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PRZEDSZKOLE SAMORZADOWE NR 1 BAJKA

1. Stan organizacji

Placowka

Liczba wychowankéw

Liczba oddzialéow

2023/2024 | 2024/2025

2023/2024 | 2024/2025

Przedszkole Samorzadowe

nr 1 ,Bajka”

96 | 99

4 i 4

2. Kadra pedagogiczna i administracyjna na koniec roku szkolnego 2023/2024

a) stan na koniec roku szkolnego 2023/2024

Liczba
etatow pedagogicznych
Placowka e
Poczatkujacy | Mianowani Dyplomowani L.acznie
Przedszkole
Samorzadowe 3 4 10
nr 1 ,Bajka”

b) administracja i obstuga na koniec roku szkolnego 2023/2024

Placowka

Liczba pracownikéw
administracji i obslugi

Liczba etatow
administracji i obslugi

Przedszkole
Samorzadowe
nr 1 ,Bajka”

3. Kadra pedagogiczna i administracyjna w 2024/2025

a) stan na 02 wrzesnia 2024

Liczba
etatéw pedagogicznych
Placowka P
Poczatkujacy | Mianowani Dyplomowani Lacznie
Przedszkole
Samorzadowe 2 3 3 8
nr 1 ,Bajka”

b) administracja i obstu

a stan na 02 wrzesnia 2024

Placowka

Liczba pracownikéw
administracji i obslugi

Liczba etatéw
administracji i obshugi

Nazwa jednostki
Przedszkole
Samorzadowe

nr 1 ,,Bajka

13

12




c) Proszg opisac obowiqzki zatrudnionych pracownikéw niepedagogicznych na rok szkolny

2024/2025 ( administracji i obstuga)

stanowisko wymiar etatu obowiqzki

glowna 1 1. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z
rachunkowoscia Przedszkola Samorzadowego nr 1
,Bajka” w Ciechocinku oraz Ztobka
Samorzgdowego ,,Bajeczka”

2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;
3. Kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym;

4. Kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;
5. Opracowywanie projektow przepisow
wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, polityki
rachunkowosci, obiegu i kontroli dokumentdw
finansowych;

6. Wspoéttworzenie projektu budzetu;

7. Opracowywanie plandw dochodow i wydatkow
budzetowych jednostki;

8. Kompletowanie dokumentéw finansowo —
ksiggowych;

9. Dokonywanie przelewow drogg elektronicznag;
10. Dekretowanie i1 sprawdzanie pod wzgledem
finansowym dokumentacji ksiggowej,

11. Prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowej;
12. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i
finansowych zgodnie z obowigzujgcymi terminami
wynikajgcymi z przepisow;

13. Sporzadzanie list wynagrodzen z tytutu uméw o
prace, umow zlecenie, o dzieto i innych;

14. Prowadzenie spraw dotyczacych rozliczen z
urzgdem skarbowym (w tym PIT), zakladem
ubezpieczen spotecznych, powiatowym urzedem
pracy oraz innymi instytucjami;

15. Prowadzenie ewidencji $srodkéw trwatych i
warto$ci niematerialnych placowek

16. Nadzor nad prowadzeniem inwentarza
przedszkola i zlobka oraz zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych;

17. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie
dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz
kadrowych.

18. Kontrola naliczen za pobyt i wyzywienie dzieci
w przedszkolu i ztobku.

19. W razie nieobecnosci intendenta rozliczanie
pobytu oraz wyzywienia dzieci w przedszkolu i
ztobku.

ksiegowa
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20. Kontrola wplat za pobyt dzieci oraz w razie
koniecznosci egzekwowanie naleznosci.

21. Wspolpraca z kontrahentami, Skarbnikiem
Miasta, pracownikami Urzgdu Miasta,

22. Przygotowanie danych do sprawozdan GUS;
23. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z ptacami
24, Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych
Z zajmowanego stanowiska.

25. Wykonywanie innych zadan poleconych przez
Dyrektora.

ksiggowa

1. Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z
rachunkowoscia Przedszkola Samorzadowego nr 1
.Bajka” ~w  Ciechocinku  oraz  Zlobka
Samorzadowego ,,.Bajeczka”,

2. Wykonywanie dyspozycji rodkami pienigznymi,
3. Kontrola zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym,

4. Kontrola kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych,

5. Opracowywanie projektow przepisow
wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zakladowego planu kont, polityki
rachunkowos$ci, obiegu i kontroli dokumentow
finansowych,

6. Wspottworzenie projektu budzetu,

7. Opracowywanie planow dochodow i wydatkow
budzetowych jednostki,

8. Kompletowanie dokumentéw finansowo —
ksiegowych,

9. Dokonywanie przelewow drogg elektroniczna,

10. Dekretowanie i sprawdzanie pod wzgledem
finansowym dokumentacji ksiggowej,

11. Prowadzenie ewidencji finansowo — ksiggowej,

12. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych 1
finansowych,

13. Sporzadzanie list wynagrodzen z tytutu umow o
prace, umow zlecenie, o dzieto i innych,

14. Prowadzenie spraw dotyczacych rozliczen z
urzedem skarbowym (w tym PIT), zakladem
ubezpieczen spotecznych oraz innymi instytucjami,

15. Prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych i
wartosci niematerialnych przedszkola 1 zlobka,

16. Nadzér nad prowadzeniem inwentarza
przedszkola i ztobka oraz zakladowego
funduszu $wiadczen socjalnych,

17. Nadzor i prowadzenie zamowien na artykuly
chemiczne, papiernicze, elektroniczne itp. wraz z
zarzgdzaniem magazynem dostaw i wydan w/w
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artykulow,

18. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie
dokumentow finansowo-ksiggowych oraz
kadrowych,

19. Wspolnie z Intendentem dokonywanie naliczen
za pobyt 1 wyzywienie dzieci w przedszkolu i
ztobku,

20. Kontrola wplat za pobyt dzieci oraz w razie
konieczno$ci egzekwowanie naleznosci,

21. Wspotpraca z kontrahentami, Skarbnikiem
Miasta, pracownikami Urzedu Miasta,

22. Przygotowanie danych do sprawozdan GUS.

pracownik

administracyjny

1.Przygotowywanie dokumentacji do zalozenia
sktadnicy akt (archiwum) w placowce i obiegiem
dokumentow.

2.Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i
wyposazenia ~w  ksiggach  inwentarzowych,
prowadzenie ewidencji pozaksiggowych,
aktualizowanie wywieszek inwentarzowych.
3.Uczestniczenie w kasacji 1 spisach z natury
majatku przedszkola.

4. Sprawowanie opieki nad caloscig pomieszczen i
sprzetu.

5. Prowadzenie zaopatrzenia placowki w materialy
kancelaryjno — biurowe.

6. Biezace  prowadzenie i1  uzupelnianie
dokumentacji kadrowej pracownikéw, w tym
szczegblnie akt osobowych.

7. Przygotowywanie dokumentow niezbednych do
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy ( umowa o
prace, $wiadectwo pracy, aneks do umowy o prace)
8. Przygotowywanie dokumentacji z zakresu umow
cywilnoprawnych.

9. Rozliczanie godzin ponadwymiarowych.

10. Ewidencjonowanie obecnosci pracownikow
(urlopy, zwolnienia)

11. Informowanie o konieczno$ci odnowienia badan
lekarskich w zwigzku z uptywajgcym terminem ich
waznosci (przygotowanie skierowania)

12. Przygotowywanie umoéw z rodzicami dzieci.

13. Prowadzenie ewidencji dzieci.

14 Przyjmowanie i ewidencjonowanie  pism
przychodzacych.
15.Biezace sledzenie przepisow prawa

dotyczacych przedszkola.

16.Udzielanie niezbednych informacji rodzicom,
17.Wykonywanie innych polecen i czynnosci,
wynikajacych Z potrzeb przedszkola
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i zwigzanych z organizacjg pracy przedszkola,
zleconych przez dyrektora przedszkola.

intendent

1.Sprawowanie fachowego nadzoru nad
sporzgdzaniem positkéw 1 ich prawidlowym
wydawaniem, dbanie o ich kalorycznos$¢ zgodna z
normami zywienia zbiorowego dzieci, w zwiazku z
tym nadzorowanie pracy bloku zywieniowego,
2.Dbatos¢ o nalezyte i zgodne z normami zapasy
produktdéw zywnosciowych,

3.Dopilnowanie  utrzymania si¢ w  stawce
zywieniowej,

4.Sporzadzanie jadlospisow na okres 10 dni,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
5.Prowadzenie dziatalnosci przedszkola w zakresie
bezpieczenstwa zdrowotnosci zywnosci 1 zywienia,
zgodnie z wymogami organu nadzoru sanitarnego,
6.prawowanie kontroli wewngtrznej warunkow
sanitarnych we wszystkich etapach produkcji 1
obrotu, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

7.Prowadzenie dokumentacji dotyczacej zywienia
dzieci i pracownikow,

8.Prowadzenie gospodarki magazynowej zgodnie
z instrukcja magazynowa,

9.Prowadzenie dokumentacji wszystkich dowodow
przychodu i rozchodu z magazynow.

kucharz

1.Uczestniczenie ~w  planowaniu  jadlospisow
i przygotowanie wedtug niego positkow.
3.Wydawanie positkow o wyznaczonych godzinach,
zgodnie z ustalonym harmonogramem.

Scisle przestrzeganie receptur przygotowywanych
positkow,

Racjonalne i  oszczedne — wykorzystywanie
produktéw spozywezych i sprz¢tu kuchennego,
Wlasciwe porcjowanie positkéw, zgodnie z
normami zywienia i zgodnie z podanym stanem
dzieci i personelu do zywienia w danym dniu,

pomoc

kuchenna

1.Wydawanie positkow o wyznaczonych godzinach,
zgodnie z ustalonym harmonogramem.

2. Obrobka wstepna produktow zywnosciowych.
3.Sciste przestrzeganie receptur przygotowywanych
positkow,

4, Dbanie o wzorcowg czysto$¢ w kuchni.

pomoc

nauczyciela

1.Pomoc w sprawowaniu opieki nad dzie¢mi.
2.Dbanie o porzadek w  pomieszczeniach

przedszkolnych.

woznd

1.Pomoc w sprawowaniu opieki nad dzie¢mi.
2.Dbanie o porzadek w pomieszczeniach
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przedszkolnych.

konserwator ) 1. Naprawy i remonty biezgce na terenie przedszkola
i ztobka (w wewnatrz i na zewnatrz).

dyrektor I 1.Zakres obowigzkow wynika z zarzadzenia nr
58/24 oraz 144724 BURMISTRZA
CIECHOCINKA o

4. Zabezpieczenie opieki lekarsko-pielegniarskiej i stomatologiczne]

Nawigzali$my kontakt z Dentobusem oraz jestesmy po wstgpnych rozmowach z przychodnia
lekarska, poniewaz chcemy, aby placowka zostata zabezpieczona w adrenaling lub inny lek,
ktory jest niezbedny podczas wstrzasu anafilaktycznego. W najblizszym czasie zamierzamy
podja¢ wspolprace z pielegniarkg srodowiskowa w celu prowadzenia spotkan

profilaktycznych.

5. Zakup pomocy dydaktycznych i wyposazenia

W miar¢ mozliwosci budzetowych wyposazono placéwke w niezbedne artykuty papiernicze
i materialy dydaktyczne. Zamowiono brakujacy sprzet do kuchni i jej magazynow.
Zainstalowano elektrozamki i system do ewidencji obecnosci dzieci. W celu zabezpieczenia
systemu informatycznego zakupiono i zamontowano UPS na jednostki komputerowe,
poniewaz na placéwee zaden z komputerow go nie posiadal. Wyposazono jednostke
w przenosne dyski pamieci, poniewaz przedszkole nie posiada serwera (obstuga
administracyjna placowki nie miala mozliwosci zapisywania danych w celu ich
zabezpieczenia przed zniszczeniem). Wyposazono placowke w system INSO, ktory
umozliwia rejestrowanie wejs¢ i wyjs¢ oraz ulatwia rejestrowanie odplatnosci za obiady.
Placdwka zostala wyposazona w sprzet komputerowy (cztery komputery przekazane przez

UM), co ulatwito proces wprowadzania dziennika elektronicznego, ktéry zostat wdrozony.

6. Inwestycje, remonty i prace gospodarcze

Dyrektor Przedszkola Samorzadowym nr 1 ,,Bajka” w Ciechocinku informuje o gotowosci
placowki do roku szkolnego 2024/2025. Nadmienig, iz zgodnie z wymogami pokontrolnymi
Panstwowej Inspekcji ~ Sanitarnej zamowiono obudowy  kaloryferow. Sposobem
gospodarczym pomalowano sale zaje¢, korytarz i stolowke. Uporzadkowano pomieszczenia,
ktore w zwiagzku z zaciekaniem tarasu wielokrotnie zostaly zalane. Usunigto magazynowane
odpady (przy tym zgloszono placowke do BDO), a dzi¢ki pozyskanym urzadzeniom zalane

i zawilgocone pomieszczenia poddano osuszaniu. Wyjasniono sprawe zalegtosci do PFRON
/




(od XII 2020 do I 2024), dzieki czemu budzet placéwki nie zostat obcigzony. Przeniesiono
odnaleziong dokumentacje z pomieszczen gospodarczych do pomieszczenia z dokumentacja
placéwki 1 rozpoczgto prace porzgdkowania tejze dokumentacji. Przygotowano do
zatwierdzenia przez Archiwum Panstwowe brakujaca dokumentacjg: instrukcje kancelaryjna,
instrukcje archiwalng, instrukcje skiadnicy akt, jednolity rzeczowy wykaz akt 1 Mimo
gotowosci placéwki do przyjecia dzieci borykamy si¢ z jeszcze wieloma wyzwaniami.
Nadmienig, iz podczas cieptych dni w salach przedszkolnych panuja bardzo wysokie
temperatury. Zapewne jest to zwigzane ze stanem budynku (nieodizolowanym dachem
i Scianami zewnetrznymi budynku czy tez oknami, ktére nawet trudno otworzy¢/zamknac). W
celu obnizenia cho¢ troche temperatury w pomieszczeniach, zamdwiono rolety odbijajace
promienie stoneczne (te ktére byly zainstalowane na placowce nie spetnialy swojej funkcji
i byly niezgodne z zasadami bezpieczenstwa — tzw. rolety do uzytku domowego). Remontu
wymagaja rowniez tazienki dla dzieci, podtogi, schody wewnetrzne i zewnetrzne, czy taras,
ktory po remoncie bylby $wietng alternatyws na prowadzenie zaje¢ na zewnatrz (tzw. letnie
przedszkole). Duzym problemem jest to, iz w salach i w pomieszczeniach dostgpnych dla
dzieci znajdowaly sie¢ meble nie posiadajace certyfikatow (przeznaczone do uzytku
domowego). W zwigzku z bezpieczenstwem dzieci i uniknigciem ewentualnych kosztow
pokrycia leczenia dzieci (wowcezas, gdyby dziecko uderzyto sig o taki sprzet) przeniesiono je
do pomieszczen magazynowych, a zestawy meblowe zgodne z wymaganiami rozdzielono po
salach. W tej chwili brakuje nam zestawow meblowych do wszystkich sali. Intensywnie
pracujemy nad projektem budzetu, wigc wszystkie ww. braki bedziemy ujmowa¢ w planach

na przyszty rok.

7. Planowana dziatalnosé¢ opiekuniczo-wychowawcza i dydaktyczna na rok szkolny 2024/2025

Dyrektor wraz z Rada Pedagogiczng przygotowal plan dzialania na biezacy rok. W planie
ujeto imprezy i uroczystosci, ktore beda promowaé placowke na zewnatrz, ale przede
wszystkim wptyna pozytywnie na rozwéj naszych przedszkolakéw. Spotkania z ciekawymi
osobami, realizacja innowacji pedagogicznych oraz zaplanowana praca metoda projektu
bedzie nieodzownym elementem naszej pracy pedagogicznej. Organizowanie ciekawych
rozwiazan i innowacji pedagogicznych. Priorytetem dla nas jest zapewnienie naszym
Przedszkolakom najlepszych rozwoju... kierujemy si¢ jakoscia, a nie iloscia naszych dziatan.
Wazng kwestig, ktorej nie mozna oming¢ w niniejszym pi$mie jest chetna 1 gotowa do
dzialania kadra pedagogiczna. Wspomne, iz pomimo checi do pracy i duzemu zaangazowaniu
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pracownikow w przygotowanie placowki waznym elementem jest wsparcie Organu
Prowadzacego, ktéry jest w stanie przy planie budzetu na kolejny rok wzigé pod uwage

potrzeby naszej placowki.

PRZEDSZKOLE SAMORZADOWE NR 2 IM. KUBUSIA PUCHATKA

[. Stan organizacji

Liczba wychowankow Liczba oddzialéw
Placowka 2023/2024 : 2024/2025 | 2023/2024 | 2024/2025

Nazwa jednostki

Przedszkole Samorzadowe Nr 2 122 L : .

im. Kubusia Puchatka

2. Kadra pedagogiczna i administracyjna na koniec roku szkolnego 2023/2024
a) stan na koniec roku szkolnego 2023/2024

Liczba
etatow pedagogicznych

Placowka
Poczatkujacy | Mianowani Dyplomowani ELacznie

Nazwa jednostki
Przedszkole

Samorzadowe Nr 2 2 8 5 15

im. Kubusia
Puchatka

b) administracja i obstuga na koniec roku szkolnego 2023/2024

Liczba pracownikéw Liczba etatow

Ehinat administracji i obshugi - administracji i obshugi

Nazwa jednostki
Przedszkole
Samorzadowe Nr 2 12 12
im. Kubusia
Puchatka

3. Kadra pedagogiczna i administracvina w 2024/2025
a) stan na 02 wrze$nia 2024

Liczba
etatow pedagogicznych

Placéwka
Poczatkujacy | Mianowani Dyplomowani Y.gcznie
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Nazwa jednostki
Przedszkole
Samorzgdowe Nr 2 1 8 6 15
im. Kubusia
Puchatka

b) administracja i obstuga stan na 02 wrzesnia 2024

Liczba pracownikéw Liczba etatéw

Fluctnha administracji i obshugi administracji i obslugi

Nazwa jednostki
Przedszkole
Samorzgdowe Nr 2 12 12
im. Kubusia
Puchatka

c) Prosze opisad obowiqzki zatrudnionych pracownikéw niepedagogicznych na rok szkolny

2024/2025 ( administracji i obstuga)

stanowisko wymiar etatu obowiqzki
Glowna 1 Prowadzenie ksiegowosci przedszkola,
Ksiggowa sprawozdawczos¢, przelewy, kadry, ZUS, GUS,

rozrachunki, ptace, ewidencja srodkow trwatych i
wyposazenia, rozliczanie odptatnosci za
przedszkole, rozliczanie magazynow, rozliczanie
inwentaryzacji i pozostale dotyczace finansow,
przygotowanie procedur 1 regulaminow

wewnetrznych dotyczacych finansow

Intendent 1 Przygotowywanie jadtospisoéw zgodnie z gramaturg,
zamawianie 1 przyjmowanie towaru, prowadzenie
magazynoéw zywnosci i chemii, ewidencja dzieci,

prowadzenie dokumentacji HACAP

Kucharz 1 Przygotowywanie jadlospisow, przygotowywanie
positkow i wydawanie positkow, przygotowywanie

probek po0siokow, organizacja i planowanie pracy

Pomoc 2 Pomoc przy przygotowywaniu positkow, prace w
kucharza zmywaku, mycie naczyn, obieranie warzyw i

owocow. Wszystkie prace zlecone przez kucharza
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Wozna 5 Sprzatanie sal 1 wyznaczonych pomieszczen,
dbatos¢ o porzadek w placowce, podawanie
positkow, pomoc w czasie spacerow, pranie, dyzury
w czasie schodzenia i rozchodzenia si¢ dzieci. Inne

prace zlecone przez dyrektora

Pomoc 1 Wszystkie prace przy dzieciach, pomoc w zaj¢ciach,
nauczyciela spacerach 1 wycieczkach. Pomoc w uroczystosciach
i imprezach. Wszystkie prace zlecone przez

dyrektora

Konserwator 1 Prace naprawcze, konserwatorskie, dbanie o plac,
koszenie trawy, przycinanie krzewow, odsniezanie.

Inne prace zlecone przez dyrektora

4, Zabezpieczenie opieki lekarsko-pielegniarskiej i stomatologiczne]

Opis Brak

5. Zakup pomocy dvdaktyeznych i wyposazenia

Opis: pomoce dydaktyczne, doposazenie Przedszkolnej Druzyny Strazackie;

6. Inwestycie, remonty i prace gospodarcze

Opis Inwestycji i remontow brak. Prace zwigzane z naprawa drobnego sprzgtu, skoszenie
trawy, przyciecie krzewow. Przygotowanie sal i innych pomieszezen. Wykonane zostaty
wszystkie przeglady techniczne. Zewngtrzna firma $cigta wystajace i obciazone jemiotfg

galezie drzew.

7 Planowana dzialalnosé opiekunczo-wychowaweza i dydaktvezna na rok szkolny 2024/2025

Opis Zajecia beda odbywaé¢ sie zgodnie z Podstawa Programowsg Wychowania
Przedszkolnego, Rocznym Planem Pracy oraz Nadzorem Pedagogicznym. Nauczycielki

przygotowuja harmonogram uroczystosci i imprez na rok szkolny.
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SZKOLA PODSTAWOWA NR 1 IM. MARSZAEKA JOZEFA PIL.SUDSKIEGO

1. Stan organizacji
Liczba wychowankow Liczba oddzialéw
Placéwka 2023/2024 | 2024/2025 | 2023/2024 | 2024/2025
. . 346 :
Nazwa jednostki W tym 40 | -
Szkola Podstawowa nr 1 im. ucznidw z | tym 37 16 | 17
Marszalka Jozefa Pilsudskiego w | Ukrainy | czniow z :
Ciechocinku | Ukrainy

2. Kadra pedagogiczna i administracyjna na koniec roku szkolnego 2023/2024
a) stan na koniec roku szkolnego 2023/2024

Liczba
etatow pedagogicznych
Placowka
Poczatkujacy | Mianowani Dyplomowani Y.acznie
Szkola Podstawowa G
. 9 nauczycieli 9 - 47
ng 1 1, Marsealio 8,68 etatow nauczycieli 2D nauczydil] nauczycieli
Jozefa Pilsudskiego | 2 26,45 etatu 2
. . 7,06 etatu 42,18 etatu
w Ciechocinku

a na koniec roku szkolnego 2023/2024

b) administracja i obstu
Liczba etatow

Liczba pracownikow
administracji i obslugi

Placowka administracji i obshugi

Nazwa jednostki

Szkola Podstawowa
nr 1 im. Marszalka 15 13,5
Jozefa Pilsudskiego
w Ciechocinku

3. Kadra pedagogiczna i administracyina w 2024/2025
a) stan na 02 wrzesnia 2024

Liczba
etatéw pedagogicznych
Placowka R
Poczatkujgcy | Mianowani Dyplomowani Lgcznie
Szkola Podstawowa 26 44
y e 12 i g i
nr 1 im. Marszalka | 6 nauczycieli nauczvcieli Nauczycieli nauczycieli
Jozefa Pilsudskiego 5,58 Y 25,08 41,55 etatu
: : 10,89 etatu
w Ciechocinku etatu
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b) administracja i obstu

a stan na 02 wrzesnia 2024

Placowka

Liczba pracownikow Liczba etatow
administracji i obslugi administracji i obshugi

Jozefa Pilsudskie
w Ciechocinku

Nazwa jednostki
Szkola Podstawowa
nr 1 im. Marszalka

g0

14,5

c) Prosze opisacé obowiqzki zatrudnionych pracownikéw niepedagogicznych na rok szkolny

202472025 ( administracji i obstuga)

stanowisko

wymiar etatu

obowiqzki

Glowna

Ksiegowa

1

Prowadzenie rachunkowosci obstuga programu
rozrachunki JPK — V7, deklaracja VAT, rejestr
faktur zakupu i sprzedazy, wystawianie faktur, not
— sprzedazy, sprawozdawczosci budzetowej
i finansowej) i finansow szkoly (ksiggowania,
deklaracja dokumentow, ksiggowanie w programie
finanse, obstuga programu kadry i programu plac,
w tym listy plac pracownikéw 1 nauczycieli),
sporzadzanie przelewow powiazanych z jednostka,
sporzadzanie sprawozdan do PEFRONU, obstuga
finansowa PPK, obstuga SIO pod wzgledem
finansowym, rozliczenie dotacji podrgcznikowej,
rozliczenie inwentaryzacji, prowadzenie ksiegi
inwentarzowej, sporzadzanie we wspoOlpracy
z dyrektorem szkoty planu finansowego szkoly,
sporzgdzanie list plac, zgloszenie
i wyrejestrowanie pracownikéw i cztonkéw rodzin
pracownikéw do ZUS, deklaracje rozliczeniowe

miesieczne, rozlicznie podatku, PIT 4R i PIT 11.

Sekretarz

Obstuga sekretariatu, spraw kadrowych (umowy
z pracownikami, $wiadectwa pracy pracownikow,

nagrody jubileuszowe, zaswiadczenia
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o zatrudnieniu, akta osobowe, obstuga zamowien
drukow  szkolnych, artykulow chemicznych,
artykutow biurowych, srodkow czystosci, obstugi
informatycznej, obstuga monitoringu szkolnego.
obstuga poczty szkolnej, polgczen telefonicznych,
korespondencji wychodzacej 1 przychodzacej,
prowadzenie ksiggi uczniow, ksiegi dzieci,
kompleksowa obstuga SIO (Systemu Informacji
Oswiatowej), uzgadnianie z dyrektorem, Glowng
Ksiegows i Intendentkg zgodnosci przychodzacych
faktur, opis i opieczetowywanie faktur, obstuga
zapisow 1 wypisywania  uczniéw, udzial
w rekrutacji uczniéw do klas I, informowanie
0 przyjeciu 1 wypisie ucznidw w zwiazku
z kontrolg obowigzku szkolnego, wystawianie
arkuszy ocen, kopiowanie dokumentacji ucznidw
w zwigzku ze zmiang szkoly przez uczniow,
informowanie szkoty z obwodu ucznia o realizacji
obowigzku szkolnego w naszej szkole, obstuga
sekretariatu =~ w  dzienniku  elektronicznym,
wystawianie zaswiadczen dla uczniow, pisanie
pism shuzbowych, obstuga kasy, raporty kasowe,
obstuga bankowa, wystawianie 1 rozliczanie
delegacji stuzbowych, dokumentacja
powypadkowa, kontrola list obecnosci, udzial
w ewakuacji probnej, obstuga kserokopiarki,
obsluga dokumentacji zwigzanej z uczniami
z Ukrainy, sporzadzanie raportow i zestawien dla
Glownej Ksiegowej, obstuga centrali telefonicznej,

wyrabianie nauczycielom legitymacji stuzbowych

Referent

0,25

pomoc w obstudze sekretariatu, prowadzenie
spraw bhp tj. odziezy ochronnej, badan lekarskich

dla pracownikéw, wyrabianie uczniom legitymacji
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szkolnych, obshuga poczty szkolnej w czasie
nieobecnosci  sekretarza,  prowadzenie  akt

osobowych

Intendent

Ukladanie jadtospisow dla ucznidow 1 pracownikow
szkoty jedzacych obiady w szkole, czuwanie nad
prawidlowoscig funkcjonowania stolowki,
prowadzenie rejestrdw pomiarow temperatury,
wilgotnosci, stanu pomieszczen kuchni
i magazyndéw przy kuchni, sprzgtu, naliczanie
naleznosci za obiady, egzekwowanie platnosci
za obiady, zamawianie 1 kontrola dostaw
artykutow  zywnosciowych do stotdwki,
sporzadzanie raportdw  magazynowych, list
naleznos$ci za obiady, egzekwowanie od rodzicow
naleznos$ci za obiady, obstuga programu dla szkot:
deklaracje, przyjmowanie produktéw z programu
dla szkél, rozliczanie dostaw mleka, owocow
i warzyw z tego programu, prowadzenie ksiag
inwentaryzacyjnych, udzial w inwentaryzacji,
w sytuacjach awaryjnych pomoc

w przygotowywaniu obiaddw.

kucharz

przygotowywanie  obiadéw  dla  ucznidow
i pracownikéw, wydawanie positkdéw, sprzatanie
W kuchni, zmywaku, pomieszczeniach

magazynow. (ok. 200 obiadow dziennie)

Pomoc kucharza

pomoc w przygotowywaniu obiadéw dla uczniow
i nauczycieli, pracownikdéw administracji i obstugi,
zmywanie i wyparzanie naczyn po obiedzie, mycie
garnkow  po  obiedzie, sprzatanie  kuchni
i pomieszczenia zmywarni, magazynkow na

zywno$¢. (ok. 200 obiadow dziennie)

Sprzataczki

sprzgtanie szkoly: mycie podldg, $cian, okien,
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lawek, krzesel, dbanie o czystos¢ sanitariatow,
wycieranie kurzy na szafkach,
w szafkach, trzepanie dywanow, zawiadamianie
konserwatordow o uszkodzeniach w toaletach,
podlewanie  kwiatow, porzadkowanie szafek
uczniow po zakonczonych zajeciach edukacyjnych,
jedna z pan pomaga na sali w czasie obiadow,
pomoc  wychowawcom klas I - Il
w roznoszeniu owocow, warzyw 1 mleka,
sprawowanie nadzoru przy drzwiach wejsciowych

do szkoty w czasie lekcji,

Konserwator

Biezgca naprawa uszkodzonego mienia szkoly
(tawek, krzesel, szaf, zamkow drzwiowych,
zamkow w szafkach uczniowskich, sptuczek
w toaletach, drzwi do toalet, renowacja lawek
zewnetrznych), remonty we wlasnym zakresie
(malowanie sal, korytarzy, drzwi wejsciowych do
sal lekcyjnych, naprawa uszkodzonych przez
uczniow $cian, malowanie drabinek w sali
gimnastycznej)

Sprzgtanie terenu wokot szkoly, odsniezanie,
$cinanie zywoplotu wokot  szkoly, $cinanie
uszkodzonych gatezi w parku szkolnym.
Przenoszenie tawek, krzeset do sal lekcyjnych,
przygotowywanie  naglosnienia  uroczystosci

szkolnych.

Elektryk

0.25

naprawa uszkodzonego sprzgtu elektrycznego,
wymiana lamp, $wietlowek montaz kontaktow,

naprawa sprzetu kuchennego,

Asystent
miedzykulturowy

v/ pomoc we wilgczaniu i integracji uczniow
z Ukrainy ze spolecznoscig szkolna,

bezposrednie wsparcie uczniow z Ukrainy
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realizujacych w szkole obowigzek szkolny,
rozpoznawanie j¢zykowych i kulturowych
trudnosci w procesie adaptacji uczniow
z Ukrainy, wspotpraca z nauczycielami
i wychowawcami oddziatéw,
w ktorych ucza si¢ uczniowie z Ukrainy,
wspotdziatanie z rodzicami lub opiekunami
ucznidéw z Ukrainy,

udziat w  charakterze tlumacza na
zebraniach z rodzicami uczniéw z Ukrainy,
sporzadzanie list uczniéw z Ukrainy,
ttumaczenie na jezyk ukrainski lub polski
dokumentdw dla rodzicow ukrainskich,
pomoc rodzicom ukrainskim
w tlumaczeniu i wypetnianiu szkolnych
dokumentow,

pomoc i udziat w uroczystosciach
z udziatem ucznidéw z Ukrainy,

udziat ~w  wycieczkach  szkolnych
organizowanych dla uczniow z Ukrainy lub

w ktorych uczestniczg dzieci z Ukrainy,

Pomoc

nauczyciela

v’

pomoc uczniowi (uczniom) z Ukrainy,
ktorzy bedg realizowali w  szkole
obowiazek szkolny, jednak nie majg
znajomosci jezyka polskiego lub bardzo
stabg znajomoé¢ jezyka polskiego,
posredniczenie w kontaktach z rodzicami
ucznia lub ucznidéw,

wspieranie w rozwigzywaniu trudnosci
edukacyjnych, wychowawczych,

pomoc bezposrednia uczniowi
w ttumaczeniu wiadomosci szkolnych,

udziat W charakterze tlumacza
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w zebraniach, spotkaniach z rodzicami

ucznia z Ukrainy

4. Zabezpieczenie opieki lekarsko-pielegniarskie] i stomatologiczne]

Opis

W szkole funkcjonuje gabinet profilaktyki zdrowotnej i pomocy przedlekarskiej. Zapewniamy
uczniom opieke w  wymiarze 28 godzin 15 minut tygodniowo: 1 raz
w tygodniu po 4 godziny, raz w tygodniu 1 godz. 45 minut, dwa razy w tygodniu 7 godzin,
jeden raz w tygodniu 4 godziny 15 minut,. Opieka jest sprawowana przez 2 pracownikow (1
higienistke i 1 pielegniarke) Przychodni Rodzinnej NZOZ Ciechocinek ul. Zdrojowa 46.
Gabinet jest zaopatrzony w termometr bezdotykowy.

Prowadzona jest systematyczna fluoryzacja, kontrola czystosci wloséw, badania
profilaktyczne w III, V i VII klasach.

Przeprowadzane sg pogadanki dotyczace zdrowego stylu zycia (higiena osobista,
odzywianie). Uczniowie klas III i VII kierowani sg na badania lekarskie do swoich
przychodni, a uczniowie klas V maja przeprowadzane badania profilaktyczne (wzrostu, masy
ciata, ukladu ruchu, ostroéci wzroku, cisnienia krwi). Uczniowie klas III maja
przeprowadzane badania takie same jak uczniowie klas V poszerzone o badanie widzenia
barw. Uczniowie klas VII otrzymujg karty profilaktycznego badania lekarskiego do
wypetnienia przez rodzicow i lekarza POZ. Wykonywane badania przesiewowe pozwalajg na
wykrycie u dzieci wad wzroku. Najcze$ciej uczniowie zglaszajg si¢ do gabinetu z bolami
glowy, brzucha, zebow, otarciami, krwawieniem z nosa. Uczniowie sg objeci badaniami
stomatologicznymi prowadzonymi w Szkole Podstawowej nr 3.

Gabinet profilaktyczny prowadzony jest przez Przychodni¢ Rodzinng NZOZ Ciechocinek ul.
Zdrojowa 46.

5. Zakup pomocy dydaktycznvch i wyposazenia

Opis

W Szkole Podstawowej nr 1 w roku szkolnym 2023/2024 pozyskalismy pomoce dydaktyczne
ramach $rodkow finansowych na wsparcie ucznidow z Ukrainy: doposazylismy szkole
w pomoce dydaktyczne dla logopedy, terapeuty pedagogicznego, psychologa, pomoce do
nauki dodatkowego jezyka polskiego (programy multimedialne do nauki ortografii, czytania

liter, czytania ze zrozumieniem, podreczniki do nauki jezyka polskiego dla dzieci z Ukrainy,
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drewniane teatrzyki Kamishibai z kartami z bajkami), pomoce do nauki jezyka angielskiego.
Doposazono salg gimnastyczng w pitki siatkowe, pitki reczne, pitki do unihokeja, pitki nozne,
koszykowe, dyski latajace.

Do pracy z uczniami posiadajacymi orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego z uwagi
na autyzm w tym z Zespolem Aspergera zakupiono pomoce dydaktyczne do nauki
matematyki (szubitrix — dodawania i odejmowanie w zakresie 1000, szubitrix — jednostki
miary i dlugosci, szubitrix — miary objetosci, szubitrix — mnozenie i dzielenie w zakresie
1000, szubitrix — waga, gry logiczne: Magiczny Las, Smart Games 1Q Puzzle, 1Q Puzzle Pro,
Kolorowy Kod, Bits Travel, Pentago Genialnie Zakrecona gra logiczna, UBONGO JUNIOR
3 D -Szybko 1 Wesoto! Ubongo).

Zamowiono: 44 krzesta z regulowang wysokoscig i 22 tawki z regulowang wysokoscig, ktore
zostang dostarczone przed rozpoczeciem roku szkolnego i bedg stanowily wyposazenie sali
nr 21 i sali nr 1 edukacji wezesnoszkolnej i dodatkowego jezyka polskiego dla uczniow
z Ukrainy. Zakupiono do pracy na zaj¢ciach dodatkowego jezyka polskiego z uczniami
z Ukrainy 27 tabletow, uczniowie z Ukrainy beda mogli rowniez korzysta¢ w bibliotece
z zakupionych 4 laptopéw z oprogramowaniem, ktoére zostana zakupione w miesigcu

wrzesniu 2024 roku.

6. Inwestycje, remonty i prace gospodarcze

Opis

W czasie wakacji dokonywano drobnych napraw uszkodzonych tawek, krzeset w salach
nrl12, 13,11, 16.

We wilasnym zakresie dokonano gruntowego skucia naroznika sciany tylnej na calej
wysokosci, natozenia dwukrotnie tynku i gtadzi oraz przeprowadzono malowanie sali nr 4.
Zakupiono i wyposazono sale w nowg mebloscianke, biurko i szatke pomocnicza na drukarki
i inny sprzet. W sali nr 4 dokonano przerobienia i rozbudowy instalacji gniazdek
elektrycznych.

Wyposazono sale nr 4 w zakupiona nowag mebloscianke, biurko i szatke pomocnicza na
drukarke i inny sprzet. Zdemontowano stare meble z sali nr 4 i przeniesiono je doposazajac
sale nr 21 i magazynek przy sali nr 21.

Dokonano zamiany i dostawienia tawek i krzeset w salach lekcyjnych zgodnie z nowa iloscia
uczniow w oddziatach. Pozyskano sponsora i zamdéwiono tawki i krzesta z regulowana
wysokoscig do sali nr 6, zostang réwniez zakupione rolety do sali nr 6.

19



Naprawiono uszkodzone przez uczniéw 2 sztuki drzwi w lazience meskiej na parterze,
pomalowano wszystkie drzwi w toalecie me¢skiej na parterze.

Przeprowadzono konserwacje i wymiang uszkodzonych zamkow w 4 szafkach dla uczniow,
zamkéw drzwiowych w salach lekcyjnych. Dokonano naprawy zamkow: w bramce
wejsciowe]j na teren szkoty od strony ul. Kopernika na plac przy boiskach oraz w drzwiach
wejsciowych od strony placu zabaw. Dokonano maskowania kabli internetowych w sali nr 14
1w sali nr 4.

W ramach zaplanowanych remontéw dokonano remontu salki korekcyjnej na parterze szkoty,
przeprowadzono cyklinowanie i lakierowanie parkietu w tej sali. Pomalowano drabinki z salki
korekcyjnej. Dotrzymano terminu wykonania remontu — do dnia 24 sierpnia. Odbior
techniczny zaplanowano na dzien 28 sierpnia 2024 roku.

Przeprowadzono remont w kotlowni, wymieniajac uszkodzony caly system grzania cieple;
wody do szkoly i do stotowki. Odbidr techniczny miat miejsce w dniu 21 sierpnia 2024 roku.
W okresie od wrzesnia do konca pazdziernika zostanie przeprowadzony remont schodow
zewnetrznych  do kuchni od strony potudniowej i od strony zachodniej, tj. od torow
kolejowych i od strony $wietlicy.

Dokonano czyszczenia rynien pionowych i poziomych.

Przeprowadzono przeglad instalacji hydraulicznej i dokonano uszczelnienia zaworow
w kranach w toaletach, drobnych napraw sptuczek. Wymieniono uszkodzony podgrzewacz
wody w korytarzu przy gabinecie glownej ksiegowe;.

Dokonano drobnych napraw sprzetu do sprzatania. Przeprowadzono gruntowne sprzatanie
szkoty: mycie okien, odkurzanie, czyszczenie plytek w korytarzach, mycie szafek
ubraniowych uczniéw. Koszono trawe przed szkota, na placu zabaw i w parku szkolnym,

usunieto potamane przez wichure galezie.

7 Planowana dziatalnosé¢ opiekuviczo-wychowawcza i dydaktyczna na rok szkolny 2024/2025

Opis

W szkole bedzie funkcjonowata 17 oddzialéw (w tym trzy oddziaty klas I). Planowana jest
organizacja pracy szkoly zgodnie z wymaganiami kwalifikacyjnymi nauczycieli. Pozyskano
nauczyciela jezyka angielskiego na czas zast¢pstwa za nauczyciela przebywajacego na urlopie
dla poratowania zdrowia do dnia 03 kwietnia 2025 roku.
Po odejéciu na emeryture nauczycieli historii, pedagoga szkolnego pozyskano nowych
nauczycieli. Pigciu  nauczycieli wspdlorganizujgcych proces ksztalcenia uczniow
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posiadajacych orzeczenia o potrzebie ksztalcenia specjalnego z uwagi na autyzm w tym
z Zespolem Aspergera obejmie uczniow pomocg psychologiczno pedagogiczng. Dwadch
uczniéw oczekuje na badanie w Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Aleksandrowie
Kujawskim  (ich orzeczenia o potrzebie ksztalcenia specjalnego stracity waznosc).
Nauczyciele obejmg ucznidow posiadajacych orzeczenia o potrzebie ksztalcenia specjalnego
indywidualnymi zajeciami rewalidacyjnymi.

Uczen posiadajgcy opinie o zindywidualizowanej $ciezce ksztalcenia zostanie objety
zajgciami  z matematyki,  jezyka  polskiego i  jezyka  angielskiego.
Z uwagi na nauczanie indywidualne i w formie zaje¢ indywidualnych pozyskano nauczycieli
matematyki i jezyka polskiego.

Do szkoly nadal przyjmowane sg dzieci z Ukrainy, kraju objgtego dzialaniami wojennymi.
Uczniowie bedg realizowali nauczanie w oddziatach razem z polskimi uczniami, zostang
objeci pomocg psychologiczno — pedagogiczng. Uzgodniono z organem prowadzgcym
zatrudnienie w pelnym wymiarze godzin asystenta mi¢dzykulturowego i pomocy nauczyciela,
ktorzy beda stanowili wsparcie dla 37 ucznidw ukrainskich, ich rodzicow i polskich
nauczycieli.

W zwigzku z duzg liczbg uczniow z Ukrainy (37) zaplanowano dla uczniow z Ukrainy
dodatkowe zajecia jezyka polskiego w szesciu grupach (2 grupy dla uczniéw klas edukacji
wezesnoszkolnej i 4 grupy dla klas IV — VIII). Zajecia bedg prowadzili nauczyciele edukacji
wezesnoszkolnej polonistycznej i jezyka polskiego.

Uczniowie z problemami w nauce beda mogli korzysta¢ z zaje¢ dydaktyczno -
wyréwnawcezych (zaplanowano 16 grup), uczniowie zdolni bgdg mogli rozwijaé swoje
zainteresowania i uzdolnienia biorgc udzial w zajeciach z jezyka polskiego, matematyki,
jezyka angielskiego, zajgciach czytelniczych, plastycznych, artystyczno — fotograficznych,
biologiczno - chemicznych (zaplanowano 14 grup). W szkole beda dzialaly: zespot
instrumentalno — wokalny Kapela nie do zdarcia (2godziny zaje¢ tygodniowo), zespot
wokalny AJKI junior ( 2 godziny tygodniowo) i zespot taneczny SOLINKI (2 godziny
tygodniowo).

Plan pracy szkoly i plan nadzoru pedagogicznego jest w przygotowaniu i bedzie uwzgledniat
priorytety polityki o$wiatowej panstwa, Kujawsko-pomorskiego Kuratora Oswiaty na rok
szkolny 2024/2025 oraz wyniki nadzoru pedagogicznego z roku szkolnego 2023/2024.

W planie pracy szkoly uwzgledniono opiekg swietlicowa od godz. 7.00 do godz. 16.00 — 2.5
etatu (do 31 grudnia 2024 roku), mozliwo$¢ korzystania przez uczniéw z obiadow
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gotowanych w szkolnej kuchni. W swietlicy zatrudnionych bedzie 4 nauczycieli, w tym
dyrektor szkoty W wymiarze 3/26. Szkota spetnia wymogi
w zakresie udzielania uczniom pomocy psychologiczno — pedagogicznej: zatrudniony jest
psycholog (petny etat), pedagog szkolny (14/22), pedagog szkolny (8/22) —petnigcy
jednoczesnie funkcje wicedyrektora szkoly - znizka wymiaru godzin, terapeuta pedagogiczny
(pelny etat — zaistniala koniecznos¢ zastgpstw z uwagi na zwolnienie lekarskie do dnia 21
wrzesnia), logopeda (15/22 etatu), logopeda (7/22 do 31 grudnia 2024 roku), pedagog
specjalny (13/22).

W szkole nadal prowadzone beda zajecia wynikajace z programu wychowawczo —
profilaktycznego w zakresie zdrowia, przeciwdzialania uzaleznieniom, rozwijania

umiejetnosci spoteczno — emocjonalnych.

SZKOLA PODSTAWOWA NR 3 IM. POLSKICH OLIMPIICZYKOW

1. Stan organizacji

Liczba wychowankéw Liczba oddzialéw
Placéwka 2023/2024 | 2024/2025 | 2023/2024 | 2024/2025
363(w 1 391 (w

Szkola Podstawowa nr 3 ' ;
im. Polskich Olimpijczykow, tym14 | tym13 16 17
ul. Wojska Polskiego 37 ki) Uleaiiie |

2. Kadra pedagogiczna i administracyjna na koniec roku szkolnego 2023/2024
a) stan na koniec roku szkolnego 2023/2024

Liczba
etatow pedagogicznych
Placowka P ? 2 Dg gl !
023t | Mianowani e Lacznie
kujacy ani

Szkola Podstawowa nr 3
im. Polskich Olimpijczykow, 5 15 17 34,98
ul. Wojska Polskiego 37
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b) administracja i obstu

a na koniec roku szkolnego 2023/2024

Placowka

Liczba pracownikéw
administracji i obslugi

Liczba etatow
administracji i obslugi

Szkola Podstawowa
nr3
im. Polskich
Olimpijczykow,
ul. Wojska
Polskiego 37

13

13,75

3. Kadra pedagogiczna i administracyina w 2024/2025

a) stan na 02 wrzesnia 2024

Placowka

etatéw pedagogicznych

Liczba

Poczatkujacy

Mianowani

Dyplomowani Lacznie

Szkola Podstawowa
nr3
im. Polskich
Olimpijczykow,
ul. Wojska
Polskiego 37

19 39,22

b) administracja i obstu

a stan na 02 wrzesnia 2024

Placowka

Liczba pracownikow
administracji i obslugi

Liczba etatéw
administracji i obstugi

Szkola Podstawowa
nr3
im. Polskich
Olimpijczykéw,
ul. Wojska
Polskiego 37

16

14,25

c) Prosze opisaé obowiqzki zatrudnionych pracownikéw niepedagogicznych na rok szkolny

2024/2025 ( administracji i obsluga)

stanowisko

wymiar etatu

obowigzki

Glowny ksiegowy

1/1

tworzenie ptac glownych, dodatkowych
tworzenie listy ptac umowa-zlecenie
wystawianie rachunku do umowy-zlecenia
naliczanie chorobowe ZUS (lista ptac)
naliczenie sktadek PZU

naliczanie sktadek PZU-OMS - pracownik
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naliczanie sktadek PZU-OMS -
wspotubezpieczony

naliczanie potracen rat FM

naliczanie skladek Solidarnos¢

naliczanie sktadek ZNP

naliczanie sktadek PPK zaktad

naliczanie sktadek PPK pracownik
tworzenie list plac ZFSS

naliczenie ZUS: - ubezpieczenie spoteczne,
zasitek, ubezpieczenie zdrowotne, fundusz
pracy

naliczenie podatek US:- listy ptac gtowne ,
dodatkowe,

listy ptac socjalny

odprowadzenie na odpowiednie konta
przeciwstawne : wynagrodzenia listy
gtowne , dodatkowe, potracenia sktadek
PZU, PZU-OMSP, PZU-OMSW, S, ZNP,
FM, PPKP, PPKZ,

zglaszanie pracownikdéw do ubezpieczenia
ZUS

zglaszanie cztonkéw rodziny do
ubezpieczenie ZUS

wyrejestrowywanie pracownikow z
ubezpieczenie ZUS

wyrejestrowywanie czlonkéw rodziny do
ubezpieczenie ZUS

zglaszanie do ubezpieczenia na zycie PZU-
pracownikow

zglaszanie do ubezpieczenia na zycie PZU-
OMS- pracownikow

zglaszanie do ubezpieczenia na zycie PZU-
cztonkow rodziny

wyrejestrowanie z ubezpieczen na zycie
PZU- pracownikéw

wyrejestrowanie z ubezpieczen na zycie
PZU-OMS- pracownikow
wyrejestrowanie z ubezpieczen na zycie
PZU- cztonkdw rodziny

zgloszenie przystgpienia do PPK-
pracownik
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e rezygnacja z przystgpienia do PPK-
pracownik

e wystawianie za§wiadczen o
wynagrodzeniu- pracownicy

e prowadzenie ksiegi srodkéw trwatych:
szkota
podreczniki szkolne, ksiggozbior

e likwidacja srodkow trwatych

e wprowadzanie faktur w programie

rozrachunki

e wystawianie faktur sprzedazowych

e wystawianie noty ksiegowej

e naliczanie VAT

e odprowadzenie VAT do UM

e odprowadzenie dochodéw za obiady do

UM

e odprowadzanie dochodow - odsetki do UM,

sprzedazowych do UM

e wystawianie potwierdzenia sald

o przeksiggowanie z programu rozrachunki

do programu finanse- faktur zakupowych

e przeksiegowanie z programu rozrachunki

do programu finanse- faktur sprzedazowych

e przeksiegowanie z programu rozrachunki

do programu finanse- noty ksiggowej

e rozksiggowanie na poszczegélne rozdziaty i

paragrafy - faktur zakupowych

e rozksiggowanie na poszczegolne rozdziaty -

faktur sprzedazowych

e rozksiegowanie na poszczegolne paragrafy-

faktur sprzedazowych

e rozksiggowanie na poszczegodlne rozdziaty -

- noty ksiggowe;j

e rozksiggowanie na poszczeg6lne paragrafy-

noty ksiegowej

e tworzenie zestawien miesigcznych z ptac

listy gtowne, dodatkowe- PK

e tworzenie zestawien miesigcznych z plac

umowa-zlecenie- PK

e tworzenie zestawien miesigcznych-

wynagrodzen pracownikow
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e tworzenie zestawien miesigcznych z plac

listy socjalny

e tworzenie zestawienia list ptac osob

uprawnionych do DWR

e tworzenie zestawien miesi¢gcznych do UM

e tworzenie zestawienia JPK VAT do UM

e sprawozdania do UM:- miesigczne,

kwartalne

e ksiegowanie wyciggdw bankowych konta

podstawowego

e ksicgowanie wyciggdw bankowych konta

socjalnego

e naliczanie dotacji podreczniki szkolne

e naliczanie dotacji Ukraina

o rozliczanie dotacji podreczniki szkolne

e rozliczanie dotacji Ukraina

e rozliczanie raportu kasowego

e deklaracja PFRON :- miesigczna/roczna

e deklaracja ZUS: - miesigczna

e ustalenie stopy procentowe]j - ZUS

o deklaracja PIT-4R- miesieczna, roczna

e sprawozdania GUS- miesi¢czne, kwartalne,

roczne

e pisma do UM- wnioski, plan po zmianach,
inne

e wprowadzanie zmian - Zarzadzenia,
Uchwaty

e wprowadzanie zmian - Zarzadzenia,
Uchwaty- BESTIA

e wysylka z programu Bestia do UM

e tworzenie zestawien miesigcznych plan po

zmianach

e tworzenie zestawien miesiecznych

wykonanie

e tworzenie zestawien miesiecznych zuzycie

e tworzenie zestawien dla skarbnika

e naliczanie skutkdéw - aneks

e budzet

e kontrola kont

e kontrola rozdzialow

e kontrola paragraféw
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e zamawianie dotacji z UM

e wspdipraca z UM

¢ informacje do UM o wykorzystane;j 1
niewykorzystanej dotacji podrgczniki

e informacje do UM o wykorzystane;j i
niewykorzystanej Ukraina

¢ informacja do Urzedu Marszatkowskiego -
optata srodowiskowa

e informacja o strukturze zatrudnienia

Sekretarz szkoly

141

o obstuga sekretariatu, przyjmowanie,
umawianie i udzielanie informacji
interesantom,

o prowadzenie dokumentacji szkolnej: ksiegi
ewidencji dzieci, ksiegi uczniow, ksiegi
absolwentow

o prowadzenie rejestru wyj$¢ w godzinach
pracy,

o  przyjmowanie korespondencji
przychodzace;j,

e rejestrowanie pism przychodzacych i
wychodzacych;

o redagowanie i pisanie pism,

e  wysylanie korespondencji,

o obstuga legitymacji dla uczniow

o obstuga i wydawanie legitymac;ji
stuzbowych nauczycieli

e wystawianie roznorodnych oswiadczen,
wypelnianie drukow i zaswiadczen na
wniosek pracownikéw lub opiekundéw
dzieci,

e rozliczanie godzin ponadwymiarowych i
platnych zastepstw nauczycieli

o sporzadzanie zestawien $redniej urlopowe;j
dla nauczycieli

e zamawianie materialow i drukow
szkolnych,

o pelnienie obowigzkow kasjera szkoty

e codzienne drukowanie wyciggow
bankowych,

¢ wprowadzanie w systemie bankowym
zlecen zaptaty na podstawie otrzymanych
faktur.

e przestrzeganie termindw platnoscei faktur,

» opisywanie faktur,

o realizacja wyplat z funduszu socjalnego dla
emerytdéw,(zapomogi, pomoc socjalna)

s przyjmowanie wnioskdéw i zaswiadczen o
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wysokosei dochodow od emerytow
nauczyciel, pracownikow obstugi i
administracji ZFSS

zabezpieczanie i przechowywanie pieczgci
urzedowych;

sporzadzanie sprawozdawczosci
miesi¢cznej, kwartalne;j;

opracowywanie sprawozdan GUS
dotyczacych pracownikow szkoty;
prowadzenie ksigg inwentarzowych,
uzgadnianie ich na biezaco z glowng
ksiggowa,

prowadzenie rejestru drukéw Scistego
zarachowania oraz ich przechowywanie
zgodnie z przepisami,

drukowanie z systemu ZUS PUE zwolnien
lekarskich wszystkich pracownikow szkoly,
prowadzenie ewidencji delegacji
stuzbowych.

wypisywanie delegacji

rozliczanie delegacji,

wyplata srodkow za przejazdy stuzbowe,
wpisywanie danych do SIO

obstuga programu Librus - sekretariat,
zamoOwienie 1 zakup materialow
pismiennych do szkoty,

zamawianie drukow swiadectw szkolnych,
wydawanie ich nauczycielom,
prowadzenie ksigg arkuszy ocen uczniow
przyjmowanie i wydawanie rodzicom
opinii o uczniach,

prowadzenie spraw kadrowych szkoly 9 w
zastepstwie),

inne czynnosci zlecone przez Dyrektora

Pomoc

administracyjna

3/4

Prowadzenie spraw kadrowych
pracownikéw szkoly w tym:

prowadzenie zbioru akt osobowych,
przygotowywanie dokumentacji do
zawierania umoOw o prace dla nauczycieli 1
pracownikow niepedagogicznych,
przygotowanie umow o pracg zgodnie z
obowigzujacymi przepisami Karty
Nauczyciela i Kodeksu Pracy,
sporzadzanie projektow zakresu czynnosci
pracownikow i przedstawianie do opinii
Dyrektora,

aktualizacja zakresdw czynnosci
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II.

III.

V.

pracownikow

przygotowywanie dokumentow-
rozwiazywanie umow o pracg,
wystawianie $wiadectw pracy i informacji o
okresie przechowywania dokumentacji
pracowniczej,

wprowadzanie danych do systemu
kadrowego Progman Kadry,
przygotowywanie dokumentacji dot. zmian
wynagrodzen, dodatkow, etatu, czasu
pracy,

kontrola terminowos$ci wykonania badan
lekarskich pracownikow szkoly,
wystawianie skierowan na badania
lekarskie medycyny pracy wstepne,
okresowe i kontrolne,

kontrola szkolen BHP i pierwszej pomocy
wspdlpraca z inspektorem BHP w zakresie
szkolen,

prowadzenie ewidencji czasu pracy
pracownikow niepedagogicznych w
systemie Progman Kadry,

miesigczne rozliczanie czasu pracy,
prowadzenie ewidencji urlopow
wypoczynkowych,

przyjmowanie wnioskow urlopowych,
zwolnien lekarskich 1 pozostatej
dokumentacji dot. usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy pracownika,
sprawozdania GUS dotyczace zatrudnienia,
Aktualizacja, na podstawie zmian w
obowigzujacych przepisach, regulaminéw
wewngtrznych szkoty w tym.:

Regulaminu Pracy,

Regulaminu wynagrodzen pracownikow
niepedagogicznych,

Regulaminu ZFSS,

Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych:
przygotowanie plandw na rok biezacy
naliczenie wysokosci odpisu na rok biezacy
rozliczenie planu na koniec roku

Scista wspdtpraca z Glowng Ksiegowa
Inne czynnosci:

prowadzenie zbioru uméw zawartych z
kontrahentami,

prowadzenie rejestru zawartych umow 1
kontrola termindw obowigzywania,
zastepstwo w czasie nieobecnosci
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sekretarza szkoly,
inne czynnosci zlecone przez Dyrektora,

Intendent

1/1

prowadzenie archiwum szkoty.
przeprowadzanie inwentaryzacji srodkow
trwatych.

przeprowadzanie zamowien publicznych
dla szkoty w zakresie srodkow czystoscl 1
wyzywienia uczniow,

zamawianie, ewidencjonowanie oraz
wydawanie $rodkow czystosci,
przyjmowanie dostaw owocOw, warzyw,
przetwordw mlecznych i mleka w ramach
Programu dla Szkol”

przeliczanie, szykowanie 1 wydawanie
porcji dla uczniow

sporzadzanie listy uczniow korzystajacych
z obiadow :

- zapisywanie, wypisywanie dzieci z
obiaddéw

- odpisywanie zgloszen o nieobecnosci na
obiedzie

- dokonywanie zwrotdw nadplat za obiady
praca w programie “’iOplaty”’

- naliczanie optaty za obiady

- tworzenie przypisu

- przyjmowanie i rozliczanie odplatnosci za
positki

informowanie rodzicow o wysokosci oplaty
za obiady oraz o zaleglosciach w tych
optatach,

naliczanie kosztow dofinansowania optat
zywieniowych dla Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej

- tworzenie zestawiefl uczniow
korzystajacych z pomocy spolecznej w
formie positkow

obliczanie wysokosci stawki zywieniowe;j
oraz kosztow przygotowania obiadu.
tworzenie jadtospisow.

ustalanie zapotrzebowania stotowki
szkolnej na produkty zywieniowe 1
gospodarcze.

zamawianie produktow wg.
zapotrzebowania i dokonywanie rozliczen z
dostawcami.

przyjmowanie produktow, sprawdzanie pod
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katem organoleptycznym, dat przydatnosci.
wydawanie z magazynu produktow
spozywcezych dla kuchni.

utrzymanie porzgdku w magazynach
artykuléw spozywezych oraz lodéwkach.
praca na programie *’Stotowka’’

- wprowadzanie faktur

- prowadzenie kartotek magazynowych i
ilosciowych

- prowadzenie raportow dziennych

- rozliczenie zlecen wydania positku

- rozliczenie przychodéw i rozchodow

- tworzenie zestawien osobodni

- przeprowadzanie inwentaryzacji
artykutow spozywczych

pomoc w wydawaniu obiadu dzieciom.
pomoc w przygotowywaniu obiadu kiedy
zachodzi potrzeba.

Prowadzenie ksiggi HACCP

- kontrolowanie przestrzegania procedur
systemu HACCP

- monitorowanie punktéw krytycznych

- wypelnianie codziennych rejestrow, kart
kontroli

Uzgadnianie z Gtéwng Ksiegowg :

- codziennych wptat za obiady

- miesigcznych wydatkéw na artykuty
spozywcze i chemiczne

- budzetu rocznego na artykuly spozywcze oraz

chemiczne.

Przygotowywanie dla Gtownej ksiegowej
zestawien przychoddw i rozchoddw oraz
ich rozliczenia.

Asystent
mi¢dzykulturowy

1/1

pomoc dzieciom pochodzgcym z Ukrainy w
nauce

pomoc nauczycielom w prowadzeniu pracy
dydaktyczno-wychowawczej 1 opiekunczej
wspieranie dzieci w  adaptacji w
srodowisku szkolnym

posrednictwo w  kontaktach pomiedzy
szkota a rodzicami lub opiekunami
prawnymi szkoty

pomoc w zrozumieniu roznic kulturowych
oraz w rozwigzywaniu wynikajgcych z nich
nieporozumienia czy konfliktow
ksztalttowanie postawy szacunku dla
rdznorodnosci spotecznej w szkole
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Pomoc

nauczyciela

1/2

pomoc w prowadzeniu pracy dydaktyczno-
wychowaweczej 1 opiekunczej nauczycielom
klas IV-VIII

zapewnienie  bezpieczenstwa  uczniom
pochodzenia ukrainskiego klas I-VIII
podczas zajec¢ organizowanych przez szkole
posrednictwo w  kontaktach pomiedzy
szkola a rodzicami lub opiekunami
prawnymi dzieci pochodzenia ukrainskiego
Pomoc dzieciom pochodzacym z Ukrainy
W nauce.

Kucharz

1/1

tworzenie dziennych jadtospisow,
przygotowywanie positkéw dla uczniow
dbanie o odpowiednig estetyke, jakosc i
smak podawanych potraw,

porcjowanie i wydawanie obiadow
sprzagtanie  kuchni po  zakonczonym
obiedzie

( mycie garnkow, podlogi)

Pomoc kuchenna

2 etaty (1/1)

obieranie, mycie i obrobka termiczna
warzyw.

wykonywanie prac przygotowawczych do
positkow /obiaddéw zgodnie z poleceniem
kucharki.

pomoc w wydawaniu obiadow

przenoszenie ze stotowki do myjni
brudnych naczyn.

mycie 1 wyparzanie brudnych naczyn oraz
garnkow.

utrzymywanie czystosci stotowki podczas
wydawania obiadow.

sprzatanie stoléwki szkolnej po
zakofnczonym  obiedzie (  wycieranie
stolikéw 1 podtogi).

sprzgtanie pomieszczen: zmywalni, obrobki
wstepnej, magazyn/ zamiatanie 1 mycie
podtdg, sprzetdw, plytek/.

wynoszenie $mieci

Sprzataczka

313/4

codzienne sprzatanie pomieszczen: dolna
kondygnacja, parter, I pigtro, II pietro
wietrzenie sprzatanie pomieszczen

zamiatanie i mycie podtdg z dodatkiem
dostgpnych srodkéw czystosci
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przecieranie wilgotng $cierkg parkietow,
paneli ,mebli, tablic obrazdéw, parapetow
oproznianie koszy

przeprowadzanie ( w miare potrzeb)
dezynfekcji urzadzen sanitarnych
usuwanie na biezaco wszelkich
nieczystosci i zabrudzen

niezwloczne zgtaszanie przelozonemu lub
konserwatorowi zauwazonych usterek,
moggcych by¢ przyczyng nieszezgsliwych
wypadkow

po zakonczonych pracach sprawdzanie
zabezpieczen okien, krandw, drzwi

mycie korytarzy maszyna

sprzatania okresowe : mycie okien drzwi
,$cian pomalowanych farbg olejng w
przydzielonych pomieszczeniach,
odkurzanie $cian)

sprzatanie po remontach w szkole

Elektryk-

konserwator

1/4

konserwacja i naprawa instalacji
elektrycznej i urzadzen elektrycznych
wymiana zuzytych zarowek , Swietlowek w
punktach $wietlnych

zakup materiatow potrzebnych do
konserwacji, naprawy instalacji i urzadzen
elektrycznych

inne czynnosci konserwatorskie ,
porzadkowe w zaleznosci od potrzeb szkoly
wykonywanie innych czynnosci zleconych
przez dyrektora szkoty w zakresie
posiadanych uprawnien

Konserwator

1/1

dbaniec o  odpowiedni  stan
techniczny  budynku i  jego
wyposazenie, w tym dokonywanie
napraw biezgcych 1 zleconych
przez nauczycieli lub dyrektora
oraz biezgcych remontow
utrzymywanie porzadku w
warsztacie i pomieszczeniach
piwnicznych oraz opieka nad
przechowywanymi w nich
przedmiotami

zglaszanie dyrektorowi wszelkich
awarii, usterek itp., ktore moga
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stwarza¢ zagrozenie dla
bezpieczenstwa uczniow i
personelu.

wspotpraca z firmami lub osobami
kontrolujgcymi instalacje budynku
od$niezanie dojs¢ 1 wjazdow do
budynku szkoty, posypywanie ich
piaskiem

otwieranie szkoly

malowanie pomieszczen, wymiana
paneli

wykonywanie innych czynnosci
wynikajacych z potrzeb
szkoly(sprzatanie obejscia szkoty,
koszenie trawy, kasacja
uszkodzonego sprzetu)

opieka i dbanie o sprzet
elektroniczny w szczegdlnosci
sprzet naglo$nieniowy na auli

Woiny

1/1

otwieranie szkoly

zbieranie 1 wydawanie kluczy do
szafek w szatni na poczatek i
koniec roku szkolnego

dbanie o  odpowiedni  stan
techniczny  budynku i jego
wyposazenie, w tym dokonywanie
napraw biezacych 1 zleconych
przez nauczycieli lub dyrektora
oraz biezgcych remontow
utrzymywanie porzadku w
warsztacie i pomieszczeniach
piwnicznych oraz opieka nad
przechowywanymi w nich
przedmiotami

zgltaszanie dyrektorowi wszelkich
awarii, usterek itp., ktore mogg
stwarza¢ zagrozenie dla
bezpieczenstwa uczniow i
personelu.

wspotpraca z firmami lub osobami
kontrolujacymi instalacje budynku
odsniezanie doj$é 1 wjazddéw do
budynku szkoty, posypywanie ich
piaskiem

nalezyte zabezpieczanie mebli i
sprzgtu na czas remontu,
przygotowanie pomieszczen do
odnowienia.
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» malowanie pomieszczen, wymiana
paneli

o zakup materialéw potrzebnych do
biezacych remontdw po uprzedniej
konsultacji z dyrektorem szkoty

¢ wykonywanie innych czynnosci
wynikajacych z potrzeb
szkoly(sprzatanie obejscia szkoly,
koszenie trawy, kasacja
uszkodzonego sprzetu)

4. Zabezpieczenie opieki lekarsko-pielegniarskie] i stomatologiczne]

Opis :
Gabinet pielegniarki w wymiarze 12 godzin tygodniowo — 3 razy w tygodniu

Gabinet stomatologiczny na terenie szkoly czynny codziennie.

5. Zakup pomocy dvdaktycznych i wyposazenia

Opis:
Zakup mebli do $wietlicy szkolnej, zakup 2 projektoréw multimedialnych, doposazenie

stolowki szkolnej (zakup talerzy),

6. Inwestycje, remonty i prace gospodarcze

Opis : Modernizacja kotlowni gazowej - wymiana piecow
We wilasnym zakresie :
e malowanie kuchni, Swietlicy klas I-I1I, korytarza w dolnej kondygnacji, szatni dla
ucznidéw kl 3-8, wymiana baterii w kuchni,
e wymiana paneli podtogowych w klasopracowni
Na biezgco sprzatanie terenu szkoty i terenu przyszkolnego.
W okresie wakacji w ramach Budzetu Obywatelskiego wykonany zostal na budynku szkotly

mural antysmogowy.

7.Planowana dzialalnosé opiekunczo-wychowawcza i dydaktyezna na rok szkolny 2024/2025

Opis:
Opicka w swietlicy szkolnej kl. I-III w godzinach 7-16 oraz uczniow starszych w przypadku
nieobecnosci nauczyciela. Opieka w zakresie PPP — 1 etat pedagog, 1 etat psycholog, 0,75

etatu logopedy, 0,68 etatu pedagoga specjalnego. Obiady w stotowce szkolnej. Kota
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przedmiotowe rozwijajace zainteresowania oraz zajgcia dydaktyczno-wyrownawcze,
korekcyjno-kompensacyjne dla ucznidéw z opiniami 1 orzeczeniami, zajgcia rewalidacyjne,

dodatkowe zajecia z nauki jezyka polskiego dla uczniow z Ukrainy.

ZL.OBEK SAMORZADOWY BAJECZKA

1. Stan organizacji

Liczba wychowankéw Liczba oddzialéw
Placowka 2023/2024 | 2024/2025 | 2023/2024 | 2024/2025
Nazwa jednostki 4 | 40 2 2

2. Kadra pedagogiczna i administracyina na koniec roku szkolnego 2023/2024

a) Stan na koniec roku szkolnego 2023/2024

Placéwka
Liczba opiekunow Y.acznie etaty

Zlobek Bajeczka 7 7

b) administracja i obstuga na koniec roku szkolnego 2023/2024

= Liczba pracownikéw Liczba etatéw
Placéwka = e : o T /
administracji i obstugi administracji i obslugi
Zlobek
Samorzadowy 4 3,75
»Bajeczka”

3. Kadra pedagogiczna i administracyina w 2024/2025

a) Stan na 02 wrze$nia 2024

Placowka
Liczba opiekunéw Lgcznie etaty

Zlobek Bajeczka 7 7

36



b) administracja i obstuga stan na 02 wrzesnia 2024
. Liczba pracownikow Liczba etatow
Placowka = R ; T S :
administracji i obstugi administracji i obslugi
Ztobek Bajeczka 5 4,25

¢) Proszg¢ opisac obowiqzki zatrudnionych pracownikéw niepedagogicznych na rok szkolny

202472025 ( administracji i obstuga)

stanowisko wymiar etatu obowiqzki

wozna g wykonywanie — czynnosci  porzqdkowych — w
pomieszczeniach Zlobka w oparciu o przepisy
sanitarno- epidemiologiczne, wydawanie positkow
oraz sprzqianie po positkach, pomoc opiekunce
grupy,  ulrzymywanie czystosci oraz nalezytego
porzqdku przed budynkiem Zlobka, wspdlpraca z
pozostalym  personelem w celu zapewnienia
sprawnej organizacji pracy i maksymalnie dobrych
warunkow pobytu dzieci, informowanie Dyrektora o
wszelkich wydarzeniach zaktocajgcych tok pracy lub
moggqgcych mie¢ znaczenie dla bezpieczenstwa dzieci
i dzialalnosci  Zlobka, wykonywanie innych
czynnosci zleconych przez Dyrektora wynikajgeych

z potrzeb placowki

pielggniarka 15 - pielegniarka w zlobku odpowiedzialna jest za stan
higieniczny, Zzywienie, pielegnacje dziecka oraz
edukacje i oswiatg zdrowotng,

- prowadzi badania przesiewowe ( pomiaru ciezaru
ciata, wzrostu, czystosci, obserwacje postawy ciala,
wzroku, stuchu, uzebienia),

- nadzoruje stan higieniczny dzieci ksztaltujgc
prawidlowe  nawyki  higieniczne i  pielegnuje
wrazliwg skorg matego dziecka,

- kontaktuje si¢ z rodzicami w  przypadku
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zachorowania dziecka,

- czuwa nad prawidlowym sposobem karmienia
dzieci,

- prowadzi apteczke zlobka,

- prowadzi obowigzujgcq dokumentacje medyczng
dzieci,

- udziela pierwszej pomocy przedlekarskiej w
naglych wypadkach,

- wspdlpracuje z rodzicami w celu ujednolicenia
metod pielegnacji, zywienia i wychowania dzieci w
domu i zlobku,

- czuwa nad przestrzeganiem zasad sanitarnych w
pomieszczeniach zlobka.

Wazng rolg pielegniarki jest rowniez edukacja
zdrowotna personelu i rodzicow, promowanie
zdrowia wsréd dzieci, udzielanie porad dotyczgcych

postaw i zachowan zdrowotnych

dyrektor

0,75

- kieruje dziatalnoscig opiekuriczo- wychowawczg

- organizuje dziatalnosc ztobka , a w szczegdlnosci,

- zapewnia odpowiednie warunki do jak
najpetniejszej realizacji  zadari  iobka, a w
szczegodlnosci  nalezytego  stanu  higieniczno-
sanitarnego;

- bezpiecznych warunkéw pobytu dziecka w
budynku ztobka i placu zabaw;

- dba o wfasciwe wyposazenie itobka w sprzet i
pomoce dydaktyczne;

- egzekwuje przestrzeganie przez pracownikow
zfobka ustalonego porzgdku oraz dbatosc o estetyke
i czystosc;

- sprawuje nadzor nad dziatalnoscig

administracyjng i gospodarczq zfobka,
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- opracowuje projekt planu finansowego Ztobka;
dysponuje srodkami finansowymi okreslonymi w
planie finansowym Zfobka; ponosi
odpowiedzialnosc za ich prawidfowe wykorzystanie,
- Dyrektor Ztobka ponosi odpowiedzialnos¢ za
wfasciwe prowadzenie i przechowywanie
dokumentacji przebiegu dziatalnosci opiekunczej i
wychowawczej oraz za wydawanie przez itobek

dokumentdw zgodnych z posiadang dokumentacjq.

4, Zabezpieczenie opieki lekarsko-pielegniarskiej i stomatologicznej

W Zlobku Samorzgdowym ,Bajeczka” od wrzesnia 2024 roku zostala zatrudniona

pielegniarka, ktdra zgodnie z potrzebami placowki bedzie sprawowata nadzor nad zdrowiem

oraz higieng dzieci przebywajgcych w placowce.

3. Zakup pomocy dydaktycznych i wyposazenia

Do ztobka w roku szkolnym 2023/2024 zostato zakupione nast¢pujace wyposazenie:

e pomoce dydaktyczne w postaci zabawek sensorycznych,

e wyposazenie konserwatora,

e wyposazenie dla woznych

6. Inwestycje, remonty i prace gospodarcze

W raportowanym roku kontynuowano realizacje projektu pn. ,Nowe miejsca ztobkowe w Gminie
Miejskiej Ciechocinek — Rodzicu czas do pracy!”, ktdry trwat do 30 czerwca 2023 r.

W placowce ztobka na biezgco przeprowadzano prace porzadkowe, przeprowadzono przeglady
budynku, placu zabaw, instalacji, naprawiono wentylacje.

7 Planowana dzialalnosé opiekuriczo-wychowawcza i dydaktyczna na rok szkolny 2024/2025

Podstawowym celem dziatalnosci Ztobka jest wspieranie rodzicow w opiece i wychowaniu

dzieci, ale przede wszystkim zapewnianie dziecku mozliwosci uczenia si¢ poprzez zabawe

oraz opicke w czasie, gdy rodzice nie mogg jej sprawowaé osobiscie t.j. w czasie gdy sg w

pracy.
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Zlobek w roku szkolnym 2024/2025 bedzie realizowal program polityki wsparcia rodzicow
,,Aktywny Rodzic” majaca na celu wsparcie w aktywnosci zawodowej rodzicow oraz nalezytg
opieke nad ich dzie¢mi.

Od roku szkolnego 2024/2025 funkcjonuje w zlobku system bezpiecznego wejscia wraz z
dziennikiem elektronicznym, ktory zostal wdrozony. Inwestycja  pozwoli zapewni¢
bezpieczenstwo dzieciom, kontakt z rodzicem oraz dostgp do rozliczen .

Placéwka ztobka zglosita swoj projekt do Budzetu Obywatelskiego Ciechocinka na 2025 rok
..bajkowy plac zabaw w Ztobku Samorzadowym ,,Bajeczka” w Ciechocinku. Mamy nadzieje,
iz projekt zostanie zaakceptowany przez mieszkancow i pozwoli nam to na rozbudowg placu
zabaw dostosowanego do dzieci do lat 3 dostgpnego dla wszystkich matych mieszkancow.

Na placoéwce planowany jest zakup klimatyzacji tak aby zapewni¢ wymagane warunki oraz
temperature w pomieszczeniach, w ktorych przebywaja dzieci.

Planowany jest tez zakup instalacji przeciwpozarowej oraz monitoringu w placéwee.

Niniejsza informacja zostata sporzadzona na podstawie danych przekazanych przez
dyrektorow szkot i przedszkoli, jak rowniez na podstawie dokumentacji dostgpnej w Urzgdzie

Miejskim w Ciechocinku.

Sporzadzil: Zatwierdzil:

.................
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