ZARZADZENIE nr. 4/2025/26

Dyrektora Szkoty Polskiej im. Mikotaja Kopernika
Przy Konsulacie Generalnym RP w Mediolanie

Z dnia 1 wrzesnia 2025 roku

W sprawie wprowadzenia procedury obiegu dokumentdw i informacji oraz zakatwiania spraw przez
interesantéw.

Na podstawie:
1. Art. 68 ust.1 pkt 1, 3, 6 Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 roku Prawo oéwiatowe (tekst ujednolicony Dz. U. z
2017 r. poz.59).

7. §20 pkt4 Statutu Szkoty Polskiej w Mediolanie

Zarzadzam, co nastepuje

§1
Wprowadza si¢ Procedurg obiegu dokumentéw informacji oraz zatatwiania spraw przez
interesantéw w Szkole Polskiej im. Mikotaja Kopernika przy Konsulacie Generalnym RP w
Mediolanie, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw szkoty do zapoznania si¢ z nig i stosowania je .
§3

Procedura, o ktérej mowa w § 1, zostaje opublikowana na stronie internetowej Szkoty.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania
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zat. nr 1 do zarzadzenia dyrektora nr 4/2025/6

Procedura obiegu dokumentow i informacii oraz zatatwiania spraw przez interesantow w
Szkole Polskiej im. Mikotaja Kopernika przy Konsulacie Generalnym RP w Mediolanie.

Niniejsza procedura ma na celu podniesienie skutecznoéci zarzadzania obejmujacego
wydawanie i wykonywanie polecen stuzbowych, zbieranie, opracowywanie i
przechowywanie informacji oraz sposoby ich przeptywu i ochrony, a takze bezpiecznego
niszczenia dokumentagciji archiwainej zawierajgcej dane osobowe.

Dziatalnosé szkoty odbywa sie m. in. w oparciu o uchwaty rady pedagogicznej,
zarzadzenia dyrektora szkoty, regulaminy, procedury, zasady, decyzje administracyjne
dyrektora oraz biezace komunikaty, z ktorymi kazdy pracownik szkoty zobowigzany jest
sie zapoznacije stosowac.

Kopie wszystkich dokumentow szkolnych, ktérych znajomosé obowigzuje nauczycieli,
znajdujg sie na platformie Teams w zaktadce dokumenty szkolne.

I. Obieg dokumentéw w szkole.
1. W szkole obowigzuja nastepujace zasady obiegu dokumentow:

1) przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdziat, zatatwianie, obieg i
przekazywanie dokumentow odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukgji
kancelaryjnej;

2) poczte rozdziela do zatatwienia podlegtym pracownikom dyrektor, a w przypadku jego
nieobecnosci wicedyrektor szkoty;

3) dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondenciji wptywajacej majg charakter
wigzacych polecen stuzbowych;

4) korespondencja rejestrowana jest przez sekretariat i przekazywana do zatatwienia
zgodnie z dekretacja;

5) wyznaczeni do zatatwienia spraw pracownicy, zobowigzani g do merytorycznego
opracowania projektow pism w okreslonych terminach i przedtozenia do podpisu;

a) dokumenty przedktadane do podpisu dyrektorowi szkoty muszg by¢ przygotowane w
sposob staranny i parafowane przez osobe sporzadzajaca;

b) ustna dyspozycja przetozonego jest tak samo wazna, jak pisemna. Pracownik musi sie
podporzgdkowac poleceniom, ktore dotycza pracy, nic sg sprzeczne z rodzajem pracy
okreslonym w umowie oraz aktami prawa wewnatrzszkolnego i powszechnie
obowigzujgcego.

2. Obieg dokumentéw w szkole moze odbywac si¢ réwniez z wykorzystaniem narzedzi
informatycznych zatwierdzonych przez dyrektora szkoty:

1) dziennik elekironiczny Mantica;
2) poczte elektroniczna;

3) aplikacie Teams;




4) inny wprowadzony zarzgdzeniem Sposob.

3. Dokumenty nalezy sporzgdzac z zachowaniem starannosci zgodnie z zasadami
sporzgdzania dokumentow .

4. Do podpisu dyrektora szkoty zastrzega sie wszystkie pisma i dokumenty wychodzgce ze
szkoty:

1) kierowane do jednostek nadrzednych, spotecznych, stowarzyszen, jednostek
administracyjnych, kontroli zewnetrznej, itp.;

2) zwigzane z kontaktami z sgdem, MOPS-em, poradnig psychologiczno-pedagogiczna;

3) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow kodeksu postepowania
administracyjnego chyba, ze dyrektor udzieli stosownych upowaznien;

4) dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw szkoty;

5) pisma okolicznosciowe i listy gratulacyjne;,

6) upowaznienia do kontroli wewnetrznej i wystapienia pokontrolne.

5. Pracownicy szkoly podpisuja pisma w zakresie ustalonym wiasciwym upowaznieniem.

6. Podpisywanie dokumentow finansowo-ksiegowych okreslaja odrebne przepisy i
zastrzezone jest wytacznie dla dyrektora i wicedyrektora.

7. Wszelka dokumentacja szkolna podlega zabezpieczeniu zgodnie z zasadami RODO i
dotyczy tak wersji papierowej jak i elektroniczne;j.

1) Nauczyciel zobowigzany jest zabezpieczyé dzienniki, wszelka korespondencje z
rodzicami uczniéw, opinie, orzeczenia i informacje o uczniach itp. poprzez:

a) przechowywanie dokumentacji powinno byé w zamknietych szafkach;

b) przenoszenie dokumentacji w sposob uniemozliwiajacy jej przeczytanie przez inne
osoby, np. poprzez stosowanie specjalnych zabezpieczajgcych teczek lub aktéwek w
sposob uniemozliwiajacy przeczytanie tekstu;

c) ochrone komputera, stuzbowego i prywatnego poprzez korzystanie z legalnego i
aktualnego oprogramowania, programow zabezpieczaj gcych, systematyczng aktualizacje,
uzywanie silnych haset dostepowych, wylogowywanie sig z serwisow www., wyigczanie
autozapamietywania hasta w przegladarce internetowej;

d) wylaczanie lub blokowanie urzadzenia po zakonczeniu pracy/przed odejsciem od
stanowiska pracy;

e) korzystanie z przycisku ,mute” w przypadku korzystania z tablicy/monitora
interaktywnego — nalezy upewni¢ si¢, ze dane osobowe z dziennika elektronicznego nie sg
wyswietlane na ekranie;

f) w przypadku przechowywania danych na urzadzeniach przenosnych np. pamigc USB,
muszg byé bezwzglednie anonimizowane lub szyfrowane i chronione hastem (pamiec
przeno$na powinna zawiera¢ wytgcznie dane do biezgcej pracy);



g) w przypadku wysytania wiadomosci e-mail nalezy ZWroci¢ szczegolng uwage na
udostepniane dane:

— kazdorazowo przed wystaniem wiadomosci nalezy sie upewnié¢ co do wysytanych tresci
oraz adresata;

— w przypadku kierowania korespondenciji jednocze$nie do wiekszej liczby odbiorcow
nalezy korzystac z opgji ,UDW", co pozwala wysta¢ wiadomo$¢é w taki sposob, ze odbiorcy
nie widza wzajemnie swoich adresow;

— w przypadku wysytania wiadomosci zawierajacej dane osobowe nalezy taka wiadomos¢
bezwzglednie zaszyfrowa¢. Hasto nalezy przekaza¢ w ustalony sposéb np. w odrebnej
wiadomosci lub telefonicznie.

2) Wszystkich pracownikéw szkoty obowiazuje bezwzgledny zakaz:

a) kopiowania, udostepniania osobom niepowotanym, upowszechniania danych zawartych
w dokumentacji szkolnej;

b) wynoszenia dokumentacji szkolnej poza teren szkoty;

3) Pracownik moze wykorzystywaé pozyskane dane osobowe wytacznie w okreslonym
celu.

8. Po zakonczeniu pracy wszelka zbedna dokumentacja winna zostaé zniszczona w
niszczarce.

9. Obowigzuje bezwzgledny zakaz wyrzucania dokumentéw do kosza.

10. Pracownik zobowiazany jest niezwiocznie zgtosi¢ dyrektorowi kazdy incydent

bezpieczenstwa zgodnie z procedurg postgpowania w sprawie naruszen ochrony danych
osobowych UODO.

Il . Obieg informacji wewnatrzszkolnej.
1.Informacje kierowane sg do rodzicow poprzez:

1) strone internetowg szkoty;

2) wiadomosci pisemne w zeszycie,

3) wiadomosci w dzienniku elekironicznym;

4) zebrania z dyrekcja;

5) zebrania z opiekunem klasy ( stacjonarne i online). W przypadku nieobecnosci
rodzica/prawnego opiekuna na zebraniach z opiekunem klasy (ze szczegbinym
uwzglednieniem zebran przed klasyfikacjg) obowigzek uzyskania informacji o
wynikach edukacyjnych i zachowaniu dziecka spoczywa na rodzicu/prawnym
opiekunie;

6) konsultacje z nauczycielami;

7) rozmowy telefoniczne;

8) korespondencje listowng;

2. Informacje do uczniéw mogg by¢ kierowane:

1) w czasie zajeé lekcyjnych i pozalekeyjnych;



2) w trakcie apeli szkolnych;
3) na stronie internetowej szkoty;
4) poprzez dziennik elektroniczny;
5) w zeszycie,
6) poprzez aplikacje Teams.
3. Informacje do nauczycieli kierowane sg:

1) podczas posiedzen rad pedagogicznych,

2) podczas szkolen,

3) w trakcie spotkan z dyrektorem,

4) podczas konsultacji indywidualnych,

5) podczas prac w zespotach,

6) na stronie internetowej szkoty,

7) poprzez dziennik elektroniczny,

8) przez e-maile,

9) poprzez rozmowy telefoniczne,

10)w ksiedze zarzgdzen,

11)poprzez aplikacje Teams.

12)w inny wprowadzony zarzgdzeniem sposob.
4.Informacje dla pracownikéw administracji przekazywane sg poprzez:

1) konsultacje indywiduaine;
2) spotkania z dyrektorem;
3) wiadomosci e —mail;

4) rozmowy telefoniczne,

5) ksiege zarzgdzen,

6) podczas szkolen.

Il. Obieg informacji pozyskanych z zewnatrz:
1. Sposoby przekazywania informacji:

1) dziennik elektroniczny;
2) rozmowy indywidualne;
3) zebrania;
4) strona internetowa szkoty;
5) korespondencja stuzbowa;
8) posiedzenia rady pedagogicznej;
7) systemy informatyczne przyjete przez organ prowadzacy, organ sprawujgcy nadzor
pedagogiczny,
2.Pozyskiwanie informaciji.

1) Informacje na temat spraw klasowych na linii uczen — nauczyciel:
a) uczen przekazuje informacje opiekunowi kiasy ;

b) opiekun klasy informuje rodzicow;

d) nauczyciel informuje dyrektora.

2) W przypadku spraw konfliktowych w klasie:



a) uczen przekazuje informacje opiekunowi klasy ;
b) opiekun klasy informuje rodzicéw w celu wspolnego rozwigzania problemu;

c) w przypadku nierozwigzania problemu opiekun klasy przekazuje informacije do
dyrektora lub wicedyrektora , ktory podejmuje dalsze dziatania;

3 Kontakty z rodzicami.

1) Miejscem kontaktow rodzicéw/prawnych opiekundw z nauczycielami, wychowawcami i
dyrekcjg jest wylgcznie szkota.

2) Kontakty nauczycieli z rodzicami powinny odbywac si¢ z poszanowaniem godnosci obu
stron.

3) Informacji na temat dziecka mozna udzielaé jedynie rodzicom, ktérych wtadza
rodzicielska nie jest ograniczona, lub opiekunom prawnym.

4) Wszelkie sprawy rodzice/prawni opiekunowie kierujg, w zaleznosci od rodzaju sprawy, z
zachowaniem drogi stuzbowej kolejno do:

a) nauczyciela uczgcego danego przedmiotu;

b) wicedyrektora/dyrektora szkoty.

5) Kontakty z rodzicami/prawnymi opiekunami odbywajg sie w formie:

a) zebran i konsultacji wg harmonogramu ujetego w kalendarzu na dany rok szkolny;
- rodzic/prawny opiekun jest zobowigzany do uczestnictwa w zebraniach z rodzicami;

— opiekun klasy powinien przypomnie¢ uczniom i rodzicom termin zebrania/konsultacji, z
co najmniej 3-dniowym wyprzedzeniem;

— zebran z rodzicami sporzadzany jest protokét przez rodzica wybranego na protokolanta
(wraz z podpisang listg obecnosci/pobrang lista obecnosci w aplikacji Teams);

— protokét wraz z listg obecnosci powinien by¢ przedtozony przez opiekuna klasy
wicedyrektorowi w dniu nastepnym po zebraniu.

b) pisemnych informacji o postepach w nauce i zachowaniu uczniow;
c) rozméw telefonicznych — wytgcznie w pilnych sprawach;

d) wiadomosci za posrednictwem dziennika elektronicznego;

e) spotkan za posrednictwem aplikacji Teams;

f) indywidualnych spotkan z rodzicami na terenie szkoty, po uprzednim uzgodnieniu
terminu;

6) Niedopuszczalne jest zatatwianie spraw dydaktyczno-wychowawczych w obecnosci
innych uczniéw iflub rodzicow, za wyjatkiem zaplanowanych spotkan przewidujgcych ich
udziat.

7) Nauczyciele nie udzielajg informacji rodzicom/prawnym opiekunom w trakcie lekcji, w
trakcie dyzuréw miedzylekcyjnych, w miejscach publicznych, np. na ulicy, w dni wolne od
pracy, $wieta, ferie, po godzinach pracy szkoty.



5 Zatatwianie spraw przez interesantow

1) Osoba wchodzgca do szkoty informuje pracownika szkoty (nauczyciela dyzurujgcego
lub pracownika obstugi) o celu swej wizyty. Interesant jest zobowigzany wpisac sie do
zeszytu wejs¢ | wyjs¢ umieszczonego na portierni.

2) Portier , w zaleznosci od celu wizyty zatatwia sprawe, kieruje przybytego do
dyrektora/wicedyrektora, wskazuje interesantowi miejsce oczekiwania lub informuje
wiasciwego pracownika szkoly/nauczyciela o przybyciu interesanta i celu wizyty.

3) Po zatatwieniu sprawy interesant bez zbednej zwioki opuszcza teren szkoty.

4) Przebywanie interesanta na terenie szkoty nie moze w zaden sposéb zaktocac pracy
placéwki.

5) W przypadku zaistnienia niepokojgcych zdarzen i okolicznosci zagrazajgcych
wiasciwemu funkcjonowaniu szkoty lub bezpieczeristwu uczniéw/pracownikéw, dyrektor
moze wezwad interesanta do natychmiastowego opuszczenia terenu szkoty.

6) W razie odmowy opuszczenia szkoty, zachowania mogacego zagrazaé bezpieczenstwu
uczniow/pracownikéw lub dopuszczenia sig czynow karalnych — dyrektor wzywa policje.




