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Sposob zatatwiania spraw

Publiczne Przedszkole Nr 8 ,Krasnala Hatabaty”w Czerwionce - Leszczynach przyjmuje i zatatwia sprawy
dotyczace edukacji, opieki nad dzie¢mi, kadr, finanséw i inne zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa:

- dokumentacje kancelaryjna - wg instrukcji kancelaryjnej,

- dokumentacje kadrowg i finansowg wg odrebnych przepiséw.

SPRAWY PROWADZONE:

1. EDUKACJA:

- zapisy do przedszkola,

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

- prowadzenie dziennikéw zajec przedszkola.

2. SPRAWY ADMINISTRACY]NE:

- pobieranie opfat za Swiadczenia przedszkola,

- wydawanie zaswiadczen,

3. SPRAWY KADROWE:

- sprawy osobowe nauczycieli i pracownikéw niepedagogicznych.
4. SPRAWOZDAWCZOSC:

- raporty,

- sprawozdania.

5. ARCHIWUM:

- akta osobowe pracownikéw,

- dzienniki zaje¢ przedszkola,

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

- dokumentacja Rady Rodzicéw,

- dokumentacja finansowa przedszkola.

6. FINANSE PRZEDSZKOLA:



- sprawy dotyczace dziatalnosci finansowej przedszkola udostepniane

- sg organowi prowadzgcemu lub organowi kontrolujgcemu placéwke.

TRYB ZALATWIANIA SPRAW:

1. Przyjecie lub wypisanie dziecka z przedszkola, zaswiadczenia, wydawanie decyzji, opinii, sprawy
organizacyjne, wnioski, skargi:

- dektor przedszkola

2. Odptatnos¢ za przedszkole:

- intendent przedszkola w ustalone dni kazdego miesigca (informacja dostepna na tablicy ogtoszen).
3. Biezace informacje o dziecku:

- wychowawca poszczegélnych grup.

SPOSOB ZAXATWIANIA SPRAW:
- sprawy mozna zatatwiac ustnie lub pisemnie,

- sprawy zatatwia sie wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia trudnosci.



