

Procedura ustalania zastępstw za nieobecnego nauczyciela 
w IX Liceum Ogólnokształcącym w Sosnowcu
1. Cel procedury 

Organizacja zastępstw za nieobecnych nauczycieli ma na celu zapewnienie uczniom właściwej opieki oraz kontynuację realizacji podstawy programowej.
2. Zakres procedury

Niniejszy dokument reguluje zasady organizacji zastępstw za nieobecnych nauczycieli
 w  IX Liceum Ogólnokształcącym w Sosnowcu

3. Osoby podlegające procedurze

Do przestrzegania niniejszej procedury zobowiązani są nauczyciele i pracownicy Szkoły.
4. Opis procedury

· Wicedyrektor Szkoły jest zobowiązany do zaplanowania i przydzielenia zastępstw za nieobecnego nauczyciela.

· Wicedyrektor organizuje zastępstwo za nieobecnego nauczyciela niezwłocznie po otrzymaniu informacji o niemożliwości stawienia się w pracy nauczyciela.

· W przypadku nieobecności wicedyrektora obowiązek zorganizowania zastępstw przejmuje dyrektor.

· Zastępstwo powierza się nauczycielowi zatrudnionemu w Szkole.

· Pierwszeństwo w realizacji zastępstw ma nauczyciel posiadający kwalifikacje do nauczania przedmiotu, za który organizowane jest zastępstwo.

· Zastępstwa przydzielane są w ramach płatnych godzin doraźnych zastępstw.

· Dopuszcza się również podział oddziału na grupy  i przydzielenie grup innemu nauczycielowi
 w ramach jego godzin etatowych.

· Łączenie grup dokonywane jest w sytuacjach wyjątkowych, w szczególności gdy: jest niższa frekwencja uczniów lub sytuacja kadrowa uniemożliwia zapewnienie zastępstwa.
· Nauczyciele o przydzielonych zastępstwach powiadomieni zostają poprzez wywieszenie listy zastępstw na dany dzień na tablicy ogłoszeń umieszczonej na korytarzu na parterze Szkoły oraz w dzienniku elektronicznym.

· Wszyscy nauczyciele Szkoły zobowiązani są przed rozpoczęciem pracy zapoznać się 
z organizacją zastępstw w danym dniu.

· W sytuacjach nagłych dopuszcza się ustne/telefoniczne powiadomienie nauczyciela przez wicedyrektora  o przydzieleniu mu zastępstwa.

· Organizujący zastępstwa zamieszcza adnotację o powierzeniu zastępstwa w zeszycie zastępstw.

· Nauczyciel zastępujący nieobecnego nauczyciela potwierdza przyjęcie zastępstwa własnoręcznym podpisem.

· Zastępstwo za nieobecnego nauczyciela, nauczyciel zastępujący odnotowuje w dzienniku zajęć.

· Zastępujący nauczyciel jest zobowiązany do realizacji podczas zajęć podstawy programowej nauczanego przedmiotu.

· Wicedyrektor oraz dyrektor obejmują zastępstwo w sytuacji nagłej lub w razie niemożliwości podjęcia go przez innego nauczyciela Szkoły.

· Z procedurą organizacji zastępstw w Szkole powinni być zapoznani wszyscy nauczyciele oraz rodzice.
· Wszelkie zmiany w niniejszej procedurze dokonywane mogą być jedynie przez Dyrektora Szkoły w formie zarządzenia.

· Procedura obowiązuje od dnia 20.11.2018 r.
5. Podstawa prawna
· Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oświatowe (Dz. U. z 2017 r. poz. 59 i 949)
· Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 17 marca 2017 r. w sprawie szczegółowej organizacji publicznych szkół i publicznych przedszkoli (Dz. U. poz. 649)

