Mozliwo$¢ dofinansowania

Specjalista ds. Kadr w Oswiacie 2 800,00 PLN brutto
2 800,00 PLN netto

21,54 PLN brutto/h
21,54 PLN netto/h

Numer ustugi 2025/03/10/144593/2610603

PERFECTA

INSTYTUT KADR |

PLAC SPOLKA Z

OGRANICZONA © zdaina
ODPOWIEDZIALNOS ® Ustuga szkoleniowa

CIA ® 130h

* % % ¥ Kk £ 06.05.2025 do 10.07.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Prawo pracy

wsparcie dla oséb indywidualnych

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

Kurs Specjalista ds. kadr w oswiacie skierowany do: pracownikéw centréow
Grupa docelowa ustugi us,iu.g wspdlnych ?bejmujqcy placéwki os’wiatowe, dyrektoréw placéwek
oswiatowych publicznych oraz na prawach publicznych, kadry

administracyjnej oswiaty.

Minimalna liczba uczestnikow 1
Maksymalna liczba uczestnikow 30

Data zakornczenia rekrutacji 05-05-2025
Forma prowadzenia ustugi zdalna
Liczba godzin ustugi 130

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



Celem kursu jest przygotowanie uczestnikdow do profesjonalnego zarzadzania sprawami kadrowymi w placéwkach
oswiatowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa. Kurs umozliwi uczestnikom zdobycie kompetencji
niezbednych do skutecznej pracy w dziatach kadr placéwek o$wiatowych oraz dostosowania sie do dynamicznie
zmieniajacych sie przepiséw prawa.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji
Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Uczestnik definiuje zakres poje¢
Uczestnik charakteryzuje i uzasadnia ) pole

. kadrowych, obstuguje klienta pod Test teoretyczny z wynikiem
wiedze z zakresu kadr c oraz prawa o .
rac wzgledem kadrowym, planuje i generowanym automatycznie
pracy organizuje zatrudnienie pracownika
Uczestnik poprawnie przygotowuje
Uczestnik charakteryzuje i obstuguje odpowiednig dokumentacje Test teoretyczny z wynikiem
dokumentacje kadrowa pracowniczg, definiuje pojecia zwigzane generowanym automatycznie

z dziatem HR

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 kompetencji i zawiera opis efektow uczenia sie.

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

Liczba godzin szkoleniowych w przeliczeniu Th=45 minut. Uczestnik otrzyma zaswiadczenie o ukoriczeniu kursu w wymiarze 130 h.
KADRY W OSWIACIE
1. 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

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 przekaza¢ 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 zakofczenie

BHP

1. Obowigzki pracodawcy z zakresu BHP

2. Badania profilaktyczne (wstepne, okresowe, kontrolne)

3. Wypadki przy pracy i choroby zawodowe

UBEZPIECZENIA SPOLECZNE

1. Ogélne 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?

UMOWY CYWILNOPRAWNE

1. Umowy cywilnoprawne - rozliczenia



2. Sktadki za zleceniobiorcéw

3. Minimalna stawka wynagrodzenia dla zleceniobiorcéw

4. Jak optacac sktadki za zleceniobiorce kt6ry réwnoczesnie wykonuje inne umowy zlecenia

5. Analiza przypadkow

6. Tre$¢ oswiadczenia sktadanego przez zleceniobiorce

7. Jak optaca¢ sktadki za zleceniobiorce ktéry choruje

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

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

10. Tres¢ oswiadczenia sktadanego przez zleceniobiorce

11. Jak optacaé sktadki za zleceniobiorce ktéry choruje

12. Kiedy mozna wystapi¢ 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 zleceniobiorcow

17. Dokumenty zgtoszeniowe i rozliczeniowe sktadane za zleceniobiorcow

18. Umowa o dzieto

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

21. Odpowiedzi na pytania uczestnikow

ZASILKI

1. Zmiany w ustawie zasitkowej w 2025 .

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

ZFSS

1. Zasady tworzenia ZFSS

2. Cel tworzenia i przeznaczenie funduszu

3. Osoby uprawnione do korzystania ze Swiadczen socjalnych

4. Obliczanie odpiséw na fundusz socjalny

5. Przyznawanie pomocy socjalnej osobom uprawnionym

6. Rodzaje $wiadczen przyznawanych z zfSs i ich réznicowanie wedtug kryterium socjalnego paczki dla dzieci
7. Tworzenie regulaminu socjalnego krok po kroku

8. Utworzenie i dziatalno$¢ komisji socjalnej



9. Zasady opodatkowania i osktadkowania swiadczen wyptacanych z zfs$s
10. Egzekucja ze $wiadczen socjalnych
Platnik -warsztaty komputerowe
Obstuga programu Ptatnik
¢ Konfiguracja programu i obstuga interfejsu uzytkownika w programie Ptatnik
Obstuga Rejestru Ptatnikéw

e Zaktadanie kartotek dla ptatnikéw sktadek w Rejestrze Ptatnikow

e Operacje na danych ptatnika w Rejestrze Ptatnikow

» Potwierdzanie danych ptatnika w ZUS - pobieranie i aktualizacja danych z bazy serwera ZUS
e Dokumenty ZPA, ZIPA, ZWPA, ZAA, ZBA

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

Zgtoszenie i wyrejestrowania cztonkéw rodzin ubezpieczonych do i z ubezpieczer zdrowotnych
Dokumenty rozliczeniowe ZUS

Wysytanie dokumentéw do ZUS

Zmiany obowigzujace od 2025 roku

Zwigzki zawodowe w zaktadzie pracy

e Podstawy prawne funkcjonowania zwigzkéw zawodowych

» Katalog os6b uprawnionych do zrzeszania si¢ w organizacji zwigzkowej

¢ Obowiagzki pracodawcy wzgledem zwigzkéw zawodowych. Jakie informacje pracodawca powinien przekazac¢ organizacji zwigzkowej?
* Wspotdziatanie pracodawcy ze zwigzkami zawodowymi

* RODO a wspétpraca pracodawcy ze zwigzkami zawodowymi

* Rola zwigzkéw zawodowych przy:

-tworzeniu i zmianie wewnetrznych regulaminéw: pracy, wynagradzania, zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
- wypowiadania i rozwigzywania stosunku pracy, a takze zmianie warunkéw pracy i ptacy

-bezpieczenstwie i higienie pracy

- uktadach zbiorowych pracy

- sporach zbiorowych

¢ Przywileje zwigzkowe, w tym szczegdlna ochrona reprezentantéw zwigzkowych
e Wybrane orzecznictwo dotyczace zwigzkéw zawodowych

Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 800,00 PLN

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 800,00 PLN



Koszt osobogodziny brutto 21,54 PLN

Koszt osobogodziny netto 21,54 PLN

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Szkolenie do samorealizacji, uczestnik otrzymuje nagrania szkolenia na zywo realizowanego w przeciggu ostatniego potrocza.
Uczestnik realizuje szkolenie, odstuchujac zajecia, realizujgc zadania przedstawiane przez prowadzacego.

Uczestnik otrzymuje zestaw ksigzek: Dokumentacja pracownicza, Swiadectwo pracy, Uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem, ZFS$S, Kadry w
Oswiacie, Kodeks pracy, Karta nauczyciela

oraz komplet gadzetéw kadrowych: notes, dtugopis, kubek, segregator, pendrive ze wzorami dokumentow, kalkulator, swieca

Warunki uczestnictwa

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

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

Informacje dodatkowe

Kazdy uczestnik, ktory ukoiczy z wynikiem pozytywnym kurs uzyska zaswiadczenie o ukonczeniu kursu na podstawie § 23 ust. 4
Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 6 pazdziernika 2023 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych oraz
certyfikat potwierdzajacy uzyskanie kompetencji w zawodzie Specjalista ds. kadr, kod zawodu: 242307

Warunki techniczne

Kurs odbywa sie online. Kursant otrzymuje dostep do szkolen online, ktére dostepne sg platformie kursanta udostepnionej ze strony firmy
szkoleniowej. Nagrania z zaje¢ zostaty przeprowadzone w sposob interaktywny i warsztatowy. Trenerzy przedstawiajg w trakcie nagran
wzory dokumentéw, symulacje obliczen, przepisy prawne.

Wymagania ogdlne realizacji szkolenia w formule zdalnej online:
- Komputer stacjonarny lub notebook z przegladarka internetowg z obstugg HTML 5.
- Monitor o rozdzielczosci FullHD.

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

Kontakt

Weronika Pawtowska



o E-mail biuro@karolinaniedzielska.pl
Telefon (+48) 661 591 394



