REGULAMIN PRACY SEKRETARIATU
Autorskiej Szkoly Podstawowej Smile.Edu

§1. Podstawa prawna
Regulamin opracowano na podstawie:

Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe,
Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela,
Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy,

Ustawy o ochronie danych osobowych oraz przepisow RODO,

A e

Statutu Szkoty,

§2. Postanowienia ogolne
2.1. Sekretariat zapewnia obstuge administracyjng, kadrowa i1 organizacyjna szkoty.
2.2. Sekretariat podlega bezposrednio Dyrektorowi Szkoty.
2.3. Pracownicy sekretariatu zobowigzani sg do zachowania poufnosci danych osobowych i informacji
stuzbowych.
2.4 .Sekretariat prowadzi dokumentacj¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz zasadami archiwizacji.

§3. Obieg dokumentoéw

3.1.Sekretariat ma obowiazek przekazywac¢ Dyrektorowi Szkoty wszelkie dokumenty wymagajace jego
podpisu lub decyzji niezwlocznie, nie p6zniej niz w terminie 1 dnia roboczego od ich otrzymania.
3.2. Sekretariat weryfikuje dokumenty otrzymane od Wicedyrektora zgodnie z lista zdawczo-odbiorcza.
3.3. Weryfikacja dokumentow odbywa si¢ w terminie do 1 dnia roboczego od dnia ich przekazania.
3.4. Po dokonaniu weryfikacji sekretariat:

1. dokonuje rejestracji dokumentow w odpowiednich rejestrach,

2. informuje Wicedyrektora o ewentualnych brakach formalnych,

3. archiwizuje dokumentacj¢ zgodnie z przepisami.
3.5. Kazde przekazanie dokumentow odbywa si¢ na podstawie podpisanej listy zdawczo-odbiorczej.

§4. Obowiazki sekretariatu w zakresie rekrutacji i ewidencji uczniow
4.1. Rejestracja ucznidow w ksigdze uczniow oraz systemach informatycznych szkoty.
4.2. Wprowadzanie i aktualizacja danych uczniéw.
4.3. Wykreslenie ucznia z rejestréw w terminie do 1 dnia roboczego od otrzymania dokumentacji
dotyczacej rezygnacji lub skreslenia.
4.4. Archiwizacja dokumentacji przebiegu nauczania.

§5. Obowiazki sekretariatu w zakresie kadr
5.1. Do obowigzkow sekretariatu w zakresie spraw kadrowych nalezy w szczegolnosci:
1. Prowadzenie akt osobowych pracownikéw zgodnie z przepisami prawa pracy.
2. Przyjmowanie dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem pracownika.
3. Przekazanie dokumentéw kadrowych do ksiggowej w terminie do 3 dni roboczych od dnia
ztozenia kompletu dokumentéw przez pracownika.
4. Ztozenie zawiadomienia do Powiatowego Urzedu Pracy (jezeli wymagane przepisami).
5.2. Przygotowywanie dokumentow zwigzanych z:
e zatrudnieniem,
* rozwigzaniem umowy o prace,
* wypowiedzeniem,
* $wiadectwem pracy,
* aneksami do umow.
5.3. Prowadzenie ewidencji urlopéw pracowniczych.
5.4. Przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskow urlopowych.

§6. Wspotpraca z ksiegowoscig
6.1. Sekretariat przekazuje do ksiggowe;j:



* dokumenty kadrowe — w terminie do 3 dni roboczych od dnia ich kompletnego ztoZenia przez
pracownika,
* liste obecnosci oraz liste godzin pracy — do 3. dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni.
* Lista godzin pracy oraz lista obecno$ci wymagaja podpisu Dyrektora Szkoly oraz pracownika
sekretariatu.
6.2. Sekretariat odpowiada za terminowo$¢ przekazywania dokumentoéw do ksiggowosci.

§7. Obshluga systemow informatycznych

7.1. Sekretariat obstuguje system elektroniczny (np. VULCAN) w zakresie:

* wprowadzania danych ucznidow i pracownikow,

» aktualizacji danych,

* sprawdzania poprawnos$ci informacji.
7.2. Wpisanie i skrezeslenia ucznia, przesytanie hasta do rodzicéw i uczniéw, informacji, wiadomosci.
7.3. Sekretariat wprowadza do systemu plan lekcji przygotowany przez Wicedyrektora Szkoty.
7.4. Sekretariat dokonuje biezacej kontroli poprawnos$ci danych w systemie.

§8. Odpowiedzialnosc

8.1 Pracownicy sekretariatu odpowiadajg za:

e terminowos¢ realizacji zadan,

* prawidlowos$¢ dokumentacji,

* ochrone danych osobowych,

* zgodno$¢ dziatan z przepisami prawa.
8.2.Naruszenie obowigzkow moze skutkowaé odpowiedzialno$cig porzadkowa zgodnie z Kodeksem
pracy.

§9. Postanowienia koncowe

9.1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 16 lutego 2026 riku.
9.2. Zmiany Regulaminu wprowadza Dyrektor Szkoty w drodze zarzadzenia.

Z regulaminem zapoznalam si¢

(data, podpis)



