Mozliwo$¢ dofinansowania

Kurs kadry i ptace w oswiacie ONLINE 5 000,00 PLN brutto
5000,00 PLN netto

28,74 PLN brutto/h
28,74 PLN netto/h

Numer ustugi 2024/07/12/144593/2219986

PERFECTA
INSTYTUT KADR |

PLAC SPOLKA Z

OGRANICZONA © zdaina
ODPOWIEDZIALNOS ® Ustuga szkoleniowa

ClA ® 174h

* % % * K B 12.08.2024 do 15.12.2024

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Prawo pracy

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . L. o
wsparcie dla pracodawcéw i ich pracownikéw

Kurs jest skierowany do: pracownikéw centrow ustug wspolnych
obejmujgcy placowki oswiatowe, dyrektoréw placéwek oswiatowych

Grupa docelowa ustugi
up wa usiugl publicznych oraz na prawach publicznych, kadry administracyjnej

os$wiaty.
Minimalna liczba uczestnikow 1
Maksymalna liczba uczestnikow 30
Data zakornczenia rekrutacji 10-08-2024
Forma prowadzenia ustugi zdalna
Liczba godzin ustugi 174

Certyfikat systemu zarzadzania jakoscig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR . .
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Cel

Cel edukacyjny



Po zakonczeniu kursu nabedziesz wiedze i umiejetnosci z zakresu kadr i ptac w o$wiacie, niezbedng do samodzielnego
objecia lub kontynuaciji pracy na stanowisku kadrowo-ptacowym w placéwkach oswiatowych.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidaciji

Uczestnik charakteryzuje i rozréznia

. B . . pojecia zwigzane z tematyka ptac
Uczestnik po ukoniczeniu kursu bedzie i
poprzez udziat w zaplanowanych

ostugiwat sie wiedzg z zakresu ptac Test teoretyczn
P 9 ¢ a P szkoleniach, wykonywanie ¢wiczen yezny
oraz prawa pracy

podczas szkolen oraz przystapienie do
egzaminu konncowego

Uczestnik ma wiedze i praktyke
zwigzana z obliczaniem ptac,

Uczestnik po ukonczeniu kursu bedzie przygotowaniem dokumentacji
potrafit samodzielnie przygotowaé pracowniczej, rozwigzuje case study Test teoretyczny
dokumentacje ptacowa podczas szkolen. Weryfikacja na

podstawie przystapienia i rozwigzania
egzaminu koricowego

Uczestnik potrafi samodzielnie

. B . . postugiwac sie w programie Ptatnik.
Uczestnik po ukoniczeniu kursu bedzie | ; .
Podczas szkolen wspétpracuje z

otrafit postugiwac sie w programie Prezentacja
FF),' tnik P g ¢ wWprog trenerem, omawia poszczegolne pliki, )
atni

rozwigzuje ¢wiczenia i uczy sie
programu

Kwalifikacje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?

Dokument potwierdza uzyskanie kompetenciji i zawiera opis efektdw uczenia sie. Kursant bedzie potrafit
samodzielnie zdiagnozowac problem, znalez¢ odpowiednie rozwigzanie prawne i w oparciu o interpretacje przepiséw,
zastosowac¢ odpowiednig instytucje prawna.

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

Dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie kryteria
ich weryfikacji.

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidac;ji?

Dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od
walidacji.



Program

I. KADRY W OSWIACIE

MODUL ZATRUDNIENIE NAUCZYCIELI

—_

. Podstawy nawigzania stosunku pracy z nauczycielami

2. Zatrudnienia nauczycieli na podstawie umowy na czas okreslony
3. Zatrudnienia na podstawie umowy na czas nieokreslony

4. Zatrudnienia na podstawie mianowania

5. Zatrudnienie nowego nauczyciela

6. Urlopy i inne zwolnienia od pracy

7. Dokumentacja pracownicza

8. Uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem

9. Czas pracy

10. Zakonczenie stosunku pracy

11. Swiadectwo pracy

Il. PLACE W OSWIACIE

MODUL | — Podstawowe sktadniki wynagradzania nauczycieli

1. Zasady ustalania wynagrodzenia nauczycieli

2. Wynagrodzenie zasadnicze

3. Wynagrodzenie za dni przepracowane (czesciowe)

4. Najwazniejszy dodatek — wystuga lat

5. Pozostate dodatki do wynagrodzenia zasadniczego

6. Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe i doraznych zastepstw
MODUL Il - Podstawowe sktadniki wynagradzania nauczycieli

1. Wynagrodzenie i ekwiwalent za urlop wypoczynkowy

2. Nagrody jubileuszowe dla nauczycieli

3. Odprawy dla nauczycieli

4. Dodatkowe wynagrodzenie roczne (trzynasta pensja)

5. Inne sktadniki wynagrodzenia nalezne nauczycielom

6. Specyfika ustalania zasitkéw chorobowych i macierzynskich dla nauczycieli
MODUL IIl - Swiadczenia socjalne dla nauczycieli

1. Swiadczenia na start dla nauczyciela odbywajgcego przygotowanie do zawodu
2. Swiadczenie urlopowe

3. Zasady ustalania odpiséw na fundusz socjalny w szkole

4. Osoby uprawnione do korzystania ze srodkéw socjalnych w szkole

5. Przyznawanie pomocy socjalnej osobom uprawnionym



6. STUDIUM PRZYPADKU - analiza krok po kroku wniosku osoby uprawnionej o przyznanie swiadczenia socjalnego i regulaminu dziatania
komisji socjalnej

7. Rodzaje $wiadczen przyznawanych z zf$s i ich réznicowanie wedtug kryterium socjalnego
8. STUDIUM PRZYPADKU - analiza krok po kroku umowy pozyczki mieszkaniowej z zf$s
9. Tworzenie regulaminu socjalnego krok po kroku

10. STUDIUM PRZYPADKU - analiza krok po kroku przyktadowego regulaminu zf$s

11. Utworzenie i dziatalno$¢ komisji socjalnej

12. Opodatkowanie i osktadkowanie $wiadczen socjalnych wyptacanych nauczycielowi
MODUL IV- Rozliczanie wynagrodzenia nauczycieli na liScie ptac

1. Co to jest lista ptac i jakie zawiera elementy

2. Co nalezy do przychoddw ze stosunku pracy nauczycieli

3. Jakie sktadki spoteczne pobieramy z pensji nauczyciela

4. Na jakich zasadach naliczamy sktadke zdrowotng

5. Kiedy nauczyciel moze ztozy¢ o$wiadczenie PIT-2

6. Jakie koszty uzyskania stosujemy do przychodéw nauczyciela

7. Podbor zaliczek na PIT od przychodéw z pracy nauczyciela

8. W jaki sposdb obliczamy wynagrodzenie netto nauczyciela (do wyptaty) - przyktady

9. Jakie zwolnienia z serii PIT-0 stosujemy do nauczyciela?

1ll. RODO

1. Przestanki zmian w przepisach z zakresu ochrony danych osobowych

2. Zasady prawidtowego przetwarzania danych w dziatach kadr i ptac

3. Podstawy prawne zbierania i przechowywania danych osobowych

4. Warunki wyrazenia zgody przez osobe fizyczng

5. Jakie informacje przekazaé na temat przetwarzania danych aby spetni¢ wymogi prawne
6. Rodzaje zabezpieczen zwiekszajgcych poufnos¢ przetwarzanych danych

7. Istota Polityki Bezpieczenstwa Informaciji

8. Lista przystugujacych praw osobom, ktérych dane sg przetwarzane oraz zasady wykonalnosci
9. Lista obowigzkéw administratora na gruncie Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
10. Podsumowanie i zakoczenie

IV. BHP

1. Obowiazki pracodawcy z zakresu BHP

2. Badania profilaktyczne (wstepne, okresowe, kontrolne)

3. Wypadki przy pracy i choroby zawodowe

V. UBEZPIECZENIA SPOLECZNE

1. Ogdlne zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym

2. Sktadki za pracownikéw



3. Sktadki za inne osoby podlegajgce ubezpieczeniom

4. Dokumenty zgtoszeniowe i rozliczeniowe sktadane do ZUS

5. Konsekwencje uznania umowy zlecenia za umowe o prace w zakresie rozliczen z ZUS

6. Sktadki za cztonkéw zarzadu, Rad Nadzorczych

7. Sktadki na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych

8. Rozliczenia z ZUS

9. Jak przygotowac sie na kontrole ZUS-u?

VI. UMOWY CYWILNOPRAWNE

1. Umowy cywilnoprawne — rozliczenia

2. Sktadki za zleceniobiorcow

3. Minimalna stawka wynagrodzenia dla zleceniobiorcow

4. Jak optacac sktadki za zleceniobiorce ktéry rownoczesnie wykonuje inne umowy zlecenia
5. Analiza przypadkow

6. Tres¢ o$wiadczenia sktadanego przez zleceniobiorce

7. Jak optaca¢ sktadki za zleceniobiorce ktéry choruje

8. Kiedy mozna wystgpi¢ do Zus-u z pytaniem czy prawidtowo optacamy sktadki?

9. Jaki dokument zwalnia ptatnika z obowigzku optacania sktadek za zleceniobiorce?

10. Tre$¢ oswiadczenia sktadanego przez zleceniobiorce

11. Jak optacac sktadki za zleceniobiorce ktéry choruje

12. Kiedy mozna wystgpi¢ do Zus-u z pytaniem czy prawidtowo optacamy sktadki?

13. Jak rozliczy¢ sie ze zleceniobiorcg gdy doszto do nadptaty, niedoptaty sktadek

14. Umowa zlecenia zawarta z wtasnym pracownikiem lub wykonywana na rzecz wtasnego pracodawcy — obowigzki ptatnika sktadek
15. Podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne za zleceniobiorce
16. Sktadka na FP i FGSP za zleceniobiorcéw

17. Dokumenty zgtoszeniowe i rozliczeniowe sktadane za zleceniobiorcow

18. Umowa o dzieto

19. Obowiazki ptatnika zwigzane z optacaniem sktadek za osoby wykonujgce kontrakt menadzerski
20. Opodatkowanie uméw cywilnoprawnych z uwzglednieniem najnowszych zmian

21. Odpowiedzi na pytania uczestnikow

VII. ZASILKI

1. Zmiany w ustawie zasitkowej w 2022 r.

2. Ustalanie prawa do $wiadczen, w zwigzku z COVID-19

3. Swiadczenia chorobowe: wynagrodzenie chorobowe, zasitek chorobowy i $éwiadczenie rehabilitacyjne
4. Zasitek macierzynski

5. Zasitki opiekunicze

6. Zasady ustalania podstawy wymiaru Swiadczen



VIIl. SYSTEM INFORMACJI OSWIATOWEJ

1. Uwarunkowania formalno - prawne

2. Czes$¢ oswiatowa subwenciji ogdlnej dla samorzaddw — podziat i naliczanie
3. Parametry liczbowe a naliczenie subwencji oswiatowej

4. Wagi i ich znaczenie w naliczeniu czesci oswiatowej subwencji ogdlnej

5. Rodzaj oddziatéw klasowych a naliczenie subwencji o$wiatowej

6. Parametry kadrowe a naliczenia subwencji o$wiatowe;j

7. Procedura uzgadniania danych do naliczania subwencji oswiatowe;j

8. Procedura uzgadniania danych do naliczania subwencji oswiatowe;j

9. Kontrola zgodnosci wprowadzania danych do systemu informacji o$wiatowej ze stanem faktycznym prowadzona przez organy kontroli
skarbowej oraz NIK

10. Szczegbtowa analiza zakresu danych wprowadzanych przez jednostki samorzadu terytorialnego, jednostki obstugujace szkoty,
przedszkola, szkoty, placéwki oswiatowej

11. Konsekwencje zaniechania wprowadzania lub wprowadzania do SI02 danych niezgodnych z prawda
12. Terminy przekazywania danych do bazy danych SIO

13. Omdwienie procedury dostepu do bazy danych SI02

14. Rejestracja szkoty w RSPO (dodawanie etapéw edukacyjnych)

15. Logowanie do strefy, informacje i materiaty umieszczone w strefie

16. Zasady rejestrowania ucznidéw i nauczycieli

17. Wprowadzanie danych o uczniach i nauczycielach (zakres danych wprowadzanych)
18. Zaktadanie oddziatéw w systemie

19. Przypisywanie uczniéow do oddziatow

20. Promocja, brak promocji, uczniowie nie podlegajacy promocji

21. Rejestracja Orzeczen i Opinii 0 wczesnym wspomaganiu rozwoju

22. Przypisanie dziecka do oddziatu dodatkowego

23. Egzaminy zewnetrzne w systemie, zgtaszanie uczniow do egzaminow

24. Wprowadzenie informacji o realizacji obowigzku szkolnego

IX. PLATNIK

1. Obstuga programu Ptatnik

2. Obstuga Rejestru Ptatnikdow

3. Wprowadzanie danych ubezpieczonych do bazy programu i obstuga dokumentéw zwigzanych ze zgtoszeniem i wyrejestrowaniem
ubezpieczonych

4. Zgtoszenie i wyrejestrowania cztonkéw rodzin ubezpieczonych do i z ubezpieczen zdrowotnych
5. Dokumenty rozliczeniowe ZUS
6. Wysytanie dokumentéw do ZUS

7. Zmiany obowigzujgce od 2022 roku



Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 5000,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 5000,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 28,74 PLN
Koszt osobogodziny netto 28,74 PLN

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Do szkolenia dotgczone sg materiaty:

« zestaw ksigzek w formie papierowej: Kadry w O$wiacie, Ptace w O$wiacie, Swiadectwo Pracy, Dokumentacja Pracownicza,
Uprawnienia Rodzicielskie, Czas pracy, Kodeks pracy, Urlopy i inne zwolnienia

¢ notes i dlugopis kadrowca,

e segregator i pendrive ze wzorami dokumentéw,

e kubek,

¢ kalkulator,

e Swieca zapachowa i pomadka,

e kursanci bedg mie¢ dostep do nagran szkolen przez rok.

Warunki uczestnictwa

Aby moc uczestniczy¢ w kursie nalezy posiadac:
-dostep do Internety,

-sprzet, na ktérym mozna odbywac¢ spotkania w ramach modutéw: komputer stacjonarny, tablet lub telefon (organizator nie zapewnia
sprzetu).

Warunkiem uczestnictwa nie jest posiadanie doswiadczenia lub/i wiedzy z zakresu kadr i ptac. Kurs skierowany jest do oséb, ktére
dopiero stawiajg swoje pierwsze kroki w tematyce kadr i ptac oraz do oséb doswiadczonych, ktére chcg poszerzyé i zaktualizowaé swoja
wiedze.

Informacje dodatkowe

Uczestnik ma obowigzek zapisania sie na ustuge przez BUR co najmniej na 2 dni przed rozpoczeciem realizacji ustugi (ustuga z
dofinansowaniem).

Uczestnicy przyjmujg do wiadomosci, ze ustuga z dofinansowaniem moze by¢ poddana monitoringowi z ramiena Operatora lub PARP i
wyrazajg na to zgode.



Warunki techniczne

Kurs odbywa sig online. Zajecia w formie online zostaty przeprowadozne w sposéb interaktywny i warsztatowy. Trenerzy przedstawiajg w
trakcie zaje¢ wzory dokumentdw, symulacje obliczen, przepisy prawne.

Wymagania ogolne realizacji szkolenia w formule zdalnej - kursant otrzyma dostep do platformy szkoleniowej oraz nagran.
Wymagania od uczestnika:

- Komputer stacjonarny lub notebook z przegladarka internetowa z obstugg HTML 5.

- Monitor o rozdzielczosci FullHD.

- Szerokopasmowy dostep do Internetu o przepustowosci co najmniej 25/5 (download/upload) Mb/s.

Kontakt

h E-mail biuro@karolinaniedzielska.pl

Telefon (+48) 781 301 175

Matgorzata Mudlaff



