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Sposoby zatatwiania spraw

Sekretariat szkoty przyjmuje podania, wnioski, skargi i pisma interesantéw.

Korespondencje mozna dostarczy¢ osobiscie, drogg pocztowa lub za posrednictwem platformy
ePUAP.

Sprawy sg rozpatrywane z zachowaniem trybu i terminéw zgodnych z Kodeksem Postepowania
Administracyjnego.

Sekretariat szkoty udziela szczegotowych informacji dotyczacych sposobu zatatwiania spraw.

Godziny urzedowania sekretariatu:
poniedziatek - pigtek
7:45 - 15:45

tel.: 46 837 37 05
Przyjmowanie skarg i wnioskow

Skargi i wnioski przyjmowane sg codziennie w godzinach pracy sekretariatu dyrektora szkoty w
formie pisemnej lub za posrednictwem skrzynki podawczej e-puap. Dyrektor szkoty odpowiada na
ztozong skarge lub wniosek w formie pisemnej przesytajgc odpowiedz droga pocztowg w ciggu 1
miesigca od daty wptywu pisma.

Wypisanie ucznia

Wypisu ze szkoty ucznia niepetnoletniego dokonujg jego rodzice. Po ztozeniu podania do dyrektora
szkoty z prosbg o wydanie dokumentéw ucznia oraz po przedstawieniu zaswiadczenia 0 mozliwosci
przyjecia ucznia w innej szkole, a takze po rozliczeniu karty obiegowej, rodzice ucznia odbieraja
dokumenty w sekretariacie uczniowskim, po czym uczen zostaje wykreslony w ksiedze ucznidw.
Uczenh petnoletni moze samodzielnie odebra¢ dokumenty po ztozeniu podania do dyrektora szkoty



oraz rozliczeniu karty obiegowej, przy czym o fakcie rezygnacji ze szkoty sg informowani rodzice
tego ucznia.

Wydawanie duplikatéw dokumentdéw szkolnych

W celu otrzymania duplikatu Swiadectwa lub zaswiadczenia ukonczenia szkoty nalezy ztozy¢
podanie w sekretariacie dyrektora szkoty oraz dokonac¢ ustalonej ustawowo wptaty na konto szkoty
w wysokosci 26 zt.

Podanie ztozy¢ mozna osobiscie lub na elektroniczng skrzynke podawczg e-puap.

Termin oczekiwania na duplikat lub zaswiadczenie - do dwdch tygodni.

http://www.zsp2lowicz.pl/download/00023/wniosek o wydanie duplikatu swiadectwa.pdf.pdf

Duplikat legitymacji szkolnej wydawany jest po ztozeniu podania i zdjecia w sekretariacie
uczniowskim oraz wptacie kwoty 9 zt na konto szkoty. Duplikat legitymacji wydaje w terminie do
jednego tygodnia.

http://www.zsp2lowicz.pl/download/00023/wniosek o wydanie duplikatu legitymacji.pdf.pdf

Zaswiadczenie o0 uczeszczaniu ucznia do szkoty wydaje sie w ciggu trzech dni roboczych po
ztozeniu ustnej prosby podajgc dane ucznia i cel jakiemu ma stuzyc.


http://www.zsp2lowicz.pl/download/00023/wniosek_o_wydanie_duplikatu_swiadectwa.pdf.pdf
http://www.zsp2lowicz.pl/download/00023/wniosek_o_wydanie_duplikatu_legitymacji.pdf.pdf

