Zatagcznik nr 1 do zarzadzenia Nr 8/2025
Dyrektora Przedszkola Publicznego Jelonek w Papowie Toruniskim
z dnia 22.04.2025 r.

Procedura organizacji zastepstw za nieobecnych nauczycieli
w Przedszkolu Publicznym Jelonek w Papowie Torunskim

Podstawa prawna:
« Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2024 r. poz. 737 z
pozn. zm.)
« Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta nauczyciela (Dz. U. z 2024 r. poz. 986 i 1871)

« Statut Przedszkola Publicznego Jelonek w Papowie Torunskim

1. Cel procedury
Organizacja zastepstw za nieobecnych nauczycieli przedszkola ma na celu zapewnienie
dzieciom wilasciwej opieki oraz kontynuacje realizacji podstawy programowej

wychowania przedszkolnego.

2. Definicja przedmiotu procedury

1) Przez godzing ponadwymiarowg rozumie si¢ przydzielong nauczycielowi godzing
zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych powyzej tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub
opiekunczych (tzw. godziny state).

2) Przez godzing doraznego zastgpstwa rozumie si¢ przydzielong nauczycielowi godzine
zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych powyzej tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub

opiekunczych, ktorej realizacja nastepuje w zastepstwie nieobecnego nauczyciela.

3. Osoby, ktérych dotyczy procedura
Do przestrzegania niniejszej procedury zobowigzani sg wszyscy czlonkowie Rady
Pedagogicznej Przedszkola Publicznego Jelonek w Papowie Torunskim.

4. Opis procedury
1) Nauczyciel zobowigzany jest do jak najszybszego poinformowania
dyrektora/wicedyrektora o planowanej lub naglej nieobecnosci telefonicznie lub
osobiscie.
2) Do zaplanowania i przydzielenia zastgpstw za nieobecnego nauczyciela zobowigzany
jest wicedyrektor przedszkola. W przypadku nieobecnosci wicedyrektora obowigzek


https://www.prawo.vulcan.edu.pl/przegladarka.asp?qdatprz=11-04-2025&qindid=4186&qindrodzaj=20&qprodzaj=0&qprok=2024&qpnr=737&qppozycja=737

zorganizowania zastepstw przejmuje dyrektor przedszkola.

3) Wicedyrektor organizuje zastepstwo za nieobecnego nauczyciela niezwlocznie po
otrzymaniu informacji o braku mozliwosci stawienia si¢ w pracy danego nauczyciela.

4) Mozliwe jest taczenie grup, o ile liczba dzieci nie przekracza dopuszczalnych norm
I zapewniona jest odpowiednia liczba opiekunéw.

5) W przypadku dlugotrwatej nicobecno$ci (np. urlop macierzynski, dlugie zwolnienie
lekarskie), dyrektor zatrudnia nauczyciela na zastgpstwo zgodnie z przepisami
Kodeksu pracy i Karty Nauczyciela lub przydziela godziny ponadwymiarowe.

6) Dyrektor zatwierdza i przekazuje do ksiggowosci informacje o liczbie zrealizowanych
przez nauczyciela zastepstw w celu wyptacenia wynagrodzenia.

7) Zastgpstwa przydzielane sg jako ptatne godziny doraznych zastepstw.

8) Zastepstwo jest bezplatne, jezeli nauczyciel realizuje zajecia w ramach swojego
pensum.

9) Nauczyciele o przydzielonych zastepstwach powiadomieni zostajag w formie pisemne;.

10) W sytuacjach nagltych dopuszcza si¢ ustne/telefoniczne powiadomienie nauczyciela
przez wicedyrektora lub dyrektora o przydzieleniu mu zastgpstwa.

11) Wszyscy nauczyciele zobowigzani sg przed rozpoczeciem pracy zapoznal si¢
Z organizacjg zastepstw.

12)Nauczyciel realizujacy zastgpstwo zobowigzany jest do wypelnienia zastgpstwa
W sposob rzetelny, zgodnie z planem miesigcznym i ramowym rozktadem dnia.

13)Nauczyciel realizujacy zastgpstwo zobowigzany jest do dokonania  wpisow
w dziennikach zaj¢¢ dotyczacych zrealizowanych zadan wynikajacych z prowadzenia
zaje¢ opiekunczo-wychowawczo-dydaktycznych oraz godzin pracy. Przy podpisie
poswiadczajacym realizuje zaje¢ w ramach doraznych zastepstw nalezy zastosowac
adnotacj¢ w formie skrotu "'wz."".

14) Kazdy nauczyciel ma obowigzek ewidencjonowania nadgodzin stalych oraz
doraznych zastgpstw 1 przekazywania obowigzujacej dokumentacji dotyczacej
zrealizowanych nadgodzin osobie upowaznionej przez dyrektora przedszkola
w ustalonym terminie.

15) Zastepstwa przydzielane sg nauczycielom wedlug nastgpujacej, mozliwej do
wykorzystania hierarchii:

a) wychowawca danej grupy,

b) inny nauczyciel, ktory nie ma w tym czasie zajec,

c) wicedyrektor oraz dyrektor obejmujg zastepstwo w sytuacji naglej lub w razie
niemozliwosci podjecia zastepstwa przez innych nauczycieli

16) Kobiecie w ciagzy, osobie wychowujacej dziecko do lat 4 nie przydziela si¢ pracy
w godzinach ponadwymiarowych bez ich zgody.

17) Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe doraznych zastepstw wyptaca si¢ z dotu

wedhug stawki osobistego zaszeregowania.



5. Wykaz dokumentacji
1) Ewidencja zastepstw/ksi¢ga zastepstw
2) Dzienniki zaje¢
3) Wykaz godzin zastepstw doraznych, godzin ponadwymiarowych
nauczycieli/specjalistow
4) Zestawienia miesi¢czne o zastepstwach zrealizowanych w przedszkolu

6. Postanowienia koncowe
1) Procedura wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2) Kazdy pracownik pedagogiczny zobowigzany jest do zapoznania si¢ z niniejszg
procedura.
3) W sytuacjach nieujetych w procedurze, decyzje podejmuje dyrektor przedszkola,

kierujac si¢ dobrem dzieci oraz przepisami prawa oswiatowego.



