Jednostki Budzetowe Gminy Stare Babice

Zatatwianie spraw

Przedszkole przyjmuje i zatatwia sprawy dotyczace edukacji, kadr, finanséw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa obejmujacym:

- dokumentacje kancelaryjng wg instrukcji archiwalnej i kancelaryjnej,
- dokumentacje kadrowa i finansowg wg odrebnych przepiséw.

SPRAWY PROWADZONE PRZEZ PRZEDSZKOLE STARE BABICE

1. EDUKACJA:

e zapisy do przedszkola,

* obowigzek rocznego przygotowania przedszkolnego,
* wydawanie informacji o dziecku,

* prowadzenie dziennikéw zajec¢ przedszkola.

2. SPRAWY ADMINISTRACY]NE:

* pobieranie optfat za Swiadczenia przedszkola,

* wydawanie zaswiadczen,

* wydawanie decyzji w sprawie obnizenia lub zwolnienia z optat za przedszkole,

3. SPRAWY KADROWE:
* sprawy osobowe nauczycieli i pracownikéw niepedagogicznych.

4, SPRAWOZDAWCZOSC:
* raporty,
* sprawozdania.

5. ARCHIWUM:

* akta osobowe pracownikéw,

* protokoty z zebran Rady Pedagogicznej wraz z uchwatami,
* zarzadzenia wewnetrzne dyrektora przedszkola,

* dokumentacja Rady Rodzicéw,

* dokumentacja finansowa przedszkola,

* dzienniki zaje¢ przedszkola.

6. FINANSE PRZEDSZKOLA:
* sprawy dotyczace dziatalnosci finansowej przedszkola udostepniane sg organowi prowadzgcemu lub organowi
kontrolujgcemu placéwke.

TRYB ZAtATWIANIA SPRAW:

1. Przyjecie lub wypisanie dziecka z przedszkola, zaswiadczenia, wydawanie decyzji, opinii, sprawy organizacyjne,
whnioski, skargi - dyrektor przedszkola w kazdy dzief tygodnia w godz.: 9.00 do 17.00

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

3. Biezgce informacje o dziecku: nauczycielki poszczegdlnych grup.

4. Konsultacje indywidualne dla rodzicéw: nauczycielki grup

SPOSOB ZAKATWIANIA SPRAW:
* sprawy mozna zatatwia¢ ustnie lub pisemnie,
* sprawy zatfatwia sie wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia trudnosci

Instrukcja kancelaryjna (pdf) >>



http://bip.stare-babice.eu/container/przedszkole-stare-babice/instrukcja-kancelaryjna.pdf

