Przedszkole zatatwia i przyjmuje sprawy dotyczace edukacji, kadr, finanséw zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami prawa: dokumentacjg kancelaryjng — wg Instrukcji

kancelaryjnej; dokumentacje kadrowg i finansowg wg odrebnych przepiséw
Sprawy prowadzone przez Przedszkole

1. Edukacja:

= zapisy do przedszkola
= obowigzek rocznego przygotowania przedszkolnego
= dzienniki zaje¢ przedszkola

2. Sprawy administracyjne:

= Pobieranie optat za $wiadczenia przedszkola

= wydawanie zaswiadczen
= wydawanie decyzji w sprawie obnizenia lub zwolnienia z optat

za przedszkole
3. Sprawy kadrowe:

= sprawy osobowe nauczycieli i pracownikow niepedagogicznych

4. Sprawozdawczosé¢:

= raporty
= sprawozdania

5. Archiwum:
= akta osobowe pracownikéw
= dzienniki zaje¢ przedszkola
= protokoty z posiedzen Rady Pedagogicznej wraz z uchwatami
= zarzgdzenia wewnetrzne dyrektora przedszkola

6. Finanse przedszkola:

=  Sprawy dotyczace funkcjonowania finanséw placowki
udostepniane sg organowi prowadzacemu lub organowi kontrolnemu.



Tryb zatatwiania spraw:

. Przyjecie lub wypisanie dziecka z przedszkola, zaswiadczenia, wydawanie decyzji,
sprawy organizacyjne, wnioski, skargi: dyrektor przedszkola
(w godzinach pracy przedszkola)

. Odptatnos¢ za przedszkole: kasjer w ustalone dni kazdego miesiaca
(informacja na tablicy ogtoszen)

. Biezace informacje o dziecku: nauczycielki poszczegdélnych grup
. Konsultacje indywidualne dla rodzicow: nauczycielki grup wg
ustalonego terminarza (na tablicach informacyjnych dla rodzicow)

Sprawy mozna zatatwia¢ ustnie lub pisemnie. Sprawy zafatwia sie wedfug kolejno$ci
ich wptywu i stopnia pilnoSci.



