Zatlatwianie spraw w Gimnazjum nr 1 im. prof. Jana &czepaskieqgo w

Ustroniu.

Praca sekretariatu szkoty.

W sekretariacie Gimnazjum nr 1 pracuje : sekret&@kanazjum nr 1 oraz
specjalista ds. BHP, ktéry obstuguje wszystkie @weld oswiatowe Ustronia.

- Sekretariat Gimnazjum nr 1 w Ustroniu pracujedyadzier roboczy od godziny

7.00 do 15.00.

- Sekretariat znajdujeesna drugiej kondygnacji, w sali 24.
- Numer telefonu i faksu : +48 33 854 56 62.

Rodzaje spraw, ktore npa zatatwt w sekretariacie szkoty :

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)

uzyskanie przez rodzica informacji dotgcych pracy szkoty, tj. m. in. plan
lekcji swojego dziecka, usprawiedliwienie nieobemaziecka w szkole ( lub
zwolnienie z lekcji ), rozmowa z wychowaywvklasy lub innym nauczycielem.
zapisanie dziecka do szkoty; w celu zapisaniacta&o szkoty rodzic

( opiekun prawny ) przedktada ngmtjace dokumenty :

a. zapisanie dziecka do klasy pierwszg&pyiadectwo ukaczenia szkoty
podstawowej, zZaviadczenie o wynikach sprawdzianu po szkole
podstawowej, wypetniani podpisan ankiet zawieragca dane ucznia
oraz inne dokumenty, np. &iadczenie o zameldowaniu itp.

b. zapisanie dziecka do klasy drugiej i trzecigyiadectwo ukaczenia
poprzedniej klasy, Zwiadczenie o zameldowaniu, wypetnioankiet
z danymi ucznia.

wptaty na fundusz Rady Rodzicow ;

wptaty doptat do biletéw miestznych ucznidéw dojalzajacych do szkoty ;
skladanie przez nauczycieli i innych pracownikowkdJ)stronia wnioskow
do Miejskiej Komisji Mieszkaniowe]j Zaktadowego FurstuSwiadcze
Socjalnych ;

sprawy zwizane z BHP ;

informacje publiczne w sprawach statutowej dziaistnszkoty;

inne szczego6towe sprawy zwane z pragszkoty.



Przyjmowanie stron przez dyrektora, wicedyrektora ipedagoga Gimnazjum.

Dyrektor Gimnazjummgr Leszek Szczypkagrzyjmuje interesantow w
nastpujacych dniach i godzinach :

Poniedziatek — godz. 11.00 — 15.00
Witorek — godz. 8.00 — 15.00

Sroda — godz. 11.00 -15.00
Czwartek — godz. 8.00 — 15.00
Piatek — godz. 8.00 -15.00

Wicedyrektor Gimnazjunmgr Matgorzata Wraga-Zdan przyjmuje interesantoéw
w nastpujacych dniach i godzinach :

Poniedziatek — godz. 13.00 — 15.00
Wtorek — godz. 13.00 — 15.00
Sroda — godz. 13.00 — 15.00
Czwartek — godz. 12.00 — 15.00
Piatek — godz. 8.00 — 15.00

Wicedyrektor przyjmuje tate interesantow w razie nieobeénindyrektora.

Pedagog Gimnazjumgr Rafat Niemczyk przyjmuje interesantow kdy dziea
od godziny 8.00 — 14.00

W zwiazku z tym,ze pedagog prowadzi tag zagcia informatyki przygcia
interesantéw spoza szkoty nie magdbywa sie w czasie tych za§. Na rozmow
z pedagogiem natg umowk si¢ telefonicznie.

Tryb zatatwiania spraw.

1. Wszystkie sprawy zwrzane z pracszkoty zatatwianeaszgodnie z zasadami
przyjetymi w kodeksie pogpowania administracyjnego, ustaw udzielaniu
informacji publicznej i statutem szkoty.

2. Sprawy kierowane do szkoty napmiie 1 rejestrowane w dzienniku
podawczym i jest nadawany im odpowiedni bieg rakatia. Odpowiedzi lub
wyjasnienia wymagajce formy pisemnej rownierejestrowanesw dzienniku
podawczym, wysytanedistami poleconymi lub listami za potwierdzeniem
odbioru.

3. Sprawy kierowane do szkoty w formie ustngjptbo wyjgniane przez osoby
kompetentne ustnie, a w razie potrzeby sgamane g notatki stibowe z
przeprowadzonych rozméw.

4. W razie skierowanych do szkoty skatgane rejestrowane w specjalnym
dzienniku.

Ustra, dnia 4 maja 2010 roku Dyrektor Gimnazjum nr 1
Leszek Szczypka



