——
/O romdnes roawoin SZKOLENIE ON LINE

% Demokracji Lokalnej 25 marca 2026 r

im. Jerzego Regulskiego

PROFESJONALNY SEKRETARIAT SZKOtY | PRZEDSZKOLA
— ORGANIZACJA, DOKUMENTY, ODPOWIEDZIALNOSC

WAZNE INFORMACIE:

Podczas szkolenia kompleksowo omowimy kluczowe obszary pracy sekretariatu placowki oswiatowej,
co pozwoli na uporzagdkowanie i zaktualizowanie wiedzy prawne;.

Przekazemy sprawdzone, praktyczne wskazowki organizacyjne.

Uczestnicy poznajg aktualne regulacje prawne oraz otrzymajg materiaty szkoleniowe, ktére bedg
stanowi¢ pomoc w biezgcej pracy.

Szkolenie zwieksza bezpieczenstwo organizacyjne placéwki i ogranicza ryzyko bteddéw formalnych.
Ma charakter praktyczny — omawiane zagadnienia poparte sg przyktadami z codziennej pracy
sekretariatu.

CELE | KORZYSCI:

Przygotowanie samodzielnej, zgodnej z przepisami i efektywnej pracy sekretariatu szkoty lub przedszkola.
Uporzadkowanie i usystematyzowanie wiedzy dotyczacej roli, zadan i odpowiedzialnosci sekretariatu.
Podniesienie kompetencji w zakresie organizacji pracy biurowej, obiegu dokumentéw i wspétpracy
z dyrektorem, nauczycielami oraz CUW.

Zapoznanie uczestnikdw z systemami informatycznymi obowigzkowymi w placéwce oswiatowej jak
réwniez wspierajgcymi jej funkcjonowanie (m.in. dziennik elektroniczny, SIO, eLegitymacje).
Przygotowanie do prawidtowego prowadzenia dokumentacji szkolnej, kadrowej i archiwalne;.
Zwiekszenie swiadomosci prawnej w zakresie RODO, kontroli, procedur i odpowiedzialnosci pracownicze;.
Nabycie praktycznych umiejetnosci w zakresie komunikacji z rodzicami, uczniami i interesantami.
Wzmocnienie pewnosci siebie i samodzielnosci w codziennej pracy sekretariatu.

PROGRAM:
MODUL 1 — Rola i organizacja pracy sekretariatu.

Zadania i obowigzki sekretarza szkoty/przedszkola.

Cechy idealnego sekretarza — odpowiedzialno$é, komunikacja, organizacja pracy.
Wspdtpraca z dyrektorem, nauczycielami, CUW oraz innymi pracownikami.
Podziat zadan pomiedzy szkotg/przedszkolem a CUW.

MODUL Il — Komunikacja i obstuga interesanta.

Zasady przyjmowania rodzicdw, uczniow/stuchaczy i gosci.
Komunikacja bezposrednia i telefoniczna.

Pisma grzecznos$ciowe — struktura i jezyk.

Pisanie e-maili stuzbowych.

Dress code w sekretariacie.

Zasady savoir-vivre’u w pracy sekretariatu.

MODUL IlIl — Systemy i aplikacje wspierajace prace sekretariatu.

Aplikacja SEKRETARIAT w dzienniku elektronicznym.
System Informacji Oswiatowej (SIO).

elegitymacja i mLegitymacja — obstuga i dokumentacja.
Inne narzedzia wspierajgce prace sekretariatu.

MODUL IV — Podstawy prawne i dokumentacja szkolna.

Podstawy prawne funkcjonowania sekretariatu.
Rodzaje dokumentacji w szkole i przedszkolu.



e Obieg dokumentéw — dobre praktyki.

e Instrukcja kancelaryjna — omowienie i przyktad.

¢ Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA).

e Zarzadzenie dyrektora w sprawie wprowadzenia JRWA.

e Regulamin organizacyjny placéwki.

MODUL V — Dokumentacja pracownicza i sprawy kadrowe.

e Akta osobowe pracownikéw — zasady prowadzenia i archiwizacji.
e Dokumenty wymagane przed podjeciem pracy (pracownik niepedagogiczny).
e Umowy o prace, aneksy, swiadectwa pracy.

e Ewidencja czasu pracy.

e Regulamin wynagradzania pracownikéw samorzadowych —wzér.
e Regulamin ZFSS.

e Regulamin korzystania z telefonéw stuzbowych.

e  Obowigzki zwigzane z badaniami lekarskimi pracownikéw.
MODUL VI — Druki scistego zarachowania i inwentaryzacja.

e Druki scistego zarachowania — rodzaje i zasady ewidencji.

e Ksiega drukdéw scistego zarachowania.

e Upowaznienie do pobrania drukéw.

e  Protokoét inwentaryzacji drukdw.

e  Protokét likwidacji drukéw $cistego zarachowania.

e Inwentaryzacja — harmonogram i terminarz.

e  Protokot spisu z natury.

MODUL VIl — Kontrola, procedury i odpowiedzialnos¢.

e  Procedura kontroli dokumentéw ksiegowych.

e Regulamin kontroli zarzadczej.

e Rejestr zarzadzen i uchwat.

e  Procedura przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw.

e Informacja publiczna i prawo dostepu do informacji publiczne;j.
MODUL VIl — Organizacja pracy szkoty i zadania ustawowe.

e Arkusz organizacji pracy szkoty i jego aneksy.

e Regulamin komisji rekrutacyjne;.

e Regulamin pracy i wynagradzania.

e  Obowiazki zwigzane z kontrolg obowigzku szkolnego i przedszkolnego.
MODUL IX — Ochrona danych osobowych (RODO).

e Dokumentacja RODO w szkole/przedszkolu.

e Zadania i odpowiedzialnos¢ sekretariatu.

e Rola Inspektora Ochrony Danych.

e Bezpieczenstwo danych uczniéw i pracownikéw.

MODUL X — PODSUMOWANIE SZKOLENIA | ODPOWIEDZI NA PYTANIA.

ADRESACI: sekretarze szkot/przedszkoli chcacy usystematyzowaé i zaktualizowaé wiedze, pracownicy
administracji oSwiatowe], osoby zamierzajgce rozpocza¢ prace w sekretariacie szkoty/placowki oswiatowej.

PROWADZACY: doswiadczony praktyk i wyktadowca, od ponad 26 lat zwigzany z oswiatg. Swojg kariere
zawodowg realizowat jako nauczyciel, wicedyrektor oraz dyrektor szkoty. Petnit funkcje dyrektora zarowno
w placowkach publicznych, jak i niepublicznych, co pozwala mu prezentowa¢ zagadnienia z rdzinych
perspektyw organizacyjnych i prawnych. Jest Szkolnym Organizatorem Rozwoju Edukacji wspdtpracujgcym z
jednostkami samorzadu terytorialnego w catej Polsce. Na co dzien prowadzi szkolenia z zakresu prawa
oSwiatowego, Systemu Informacji Oswiatowej (SIO), zarzadzania dokumentacjg szkolng, nadzoru
pedagogicznego, a takze zagadnien zwigzanych z dotacjami i finansowaniem zadan oswiatowych. Szczegdlne
miejsce w jego dziatalnosci zajmuje wspieranie mtodych dyrektoréw szkét oraz pracownikéw sekretariatéw,
ktédrym przekazuje wiedze w sposdb jasny, uporzadkowany i mozliwy do natychmiastowego zastosowania w
codziennej pracy. Podczas szkolen opiera sie przede wszystkim na wlasnym doswiadczeniu zawodowym,
rzeczywistych przyktadach i konkretnych rozwigzaniach, z ktérymi uczestnicy spotykajg sie w pracy szkoty i
placowki oswiatowe;.
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/0 rundacia Rorwoju INFORMACJE ORGANIZACYJNE
Z{ pemokracii Lokalne] | KARTA ZGtOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Profesjonalny sekretariat szkoty i przedszkola — organizacja, dokumenty,
odpowiedzialnos¢

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

25 marca 2026 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

Cena: 479 PLN netto/os. Przy zgtoszeniach do 19 lutego 2026 r. cena wynosi:
439 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 mozliwos$cig zadawania pytan,

materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,

certyfikat ukonczenia szkolenia.
DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego, Centrum Mazowsze;
DO ul. Jelinka 6, 01-646 Warszawa;

tel. 732 983 894;
KONTAKTU: szkolenia@frdl.org.pl

DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO NA SZKOLENIE

EIEL 2

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

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

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

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub TAK O
co najmniej 70% ze Srodkow publicznych (prosze zaznaczy¢ wiasciwe) NIE O
Prosze o przestanie faktury Na adres MailoOWY: ........coiiiieiiinnniini s snssnsssssssssessnessasassssss s sessnesssnssas assssssssssnasnss

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaillOWY: .......civeieieieneniniinirse e ssassssresessassnssasssssssssnessssssssassssssnssns senmassnsssassnssnss
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.mazowsze.pl oraz zawartej
w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.mazowsze.pl
do 27 lutego 2026 r.

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

Podpis osoby upowaznionej



mailto:szkolenia@frdl.org.pl
http://www.frdl.mazowsze.pl/

