Nazwa sprawy:

NABÓR DO KLAS PIERWSZYCH.

Nazwa jednostki
Zespół Szkół Ogólnokształcących w Ozorkowie.



Nazwa sprawy
Nabór do I Liceum Ogólnokształcącego im. Stefana Żeromskiego na podbudowie gimnazjum.



Opis procedury
Nabór prowadzony jest w formie elektronicznej:

1. Kandydaci rejestrują się w systemie za pośrednictwem gimnazjum zapisując swoje preferencje dotyczące wyboru szkoły.

2. Kandydaci za pośrednictwem gimnazjum uzupełniają dane wpisując oceny końcoworoczne, wyniki egzaminu gimnazjalnego i inne osiągnięcia uwzględniane w procesie naboru.

3. Szkoła ponadgimnazjalna akceptuje listy chętnych i automatycznie rozdziela miejsca.

4. Szkoła publikuje listy zakwalifikowanych do przyjęcia.

5. Kandydaci potwierdzają wolę podjęcia nauki poprzez dostarczenie oryginałów świadectw i zaświadczeń o wynikach egzaminu gimnazjalnego.

6. Szkoła publikuje listy przyjętych oraz listy wolnych miejsc.



Termin załatwienia sprawy
Zgodnie z decyzją Łódzkiego Kuratora Oświaty ogłaszaną w miesiącu styczniu każdego roku.



Podstawa prawna
Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 20 lutego 2004r. w sprawie warunków i trybu przyjmowania uczniów do publicznych przedszkoli i szkół oraz przechodzenia z jednych typów szkół do innych (Dz. U. Nr 26, poz. 232 z późniejszymi zmianami).

Miejsce
Sekretariat szkoły.



Telefon
42 718 – 93 – 50



Godziny pracy
8.00 – 16.00



Opłaty
Bez opłat



Tryb odwołania
Do dyrektora szkoły - 7 dni

Szczegółowych informacji

w sprawie udziela
Pełnomocnik ds. naboru



Nazwa sprawy:

NABÓR DO KLAS PIERWSZYCH.

Nazwa jednostki
Zespół Szkół Ogólnokształcących w Ozorkowie



Nazwa sprawy
Nabór do klasy pierwszej Liceum Ogólnokształcącego dla Dorosłych.



Opis procedury
I Należy złożyć:

1. Podanie o przyjęcie do szkoły.

2. Trzy zdjęcia.

3. Świadectwo ukończenia gimnazjum lub zasadniczej szkoły zawodowej.

II Szkolna Komisja Rekrutacyjna ustala listę przyjętych.



Formularze
Brak



Termin załatwienia sprawy
Zgodnie z decyzją Łódzkiego Kuratora Oświaty ogłaszaną w miesiącu styczniu każdego roku.



Podstawa prawna
Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 20 lutego 2004r. w sprawie warunków i trybu przyjmowania uczniów do publicznych przedszkoli i szkół oraz przechodzenia z jednych typów szkół do innych (Dz. U. Nr 26, poz. 232 z późniejszymi zmianami).

Miejsce
Sekretariat szkoły. 



Telefon
42  718 – 93 – 50



Godziny pracy
8.00 – 16.00



Opłaty
Bez opłat



Tryb odwołania
Do dyrektora szkoły - 7 dni



Szczegółowych informacji

w sprawie udziela
Pracownik sekretariatu szkoły.



Nazwa sprawy:

WYDANIE DUPLIKATU ŚWIADECTWA LUB ZAŚWIADCZENIA O UKOŃCZENIU SZKOŁY.


Zespół Szkół Ogólnokształcących w Ozorkowie



Nazwa sprawy
Wydanie duplikatu świadectwa lub zaświadczenia o ukończeniu szkoły.



Opis procedury
W celu otrzymania duplikatu świadectwa lub zaświadczenia o ukończeniu szkoły należy:

1. Złożyć podanie o w/w dokument zawierające:

· dane osoby występującej o duplikat lub zaświadczenie,

· rok ukończenia szkoły,

· kto był wychowawcą,

· informację co się stało z oryginałem świadectwa.

     2. Dokonać opłaty.



Formularze
Brak.



Termin załatwienia sprawy
do 14 dni.



Podstawa prawna
Rozporządzenie MENiS z dnia 14.03.2005r. (Dz.U. Nr 58, poz. 504 i Nr 67, poz. 585 , z 2006r. Nr 31, poz. 217 i Nr 108, poz. 745 oraz z 2007r. Nr 140, poz. 987) w sprawie zasad wydawania oraz wzorów świadectw, dyplomów państwowych i innych druków szkolnych, sposobu dokonywania ich sprostowań i wydawania duplikatów, a także zasad legalizacji dokumentów przeznaczonych do obrotu prawnego z zagranicą oraz zasad odpłatności za wykonywanie tych czynności.

Miejsce
Sekretariat szkoły – I piętro.



Telefon
42  718 – 93 – 50



Godziny pracy
8.00 – 16.00



Opłaty
Opłata w wysokości 26,00 złotych wniesiona  na konto ZSO w Banku Spółdzielczym w Ozorkowie nr 26-87860001-0000-0518-2000-0001 lub w kasie szkoły.



Tryb odwołania
Do dyrektora szkoły - 7 dni



Szczegółowych informacji

w sprawie udziela
Pracownik sekretariatu szkoły.



Nazwa sprawy:

PRAKTYKI STUDENCKIE.

Nazwa jednostki
Zespół Szkół Ogólnokształcących w Ozorkowie



Nazwa sprawy
Podjęcie praktyk pedagogicznych przez studentów uczelni wyższych.



Opis procedury
1. Dostarczenie skierowania z uczelni.

2. Podpisanie porozumienia przez szkołę z uczelnią.

3. Wyznaczenie opiekuna praktyk.

4. Ustalenie terminu praktyk.

5. Odbycie praktyk.

6. Ocena praktyk ustalona przez opiekuna praktyk

      i dyrektora szkoły.

Formularze
Brak



Termin załatwienia sprawy
do 7 dni



Podstawa prawna
Ustawa o systemie oświaty z dnia 7.09.1991r. oraz rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 12.08.1991r. w sprawie  studenckich praktyk zawodowych (Dz.U. Nr 73/91, poz. 323 z późniejszymi zmianami).



Miejsce
Sekretariat szkoły.



Telefon
42 718 – 93 – 50



Godziny pracy
8.00 – 16.00



Opłaty
Bez opłat



Tryb odwołania
Do dyrektora szkoły - 7 dni



Nazwa sprawy:

WYDANIE DUPLIKATU LEGITYMACJI UCZNIOWSKIEJ.

Nazwa jednostki
Zespół Szkół Ogólnokształcących w Ozorkowie



Nazwa sprawy
Wydanie duplikatu legitymacji uczniowskiej.



Opis procedury
W celu otrzymania duplikatu legitymacji uczniowskiej należy:

1.Złożyć podanie o w/w dokument zawierające:

· dane osoby występującej o duplikat,

· klasa do której uczęszcza,

· kto jest wychowawcą,

· informację co się stało z oryginałem legitymacji.

2. Dołączyć zdjęcie.

3. Dokonać opłaty.



Formularze
Brak.



Termin załatwienia sprawy
do 3 dni.



Podstawa prawna
Rozporządzenie MENiS z dnia 14.03.2005r. (Dz.U. Nr 58, poz. 504 i Nr 67, poz. 585 , z 2006r. Nr 31, poz. 217 i Nr 108, poz. 745 oraz z 2007r. Nr 140, poz. 987) w sprawie zasad wydawania oraz wzorów świadectw, dyplomów państwowych i innych druków szkolnych, sposobu dokonywania ich sprostowań i wydawania duplikatów, a także zasad legalizacji dokumentów przeznaczonych do obrotu prawnego z zagranicą oraz zasad odpłatności za wykonywanie tych czynności.

Miejsce
Sekretariat szkoły – I piętro.



Telefon
42 718 – 93 – 50



Godziny pracy
8.00 – 16.00



Opłaty
Opłata w wysokości 9,00 złotych wniesiona  na konto ZSO w Banku Spółdzielczym w Ozorkowie nr 26-87860001-0000-0518-2000-0001 lub w kasie szkoły.



Tryb odwołania
Do dyrektora szkoły - 7 dni



Szczegółowych informacji

w sprawie udziela
Pracownik sekretariatu szkoły.



Nazwa sprawy:

WYDANIE ZAŚWIADCZENIA O UCZĘSZCZANIU DO SZKOŁY.

Nazwa jednostki
Zespół Szkół Ogólnokształcących w Ozorkowie



Nazwa sprawy
Wydanie zaświadczenia o uczęszczaniu do szkoły.



Opis procedury
W celu otrzymania zaświadczenia o uczęszczaniu do szkoły należy:

1. Złożyć dyspozycję ustną, podając:

- dane personalne ucznia

- nazwę szkoły i klasę, do której uczęszcza

- cel jakiemu zaświadczenie ma służyć 



Formularze
Brak.



Termin załatwienia sprawy
Na bieżąco



Podstawa prawna


Miejsce
Sekretariat szkoły – I piętro.



Telefon
42  718 – 93 – 50



Godziny pracy
8.00 – 16.00



Opłaty
Bez opłat.



Tryb odwołania
Do dyrektora szkoły - 7 dni



Szczegółowych informacji

w sprawie udziela
Pracownik sekretariatu szkoły.



Nazwa sprawy:

WYDANIE ZAŚWIADCZENIA Rp 7 – DO CELÓW EMERYTALNYCH.

Nazwa jednostki
Zespół Szkół Ogólnokształcących w Ozorkowie



Nazwa sprawy
Wydanie zaświadczenia Rp 7.



Opis procedury
W celu otrzymania zaświadczenia Rp 7  należy:

1. Złożyć dyspozycję ustną lub telefoniczną podając:

- dane osobowe pracownika

- okres zatrudnienia.

Formularze
Brak.



Termin załatwienia sprawy
do 7 dni.



Podstawa prawna
Ustawa o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczeń Społecznych z 17.12.1998r. (Dz. U. Nr 162, poz. 1118 ze zmianami).

Miejsce
Księgowość szkoły – I piętro.



Telefon
42  718 – 93 – 50



Godziny pracy
7.00 – 15.00



Opłaty
Bez opłat



Tryb odwołania
Do dyrektora szkoły - 7 dni



Szczegółowych informacji

w sprawie udziela
Główny Księgowy szkoły.



