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ZSP w Wysokiej przyjmuije i zatatwia sprawy dotyczace edukacji, opieki nad dzie¢mi, kadr,
finansoOw i inne zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa:

- dokumentacje kancelaryjng - wg instrukcji kancelaryjnej,
- dokumentacje kadrowg i finansowg wg odrebnych przepisow.

SPRAWY PROWADZONE PRZEZ ZSP:

1. EDUKACJA:

- zapisy do Przedszkola, Szkoty Podstawowej, oddziatéw ,0” przy Szkole Podstawowej
- obowigzek rocznego przygotowania przedszkolnego,

- wydawanie informacji o dziecku,

- prowadzenie dziennikow lekcyjnych, specjalistycznych, zajeé przedszkola

2. SPRAWY ADMINISTRACYJNE:

- pobieranie optat za Swiadczenia przedszkola, oddziatow ,0” przy SP, Szkoty Podstawowej

- wydawanie zaswiadczen,

3. SPRAWY KADROWE:

- sprawy osobowe nauczycieli i pracownikow niepedagogicznych.

4. SPRAWOZDAWCZOSC:

- raporty,
- sprawozdania.
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5. ARCHIWUM:

- akta osobowe pracownikdw,
- dzienniki zaje¢ przedszkola,szkoty Podstawowej, oddziatéw ,0” przy SP

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

- dokumentacja Rady Rodzicéw,

- dokumentacja finansowa ZSP.

6. FINANSE ZSP:

- sprawy dotyczace dziatalnosci finansowej ZSP udostepniane sg organowi prowadzgcemu
lub organowi kontrolujgcemu placéwke.

TRYB ZALATWIANIA SPRAW:

1. Przyjecie lub wypisanie dziecka z ZSP, zaswiadczenia, wydawanie decyzji, opinii, sprawy
organizacyjne:

- dyrektor  ZSP i wicedyrektor Przedszkola (w kazdg srode w godz. 14.00 — 16.00)

2. Skargi i wnioski przyjmowane sg codziennie w godzinach pracy sekretariatu ZSP.
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Dyrektor ZSP lub wicedyrektor Szkoty Podstawowej, Przedszkola przyjmuje w sprawach skarg i
wnioskow w kazdg $rode w godzinach od 14:00 do 16:00

Skargi i wnioski muszg zawieraé:

imie i nazwisko (nazwe) wnoszacego, adres wnoszgcego

Uwaga: Skargi i wnioski, ktére nie zawierajg imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu
wnoszacego pozostawia sie bez rozpoznania.

§ 8 ust. 1 Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. 2002.5.46)

3. Odptatno$c¢ za przedszkole i oddziaty ,0” przy Szkole Podstawowej:

- w formie przelewu pienieznego na wyodrebnione konto bankowe przedszkola,

4. Biezace informacje o dziecku:

- nauczycielki poszczegolnych grup, oddziatéw ,0” przy SP, klas w SP
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5. Konsultacje indywidualne dla rodzicéw:

- nauczycielki klas, oddziatéw ,0” przy SP, grup przedszkolnych oraz specjalisci zgodnie z
terminarzem (informacja dostepna na tablicy ogtoszen oraz na stronie internetowej ZSP).

SPOSOB ZALATWIANIA SPRAW:

Sprawy mozna zatatwiac ustnie lub pisemnie, sprawy zatatwia sie wedtug kolejnos$ci ich wptywu
i stopnia trudno$ci.

- codziennie, w godzinach pracy sekretariatu ZSP w godz. 7.00-15.00
- telefonicznie/fax: 71 715 15 99
- listownie: ul. Chabrowa 99, 52 — 200 Wysoka

- e-mail: sekretariat-szkola@zspwysoka.pl Adres poczty elektronicznej jest chroniony
przed robotami spamujacymi. W przegladarce musi by¢é witgczona obstuga JavaScript, zeby go
zobaczy¢.

- dodatkowo  sprawy dydaktyczne, wychowawcze-opiekuncze i osobiscie z
wychowawcami klas i grup.

- poprzez platforme e-PUAP: https://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-klienta/katalog-spraw/
profil-urzedu/zspwysoka
- Adres do e-Doreczen: AE:PL-15365-18154-VARHT-10

Ze wzgledu na bezpieczenstwo dzieci przedszkole nie przyjmuje jako wiarygodne zgtoszen
dotyczacych

bardzo waznych spraw zwigzanych z dzieckiem oraz wydawania dziecka do domu
przekazywanych drogg telefoniczna, lub za pomocg przekazu e-mail.

. Skargi i wnioski przyjmowane sg codziennie w godzinach pracy sekretariatu ZSP.
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