Załącznik nr 1

 do Zarządzenia nr 13/2021 

Dyrektora Szkoły Podstawowej w Lipie

 z dnia 16.11.2021r.

Procedura organizowania zastępstw doraźnych za nieobecnych nauczycieli, obowiązująca w Szkole Podstawowej w Lipie

I. Przepisy wstępne

1. Przez pojęcie doraźnego zastępstwa rozumie się:

1) przydzieloną nauczycielowi godzinę zajęć dydaktycznych, wychowawczych lub opiekuńczych wykraczającą poza jego tygodniowy obowiązkowy wymiar godzin, realizowaną w ramach zastępstwa za nieobecnego nauczyciela lub

2) przydzielony nauczycielowi dyżur międzylekcyjny, poza stałym harmonogramem, realizowany w ramach zastępstwa za nieobecnego nauczyciela.

2. Organizowanie doraźnych zastępstw służy zapewnieniu uczniom właściwej opieki, bezpieczeństwa oraz nieprzerwanej realizacji treści programowej poszczególnych zajęć.

3. Za organizację zastępstw odpowiedzialny jest dyrektor, a w razie jego nieobecności osoba wyznaczona na społecznego zastępcę dyrektora.
4. W przypadku dłuższej nieobecności nauczyciela, wynikającej z długotrwałego zwolnienia lekarskiego, urlopu dla poratowania zdrowia, urlopu macierzyńskiego, urlopu wychowawczego, itp. Dyrektor Szkoły przydziela zastępstwo stałe jednemu lub kilku nauczycielom, a jeżeli nie ma możliwości takiego przydziału spośród kadry pedagogicznej, zatrudnia nowego pracownika, zgodnie z obowiązującymi przepisami na czas nieobecności nauczyciela.
5. Za nauczyciela biblioteki, pedagoga, logopedy lub innych specjalistów zastępstw nie wyznacza się .
6. W sytuacjach wyjątkowych zastępstwo może przyjąć pedagog lub nauczyciel-bibliotekarz w ramach swoich obowiązków (tzw. zastępstwo bezpłatne).

II. Przydzielanie zastępstw – opis działań

1. W przypadku wcześniej zaplanowanych wyjazdów na konkursy, zawody, wycieczki,  szkolenia,  konferencje   lub   inne   przedsięwzięcia,   nauczyciel   uczestniczący  w wyjeździe jest zobowiązany przekazać informację Dyrektorowi Szkoły lub osobie organizującej zastępstwa o swojej nieobecności, trzy dni robocze przed planowaną nieobecnością.

2. Zastępstwa  przedziela  się,   z   co   najmniej   jednodniowym   wyprzedzeniem,   a w wyjątkowych sytuacjach zastępstwo przydziela się tego samego dnia.

3. Obowiązki nieobecnego nauczyciela obsadza się zastępującymi nauczyciela według następującejzasady:

1) w klasach I-VIII:

a) nauczyciel tego samego lub pokrewnego przedmiotu,

b) wychowawca danej klasy,

c) inny nauczyciel, który nie ma w tym czasie lekcji,

d) nauczyciel biblioteki, pedagog
2) w świetlicy szkolnej:

a) wychowawca świetlicy,

b) inny nauczyciel, który nie ma w tym czasie lekcji.

4. Dyżury międzylekcyjne za nauczyciela nieobecnego przejmuje osoba, która ma przydzielone za niego zastępstwa lekcyjne.

5. Przydzielenie zastępstwa  na  zajęciach  i  dyżurach  międzylekcyjnych  następuje  w formie pisemnej dyspozycji i  jest wysyłana wszystkim nauczycielom poprzez dziennik elektroniczny, a potwierdzeniem przyjęcia zastępstwa jest odczytanie wiadomości w dzienniku elektronicznym przez wyznaczonego nauczyciela.

6. Nauczyciel zastępujący jest zobowiązany do zapoznania się z Kartą Zastępstw niezwłocznie po jej otrzymaniu.

7. Karty Zastępstw przechowywane są w pokoju nauczycielskim w segregatorze stanowiącym Księgę Zastępstw do końca danego roku szkolnego i stanowią podstawę do naliczenia godzin ponadwymiarowych.
III. Obowiązki zastępującego nauczyciela

1. Nauczyciel, któremu przydzielono zastępstwo doraźne jest zobowiązany realizować zajęcia  w  sposób  rzetelny   i   sumienny,   a   w   dzienniku   lekcyjnym   dokonać   wpisów  w pełnym zakresie (temat lekcji, frekwencja uczniów).

2. W przypadku wystąpienia nieprzewidzianych okoliczności, uniemożliwiających zrealizowanie zastępstwa nauczyciel, któremu wydano dyspozycję zastępstwa, niezwłocznie zgłasza zaistniałą sytuację Dyrektorowi Szkoły lub osobie odpowiedzialnej za wyznaczanie zastępstw.

IV. Postanowienia końcowe

1. Zliczanie godzin zastępstw doraźnych dokonuje się zgodnie z ustalonymi okresami rozliczeniowymi dla godzin ponadwymiarowych, a godziny zrealizowane po tym dniu uwzględnia się w kolejnym miesiącu.

