Sekretariat Szkoly przyjmuje podania,wnioski i pisma interesantow
od poniedziatku do piqtku w godzinach: 7.30 -16.00.

Sekretariat szkoly udziela szczegolowych informacji dotyczqcych sposobu zatatwiania
spraw.
Korespondencje mozna dostarczyé osobiscie lub drogq pocztowq.

SPRAWY PROWADZONE PRZEZ SZKOLE:

1. Obowiazek szkolny:

- zapisy do szkoty /zapisu dokonuje rodzic lub opiekun prawny w sekretariacie szkoty/
- ewidencja uczniow

- arkusze ocen 1 dzienniki

2. Sprawy administracyjne:
- zezwolenia i zwolnienia /indywidualny tok nauki, zwolnienie z zaj¢¢ wychowania

fizycznego , zaje¢ komputerowych, informatyki lub technologii informacyjnej - zgodnie z
obowiazujacymi przepisami na pisemny wniosek rodzicéw lub opiekunéw prawnych - wydaje
dyrektor szkoty/,

- wydawanie legitymacji uczniowskich /wydaje sekretariat/,

- wydawanie zaswiadczen,

- wydawanie duplikatow,

3. Postepowanie w sprawach nieletnich:
- wnioski do Sadu Rodzinnego,
- skierowania do Poradni,

4. Sprawy kadrowe:
- sprawy osobowe nauczycieli 1 pracownikdéw niepedagogicznych,

5. Sprawozdawczos¢:
-raporty,
-sprawozdania,

6. Archiwum:

- akta osobowe pracownikdw,

- arkusze ocen

- dzienniki zaj¢¢ obowiazkowych, pozalekcyjnych i nauczania indywidualnego,
- protokoty Rady Pedagogicznej z uchwatami,

- protokoty Rady Rodzicow,

- ksiega zarzadzen dyrektora szkoty,



1.0BOWIAZUJACE PROCEDURY:

PROCEDURA ZAPISU ORAZ WYPISU UCZNIA

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

ZAPIS UCZNIA DO SZKOLY:
Uwaga w pierwszej kolejnosci zapisywane sa dzieci z rejonu.

Rejon Szkoly Podstawowej nr 5 w Zespole Sportowych Szkol Ogolnoksztalcacych im.
Jana Pawla II w Skierniewicach, ul. Marii Konopnickiej 5 obejmuje ulice:

Wiadystawa Broniewskiego, Budowlana, Cicha, Marii Dabrowskiej, Diuga, Konstantego
Ildefonsa Galczynskiego, Graniczna, Katna, Marii Konopnickiej, Mikotaja Kopernika,
Miedniewicka, Mszczonowska, Mysliwska, Aleja Niepodlegtosci, Ogrodowa, Pomologiczna
(do skrzyzowania z ul. 25-Lecia PRL), Pamigtna, Podlesna, Juliusza Stowackiego, Leopolda
Staffa, Lucjana Szenwalda, Trzcinska, Unii Europejskiej, Wschodnia, Wspolna, Stefana
Zeromskiego,

Obwéd Gimnazjum Nr 2 w Zespole Sportowych Szkol Ogolnoksztalcacych im. Jana
Pawtla II w Skierniewicach, ul. Marii Konopnickiej 5 obejmuje ulice:

Wiadystawa Broniewskiego, Budowlana, Cicha, Marii Dabrowskiej, Diuga, Konstantego
Ildefonsa Galczynskiego, Graniczna, Katna, Marii Konopnickiej, Mikotaja Kopernika,
Miedniewicka, Mszczonowska, Mysliwska, Aleja Niepodlegtosci, Ogrodowa, Pomologiczna
(do skrzyzowania z ul. 25-Lecia PRL), Pamigtna, Podlesna, Juliusza Stowackiego, Leopolda
Staffa, Lucjana Szenwalda, Trzcinska, Unii Europejskiej, Wschodnia, Wspolna, Stefana
Zeromskiego.

Rodzic powinien dokonaé¢ zapisu dziecka osobi$cie w sekretariacie szkoty, powinien podac
wszystkie niezbgdne dane takie jak: PESEL dziecka, adresy zameldowania i zamieszkania,
szkote rejonowa oraz szkote do ktorej uczgszczato dziecko. Zapisu dziecka dokonuje si¢ na
podstawie aktu urodzenia.

Przy przeniesieniu ucznia niezb¢dne dokumenty to:

- druk przekazania ucznia — przesyta wtasciwa szkota

- $wiadectwo szkolne ( ostatnio ukonczonego poziomu)— do wgladu,
- odpis aktu urodzenia

W dalszym postepowaniu szkola musi otrzymac:

- kserokopie arkusza ocen,

- dokumentacj¢ medyczna,

- dokumentacja od pedagoga, psychologa itp.



WYPIS UCZNIA ZE SZKOLY

Rodzic zobowiazany jest powiadomi¢ szkotg o fakcie przepisania dziecka do innej szkoty, lub
o wyjezdzie za granicg, w tym celu powinien dopeli¢ nastepujacych formalnosci:
- rodzic pisemnie informuje o zamiarze przeniesienia dziecka do innej szkoly;
- rodzic przynosi do sekretariatu szkoty potwierdzenie przyjecia ucznia do nowej
szkoty;

- dokumentacja szkolna zostaje PRZESEANA POCZTA, dopiero po otrzymaniu
potwierdzenia przyjecia do wybranej szkoty, lub odbidr osobisty dokumentéw przez rodzicow
(opiekunow prawnych) za pisemnym potwierdzeniem.

- dokumentacj¢ medyczna wydaje pielggniarka szkolna do rak wilasnych rodzicow;
- kazde dziecko musi uzyska¢ potwierdzenie z biblioteki szkolnej o zwrocie ksiazek;

PROCEDURA ZWOLNIENIA DZIECKA Z ZAJEC WYCHOWAWNIA FIZYCZNEGO

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 30 kwietnia 2007 r. w sprawie warunkow i sposobu oceniania, klasyfikowania
1 promowania uczniow i shuchaczy oraz przeprowadzania sprawdzianow i egzaminéw w szkotach publicznych (Dz. U. Nr 83, poz.
562, z pdzn. zm.)

§ 8. 1. Dyrektor szkoly zwalnia ucznia z zaje¢ wychowania fizycznego, zajgé
komputerowych, informatyki lub technologii informacyjnej na podstawie opinii
o ograniczonych mozliwosciach uczestniczenia ucznia w tych zajgciach, wydanej przez
lekarza, na czas okreslony w tej opinii.

Zwolnienie ucznia z danych zaje¢ na jeden semestr lub caty rok szkolny nastepuje decyzja
dyrektora. Po otrzymaniu opinii od lekarza Rodzic zobowiazany jest jak najszybciej donies¢
dokument wraz z prosba do dyrektora szkoty celem podjecia decyzji o zwolnieniu
z wlasciwych zajec.

WCZESNIEJSZE PODJECIE NAUKI W SZKOLE:

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

.ODROCZENIE OBOWIAZKU SZKOLNEGO .



Podstawa prawna Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 Ustawa z dnia 7 wrzes$nia 1991 r. o Systemie
Oswiaty. Tekst pierwotny: Dz. U. z 1991 r. Nr 95, poz. 425. Tekst jednolity: Dz. U. z 1996 1.
Nr 67, poz. 329Dz. U. z 2001 r. Nr 61, poz. 624. o Systemie O$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 ksztalcenia specjalnego,
wychowaniem przedszkolnym moze by¢ objete dziecko w wieku powyzej 6 lat, nie dtuzej
jednak niz do konca roku szkolnego w tym roku kalendarzowym, w ktérym dziecko konczy
10 lat. Obowiazek szkolny tych dzieci moze by¢ odroczony do konca roku szkolnego w tym
roku kalendarzowym, w ktorym dziecko konczy 10 lat.,,

DUPLIKATY LEGITYMACJI SZKOLNYCH ORAZ SWIADECTW SZKOLNYCH.

Wydawanie duplikatow SWIADECTW I LEGITYMACIJI SZKOLNYCH
- duplikat swiadectwa szkolnego — 26 zt

- duplikat legitymacji szkolnej, karty rowerowej i motorowerowej — 9 zk
Prosimy o wplacanie naleznych kwot na konto:

Zespol Sportowych Szkél Ogélnoksztalcacych

ul. M. Konopnickiej 5

96-100 Skierniewice

KREDYT BANK Nr 56 1500 1689 1216 8004 1890 0000

z dopiskiem — ,,optata za duplikat legitymacji, karty rowerowej lub motorowerowej SP nr 5, lub G nr 2
w Skierniewicach + imi¢ i nazwisko ucznia”

lub ,,optata za duplikat swiadectwa SP nr 5, lub G nr 2 w Skierniewicach + imig i nazwisko ucznia”.
Na podstawie dowodu wptaty i wniosku wystawiony zostanie duplikat dokumentu.
Podstawa prawna:

ROZPORZADZENIE MINISTRA EDUKACIJI NARODOWE]J z dnia 11 marca 2008 r. zmieniajace
rozporzadzenie w sprawie zasad wydawania wzorow $wiadectw, dyplomow panstwowych i innych
drukow szkolnych, sposobu dokonywania ich sprostowan i wydawania duplikatow, a takze zasad
legalizacji dokumentow przeznaczonych do obrotu prawnego z zagranica oraz zasad odptatnosci za
wykonywanie tych czynno$ci (Dz. U. Nr 67 z dnia 23 kwietnia 2008 r. poz. 412) & 19 ust. 3. Za
wydanie duplikatu §wiadectwa (...) pobiera sig¢ oplate w wysokosci réwnej kwocie optaty skarbowe;j
od legalizacji dokumentu. Za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej (...) pobiera si¢ optate w
wysokosci rownej kwocie optaty skarbowej od poswiadczenia wlasnorgcznosci podpisu. Oplate wnosi
si¢ na rachunek bankowy wskazany odpowiednio przez dyrektora przedszkola, szkoly, komisji
okregowej lub organ dokonujacy odpowiedniej czynnosci.



Wysokos¢ optat skarbowych reguluje: USTAWA z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej Dz.
U. Nr 225

pozycja nr 5 — oplata skarbowa od legalizacji dokumentu — 26 zt

pozycja nr 7 — oplata skarbowa od poswiadczenia wlasnorecznos$ci podpisu — 9 zt
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