncowe

1. W sprawach nieregulowanych powyzszg procedurg decyzje podejmuje dyrektor szkoty.
2. Procedura wchodzi w zycie Uchwala Rady Pedagogicznej w Jastrzebiu-Zdroju
na posiedzeniu dnia 13.12.2018 r.



