Zalgcznik nr 2
do Zarzgdzenia nr 1/2021
dyrektora Zespofu Szkolno-Przedszkolnego nr 5 w
Watbrzychu z dnia 07.01.2021.

CELE | ZADANIA ZESPOLU SZKOLNO-PRZEDSZKOLNEGO NR 5

W WALBRZYCHU
NA ROK 2021
L.p | Obszar dzialania Cele i zadania Zasoby Zakladany Pracownik
wynik/prog realizujacy cel
satysfakcji
1. 2. 3. 4. 5. 6.
1. Dziatalno$¢ 1. Realizacja podstawy programowej Podstawa programowa Pelna realizacja podstawy | Nauczyciele

dydaktyczna, ksztatcenia ogdlnego i programowej.

wychowawcza przedszkolnego, arkusze

i opiekuncza obserwacji i diagnozy, dzienniki
zaje¢, doswiadczenie
nauczycieli, sprawozdania z
realizacji podstawy
programowej, roczny plan pracy
dydaktyczno — wychowawczo —
opiekunczej, protokoty rad
pedagogicznych, sprawozdanie
dyrektora z nadzoru
pedagogicznego.

2. Dokumentacja pracy wychowawcy i Dzienniki wychowawcow, zaje¢ | Prawidtowo i Nauczyciele,
nauczyciela. dodatkowych, scenariusze systematycznie dyrektor (nadzor)
zajec. prowadzona dokumentacja
nauczyciela i
wychowawcy.




3. Zasady i systematyczno$¢ oceniania. Dos$wiadczenie nauczycieli, Systematyczne ocenianie Nauczyciele
Szkolny System Oceniania, postepOw uczniow
Przedmiotowe Systemy (przynajmniej 2 razy w
Oceniania miesigcu)

4. Organizacja wycieczek szkolnych. Regulamin Wycieczek Petna dokumentacja na 2 Nauczyciele -
Szkolnych, do$§wiadczenie dni przed planowang kierownicy
nauczycieli, szkolenia, wycieczka: wycieczek
dokumentacja, wspotpraca z - karta wycieczki,
biurami podrdzy; Organizacja - zgody rodzicow,
wycieczek zgodnie z przepisami | - lista uczestnikow,
prawa. - potwierdzone przez

ucznidéw zapoznanie z
regulaminem,

- w przypadku wycieczki
zagranicznej zgoda organu
prowadzacego i
nadzorujacego.
Organizacja wycieczki ze
szczegblnym
uwzglednieniem
bezpieczenstwa uczniow w
podrézy, podczas
zwiedzania i w miejscu
zakwaterowania. Wtasciwa
liczba opiekunow.

5. Prowadzenie zaje¢ dodatkowych i kot Prowadzenie zaje¢ zgodnie z Praca zgodnie z Nauczyciele.

zainteresowan ( W ramach godzin do
dyspozycji dyrektora i z inicjatywy
nauczycieli - w ramach wolontariatu).

opracowanymi planami pracy.
Znajomo$¢ i respektowanie
przepis6w prawa dotyczacych
zapewnienia bezpieczenstwa
uczniom w czasie zajec
dodatkowych.

opracowanym wczesniej
harmonogramem godzin.




6. Monitorowanie realizacji obowiazku

szkolnego.

System OSON,SIO,
doswiadczenie nauczycieli,
sekretarza.

Podsumowywanie
obecnos$ci ucznidéw przez
wychowawcow
(systematycznie na koniec
kazdego miesiaca).
Zglaszanie dyrektorowi i
pedagogowi szkolnemu
informacji o uczniach,
ktorzy niesystematycznie
realizujg obowiazek
szkolny. Skuteczna
interwencji. Wystawianie
upomnien i kar
administracyjnych dla
rodzicow dzieci
niespetniajacych
obowiagzku szkolnego.

Dyrektor, sekretarz,
nauczyciele,
pedagog

7.

Realizacja zatozen Programu
Wychowawczo-Profilaktycznego ZSP
nr 5.

Program Wychowawczo-
Profilaktyczny ZSP nr 5

Przeciwdziatanie
zachowaniom
agresywnym.
Systematyczne
monitorowanie dziatan
wychowawcow klas
majacych na celu
wyciszenie negatywnych
emocji, integracjg
spotecznosci szkoty i
rozbudzanie empatii.

Dyrektor(nadzor),
nauczyciele, inni
pracownicy szkoty




8. Rzetelno$¢ petnienia dyzurow
miedzylekcyjnych przez nauczycieli.

Plan dyzuréw, doswiadczenie
pracownikow.

Skuteczne petnienie
dyzuréw. Antycypacja
zagrozen i reakcja na nie.
Reagowanie na zbyt glos$ne
zachowania uczniow.
Ksztaltowanie postaw
prozdrowotnych — higiena
wypoczynku.

Reagowanie na
najmniejsze przejawy
zachowan agresywnych,
by nie dopusci¢ do ich
eskalacji. Zachowanie
bezpieczenstwa pomimo
zrdznicowania wiekowego
dzieci.

Dyrektor (nadzor),
nauczyciele, inni
pracownicy szkoty

9. Organizacja pracy $wietlicy.

Dobrze wyposazone sale z
przeznaczeniem na zajgcia
$wietlicowe, Plan pracy
swietlicy, Dobrze prowadzona
dokumentacja, doswiadczenie
wychowawcow, wspieranie
swietlicy przez innych
nauczycieli

Odpowiednia liczba
nauczycieli w stosunku do
liczby uczniow.
Przyjmowanie dzieci
zgodnie z ustalonymi
kryteriami.

Restrykcyjne
przestrzeganie kryteriow.
Wtasciwe monitorowanie
obecnos$ci uczniow w
swietlicy. Systematyczne
sprawdzanie i skuteczne
ustalanie przyczyn
nieobecnos$ci uczniow
zapisanych do §wietlicy

Dyrektor,
wychowawcy
swietlicy




10. Wyremontowanie sal lekcyjnych oraz Sale lekcyjne i sala Czyste, nowoczesne Dyrektor
korytarzy szkolnych gimnastyczna wymagajace pomieszczenia im
wykonania remontu. Korytarze | korytarze szkolne pozwola
wymagajace remontu, podtogi na ksztalcenie dzieci w
wymagajace wymiany lub bezpiecznych i
odnowienia parkietu. higienicznych warunkach.
Szkota zyska nowych
klientbw w postaci
uczniéw i ich rodzicow.
Podniesiony zostanie
prestiz szkoty.
11. Wiasciwa organizacja pracy biblioteki | Duza, dobrze wyposazona Dostosowanie zasobow Dyrektor,
biblioteka. biblioteki do potrzeb nauczyciele
uczniow klas mtodszych. biblioteki.
Zakup odpowiedniej
literatury. Zwickszenie
godzin dla nauczyciela
bibliotekarza.
Organizacja prawna 1. Zgodno$¢ dokumentacji Regulaminy, Procedury, Plany | Nauczyciele znaja Dyrektor
szkoty z aktualnymi wymogami Pracy, Kontrola Zarzadcza obowigzujace przepisy
i przepisami prawa. (nadzor), znajomo$¢ przepisdw | prawa i stosujg je w
prawa, literatura, internet, praktyce.
2. Realizacja wnioskow i uchwat rady Protokoty Rady Pedagogicznej, | Wszyscy cztonkowie Rady | Dyrektor
Efektywnos¢ pedagogicznej. realizacja zadan szkoty. Pedagogicznej realizujg na
zarzadzania zasobami biezaco wnioski z
ludzkimi posiedzen Rady. Skuteczna
i efektywna realizacja
celow i zadan szkoly.
Systematyczna nowelizacja Statutu i Statut i wewnatrzszkolne akty Statut i wewnatrzszkolne Dyrektor,
wewnatrzszkolnych aktow prawnych prawne ZSP nr 5 akty prawne zgodny z nauczyciele
ZSP nr5 literg prawa.
3. Prawidlowa realizacja wszystkich Zakresy uprawnien, Prawidlowe i rzetelne Dyrektor

zadan przez pracownikow zgodnie z
ich zakresami czynnosci i realizacja
natozonych na nich zadan

dodatkowych.

obowiazkow,
odpowiedzialno$ci; Rzetelne
realizowanie zadan. Nadzor.

wykonanie obowigzkow i
czynnosci przez
pracownikow.




Rekrutacja i dobor kadr.

Regulamin naboru
pracownikow zgodnie z
podzialem na stanowiska
uwzgledniajacy wyksztatcenie i
doswiadczenie kandydatow;
ogloszenia

Zgodne z obowigzujacym
prawem i regulaminem
rekrutacji zatrudnianie
pracownikow.

Dyrektor, dziat kadr

Prawidtowe prowadzenie akt
osobowych.

Akta osobowe pracownikow.

Prowadzenie akt zgodne z
przepisami prawa.

Specjalista ds. kadr

Dyscyplina pracy — realizacja zaje¢ Dokumentacja nauczyciela i Prawidlowe wypetianie Dyrektor
dydaktyczno — wychowawczych; wychowawcy: dzienniki zajeé dokumentacji
punktualne rozpoczynanie pracy. obowigzkowych, pracowniczej.
ponadwymiarowych, kot Prowadzenie ewidencji
zainteresowan, teczki Czasu pracy.
wychowawcy,
Terminowe badania wstepne Kodek Pracy, akta osobowe. Respektowanie wymogu Dyrektor,

okresowe.

badan wstepnych,
okresowych i kontrolnych.
Bezpieczenstwo
pracownikow.

specjalista ds. kadr

Ocena pracownikow.

Regulamin oceniania
nauczycieli, Karta Nauczyciela,
Regulamin oceniania
pracownikow
niepedagogicznych.

Terminowe dokonywanie
ocen pracy nauczycieli i
pozostatych pracownikow;
ocena nauczycieli
ubiegajacych si¢ o kolejny
stopien awansu

Dyrektor,
opiekunowie stazu

zawodowego.
Szkolenia. Kodeks pracy, regulaminy Przeprowadzenie szkolen | Dyrektor, lider
pracy, Szkolenie udzielania obowigzkowych. WDN
pierwszej pomocy, Plan szkolen | Systematyczne

WDN

doskonalenie i poszerzanie
kwalifikacji pracownikow.




6. Zapewnienie pracy wszystkim W petni wykwalifikowana Analiza potrzeb szkoty pod | Dyrektor,
nauczycielom zatrudnionym na czas kadra nauczycielska. Wielu katem kwalifikacji nauczyciele
nieokre$lony. nauczycieli ma kwalifikacje do | nauczycieli.

nauczania dwoch przedmiotow | Prawidtowe, zgodne z
lub podejmuja dalszg edukacje potrzebami szkoty
podczas szkolen, kursow planowanie doskonalenia
kwalifikacyjnych i studiow zawodowego.
podyplomowych, by poszerza¢ | Poszerzanie kwalifikacji
oferte edukacyjng szkoty. zawodowych nauczycieli.
Poszukiwanie pracy dla
nauczycieli w innych
placowkach.
Bezpieczenstwo 1. Aktualne instrukcje — zasady Monitoring, zabezpieczenia Bezpieczna praca i nauka | Dyrektor,
ochrona przed postgpowania, plany ewakuacyjne i alarmowe, podziat zadan, dzieci w szkole. wyznaczeni przez
zagrozeniem alarmowe, zabezpieczenia itp. zakresy obowigzkow, dyzury, dyrektora
instrukcje postepowania w pracownicy
sytuacjach zagrozenia, plany (zarzadzenie),

ewakuacyjne, probne
ewakuacje, szkolenia BHP..

inspektor BHP

Gospodarowanie
finansami

i mieniem

z uwzglednieniem
ZFSS

2. Bezpieczenstwo systemow

informatycznych

Wtasciwe licencjonowane
oprogramowanie,
informatyczne systemy
zabezpieczen. Bezpieczne,
zgodne z przepisami prawa
administrowanie.

Bezpieczenstwo danych

osobowych.

Dyrektor,
informatyk, IODO

3. Kontrola stanu technicznego budynku.

Planowe przeglady i kontrole;
Plan finansowy, budzet,
doswiadczenie w prowadzeniu
remontow (W razie potrzeby,
remonty, modernizacje).

Bezpieczna, estetyczna

i funkcjonalna baza szkoty.
Zapewnienie
bezpieczenstwa osob
znajdujacych sie w
budynku.

Dyrektor, sekretarz




4. Wykonanie planu dochodéw na dany Plan finansowy, budzet, system | Osiggni¢cie Dyrektor, gtowna
rok. komputerowy, ustawa o zaplanowanego poziomu ksiggowa (COJM)
finansach publicznych, dochodéw i przekazanie
doswiadczenie gtownego ich w catosci do UM.
ksiggowego, polityka
rachunkowosci, zarzadzenia
burmistrza.
1.  Wykonanie planu wydatkéw na dany Dokonywanie wydatkdéw
rok. Doswiadczenie zgodnie z zatwierdzonym | Sekretarz,
Wyzywienie odpowiedzialnego pracownika, | planem, w $cisle intendent, glowna
system ksiggowy, nadane okreslonych dziatach, ksiggowa

2. Dokonywanie biezacych ptatnosci.

uprawnienia.

rozdziatach i paragrafach.
Realizacja podpisanych
umow.

Terminowe regulowanie
zobowigzan.. Kontrola
drukéw Scistego
zarachowania.

3. Prowadzenie ewidencji ksiegowej
sktadnikow majatkowych zgodnie
z § 2 pkt 5 rozporzadzenia w
sprawie szczegdtowych zasad
rachunkowosci oraz planow kont.

Ustawa o finansach
publicznych, Polityka
rachunkowosci, Regulamin
inwentaryzacji, Ksiega
inwentarzowa, system
komputerowy.

Ewidencja srodkow trwatych —
likwidacja srodkow trwatych,
Podziat obowiazkow.

Przeprowadzanie i
rozliczenie inwentaryzacji
zgodnie z terminami i
zasadami okreslonymi w
przepisach ogdlnych i
wewnetrznych.

Sekretarz, gldowna
ksiggowa,
wyznaczeni przez
dyrektora
pracownicy
(zarzadzenie)

4. Prowadzenie ewidencji ksiggowej

jednostki zgodnie z posiadanymi
sktadnikami majatkowymi.

Ustawa o finansach
publicznych, Polityka
rachunkowosci, Regulamin

Zabezpieczenie majatku
szkoty i jego wlasciwa
ewidencja.

Sekretarz, gtowna
ksiggowa,
wyznaczeni przez




5.

Prowadzenie ZFSS zgodnie
z ustawg o zaktadowym funduszu
Swiadczen socjalnych.

inwentaryzacji, Ksiega
inwentarzowa, system
komputerowy.

Ewidencja srodkow trwatych —

likwidacja $rodkow trwatych,
Podziat obowiazkow.

Regulamin ZFSS,
doswiadczenie osoby kierujacej
pracami komisji i prowadzacej
dokumentacj¢ oraz
doswiadczenie i znajomos¢
regulaminu wszystkich
cztonkéw komisji.

Dziatania zgodnie z
regulaminem opartym o
przepisy zawarte w
ustawie.

dyrektora
pracownicy
(zarzadzenie)
Przewodniczaca
komisji, specjalista
ds. kadr

Przeprowadzanie zamowien
publicznych zgodnie z ustawa oraz
wewngtrznymi uregulowaniami.

Ustawa o zamowieniach
publicznych, Regulamin
zamowien publicznych
(do 30 000 euro i powyzej
30 000 euro), Regulamin
kontroli Zarzadczej,
do$wiadczenie.

Dokonywanie zakupow z
uwzglednieniem
przepiséw prawa
zamOwien publicznych.

Sekretarz, gtowna
ksiegowa

Sporzadzanie sprawozdan rzetelne i
zgodne z przepisami.

Raporty miesigczne - do 10
dnia nastgpnego miesigca:
RB28s, RB17s, RB23s;
Raporty kwartalne- do 10 dnia
nastepnego kwartatu: RB N, RB

Raporty potroczne- do 10 dnia
nastepnego poéirocza: RB34;
Roczne: RBST do 5 lutego;
Sprawozdanie finansowe — do
28 lutego.

Terminowe
przekazywanie
sprawozdan
sporzadzonych w oparciu
o rzetelnie prowadzone
ksiegi finansowe.

Gltowna ksiggowa




1. Systematyczne zamawianie i rozliczanie
positkéw w przedszkolu.

Ewidencja positkow,
stosowanie procedur;
monitoring stawek, podziat
obowigzkow.

Prowadzenie ewidencji
positkow

Dyrektor (nadzor),
intendent

Osoba
nadzoruj
aca
wykonan
ie zadan-
odpowie
dzialna
za
realizacje

Dyrektor

2.Wydawanie positkéw

kuchni i intendenta, sprzet i
urzadzenia kuchenne, procedury
wydawania potraw.

Zamawianie cateringu i

przygotowywanie
positkow.

Ewidencja wptat za positki na Dane dotyczace ilo$ci Intendent
konto szkoty, listy zgloszen dzieci w danym dniu
nieobecnos$ci dzieci w danym w przedszkolu; wydawanie
dniu w przedszkolu. positkow w
odpowiedniej ilosci
Utrzymywanie dyscypliny Intendent
finansowej, do§wiadczenie Analiza stawek
pracownika. zywieniowych i opfat za
positki
Doséwiadczenie pracownikow Intendent,

pracownik kuchni

3. Prowadzenie kuchni 1 stolowki.

Dokumentacja ,,Dobrej Praktyki
Higienicznej”, przepisy
sanitarno — epidemiologiczne,
doswiadczenie pracownika.

Prowadzenie kuchni i
stolowki zgodnie z
przepisami sanitarnymi.

Dyrektor (nadzor),
intendent,
pracownik kuchni
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