1. SPRAWY PROWADZONE PRZEZ SZKOŁĘ:

1. Obowiązek szkolny:

· zapisy do szkoły (zapisu dokonuje rodzic lub opiekun prawny)

· ewidencja uczniów

· arkusze ocen i dzienniki

2.  Sprawy administracyjne:

· zezwolenia i zwolnienia (indywidualny tok nauki, zwolnienie z zajęć wychowania fizycznego i nauki drugiego języka obcego - zgodnie z obowiązującymi przepisami na pisemny wniosek rodziców lub opiekunów prawnych - wydaje dyrektor szkoły)

· wydawanie legitymacji uczniowskich (wydaje sekretariat),

· wydawanie zaświadczeń,

· wydawanie duplikatów,

3. Postępowanie w sprawach nieletnich:

· wnioski do Sądu Rodzinnego,

4. Sprawy kadrowe:

· sprawy osobowe nauczycieli i pracowników niepedagogicznych,

5. Sprawozdawczość:

· raporty,

· sprawozdania,

6.  Archiwum:

· akta osobowe pracowników

· arkusze ocen

· dzienniki zajęć obowiązkowych, pozalekcyjnych i nauczania indywidualnego,

· protokoły Rady Pedagogicznej z uchwałami,

· protokoły Rady Rodziców,

· księga zarządzeń dyrektora szkoły,

1. OBOWIĄZUJĄCE PROCEDURY:

2. PROCEDURA ZAPISU ORAZ WYPISU UCZNIA 


Rodzic lub opiekun prawny powinien dokonać formalności osobiście w sekretariacie szkoły (niezbędny jest dowód osobisty):


1. ZAPIS UCZNIA DO SZKOŁY:


Uwaga: w pierwszej kolejności zapisywane są dzieci z rejonu.


Rejon Szkoły Podstawowej nr 122 w Łodzi obejmuje ulice:


	11 Listopada
	cała

	Agatowa
	cała

	Agrestowa
	cała

	Akwarelowa
	cała

	Aldridge`a
	cała

	Amazonitowa
	cała

	Anyżowa
	cała

	Arktyczna
	cała

	Berylowa
	cała

	Biedronkowa
	cała

	Bliska
	cała

	Boksytowa
	cała

	Brukowa
	od nr 47 i 48 do końca

	Brzoskwiniowa
	cała

	Cyprysowa
	cała

	Czereśniowa
	cała

	Gipsowa
	cała

	Gruszowa
	cała

	Helenówek
	cała

	Jagiellońska
	cała

	Jagoszewskiego Mieczysława
	cała

	Jantarowa
	cała

	Jaspisowa
	cała

	Jesionowa
	cała

	Jeziorna
	cała

	Koniczynowa
	cała

	Krajowa
	cała

	Kruszynowa
	od nr 15 i 14 do końca

	Lawendowa
	cała

	Lewa
	cała

	Liryczna
	cała

	Liściasta
	9-89, i od nr 70 do ul. Krajowej

	Macierzanki
	cała

	Malachitowa
	cała

	Mglista
	cała

	Migdałowa
	cała

	Moczarowa
	cała

	Motylowa
	cała

	Nagietkowa
	cała

	Nefrytowa
	cała

	Niezapominajki
	cała

	Okręglik
	cała

	Okulickiego Leopolda „Niedźwiadka” gen.
	cała

	Onyksowa
	cała

	Opalowa
	cała

	Orna
	cała

	Osadnicza
	cała

	Pasieczna
	cała

	Pastelowa
	cała

	Piołunowa
	cała

	Planetarna
	cała

	Podbiałowa
	cała

	Prawa
	cała

	Rumiankowa
	cała

	Sianokosy
	cała

	Smolika Przecława
	cała

	Spalska
	cała

	Stara Baśń
	cała

	Stawowa
	cała

	Storczykowa
	cała

	Szuwarowa
	cała

	Szwajcera Abrahama
	cała

	Tarninowa
	cała

	Topazowa
	cała

	Trawiasta
	cała

	Truskawkowa
	cała

	Turzycowa
	cała

	al. Włókniarzy
	od ul. Zgierskiej do ul. Liściastej

	Zgierska
	od nr 196 do końca

	Ziołowa
	cała

	Złocieniowa
	cała

	Żywokostowa
	cała



Rodzic/prawny opiekun powinien dokonać zapisu dziecka osobiście składając w sekretariacie szkoły podanie, w którym powinien podać wszystkie niezbędne dane takie jak: PESEL dziecka, adresy zameldowania i zamieszkania, szkołę rejonową oraz do której uczęszczało dziecko. Zapisu dziecka dokonuje się na podstawie aktu urodzenia. Podanie podpisują oboje rodzice/prawni opiekunowie.


· Przy przeniesieniu ucznia niezbędne dokumenty to:

· druk przekazania ucznia,

· świadectwo ukończenia klasy programowo niższej,

· kserokopia arkusza ocen,

· dokumentacja medyczna,

· dokumentacja od pedagoga, psychologa itp.

2. WYPIS UCZNIA ZE SZKOŁY


Rodzice/prawni opiekunowie zobowiązani są powiadomić szkołę o fakcie przepisania dziecka do innej szkoły, lub o wyjeździe za granicę, w tym celu powinni dopełnić następujących formalności:

· rodzice/prawni opiekunowie informują o zamiarze przeniesienia dziecka do innej szkoły;
· rodzice/prawni opiekunowie przynoszą do sekretariatu szkoły potwierdzenie przyjęcia ucznia do nowej szkoły;
· dokumentacja szkolna zostaje przesłana pocztą lub wydana rodzicom/prawnym opiekunom dziecka za pisemnym potwierdzeniem odbioru dopiero po otrzymaniu potwierdzenia przyjęcia do wybranej szkoły
· każde dziecko musi uzyskać potwierdzenie z biblioteki szkolnej o zwrocie książek;

3. PROCEDURA ZWOLNIENIA DZIECKA Z ZAJĘĆ WYCHOWANIA FIZYCZNEGO


 Zwolnienie ucznia z zajęć wychowania fizycznego na jeden semestr lub cały rok szkolny następuje decyzją dyrektora. Po otrzymaniu zwolnienia od lekarza Rodzic zobowiązany jest jak najszybciej donieść dokument wraz z prośbą do dyrektora szkoły                     o zwolnienie ucznia z zajęć wychowania fizycznego.

4. ZWOLNIENIE UCZNIA Z NAUKI DRUGIEGO JĘZYKA OBCEGO NOWOŻYTNEGO
Dyrektor szkoły zwalnia ucznia z nauki drugiego języka obcego nowożytnego do końca etapu edukacyjnego na wniosek rodziców na podstawie opinii poradni psychologiczno-pedagogicznej, w tym poradni specjalistycznej, z której wynika potrzeba zwolnienia z nauki tego języka obcego nowożytnego. W przypadku ucznia, o którym mowa wyżej, posiadającego orzeczenie o potrzebie kształcenia specjalnego lub orzeczenie o potrzebie indywidualnego nauczania, z którego wynika potrzeba zwolnienia ucznia z nauki drugiego języka obcego nowożytnego, zwolnienie z nauki tego języka obcego nowożytnego może nastąpić na podstawie tego orzeczenia. Rodzice/prawni opiekunowie ucznia składają w sekretariacie szkoły pisemny wniosek o zwolnienie z nauki drugiego języka obcego nowożytnego wraz z kopią opinii lub orzeczenia. Dyrektor szkoły wydaje decyzję o zwolnieniu ucznia z nauki drugiego języka w ciągu 7 dni roboczych od daty wpływu wniosku w trzech egzemplarzach. Rodzice/prawni opiekunowie ucznia odbierają pierwszy egzemplarz decyzji dyrektora w sekretariacie szkoły

WCZEŚNIEJSZE PODJĘCIE NAUKI W SZKOLE:

Obowiązek szkolny dziecka rozpoczyna się z początkiem roku szkolnego w roku kalendarzowym, w którym dziecko kończy 7 lat. Na wniosek rodziców naukę w szkole podstawowej może także rozpocząć dziecko, które w danym roku kalendarzowym kończy 6 lat. Dyrektor szkoły podstawowej przyjmuje w/w dziecko do klasy pierwszej szkoły podstawowej jeżeli:
· korzystało z wychowania przedszkolnego w roku szkolnym poprzedzającym rok szkolny, w którym ma rozpocząć naukę w szkole podstawowej, albo

· posiada opinię o możliwości rozpoczęcia nauki w szkole podstawowej, wydaną przez publiczną poradnię psychologiczno-pedagogiczną albo niepubliczną poradnię psychologiczno-pedagogiczną założoną zgodnie z art. 168 oraz zatrudniającą pracowników posiadających kwalifikacje określone dla pracowników publicznych poradni psychologiczno-pedagogicznych. 

ODROCZENIE OBOWIĄZKU SZKOLNEGO .

Podstawa prawna Dz. U. z 2021r.  poz. 1082 - Ustawa z dnia 14.12.2016r. – Prawo oświatowe



5. DUPLIKATY LEGITYMACJI SZKOLNYCH ORAZ ŚWIADECTW SZKOLNYCH.

Podstawa prawna:

· Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 27.08.2019 r. – Dz. U. z 2019r. poz. 1700 z późniejszymi zmianami.

· Ustawa o opłacie skarbowej z dnia 16  listopada 2006 r. - Dz. U. z 2021 r. poz. 1923 z późniejszymi zmianami

Duplikaty legitymacji szkolnych - opłata wynosi 9 złotych,

Duplikaty świadectw szkolnych – opłata wynosi 26 złotych. Duplikat wydawany jest na wniosek osoby zainteresowanej, czas oczekiwania to do 14 dni.




