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Cel:

* Przeglad zagadnien ZWigzanych
z prowadzeniem sekretariatu, aktualizacja
wiedzy w oparciu o biezgce przepisy
prawne



Program:

o~ 0D

. Podstawowe przepisy prawne regulujace prace

sekretariatu (KP, KPA, ustawa o pracownikach
samorzgdowych, ustawa o dostepie do
iInformacji publicznej) oraz oswiatowych (Prawo
Oswiatowe, Karta Nauczyciela)

Obieg i archiwizacja dokumentow
Redagowanie pism z przyktadami
Dokumentacja przebiegu nauczania
RODO w praktyce szkolne;



Podstawy prawne funkcjonowania
szkoty
oraz jej obstugi kancelaryjnej.
Konstytucja RP
Ustawa Prawo Oswiatowe
Ustawa o Systemie Oswiaty
Ustawa Karta Nauczyciela
Ustawa o SIO
Kodeks Postepowania Administracyjnego




Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej
O oswiacie

Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej z 2 kwietnia 1997 roku sprawe
edukacji obywateli traktuje jako jedno z wazniejszych praw socjalnych.

W art. 70, ust. 1 gwarantuje prawo do nauki. Kazdy ma prawo do
nauki. Nauka do 18 roku zycia jest obowigzkowa. Sposoéb
wykonywania obowigzku szkolnego okresla ustawa. Panstwo
gwarantuje mitodym obywatelom, prawo do nauki, oni natomiast
zobowigzani sg do uczestniczenia w tym procesie. Konstytucja
gwarantuje iz nauka w szkotach publicznych jest bezptatna.

Przyjeto regulacje prawne, ktore respektujgc chrzescijanski system
wartosci, = zobowigzujg  szkoty @ do  stworzenia  warunkow
umozliwiajgcych nauke religii jako rownoprawnego 2z innymi
przedmiotu nauczania.



Prawo Oswiatowe

Zadania organu prowadzgcego szkote lub placowke (art. 10)

1. Organ prowadzacy szkote lub placowke odpowiada za jej
dziatalnos¢. Do zadan organu prowadzgcego szkote Ilub
placowke nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie warunkow dziatania szkoty lub placowki,
w tym bezpiecznych 1 higienicznych warunkow nauki,
wychowania i opieki;

2) zapewnienie warunkow umozliwiajgcych  stosowanie
specjalne] organizacji nauki | metod pracy dla dzieci
| mtodziezy objetych ksztatceniem specjalnym;

3) wykonywanie remontow obiektow szkolnych oraz zadan
iInwestycyjnych w tym zakresie;



Prawo Oswiatowe

4) zapewnienie obstugi administracyjnej, w tym prawnej, obstugi
finansowej,

w tym w zakresie wykonywania czynnosci, o ktorych mowa w art. 4

objasnienie pojec ust. 3 pkt 2—6 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o

rachunkowosci (Dz. U.

z 2019 r. poz. 361 ze zm.), i obstugi organizacyjnej szkoty lub placowki;

5) wyposazenie szkoty lub placowki w pomoce dydaktyczne i sprzet
niezbedny do petnej realizacji programow nauczania, programow
wychowawczo-profilaktycznych, przeprowadzania egzaminOw  oraz
wykonywania innych zadan statutowych;

6) wykonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku
do dyrektora szkoty lub placowki.

7) przekazanie do szkot dla dzieci | mtodziezy oraz placowek, o ktorych
mowa w art. 2 pkt 7, z wyjatkiem szkot artystycznych realizujgcych
wytgcznie ksztatcenie artystyczne, informacji o podmiotach wykonujgcych
dziatalnos¢ leczniczg udzielajgcych swiadczen zdrowotnych w zakresie
leczenia stomatologicznego dla dzieci i mtodziezy, finansowanych ze
srodkow publicznych.



USTAWA
z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych



Art. 2

Przepisy ustawy stosuje sie do pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w:

1) urzedach marszatkowskich oraz wojewodzkich
samorzgdowych jednostkach organizacyjnych;

2) starostwach powiatowych oraz powiatowych jednostkach
organizacyjnych;

3) urzedach gmin, jednostkach pomocniczych gmin, gminnych
jednostkach budzetowych | samorzgdowych zaktadach
budzetowych;

4) biurach  (ich  odpowiednikach) zwigzkow jednostek
samorzgdu terytorialnego oraz samorzgdowych zaktadow
budzetowych utworzonych przez te zwigzki;

5) biurach jednostek administracyjnych JST.



Zatrudnianie pracownikow
samorzadowych

« Zgodnie z ustawag, pracownicy samorzadowi sg
zatrudniani na podstawie:

» Wyboru (marszatek, starosta, prezydent, woit)

» powotania (zastepca wojta, prezydenta, starosty,
skarbnik)

» umowy o prace (pozostali pracownicy).



Stanowiska pracownikow
samorzadowych

1) urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze;

2) pomocnicze | obstugi.



Wymogi stawiane przy zatrudnieniu
pracownikow samorzadowych



1. Pracownikiem samorzadowym moze byc
osoba, ktora:

1) jest obywatelem polskim,

2) ma petng zdolnosc do czynno$ci prawnych
oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do
wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.



1. Pracownikiem samorzgdowym zatrudnionym
na podstawie umowy o prace na stanowisku
urzedniczym moze byc osoba, ktdra spetnia
wymagania okreslone w ust. 1 oraz dodatkowo:

1) posiada co najmniej wyksztatcenie srednie lub
srednie branzowe;

2) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem
sgdu za umyslne przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

3) cieszy sie nieposzlakowang opinig.



Obowiazki pracownika samorzadowego

1. Do podstawowych obowigzkow
pracownika samorzgdowego nalezy
dbatosSc o wykonywanie zadan
publicznych oraz o srodki publiczne,

z uwzglednieniem interesu publicznego
oraz indywidualnych interesow obywatel..



Obowiagzki pracownika samorzagdowego
2. Do obowigzkow pracownika samorzgdowego nalezy
W Sszczegolnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych
przepisow prawa;
2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym
oraz udostepnianie dokumentow znajdujgcych sie w posiadaniu
jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie
zabrania;

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

9) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach

z obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi oraz
wspotpracownikami;

6) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

/) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.



ROZPORZADZENIE RADY MINISTROW
z dnia 15 maja 2018 r.
W sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych



Stanowiska administracyjne
w szkolnym sekretariacie

Urzednicze Pracownicze i obstugi

Samodzielny referent Sekretarz szkoty

* Referent « Sekretarka
* Mtodszy referent » Kierownik kancelarii
« Specjalista ds.  Pomoc

administracyjnych administracyjna



Obieg i archiwizacja dokumentow



Podstawa prawna

Art. 6 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 nharodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz.U z 2019 r., poz. 563 ze zm.)

Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
Jjednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w Sprawie organizacji | zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz.U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67 ze zm.)



Instrukcja kancelaryjna

* Przedmiotem instrukcji sg zasady postepowania
z dokumentacjg jawng | dokumentacjg oznaczong
klauzulg ,zastrzezone”.

 |Instrukcja okresla zasady postepowania
z dokumentacjg, niezaleznie od techniki jej
wykonania i je] formy zewnetrznej



INSTRUKCJA KANCELARYJNA

zatacznik 1 do rozporzadzenia

SPIS TRESCI:
Rozdziat 1
Przepisy ogolne
Rozdziat 2
Czynnosci kancelaryjne w systemie EZD
Rozdziat 3
Czynnosci kancelaryjne w systemie tradycyjnym
Rozdziat 4

Postepowanie z dokumentacjag w przypadku ustania
dziatalnosci podmiotu lub jego reorganizaciji



Przepisy ogolne

Czynnosci kancelaryjne CY: | wykonywane
w systemie tradycyjnym lub w_systemie EZD.

Po wskazaniu systemu EZD jako podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
| rozstrzygania spraw ponowne wskazanie systemu
tradycyjnego jest niedopuszczalne.

Kierownik podmiotu wyznacza koordynatora
czynnosci kancelaryjnych.




Instrukcja kancelaryjna

- Kierownik podmiotu wskazuje, ktory z systemow
wykonywania czynnosci kancelaryjnych jest
podstawowym sposobem dokumentowania
przebiegu zatatwiania | rozstrzygania spraw dla
danego podmiotu.

 Dokumentacja tworzgca akta spraw to
dokumentacja, ktora zostata przyporzadkowana
do sprawy | otrzymata znak sprawy.



Czynnosci kancelaryjne

System tradycyjny-
* dziennikowy
* bezdziennikowy



Czynnosci kancelaryjne

« Zarejestrowanie sprawy w bezdziennikowym
systemie kancelaryjnym polega na wpisaniu jej
do spisu spraw na podstawie pisma
rozpoczynajgcego sprawe.



Czynnosci kancelaryjne

System EZD -

* system teleinformatyczny do elektronicznego
zarzgdzania dokumentacjg umozliwiajacy;
wykonywanie w nim czynnosci kancelaryjnych;

» dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw;

» gromadzenie | tworzenie dokumentow
elektronicznych.




Czynnosci kancelaryjne

« Czynnosci kancelaryjne w Szkole wykonuja:
— sekretariat,
— Dyrektor,
— referenci.

« Sekretariat uprawniony jest do przyjmowania
catosci korespondencji wptywajgcej do Szkoty,
w tym przesytek przekazanych pocztg
elektroniczna.



Czynnosci kancelaryjne

* Dyrektor przegladajgc korespondencije:

- decyduje, ktorg korespondencje zatatwia sam,
- przydziela pozostatg korespondencje do
zatatwienia witasciwym referentom.



Czynnosci kancelaryjne

* Dyrektor na przeglgdanej korespondencji
przewidzianej do zatatwienia przez referentow
umieszcza dyspozycje dotyczace:

— Sposobu zatatwienia sprawy,

— terminu zatatwienia sprawy,

— aprobaty zatatwienia sprawy bgdz podpisania
projektu pisma.



Czynnosci kancelaryjne

« Korespondencje przegladnietg przez Dyrektora
sekretariat rejestruje w spisach spraw,

* Po zarejestrowaniu korespondencji sekretariat
dzieli jg zgodnie z dyspozycjami na:
— podlegajgca zatatwieniu przez Dyrektora,
— podlegajgcyg zatatwieniu przez referentow.



Czynnosci kancelaryjne

Metryka sprawy

« Kazda sprawa konczaca sie decyzjg
administracyjng musi mieC metryke sprawy,
Zz wyjatkiem spraw wytgczonych
rozporzgdzeniem Ministra Administracji
| Cyfryzacji

Postepowanie awansowe na stopien

nauczyciela kontraktowego nie jest wytgczone
Z prowadzenia metryki sprawy



Czynnosci kancelaryjne

Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawcza
sprawy. Kazde pismo dotyczgce tej samej
sprawy otrzymuje identyczny znak.

Znak sprawy zawiera:
— znak akt,

— numer sprawy, pod ktorym sprawa zostata
zarejestrowana w spisie spraw,

— rok kalendarzowy, w ktorym sprawa zostata
zarejestrowana w spisie spraw.

Elementy znaku sprawy oddziela sie kropkami.



Czynnosci kancelaryjne

Przyktady znaku sprawy

- 004.3.2018
gdzie:
+ 004 - symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

« 3 — sprawa zarejestrowana jako trzecia w spisie
spraw,

« 2018 — rok 2018



Czynnosci kancelaryjne

* Na kazdy rok kalendarzowy zaktada sie nowe
teczki | nowe spisy spraw

« Sprawy niezatatwione ostatecznie w ciggu
danego roku zatatwia sie w roku nastepnym bez
zmiany dotychczasowego ich znaku i bez
wpisywania do nowego Spisu spraw.



Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej

§6.1.Dokumentacja nietworzaca akt spraw

to dokumentacja, ktora nie zostata przyporzadkowana do

sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

2. Dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1, mogg stanowic

W szczegolnosci:

1) zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencje,
jezeli nie stanowig czesci akt sprawy;

2) niezamawiane przez podmiot oferty, ktore nie zostaty
wykorzystane;

3) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi,
ksigzki, gazety, afisze, ogtoszenia) oraz inne druki, chyba
ze stanowig zatgcznik do pisma,;



4)

5)
6)
7)
8)
9)

dokumentacja finansowo-ksiegowa, w szczegodlnosci
rachunki, faktury, inne dokumenty ksiegowe;

listy obecnosci;

karty urlopowe;

dokumentacja magazynowa;

srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;

dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do
realizowania  okreslonych, wyspecjalizowanych zadan,
W szczegolnosci dane w systemie udostepniajgcym
automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przesytane
za pomocg srodkow komunikacji elektronicznej automatycznie
tworzace rejestr;

10)rejestry i ewidencje, w szczegolnosci srodkow trwatych,

wypozyczen sprzetu, materiatow biurowych, zbiorow
bibliotecznych.



Organizacja i zadania archiwum
zakladowego

Archiwum zaktadowe jest komorkg organizacyjng
lub samodzielnym stanowiskiem pracy.

Do zadan archiwum zaktadowego nalezy:
* przejmowanie dokumentacji

* przechowywanie | zabezpieczanie zgromadzone] dokumentacji
oraz prowadzenie jej ewidencji,

 przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

* porzgdkowanie  przechowywane] dokumentacji przejetej
w latach wczesniejszych w stanie nieuporzgdkowanym,



» udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

- wycofywanie = dokumentacji ze  stanu  archiwum
zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy

* poszukiwanie w dokumentacji informacji
* iInicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz
udziat w jej] komisyjnym brakowaniu,

* przygotowanie materiatbw archiwalnych do przekazania
| udziat w ich przekazaniu do wilasciwego archiwum
panstwowego,

* sporzgdzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci
archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji w archiwum
zaktadowym,

* doradzanie komoérkom organizacyjnym w zakresie
wtasciwego postepowania z dokumentacja.



Czynnosci kancelaryjne

1. Dyrektor powinien regularnie kontrolowac

prace kancelaryjne wykonywane przez
podlegtych mu pracownikow.

2. Kontrola ta polega na sprawdzaniu:

terminowosci | prawidtowosci zatatwiania spraw,
prawidtowosci obiegu akt, ustalonego instrukcja,

prawidtowosci prowadzenia spisOw spraw |
teczek aktowych,

terminowosci przekazywania dokumentacji do
sktadnicy akt.



Instrukcja kancelaryjna - przyktad

ZARZADZENIE PREZYDENTA MIASTA TARNOWA

ZARZADZENIE PMT zat 2 instrukcja kancelaryjna

ZARZADZENIE PMT zat 3 jednolity rzeczowy wykaz akt

ZARZADZENIE PMT zat 4 archiwum




Redagowanie pism

Kazdy projekt pisma powinien zawierac:

— nagtowek lub podtuzng pieczec nagtowkowa,
o ile nie jest to blankiet firmowy,

— znak sprawy,

— oznaczenie adresata w pierwszym przypadku
wraz z adresem,

— tresc pisma,



Redagowanie pism

Ponadto projekt powinien zawierac:

e W pismach stanowigcych odpowiedz — date i znak
sprawy, ktorej odpowiedz dotyczy,

* oznaczenie liczby zatgcznikow lub ich wyszczegolnienie
— pod trescig z lewej strony,

» ceche pilnosci sprawy, zaznaczong wyrazem ,pilne” lub
JLJerminowe” — nad adresem po prawej stronie,

« adresy instytucji lub oséb pod trescig pisma z lewej
strony pod klauzulg ,do wiadomosci” — jezeli tresC pisma
ma byC poza adresatem podana do wiadomosci innym
iInstytucjom lub osobom przez przestanie im kopii pisma.



Redagowanie pism — ukiad graficzny

Blankiet korespondencyjony

X000 X000
000X X0

kst “micjsce i data’
kst “znak wydziahy Tarmém, XX X000 000K

Naglowek “imig i nazwisks o000k Xoox00x X0k X0 Xoook Xxxx
Nagliwek podstawowy X000 Xoook Xo0ok X0k Xoooo X0k Xooooo
Grzecmosciowy zwro Szanowny Panie
rozpoczymajacy pismo
Szanowny Panic
w zalezmosei od adresata
X006 X000000CXK K000 XAOODOCXXK XXX KXXKXIOXKK XXX KKK XEKKREX
pisany odrgeznie

ve e S e———

X000 XX000000K 1000000

g ————

Graecznoiciowy 2wro
koficzacy pisma “Z powazanicm
osci od adresa

pisany odrgcznic 2 powataniem

I i Nazwisko Pracowenik e p—
skreslenic pigmovanc RIS ————
stnowiska, nuzwa whscing EOOOXCRRRK KRR KOEOOXECERK
jcnostki onganicacyjnej. uer

telefonu i adres ¢-mail

(1Ko jednosti organizacyine

zedu Miasta Tann



Blankiet korespondencyjny

Tekst “miejsce i data”
Tekst “znak wydziatu™

Naglowek “imi¢ i nazwisko”
Naglowek podstawowy

Grzecznosciowy zwrot
rozpoczynajacy pismo
“Szanowny Panie’
w zaleznoci od adresata
pisany odrgcznie

Tres¢ pisma

Grzeczno$

oWy Zwrot

koiiczacy pismo “Z powazaniem”

w zalezno$ci od adresata
pisany odrgcznie

Imig i Nazwisko Pracownika,
okreslenic zajmowanego
stanowiska, nazwa wlasciwej
jednostki organizacyjnej, numer
telefonu i adres c-mail.

(tylko jednostki organizacyjne
Urzgdu Miasta Tarnowa)

Redagowanie pism — ukiad graficzny

XXXXX XXXXXX
XXXXX XXXXXX

Tarnéw, XX XXXX XXXXX
XXX XX XXXX.XXXX

Xxxx Xxxxxxx Xxxxx Xxxx Xxxx Xxxx

XXXXX XXXX XXXX XXXXX XXXXX XXXXX XXXXXX

Szanowny Panie

XXXXX XXXXXXXXXX XXXXX
XXXXXXXXXX XXXXXXXXXK  XXXXXXXXXXXXXX X XXXXXXX
XXX XXXXXXKNK XXXXXXXKKK XXXXXXXXX XXXXXXXXXXX.

XXXXXXXXX

XXXXXXXX XXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXX

XXXXXXX  XXXXXXXX  XXXXXXXXXXX

XXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXX XXXXXX XXXXXXXX XXXXXX XXXXXXX XXXXXX XXXXXX
XXXXXXX XXXXXXKXX XXXXKXXX XXXXXXXX XXXXXK XXXXXXXXXKXXXXXXX XXXXXXXX XX XXXXXXXX X XXXXXXXX XXXXX.

XXXXX X XXXXX  XXXXXX  XXXXXXXX  XXXXXXXX  XXXXXXXX
XXXXXOOXXXX XXXXOXKXX XXXXNNX XXXXXKKK XXXXXKKX XHOOXXXKKXXKKKK XXXXXKXXKK XXXXXXXX XXXXXXXX.

Z powazaniem

XXXXXXKXXXXXKXX XXXXXKXXXXXXX

XXKKXXKXXKXX XXXXKXXKXX XXXXKXXXXXX

. : 14 688 24 00

@ 873-10-11-086
‘ X +48 14 688 2551 tarnow E

N: 851661323



« Zarzgdzenie Prezydenta

* \Wymagania w zakresie wygladu
graficznego pism




Dokumentacja szkolna

[luczniowska, przebiegu nauczania,
pedagogicznal



Podstawa prawna

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej
z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty
i placowki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz
rodzajow tej dokumentacji (Dz.U z 2017 r. poz.
1646 ze zm.)



Dokumenty pierwotne

«akt zatozycielski (uchwata organu prowadzgcego
W sprawie zatozenia szkoty),

e statut (pierwszy statut nadaje organ prowadzacy
szkote, zmian dokonuje rada szkoty, jesli nie jest
powotana w szkole je] obowigzki petni rada
pedagogiczna),

eregulaminy (np. wynagradzania, pracy, ZFSS, rady

pedagogicznej, dziatalnosci samorzadu
uczniowskiego, dziatalnosci rady rodzicow itp.).



Dokumenty z zakresu wychowania, dydaktyKki
| opieki
e programy nauczania (programy do uzytku w szkole
dopuszcza dyrektor),
» program wychowawczo-profilaktyczny,

 szkolne plany nauczania,

*plan pracy szkoty (zatwierdza rada pedagogiczna
na podstawie delegacji ustawowej,

* plan nadzoru pedagogicznego,
 szkolny zestaw podrecznikow,
e arkusze ocen.



Dokumenty z zakresu wychowania,
dydaktyki | opieki

* dzienniki zajec przedszkola,
* dzienniki lekcyjne,

 dzienniki innych zajeC prowadzonych w szkole (zajecia
dydaktyczno-wyrownawcze i specjalistyczne),

e plany pracy z uczniem zdolnym | uczniem majgcym
trudnosci w nauce,

* dzienniki nauczania indywidualnego,



Dokumenty z zakresu wychowania,
dydaktyki | opieki

 dzienniki pracy psychologa, pedagoga i doradcy
zawodowego,

* dziennik zajeC w swietlicy szkolnej, biblioteki,
* plan doskonalenia zawodowego nauczyciell,
« dokumentacja wycieczek szkolnych,
 regulaminy pracowni i biblioteki szkolnej,

* plan dyzurow nauczycieli,

 arkusz organizacji szkoty.



Dokumenty niezbedne do administrowania
szkotg - rejestry:

* Instrukcja kancelaryjna,

* jednolity rzeczowy wykaz akt,

* Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiwum akt,

*ksiega ewidencji dzieci podlegajacych obowigzkowi
rocznego przygotowania przedszkolnego | obowigzkowi

szkolnemu (zamieszkatych w obwodzie szkoty) -
w szkole podstawowej,



Dokumenty niezbedne do administrowania
szkotg - rejestry:

- ksiega ewidencji dzieci i mtodziezy, podlegajgcym
obowigzkowi szkolnemu (zamieszkatych w obwodzie),

* ksiega uczniow,

 ksiega absolwentow,

* rejestr wydanych legitymacji szkolnych i ich duplikatow,

* rejestr wydanych zaswiadczen,



Dokumenty niezbedne do administrowania
szkotg - rejestry:

* rejestr wydanych sSwiadectw,
* rejestr wydanych duplikatow,

* rejestr wnioskow | wydanych zaswiadczen o powotanie
komisji kwalifikacyjnej oraz aktow nadania stopnia
nauczyciela kontraktowego — metryka sprawy,

*rejestr wydanych upowaznien do dostepu do danych
osobowych,

» dokumentacja kontroli zarzgdczej,
* rejestr zbiorow danych osobowych,



Dokumenty niezbedne do administrowania
szkotg - rejestry:

« ewidencja pieczeci urzedowych oraz ich wzory
odciskowe,

« ewidencja drukow szkolnych (scistego zarachowania),
o Zbior umow,
* rejestr zarzgdzen dyrektora.



Ksiega ewidencji dzieci

§ 3.

1.Szkota podstawowa prowadzi ksiege ewidenciji dzieci
podlegajgcych obowigzkowi rocznego przygotowania
przedszkolnego i obowigzkowi szkolnemu zamieszkatych

w obwodzie szkoty.

2. Do ksiegi ewidencji, o ktore] mowa w ust. 1, wpisuje sie:

1) wedtug roku urodzenia: imie (imiona) i nazwisko, date i
miejsce urodzenia, numer PESEL oraz adres zamieszkania
dziecka, a takze imiona | nazwiska rodzicOw oraz adresy
ich zamieszkania, jezeli sg rozne od adresu zamieszkania
dziecka;



Ksiega uczniow
§ 4.

1.Szkota dla dzieci i mtodziezy prowadzi ksiege uczniow.

2. Do ksiegi uczniow wpisuje sie imie (imiona) i nazwisko,
date i miejsce urodzenia, numer PESEL oraz adres
zamieszkania ucznia, imiona | nazwiska rodzicow oraz
adresy ich zamieszkania, jezeli sg rozne od adresu
zamieszkania ucznia, a takze date rozpoczecia nauki
w danej szkole oraz oddziat, do ktérego ucznia przyjeto.
W ksiedze uczniow odnotowuje sie date ukonczenia
szkoly albo date i przyczyne opuszczenia szkoly przez
ucznia.

3.Wpisow w ksiedze uczniow dokonuje sie chronologicznie

wedtug dat rozpoczecia przez uczniow nhauki w danej
szkole.



Ksiega arkuszy ocen

§ 15.
1. Szkota zaktada ksiegi arkuszy ocen.

2. Ksiega arkuszy ocen zawiera wykazy ucznidow (...)
wszystkich oddziatow, ktérzy w danym roku szkolnym
ukonczyli lub opuscili szkote oraz ich arkusze ocen. Na
pierwsze] stronie ksiegi arkuszy ocen umieszcza sie
adnotacje odpowiednio:

1) "Ksiega arkuszy ocen uczniow, ktorzy w .......... roku
szkolnym ukonczyli lub opuscili szkote";
2) "Ksiega arkuszy ocen stuchaczy, ktorzy w .......... roku

szkolnym ukonczyli lub opuscili szkote".



Ksiega arkuszy ocen

§ 15.
3. Do wykazu, o ktorym mowa w ust. 2, wpisuje sie
w porzadku alfabetycznym nazwiska i imiona

odpowiednio uczniow albo stuchaczy, ktoérzy
w danym roku szkolnym ukonczyli lub opuscili szkote.



Ksiega arkuszy ocen

§ 15.

4. Na koncu ksiegi arkuszy ocen umieszcza sie adnotacje
odpowiednio:

1) "Ksiega zawiera:

1) arkuszy ocen uczniow, ktorzy ukonczyli
szkote;(podac liczbe)
2) e, arkuszy ocen uczniow, ktorzy z réznych przyczyn

opuscili szkote.";(podac liczbe)
2) "Ksiega zawiera:

1) e, arkuszy ocen stuchaczy, ktorzy ukonczyli
szkote;(podac liczbe)
2) e arkuszy ocen stuchaczy, ktorzy z réznych przyczyn

opuscili szkote.".(podac liczbe)



Ksiega arkuszy ocen

§ 15.
5. Adnotacje, o ktérej mowa w ust. 4, opatruje sie
pieczecig szkoty oraz pieczatkg 1| podpisem dyrektora
szkoty.



Sprostowania btedu i oczywiste)
omyiki

§ 25.

1.

Sprostowania btedu i oczywistej omyitki w ksiedze ewidenciji,
o ktorejf mowa w § 3 ust. 1, a takze w ksiedze uczniow,
ksiedze stuchaczy, ksiedze wychowankow oraz arkuszu ocen
ucznia albo stuchacza dokonuje dyrektor szkoly Ilub
placowki albo osoba przez niego upowazniona do
dokonania sprostowania.

Sprostowania btedu | oczywistej omytki w pozostate]
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci
wychowawczej i opiekunczej dokonuje osoba, ktora taki btgd
lub omytke popetnita, lub dyrektor przedszkola, szkoty lub
placowki albo osoba przez niego upowazniona do dokonania
sprostowania.



Sprostowania biedu i oczywistej omyiki

§ 25.

3. Sprostowania btedu i oczywistej omytki dokonuje sie
przez skreslenie kolorem czerwonym nieprawidtowych
wyrazow | czytelne wpisanie kolorem czerwonym nad
skreslonymi wyrazami wfasciwych danych oraz wpisanie
daty i ztozenie czytelnego podpisu przez osobe dokonujaca
sprostowania.



Upowaznienie

 Upowaznienie arkusze ocen ucznia
 Duplikat na druku
* Duplikat bez druku




Przykiady pism

Organizacja i przyjmowanie skarg i wnioskow
Spis spraw nowego typu
Whniosek o wydanie opinii 0 uczniu

Zawieszenie reprezentowania szkoty - J.
Klasowy 7a

Whniosek o stypendium za wyniki w nauce
Whniosek o stypendium za osiggniecia sportowe




Wykonywanie zadan z zakresu
ksiegowosci

Przyktady

« Wz0or opisu dowodu ksiegowego
« ZFSS-Oswiadczenie o dochodach




RODO w praktyce szkolnej

 Administrator

Administratorem danych osobowych uczniow, ich rodzicow,
nauczycieli, pracownikow szkoty jest ten, kto decyduje
0 celach | sposobach przetwarzania tych danych, czyli
szkota, ktorg reprezentuje dyrektor szkoty.

 Legalnos¢ przetwarzania danych osobowych
w szkole

»Zgoda” osoby, ktorej dane dotyczg oznacza dobrowolne,
konkrethne, swiadome 1 jednoznaczne okazanie woli,
ktorym osoba, ktorej dane dotyczg, w formie osSwiadczenia
lub wyraznego dziatania potwierdzajgcego, przyzwala na
przetwarzanie dotyczacych jej danych osobowych.




RODO w praktyce szkolnej

Szkota, reprezentowana przez swojego dyrektora,
przetwarza dane na podstawie przepisow odnoszgcych sie
scisle do funkcjonowania oswiaty.

Przede wszystkim sg to:

Prawo oswiatowe;

Karta Nauczyciela ;

ustawa o systemie oswiaty;

ustawa o systemie informacji oswiatowej ;
ustawa o finansowaniu zadan oswiatowych;
rozporzgdzenia do ww. ustaw.



RODO w praktyce szkolnej

 Obowigzek prowadzenia rejestru czynnosci
przetwarzania danych osobowych

RODO przewiduje, ze administratorzy majg obowigzek
prowadzenia rejestru czynnosci przetwarzania danych
osobowych. Art. 30 RODO wskazuje jego obligatoryjne
elementy.

Rejestr czynnosci przetwarzania - przyktady dia
szkotly




RODO w praktyce szkolnej

* Monitoring wizyjny w szkotach

Monitoring  wizyjny jest Iinwazyjng formg
przetwarzania danych  osobowych. Dlatego
administrator powinien szczegolnie wnikliwie
przeanalizowaé potrzebe jego stosowania.

Miejsca _monitorowane powinny byC wyznaczone
tam, gdzie dochodzi do incydentéw albo
istnieje realne zagrozenie dla bezpieczenstwa,
zas niemozliwe jest objecie takich miejsc innymi
formami nadzoru, jak np. w przypadku szkot
dyzurami nauczycieli czy pracownikow.




RODO w praktyce szkolnej

 Realizacja obowiazku informacyjnego w trakcie
rekrutacji oraz zapewnienie zgodnosci z prawem
przetwarzania danych osobowych spoczywa na
szkole

W toku postepowania rekrutacyjnego gromadzone sg
liczne dane osobowe kandydata do szkoty, a w przypadku
kandydata niepetnoletniego, takze dane jego rodzicow.

Na etapie pozyskiwania danych osobowych, szczegolne
znaczenie ma koniecznosC spetnienia przez szkoty
obowigzku informacyjnego.

Dotyczy to postepowania rekrutacyjnego do wszystkich
szkét i placowek.



RODO w praktyce szkolnej

Publikacja list uczniow przyjetych do szkoty

Na podst. art. 157 ust. 2 pkt 2 i art. 158 ust. 1, 3 i 4 ustawy
Prawo oswiatowe

» szkoty | placowki zostaty zobowigzane do podania do
publiczne] wiadomosci poprzez umieszczenie

w widocznym miejscu w siedzibie danego publicznego
przedszkola, publicznej innej formy wychowania
przedszkolnego, publicznej szkoty lub publicznej placowki
listy zawierajgcej imiona i nazwiska kandydatow oraz
informacje o zakwalifikowaniu albo
niezakwalifikowaniu, przyjeciu albo nieprzyjeciu
kandydata...

Publikowanie wynikOw procesu rekrutacyjnego na stronie
internetowej szkoty jest niedopuszczalne.




RODO w praktyce szkolnej

Przetwarzanie danych przez pielegniarke
w szkole

* Pielegniarka lub higienistka szkolna nie jest
pracownikiem szkoty oraz nie jest podlegta
stuzbowo dyrektorowi szkoty

* Poza kompetencja dyrekiorow szkoty s3g
natomiast kwestie @ samego  sSwiadczenia
podstawowe] opieki zdrowotnej, jak | zasady
postepowania z dokumentacjg tworzong

w wyniku je] swiadczenia.



RODO w praktyce szkolnej

Przetwarzanie danych przez pielegniarke

w szkole

» Zasady obchodzenia si¢ z tego typu dokumentacjg
okreslajg zwiaszcza przepisy ustawy o prawach
pacjenta oraz rozporzgdzen wykonawczych.

« W zwigzku z niezaleznoéciq Swiadczenia opieki
zdrowotnej, zarowno szkote, jak i podmiot leczniczy
nalezy traktowal jako odrebnych administratorow
danych, ktorzy sami, kazdy w swoim zakresie i celu,
okreslajg Sposoby przetwarzania danych
osobowych.



RODO w praktyce szkolnej

Przetwarzanie danych uczniow w dokumentaciji

udzielania pomocy psychologiczno-
pedagogicznej w szkole
Dokumentacja pomocy psychologiczno-

pedagogiczne] udzielone] uczniowi stanowi czescC
dokumentacji przebiegu nauczania | zawiera dane
osobowe, w tym dane szczegolnie chronione.

*Udzielanie pomocy psychologiczno-
pedagogiczne] jest uregulowane przepisami
prawa.

Z tego wzgledu spetnione sg przestanki okreslone w art. 6 |
art. 9 RODO.




RODO w praktyce szkolnej

Wykonywanie obowigzkéw stuzbowych przez
nauczyciell poza szkotg

* Wynoszenie do domu przez nauczycieli arkuszy
ocen, dziennikow lekcyjnych czy klasowek
stwarza ryzyko naruszenia ochrony danych
osobowych poprzez ich uftratg, zniszczenie,
zmiane tresci, uszkodzenie czy tez
udostepnienie osobom nieupowaznionym
(chociazby innym domownikom).



RODO w praktyce szkolnej

Wykonywanie obowiazkoéw stuzbowych przez
nauczyciell poza szkotg

o« W przypadku wykonywania obowigzkow
stuzbowych poza siedzibg administratora, nalezy
w kazdym przypadku rozwazyé mozliwoSci
odpowiedniego zabezpieczenia danych
osobowych, uwzgledniajgc  stopien ryzyka
naruszenia ochrony danych osobowych

| ewentualnie wdrozyC odpowiednie srodki
minimalizujgce to ryzyko lub zrezygnowaé z tego
rodzaju praktyki.



RODO w praktyce szkolnej

Informacja o zastepstwach

 Dyrektor moze udostepni¢ informacje o zastepstwach
w  pokoju nauczycielskim zgodnie z Zzasadg
minimalizacii, tj. dane powinny byC adekwatne, stosowne
oraz ograniczone do tego, co niezbedne do celow, w
ktorych sa przetwarzane (art. 5 ust. 1 pkt c RODO)

* Przekazanie informacji o zastepstwie uczniom i ich
rodzicom (imie i nazwisko nauczyciela zastepujgcego)
bedzie zgodne z przepisami, ale dodatkowa informacja —
np. o stanie zdrowia nauczyciela zastepowanego — nie
bedzie juz zgodna z zasadg minimalizacji.



RODO w praktyce szkolnej

Wykorzystywanie adresow e-mail do kontaktu
nauczyciela z rodzicami

* Nauczyciele do e-mailowego kontaktu
z rodzicami powinni Korzystac ze stuzbowych
adresow e-mail oraz odpowiednio zabezpieczac
dane osobowe udostepniane w przesytanych
wiadomosciach.

* Nauczyciele nie powinni byC zmuszani przez

dyrektorow do wykorzystywania w tym celu
prywatnego e-maila.



RODO w praktyce szkolnej

Wywieszanie danych osobowych uczniéw na tablicach
na terenie szkoty lub umieszczanie ich na stronie
internetowej

 Umieszczanie na tablicach na terenie szkoty danych
osobowych uczniow w celu ich wyroznienia za
szczegolne osiggniecia, jak rowniez wywieszanie pod
roznego rodzaju pracami artystycznymi podpisow
zawierajgcych petne imiona i nazwiska uczniow, ktorzy
te prace wykonali, nie_wymaga wczesniejsze| zgody
rodzicow lub opiekunow prawnych, czy samych uczniow,
jezeli sg petnoletni, gdyz jest to zwigzane z zadaniem
realizowanym przez szkote w interesie publicznym (art. 6
ust. 1 lit. e RODO).




RODO w praktyce szkolnej

Obowigzek uzyskania zgody

 Publikacja zdje¢ uczniow na stronie internetowej nie
znajduje oparcia w zadnym przepisie prawa.

« Zagadnienie to wigze sie z ochrong danych osobowych
dzieci oraz ochrong ich wizerunku - rozpowszechnianie
wizerunku wymaga zezwolenia osoby na nim

przedstawionej - art. 81 ust.1 ustawy o prawie autorskim
| prawach pokrewnych.

 Niezaleznie od ochrony przewidzianej w Innych
przepisach, wizerunek pozostaje ponadto pod ochrong
prawa cywilnego - art. 23 Kodeksu cywilnego.




RODO w praktyce szkolnej

Obowiagzek uzyskania zgody
* Fotografia to nie dane biometryczne.

Jezeli szkota bedzie chciata opublikowad
wizerunek ucznia na stronie internetowej, do
tego rodzaju dziatania wymagana bedzie
odrebna zgoda.

Zgodnie z art. 7 ust. 3 RODO osoba, ktorej dane
dotyczg, ma prawo w dowolnym momencie
wycofac zgode.



RODO w praktyce szkolnej

Udostepnianie danych osobowych uczniow

Art. 81 ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. Prawo autorskie
(Dz. U. z2019r., poz. 1231)

1. Rozpowszechnianie wizerunku wymaga zezwolenia osoby na nim
przedstawionej. W braku wyraznego zastrzezenia zezwolenie nie jest

wymagane, jezeli osoba ta otrzymata umowiong zaptate za pozowanie.
2. Zezwolenia nie wymaga rozpowszechnianie wizerunku:

1) osoby powszechnie znanej, jezeli wizerunek wykonano w zwigzku
z petnieniem przez nig funkcji publicznych, w szczegdlnosci politycznych,
spotecznych, zawodowych;

2) osoby stanowigcej jedynie szczegét catosci takiej jak zgromadzenie,
krajobraz, publiczna impreza.




RODO w praktyce szkolnej

Przetwarzanie danych — konkursy, zdjecia szkolne

e Organizator konkursu, olimpiady czy turnieju, planujgc
takie wydarzenie, musi tak je przygotowacC, by jego
dziatania byly zgodne z zasadami przetwarzania danych
osobowych, zwtaszcza z art. 5 oraz art. 7 RODO.

 Powinien oceni¢, jakie ryzyka dla praw uczestnikow,
mogg wigzac si¢ z przetwarzaniem ich danych osobowych
na potrzeby konkursu oraz zadbaC o przygotowanie
jasnych i rzetelnych klauzuli informacyjnych.



RODO w praktyce szkolnej

Przetwarzanie danych uczniow na uroczystosciach
szkolnych

«/Zgodnie z ustawg o systemie oswiaty i ustawg Prawo
Oswiatowe publiczne wyczytywanie w czasie uroczystosci
szkolnej imion | nazwisk uczniow wyroznionych za wybitne
osiggniecia edukacyjne uzna¢ nalezy za czynnosci
dozwolone | niewymagajace uprzedniej zgody
opiekuna prawnego ucznia - albo w przypadku ucznia
petnoletniego przez samego ucznia.

Szkota nie potrzebuje zgody, jesli przetwarza dane
uczniow w celach zwigzanych z nauka i wychowaniem
uczniow.



RODO w praktyce szkolnej

E-dziennik

* Na podstawie § 21 ust. 3 rozporzgdzenia MEN
prowadzenie dziennika elektronicznego wymaga
zachowania selektywnosci dostepu do danych
stanowigcych dziennik elektroniczny czy
zabezpieczenia danych stanowigcych dziennik

elektroniczny przed dostepem 0sob
nieuprawnionych.



RODO w praktyce szkolnej

* https://uodo.gov.pl/pl/p/ochrona-danych-osobowych-w-
szkolach-i-placowkach-oswiatowych-poradnik



https://uodo.gov.pl/pl/p/ochrona-danych-osobowych-w-szkolach-i-placowkach-oswiatowych-poradnik

Czy moj sekretariat pracuje prawidiowo?

vV V VY *

Prowadze rejestr pism przychodzgcych i wychodzgcych
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna/ procedurg (placowki
niepubliczne)-system dziennikowy;

Prowadze ksiege ewidencji dzieci i/lub ksiege ucznidw;
Prowadze ksiege arkuszy ocen;

Prowadze rejestry;

zaswiadczen

wypadkow

Swiadectw

legitymacji uczniowskich...

Przestrzegam przepisow zwigzanych z ochrong danych
osobowych (RODO);

Wprowadzam dane do SIO zgodnie z terminami,
a w przypadku zmian dotyczgcych uczniow, na biezgco;
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