Specjalny Osrodek
Y| stcoino-wychowaczy
Niesh i
Marii Grae zewskie]
w Raciborzy

Zarzadzenie nr 2/2026r.
Dyrektora Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego dla Niestyszacych
i Slaboslyszacych im Marii Grzegorzewskiej
z dnia 23.01.2026r.

w sprawie: wprowadzenia Procedury organizacji zastepstw w Specjalnym Osrodku Szkolno-
Wychowawezym dla Niestyszacych i Stabostyszacych im Marii Grzegorzewskiej ul. K. Miarki 4;
47-400 Racibérz

Na podstawie: art. 68 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo o$wiatowe, ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r
Kodeksu pracy, ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karty Nauczyciela, Statutu Osrodka, zarzqdzam
co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza sig dla catego Osrodka ,, Procedure organizacji zastepstw” stanowiaca Zalacznik nr 1.

§2.

Procedura okresla zasady przydzielania zastepstw, pierwszefistwo ich realizacji, zasady
angazowania nauczycieli, wychowawcéw oraz kadry kierownicze;.

§3.

Zobowiazuje sig wszystkich pracownikéw do zapoznania i stosowania procedury.
§ 4.
1.Nadzdr nad realizacjq zarzadzenia sprawuje Dyrektor Osrodka

2. Kadra kierownicza realizuje zapisy zgodnie ze sprawowanym nadzorem pedagogicznym w
Osrodku okreslonym w statucie i regulacjami pomocniczymi okreslonymi w zatacznikach 2

§5.

Zarzadzenie wydaje si¢ w celu zapewnienia ciagto$ci pracy dydaktycznej, wychowawczej i
opickuficzej oraz wladciwego funkcjonowania placéwki w sytuacjach nieobecnoéci nauczycieli lub
pracownikéw pedagogicznych. Organizacja zastepstw zostaje oparta na zasadach rzetelnosci,
przejrzystoscei i zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa.

§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 26.01.2026r.




zatacznik nr 1do zarzadzenia 2/2026r.

Procedura organizacji zastepstw w SOSWNIS
§ 1. Cel procedury
Celem procedury jest zapewnienie ciagtosci opieki, wychowania i ksztalcenia wychowankow i
ucznidw szkol Osrodka,
zapewnienie bezpieczenstwa oraz zgodnosci z przepisami prawa pracy.

§ 2. Zakres
Procedura dotyczy nauczycieli szkét, wychowawcoéw grup wychowawczych,
wychowawcdw grup $wietlicowych, specjalistow i nauczycieli wezesnego wspomagania rozwoju
oraz innych pracownikow pedagogicznych.

§ 3. Zasady ogodlne
1. Zastegpstwa organizuje Kadra kierownicza Osrodka zgodnie z kompetencjami okreslonymi w
statucie Osrodka lub w przypadku nieobecnosci cztonkow kadry kierowniczej nauczyciel
upowazniony przez Dyrektora Osrodka.
2. Zastepstw dokonuje si¢ z uwzglednieniem kwalifikacji do prowadzenia zajec, bezpieczenstwa
uczniow
oraz norm czasu pracy i odpoczynku.

§ 4.
Zasady obejmuja
1.Pierwszenstwo maja:
1) nauczyciele szk6t — w zastepstwach dydaktycznych w szkotach Osrodka
2) wychowawcy grup §wietlicowych, w zastgpstwach w grupach swietlicowych
3) wychowawcy grup wychowawczych— w zastgpstwach w grupach wychowawczych

4) specjalisci i nauczyciele Wezesnego Wspomagania Rozwoju w pracach zespotéw Wezesnego

Wspomagania Rozwoju.
2. Pierwszenstwo przydzielania zastepstw maja:
osoby pracujace w tej samej grupie wychowawczej, Swietlicowej, w tej samej klasie szkolnej lub
uczacy tego samego przedmiotu, specjalisci i nauczyciele, w tym samym Zespole Wczesnego

Wspomagania Rozwoju

§ 5.
Zastgpstwa poza podstawowym zakresem obowigzkow( podstawowym pensum zatrudnienia)
Nauczyciele szkét moga by¢ kierowani do zastepstw w grupach wychowawczych
i $wietlicowych wytacznie w sytuacjach
nagtych i ostatecznych, z uwagi na réznice w pensach bazowych i konsekwencje finansowe z tym
zZwiazane.
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§ 6.

Kadra kierownicza

Zastegpstwa moze petnic¢ kadra kierownicza, w tym dyrektor, po wczesniejszym
rzetelnym zbadaniu mozliwo$ci zastgpstw przez innych pracownikow.

§ 7.
Czasowa zmiana planu pracy
Organizacja zastgpstw moze powodowaé czasowq zmiang planu zaje¢ wytacznie
w przypadku dtuzszej nieobecnosci lub zagrozenia bezpieczenstwa uczniow.

§ 8.
Ochrona débr osobistych i RODO
Zabrania si¢ naruszania dobr osobistych pracownikéw realizujacych zastepstwa.
Dane osobowe przetwarzane sa zgodnie z przepisami RODO wytacznie w celach organizacyjnych.

§9.
Ewidencja czasu pracy
Wszystkie zastgpstwa podlegaja ewidencji w dzienniku elektronicznym Osrodka
1 rozliczeniu zgodnie z przepisami i na podstawie tego dziennika.

§ 10.

Nie wykazane i szczegdlnie uzasadnione niewykazanie ewidencji skutkuje wyplata wynagrodzenia
za wykonane zadania w kolejnym miesiacu rozliczeniowym

DYREKTOR QSRODKA

mgr Agafd Tanska
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zatgcznik nr 2 do zarzadzenia 2/2026r.

Instrukeja organizacji zastepstw dla kadry kierowniczej / osoby odpowiedzialnej
za zastepstwa
1. Zasada nadrzedna

Przy organizacji zastgpstw w pierwszej kolejnosci nalezy kierowaé si¢ bezpieczenstwem uczniow
oraz normami czasu pracy pracownikow.

2. Kolejnos¢ przydzielania zastepstw:

A. Zastgpstwa w grupach wychowawczych i §wietlicowych oraz Zespole Wczesnego
Wspomagania Rozwoju:

a) wychowawcy tych grup, specjalisci 1 nauczyciele (ta sama grupa/zespot),
b) inni wychowawcy SOSW,
¢) nauczyciele szkét Osrodka,
d) kadra kierownicza d/s szkol — wylacznie, gdy powyzsze mozliwos$ci zostaty wyczerpane.
B. Zastgpstwa dydaktyczne w szkotach:
a)nauczyciele tej samej klasy
b) nauczyciele tej szkoty lub pokrewnej specjalnosci,
b) inni nauczyciele szkdt i specjalisci lub wychowawcy grup i $wietlic Osrodka,
d) kadra kierownicza .
3. Zasada ostatecznos$ci

Powierzenie zastgpstwa nauczycielowi Szkoty czy Wezesnego Wspomagania Rozwoju  w
grupach wychowawczych i swietlicowych poza jego podstawowym zakresem obowigzkéw moze
nastapi¢ wylacznie w sytuacjach naglych, po sprawdzeniu mozliwosci zastepstwa wychowawcow
czy kadry kierowniczej z tym samym pensum oraz z zachowaniem norm czasu pracy.

4. Kontrola czasu pracy
Przed przydzieleniem zastgpstwa nalezy sprawdzi¢ kolejno:

- zachowanie 11 godzin odpoczynku dobowego oraz 8 godzinnej przerwy przed dyzurem nocnym,
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- zuwzglednié zapis art. 42 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela czas pracy

nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze zaje¢ nie moze przekraczaé 40 godzin na tydzien,

przy czym nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze zajeé obowiazuje pieciodniowy tydzief

pracy (art. 42c ust. 1 Karty Nauczyciela).,

W szkotach, w ktérych praca odbywa si¢ we wszystkie dni tygodnia, nauczyciel korzysta co
najmniej raz na dwa tygodnie z dwu kolejnych dni wolnych od pracy, z ktérych jeden musi
przypada¢ w niedziele.

3. Za zajecia dydaktyczne, wychowawcze lub opiekuncze, wykonywane w dniu wolnym od
pracy, nauczyciel otrzymuje inny dzien wolny od pracy. W szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach zamiast dnia wolnego nauczyciel otrzymuje odrebne wynagrodzenie, w wysokosci
ustalonej w sposéb okreslony w przepisach wydanych na podstawie art. 30 ust. 5.

4. Zapracg w $wigto, przypadajace poza dwoma dniami w tygodniu wolnymi od pracy,
nauczyciel otrzymuje inny dzien wolny od pracy. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach
zamiast dnia wolnego nauczyciel otrzymuje wynagrodzenie, o ktdrym mowa w ust. 3, ze 100 %
dodatkiem.

- liczbg zrealizowanych zastgpstw w danym miesiacu( w celu réwnego traktowania finansowego
pracownikéw).

5. Mozliwo$¢ czasowej zmiany planu pracy

W przypadku dhuzszej nieobecnosci pracownika Iub zagrozenia bezpieczefistwa uczniéw
dopuszcza si¢ czasowa zmiang planu zajeé, faczenie grup oraz przesuniecia godzin ( po
sporzadzeniu uzasadniajacej notatki stuzbowej zatwierdzeniu jej przez dyrektora Osrodka).

6. Kadra kierownicza w zastepstwach

Dyrektor lub kadra kierownicza Osrodka moze realizowaé zastepstwa wytacznie po rzetelnym
sprawdzeniu innych mozliwosci oraz w sytuacjach wymagajacych zapewnienia bezpieczenstwa
lub ciagtosci opieki.

7. Ochrona pracownikow

Osoba organizujaca zastgpstwa powinna reagowac na wszelkie przejawy naruszania dobr
osobistych pracownikow realizujacych zastepstwa.

8. Dokumentowanie

Kazde zastgpstwo musi zosta¢ odnotowane w dokumentacji pedagogicznej oraz ewidencji czasu
pracy w dzienniku elektronicznym placowki, stanowiacym podstawe do wynagrodzenia.

DYREKTOR ’x)’SRODKA

mgr Aghtd Tanska
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