REGULAMIN ORGANIZACJI PRACY SEKRETARIATU

AUTORSKIEJ SZKOLY PODSTAWOWEJ SMILE.EDU
rok szkolny 2026/2027

§ 1. Charakter i zakres Regulaminu
1. Regulamin okresla zasady organizacji pracy sekretariatu Autorskiej Szkoty Podstawowej Smile.Edu
we Wroctawiu, zwanego dalej ,,Sekretariatem”, oraz podstawowe zasady obiegu dokumentéw i
wykonywania czynno$ci administracyjnych.
2. Regulamin nie jest regulaminem pracy w rozumieniu Kodeksu pracy. Warunki zatrudnienia
pracownikow Sekretariatu wynikaja z przepisOw prawa pracy, umoéw o prace, zakresow obowigzkow i
polecen stuzbowych.
3. Sekretariat dziata pod bezpos$rednim nadzorem Dyrektora Szkoty. Czynno$ci moga by¢ wykonywane
przez pracownika Sekretariatu wylacznie w zakresie powierzonych obowigzkéw, upowaznien i
dostepow.
4. Sekretariat nie podejmuje decyzji zastrzezonych dla Dyrektora, organu prowadzacego, Rady
Pedagogicznej ani innych organdéw lub osob, lecz przygotowuje, rejestruje, przekazuje i wykonuje
dokumenty zgodnie z ich trescia i zakresem umocowania.
5. W sprawach nieuregulowanych stosuje si¢ obowiazujace przepisy prawa, Statut Szkoly, Polityke
Ochrony Danych Osobowych, procedur¢ cyberbezpieczenstwa, system dokumentacji Szkoty oraz
polecenia Dyrektora.

§ 2. Podstawy wykonywania zadan
1. Sekretariat wykonuje zadania z uwzglednieniem w szczegodlnosci przepisow Prawa o$wiatowego,
Kodeksu pracy, przepisow o dokumentacji pracowniczej, przepisOw o ochronie danych osobowych,
przepiséw dotyczacych Systemu Informacji O$wiatowej oraz Statutu Szkoty.
2. Jezeli okreslony obowigzek wynika z przepisdOw majacych zastosowanie wylacznie do okreslonego
typu szkoly albo do pracodawcy, Sekretariat wykonuje go tylko wtedy, gdy rzeczywiscie znajduje
zastosowanie do Smile.Edu lub do Fundacji Ollsvit jako pracodawcy lub organu prowadzacego.
3. Terminy wewnetrzne na wykonanie czynnosci moga by¢ okreSlone przez Dyrektora w
harmonogramie, instrukcji, poleceniu lub wykazie zadan. Termin wewnetrzny nie moze skracac ani
zmienia¢ terminu wynikajacego z prawa.

§ 3. Organizacja pracy Sekretariatu
1. Sekretariat zapewnia biezgcg obsluge administracyjng Szkoly w godzinach ustalonych przez
Dyrektora.
2. W Sekretariacie prowadzi si¢ w szczegolnosci obstuge korespondencji, dokumentacji uczniéw, spraw
kadrowych w powierzonym zakresie, dokumentacji organizacyjnej, rejestrow, systemoOw
informatycznych oraz kontaktu z rodzicami, pracownikami i instytucjami.
3. Pracownik Sekretariatu prowadzi kalendarz terminéw powierzonych spraw i niezwlocznie informuje
Dyrektora o ryzyku uchybienia terminowi ustawowemu, urzedowemu, egzaminacyjnemu, kadrowemu
lub organizacyjnemu.
4. Dokumenty wymagajace podpisu, decyzji, zatwierdzenia albo merytorycznej oceny Dyrektora sg
przekazywane Dyrektorowi bez zbgdnej zwtoki.
5. Sekretariat nie udziela informacji wykraczajacych poza zakres posiadanych upowaznien, w
szczegdlnosci informacji o sytuacji zdrowotnej, rodzinnej, psychologicznej, ocenach lub pomocy
udzielanej uczniowi, jezeli odbiorca nie jest do tego uprawniony.

§ 4. Korespondencja i obieg dokumentow

1. Korespondencj¢ przychodzaca identyfikuje si¢, oznacza datg wplywu oraz rejestruje w odpowiednim
rejestrze, jezeli taki obowigzek wynika z przyjetego systemu dokumentacji.
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2. Korespondencje elektroniczng o charakterze urzedowym lub wymagajaca dalszych czynnosci
przekazuje si¢ do wlasciwej osoby 1 w razie potrzeby utrwala w dokumentacji sprawy.
3. Dokumentéw nie przekazuje si¢ wylacznie przez prywatne komunikatory lub prywatne konta
pocztowe, jezeli zawieraja dane osobowe lub informacje stuzbowe i Szkota nie zatwierdzita takiego
kanatu.
4. Dokument otrzymany od Wicedyrektora, nauczyciela, specjalisty albo innego pracownika podlega
kontroli formalnej w zakresie nalezagcym do Sekretariatu. Kontrola formalna nie zastgpuje oceny
merytorycznej osoby odpowiedzialnej za dokument.
5. Braki formalne zglasza si¢ osobie przekazujacej dokument. Sekretariat nie poprawia samodzielnie
tre$ci decyzji, uchwal, protokoldéw, orzeczen, opinii, dokumentacji pedagogicznej ani dokumentdéw
kadrowych bez upowaznienia osoby odpowiedzialne;.
6. Przekazanie dokumentéw pomiedzy osobami moze by¢ dokumentowane lista zdawczo-odbiorcza,
rejestrem elektronicznym, potwierdzeniem odbioru albo innym sposobem umozliwiajagcym ustalenie, kto
1 kiedy dokument otrzymat.
7. Dokumentacji nie pozostawia si¢ w miejscach dostepnych dla os6b nieuprawnionych.
§ 5. Dokumentacja uczniow i rekrutacja

1. Sekretariat przyjmuje dokumenty rekrutacyjne, sprawdza ich kompletno$¢ formalng i przekazuje do
dalszego rozpatrzenia zgodnie z zasadami rekrutacji obowigzujacymi w Szkole.
2. Sekretariat wprowadza i aktualizuje dane uczniow w prowadzonych przez Szkole rejestrach i
systemach wylacznie na podstawie wiarygodnych dokumentow zroédtowych oraz w zakresie
posiadanych uprawnien.
3. Przyjecie ucznia, przeniesienie, rezygnacja, skreslenie z listy uczniéw lub inna zmiana statusu ucznia
jest odnotowywana w systemach dopiero po powstaniu wiasciwej podstawy prawnej lub organizacyjnej
1 po otrzymaniu polecenia lub dokumentu osoby uprawnione;.
4. Sekretariat nie moze samodzielnie podja¢ decyzji o skresleniu ucznia ani usung¢ ucznia z systemow
wylgcznie na podstawie ustnej informacji.
5. Dokumenty dotyczace ucznia przechowuje si¢ w sposob zapewniajacy poufnosé, integralnosé i
mozliwo$¢ odtworzenia historii czynnosci.
6. Dokumentacje dotyczaca edukacji domowej, pomocy psychologiczno-pedagogicznej, ksztatcenia
specjalnego, egzamindéw 1 innych szczegdlnych form organizacji nauki prowadzi si¢ zgodnie z
odrgbnymi procedurami i z ograniczeniem dost¢pu do 0s6b uprawnionych.
7. Wnioski rodzicéw, oswiadczenia, zgody, pelnomocnictwa i1 inne dokumenty dotyczace ucznia
rejestruje si¢ i dotacza do wiasciwej dokumentacji zgodnie z systemem obowigzujacym w Szkole.

§ 6. Dokumentacja pracownicza i sprawy kadrowe
1. Czynnos$ci kadrowe Sekretariat wykonuje wylacznie w zakresie powierzonym przez pracodawce lub
osobe upowazniona.
2. Akta osobowe i inng dokumentacj¢ pracownicza prowadzi si¢ zgodnie z Kodeksem pracy oraz
aktualnym rozporzadzeniem w sprawie dokumentacji pracowniczej.
3. Sekretariat przyjmuje dokumenty kandydata lub pracownika, sprawdza ich kompletno$¢ formalng,
rejestruje i przekazuje osobie odpowiedzialnej za zatrudnienie lub obstuge kadrowo-ptacowa.
4. Dokumenty zwigzane z nawigzaniem, zmiang i rozwigzaniem stosunku pracy, §wiadectwem pracy,
wynagrodzeniem, urlopem, czasem pracy i1 badaniami lekarskimi przygotowuje si¢ lub przekazuje
zgodnie z zakresem obowigzkdéw oraz poleceniem pracodawcy.
5. Sekretariat nie podpisuje w imieniu pracodawcy umow, wypowiedzen, $wiadectw pracy,
zaswiadczen, upowaznien ani innych dokumentow, jezeli nie otrzymal odrebnego umocowania.
6. Dane szczeg6lnych kategorii oraz informacje o zdrowiu pracownika przechowuje si¢ z ograniczonym
dostepem 1 nie przekazuje osobom nieuprawnionym.
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7. Dokumentacja czasu pracy, listy obecnosci, ewidencja urlopéw i inne dane przekazywane do obstugi
kadrowo-ptacowej powinny by¢ kompletne, sprawdzone i1 przekazywane w terminach ustalonych przez
pracodawce z uwzglednieniem terminéw prawnych.

8. Obowiagzki wobec urzedu pracy, ZUS, urzedu skarbowego lub innych instytucji realizuje osoba lub
podmiot wskazany przez pracodawce; Sekretariat przygotowuje albo przekazuje dane tylko w
powierzonym zakresie.

§ 7. Wspélpraca z ksiegowoscig i obsluga kadrowo-placowg
1. Sekretariat przekazuje ksiggowosci lub podmiotowi kadrowo-placowemu dokumenty niezbedne do
realizacji powierzonych zadan, w terminach ustalonych przez pracodawcg.
2. Przed przekazaniem dokumentow Sekretariat sprawdza ich kompletnos¢ formalng w zakresie
nalezacym do jego obowigzkow.
3. Przekazanie dokumentdéw zawierajacych dane osobowe odbywa si¢ za pomoca zatwierdzonych i
bezpiecznych kanatow.
4. W przypadku stwierdzenia brakow, rozbieznosci lub dokumentéw wymagajacych decyzji pracodawcy
Sekretariat nie dokonuje samodzielnej interpretacji finansowej lub prawnej, lecz niezwlocznie kieruje
sprawe¢ do Dyrektora albo osoby odpowiedzialne;.
5. Kopie lub potwierdzenia dokumentéw przekazanych do ksiggowosci przechowuje si¢ wyltacznie
wtedy, gdy jest to potrzebne 1 zgodne z zasadg minimalizacji danych.

§ 8. Systemy informatyczne, dziennik elektroniczny i SIO
1. Sekretariat korzysta z systemoéw informatycznych wylacznie z uzyciem indywidualnych kont 1 w
zakresie nadanych uprawnien.
2. Zabrania si¢ udostgpniania haset, uzywania kont innych osob, zapisywania haset w miejscu
dostepnym dla oséb nieuprawnionych oraz pozostawiania aktywnej sesji bez nadzoru.
3. W dzienniku elektronicznym Sekretariat wykonuje czynno$ci administracyjne wynikajace z nadanych
uprawnien, w szczegolnosci aktualizuje dane, obstuguje konta i1 wspiera uzytkownikéw w zakresie
powierzonym przez Dyrektora.
4. Nadanie lub zmiana uprawnien nauczyciela, pracownika, ucznia lub rodzica odbywa si¢ zgodnie z
procedurg przyjeta w Szkole. Sekretariat nie nadaje szerszych uprawnien niz zatwierdzone.
5. W SIO Sekretariat moze wykonywa¢ czynnosci wylacznie wtedy, gdy posiada wymagany dostep i
upowaznienie. Dane wprowadza si¢ na podstawie dokumentéw zZroédtowych oraz zgodnie ze stanem
faktycznym.
6. Kazda zauwazong niezgodno$¢ danych, podejrzenie nieuprawnionego dostepu, utrate hasta, wystanie
danych do niewlasciwego odbiorcy albo inny incydent zglasza si¢ niezwlocznie zgodnie z procedurg
cyberbezpieczenstwa i Politykg Ochrony Danych Osobowych.
7. Plan lekcji, oddzialy, przypisania nauczycieli i inne dane organizacyjne wprowadza si¢ do systemow
na podstawie zatwierdzonych informacji otrzymanych od Dyrektora lub upowaznionej osoby.

§ 9. Korespondencja z rodzicami i wydawanie dokumentéw
1. Sekretariat udziela rodzicom informacji organizacyjnych dotyczacych pracy Szkoly w zakresie, w
ktorym jest do tego uprawniony.
2. Tozsamo$¢ osoby odbierajacej dokument zawierajacy dane osobowe weryfikuje si¢ w sposob
adekwatny do rodzaju dokumentu.

3. Dokumenty dotyczace ucznia wydaje si¢ rodzicowi, opiekunowi prawnemu, petnoletniemu uczniowi
albo innej uprawnionej osobie zgodnie z przepisami i dokumentacjg znajdujaca si¢ w Szkole.

4. Informacji telefonicznej lub elektronicznej nie udziela si¢, jezeli nie mozna w rozsadny sposob
potwierdzi¢ uprawnienia odbiorcy, a charakter danych wymaga takiej weryfikacji.

5. Odbior oryginatu dokumentu lub dokumentu o szczegdlnym znaczeniu moze by¢ potwierdzony
podpisem, rejestrem odbioru lub potwierdzeniem elektronicznym.
§ 10. Archiwizacja i przechowywanie dokumentacji
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1. Dokumentacj¢ porzadkuje si¢ wedlug kategorii i zasad przyjetych w systemie dokumentacji Szkoty.

2. Okresy przechowywania ustala si¢ na podstawie wilasciwych przepisow, rodzaju dokumentu,
obowigzkéw pracodawcy lub Szkoly oraz wewnetrznego wykazu dokumentacji; nie nalezy ustalaé
jednego okresu retencji dla wszystkich dokumentow.

3. Dokumenty przeznaczone do zniszczenia niszczy si¢ W sposob uniemozliwiajacy odtworzenie
danych, zgodnie z Polityka Ochrony Danych Osobowych.

4. Wydanie dokumentacji z archiwum albo przekazanie jej poza Szkole powinno umozliwiaé ustalenie
daty, zakresu dokumentéw, odbiorcy 1 podstawy wydania.

5. Kopii dokumentéw nie tworzy si¢ bez potrzeby. Niepotrzebne kopie robocze zawierajagce dane
osobowe s3 niszczone bezpiecznie.
§ 11. Bezpieczenstwo dokumentow i danych

1. Sekretariat jest strefa pracy z dokumentacja i nie moze pozostawa¢ bez nadzoru w sposob
umozliwiajgcy osobom nieuprawnionym dostep do dokumentdéw, komputerow, pieczeci, kluczy lub
no$nikéw danych.

2. Dokumenty papierowe zawierajace dane osobowe przechowuje si¢ w szafach lub pomieszczeniach
zabezpieczonych odpowiednio do ryzyka.

3. Ekran komputera nalezy blokowaé przy kazdym odejSciu od stanowiska. Po zakonczeniu pracy
pracownik wylogowuje si¢ z systemow 1 zabezpiecza dokumenty oraz urzadzenia.
4. Nosniki danych, pieczecie i klucze przechowuje si¢ w wyznaczonym miejscu i nie udostepnia osobom
nieuprawnionym.
5. Dokumentéw uczniéw lub pracownikow nie wynosi si¢ poza miejsce pracy bez polecenia lub zgody
osoby uprawnionej i zapewnienia odpowiednich zabezpieczen.

§ 12. Zastepstwa i ciaglo$¢ pracy Sekretariatu

1. Na czas nieobecnosci pracownika Sekretariatu Dyrektor wyznacza osobg wykonujaca niezbedne
czynnosci albo ustala inny sposob zapewnienia obstugi.

2. Osoba zastgpujaca otrzymuje wylacznie takie dostepy i1 dokumenty, ktdre sa niezbedne do realizacji
powierzonych zadan.

3. Przekazanie obowigzkéw powinno obejmowaé w szczegdlnosci sprawy pilne, terminy, dokumenty
oczekujace na podpis lub wystanie oraz inne zadania wymagajace kontynuacji.

4. Po ustaniu potrzeby zastepstwa czasowe dostepy 1 upowaznienia nalezy odebra¢ lub ograniczyc.

§ 13. Odpowiedzialnosé i kontrola

1. Pracownik Sekretariatu odpowiada za prawidlowe wykonywanie powierzonych czynnos$ci zgodnie z
zakresem obowigzkow, poleceniami shuzbowymi i przepisami wlasciwymi dla jego stosunku prawnego.

2. Regulamin nie tworzy samodzielnej podstawy odpowiedzialnos$ci porzadkowej. Jezeli pracownik jest
zatrudniony na podstawie umowy o prace, odpowiedzialno§¢ porzadkowa stosuje si¢ wylacznie na
zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

3. Pomylke w rejestrze lub systemie nalezy niezwlocznie zgtosi¢ i skorygowaé¢ w sposob pozwalajacy
zachowa¢ prawidtowos$¢ dokumentacji oraz, jesli system tego wymaga, §lad zmiany.

4. Kontrole organizacji pracy Sekretariatu prowadzi Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.
§ 14. Postanowienia koncowe
1. Niniejsza wersja Regulaminu obowigzuje w roku szkolnym 2026/2027 od dnia jej wprowadzenia.
2. Traci zastosowanie wczesniejsza wersja Regulaminu w zakresie objetym niniejszym dokumentem od
dnia wejscia w zycie nowej wersji.
3. Numer i1 forma aktu wprowadzajacego zostang ustalone w ramach zbiorczego uporzadkowania
dokumentacji wewnetrznej Szkoty na rok szkolny 2026/2027.
4. Kazda osoba wykonujgca zadania Sekretariatu potwierdza zapoznanie si¢ z Regulaminem.
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ZALACZNIKNR 1
LISTA ZDAWCZO-ODBIORCZA DOKUMENTOW
Data przekazania: ........c..cccceevvereenierieneenieeienieneeenn
Osoba przekazujaca: .......ccccceeeveeeeneenienieneeneeeeneenne

Osoba 0dbierajgca: .......ccceeeveeeriieeriieerree e
Lp. Nazwa/rodzaj dokumentu | Liczba Cel / sprawa Uwagi
Podpis przekazujacego: ......ccoovveevveeeivieeiiieeiiene Podpis odbierajacego: ......coovvveviieiiiieeiie e
ZALACZNIK NR 2
REJESTR WYDANIA / ODBIORU DOKUMENTOW
Lp. Data Dokument Osoba odbierajaca Sposéb  weryfikacji / | b4/ potwierdzenie

podstawa

ZALACZNIK NR 3
POTWIERDZENIE ZAPOZNANIA Z REGULAMINEM

Potwierdzam, ze zapoznatam/em si¢ z Regulaminem organizacji pracy Sekretariatu Autorskiej Szkoty
Podstawowej Smile.Edu na rok szkolny 2026/2027 i zobowiazuj¢ si¢ do jego przestrzegania w zakresie
powierzonych mi obowigzkow.

Lp.

Imig¢ i nazwisko

Data
Podpis
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