Procedura Samorzadowego Przedszkola nr 36
im. Krakowskiego Zaczka w Krakowie

PROCEDURA NR 2
ORGANIZOWANIA ZASTEPSTW
ZA NIEOBECNYCH NAUCZYCIELI I £ACZENIA GRUP

Zakres procedury
Systematyczne organizowanie zastgpstw za nieobecnych nauczycieli, zapewnianie dzieciom

wlasciwej opieki oraz nieprzerwanej realizacji podstawy programowej wychowania

przedszkolnego.
OPIS PROCEDURY

1. Nauczyciel zobowiazany jest do niezwlocznego powiadomienia dyrektora/wicedyrektora
przedszkola o nieobecnosci w pracy spowodowanej choroba lub innym waznym zdarzeniem
losowym celem zapewnienia opieki nad dzie¢mi i przydzielenia zastgpstwa.

2. W przypadku nieobecnosci w pracy nauczyciela, dyrektor/wicedyrektor przedszkola:

1) przydziela innemu nauczycielowi zastepstwo w danej grupie za nieobecnego nauczyciela —
w formie platnych godzin doraznych zastepstw, lub dokonuje podziatu tej grupy dzieci
1 przydziela je pod opieke innemu nauczycielowi w ramach jego godzin pracy wynikajacych
z arkusza organizacyjnego i harmonogramu pracy /tzw. ,laczenie grup”/.

3. W przypadkach, wymienionych w pkt. 2 nauczyciele, ktérzy sprawujq opicke nad dzie¢mi
zobowiazani sa do realizowania wszystkich czynnosci wynikajacych z przydzialu obowiazkow
stuzbowych nauczyciela, a w szczegdlnosci dotyczacych:

2) odpowiedzialnosci za zdrowie i bezpieczenstwo dzieci;

3) odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie zasady informowania rodzicéw dzieci o ewentualnych
zdarzeniach mogacych mie¢ wplyw na zdrowie i bezpieczenstwo dziecka;

4)odpowiedzialnosci za wpisanie wlasciwej frekwencji dzieci do dziennika 1 podanie
prawidlowych danych intendentowi przedszkola;

5) prowadzenia zaje¢ wychowawczo-dydaktycznych z uwzglednieniem tresci miesiecznego
planu pracy opiekunczo- wychowawczo-dydaktycznej z grupa, w ktorej realizowane jest
zastepstwo, a w przypadku grup laczonych prowadzenia zaje¢ z uwzglednieniem form
i metod dostosowanych do mozliwosci 1 potrzeb wszystkich dzieci bedacych pod opieka
nauczyciela;

6) dokonanie wpiséw w dziennikach zaje¢ dotyczacych zrealizowanych przez nauczyciela

zadan wynikajacych z prowadzenia zaje¢ opiekuniczo-wychowawczo-dydaktycznych oraz
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godzin pracy w ramach doraznych zastepstw; w przypadku grupy dzielonej — dokonanie
wpisu w dzienniku zaje¢ tej grupy ,,Praca w grupach taczonych. Zapis w dziennikach gr. ...”

4. Podejmujac decyzje o przydzieleniu zastgpstwa lub laczeniu grupy dyrektor/wicedyrektor
przedszkola bierze pod uwage w szczegolnosci:

1)mozliwosci kadrowe w danym okresie;
2)liczbe dzieci w grupach;

5. W przedszkolu stosuje si¢ zasade, ze laczenia grup dokonuje si¢ gldwnie w przypadkach
gdy:

1) w danym okresie braki lub inne trudnosci kadrowe uniemozliwiaja zapewnienia zastgpstwa;
2) jest nizsza frekwencja dzieci.
Dzielac grupe bierze si¢ pod uwagg:
1) wiek dzieci — w miar¢ mozliwosci taczy si¢ grupy zblizone wiekowo;
2) indywidualne potrzeby i preferencje dziecka.

6. Grupa dzielona jest wedlug zasady réwnolicznosci, ktéra polega na dolaczeniu do
pozostalych oddzialéw takiej liczby dzieci, aby w kazdym z nich ich liczba byta zblizona i nie
przekraczata 25 dzieci w jednej grupie (wyjatek stanowi grupa VI - 20 dzieci).

7. W przypadku podziatu danej grupy, pracownicy obslugi/pomoc nauczyciela/ pracujacy w tej
grupie, zobowigzani sa do wspomagania pracy nauczycieli, pod opieka ktérych znajduja sie
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 ktére dotycza, np.: alergii,
przeciwwskazan zdrowotnych do spozywania okreslonych produktéow lub innych informacii
uzyskanych od rodzicéw zwiazanych z aktualnymi potrzebami dziecka.

8. Dorazne zastepstwa przydziela i czuwa nad ich realizacja dyrektor lub wicedyrektor, a ich
realizacja jest obowigzkiem kazdego nauczyciela.

1) Rozliczenie zastepstw doraznych nastepuje po zakonczeniu kazdego okresu
rozliczeniowego.
2) Za zrealizowane godziny zastepstw doraznych przystuguje wynagrodzenie.

9. W przypadku nieobecnosci dyrektora/wicedyrektora oraz naglej nieobecnosci ktéregos

z nauczycieli, podzialu grupy wg powyzej opisanych zasad dokonuje osoba zastgpujaca

dyrektora lub nauczycielka, pod ktorej opiekq znajdujq sic w danej chwili dzieci.
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Postanowienia koncowe: Dyrektor Samorzadowego Przedszkola nr 36 im. Krakowskiego

Zaczka w Krakowie zobowigzuje pracownikéw przedszkola, rodzicéw/prawnych opiekunéw do

przestrzegania i respektowania postanowien niniejszej Procedury.

Procedura zostaje wprowadzona Zarzadzeniem Nr 4/2024
Dyrektora Samorzadowego Przedszkola Nr 36 w Krakowie 3 dnia 12.03.2024 .



