Rejestry, ewidencje, archiwa i zasady ich udost¢pniania.

ZARZADZANIE

EWIDENCJE :
1. Pieczecie wlasnej jednostki — wzory i ewidencja.
2. Ewidencja stosowanych systemow i programow.
3. Srodki ewidencji i kontroli dokumentow —
Dziennik korespondenc;ji.
4. Zbior aktow normatywnych witasnej jednostki.
- Zarzadzenia dyrektora.

REJESTRY :

1. Upowaznienia i pelnomocnictwa dyrektora przedszkola do wykonywania zadan.
2. Druki $cistego zarachowania.

5. Rejestr skarg 1 wnioskow.

6. Wykazy spisdéw zdawczo — odbiorczych.

7. Spisy zdawczo — odbiorcze dokumentacji przekazywanej do sktadnicy akt.

8. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej i protokoty zniszczen.

9. Kontrole zewnetrzne placowki.

KADRY

EWIDENCJE :

1. Ewidencja pracownikdw odznaczonych.

2. Ewidencja delegacji stuzbowych.

3. Odziez ochronna i sprzet ochrony osobiste;.

REJESTRY:
1. Awanse zawodowe nauczycieli.
2. Odznaczenia panstwowe — WNioski.
3. Odznaczenia resortowe — wnioski.
4. Ksigzka wyj$¢ poza placowke.
7. Urlopy dla poratowania zdrowia.
8. Wnioski o przyznanie $wiadczen socjalnych.
- zapomogi losowe,
- pozyczki mieszkaniowe,
- wczasy pod grusza.
- inne §wiadczenia socjalne.
9. Zbiorowe ubezpieczenia dzieci.
10. Analizy i oceny stanu bezpieczenstwa i higieny pracy.

11. Wypadki przy pracy.

SRODKI RZECZOWE

EWIDENCJE :

1. Rozliczanie zuzycia:
- raporty Zzywieniowe,
- dzienniki Zzywieniowe,
- jadtospisy,



REJESTRY :
1. Kasacja i uptynnianie.
2. Dokumentacja techniczno — prawna.

BUDZET, PODATKI, RACHUNKOWOSC

EWIDENCJE :
1. Opracowania i materialy dotyczace projektu budzetu placowki.
2. Budzet placowki i1 jego zmiany.

REJESTRY :

1. Rejestr zamowien publicznych.

2. Umowy zawarte w wyniku postepowania w trybie zamdowien
publicznych.

KULTURA, SPORT, TURYSTYKA, OSWIATA

EWIDENCJE :

1. Realizacja obowigzku szkolnego, informacja o stanie i zmianach w ewidencji dzieci.
2. Rekrutacja dzieci do przedszkola:

- protokoty przyje¢, sktady komisji, regulamin .

3. Wypadki dzieci.

REJESTRY :
1.Programy i plany nauczania i wychowania.
2. Innowacje i eksperymenty.
3. Obowiazek przedszkolny :
- wydawanie zaswiadczen o realizacji obowigzku przedszkolnego.
4. Zaswiadczenia 1 opinie o dzieciach dla rodzicow.

5. Wyniki diagnozy przedszkolnej.

Rejestrow zawierajacych dane osobowe nie udostepnia si¢ osobom postronnym, zgodnie z ustawg
0 ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.

z 2019 r. poz. 1781)

Dokumenty archiwalne udostepniane sg na terenie przedszkola osobom upowaznionym na ich
whniosek.

Sposoby i zasady udostepniania danych zawartych w ewidencjach i rejestrach :

Dokumenty udostgpniane sa powolanym do tego organom kontrolujagcym na terenie placowki.



