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SEKRETARIAT

1.

Wyrabianie legitymacji szkolnej

Rodzic ucznia pobiera ze strony internetowej szkoty druk (sekretariat, zaktadka ,, druki do
pobrania”) wypetia go oraz podpina zdjecie dziecka i sktada w koszulce do skrzynki na
dokumenty, ktora stoi przed sekretariatem szkoty.

Po wyrobieniu legitymacji szkolnej sekretarz szkoly przekazuje legitymacje wychowawcy
klasy, a wychowawca uczniowi badz rodzicowi.

Przestemplowanie legitymacji szkolnych

a) wychowawcy klas do 15 wrzesnia zbierajg legitymacje szkolne w swoich klasach,
wkladaja je do koszulki 1 umieszczajg je w skrzynce na dokumenty z informacja, z
ktérej klasy sg uczniowie.

b) po 15 wrzesnia uczniowie, ktoérzy nie zdazyli przestemplowaé legitymacji, sktadaja
legitymacje do skrzynki na dokumenty. Odbior legitymacji u wychowawcy klasy.

. Wydawanie opinii o uczniu, wypisanie z lekcji religii/etyki

Rodzic pobiera ze strony internetowej druk (sekretariat, zaktadka , druki do pobrania”),
wypetnia go i:
a) skanuje lub fotografuje dokument i przesyta na adres e-mail sekretariatu szkoty
b) sklada osobiscie w szkole do skrzynki na dokumenty, ktora stoi przed sekretariatem
szkoty
Odbidr opinii po uzgodnieniu telefonicznym lub e-mail z sekretarzem szkoty.

Zwolnienie z lekcji w-f

Rodzic pobiera ze strony internetowej druk (sekretariat, zakiadka ,, druki do pobrania™)
wypelnia go oraz wraz zalacznikami, sktada osobiscie w szkole do skrzynki na dokumenty,
ktora stoi przed sekretariatem szkotly (dane wrazliwe).

Korespondencja rodzic-sekretariat

a) telefoniczna - tel. 22 7892112 lub 227891823

b) poczta internetowa - sekretariat@sp!.jozefow.pl

¢) dziennik LIBRUS

d) osobiscie po uprzednim telefonicznym umowieniu si¢

Skladanie wszelkiego rodzaju ofert, pism do dyrekcji (dotyczy to takze pracownikéw
szkoty)
Skrzynka na dokumenty przy sekretariacie szkoty.

Kontakt interesantow z dyrekcjg szkoly

a) telefoniczny - tel. 22 7892112 lub 227891823

b) poczta internetowg - dyrekcja@spl.jozefow.pl lub sekretariat@sp1.jozefow.pl
¢) osobisty, po uprzednim telefonicznym umowieniu si¢ na spotkanie

Kontakt nauczyciel — sekretariat

a) telefoniczny - tel. 22 7892112 lub 227891823 lub wew. 111
b) poczta internetowa - sekretariat@sp1.jozefow.pl

¢) dziennik LIBRUS

d) pracownik obstugi

. Generowanie hasla do dziennika LIBRUS

Tylko kontakt e-mail z administratorem dziennika Librus — adminlibrus@sp1.jozefow.pl



10. Informacja o odbieraniu dziecka
1. Wychowawcy klas [ — III zbierajg oswiadczenia od rodzicéw przez dziennik Librus

2. Wychowawcy oddziatéw przedszkolnych 1 wrzednia br. rozdajg druki rodzicom.

II. Stoléwka szkolna
1. Zapisy na obiady
Rodzic ze strony internetowej szkoty pobiera deklaracje (stoféwka szkolna, zaktadka ,, druki do
pobrania”)
a) wypelnia formularz, podpisuje go i skanuje lub fotografuje oraz przesyta na adres
internetowy intendenta — intendent@sp1.jozefow.pl
b) sklada osobiscie w szkole do skrzynki na dokumenty, ktdra stoi przed sekretariatem
szkoty
2. Odwolywanie obiadéw
TYLKO telefonicznie w godzinach 7.00 — 8.00 tel. 22 7892112 lub 227891823 wew.
109 lub122

III. Swietlica szkolna
Zapisania dziecka do $wietlicy
Rodzic pobiera druk ze strony internetowej szkoty (swietlica szkolna, zaktadka ,, druki do
pobrania”), wypelnia go i sktada osobiscie w szkole do skrzynki na dokumenty, ktora stoi
przed sekretariatem szkoty.
1. Kontakt interesantéw ze swietlicg szkolng
a) telefoniczny - tel. 22 7892112 lub 227891823
b) pocztg internetowa - swietlica@sp1 .jozefow.pl

IV. Pedagog szkolny
Sprawy z pedagogiem szkolnym Rodzic zalatwia:
a) telefonicznie tel. 22 7892112 lub 227891823 lub wew. 111
b) pocztg internetowa- pedagog@sp!.jozefow.pl
¢) dziennik LIBRUS
d) osobiscie po uprzednim telefonicznym umowieniu si¢

V. Pielggniarka szkolna
1. Nauczyciel — piel¢ggniarka
a) telefonicznie - 22 7892112 lub 227891823
2. Rodzic — pielg¢gniarka
a) telefonicznie
b) osobiscie po uprzednim telefonicznym umowieniu si¢ na spotkanie

VI. Ksiegowosé, kierownik gospodarczy
1. Kontakt nauczyciel — ksiggowos$¢, kierownik
a) telefoniczny - wew. 112 ksiggowos¢; wew. 119 — kierownik gosp.
b) poczta internetowa- d.sadowska@spl.jozefow — ksiggowos¢;
kier.gosp@spl.jozefow.pl- kierownik gospodarczy

2 Kontakt interesant - ksiegowos¢, kierownik
a) telefoniczny - tel. 22 7892112 lub 227891823
b) poczta internetowa - d.sadowska@sp1.jozefow — ksiegowos¢;
kier.gosp@sp1.jozefow.pl- kierownik gospodarczy
¢) osobisty po uprzednim telefonicznym umoéwieniu si¢ na spotkanie



Interesant, ktory przychodzi do szkoty po uprzednim umoéwieniu si¢ z pracownikiem

szkoty powinien:
1) zatozyé maseczke
2) zdezynfekowac rece
3) mie¢ swdj dtugopis
4) zarejestrowac si¢ (wypelnia stosowny druk, ktéry wydaje pracownik
szkoty)
5) udaé sie¢ do wtasciwego gabinetu.

Pracownik szkoty po wypetnieniu druku przez interesanta, wktada go do koszulki.
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