Mozliwos$¢ dofinansowania

Kadry i Ptace w Oswiacie 6 000,00 PLN brutto
6 000,00 PLN netto

63,16 PLN brutto/h
63,16 PLN netto/h

Numer ustugi 2025/06/12/144593/2813204

PERFECTA
INSTYTUT KADR |
PLAC SPOLKA Z
OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOS

CIA

© zdalna w czasie rzeczywistym

& Ustuga szkoleniowa

Kk kKkK 47/5 (@ g5h
151 ocen B9 15.11.2025 do 02.03.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Prawo pracy

Uczestnikami niniejszej ustugi szkoleniowej moga by¢ uczestnicy
projektu: Kierunek - Rozwdj; Matopolski Pociag do kariery; Nowy start w
Matopolsce z Euresem.

Ustuga rozwojowa adresowana rowniez dla Uczestnikéw projektu

Grupa docelowa ustugi
P 9 Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe.

Kurs jest skierowany do: pracownikéw centrow ustug wspolnych obejmujacy
placéwki oswiatowe, dyrektoréw placéwek oswiatowych publicznych oraz na
prawach publicznych, kadry administracyjnej o$wiaty.

Minimalna liczba uczestnikow 1

Maksymalna liczba uczestnikow 50

Data zakornczenia rekrutacji 11-11-2025

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 95

Certyfikat systemu zarzgdzania jako$cig wg. 1ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO

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



Cel

Cel edukacyjny

Po zakonczeniu kursu uczestnik zdobedzie wiedze i umiejetnosci z zakresu kadr i ptac w oswiacie, niezbedng do
samodzielnego objecia lub kontynuacji pracy na stanowisku kadrowo-ptacowym w placéwkach oswiatowych.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Uczestnik definiuje zakres poje¢

Uczestnik charakteryzuje i uzasadnia kadrowo-ptacowych, nalicza ptace, -
. . - Test teoretyczny z wynikiem
wiedze z zakresu kadr i ptac oraz prawa obstuguje klienta pod wzgledem .
L . generowanym automatycznie
pracy kadrowym, planuje i organizuje

zatrudnienie pracownika.

Uczestnik poprawnie nalicza ptace,
przygotowuje odpowiednia Test teoretyczny z wynikiem
dokumentacje pracowniczg, definiuje generowanym automatycznie

Uczestnik
charakteryzuje i obstuguje

dokumentacje kadrowo-ptacowa L . .
pojecia zwigzane z dziatem HR

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sig?
TAK

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

TAK

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidacji?

TAK

Program

Liczba godzin szkoleniowych w przeliczeniu Th=45 minut.

Kurs trwa 77 godzin zegarowych, w przeliczeniu Th=45 min, po odjeciu przerw 30 minutowych w trakcie zaje¢ kurs trwa 94 h dydaktycznych, oraz
45 min czyli 1Th dydaktyczna na walidacje. Lacznie kurs trwa 95 h dydaktycznych.



Szkolenie realizowane jest w formule zdalnej, w czasie rzeczywistym, za posrednictwem platformy ClickMeeting. Zajecia prowadzone sg w
formie interaktywnych wyktadéw, prezentac;ji, éwiczen oraz warsztatéw praktycznych. Uczestnicy majg zapewniony dostep do materiatéw
dydaktycznych oraz mozliwos¢ zadawania pytan i udziatu w dyskusji.

Walidacja odbywa sie w formie zdalnego testu teoretycznego z pytaniami jednokrotnego wyboru, generowanego automatycznie. Test ma na celu
weryfikacje efektow uczenia sie okreslonych w programie szkolenia. Czas trwania walidacji wynosi 45 minut (1 godzina dydaktyczna). Uczestnik,
ktory zaliczy test z wynikiem pozytywnym, otrzyma zaswiadczenie o ukofczeniu kursu oraz certyfikat potwierdzajacy uzyskanie kompetencji w
zawodzie Specjalista ds. kadr i ptac, kod zawodu: 242307 oraz 242310 zgodnie z przepisami Rozporzadzenia MEN z 6 pazdziernika 2023 r.

PROGRAM:
KADRY
Podstawy nawigzania stosunku pracy z nauczycielami

e Umowa na czas okreslony

¢ Umowa na czas nieokreslony
* Mianowanie

e Dokumenty

Zatrudnienia nauczycieli na podstawie umowy na czas okreslony

¢ Umowa z nauczycielem

¢ Rozpoczynajgcym prace w placowce oswiatowej

e Zatrudnienia na podstawie zgody organu prowadzgacego nauczyciela

¢ nieposiadajacego kwalifikacji

* Umowa na zastepstwo

¢ Umowa z uwagi ha potrzeby potrzeby wynikajgcej z organizacji nauczania
e Limit umoéw na czas okreslony

Zatrudnienia na podstawie umowy na czas nieokreslony
¢ Przeksztatcenie umowy na czas okreslony w umowe na czas nieokreslony
Zatrudnienia na podstawie mianowania

e Przestanki
¢ Przeksztatcenie umowy o prace w mianowanie
e Utrata zatrudnienia na podstawie mianowania

Zatrudnienie nowego nauczyciela

¢ Badania profilaktyczne, w tym przejecie orzeczenia i skierowania z innej placéwki oswiatowej

¢ Dane osobowe wymagane od kandydata do pracy i pracownika

e zawarcie umowy o prace / aktu mianowania

e Warunki zatrudnienia

e Szkolenie BHP

¢ Zgtoszenie do ubezpieczen spotecznych i ustalenie obowigzkéw podatkowych (PIT-2)

¢ Powiadomienie komornika o nawigzaniu stosunku pracy z nauczycielem — dtuznikiem

¢ Poinformowanie o PPK i wyptata transferowa

¢ Dane nauczyciela pozyskiwane w trakcie zatrudnienia: niekaralnosé, rejestr sprawcéw przestepstw seksualnych, ewidencja
postepowan dyscyplinarnych

e Dokumenty

Urlopy i inne zwolnienia od pracy

¢ Usprawiedliwianie nieobecnosci- nieobecnosci ptatne i nieptatne
¢ Urlop bezptatny

¢ Urlop okolicznosciowy

¢ Urlop dla poratowania zdrowia

¢ Urlop wypoczynkowy w placéwce feryjnej

¢ Urlop wypoczynkowy w placéwce nieferyjnej

¢ Urlop wypoczynkowy dyrektora

e Urlop uzupetniajacy i urlop zalegty

e przedawnienie prawa do urlopu

e Zwolnienie na dziatanie sity wyzszej



¢ Urlop szkoleniowy i podnoszenie kwalifikacji przez nauczycieli
Dokumentacja pracownicza

e Zmiany w dokumentacji pracowniczej

e Akta osobowe

e Okres archiwizacji

¢ Pozostata dokumentacja zwigzana ze stosunkiem pracy

¢ Kontynuacja prowadzenia dokumentacji pracowniczej

¢ Wydawanie kopii catosci lub cze$¢ dokumentacji pracowniczej

¢ Elektronizacja dokumentacji pracowniczej

¢ Specyficzne dokumenty zwigzane z zatrudnianiem i przebiegiem zatrudnienia nauczycieli

Uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem

e Ochrona nauczycielki w cigzy

¢ Opieka na zdrowe dziecko do lat 14

e Nauczyciel wychowujacy dziecko do lat 4

e Urlop macierzynski

¢ Urlop rodzicielski

e Urlop ojcowski

e Urlop wychowawczy

¢ Obnizenie wymiaru etatu dla osoby uprawnionej do urlopu wychowawczego
e Przerwa w pracy dla nauczycielki karmigcej

e Urlop opiekuniczy

Czas pracy

¢ Normy czasu pracy hauczyciela

e Wymiar czasu pracy

e Obnizenie wymiaru zaje¢

¢ Usrednianie i uzupetnianie pensum
e Doba i tydzien pracownicze

e Dobowy i tygodniowy odpoczynek
e Zastepstwa dorazne

e Godziny ponadwymiarowe

e Zakaz zastepstw kolezenskich

e Ewidencja czasu pracy

e Czas pracy nauczyciela niepetnosprawnego
* Praca w porze nocnej

e Praca w dni wolne i Swieta

Zakonczenie stosunku pracy

¢ Wstep- zakonczenie stosunku pracy

¢ Wygasniecie stosunku pracy

e Porozumienie stron

¢ Wypowiedzenie

e Ochrona przed wypowiedzeniem

¢ Rozwigzanie — uptyw czasu, na ktéry umowa byta zawarta

e Cofniecie wypowiedzenia lub rozwigzania bez wypowiedzenia
e Powiadomienie komornika o ustaniu zatrudnienia

¢ Wyrejestrowanie z ubezpieczen spotecznych

¢ Przeniesienie nauczyciela w stan nieczynny

Swiadectwo pracy

e Termin i sposéb wydania $wiadectwa pracy
¢ Elementy Swiadectwa pracy

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 IlI - 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 $wiadczenia socjalnego i regulaminu dziatania
komisji socjalnej

7. Rodzaje swiadczen 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 przychodéw ze stosunku pracy nauczycieli

3. Jakie sktadki spoteczne pobieramy z pensji nauczyciela

4. Na jakich zasadach naliczamy sktadke zdrowotna

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 sposéb obliczamy wynagrodzenie netto nauczyciela (do wyptaty) - przyktady

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



RODO

_

. 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 przekazac na temat przetwarzania danych aby spetni¢ wymogi prawne

6. Rodzaje zabezpieczen zwiekszajgcych poufnosc¢ przetwarzanych danych

7. Istota Polityki Bezpieczenstwa Informacji

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 zakonczenie

BHP

1. Obowiazki pracodawcy z zakresu BHP

2. Badania profilaktyczne (wstepne, okresowe, kontrolne)

3. Wypadki przy pracy i choroby zawodowe

ZASILKI

1. Zmiany w ustawie zasitkowej w 2025 .

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

3. Swiadczenia chorobowe: wynagrodzenie chorobowe, zasitek chorobowy i $wiadczenie rehabilitacyjne

4. Zasitek macierzynski

5. Zasitki opiekuncze

6. Zasady ustalania podstawy wymiaru swiadczen

Walidacja 1 h dydaktyczna

W trakcie zaje¢ przewidziane sa przerwy ustalane indywidualnie przez trenera z uczestnikami na poczatku kazdych zajeé.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajec¢: 14

Przedmiot / temat

P d
zajet rowadzacy

KADRY

Forma: rozmowa
na zywo,
wspotdzielenie
ekranu - w bloku
szkol.
uwzgledniono 30
min. przerwy

Data realizaciji Godzina Godzina i .
. . 3 . Liczba godzin

zajec rozpoczecia zakonczenia

15-11-2025 10:00 16:00 06:00



Przedmiot / temat
zajec

KADRY

Forma: rozmowa
na zywo,
wspotdzielenie
ekranu - w bloku
szkol.
uwzgledniono 30
min. przerwy

KADRY

Forma: rozmowa
na zywo,
wspoétdzielenie
ekranu - w bloku
szkol.
uwzgledniono 30
min. przerwy

KADRY

Forma: rozmowa
na zywo,
wspotdzielenie
ekranu - w bloku
szkol.
uwzgledniono 30
min. przerwy

KADRY

Forma: rozmowa
na zywo,
wspétdzielenie
ekranu - w bloku
szkol.
uwzgledniono 30
min. przerwy

KADRY

Forma: rozmowa
na zywo,
wspotdzielenie
ekranu - w bloku
szkol.
uwzgledniono 30
min. przerwy

yZ2v BHP
Forma: rozmowa
na zywo,
wspotdzielenie
ekranu - w bloku
szkol.
uwzgledniono 30
min. przerwy

Prowadzacy

Data realizacji
zajeé

16-11-2025

29-11-2025

30-11-2025

13-12-2025

14-12-2025

20-12-2025

Godzina
rozpoczecia

10:00

10:00

10:00

10:00

10:00

10:00

Godzina
zakonczenia

16:00

16:00

16:00

16:00

16:00

16:00

Liczba godzin

06:00

06:00

06:00

06:00

06:00

06:00



Przedmiot / temat
zajec

RODO

Forma: rozmowa
na zywo,
wspotdzielenie
ekranu - w bloku
szkol.
uwzgledniono 30
min. przerwy

PLACE

Forma: rozmowa
na zywo,
wspétdzielenie
ekranu - w bloku
szkol.
uwzgledniono 30
min. przerwy

PLACE

Forma: rozmowa
na zywo,
wspotdzielenie
ekranu - w bloku
szkol.
uwzgledniono 30
min. przerwy

PLACE

Forma: rozmowa
na zywo,
wspétdzielenie
ekranu - w bloku
szkol.
uwzgledniono 30
min. przerwy

PLACE

Forma: rozmowa
na zywo,
wspoétdzielenie
ekranu - w bloku
szkol.
uwzgledniono 30
min. przerwy

ZASIEKI

Forma: rozmowa
na zywo,
wspoétdzielenie
ekranu - w bloku
szkol.
uwzgledniono 30
min. przerwy

Prowadzacy

Agnieszka
Zarecka

Data realizacji
zajeé

21-12-2025

24-01-2026

25-01-2026

07-02-2026

08-02-2026

21-02-2026

Godzina
rozpoczecia

09:00

10:00

10:00

10:00

10:00

10:00

Godzina
zakonczenia

14:30

16:00

16:00

16:00

16:00

15:30

Liczba godzin

05:30

06:00

06:00

06:00

06:00

05:30



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

L. L, . } . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakoriczenia

Walidacja

- test teoretyczny

z wynikiem - 02-03-2026 17:00 17:45 00:45
generowanym

automatycznie

Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 6 000,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 6 000,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 63,16 PLN
Koszt osobogodziny netto 63,16 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Agnieszka Zarecka

‘ ' Starszy inspektor BHP, certyfikowany trener standardu HRD BP, inspektor ochrony danych
osobowych, wewnetrzny auditor systemu zarzadzania bezpieczenstwem informaciji. Od lat prowadzi
wstepne i okresowe szkolenia z zakresu BHP, ponadto wspiera podmioty publiczne i prywatne we
wdrazaniu wymagan unijnego Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych, szkoli z zakresu
ochrony danych, petni funkcje Inspektora ochrony danych w zakresie zgodnym z wymaganiami
RODO.

(nabyte w ostatnich 5 latach)

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Organizator zapewnia zorganizowanie egzaminu ex-ante oraz ex-post/walidacja jezeli program danego uczestnika tego wymaga.

Uczestnik otrzyma plik materiatéw w wers;ji elektronicznej do zaje¢, beda to min. ustawy, wzory dokumentéw opracowane przez trenera.



Uczestnik otrzymuje zestaw ksigzek: Kadry w o$wiacie, Ptace w o$wiacie, Zf$s, Zasitki, Dokumentacja pracownicza, Swiadectwo pracy,
Uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem oraz komplet gadzetéw kadrowych: notes, dtugopis, kubek, segregator, pendrive ze wzorami
dokumentéw, kodeks pracy, karte nauczyciela

Warunki uczestnictwa

Aby méc uczestniczyé w kursie nalezy posiadac:
-dostep do Internetu,

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

Przed rozpoczeciem kursu dostawca ustugi wymaga podpisania umowy z uczestnikiem dotyczacej uczestnictwa w szkoleniu.

Informacje dodatkowe

Zawarto umowe z WUP Torun w ramach projektu Kierunek-Rozwdj. Zawarto umowe z WUP w Krakowie w ramach Projektu Matopolski Pocigg do
kariery oraz Nowy start w Matopolsce z Euresem. Zawarto umowe z Wojewo6dzkim Urzedem Pracy w Szczecinie na $wiadczenie ustug
rozwojowych z wykorzystaniem elektronicznych bonéw szkoleniowych w ramach projektu Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe.

Dostawca ustugi zastrzega sobie prawo do zmiany i modyfikacji terminu poszczegdlnych zaje¢ w sytuacjach losowych i niezaleznych od
organizatora.

Ustuga nie podlega opodatkowaniu VAT. Perfecta Instytut Kadr i Ptac jest zwolniony z podatku na podstawie art. 43 pkt 26 lit. a ustawy o podatku
od towaréw i ustug.

Cena ustugi nie obejmuje kosztéw niezwigzanych bezposrednio z ustuga rozwojowa, w szczegdlnosci kosztéw srodkéw trwatych
przekazywanych Uczestnikom/-czkom projektu, kosztéw dojazdu i zakwaterowania

Ustuga rozwojowa nie jest Swiadczona przez podmiot petnigcy funkcje Operatora lub Partnera Operatora w danym projekci

Warunki techniczne

Kurs odbywa sie online w czasie rzeczywistym na platformie Clickmeeting. Podczas spotkan kazdy kursant ma mozliwo$¢ swobodnej
wypowiedzi na czacie oraz mozliwos¢ zadawania pytan trenerom.

Zajecia prowadzone sg w sposob interaktywny i warsztatowy. Trenerzy przedstawiajg w trakcie zajeé¢ wzory dokumentéw, symulacje obliczen,
przepisy prawne.

Wymagania ogoélne realizacji szkolenia w formule zdalnej w czasie rzeczywistym:

- 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.

- Platforma komunikacji — Clikmeeting - Link do szkolenia zgodnie z regulaminem zostanie wystany na minimum 2 dni przed rozpoczeciem
ustugi

Clickmeeting: Wymagania systemowe:

e Procesor dwurdzeniowy 2GHz lub lepszy (zalecany czterordzeniowy);
e 2GB pamieci RAM (zalecane 4GB lub wiecej);
e System operacyjny taki jak Windows 8 (zalecany Windows 11), Mac OS wersja 10.13 (zalecana najnowsza wersja), Linux, Chrome OS.

Poniewaz ClickMeeting jest platforma opartg na przegladarce, wymagane jest korzystanie z Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari, Edge
(Chromium), Yandex lub Opera. Pamietaj, aby korzystac¢ z najaktualniejszej oficjalnej wersji wybranej przegladarki.



Kontakt

O

ﬁ E-mail dofinansowania@karolinaniedzielska.pl
Telefon (+48) 661 591 394

Weronika Pawtowska



