
REGULAMIN ORGANIZACJI PRACY SEKRETARIATU
AUTORSKIEJ SZKOŁY PODSTAWOWEJ SMILE.EDU

rok szkolny 2026/2027

§ 1. Charakter i zakres Regulaminu
1. Regulamin określa zasady organizacji pracy sekretariatu Autorskiej Szkoły Podstawowej Smile.Edu
we  Wrocławiu,  zwanego  dalej  „Sekretariatem”,  oraz  podstawowe  zasady  obiegu  dokumentów  i
wykonywania czynności administracyjnych.
2.  Regulamin  nie  jest  regulaminem  pracy  w  rozumieniu  Kodeksu  pracy.  Warunki  zatrudnienia
pracowników Sekretariatu wynikają z przepisów prawa pracy, umów o pracę, zakresów obowiązków i
poleceń służbowych.
3. Sekretariat działa pod bezpośrednim nadzorem Dyrektora Szkoły. Czynności mogą być wykonywane
przez  pracownika  Sekretariatu  wyłącznie  w  zakresie  powierzonych  obowiązków,  upoważnień  i
dostępów.
4.  Sekretariat  nie  podejmuje  decyzji  zastrzeżonych  dla  Dyrektora,  organu  prowadzącego,  Rady
Pedagogicznej  ani  innych  organów lub  osób,  lecz  przygotowuje,  rejestruje,  przekazuje  i  wykonuje
dokumenty zgodnie z ich treścią i zakresem umocowania.
5.  W sprawach nieuregulowanych  stosuje się  obowiązujące  przepisy prawa,  Statut  Szkoły,  Politykę
Ochrony  Danych  Osobowych,  procedurę  cyberbezpieczeństwa,  system  dokumentacji  Szkoły  oraz
polecenia Dyrektora.

§ 2. Podstawy wykonywania zadań
1.  Sekretariat  wykonuje  zadania  z uwzględnieniem w szczególności  przepisów Prawa oświatowego,
Kodeksu pracy,  przepisów o dokumentacji  pracowniczej,  przepisów o ochronie  danych  osobowych,
przepisów dotyczących Systemu Informacji Oświatowej oraz Statutu Szkoły.
2. Jeżeli określony obowiązek wynika z przepisów mających zastosowanie wyłącznie do określonego
typu  szkoły  albo  do pracodawcy,  Sekretariat  wykonuje  go  tylko  wtedy,  gdy rzeczywiście  znajduje
zastosowanie do Smile.Edu lub do Fundacji Ollsvit jako pracodawcy lub organu prowadzącego.
3.  Terminy  wewnętrzne  na  wykonanie  czynności  mogą  być  określone  przez  Dyrektora  w
harmonogramie,  instrukcji,  poleceniu  lub wykazie  zadań.  Termin wewnętrzny nie  może skracać  ani
zmieniać terminu wynikającego z prawa.

§ 3. Organizacja pracy Sekretariatu
1.  Sekretariat  zapewnia  bieżącą  obsługę  administracyjną  Szkoły  w  godzinach  ustalonych  przez
Dyrektora.
2. W Sekretariacie prowadzi się w szczególności obsługę korespondencji, dokumentacji uczniów, spraw
kadrowych  w  powierzonym  zakresie,  dokumentacji  organizacyjnej,  rejestrów,  systemów
informatycznych oraz kontaktu z rodzicami, pracownikami i instytucjami.
3. Pracownik Sekretariatu prowadzi kalendarz terminów powierzonych spraw i niezwłocznie informuje
Dyrektora o ryzyku uchybienia terminowi ustawowemu, urzędowemu, egzaminacyjnemu, kadrowemu
lub organizacyjnemu.
4.  Dokumenty  wymagające  podpisu,  decyzji,  zatwierdzenia  albo  merytorycznej  oceny Dyrektora  są
przekazywane Dyrektorowi bez zbędnej zwłoki.
5.  Sekretariat  nie  udziela  informacji  wykraczających  poza  zakres  posiadanych  upoważnień,  w
szczególności  informacji  o  sytuacji  zdrowotnej,  rodzinnej,  psychologicznej,  ocenach  lub  pomocy
udzielanej uczniowi, jeżeli odbiorca nie jest do tego uprawniony.

§ 4. Korespondencja i obieg dokumentów
1. Korespondencję przychodzącą identyfikuje się, oznacza datą wpływu oraz rejestruje w odpowiednim
rejestrze, jeżeli taki obowiązek wynika z przyjętego systemu dokumentacji.
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2.  Korespondencję  elektroniczną  o  charakterze  urzędowym  lub  wymagającą  dalszych  czynności
przekazuje się do właściwej osoby i w razie potrzeby utrwala w dokumentacji sprawy.
3.  Dokumentów  nie  przekazuje  się  wyłącznie  przez  prywatne  komunikatory  lub  prywatne  konta
pocztowe, jeżeli  zawierają dane osobowe lub informacje służbowe i Szkoła nie zatwierdziła  takiego
kanału.
4. Dokument otrzymany od Wicedyrektora,  nauczyciela,  specjalisty albo innego pracownika podlega
kontroli  formalnej  w  zakresie  należącym  do  Sekretariatu.  Kontrola  formalna  nie  zastępuje  oceny
merytorycznej osoby odpowiedzialnej za dokument.
5. Braki formalne zgłasza się osobie przekazującej dokument.  Sekretariat  nie poprawia samodzielnie
treści  decyzji,  uchwał,  protokołów,  orzeczeń,  opinii,  dokumentacji  pedagogicznej  ani  dokumentów
kadrowych bez upoważnienia osoby odpowiedzialnej.
6.  Przekazanie  dokumentów pomiędzy osobami  może być  dokumentowane listą  zdawczo-odbiorczą,
rejestrem elektronicznym, potwierdzeniem odbioru albo innym sposobem umożliwiającym ustalenie, kto
i kiedy dokument otrzymał.
7. Dokumentacji nie pozostawia się w miejscach dostępnych dla osób nieuprawnionych.

§ 5. Dokumentacja uczniów i rekrutacja
1. Sekretariat przyjmuje dokumenty rekrutacyjne, sprawdza ich kompletność formalną i przekazuje do
dalszego rozpatrzenia zgodnie z zasadami rekrutacji obowiązującymi w Szkole.
2.  Sekretariat  wprowadza  i  aktualizuje  dane  uczniów  w  prowadzonych  przez  Szkołę  rejestrach  i
systemach  wyłącznie  na  podstawie  wiarygodnych  dokumentów  źródłowych  oraz  w  zakresie
posiadanych uprawnień.
3. Przyjęcie ucznia, przeniesienie, rezygnacja, skreślenie z listy uczniów lub inna zmiana statusu ucznia
jest odnotowywana w systemach dopiero po powstaniu właściwej podstawy prawnej lub organizacyjnej
i po otrzymaniu polecenia lub dokumentu osoby uprawnionej.
4. Sekretariat nie może samodzielnie podjąć decyzji o skreśleniu ucznia ani usunąć ucznia z systemów
wyłącznie na podstawie ustnej informacji.
5.  Dokumenty  dotyczące  ucznia  przechowuje  się  w  sposób  zapewniający  poufność,  integralność  i
możliwość odtworzenia historii czynności.
6.  Dokumentację  dotyczącą  edukacji  domowej,  pomocy  psychologiczno-pedagogicznej,  kształcenia
specjalnego,  egzaminów  i  innych  szczególnych  form  organizacji  nauki  prowadzi  się  zgodnie  z
odrębnymi procedurami i z ograniczeniem dostępu do osób uprawnionych.
7.  Wnioski  rodziców,  oświadczenia,  zgody,  pełnomocnictwa  i  inne  dokumenty  dotyczące  ucznia
rejestruje się i dołącza do właściwej dokumentacji zgodnie z systemem obowiązującym w Szkole.

§ 6. Dokumentacja pracownicza i sprawy kadrowe
1. Czynności kadrowe Sekretariat wykonuje wyłącznie w zakresie powierzonym przez pracodawcę lub
osobę upoważnioną.
2.  Akta  osobowe  i  inną  dokumentację  pracowniczą  prowadzi  się  zgodnie  z  Kodeksem pracy  oraz
aktualnym rozporządzeniem w sprawie dokumentacji pracowniczej.
3. Sekretariat  przyjmuje dokumenty kandydata lub pracownika, sprawdza ich kompletność formalną,
rejestruje i przekazuje osobie odpowiedzialnej za zatrudnienie lub obsługę kadrowo-płacową.
4. Dokumenty związane z nawiązaniem, zmianą i rozwiązaniem stosunku pracy, świadectwem pracy,
wynagrodzeniem,  urlopem,  czasem  pracy  i  badaniami  lekarskimi  przygotowuje  się  lub  przekazuje
zgodnie z zakresem obowiązków oraz poleceniem pracodawcy.
5.  Sekretariat  nie  podpisuje  w  imieniu  pracodawcy  umów,  wypowiedzeń,  świadectw  pracy,
zaświadczeń, upoważnień ani innych dokumentów, jeżeli nie otrzymał odrębnego umocowania.
6. Dane szczególnych kategorii oraz informacje o zdrowiu pracownika przechowuje się z ograniczonym
dostępem i nie przekazuje osobom nieuprawnionym.
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7. Dokumentacja czasu pracy, listy obecności, ewidencja urlopów i inne dane przekazywane do obsługi
kadrowo-płacowej powinny być kompletne, sprawdzone i przekazywane w terminach ustalonych przez
pracodawcę z uwzględnieniem terminów prawnych.
8. Obowiązki wobec urzędu pracy, ZUS, urzędu skarbowego lub innych instytucji realizuje osoba lub
podmiot  wskazany  przez  pracodawcę;  Sekretariat  przygotowuje  albo  przekazuje  dane  tylko  w
powierzonym zakresie.

§ 7. Współpraca z księgowością i obsługą kadrowo-płacową
1. Sekretariat przekazuje księgowości lub podmiotowi kadrowo-płacowemu dokumenty niezbędne do
realizacji powierzonych zadań, w terminach ustalonych przez pracodawcę.
2.  Przed  przekazaniem  dokumentów  Sekretariat  sprawdza  ich  kompletność  formalną  w  zakresie
należącym do jego obowiązków.
3.  Przekazanie  dokumentów zawierających  dane  osobowe odbywa się  za  pomocą  zatwierdzonych  i
bezpiecznych kanałów.
4. W przypadku stwierdzenia braków, rozbieżności lub dokumentów wymagających decyzji pracodawcy
Sekretariat nie dokonuje samodzielnej interpretacji finansowej lub prawnej, lecz niezwłocznie kieruje
sprawę do Dyrektora albo osoby odpowiedzialnej.
5.  Kopie  lub  potwierdzenia  dokumentów  przekazanych  do  księgowości  przechowuje  się  wyłącznie
wtedy, gdy jest to potrzebne i zgodne z zasadą minimalizacji danych.

§ 8. Systemy informatyczne, dziennik elektroniczny i SIO
1. Sekretariat  korzysta  z systemów informatycznych  wyłącznie z użyciem indywidualnych  kont i  w
zakresie nadanych uprawnień.
2.  Zabrania  się  udostępniania  haseł,  używania  kont  innych  osób,  zapisywania  haseł  w  miejscu
dostępnym dla osób nieuprawnionych oraz pozostawiania aktywnej sesji bez nadzoru.
3. W dzienniku elektronicznym Sekretariat wykonuje czynności administracyjne wynikające z nadanych
uprawnień,  w szczególności  aktualizuje  dane,  obsługuje  konta  i  wspiera  użytkowników  w zakresie
powierzonym przez Dyrektora.
4. Nadanie lub zmiana uprawnień nauczyciela, pracownika, ucznia lub rodzica odbywa się zgodnie z
procedurą przyjętą w Szkole. Sekretariat nie nadaje szerszych uprawnień niż zatwierdzone.
5. W SIO Sekretariat może wykonywać czynności wyłącznie wtedy, gdy posiada wymagany dostęp i
upoważnienie.  Dane wprowadza się  na podstawie dokumentów źródłowych oraz zgodnie ze stanem
faktycznym.
6. Każdą zauważoną niezgodność danych, podejrzenie nieuprawnionego dostępu, utratę hasła, wysłanie
danych do niewłaściwego odbiorcy albo inny incydent zgłasza się niezwłocznie zgodnie z procedurą
cyberbezpieczeństwa i Polityką Ochrony Danych Osobowych.
7. Plan lekcji, oddziały, przypisania nauczycieli i inne dane organizacyjne wprowadza się do systemów
na podstawie zatwierdzonych informacji otrzymanych od Dyrektora lub upoważnionej osoby.

§ 9. Korespondencja z rodzicami i wydawanie dokumentów
1. Sekretariat  udziela rodzicom informacji  organizacyjnych dotyczących pracy Szkoły w zakresie,  w
którym jest do tego uprawniony.
2.  Tożsamość  osoby  odbierającej  dokument  zawierający  dane  osobowe  weryfikuje  się  w  sposób
adekwatny do rodzaju dokumentu.
3. Dokumenty dotyczące ucznia wydaje się rodzicowi, opiekunowi prawnemu, pełnoletniemu uczniowi
albo innej uprawnionej osobie zgodnie z przepisami i dokumentacją znajdującą się w Szkole.
4.  Informacji  telefonicznej  lub  elektronicznej  nie  udziela  się,  jeżeli  nie  można  w rozsądny  sposób
potwierdzić uprawnienia odbiorcy, a charakter danych wymaga takiej weryfikacji.
5.  Odbiór  oryginału  dokumentu  lub  dokumentu  o  szczególnym  znaczeniu  może  być  potwierdzony
podpisem, rejestrem odbioru lub potwierdzeniem elektronicznym.

§ 10. Archiwizacja i przechowywanie dokumentacji
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1. Dokumentację porządkuje się według kategorii i zasad przyjętych w systemie dokumentacji Szkoły.
2.  Okresy  przechowywania  ustala  się  na  podstawie  właściwych  przepisów,  rodzaju  dokumentu,
obowiązków  pracodawcy  lub  Szkoły  oraz  wewnętrznego  wykazu  dokumentacji;  nie  należy  ustalać
jednego okresu retencji dla wszystkich dokumentów.
3.  Dokumenty  przeznaczone  do  zniszczenia  niszczy  się  w  sposób  uniemożliwiający  odtworzenie
danych, zgodnie z Polityką Ochrony Danych Osobowych.
4. Wydanie dokumentacji z archiwum albo przekazanie jej poza Szkołę powinno umożliwiać ustalenie
daty, zakresu dokumentów, odbiorcy i podstawy wydania.
5.  Kopii  dokumentów  nie  tworzy  się  bez  potrzeby.  Niepotrzebne  kopie  robocze  zawierające  dane
osobowe są niszczone bezpiecznie.

§ 11. Bezpieczeństwo dokumentów i danych
1.  Sekretariat  jest  strefą  pracy  z  dokumentacją  i  nie  może  pozostawać  bez  nadzoru  w  sposób
umożliwiający  osobom nieuprawnionym  dostęp  do  dokumentów,  komputerów,  pieczęci,  kluczy lub
nośników danych.
2. Dokumenty papierowe zawierające dane osobowe przechowuje się w szafach lub pomieszczeniach
zabezpieczonych odpowiednio do ryzyka.
3.  Ekran  komputera  należy  blokować  przy  każdym  odejściu  od  stanowiska.  Po  zakończeniu  pracy
pracownik wylogowuje się z systemów i zabezpiecza dokumenty oraz urządzenia.
4. Nośniki danych, pieczęcie i klucze przechowuje się w wyznaczonym miejscu i nie udostępnia osobom
nieuprawnionym.
5. Dokumentów uczniów lub pracowników nie wynosi się poza miejsce pracy bez polecenia lub zgody
osoby uprawnionej i zapewnienia odpowiednich zabezpieczeń.

§ 12. Zastępstwa i ciągłość pracy Sekretariatu
1.  Na  czas  nieobecności  pracownika  Sekretariatu  Dyrektor  wyznacza  osobę  wykonującą  niezbędne
czynności albo ustala inny sposób zapewnienia obsługi.
2. Osoba zastępująca otrzymuje wyłącznie takie dostępy i dokumenty, które są niezbędne do realizacji
powierzonych zadań.
3. Przekazanie obowiązków powinno obejmować w szczególności sprawy pilne, terminy,  dokumenty
oczekujące na podpis lub wysłanie oraz inne zadania wymagające kontynuacji.
4. Po ustaniu potrzeby zastępstwa czasowe dostępy i upoważnienia należy odebrać lub ograniczyć.

§ 13. Odpowiedzialność i kontrola
1. Pracownik Sekretariatu odpowiada za prawidłowe wykonywanie powierzonych czynności zgodnie z
zakresem obowiązków, poleceniami służbowymi i przepisami właściwymi dla jego stosunku prawnego.
2. Regulamin nie tworzy samodzielnej podstawy odpowiedzialności porządkowej. Jeżeli pracownik jest
zatrudniony  na  podstawie  umowy o  pracę,  odpowiedzialność  porządkową  stosuje  się  wyłącznie  na
zasadach określonych w Kodeksie pracy.
3. Pomyłkę w rejestrze lub systemie należy niezwłocznie zgłosić i skorygować w sposób pozwalający
zachować prawidłowość dokumentacji oraz, jeśli system tego wymaga, ślad zmiany.
4. Kontrolę organizacji pracy Sekretariatu prowadzi Dyrektor lub osoba przez niego upoważniona.

§ 14. Postanowienia końcowe
1. Niniejsza wersja Regulaminu obowiązuje w roku szkolnym 2026/2027 od dnia jej wprowadzenia.
2. Traci zastosowanie wcześniejsza wersja Regulaminu w zakresie objętym niniejszym dokumentem od
dnia wejścia w życie nowej wersji.
3.  Numer  i  forma  aktu  wprowadzającego  zostaną  ustalone  w  ramach  zbiorczego  uporządkowania
dokumentacji wewnętrznej Szkoły na rok szkolny 2026/2027.
4. Każda osoba wykonująca zadania Sekretariatu potwierdza zapoznanie się z Regulaminem.
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ZAŁĄCZNIK NR 1
LISTA ZDAWCZO-ODBIORCZA DOKUMENTÓW

Data przekazania: ........................................................
Osoba przekazująca: ....................................................
Osoba odbierająca: ......................................................

Lp. Nazwa/rodzaj dokumentu Liczba Cel / sprawa Uwagi

Podpis przekazującego: ........................................    Podpis odbierającego: ........................................
ZAŁĄCZNIK NR 2

REJESTR WYDANIA / ODBIORU DOKUMENTÓW
Lp. Data Dokument Osoba odbierająca

Sposób  weryfikacji  /
podstawa

Podpis / potwierdzenie

ZAŁĄCZNIK NR 3
POTWIERDZENIE ZAPOZNANIA Z REGULAMINEM

Potwierdzam, że zapoznałam/em się z Regulaminem organizacji pracy Sekretariatu Autorskiej Szkoły
Podstawowej Smile.Edu na rok szkolny 2026/2027 i zobowiązuję się do jego przestrzegania w zakresie
powierzonych mi obowiązków.
Lp.
Imię i nazwisko
Data
Podpis
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