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Zarzgdzenie Nr 5/2019
Dyrektora Bajkowego Przedszkola Miejskiego w Chojnie
z dmia 02 grudnia 2019r.

w sprawie: wprowadzenia zmian w Statucie Bajkowego Przedszkola Miejskiego w Chojnie

Na podstawie art. 102. Ustawa z 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe (Dz.U. z 2019 r. poz.
1148 ze zm.), oraz Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 lutego 2019 1.

w sprawie szczegolowej organizacji publicznych szkét i publicznych przedszkoli (Dz. U.
7z 2019 v, poz. 502 ze zm.), Uchwaly nr 3/2019/2020 Rady Pedagogicznej Bajkowego
- Przedszkola Miejskiego w Chojnie z dnia 02.12.2019 r. zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. W Statucie Bajkowego Przasdszkola Miegjskiego w Chojnie wprowadza sig
nastgpujace zmiany:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

351-

W rozdziale TV w § 6. ust. 9 pkt 8) po wyrazie ,.edukacyjne” skresla si¢ wyraz
,ktore”;

W rozdziale IX w § 12. ust. 5 po wyrazie ,prowadzacego” dodaje sie zapis
w brzmieniu ,,i kuratorium™;

W rozdziale X w § 13. ust. 16 skresla sig zapis ,,Procedura postgpowania dotyczaca

zywienia dzieci ze szczegdlnymi wskazaniami zywieniowymi” a w to miejsce dodaje

sie zapis ., wytycznymi lekarza”;

W rozdziale XV w § 24. ust. 5 dodaje si¢ punkt 7) w brzmieniu , zajecia religii”;

W rozdziale XVI w § 26. pkt. 1 po wyrazie ,rok” skresla sie zapis ,bez przerwy

wakacyjnej”, a w to miejsce dodaje sie zapis ,,z miesieczng przerwa wakacyjna”;

W rozdziale XVIII po § 36. dodaje si¢ § 36a. w brzmieniu:

Obowiazki sekretarki: .

1) kontakt z klientem zewnetfrznym 1 wewnetrznym,;

2) prowadzenie prawidiowego obiegu dokumentéw, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna;

3) obstuga korespondencii przychodzacei 1 wychodzace;

4) przygotowanie zleconych dokumentow, sprawozdan, pism, listéw;

5) kontrolowanie termindw i przekazywanie informacji innym komérkom;

6) sporzadzanie stosownej dokumentacji zwigzanej z praca sekretariatu;

7) wydawanie delegacji stuzbowych;

8) przygotowanie list obecnosci pracownikdéw;

9) rozliczanie czasu pracy i prowadzenie kartotek urlopowych, przygotowanie
kwartalnych sprawozdan;

10) prowadzenie powierzonych teczek z dokumentacja przedszkola;

i1) kontrolowanie termindéw (badania lekarskie pracownikdéw, zaswiadczenia
lekarskie, szkolenie bhp, naradv, szkolenia nauczycieli, imprezy dla dzieci)
1 przekazywanie informacji odpowiedmim osobom;

12) prowadzenie skladnicy akt w zakresic ustalonym instrukcja kancelaryjna
i archiwalna;

13) wykonywanie innych zadan administracyjnych zleconych przez dyrektora;



14) przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych i tajemnicy
shuzbowej”.

§ 2. Pozostate paragrafy pozostaja bez zmian.

§ 3. Aneks wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.
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