Bursa zaftatwia i przyjmuje sprawy dotyczace opieki

i wychowania, kadr, finanséw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa: dokumentacjg kancelaryjng — wg Instrukciji
kancelaryjnej; dokumentacje kadrowg i finansowg wg
odrebnych przepisow.

Sprawy prowadzone przez Burse
1. Opieka i wychowanie:
= zapisy do placowki
= opieka catodobowa nad wychowankami
= dzienniki zaje¢ wychowawczych

. Sprawy administracyjne:
pobieranie optat za Swiadczenia placowki
wydawanie zaswiadczen
wydawanie decyzji w sprawie obnizenia lub
zwolnienia z opfat za pobyt w placéwce
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. Sprawy kadrowe:
sprawy osobowe nauczycieli — wychowawcow
i pracownikéw niepedagogicznych

4. Sprawozdawczos¢:
raporty
sprawozdania

. Archiwum:
akta osobowe pracownikow
dzienniki zaje¢ wychowawczych
protokoty z posiedzen Rady Pedagogicznej wraz
z uchwatami
zarzadzenia wewnetrzne dyrektora Bursy
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. Finanse Bursy:
Sprawy dotyczgce funkcjonowania finanséw placéwki
udostepniane sg organowi prowadzgcemu lub
organowi kontrolnemu.



Tryb zatatwiania spraw:

1. Przyjecie lub wypisanie wychowanka z bursy,
zaswiadczenia, wydawanie decyzji, sprawy
organizacyjne, wnioski, skargi : dyrektor Bursy,
specjalista ds. kadrowych, Rada Pedagogiczna

2. Odptatnos¢ za zakwaterowanie i wyzywienie:
specjalista ds. ptacowych w ustalone dni kazdego
miesigca (informacja na tablicy ogtoszen)

3. Biezgce informacje o dziecku: wychowawcy
poszczegdlnych grup

4. Konsultacje indywidualne dla rodzicéw: wychowawcy
grup wg potrzeb. Sprawy mozna zatatwiac¢ ustnie lub
pisemnie.



