Przedszkole Stoneczne w Wasilkowie

Sposdéb zatatwiania spraw

Sposdb zatatwiania spraw w Przedszkolu Stonecznym w Wasilkowie:
1.Miejsce przyjmowania interesantow: sekretariat, gabinet dyrektora przedszkola ul. Sienkiewicza 24,
gabinet wicedyrektora przedszkola ul. Polna 1/4c

2.Godziny przyjmowania interesantow:

ePoniedziatek: 7.30 - 16.00, czwartek, 7.00 - 15.00
epsycholog : w godzinach pracy psychologa,

Prosimy o telefon w celu umowienia spotkania
3.Sposoéb przyjmowania i zatatwiania spraw:

eInteresantow przyjmuje dyrektor, zastepca dyrektora, psycholog oraz pracownicy administracji.

eSekretariat Przedszkola udziela szczegétowych informacji dotyczgcych sposobu zatatwiania spraw

eKorespondencje mozna dostarczy¢ osobiscie, drogg pocztowa, drogg elektroniczng.

eSprawy zatatwiane sg bez zbednej zwtoki.

eKopie odpowiedzi na pisma wraz z oryginatem pisma wptywajgcego przechowywane sg w teczkach zgodnie z rzeczowym
wykazem akt.

eSprawy nie wymagajace odpowiedzi w formie pisemnej zatatwiane sg przez ustne udzielenie informacji.

eSprawy zatatwiane sg wedtug kolejnosci wptywu.

SPRAWY PROWADZONE PRZEZ PRZEDSZKOLE:
1.Sprawy administracyjne:

ewydawanie zaswiadczen,

2.Sprawy kadrowe:
esprawy osobowe nauczycieli i pracownikéw niepedagogicznych

3. Sprawy ksiegowqe prowadzi:
Urzad Miejski w Wasilkowie; Wydziat Obstugi Finansowej Jednostek Organizacyjnych Gminy

4 .Sprawozdawczos$¢:
eraporty,
esprawozdania,

5. Archiwum:

eakta osobowe pracownikow,

edzienniki zaje¢ obowigzkowych, zaje¢ dodatkowych i nauczania indywidualnego,
eprotokoty Rady Pedagogicznej z uchwatami,

eprotokoty Rady Rodzicéw,

eksiega zarzadzen dyrektora przedszkola,



