Zespotu Szkét Innowacyjnych w Jarostawiu

Przyjmowanie i zatatwianie spraw

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

Sposdb zatatwiania spraw w Zespole Szkét Innowacyjnych w Jarostawiu:

- Miejsce przyjmowania interesantéw:

o sekretariat,

o gabinet dyrektora szkoty,

o gabinet wicedyrektora szkoty,

= gabinet pedagoga szkolnego.
- Godziny przyjmowania interesantéw:

o Poniedziatek, wtorek, sroda, czwartek, pigtek: 7.00 - 15.00.
- Pedagog szkolny:

o Poniedziatek, wtorek, sroda, czwartek, pigtek: 8.00 - 13.00.

Sposoéb przyjmowania i zatatwiania spraw.

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

- Sekretariat Szkoty udziela szczegétowych informacji dotyczacych sposobu zatatwiania spraw.

- Korespondencje mozna dostarczy¢ osobiscie, drogg pocztowa, drogg elektroniczna.

- 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 zafatwiane sg wedtug kolejnosci wptywu.

SPRAWY PROWADZONE PRZEZ SZKOLE:

Obowigzek szkolny:

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

- ewidencja ucznidw,

- arkusze ocen i dzienniki.

Sprawy administracyjne:

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

- wydawanie legitymacji uczniowskich /wydaje sekretariat,

- wydawanie zaswiadczen,
- wydawanie duplikatéw.

Postepowanie w sprawach nieletnich:

- wnioski do Sadu Rodzinnego,
- skierowania do Poradni.

Sprawy kadrowe:
- sprawy osobowe nauczycieli i pracownikdw niepedagogicznych.

Sprawozdawczos¢:
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- raporty,
- sprawozdania.

Archiwum:

- akta osobowe pracownikdw,

- arkusze ocen,

- dzienniki zaje¢ obowigzkowych, pozalekcyjnych i nauczania indywidualnego,
- protokoty Rady Pedagogicznej z uchwatami,

- protokoty Rady Rodzicéw,

- ksiega zarzadzen dyrektora szkoty.



