Rejestry, ewidencje i skladnice akt prowadzone w Publicznym Przedszkolu Nr 1

w Busku-Zdroju

Przedszkole prowadzi rejestry i ewidencje zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa.
Udostepnienie danych nast¢puje na zasadach okreslonych w ustawie o dostepie do informacji
publicznej, z uwzglednieniem przepisOw o ochronie danych osobowych.

Dzienniki zaje¢ przedszkolnych,

Rejestry 1 ewidencje zwigzane z kontrolg realizacji obowigzku rocznego przygotowania
przedszkolnego dzieci 6 — letnich,

Rejestr wypadkow dzieci 1 pracownikow,

Rejestr zarzadzen dyrektora,

Rejestr uchwat rady pedagogicznej,

Ksigga protokotow rady pedagogicznej,

Rejestr korespondencji,

Rejestr skarg i wnioskow,

Rejestr umoéw,

Rejestr upowaznien i petnomocnictw,

Ewidencja drukéw Scistego zarachowania,

Ewidencja wyj$¢ w godzinach stuzbowych,

Ksigzka kontroli,

Ksiega zastgpstw nauczycieli,

Ewidencja pieczgci, pieczatek i stempli,

Ewidencja wydanych delegacji,

Ksiega kontroli wewnetrznej ,

Rejestr umow powierzenia przetwarzania danych osobowych,
Rejestr naruszen ochrony danych osobowych,

Baza danych systemu informacji o§wiatowej,

,»Obecnosci. pl” - system informatyczny do rozliczania optat za $wiadczenia przedszkola,
Sktadnica akt.

1. Dziennik zaje¢ przedszkola
Podstawa prawna :

* ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe
(Dz. U. 22025 r. poz. 1043 z pdzn.zm.),

* rozporzadzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty 1 placowki dokumentacji
przebiegu nauczania, dzialalno$ci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej
dokumentacji (Dz. U. z 2024 r. poz.50 z p6zn.zm.).

Rejestr nie podlega powszechnemu udostgpnieniu. Ograniczeniu podlega w szczegdlnosci
dostep do danych identyfikujacych dzieci, rodzicoOw oraz pracownikdéw przedszkola.
Udostepnienie nastgpuje zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych oraz
przepisami o dostepie do informacji publicznej, w zakresie w jakim dokument stanowi
informacje publiczng.



2. Rejestry i ewidencje zwigzane z kontrola realizacji obowiazku rocznego przygotowania
przedszkolnego dzieci 6 — letnich

Podstawa prawna: ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2025 r. poz.
1043 z p6zn.zm.) oraz Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 .
w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty 1 placowki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji
(Dz. U. 22024 1. poz. 50 z p6Zn.zm.).

3. Rejestr wypadkow dzieci i pracownikow

Podstawa prawna: § 50 Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia
2002 r. w sprawie bezpieczenstwa 1 higieny w publicznych 1 niepublicznych szkotach i placowkach
(Dz. U. 22020 r. poz. 1604 z p6zn.zm.)

4. Rejestr zarzadzen dyrektora

Podstawa prawna: ustawa z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. 22020 r. poz 164 z pdzn.zm. ) oraz rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji 1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych ( Dz. U. z 2011r. Nr 14, poz.67 z p6zn.zm.)

5. Rejestr uchwal Rady Pedagogicznej

Podstawa prawna: art.70 oraz art. 73 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o§wiatowe
(Dz. U. 2025 r. poz. 1043 z pdzn. zm.).

6. Ksiega protokolow Rady Pedagogicznej

Podstawa prawna: art. 73 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o§wiatowe
(Dz. U. z 2025 1. poz. 1043 z p6Zn.zm.),

7. Rejestr korespondencji

Podstawa prawna: art. 6 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. 22020 r. poz. 164 z pozn. zm.) oraz instrukcja kancelaryjna Publicznego Przedszkola
Nr 1 w Busku-Zdroju regulujaca sposéb ewidencjonowania i obiegu dokumentacji.

8. Rejestr skarg i wnioskow
Podstawa prawna: Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2025 r. poz.1691) - Dziat
VIII — Skargi 1 wnioski



9. Rejestr umow
Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz.1483 z p6zn.zm).

Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostgpie do informacji publicznej ( Dz. U. z 2022 r. p0z.902
z pdézn.zm.).
Rejestr prowadzony jest zgodnie z zasadami jawnos$ci gospodarowania srodkami publicznymi.

10. Rejestr upowaznien i pelnomocnictw
Podstawa prawna:
1. Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$§wiatowe

Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny ( art. 95-109)

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (art. 33)
Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (art. 68—69)

Komunikat Nr 23 Ministra Finansow z 16 grudnia 2009 r.

w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych

6. przepisy RODO oraz ustawa o ochronie danych osobowych

nohk W

11. Ewidencja drukéw Scistego zarachowania
Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci.

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych.

3. Rozporzadzenie Ministra Edukacji i Nauki w sprawie $wiadectw, dyplomow panstwowych
1 innych drukow.

4. Instrukcja ewidencji drukow $cistego zarachowania wprowadzona zarzadzeniem dyrektora.

12. Ewidencja wyjs$¢ w godzinach sluzbowych
Podstawa prawna:
1. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy, art. 149 § 1.

2. Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.
w sprawie dokumentacji pracownicze;j.

13. Ksiega kontroli
Podstawa prawna:
1. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, w szczego6lnosci art. 68 1 69.
2. Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych.
3. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwow zakladowych.

14. Ksiega zastepstw nauczycieli

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela.



2. Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe.

3. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalno$ci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji.

15. Ewidencja pieczeci, pieczatek i stempli
Podstawa prawna:
» Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. 22020 r. poz.164 z pdzn.zm.)
* Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zakladowych.
» Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22025 1. poz.1483 z p6zn.zm.)
» Zarzadzenie dyrektora w sprawie gospodarowania pieczeciami i pieczatkami.

16. Ewidencja delegacji

Podstawa prawna:

* Rozporzadzenie Ministra Pracy i1 Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe;j
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowe;.

* Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci.

* Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

* Instrukcja obiegu 1 kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych / zarzadzenie dyrektora.

17. Ksi¢ga kontroli wewnetrznej
Podstawa prawna:
1. Ustawa o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz.1483 z p6zn.zm.).

2. Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych:

» standardy A, B i C dotyczace kontroli zarzadczej, nadzoru i dokumentowania dziatan
kontrolnych.

3. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz archiwow
zaktadowych:

* § 42-44 dotyczace dokumentowania i przechowywania dokumentacji.
4. Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$§wiatowe (Dz. U. z 2025 r. poz. 1043
z pézn.zm.),
18. Rejestr umow powierzenia przetwarzania danych osobowych

Podstawa prawna:



art. 28 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO), ustawa z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz Polityka Bezpieczenstwa Informacji
Publicznego Przedszkola Nr 1 w Busku-Zdroju wprowadzona Zarzadzeniem Dyrektora.

19. Rejestr naruszen ochrony danych osobowych

Podstawa prawna:

art. 33 ust. 5 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO), ustawa
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz Polityka Bezpieczenstwa Informacji
Publicznego Przedszkola Nr 1 w Busku-Zdroju wprowadzona Zarzadzeniem Dyrektora.

20. Baza danych Systemu Informacji OSwiatowej

Podstawa prawna: ustawa z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji o$wiatowej

(Dz. U. 22024 r. poz.152 z p6zn.zm.).

21. ,,Obecnosci. pl” — system informatyczny do rozliczania oplat za Swiadczenia przedszkola

Podstawa prawna: art. 13 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. — Prawo o§wiatowe
(Dz. U. 22025 r. poz. 1043 z p6zn.zm).

Uchwata 111/43/2024 Rady Miejskiej w Busku — Zdroju z dnia 27 czerwca 2024 r. w sprawie ustalenia
czasu bezptatnego nauczania, wychowania i opieki oraz okreslenia wysokosci optat za korzystanie z
wychowania przedszkolnego w publicznych przedszkolach i oddziatach przedszkolnych w publicznych
szkotach podstawowych, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Busko-Zdrd;.

22. Skladnica akt

Podstawa prawna: art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym
1 archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164 z p6zn.zm.).

Dokumentacja przechowywana jest zgodnie z obowigzujacymi przepisami archiwalnymi
w siedzibie jednostki oraz w Buskim Centrum Ustug Wspolnych.

Dhugos$¢ przechowywania akt zgodna jest z obowigzujacymi kategoriami archiwalnymi.

Sposob udostepniania informacji

Informacje zawarte w rejestrach, ewidencjach i sktadnicach akt udostgpniane sg w trybie ustawy
z dnia 6 wrzes$nia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902 z pdzn.
zm.).

Informacje zawierajace chronione dane osobowe udostepnia si¢ po uprzedniej anonimizacji danych
osobowych.

Rejestrow 1 ewidencji zawierajacych dane osobowe przetwarzane przez przedszkole, a gromadzone
na podstawie dobrowolnie wyrazonej zgody o0sob, ktorych dotycza nie udostgpnia si¢ osobom
postronnym.

Podpisany elektronicznie przez
Beata Teresa Karbowniczek
15.05.2026
12:43:33 +02'00'

Stan na dzien 15.05.2026 1.
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