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PROFESJONALNY SEKRETARIAT W SZKOLE |
PRZEDSZKOLU 2024/2025

Szkolenie internetowe

TERMIN SZKOLENIA: 24 wrze$nia 2024 r. 10.00 — 14.00
KOSZT UCZESTNICTWA: 340 zt / os. netto

Forma szkolenia:

e Zajecia prowadzone on-line, za pomoca specjalnej platformy webinarowej umozliwiajace;j
komunikacje pomiedzy wyktadowca a uczestnikami, pozwalajacej takze na zadawanie pytan
wyktadowcy oraz na rozmowy pomiedzy uczestnikami spotkania

e Zgloszeni uczestnicy otrzymaja na wskazane adresy e-mail zaproszenia wraz z linkami do
wirtualnego pokoju, prosimy o podawanie wlasnych adreséw e-mail

e Platforma szkoleniowa na ktorej odbywaja si¢ zajecia jest dostepna przez przegladarke
internetowa w komputerze lub aplikacj¢ w smartfonie

Sekretariat szkoly to jej ,,wizytowka” stad osoba tam pracujaca powinna by¢ kompetentna.
Udzial w szkoleniu pozwoli Panstwu ,,odSwiezy¢” wiedze na ten temat.

Szkolenie oparte jest 0 najnowsze przepisy prawa oswiatowego i odnosi si¢ do wszystkich aspek-
tow pracy na stanowisku sekretarza szkoly (referenta).

Adresaci szkolenia: Szkolenie przeznaczone jest dla osob pracujacych w sekretariatach szkot lub
przygotowujacych si¢ do objecia tej funkcji.

Cele szkolenia:

Podczas szkolenia dowiecie si¢ Panstwo:

1. Kiedy w sekretariacie nalezy stosowac przepisy KPA,

2. Jak zabezpieczy¢ dane osobowe przed dostgpem 0sdb nieupowaznionych,

3. Jak stosowac instrukcje kancelaryjng, jednolity rzeczowy wykazu akt, instrukcj¢ sktadnicy akt,

4. Jak prowadzi¢ dokumentacj¢ zwigzang z realizacja nadzoru nad spelnianiem obowigzku szkolnego,
obowigzku przygotowania przedszkolnego i obowiazku nauki?
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Wykladowca — Bogdan Zerkowski

Wyktadowca przez wiele lat w prowadzacy szkolenia dla dyrektorow i nauczycieli szkot 1 placowek
oswiatowych, doswiadczenie poparte praca w na roznych stanowiskach w systemie edukacji.
Pracowal jako nauczyciel matematyki, informatyki i chemii; zajmowat kierownicze stanowiska w
o$wiacie oraz pehit funkcje st. wizytatora Wydziatu Strategii Nadzoru Pedagogicznego Kuratorium
Oswiaty w Warszawie. Aktualnie jest nauczycielem dyplomowanym, ekspertem ds. awansu
zawodowego nauczycieli (specjalno$ci: przedmioty zawodowe, informatyka, zarzadzanie). Jest
absolwentem studiéw podyplomowych z administracji, informatyki, zarzadzania o$wiatg oraz kursu
kwalifikacyjnego z nadzoru pedagogicznego. Zostal wyrdzniony Medalem Komisji Narodowe;.
Przez ostanie 14 lat pracowat jako wykladowca strategiczny; prowadzit szkolenia dla dyrektorow,
nauczycieli, rad pedagogicznych, pracownikéw administracji i obstugi.

PROGRAM SZKOLENIA

1. Stanowisko sekretarza szkoly — zadania, obowiazki, uprawnienia,

2. Ochrona danych osobowych w praktyce szkolne;,

3. Zasady prowadzenia spraw kancelaryjnych; korespondencja biurowa — zewn¢trzna
1 wewngtrzna, obieg dokumentow, stosowanie KPA,

4.Przyjmowanie, rejestrowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow, oraz wydawanie
zaswiadczen, odpisow 1 kopii;

5. Zasady wydawania odpisOw arkusza ocen 1 zas§wiadczen o przebiegu nauczania,

6. Kontrola wewnetrzna drukow Scistego zarachowania w szkole,

7. Nadzér nad obowigzkiem szkolnym, obowigzkiem przygotowania przedszkolnego
szkolny 1 obowigzkiem nauki.

8. Przygotowanie decyzji administracyjnych na podpis dyrektora szkoty.

9. Podsumowanie — panel dyskusyjny.
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KARTA ZGLOSZENIA UCZESTNICTWA W SZKOLENIU

Koszt uczestnictwa w szkoleniu: 340 zt / os. netto

(Zwolnione z VAT w przypadku, gdy udziat w szkoleniu jest finansowany ze $rodkéw publicznych
zgodnie z art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. ¢ ustawy o podatku od towardéw i ustug z dnia 11 marca 2004 r. ze zmianami)
Cena zawiera: materiaty szkoleniowe i certyfikat w formie elektronicznej.
Rezygnacji mozna dokonac¢ mailem, lub telefonicznie na 1 dzier roboczy przed planowanym terminem szkolenia.
W przypadku rezygnacji ze zgtoszonego uczestnictwa po tym terminie oSrodek moze obcigzyc¢ instytucje delegujgce
kosztami ww. szkolenia.

Dane instytucji zgtaszajgcej pracownika Wypetniong karte prosze
przesta¢ najpdzniej
INGDYWECE ... et 1 dzien przed
AGIES: oottt e e et e e e e et ——————— szkoleniem faxem na
............................................................... Y numer: 22 350 77 47
OODBIOICA. ... s lub 85 87 42 196
Y Y = SRR lub mailem na adres:

biuro@owal.edu.pl
....................................................................................................................... Informace: 5 700 82 700
Maciej M6zdzynski

Zgtaszamy udziat nastepujgcych os6b w szkoleniu:

adres e-mail (oddzielny dla tel. kontaktowy

Imig i nazwisko . : i
€ kazdego uczestnika) (kontakt na wypadek zmian)

kierownik jednostki zgtaszajgcej uczestnikéw

Oswiadczenie na potrzeby zwolnienia z podatku VAT w celu wystawienia faktury

Oswiadczam, ze szkolenie dla wyzej wymienionych pracownikbw ma charakter ustugi ksztatcenia
zawodowego/przekwalifikowania zawodowego oraz ze jest finansowane ze srodkéw publicznych:
e w catosci — zgodnie z trescig art. 43 ust.1 pkt 29 lit.c ustawy z dnia 11.03.2004 o podatku od towaréw i ustug (Dz.
U.z 2018 r. poz. 2174 z p6zn. zm.) lub
e w co najmniej 70% - zgodnie z trescig par. 3 ust. 1 plt 14 rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 20.12.2013 r.
w sprawie zwolnien od podatku od towardw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnien (Dz. U. zz 2015 r.,
poz. 736).

Podpis osoby upowaznionej do zaciggania zobowigzan w imieniu zgtaszajgcego
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Informacje organizacyjne

Nalezno$¢ za uczestnictwo w szkoleniu pfatna na konto: ING 66 1050 1823 1000 0092 1943 0437 na
podstawie otrzymanej faktury. Prosimy o niedokonywanie przedptat naleznosci za szkolenie, nie mamy
zwyczaju naliczania odsetek od niewielkich opdznieh w pilatnosciach. W szczegdlnych przypadkach
koniecznosci przedptaty prosimy kontaktowac sie z biurem przy sktadaniu zgtoszenia.

UWAGA:

W przypadku braku potwierdzenia przyjecia zgtoszenia (telefonicznie badz mailowo na adres podany w karcie
zgtoszenia) na 2 dni przed szkoleniem prosimy o kontakt na numer 5 700 82 700 celem upewnienia sig, ze
zgtoszenie dotarto.

Informacja dotyczgca ochrony danych osobowych zgodna z unijnymi przepisami dotycza-
cymi przetwarzania danych osobowych (Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 — tzw. RODO).

Informujemy, ze administratorem powyzszych danych osobowych jest spotka OWAL s.c.

Dane osobowe zostaly przekazane dobrowolnie i bedg przetwarzane wytgcznie w celu przestfania

zainteresowanemu informaciji o ustudze.

v Twoje dane osobowe nie bedg udostepniane odbiorcom danych Jako osoba, ktérej dane dotyczg
masz prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.

v" Masz prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, przy czym cofniecie zgody nie ma wplywu
na zgodnos¢ przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed cofnieciem zgody.

v Dane osobowe bedg przetwarzane az do ewentualnego wycofania przez Ciebie zgody na
przetwarzanie danych.

v' Podanie danych jest dobrowolne, ale konieczne w celu prowadzenia marketingu.

v' Masz prawo dostepu do Twoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia

przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

<]

Oswiadczenia dotyczgce ochrony danych osobowych

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z art. 6 ust. 1 RODO.
Zostatem/zostatam poinformowany/a, ze wyrazenie zgody jest dobrowolne oraz Zze mam prawo do wycofania
zgody w dowolnym momencie, a wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na jej podstawie przed jej wycofaniem.

podpis sktadajgcego o$wiadczenie

Wyrazam zgode na otrzymywanie od OWAL s.c. informacji handlowej za pomocg srodkéw komunikacji
elektronicznej, w szczegdlnosci poczty elekironicznej, zgodnie z ustawg o $wiadczeniu ustug drogg
elektroniczng z dnia 18 lipca 2002 roku (Dz.U. z 2002 roku, Nr 144, poz. 1204 ze zm.

podpis sktadajgcego o$wiadczenie
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