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Dokumentacja sekretariatu ze szczegélnym uwzglednieniem
dokumentacji zwigzanej z rozpoczeciem roku szkolnego
2025/2026

CO ZYSKASZ?

@R Certyfikat
[CE] Materiaty szkoleniowe

3£ Sesja QA

CZEGO SIE DOWIESZ?

Program uwzglednia:
¢ aktualne przepisy prawa o$wiatowego,
e interpretacje MEN i UODO,
¢ zalecenia z raportéw pokontrolnych Kuratoriéw Oswiaty (KO),
e najczestsze problemy i nieprawidtowosci wystepujgce w szkotach,

e dobre praktyki organizacyjne w pracy sekretariatu.

PROGRAM SZKOLENIA

|. Podstawy prawne prowadzenia dokumentacji w szkole
1. Kluczowe akty prawne:
e Ustawa Prawo oswiatowe (Dz.U. 2023 poz. 900 z pdzn. zm.)

e Rozporzadzenie MEN z 25 sierpnia 2017 r. ws. dokumentacji przebiegu nauczania (Dz.U. 2017
poz. 1646)

e Ustawa o ochronie danych osobowych i RODO

e Rozporzadzenie ws. SIO i UONET+

= ®

Tel. 71 321 56 41 Fax: 7132179 71 Mail: biuro@centrumverte,pl WWW'Centrumverte.p|



Verte

Ve rte Ul Mieszczanska 29/13

Centrum szkolen 50-201 Wroctaw

e Instrukcja kancelaryjna, JRWA i zasady archiwizacji (ustawa archiwalna)
2. Odpowiedzialnos¢ pracownikéw administracyjnych (w tym sekretariatu) za btedy i naruszenia

Il. Kluczowa dokumentacja sekretariatu na starcie roku szkolnego 2025/2026 uporzadkowanie listy
obowigzkowych dokumentéw wraz z terminami

1. Dokumentacja uczniowska

e Ksiega ucznidw/stuchaczy

Rejestr legitymacji i duplikatow

Rejestr zaswiadczen, skierowan, kart rowerowych itp.

Protokoty komisji rekrutacyjnych

Deklaracje rodzicow (np. dot. religii/etyki, jezyka mniejszosci, korzystania z opieki swietlicowej)

2. Dokumenty wewnetrzne szkoty:
e Arkusz organizacji szkoty — w kontekscie dokumentéw sekretariatu

e Rejestr ucznidw niepetnosprawnych, uchodzcéw, objetych pomoca psychologiczno-
pedagogiczng

e Informacja o spetnianiu obowigzku szkolnego przez ucznidéw spoza obwodu
3. Terminy dziatan na przetomie sierpnia i wrze$nia 2025 r.:
e Ostateczne zamkniecie dokumentéw rekrutacyjnych
e Wydanie/aktualizacja legitymacji szkolnych
e Przekazanie danych do SIO (terminy ustawowe!)
e Weryfikacja poprawnosci danych uczniéw i nauczycieli w systemach informatycznych

lll. Elektroniczna dokumentacja a wersja papierowa — co méwig przepisy? — wyjasnienie, ktore
dokumenty mozna prowadzi¢ wytacznie elektronicznie, a ktére muszg mie¢ forme papierowa.

¢ Kiedy dokument elektroniczny = dokument formalny?

e Warunki prowadzenia dokumentacji wytgcznie w wersji elektronicznej (zgodnos¢ z
rozporzgdzeniem MEN)

o Kwestie podpisow, ePUAP, autoryzacji danych
e Rejestry elektroniczne a obowigzki archiwizacyjne

IV. Najczestsze problemy i btedy w dokumentacji — na podstawie raportéw KO — Uswiadomienie
ryzyk oraz ich przyczyn i konsekwenc;ji
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1. Przyktadowe nieprawidtowosci:

Braki formalne w ksiedze uczniow (btedy PESEL, brak danych rodzicéw)
e Opodznienia w zgtaszaniu uczniéw do SIO
e Wydanie legitymacji bez weryfikacji tozsamosci
e Prowadzenie nieaktualnych rejestréw
e Brak zgodnosci miedzy arkuszem organizacji a stanem faktycznym
2. Przyktady zalecen pokontrolnych KO: co nalezy poprawic i jak to zrobi¢

V. Dobre praktyki organizacyjne i propozycje rozwigzan — utatwienie pracy sekretariatu poprzez
gotowe narzedzia i wzory.

o Wzory:
o Ewidencja uczniow
o Rejestr wydanych dokumentéw
o Pisma informacyjne do rodzicéw
o Whniosek o wydanie duplikatu
e Wdrozenie list kontrolnych (checklisty) — narzedzie prewencji btedow
e Zasady komunikacji z dyrektorem, wychowawcami i nauczycielami — co i jak przekazywac?
VI. Zmiany i aktualizacje w przepisach na rok szkolny 2025/2026
e Aktualne komunikaty MEiN dot. organizacji nowego roku szkolnego
e Wymogi wobec szkét w zakresie ucznidw cudzoziemskich i dzieci ze specjalnymi potrzebami

VII. Konsultacje i odpowiedzi na pytania uczestnikow — Wyjasnienie indywidualnych przypadkéw i
problemow.

e Praca na przyktadach uczestnikéw

¢ Rozwigzania dla szkét publicznych, niepublicznych, integracyjnych i specjalnych

PROWADZACY

Bogumita Mandat - Dyrektor i nauczyciel, byty wizytator Kuratorium Oswiaty we Wroctawiu, ekspert
MEN. Doswiadczenie szkoleniowe zdobyta wspétpracujac z wieloma osrodkami edukacyjnymi.
Prowadzita kursy z zarzgdzania jednostkami o$wiatowymi oraz odpowiadata za realizacje projektow
usprawniajgcych funkcjonowanie jednostek oswiatowych. Obecnie prowadzi szkolenia z zakresu zmian
w Prawie Oswiatowym, zmodernizowanego SIO, wykorzystania narzedzi IT w pracy szkoty.
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