PROCEDURA USTALANIA ZASTEPSTW ZA NIEOBECNEGO NAUCZYCIELA
w ZESPOLE SZKOL OGOLNOKSZTALCACYCH | SPORTOWYCH
W PRUSZKOWIE

1. Cel procedury

Organizacja zastgpstw za nieobecnych nauczycieli ma na celu zapewnienie uczniom

wlasciwej opieki oraz kontynuacje realizacji podstawy programowej.
2. Zakres procedury

Niniejszy dokument reguluje zasady organizacji zastgpstw za nieobecnych nauczycieli ZSOIS

w Pruszkowie

3. Osoby podlegajace procedurze

Do przestrzegania niniejszej procedury zobowigzani sg nauczyciele i pracownicy Szkoty.
4. Opis procedury

a) Obowigzki i uprawnienia 0s6b realizujacych zadanie:

Dyrektor szkoty:

e Przejmuje obowigzek ustalania zastgpstw doraznych w przypadku nieobecnosci

wicedyrektora.
Wicedyrektor:

e Zobowigzany jest do zaplanowania i1 przydzielenia zastgpstw za nicobecnego
nauczyciela.

e Organizuje zastepstwo za nicobecnego nauczyciela niezwlocznie po otrzymaniu
informacji o braku mozliwoS$ci stawienia si¢ w pracy.

e Nadzoruje realizacj¢ przydzielonych zastgpstw.

e Woyznacza zastgpstwa na dyzurach za nieobecnych nauczycieli, jesli nauczyciel

przejmujacy zastepstwo peini w tym czasie dyzur.



Nauczyciel:

b)

Zobowigzany jest do powiadamiania dyrekcji szkoly o nieobecno$ci w pracy
spowodowanej chorobg lub innym waznym zdarzeniem losowym w terminie
umozliwiajagcym niezwloczne przydzielenie zastgpstwa doraznego (najpdzniej do
godziny rozpoczecia konkretnych zajec).

Nauczyciel, ktoremu przydzielono zastgpstwo przejmuje takze dyzur za nauczyciela
nieobecnego.

Zobowiazany jest do rzetelnego wypelnienia zastepstwa.

Wypehia dokumentacj¢ nauczania zwigzang z zastepstwem doraznym.

W przypadku niemoznos$ci wykonania zastgpstwa zawiadamia wicedyrektora.

Opis dziatan:
Zastepstwo powierza si¢ nauczycielowi zatrudnionemu w Szkole.
Godziny nieobecnego nauczyciela obsadza si¢ zastgpstwami wedlug nastgpujace;
kolejnosci:
v Nauczyciel tego samego przedmiotu
v" Nauczyciel przedmiotu zglaszajacy problemy z realizacja podstawy programowej
(np. z powodu dtuzszych nieobecnosci, organizacji kalendarza imprez szkolnych,
innych)
Nauczyciel przedmiotu objetego egzaminem zewngetrznym
Inny nauczyciel uczacy w tej klasie
Wychowawca
Nauczyciel biblioteki, pedagog, psycholog

Inny nauczyciel, ktory w tym czasie nie ma lekcji
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W sytuacjach naglych lub w przypadku braku innej mozliwos$ci wicedyrektor lub
dyrektor

Laczenie grup dokonywane jest, gdy sytuacja kadrowa uniemozliwia zapewnienie

zastgpstwa.

Nauczyciele o przydzielonych zastgpstwach powiadomieni zostajg poprzez dziennik

elektroniczny.

Wszyscy nauczyciele Szkoly zobowigzani sa przed rozpoczeciem pracy zapoznac sie

z organizacja zastepstw w danym dniu.



e W sytuacjach naglych dopuszcza si¢ ustne/telefoniczne powiadomienie nauczyciela
przez wicedyrektora o przydzieleniu mu zastepstwa.
e Zastepstwo za nieobecnego nauczyciela, nauczyciel zastepujacy odnotowuje w
dzienniku Librus.
e Zastepujacy nauczyciel jest zobowigzany do realizacji podczas zaje¢ podstawy
programowej nauczanego przedmiotu.
e Uwagi ogolne:
v/ Za nauczyciela bibliotekarza oraz pedagoga, psychologa zastepstwa nie sa
wyznaczane.
v Nauczyciel biblioteki realizuje na zastepstwach tre$ci wg planu pracy nauczyciela
biblioteki (lub przedmiotowe, jesli jest rowniez nauczycielem przedmiotu).
v Pedagog, psycholog realizuje na zastepstwach treSci wg planu pracy pedagoga,
psychologa oraz inne wynikajace z zadan szkoty.

v" Dopuszcza si¢ odwolywanie pierwszych i ostatnich lekcji.

e Wszelkie zmiany w niniejszej procedurze dokonywane moga by¢ jedynie przez

Dyrektora Szkoty w formie zarzadzenia.

e Procedura obowigzuje od dnia 01.09.2020 r.

5. Podstawa prawna

e Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2017 r. poz. 59 1 949)
e Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 17 marca 2017 r. w sprawie

szczegotowej organizacji publicznych szkot 1 publicznych przedszkoli (Dz. U. poz. 649)



