Zatacznik nr 1. do Zarzadzenia Dyrektora Samorzadowego Przedszkola nr 95 nr 32/2018r. z
dnia 03.12.2018 .

PROCEDURA ORGANIZOWANIA ZASTEPSTW ZA NIEOBECNYCH
NAUCZYCIELI I LACZENIA GRUP OBOWIAZUJACA W SAMORZADOWYM
PRZEDSZKOLU NR 95 W KRAKOWIE

1. W przypadku nieobecno$ci w pracy nauczyciela, dyrektor lub wicedyrektor przedszkola:

a) przydziela w pierwszej kolejnosci nauczycielowi pracujagcemu w danej grupie lub innemu
nauczycielowi zastgpstwo za nieobecnego nauczyciela — w formie ptatnych godzin doraznych

zastepstw, lub

b) dokonuje podziatu tej grupy dzieci i przydziela je pod opieke innemu nauczycielowi w
ramach jego godzin pracy wynikajacych z arkusza organizacyjnego i harmonogramu pracy.

/tzw. ,faczenie grup”/.
2. W przypadkach, wymienionych w pkt. 1 nauczyciele, ktoérzy sprawuja opieke nad dzie¢mi

zobowigzani sg do realizowania wszystkich czynnosci wynikajacych z przydziatu

obowigzkow stuzbowych nauczyciela, a w szczegdlnosci dotyczacych:

a) odpowiedzialnosci za zdrowie 1 bezpieczenstwo dzieci,

b) odpowiedzialno$ci za przestrzeganie zasady informowania rodzicéw dzieci o ewentualnych
zdarzeniach mogacych mie¢ wpltyw na zdrowie i bezpieczenstwo dziecka,

¢) odpowiedzialno$ci za wpisanie wlasciwej frekwencji dzieci do dziennika i podanie

prawidtowych danych intendentowi przedszkola,

d) prowadzenia zaje¢ wychowawczo — dydaktycznych biorgc pod uwage miesigczny plan
pracy wychowawczo — dydaktycznej z grupa, w ktorej realizowane jest zastepstwo lub/i w
przypadku grup taczonych prowadzenia zaje¢ z uwzglednieniem form i metod dostosowanych

do mozliwosci i1 potrzeb wszystkich dzieci bedacych pod opieka nauczyciela,

e) dokonanie prawidlowych wpiséw w dziennikach zaje¢ dotyczacych zrealizowanych przez
nauczyciela zadan wynikajacych z prowadzenia zaje¢ wychowawczo — dydaktycznych oraz

godzin pracy w ramach platnych godzin doraznych zastepstw; w przypadku grupy dzielonej —



dokonanie wpisu w dzienniku zaje¢ tej grupy ,,Praca w grupach taczonych. Zapis w

dziennikach gr. ...”

f) nauczyciel wykorzystujac niebieski lub czarny kolor odnotowuje w dzienniku zaje¢
godzing rozpoczecia i zakonczenia pracy na zastepstwie i potwierdza ten fakt wlasnorecznym

2

podpisem w nastepujacy sposob: ,, godz. ponadwymiarowe od .....do .....".

3. Podejmujac decyzje o przydzieleniu zastepstwa lub taczeniu grupy dyrektor przedszkola
bierze pod uwage w szczegdlnosci: - mozliwosci kadrowe w danym okresie - liczbg dzieci w
grupach - zasoby finansowe zaplanowane (i posiadane) na dany rok w planie budzetowym

przedszkola, przeznaczone na wynagrodzenia za godziny doraznych zastepstw

4. W przedszkolu stosuje si¢ zasadg, ze taczenia grup dokonuje si¢ gtownie w przypadkach
gdy:

- w danym okresie braki lub inne trudno$ci kadrowe uniemozliwiaja zapewnienia zastgpstwa

- jest nizsza frekwencja dzieci

5. Grupa dzielona jest wedtug zasady rownolicznosci, ktéra polega na dotaczeniu do
pozostatych oddziatéw takiej liczby dzieci, aby w kazdym z nich ich liczba byta zblizona i nie

przekraczata 25 dzieci w jednej grupie.

6. Dzielac grupe bierze si¢ pod uwage:

a) wiek dzieci — w miar¢ mozliwosci faczy si¢ grupy zblizone wiekowo,
b) indywidualne potrzeby i preferencje dziecka.

7. W przypadku nieobecnos$ci dyrektora i wicedyrektora i naglej nieobecnos$ci ktorego$ z
nauczycieli, podziatu grupy wg powyzej opisanych zasad dokonuje nauczycielka pod ktorej

opieka, znajduja si¢ w danej chwili dzieci.
8. Dyrektor przydziela nauczycielom godziny doraznych zastgpstw za ich zgoda.

9. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach zwigzanych z konieczno$cig zapewnienia
odpowiedniej opieki dzieciom, dyrektor moze zobowigza¢ nauczycieli do dodatkowych
godzin pracy w ramach ptatnych godzin ponadwymiarowych, w wysokos$ci do V4 ich
tygodniowego wymiaru godzin pracy dydaktycznej /nie dotyczy to: kobiet w cigzy, osoby
wychowujacej dziecko do lat 4/ .



10. W przypadku podziatu danej grupy, pracownicy obstugi /wozna oddzialowa, pomoc
nauczyciela/ pracujacy w tej grupie, zobowigzani sg do wspomagania pracy nauczycieli, pod
opieka ktorych znajduja si¢ w danym dniu dzieci z grupy podzielonej oraz wykonywania
innych czynnosci na rzecz dzieci, w tym higienicznych i1 porzadkowych. Zobowiazani sa
takze do poinformowania nauczyciela o indywidualnych potrzebach opiekunczych dzieci, w
tym dotyczacych np. alergii, mozliwosci spozywania danych pokarméw lub innych informacji

uzyskanych od rodzicow dzieci zwigzanych z aktualnymi potrzebami dziecka.

11. Nauczyciele ktorzy w danym okresie pracowali na zastgpstwie zobowigzani sg do
przedlozenia w sekretariacie rozliczenia przepracowanych godzin na druku obowigzujacym w
przedszkolu najp6zniej do godz.9.00 w dniu poprzedzajacym w ktorym konczy si¢ okres
rozliczeniowy. Dyrektor informuje o okresach rozliczeniowych poprzez wywieszenie
zawiadomienia na tablicy w pokoju nauczycielskim. Wykazy godzin ponadwymiarowych

doraznych dostarczone po wyznaczonym terminie nie bedg rozliczane.

Procedura obowigzuje od 03.12.2018 r



