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Sposoby przyjmowania i zatatwiania spraw

Przyjmowanie i zatatwianie spraw

SPOSOBY PRZYJMOWANIA i ZALATWIANIA SPRAW
w Szkole Podstawowej nr 83 im. Jana Kasprowicza we Wroctawiu

1. Miejsce przyjmowania interesantow: sekretariat, gabinet dyrektora szkoty, gabinet wicedyrektora szkoty, gabinet
pedagoga szkolnego, gabinet psychologa, pokdj nauczycielski, sale lekcyjne.

2. Godziny przyjmowania interesantow:

1) sekretariat: poniedziatek- pigtek: 8.00 - 15.00.

2) dyrektor szkoty: codziennie poza czasem zaje¢ z uczniami i spotkan z Radg Pedagogiczna.
3) wicedyrektor: codziennie poza czasem zajec z uczniami i spotkan z Radg Pedagogiczng.
4) pedagog szkolny: w godzinach pracy, jak na stronie Szkoty.

5) nauczyciele: codziennie poza czasem zaje¢ z uczniami i spotkan z Radg Pedagogiczna, przed i po zajeciach po uprzednim
umoéwieniu sie.

3. Sposob przyjmowania i zatatwiania spraw:

1) Interesantéw przyjmuje dyrektor szkoty, zastepca dyrektora szkoty, pedagog, kierownik Swietlicy oraz sekretarz szkoty.
2) Sekretariat szkoty udziela szczegétowych informacji dotyczacych sposobu zatatwiania spraw.

3)Korespondencje mozna dostarczy¢ osobiscie, drogg pocztowg, drogg elektroniczna:

a) adres do korespondencii: Szkota Podstawowa nr 83 im. Jana Kasprowicza, al. Boya-Zelenskiego 32, 51-160 Wroctaw
b) e-mail: sekretariat@sp83wro.pl

c) telefon: 71 798-68-69

4) Sprawy zatatwiane sg bez zbednej zwtoki.

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

6) Sprawy nie wymagajgce odpowiedzi w formie pisemnej zatatwiane sg przez ustne udzielenie informacji.

7) Sprawy zatatwiane sg wedtug kolejnosci wptywu.

SPRAWY PROWADZONE PRZEZ SZKOLE:
1. Obowiazek szkolny:

1) zapisy do szkoty(zapisu dokonuje rodzic lub opiekun prawny w sekretariacie szkoty lub podczas zebrania rodzicow),
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2) zapisy do Oddziat Przedszkolnego i klas pierwszych (rekrutacja elektroniczna).
3) ewidencja ucznidw,

4) arkusze ocen i dzienniki.

2. Sprawy administracyjne:

1) zezwolenia i zwolnienia (indywidualny tok nauki, zwolnienia z zaje¢ wychowania fizycznego zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami na pisemny wniosek rodzicow lub opiekunéw prawnych)

2) wydawanie legitymacji uczniowskich i kart rowerowych (wydaje sekretariat),
3) wydawanie zaswiadczen,

4) wydawanie duplikatow.

3. Postepowanie w sprawach nieletnich: wnioski do Sadu Rodzinnego.

4. Sprawy kadrowe: sprawy osobowe nauczycieli i pracownikéw niepedagogicznych.
5. Sprawozdawczos¢: raporty, sprawozdania.

6. Wynajem bazy szkolne;j.

7. Archiwum:

1) akta osobowe pracownikdéw,

2) arkusze ocen

3) dzienniki zaje¢ obowigzkowych, pozalekcyjnych i nauczania indywidualnego,
4) protokoty Rady Pedagogicznej z uchwatami,

5) protokoty Rady Rodzicow,

6) Zarzadzenia i Komunikaty Dyrektora Szkoty.

7) Korespondencja

OBOWIAZUJACE PROCEDURY:

1. PROCEDURA ZAPISU ORAZ WYPISU UCZNIA

Rodzic lub opiekun prawny powinien dokona¢ formalnosci osobiscie w sekretariacie szkoty:
ZAPIS UCZNIA DO SZKOtY:

1. W pierwszej kolejnosci zapisywane sg dzieci zamieszkujgce w obwodzie szkoty.

2. Rodzic powinien dokona¢ zapisu dziecka osobiscie podczas spotkania rodzicéw (o terminie powiadamia sie
wczesniej rodzicow)lub w sekretariacie szkoty.

3. Dane niezbedne do zapisu: PESEL dziecka, adresy zameldowania i zamieszkania, informacja o przedszkolu, gdzie
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dziecko spetniato obowigzek przygotowania przedszkolnego.
4. Zapisu dziecka dokonuje sie, wypetniajgc odpowiedni druk podania pobrany ze strony internetowej szkoty lub z
sekretariatu.
5. Przy przeniesieniu ucznia z innej szkoty niezbednymi dokumentami sa:
1) druk przekazania ucznia,
2) sSwiadectwo ukonczenia szkoty - do wgladu,
3) kserokopia arkusza ocen,
4) dokumentacja medyczna,
5) dokumentacja od pedagoga, psychologa itp.
WYPIS UCZNIA ZE SZKOtY
1. W sytuacji podecia decyzji o przepisaniu dziecka do innej szkoty rodzic zobowigzany jest:
1) powiadomic szkote o zamiarze przepisania dziecka do innej szkoty lub o wyjezdzie za granice,
2) w miare mozliwosci dostarczyé do sekretariatu szkoty potwierdzenie przyjecia ucznia do nowej szkoty,

3) uzyskaé potwierdzenie z biblioteki szkolnej o zwrocie ksigzek i podrecznikdw.

2. Po otrzymaniu potwierdzenia o przyjeciu dziecka do wybranej szkoty sekretarz szkoty przesyta poczta dokumentacje
szkolng dziecka, w tym dokumentacje medyczna.

2. PROCEDURA ZWOLNIENIA DZIECKA Z ZAJEC WYCHOWANIA FIZYCZNEGO

Zwolnienie ucznia z zaje¢ wychowania fizycznego na jeden semestr lub caty rok szkolny nastepuje decyzjg Dyrektora Szkoty.
Po otrzymaniu zaswiadczenia lekarskiego rodzic zobowigzany jest jak najszybciej dostarczy¢ dokument wraz z wnioskiem o
zwolnienie z wychowania fizycznego do Dyrektora Szkoty.

3. PROCEDURA ODROCZENIA OBOWIAZKU SZKOLNEGO
1.Dziecko posiadajgce orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego:

1) Obowigzek szkolny tych dzieci moze by¢ odroczony do korica roku szkolnego w roku kalendarzowym, w ktérym dziecko
konczy 8 lat.

2) Rodezic sktada do Dyrektora Szkoty:
a) wniosek o odroczenie obowigzku szkolnego dziecka,
b) aktualne orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego,

c) opinie publicznej poradni psychologiczno-pedagogicznej o potrzebie odroczenia obowigzku szkolnego.

4.PROCEDURA WCZESNIEJSZEGO PRZYJECIA DZIECKA DO SZKOtY
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Dziecko w danym roku kalendarzowym konczy 6 lat i wykazuje psychofizyczng dojrzatos¢ do podjecia nauki szkolnej.
1) W uzasadnionych przypadkach dziecko moze rozpoczaé nauke w wieku 6 lat.

2) Rodzic sktada do Dyrektora Szkoty:

c¢) wniosek o wczesniejsze przyjecie dziecka do szkoty,

d) aktualng opinie publicznej poradni psychologiczno-pedagogicznej.

5. DUPLIKATY LEGITYMACJI SZKOLNYCH ORAZ SWIADECTW SZKOLNYCH.

Osoba starajgca sie o duplikat dokumentéw sktada podanie w sekretariacie szkoty.
Za duplikaty legitymacji szkolnych optata wynosi 9 ztotych.

Za duplikaty Swiadectw szkolnych optata wynosi 26 ztotych.

Stosowne dokumenty starajgcy sie odbiera osobiscie - czas oczekiwania do 14 dni.
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6. DUPLIKATY SWIADECTW PRACY.

1. Osoba starajaca sie o duplikat dokumentéw sktada podanie do sekretariatu szkoty.

2. Stosowne dokumenty starajacy sie odbiera osobiscie - czas oczekiwania do 14 dni, w szczegdlnych przypadkach
moze przedtuzy¢ sie do 30 dni.

3. W przypadku:

a) potwierdzenia kserokopii dokumentéw dot. wynagrodzen (kartoteki zarobkowe)
b) zaswiadczen o zasitkach chorobowych

¢) zaswiadczen o zatrudnieniu

dla bytych pracownikéw zatrudnionych do 1999 roku nalezy udac sie do Archiwum Miejskiego Wroctawia, ul. Stalowa 62, 53-440
Wroctaw.



