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% Demokracji Lokalnej 1 paidziernika 2025 r.

im. Jerzego Regulskiego

PROFESJONALNE PROWADZENIE SEKRETARIATU SZKOLY -
KOMPENDIUM WIEDZY

WAZNE INFORMACIJE:

Proponowane szkolenie to kompleksowe kompendium wiedzy - w jego trakcie zostang omoéwione
w pigutce wszystkie kluczowe obszary pracy sekretariatu placéwki oswiatowej. Jego celem jest
uporzadkowanie i zaktualizowanie wiedzy prawnej i przekazanie praktycznych wskazowek
organizacyjnych.

Uczestnicy zostang zapoznani z aktualnymi przepisami prawa osSwiatowego, zasadami
postepowania z dokumentacjg szkolng i pracownicza, najwazniejszymi przepisami archiwalnymi.
Omowione zostang najwazniejsze kwestie zwigzane m.in. z wprowadzaniem danych do SIO,
obstugi programu elegitymacja, a takze kwestie dotyczgce przygotowywania pism, e-maili,
organizacji spotkan, profesjonalnej obstugi interesantdw i zasady savoir vivre’u w pracy
sekretariatu. Poruszymy tez kwestie dotyczgce ochrony matoletnich.

CELE | KORZYSCI:

Praktyczne przygotowanie do prowadzenia dokumentacji szkolnej i pracowniczej, w tym zgodnie
z RODO, instrukcjg kancelaryjng i przepisami archiwalnymi.

Doskonalenie umiejetnosci organizacyjnych i komunikacyjnych niezbednych w pracy sekretariatu —
obstuga rodzicéw, ucznidw i interesantéw, pisma urzedowe, e-maile, savoir-vivre.

Omowienie procedur zwigzanych z kontrolami, sprawozdawczoscia, drukami Scistego
zarachowania, obiegu dokumentoéw i wspétpracy z CUW/ZEAS.

Rozwiniecie kompetencji w zakresie obstugi narzedzi elektronicznych (SIO, elegitymacja,
e-doreczenia).

Otrzymanie praktycznych wzordw i przyktadéw dokumentéw (regulaminy, procedury, protokoty),
ktdre mozna wykorzystaé w swojej placéwce.

Uzyskanie wiedzy pozwalajgcej na uporzagdkowanie obiegu dokumentdéw, archiwizacji, kontroli
i rejestrow a takze zwiekszenie profesjonalnosci obstugi interesantdw — rodzicéw, ucznidw,
nauczycieli i gosci szkoty, zgodnie z zasadami savoir-vivre.

PROGRAM:

1.  Najnowsze zmiany w prawie oswiatowym i ich wptyw na prace sekretariatu.

2. Obowigzki i cechy idealnego sekretarza, komunikacja z pracownikami placéwki, zasady
przyjmowania rodzicow ucznidw/stuchaczy oraz innych gosci i interesantéw, pisma
grzecznosciowe, pisanie e-maili, dresscode, zasady savoir vivre’u w pracy sekretariatu.

3. Aplikacja SIO, elegitymacja, legitymacja, e-doreczenia, procedury dotyczgce matoletnich
oraz inne przydatne w pracy sekretariatu zagadnienia.

4. Podstawy prawne — dokumentacja szkolna — zadania i obowigzki pracownika sekretariatu.

5. Obieg dokumentéw w szkole i przedszkolu. Rodzaje dokumentacji w szkole. Procedura kontroli

dokumentéw ksiegowych w szkole i przedszkolu. Instrukcja kancelaryjna — przyktad. Zasady
postepowania z aktami osobowymi pracownikédw. Obowigzki w zakresie archiwizacji
dokumentacji.



6. Podziat zadan miedzy szkotg a CUW/ZEAS.

7. Dokumentacja pracownicza. Umowy i ich aneksy. Dokumenty do dostarczenia przed podjeciem
pracy — informacja dla pracownika niepedagogicznego. Regulamin ZFSS. Swiadectwo pracy.
Regulamin korzystania z telefondw stuzbowych. Ewidencja czasu pracy. Regulamin
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych — wzdr.

8.  Druki $cistego zarachowania. Ksiega drukdw Scistego zarachowania. Ewidencja drukdéw scistego
zarachowania. Upowaznienie do pobrania drukéw Scistego zarachowania. Protokét
zinwentaryzacji drukéw Scistego zarachowania. Protokét z likwidacji drukéw Scistego
zarachowania.

9. Harmonogram i terminarz spisu z natury. Protokét.

10. Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt. Zarzadzenie dyrektora w sprawie wprowadzenia Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt. Regulamin organizacyjny.

11. Procedura przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow. Informacja publiczna, a prawo
dostepu do informacji publiczne;j.

12. Arkusz organizacji pracy szkoty i jego aneksy. Regulamin komisji rekrutacyjnej. Regulamin pracy
i wynagradzania.

13. Obowiazki zwigzane z kontrolg obowigzku szkolnego, przedszkolnego. Obowigzki zwigzane
z badaniami lekarskimi pracownikow.

14. Dokumentacja RODO w szkole/placowce oswiatowe]. Inspektor ds. ochrony danych
osobowych.

15. Regulamin kontroli zarzadczej. Rejestr zarzadzen, uchwat.

16. Sesja pytan i odpowiedzi.

ADRESACI:

Sekretarze szkoéft, przedszkoli i placdwek oswiatowych zaréwno z doswiadczeniem zawodowym na tym
stanowisku- w celu aktualizacji i uporzadkowania wiedzy, a takze osoby niedawno zatrudnione na tym
stanowisku.

PROWADZACY:
Doswiadczony wyktadowca, od 23 lat zwigzany z oswiatg jako nauczyciel, w-ce dyrektor, a obecnie
dyrektor szkoty. Szkolny Organizator Rozwoju Edukacji — dla starostw powiatowych. Prowadzi
szkolenia z prawa oswiatowego, Systemu Informacji Oswiatowej, zarzagdzania dokumentacjg oraz
ewaluacji i nadzoru pedagogicznego. Pana Rafata charakteryzuje praktyczne podejscie do wszystkich
tematéw. Podczas swoich wystgpien wykorzystuje przede wszystkim swoje doswiadczenie.



udocia Rorwoju INFORMACJE ORGANIZACYJNE
Demokrac]i Lokalne] | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Profesjonalne prowadzenie sekretariatu szkoty — kompendium wiedzy

KO
. Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

iy (S

10 pazdziernika 2025 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

Cena: 449 PLN netto/os. Przy zgtoszeniach do 26 wrzesnia 2025 r. cena wynosi:
409 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze srodkéw publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukoniczenia szkolenia.

DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego Centrum
DO Szkoleniowe FRDL ul. Ksiecia Witolda 7-9, po.102, 71-063 Szczecin; tel. +48 725
KONTAKTU: 302 313, centrum@frdl.szczecin.pl

T
DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub TAK O
co najmniej 70% ze Srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wiasciwe) NIE O

Prosze o przestanie faktury na adres MailoOWY: ...t st s s sss s ssssesss s sassessas s sassssasns

Prosze o przestanie certyfikatu na adres MallOWY: ........ccvviieieininnniiniinnsi it st s st ssssss s st ssasss sassssassssussssasasans
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora WWW.frdl.szczecin.pl oraz zawartej
w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniona karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.szczecin.pl
do 4 pazdziernika 2025 r.

UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zosta¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest réwnoznaczny
z obcigzeniem Panstwa naleznos$cig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem na podstawie
wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej



http://www.frdl.szczecin.pl/
http://www.frdl.szczecin.pl/

