Szkota Podstawowa im. Jana Kochanowskiego w Checinach

Sposdéb zatatwiania spraw

Sposdb przyjmowania i zatatwiania spraw zawiera instrukcja kancelaryjna zawarta w Rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkdw miedzygminnych (Dz.U. Nr 112, poz. 1319z
1999 r. ze zmianami) i Statut Szkoty.

Sposoéb zatatwiania spraw w Szkole Podstawowej im. Jana Kochanowskiego w Checinach:

1. Miejsce przyjmowania interesantow: sekretariat, gabinet dyrektora szkoty, gabinet wicedyrektora szkoty, gabinet
pedagoga szkolnego.

2. Godziny pracy:
Sekretariat szkoty:

o

o

Poniedziatek- pigtek : 7.30 — 15.30,
Pedagog szkolny:

poniedziatek 10.00-14.00,
wtorek 9.30-12.15

sroda 9.30-14.30

czwartek 9.30-12.30, 13.30-15.00
pigtek 9.30-14.30

Psycholog szkolny:

poniedziatek 11.00-14.00

wtorek 8.00-13.00

$roda 12.45-15.45

3. Sposdb przyjmowania i zatatwiania spraw:

o

Interesantéw przyjmuje dyrektor szkoty, zastepca dyrektora szkoty, pedagog szkolny, psycholog szkolny
oraz pracownicy administracji.

Sekretariat Szkoty udziela szczegdtowych informacji dotyczacych sposobu zatatwiania spraw.
Korespondencje mozna dostarczy¢ osobiscie, drogg pocztowg, drogg elektroniczna, telefoniczna.

Sprawy zatatwiane sg bez zbednej zwtoki.

Kopie odpowiedzi na pisma wraz z oryginatem pisma wptywajgcego przechowywane sg w teczkach zgodnie
z rzeczowym wykazem akt.

Sprawy nie wymagajace odpowiedzi w formie pisemnej zatatwiane sg przez ustne udzielenie informacji.
Sprawy zatatwiane sg wedtug kolejnosci wptywu.

SPRAWY PROWADZONE PRZEZ SZKOtE:

1. Obowiazek szkolny:

o

o

(e}

zapisy do szkoty /zapisu dokonuje rodzic lub opiekun prawny w sekretariacie szkoty/
ewidencja ucznidow
arkusze ocen i dzienniki

2. Sprawy administracyjne:

o

(e}

o

o

zezwolenia i zwolnienia /indywidualny tok nauki, zwolnienie

z zaje¢ wychowania fizycznego i religii - zgodnie z obowigzujgcymi przepisami na pisemny wniosek
rodzicéw lub opiekundéw prawnych - wydaje dyrektor szkoty/,

wydawanie legitymacji uczniowskich /wydaje sekretariat/,

wydawanie zaswiadczen,

wydawanie duplikatéw,

3. Postepowanie w sprawach nieletnich:

o

o

whnioski do Sadu Rodzinnego,
skierowania do Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej,

4. Sprawy kadrowe:
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o sprawy osobowe nauczycieli i pracownikéw niepedagogicznych,
5. Sprawozdawczos$¢:
o raporty,
o sprawozdania,
6. Archiwum:
o akta osobowe pracownikow,
o arkusze ocen
o dzienniki zaje¢ obowigzkowych, pozalekcyjnych i nauczania indywidualnego,
o protokoty Rady Pedagogicznej z uchwatami,
ksiega zarzadzen dyrektora szkoty,
protokoty Rady Rodzicow,

[¢]

o

OBOWIAZUJACE PROCEDURY:
1.1.PROCEDURA ZAPISU ORAZ WYPISU UCZNIA

Rodzic lub opiekun prawny powinien dokona¢ formalnosci osobiscie w sekretariacie szkoty (niezbedny jest dowod
osobisty):

Rodzic powinien dokonac zapisu dziecka osobiscie w sekretariacie szkoty, powinien podac wszystkie niezbedne dane takie
jak: PESEL dziecka, adresy zameldowania i zamieszkania, szkote rejonowa oraz do ktérej uczeszczato dziecko. Zapisu dziecka
dokonuje sie na podstawie aktu urodzenia.

Przy przeniesieniu ucznia niezbedne dokumenty to:

druk przekazania ucznia,

Swiadectwo ukonczenia szkoty — do wgladu,
kserokopia arkusza ocen,

dokumentacja medyczna,

dokumentacja od pedagoga, psychologa itp.

e wN e

WYPIS UCZNIA ZE SZKOtY

Rodzic zobowigzany jest powiadomic szkote o fakcie przepisania dziecka do innej szkoty, lub o wyjezdzie za granice, w tym
celu powinien dopetni¢ nastepujgcych formalnosci: rodzic informuje o zamiarze przeniesienia dziecka do innej szkoty;

1. rodzic przynosi do sekretariatu szkoty potwierdzenie przyjecia ucznia do nowej szkoty;

2. dokumentacja szkolna zostaje PRZEStANA POCZTA, dopiero po otrzymaniu potwierdzenia przyjecia do wybranej
szkoty, nie ma mozliwosci osobistego przekazania dokumentdéw przez rodzicéw,

3. dokumentacje medyczng wydaje pielegniarka szkolna do rak wtasnych rodzicéw;

4. kazde dziecko musi uzyskac potwierdzenie z biblioteki szkolnej o zwrocie ksigzek;

1.2.PROCEDURA ZWOLNIENIA DZIECKA Z ZAJEC WYCHOWANIA FIZYCZNEGO

Zwolnienie ucznia z zaje¢ wychowania fizycznego na jeden semestr lub caty rok szkolny nastepuje decyzjg dyrektora. Po
otrzymaniu zwolnienia od lekarza Rodzic zobowigzany jest jak najszybciej donies¢ dokument wraz z prosba do dyrektora
szkoty o zwolnienie ucznia z zaje¢ wychowania fizycznego.

1.3. DUPLIKATY LEGITYMACJI SZKOLNYCH ORAZ SWIADECTW SZKOLNYCH.
Podstawa prawna:

1. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24 stycznia 2000 r.
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2. Dz. U.nr 6 poz. 73 z pdzniejszymi zmianami.

Rozporzadzenie MENIS z dnia 14 lutego 2003 r. — Dz. U. nr 61 poz. 537

4. Ustawa o optacie skarbowej z dnia 16 listopada 2006 r. - Dz. U. nr 225
poz. 1635 z pdin. zm.

w

Duplikaty legitymacji szkolnych - optata wynosi 9 ztotych.
Duplikaty swiadectw szkolnych — optata wynosi 26 ztotych.

Duplikat wydawany jest na wniosek osoby zainteresowanej, czas oczekiwania to do 14 dni.



