TEMATYKA PROPONOWANYCH SZKOLEN ZEWNETRZNYCH - ODPLATNYCH:

NOWATOR - OSRODEK SZKOLENIOWO DORADCZY W GLIWICACH

Proponujemy Panstwu szkolenia ptatne prowadzone przez Osrodek Szkoleniowo Doradczy NOWATOR w Gliwicach, ktore odbedq sie
po zebraniu odpowiedniej liczby chetnych osob.

Czekamy na Panstwa zgloszenia.

Lp. Temat/cele i tresci Dodatkowe informacje Prowadzacy
1. | Temat: Ewidencjonowanie, inwentaryzowanie i zbywanie Uczestnicy szkolenia otrzymaja (w tym na ptycie
skladnikow rzeczowych majatku jednostki CD) min. podzial rodzajowy sktadnikow, Eugeniusz
przyktadowa instrukcj¢ inwentaryzowania, zasady Wozniak
Cele i tresci: kasacji a takze liczne wzory (w tym niezbgdnych
zarzadzen i powierzen). /dyrektor osrodka
Celem szkolenia jest przedstawienie i szczegotowe omowienie pod - NOWATOR/
katem praktycznym zasad i sposoboéw uporzadkowania oraz | Szkolenie jest prowadzone z uzyciem techniki
prowadzenia przejrzystej ewidencji, sprawnej 1 szybkiej | komputerowej (prezentacja) przy aktywnym
inwentaryzacji oraz zbywania zbgdnych, zuzytych | udziale stuchaczy.
lub zniszczonych sktadnikow rzeczowych.
Stosowanie proponowanych metod pozwala
przeprowadzi¢ 1 rozliczy¢ inwentaryzacj¢ w okresie nie
przekraczajacym 2 tygodni.
2. | Temat: Kierownik gospodarczy Szkolenie skierowane jest do wszystkich osob

prowadzacych administracyjno  —

gospodarcze.

sprawy




Cele i tresci:

Zagadnienia przedstawione 1 omowione w trakcie zajgé
odpowiadaja opisowi stanowiska kierownika gospodarczego,
moga by¢ jednak realizowane na innych stanowiskach
(np. samodzielnego referenta lub specjalisty ds. gospodarczych).
Tematyka zostata opracowana pod katem praktycznym
i wzbogacona o liczne przyktady, procedury i wzory.

Uczestnicy otrzymaja  bogate  materialy
szkoleniowe, w tym plyte CD, zawierajaca zestaw
niezbednych przepisow, przydatne regulaminy
i instrukcje oraz szereg procedur (zasad
postgpowania) i WZorow.

Szkolenie jest prowadzone z uzyciem techniki
komputerowej (prezentacja) przy aktywnym
udziale stuchaczy.

Temat: Kontrola zarzadcza w praktyce — zasady,
procedury, praktyczna realizacja

zakres,

Cele i tresci:

Opierajac si¢ na postanowieniach nowej ustawy o finansach
publicznych, w kazdej jednostce nalezy opracowaé¢ i wdrozy¢
zasady realizowania KONTROLI ZARZADCZE]J.

Zgodnie z art. 68 ust. 1 stanowi ona ogol dzialan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy. Ustep 2 okresla cele tej kontroli, odpowiadajace
w przyblizeniu celom audytu, dzigki czemu nalezycie wykonywana
kontrola  zarzadcza (wewnetrzna) pozwoli na  wlasciwe
przygotowanie jednostki do kontroli zewngtrzne;.

Celem proponowanego szkolenia jest przedstawienie zasad
tworzenia bazy prawnej jednostki, w tym tzw. prawa wewngtrznego
(regulaminy, instrukcje, zarzadzenia i procedury), szczegdtowe
okreslenie zakresu (obszarow) kontroli oraz zasad i praktycznych
sposobow jej sprawowania na poszczegdlnych stanowiskach.

Zalaczona do materiatow szkoleniowych ptyta CD
zawiera zbiér wymaganych przepisow prawnych,
zestaw procedur wewngtrznych, przyktadowy
program kontroli zarzadczej zawierajacy zakres
(obszary kontrolne, procedury, osoby
odpowiedzialne i terminy oraz liczne przyktady
i wzory).

Eugeniusz
Wozniak

/dyrektor osrodka
- NOWATOR/




Temat: Praktyczne archiwizowanie i brakowanie dokumentacji
Cele i tresci:

Aktualne przepisy ustawy o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach nakazuja kierownikom jednostek zapewni¢ ochrone
przed zniszczeniem lub utratq gromadzonej dokumentaciji a takze
zapewni¢ prowadzenie jej ewidencji. Wage problemu podnosi
wprowadzony

w art. 94 Kodeksu pracy, obowiazek przechowywania przez
pracodawcow dokumentacji zwiazanej ze stosunkiem pracy i akt
osobowych w warunkach niegroiqcych uszkodzeniem Ilub
zniszczeniem.

Proponowane warsztaty szkoleniowe maja na celu
omoéwienie i przeanalizowanie obowiazujacych wymogow i zasad
prawnych dotyczacych archiwizowania dokumentacji a takze
podanie licznych przykltadow obrazujacych praktyczne stosowanie
przyjetych zasad i procedur.

Uczestnicy otrzymaja  bogate  materialy
szkoleniowe (w tym na plycie CD) zawierajace
m.in. przykladowa instrukcje¢ kancelaryjna wraz z
rzeczowym wykazem akt, instrukcje
archiwizacyjna oraz zestaw wymaganych zasad i
procedur.

Temat: Zasady kancelaryjne w jednostce - archiwizacja akt
Cele i tresci:

Celem szkolenia jest szczegdtowe i1 praktyczne przedstawienie
zasad 1 procedur  dotyczacych  prowadzenia  spraw
w bezdziennikowym systemie kancelaryjnym, a takze omowienie
gtownych zasad archiwizowania i brakowania dokumentacji.

Uczestnicy szkolenia otrzymuja na ptycie CD
przyktadowa instrukcje¢ kancelaryjnq wraz
z jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz
instrukcje archiwizowania akt w skladnicach
akt.

Zajecia prowadzi EUGENIUSZ WOZNIAK —
autor ,,Przykladowej instrukcji kancelaryjnej
wraz 7 rzeczowym wykazem akt w jednostkach
oswiatowych”.

Temat: Sekretarz szkoly

Przyktadowe wzory (w tym instrukcja
kancelaryjna z jednolitym rzeczowym wykazem
akt oraz instrukcja archiwizacyjna dla skladnic
akt) oraz zbior niezbednych przepisow zawarty
zostat na plycie CD.

Eugeniusz
Wozniak

/dyrektor osrodka
- NOWATOR/




Cele i tresci:

Celem szkolenia jest szczegétowe omowienie pod katem
praktycznym (liczne przyklady) obowiazkéow sekretarza szkoty
(referenta, specjalisty do spraw  administracyjnych)
obejmujacego problematyke kancelaryjna oraz sprawy
uczniowskie. Tematyka zostala oparta o tre$¢ przykladowej
instrukcji  kancelaryjnej dla jednostki oSwiatowej, przepisy
archiwizacyjne, wymogi zawarte w Kpa oraz przepisy o$wiatowe
i inne.

Szkolenie jest prowadzone z uzyciem techniki
komputerowej (prezentacja) przy aktywnym
udziale stuchaczy.

Poszczegblne zagadnienia zostaly przedstawione w formie
procedur uzupelionych o niezbgdne przepisy.
Temat: Warsztaty prowadzenie dokumentacji szkolnej | Warsztaty prowadzone sa metoda interaktywna

zwigzanej z przebiegiem nauczania po zmianach przepisow
Cele i tresci:

Celem warsztatow jest szczegotowe omoéwienie i podanie
praktycznych rozwiazan (przyktady, wzory), istotnych zagadnien
zwigzanych z przebiegiem nauczania od procedur rekrutacyjnych
i ewidencji do zakonczenia edukacji.

z uzyciem techniki multimedialne;.

W ramach materialow szkoleniowych uczestnicy
otrzymaja (w tym na ptycie CD) zestaw
niezbednych przepisow w opracowaniu
redakcyjnym a takze liczne przyktady, procedury
i wzory.

Temat: Warsztaty szkoleniowe Praktyczne prowadzenie spraw
w systemie bezdziennikowym w oparciu o jednolity rzeczowy
wykaz akt

Cele i tresci:

Podstawowym celem  warsztatow jest praktyczne
prowadzenie spraw 1 kompletowanie dokumentacji  tworzonej
w jednostkach o$wiatowych, przy uzyciu jednolitego rzeczowego
wykazu akt.

W trakcie zaje¢ przewidziane sa C¢wiczenia
praktyczne w klasyfikowaniu i znakowaniu
wybranych spraw.

Eugeniusz
Wozniak

/dyrektor osrodka
- NOWATOR/




9. | Temat: Dokumentacja sekretariatu szkolnego — klasyfikacja, Zajgcia prowadzone sa metoda warsztatowa
prowadzenie, archiwizacja i brakowanie. i opieraja si¢ na konkretnych przyktadach
z uzyciem licznych wzoréw stosowanych

Cele i tresci: w praktyce oswiatowej (pisma, rejestry itp.).
Szkolenie ma na celu przedstawienie i utrwalenie | Proponowane warsztaty s3  kontynuacja
szczegdtowych, praktycznych zasad tworzenia, prowadzenia |i rozszerzeniem dotychczas prowadzonych
i archiwizowania dokumentacji szkolne;. szkolen KANCELARIA SZKOLNA

i SEKRETARIAT SZKOLNY.

10. | Temat: Dokumentacja zwigzana ze stosunkiem pracy; Omawiane zagadnienia zostang oparte

akta osobowe — prowadzenie i archiwizacja
Cele i tresci:

Ostatnie zmiany w Kodeksie pracy (ustawa z 2 marca 2007 r.
0 zmianie ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
oraz ustawy Kodeks pracy — Dz. U. Nr 64, poz. 426) obostrzyly
wymagania dotyczace dokumentacji zwiazanej ze stosunkiem
pracy, w tym akt osobowych pracownikow. Kontrole w tym
zakresie maja obecnie sprawdza¢ nie tylko poprawnosc
merytoryczna tej dokumentacji oraz zgodne =z przepisami
prowadzenie ale rowniez jej przechowywanie w warunkach
niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Dotyczy to zaréwno akt biezaco prowadzonych jak
i dokumentacji archiwizowane;.

Proponowane szkolenie ma na celu szczegotowe
omowienie zakresu oraz zasad prowadzenia petnej dokumentacji
zwigzanej ze stosunkiem pracy, a takze zasad archiwizacji
i brakowania oraz zabezpieczenia przed uszkodzeniem
1 zniszczeniem.

na przyktadach i wzorach (w tym na plycie CD).

Eugeniusz
Wozniak

/dyrektor osrodka
- NOWATOR/




11.| Temat: Administrowanie zakladowym funduszem §wiadczen | Tematyka jest ukierunkowana na aspekty prawne Eugeniusz
socjalnych w oSwiacie i praktyczne w administrowaniu funduszem Wozniak
i zawiera szereg przykltadow i wzorow. Zajecia sa
Cele i tresci: prowadzone w formie interaktywnej z uzyciem i
technik multimedialnych (pytania i problemy na Dariusz
Celem  szkolenia  jest szczegolowe omowienie  zasad | biezaco). Omawiane zagadnienia zostana oparte Dwojewski
administrowania zaktadowym funduszem $§wiadczen socjalnych | na przykladach i wzorach (w tym na ptycie CD).
przez pracodawcow ze szczeg6lnym uwzglednieniem zagadnien
kontrowersyjnych i watpliwych. Eugeniusz Wozniak jest autorem publikacji:
»Administrowanie = zakladowym  funduszem
swiadczen socjalnych w o§wiacie”
12.| Temat: Bezpieczne i racjonalne zywienie, praktyczne | Uczestnicy otrzymaja bogate materiaty (w tym na .
stosowanie systemu haccp plycie CD) zawierajace migdzy innymi wzorcowa | Maciej Zydzik
dokumentacjc HACCP oraz przyktadowe
Cele i tresci: procedury, jadlospisy, receptury potraw i inne. /ekspert
zewngetrzny,
Celem szkolenia jest przedstawienie wybranych elementow ) konsqltagt, .
systemu HACCP  warunkujacych  bezpieczenistwo  iywnosci | Maciej Zydzik jest autorem publikacji ,, System wdrozeniowiec
i iywienia, w tym podzial obowiazkéw, kompetencje oraz | fTACCP w zaktadach zbiorowego Zywienia typu | Or3Z audytor
odpowiedzialnos$¢ oséb realizujacych system. zamknigtego” oraz ,Racjonalne Zywienie dzieci | Z Wieloletnia .
i mlodziezy w zaktadach zbiorowego zywienia praktykngakresw
Zajecia prowadzone sa pod katem praktycznym i poparte sa | HPU zamknigtego” ;Vilr(aiiztf\l:;nia
}1::;111})]/3111 przyktadami, w tym jadlospisow, receptur potraw systemow HACCP
i ISO/
13.| Temat: Regulaminy i inne przepisy wewnatrzszkolne W materiatach szkoleniowych (na plycie CD)
zawarte  zostaly  przykladowe regulaminy, Dariusz
Cele i tresci: omawiane w trakcie zajgc. Dwojewski

Warunkiem tzw. LEGALNOSCI jednostki jest posiadanie
i stosowanie WLASNYCH regulacji prawnych w zakresie
organizacyjnym (statut i inne akty prawne), prawa pracy,
gospodarki finansowej itp. Celem szkolenia jest szczegotowe
omowienie zasad tworzenia tych dokumentéw, ich prawnych
uwarunkowan oraz wzajemnych zalezno$ci 1 powiazan.




14.

Temat: Rola intendenta w systemie haccp - wdrozenie
nadzorowanie i weryfikacja systemu haccp w praktyce

Celem szkolenia jest:

e Omobwienie zadan oraz podstawowej roli intendenta
w systemie HACCP
e Poznanie i umiejgtnos¢  wdrozenia, nadzorowania

i weryfikacji systemu HACCP

e Omowienie podstawowych zatozen dotyczacych systemu
bezpieczenstwa produkcji zywnosci HACCP opartego
na 7 zasadach HACCP oraz aktualnych wymagan prawa
Zywnosciowego

o Umigjgtnosé interpretowania
Zywno$ciowego (Codex Alimentarius)

e Praktyczne stosowanie wymagan systemu HACCP we wlasnej
placéwce, w tym identyfikowanie zagrozen

e Opracowania prawidlowej dokumentacji HACCP w zakresie
dziatan intendenta

wymagan Kodeksu

Szkolenie prowadzone jest w formie wyktadu,
z uzyciem techniki komputerowej podczas
ktorego omawia si¢ zadania zwiazane z systemem
HACCP - zaréwno od strony teoretycznej, jak
i praktycznej. W  sklad  materialow
szkoleniowych wchodza przyktady oraz wzory
dokumentoéw, w tym na ptycie CD.

Maciej Zydzik

15.

Temat: Aktualne problemy kadrowe
Cele i tresci:

Celem szkolenia jest omowienie i prawna interpretacja
wybranych zagadnien prawa o$wiatowego, ze szczeg6lnym
uwzglednieniem problematyki kadrowej nauczycieli
i pracownikow niepedagogicznych szkot i placowek oswiatowych,
z uwzglednieniem najnowszych zmian w przepisach prawa.

Przedstawione zostana najczgscie] wystgpujace problemy
zwiazane z zatrudnianiem, wynagradzaniem i czasem pracy
nauczycieli oraz pracownikéw niebedacych nauczycielami.

Szkolenie jest prowadzone metoda interaktywna,
przy uzyciu techniki komputerowej
(prezentacja). W sklad bogatych materialow
szkoleniowych wchodzi ptyta CD zawierajaca
niezbedne przepisy prawne oraz = Wzory
dokumentow.

Dariusz
Dwojewski

/specjalista
w zakresie prawa
pracy/




16.

Temat: Podstawowe zagadnienia kadrowe w jednostkach
samorzadowych (oswiata, kultura, pomoc spoteczna i in.)

Cele i tresci:

Celem szkolenia jest przedstawienie, pod katem praktycznym,
najwazniejszych  zagadnien zwiazanych z  zatrudnianiem
i wynagradzaniem pracownikow samorzadowych oraz nauczycieli,
z uwzglednieniem ostatnich zmian prawnych w tym zakresie.

Szkolenie jest prowadzone z uzyciem techniki

komputerowej (prezentacja) przy aktywnym

udziale stuchaczy.

Zajecia prowadzone begda metoda interaktywna.
Szkolenie ma charakter praktyczny

i zawiera liczne przyktady i wzory.

17.

Temat: Karta nauczyciela i kodeks pracy po zmianach.
Aktualne problemy kadrowe.

Cele i tresci:

Celem szkolenia jest przyblizenie i omowienie przepisow prawa
oSwiatowego, ze szczegdlnym uwzglednieniem problematyki
pracowniczej nauczycieli i pracownikéw niepedagogicznych
szkot 1 placowek oswiatowych, z uwzglednieniem najnowszych
zmian w przepisach prawa.

Uczestnicy szkolenia zapoznani zostang z zasadami
zatrudniania nauczycieli i innych pracownikéw szkot i placowek
oSwiatowych. Omowione zostana najczgSciej wystepujace
problemy zwiazane z czasem pracy nauczycieli, sytuacja prawng
dyrektorow szkot i wynagradzaniem.

Szkolenie jest prowadzone przy uzyciu techniki
komputerowej (prezentacja), metoda
interaktywna. W sklad bogatych materialow
szkoleniowych wchodzi ptyta CD zawierajaca
niezbedne przepisy prawne oraz = Wzory
dokumentow.

Dariusz
Dwojewski

/specjalista
w zakresie prawa
pracy/




18.

Temat: Zatrudnienie i
samorzadowych

wynagradzanie  pracownikow

Cele i tresci:

Celem szkolenia jest omoéwienie i podanie w praktycznej
formie (przyklady i wzory) zasad zatrudniania i wynagradzania
pracownikéw samorzadowych zatrudnianych na stanowiskach
urzedniczych i1 pomocniczych, zgodnie z aktualnymi nowymi
regulacjami prawnymi (ustawa o pracownikach samorzadowych
oraz rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych).

Tematyka  szkolenia  obejmuje  réwniez  wybrane
zagadnienia dotyczace stosunku pracy z nauczycielem wynikajace
z ostatnich zmian Karty Nauczyciela oraz zwiazane z RUCHEM
SLUZBOWYM NAUCZYCIELL

Uczestnicy otrzymaja bogate materialy, w tym
zbior niezbgdnych przepisow oraz wzorow
na ptycie CD.

19.

Temat: Obowigzki dyrektora szkoly jako pracodawcy
Cele i tresci:

Celem szkolenia jest omdOwienie najwazniejszych obowigzkéw
dyrektora szkoty jako pracodawcy 1 kierownika jednostki
organizacyjnej jednostki samorzadu terytorialnego. Przedstawione
zostana ~m.in. obowiazki zwigzane z  zatrudnianiem
i zwalnianiem pracownikéw szkoly oraz zasady wspolpracy
ze zwigzkami zawodowymi reprezentujacymi pracownikow.
Szczegdlna uwaga poswigcona zostanie zarzgdzaniu czasem
pracy =z uwzglednieniem usprawiedliwiania nieobecnos$ci
i udzielania zwolnien od pracy i wystgpujacej szczegdlnie czgsto
w praktyce kwestii pracy nauczycieli w dni wolne na wycieczkach
i zielonych szkofach. Uczestnik szkolenia zostanie roéwniez
zapoznany z zakresem obowiazkéw dyrektora jako organu
administracji w zakresie wydawania decyzji administracyjnych oraz
rozpatrywania skarg i wnioskow.

Uzupelnieniem szkolenia bg¢da  materialy
zawierajace wzory réznych pism ze stosunku
pracy oraz pism administracyjnych, pomocnych
w  codziennej pracy dyrektora  szkoty.
Na zalaczonej plycie CD znajda si¢ ponadto
najwazniejsze akty prawne z omawianego
zakresu w ich najbardziej aktualnym brzmieniu.

Dariusz
Dwojewski

/specjalista
w zakresie prawa
pracy/




20.| Temat: Status prawny dyrektora szkoly lub placowki Uzupelnieniem szkolenia bgda  materialy Dariusz

publicznej. zawierajace wzory roznych pism, o$wiadczen Dwojewski
i informacji oraz pism administracyjnych,

Cele i tresci: pomocnych w codziennej pracy dyrektora szkoty. /specjalista
Na zalaczonej plycie CD znajda si¢ ponadto | w zakresie prawa

Szkolenie adresowane jest do dyrektoréow szkét i innych osob | najwazniejsze akty prawne z omawianego pracy/

zatrudnionych na stanowiskach Kkierowniczych w szkole lub | zakresu w ich najbardziej aktualnym brzmieniu.

placéwce. Podczas zaje¢ zostang omodwione najczgscie]

wystepujace w praktyce problemy zwiazane z sytuacja prawng

dyrektora i wicedyrektora szkoty oraz innych oséb na stanowiskach

kierowniczych. Szczegdlna uwaga poswigcona bedzie relacji

miedzy dyrektorem a organem prowadzacym szkole i organem

nadzoru pedagogiczne. Omoéwione beda problemy zwiazane

z sytuacja dyrektora jako pracownika — nauczyciela, ktéremu

powierzono stanowisko dyrektora. Przyblizone zostana obowiazki

dyrektora wynikajace z przepisow samorzadowych, takie jak

sktadanie o$wiadczen i informacji oraz skutki tamania przepisow

antykorupcyjnych. Zajmiemy si¢ ponadto sytuacja dyrektora jako

osoby uprawnionej do korzystania ze Swiadczen finansowych

z ZFSS.

21.| Temat: Obowiazki i odpowiedzialno$¢ dyrektora i innych os6b | Uzupelnieniem szkolenia bgda materialy (w tym

kierujacych w zakresie gospodarki finansowej na plycie CD) =zawierajace m.in. przepisy Eugeniusz

i zasady prawne oraz wzory i przyklady: Wozniak

Cele i tresci:

Celem szkolenia jest omowienie gléwnych zagadnien
gospodarczo — finansowych pod katem powinnosci dyrektora
z tytulu gospodarki finansowej. Istotnym elementem zawartym
w tematyce jest wlasciwe powierzanie obowiazkow w zakresie
gospodarki finansowej pracownikom jednostki oraz sprawowanie
nadzoru nad tym obszarem.

powierzen, instrukcji i regulaminow.
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