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ANEKSNR 1
do Statutu Bajkowego Przedszkola Miejskiego w Chojnie
z dnia 02 grudnia 2019 r.

§ 1. W Statucie Bajkowego Przedszkola Miejskiego w Chojnie wprowadza sig
- nastepujace zmiany:
1) W rozdziale IV w § 6. ust. 9 pkt 8) po wyrazie ,,edukacyjne” skresla sie wyraz , ktore”;
2) W rozdziale IX w § 12. ust. 5 po wyrazie ,prowadzacego” dodaje si¢ zapis
w brzmieniu ,,i kuratorium™;
3) W rozdziale X w § 13. ust. 16 skres§la si¢ zapis ,,Procedurg postgpowania dotyczaca
 zywienia dzieci ze szczegblnymi wskazaniami zywieniowymi” a w to miejsce dodaje sig
zapis ,,wytycznymi lekarza”;
4) W rozdziale XV w § 24. ust. 5 dodaje si¢ punkt 7) w brzmieniu ,,zajecia religii”;
5) W rozdziale XVI w § 26. pkt. 1 po wyrazie ,rok” skresla si¢ zapis ,bez przerwy
wakacyjnej”, a w to miejsce dodaje sie zapis ,,z miesieczna przerwa wakacyjna’;
6) W rozdziale XVIII po § 36. dodaje si¢ § 36a. w brzmieniu:
»1. Obowigzki sekretarki:

1) kontakt z klientem zewngtrznym i wewngtrznym;

2) prowadzenie prawidlowego obiegu dokumentoéw, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna;

3) obshuga korespondencji przychodzacej 1 wychodzacej;

4) przygotowanie zleconych dokumentdw, sprawozdan, pism, listow;,

5) kontrolowanie terminow i przekazywanie informacji innym komorkom:;

6) sporzadzanie stosownej dokumentacji zwiazanej z praca sekretariatu;

7) wydawanie delegacji stuzbowych;

8) przygotowanie list obecnosci pracownikow;

9) rozliczanie czasu pracy 1 proWadzenie kartotek urlopowych, przygotowanie
kwartalnych sprawozdan;

10) prowadzenie powierzonych teczek z dokumentacjg przedszkola;

11) kontrolowanie terminéw (badania lekarskie pracownikéw, zaSwiadczenia
lekarskie, szkolenie bhp, narady, szkolenia nauczycieli,, imprezy dla dzieci)
i przekazywanie informacji odpowiednim osobom;

12) prowadzenie skladnicy akt w zakresie ustalonym instrukcja kancelaryjng
1 archiwalna;

13) wykonywanie innych zadan administracyjnych zleconych przez dyrektora;

14) przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych 1 tajemnicy
shuzbowej”.

§ 2. Pozostate paragrafy pozostaja bez zmian.

§ 3. Aneks wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.



