W placowce funkcjonuje Instrukcja kancelaryjna, w ktorej zawarty jest jednolity rzeczowy wykaz akt oraz Instrukcja w
sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt.

Osoba starajaca si¢ 0 wglad do dokumentéw powinna zglosi¢ swoja wolg na pismie kierowanym do dyrektora. Stosowne
dokumenty, z zachowaniem zasad RODO, osoba ta odbiera osobiscie.

Rejestry i ewidencje stosowane w Przedszkolu nr 1 w Redzie

ewidencja badan profilaktycznych i sanitarno — epidemiologicznych
rejestr kontroli zewnetrznych i wewnetrznych w przedszkolu

ewidencja programow i projektow zewnetrznych

ewidencja legitymacji shuzbowych

ewidencja spraw socjalno-bytowych zatatwianych w ramach ZFSS

rejestr windykacji naleznosci

ewidencja i akta pracownikow

ewidencja dokumentacji archiwalnej

rejestr szkolen bhp

rejestr wypadkow pracownikow

ewidencja czasu pracy

ewidencja urlopow pracownikow

ksigga zarzadzen wewnetrznych dyrektora przedszkola

rejestr dzieci

rejestr wydawanych informacji o gotowosci dziecka do podjecia nauki w szkole podstawowej
rejestr wypadkow wychowankow

rejestr zaswiadczen o spetnianiu obowigzku rocznego przygotowania przedszkolnego
ewidencja wyj$¢ prywatnych i stuzbowych

rejestr aktow i zaswiadczen dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli
rejestr postepowan w sprawie awansu

ewidencja ,,wlasne komisje 1 zespoty”(stale i dorazne)

rejestr - szkolenia i doskonalenie pracownikéw

rejestr stazy, wolontariatu i praktyk

rejestr zastepstw

ewidencja nadzoru nad dziatalno$cia przedszkola

rejestr wycieczek

rejestr wyj$¢ grupowych

ewidencja organizacji pracy przedszkola

rejestr oceny pracy

rejestr regulaminow i procedur

ewidencja oceny ryzyka zawodowego



rejestr inwestycji i remontow w przedszkolu (ksiazka obiektu budowlanego)
ewidencja korespondencji przychodzacej i wychodzacej

ksiega protokotow Rad Pedagogicznych

ksigga protokotéw Rady Rodzicow i zebran z rodzicami

rejestr uchwat Rady pedagogicznej

rejestr odplatnosci za przedszkole

rejestr upowaznien i pelnomocnictw

rejestr wzorow pieczeci i stempli

rejestr skarg i wnioskow

rejestr CCP1 przyjecia produktow spozywezych WZ, faktury

rejestr CP kontroli i dezynfekcji urzadzen i pomieszczen

rejestr CP kontroli mycia i dezynfekcji szatni, sanitariatu i ciagéw komunikacyjnych nalezacych do zaplecza kuchni
rejestr rozmrazania, mycia i dezynfekcji urzadzen chlodniczych i zamrazalniczych
rejestr CP monitorowanie obrobki termicznej — cieplnej

rejestr CP pomiaru temperatury w urzadzeniach chtodniczych i zamrazalniczych
ewidencja kart kontroli dezynfekcja tazienek dla personelu przedszkola
ewidencja kart kontroli dezynfekcja kuchni

rejestr codziennych raportow zywieniowych

ewidencja kart przegladu chwytaczy owaddw latajacych (raz w miesigcu)
ewidencja kart przegladu chwytaczy owadow biegajacych (raz w miesigcu)
ksiega inwentarzowa $srodkow trwatych

ksigga inwentarzowa wyposazenia i przedmiotow nietrwatych

ksiggozbior

ewidencja finansowo — ksiegowa — rejestr sprzedazy oraz zakupow
ewidencja wynagrodzen pracownikow — karty wynagrodzen

ewidencja wydanych zaswiadczen dla pracownikéw, rodzicow, innych
ewidencja i rozliczanie zasitkow

ewidencja podatkowa

ewidencja Vat

ewidencje zgloszeniowe i rozliczeniowe ZUS

ewidencja kontrahentow

ewidencja oprogramowania

ewidencja materialowa i magazynowa

ewidencja czasy pracy pracownikow umowy zlecenie

planowanie i sprawozdawczos$¢

elektroniczne dzienniki zajeé



