SPRAWY PROWADZONE PRZEZ SZKOLE:

1. Obowiazek szkolny:

- zapisy do szkoty /zapisu dokonuje rodzic lub opickun prawny w sekretariacie szkoty (rodzice
pobieraja wniosek o przyjecie dziecka do placowki o§wiatowej w sekretariacie szkoty),

- ewidencja uczniow

- arkusze ocen i dzienniki

2. Sprawy administracyjne:

- zezwolenia i zwolnienia /indywidualny tok nauki, zwolnienie z zaj¢¢ wychowania fizycznego -
zgodnie z obowigzujacymi przepisami na pisemny wniosek rodzicow lub opiekunéw prawnych -
wydaje dyrektor szkoty/,

- wydawanie legitymacji uczniowskich /wydaje sekretariat/,

- wydawanie zaswiadczen /wydaje sekretariat/.

- wydawanie duplikatow /wydaje sekretariat/,

3. Postegpowanie w sprawach nieletnich:

- wnioski do Sadu Rodzinnego,

- skierowania do Poradni,

4. Sprawy kadrowe:

- sprawy osobowe nauczycieli i pracownikow niepedagogicznych,

5. Sprawozdawczos¢:

-raporty,

-sprawozdania,

6. Archiwum:

- akta osobowe pracownikow,

- arkusze ocen

- dzienniki zaj¢¢ obowiazkowych, pozalekcyjnych i nauczania indywidualnego,

- protokoty Rady Pedagogicznej z uchwatami,

- protokoty Rady Rodzicow,

- ksigga zarzadzen dyrektora szkoty,

OBOWIAZUJACE PROCEDURY:

1.1.PROCEDURA ZAPISU ORAZ WYPISU UCZNIA

Rodzic lub opiekun prawny powinien dokona¢ formalno$ci osobis$cie w sekretariacie szkoty
(niezbegdny jest dowod osobisty):

ZAPIS UCZNIA DO SZKOLY:
Uwaga w pierwszej kolejnosci zapisywane sa dzieci z obwodu szkoty.
Obwaod Szkoty Podstawowej w Wisniowej Gorze obejmuje sotectwa:

Andrespol, Wisniowa Gora, Stroéza, Kraszew.



Rodzic powinien dokona¢ zapisu dziecka osobiscie w sekretariacie szkoty, powinien podaé
wszystkie niezbedne dane takie jak: PESEL dziecka, adresy zameldowania 1 zamieszkania, szkote
rejonowa oraz do ktorej uczeszczato dziecko. Zapisu dziecka dokonuje si¢ na podstawie aktu
urodzenia oraz wypelnionego wniosku pobranego w sekretariacie szkoty.

Przy przeniesieniu ucznia niezbgdne dokumenty to:

- druk przekazania ucznia z obecnej placowki
- $wiadectwo ukonczenia szkoty — do wgladu,
- kserokopia arkusza ocen,
- dokumentacja medyczna,

Sekretariat wydaje rodzicom/opiekunom/dokument potwierdzajacy przyjecie ucznia.

WYPIS UCZNIA ZE SZKOLY

Rodzic zobowigzany jest powiadomi¢ szkol¢ o fakcie przepisania dziecka do innej szkoty, lub
o wyjezdzie za granicg, w tym celu powinien dopelni¢ nastgpujacych formalnosci:

- rodzic informuje o zamiarze przeniesienia dziecka do innej szkoty;

- rodzic przynosi do sekretariatu szkoly potwierdzenie przyjecia ucznia do nowej szkoty;

- dokumentacja szkolna zostaje przestana poczta lub wydana rodzicom dopiero po otrzymaniu
potwierdzenia przyjecia do wybranej szkoty;

- dokumentacje medyczna wydaje pielegniarka szkolna do rak wtasnych rodzicow;

- kazde dziecko musi uzyskaé potwierdzenie z biblioteki szkolnej o zwrocie ksiazek;

1.2.PROCEDURA ZWOLNIENIA DZIECKA Z ZAJEC WYCHOWAWNIA
FIZYCZNEGO

Zwolnienie ucznia z zaje¢ wychowania fizycznego na jeden semestr lub caly rok szkolny
nastepuje decyzja dyrektora. Po otrzymaniu zwolnienia od lekarza Rodzic zobowiazany jest jak
najszybciej donie$¢ dokument wraz z prosba do dyrektora szkoty o zwolnienie ucznia z zajec
wychowania fizycznego.

1.3.WCZESNIEJSZE PODJ ECIE NAUKI W SZKOLE:

Obowiazkiem szkolnym moze by¢ objgte, na wniosek rodzicow, kazde dziecko, ktore
w danym roku kalendarzowym konczy szes¢ lat. Warunkiem przyjgcia szesciolatka do szkoly
podstawowej jest wczesniejsze objecie dziecka wychowaniem przedszkolnym w roku szkolnym
poprzedzajacym rozpoczecie nauki. Jesli sze$ciolatek nie chodzit do przedszkola, konieczna jest
pozytywna opinia poradni psychologiczno-pedagogicznej o mozliwosci rozpoczecia nauki przez
dziecko. Rodzic pobiera stosowny wniosek z sekretariatu szkoty.



1.4.0DROCZENIE OBOWIAZKU SZKOLNEGO .

Podstawa prawna Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572
Ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 r.

System oswiaty.

Tekst pierwotny: Dz. U. z 1991 r. Nr 95, poz. 425
Tekst jednolity: Dz. U. z 1996 r. Nr 67, poz. 329

Dz. U.z2001r. Nr 61, poz. 624

System o$wiaty. Tekst pierwotny: Dz. U. z 1991 r. Nr 95, poz. 425 Tekst jednolity: Dz. U. z 1996 r.
Nr 67, poz. 329

Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie o$wiaty, art. 14 pkt. la brzmi:

W przypadku dzieci posiadajacych orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego, wychowaniem
przedszkolnym moze by¢ objgte dziecko w wieku powyzej 6 lat, nie dhuzej jednak niz do konca
roku szkolnego w tym roku kalendarzowym, w ktorym dziecko konczy 10 lat. Obowiazek szkolny
tych dzieci moze by¢ odroczony do konca roku szkolnego w tym roku kalendarzowym, w ktérym
dziecko konczy 10 lat.,,

1.5.DUPLIKATY LEGITYMACJI SZKOLNYCH ORAZ SWIADECTW
SZKOLNYCH.

Podstawa prawna:

- Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24 stycznia 2000 r. — Dz. U. nr 6 poz. 73 z
pozn. zm.

-Rozporzadzenie MEN i S z dnia 14 lutego 2003 r. — Dz. U. nr 61 poz. 537

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

Duplikaty $wiadectw szkolnych — optata wynosi 26 ztotych. Duplikat wydawany jest na wniosek
osoby zainteresowanej, czas oczekiwania to do 14 dni.

System o$wiaty. Tekst pierwotny: Dz. U. z 1991 r. Nr 95, poz. 425 Tekst jednolity: Dz. U. z 1996 1.
Nr 67, poz. 329



