4

SIMPLYGROW

centrum
szkolen
i warsztatow
osSwiatowych

towe.pl

-

oswia

KOMPENDIUM PROFESJONALNEGO
DYREKTORA | WICEDYREKTORA PRZEDSZKOLA,

SZKOLY | PLACOWKI OSWIATOWEJ

ONLINE

1 SPOTKANIE - 390z}
2 SPOTKANIA - 690zt
PAKIET 3 SPOTKAN - 990z}

Osoby ktérych udziat w szkoleniu jest finansowany w co najmniej 70 % ze srodkéw publicznych zwolnione sa
z podatku VAT, w przypadku braku finansowania ww. doliczony zostanie VAT w wysokosci 23%.

Adresaci warsztatu:

Warsztat przeznaczone jest dla dyrektoréw, szkét i placéwek oswiatowych
publicznych i niepublicznych.

Forma warsztatu:

Spotkanie online w formie warsztatowe;.

W ramach warsztatu otrzymasz:

- opieke i doradztwo Wyktadowcy od strony prawnej i praktycznej w ramach
omawianych wszystkich zagadnien,

- przyktadowe wzory dokumentéw m.in. regulaminéw, procedur, zasad, raportow,
arkuszy roboczych, sprawozdan, decyzji administracyjnych, komunikatow,
uchwat i protokotéw w ramach omawianej tematyki oraz zostang oméwione
studia przypadkéw w ramach wybranych kwestii,

- certyfikat ukonczenia warsztatu.

SIMPLYGROW Renata Tomczyk ul. Kocjana 1b/102 tel. 515 704 444
NIP 6762060096 01-473 Warszawa tel. 515 683 449
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Cel szkolenia:

Dyrektor placowki oswiatowej w swojej codziennej pracy dbajgc o podnoszenia
jakosci pracy placowki i kreujgc kierunki jej rozwoju ma wiele zadan i obowigzkéw
zwigzanych z profesjonalnym zarzadzaniem dtugofalowym tzw. strategicznym jak i
zarzagdzaniem biezgcym tzw. operacyjnym dotyczgcym funkcjonowania placowki w
obszarze: ksztatcenia, wychowania i opieki, a takze bezpieczenstwa, kadr, finansow,
ochrony zasobow, gospodarki rzeczowo-materiatowej, itd.

Na szkoleniu bed3a przekazane najwazniejsze informacje, dotyczace profesjonalnej
organizacji pracy w roku szkolnym 2025/2026.

Dobrze zarzadzana placowka oswiatowa to placowka zorganizowana systemowo.
Uczestnik na szkoleniu dowie sie jak zgodnie z przepisami prawa i dobrg praktyka:

e prawidtowo dokumentowac prace placowki we wszystkich
najwazniejszych jej aspektach,

e optymalizowac zadania z zakresu kontroli zarzadczej,

o efektywnie prowadzi¢ nadzor pedagogiczny nad dziatalnoscig placowki i
nauczycielami (zostang przedstawione prawa, obowigzki i
odpowiedzialno$¢ nauczycieli i Dyrektora),

e racjonalnie zatrudnia¢ i prowadzi¢ caty proces zatrudnienia i zwalniania
pracownikow w placéwce,

e rozumie¢ swojg odpowiedzialnosc¢ z zakresu finanséw oswiatowych, jak
optymalizowac¢ budzet i systematycznie monitorowac¢ poprawnosc¢
wpisow w systemie SI02,

e poprawnie administrowaé placowka w zakresie: gospodarki rzeczowo-
materiatowej, gospodarki finansowej, ochrony danych osobowych czy
bezpieczenstwa w placowce.

Dowiesz sie jak przygotowaé profesjonalnie dokumenty szkolne, jakie wazne terminy
dotyczg Twojej pracy i pracy nauczycieli, jakie zadania czekajg Cie na poczgtku roku
szkolnego, a jakie trzeba zaplanowac na kolejne miesigce i zakonczenie roku szkolnego
oraz jak przygotowac sie na kolejny rok. Jestesmy po to, zeby Wam pomac.
Przygotowana propozycja uwzglednia takze gotowe propozycje dokumentow w szkole—
zapraszamy!

SIMPLYGROW Renata Tomczyk ul. Kocjana 1b/102 tel. 515 704 444
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Modut | — Profesjonalne zarzadzanie placowka oswiatowg — zagadnienia
strategiczne i kontrola zarzadcza.

1. Zarzadzanie placéwka oswiatowa i prawo wewnatrzszkolne. 1,5h

Zasady tworzenia aktow prawa i ich systematyzacja;

Statut - jego budowa, nowelizacja i ujednolicanie;

Koncepcja pracy szkoty a roczny plan pracy;

Arkusz organizacyjny i jego aneksy jako drogowskaz pracy w placowce;
Regulaminy, procedury, polityki i zasady obowigzujgce w placéwce w trybie
stacjonarnym, hybrydowym i zdalnym,

Dokumentowanie pracy rady pedagogicznej (uchwaty i protokoty, wzory,
przyktadowe schematy i uktady protokotéw, budowa i wzory uchwat);

KPA - decyzje administracyjne Dyrektora (wzory decyzji administracyjnych);
Zarzadzenia, komunikaty, polecenia stuzbowe (wzory zarzadzen i komunikatéw);
Dokumentowanie pracy szkoty — dokumentowanie przebiegu nauczania (m.in.
ksiegi uczniéw, wychowankdw, dzienniki zajeé, arkusze ocen);

Procedury awansu zawodowego (terminy i dokumenty w procedurze — wzory
przyktadowych planéw rozwoju, sprawozdan, ocen dorobku zawodowego)

2. Kontrola zarzadcza — obowigzki prawne i praktyka. 1,5h

Zakres i pojecie kontroli zarzadczej;

Réznice miedzy kontrolg a audytem, miedzy kontrolg finansowg a kontrolg
zarzadczg;

Odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie kontroli zarzagdczej na ré6znych szczeblach
administracji publicznej;

Standardy kontroli zarzgdczej w placowce: sSrodowisko wewnetrzne, cele

i zarzgdzanie ryzykiem, mechanizmy kontroli, informacja i komunikacja,
monitorowanie i ocena;

Obowigzki w zakresie wyznaczania celow i planowania zadan; roczny plan
dziatalnosci wg rozporzadzenia MF z 2010 r;

Zakres i sposéb przygotowywania sprawozdania z realizacji rocznego planu
dziatalnosci; sktadanie oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w jednostce

— zrédta zapewnienia;

Etapy zarzadzania ryzykiem w dziatalnosci placowki; samoocena systemu kontroli
zarzadczej — celowos¢ i korzysci;

Przyktadowy zestaw procedur kontroli zarzadczej w placéwce.

3. Nadzoér pedagogiczny — obowigzek i optymalizacja procesu. 1,5h

Formy nadzoru pedagogicznego (kontrola w 3 formach, obserwacja i wspomaganie
nauczycieli, arkusze kontroli, arkusze obserwacji);

Plan nadzoru pedagogicznego (przyktadowy plan dla szkoty i przedszkola);
Przedstawianie wynikéw, formutowanie wnioskéw, i rekomendaciji z nadzory,
dokumenty w nadzorze pedagogicznym (przyktadowe raporty oraz sprawozdania);
Obserwacja jako metoda badawcza (rodzaje obserwaciji, dane w obserwacji —
iloSciowe i jakosciowe, opinie i fakty w obserwaciji, dyspozycje do obserwaciji).
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Modut Il - Profesjonalne zarzadzanie procesami w placowce w zakresie:
opieka, wychowanie, dydaktyka i bezpieczenstwo.

. Zadania, obowigzki, odpowiedzialnos¢ i ocena pracy

Dyrektora/Wicedyrektora, Nauczycieli i pracownikow niepedagogicznych.

1,5h

Prawa i obowigzki Dyrektora i nauczyciela wynikajgce z Prawa Oswiatowego,
Ustawy Karta Nauczyciela i Kodeksu Pracy i inne.;

Obowiagzki pracodawcy i pracownika wynikajgce z Kodeksu Pracy;

Szczegdlne uprawnienia nauczyciela — prawo do ochrony przewidzianej dla
funkcjonariuszy publicznych — wynikajgce z przepiséw oswiatowych i Kodeksu
Karnego;

Odpowiedzialnos¢ nauczyciela wynikajgca z Kodeksu Cywilnego — dobra osobiste;
odpowiedzialnos$¢ dyscyplinarna; odpowiedzialnos¢ pracownicza: materialna i
porzadkowa nauczyciela;

Zadania i obowigzki nauczycieli w zwigzku z dziatalnosciag statutowg szkoty tj.
dziatalnoscig dydaktyczng, opiekuncza, wychowawczg oraz dziatalnoscig z zakresu
bezpieczenstwa, udzielania pomocy psychologiczno-pedagogicznej, ksztatcenia
specjalnego itp.;

Ocena pracy nauczyciela, a ocena dorobku zawodowego;

Obowiagzki nauczycieli wynikajgce z aktow wykonawczych do ustaw;

Obowigzek doksztatcania i doskonalenia nauczycieli wynikajacy z prawa
oswiatowego;

Odpowiedzialnos¢ Dyrektora w zorganizowaniu doksztatcania i doskonalenia
nauczycieli w placowce;

Odpowiedzialnos¢ administracyjna Dyrektora placowki oswiatowej;
Odpowiedzialno$¢ karno-skarbowa Dyrektora placoéwki oswiatowe;j;

Ocena pracy nauczyciela (wazne terminy, kryteria oceny pracy nauczyciela,
regulamin oceny, przyktadowe karty oceny).

2. Obowiagzki i uprawnienia Dyrektora/Wicedyrektora w procesie — ksztatcenie
i rozwéj - 1,5h

Proces uczenia sie oraz jego elementy i czynniki w kontekscie przyktadowych
zadan i odpowiedzialnosci Dyrektora/Wicedyrektora;

Diagnozy edukacyjne i system badan wewnatrzszkolnych (budowa sprawdzianéw, ,
poprawne wnioskowanie na podstawie wynikow diagnoz, rekomendacje i dziatania
na podstawie wnioskéw, nadzér nad realizacjg tych dziatan);

Analizy egzamindéw zewnetrznych w tym wnioskowanie na podstawie wynikow,
rekomendacje i dziatania na podstawie wnioskoéw, nadzér nad realizacjg tych
dziatan;

Kontrola realizacji podstawy programowej i ramowych planéw nauczania;

Zadania zespotéw przedmiotowych, kontrola i dokumentowanie tych dziatan oraz
nadzér nad ich wykonywaniem;

Ocenianie wewnatrzszkolne, w tym egzaminy klasyfikacyjne; nadz6r merytoryczny i
nadzér nad dokumentacjg, budowanie wymagan edukacyjnych i dostosowania
wymagan edukacyjnych do uczniéw ze SPE;
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Podnoszenie jakosci pracy szkoty/ przedszkola. Narzedzia informatyczne
wspierajgce procesy dydaktyki i rozwoju uczniéw - rola i zadania.

3. Obowiagzki i uprawnienia Dyrektora/Wicedyrektora w procesie — bezpieczenstwo,
wychowanie i opieka. 1,5h

Bezpieczenstwo i zarzgdzanie kryzysowe w placéwce (m.in. postepowania

w sytuacjach trudnych zagrazajgcym zdrowiu bgdz zyciu wychowankdw, uczniéw
i pracownikéw);

Pomoc psychologiczna — pedagogiczna i ksztatcenie specjalne (rozpoznawanie
indywidualnych potrzeb, systemowe diagnozy wychowawcze, dokumentowanie
pomocy dla uczniéw (przyktadowe arkusze diagnoz, programy zajaé ppp,
dostosowan, IPET-6w), kontrola proceséw (przyktadowe arkusze kontroli proceséw
Swiadczenia ppp i ksztatcenia specjalnego);

Program wychowawczo — profilaktyczny/program wychowawczy: procedury
tworzenia i zatwierdzania programu; zadania specjalistow z zakresu pomocy
psychologiczno-pedagogicznej i ksztatcenia specjalnego zatrudnionych w
placowce oraz nadzér nad ich dziataniami;

Zadania wychowawcy klasy, w tym: analiza i ocena dziatan z udziatem rodzicéw i
uczniéw, dokumentowanie dziatan i nadzér nad pracg wychowawcy, reforma w
oswiaty - zatozenia edukacji wtgczajgcej.

Modut Il - Profesjonalne zarzadzanie kadrowo-finansowo-materiatowe
w placowce oswiatowej.

4. Prawo pracy i procesy kadrowe w placéwce oswiatowej. 1,5h

Kodeks Pracy a pragmatyka zawodowa, zasady wzajemnego stosowania;
Zmiany w Kodeksie Pracy i zmiany w Karcie Nauczyciela, Zatrudnienie na
podstawie Kodeksu cywilnego kiedy i na jakich zasadach w placowkach
publicznych i niepublicznych. Kodeks pracy, a ustawa o pracownikach
samorzadowych;

Inne formy swiadczenia pracy, umowy B&B, Regulamin pracy — zmiany z
uwzglednieniem pracy w systemie stacjonarnym, hybrydowym, zdalnym;
Proces zatrudnienia: nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z
uwzglednieniem ostatnich zmian dotyczacych kwalifikacji nauczycieli;
zmiana tresci stosunku pracy - na podstawie Kodeksu Pracy i Karty
Nauczyciela;

Formy zatrudniania nauczycieli oraz pracownikéw niepedagogicznych;
Dokumentacja procesu zatrudnienia nauczycieli i pracownikow
samorzadowych;

Wolny nabér na wolne stanowisko urzednicze w placéwce (przyktadowy
Regulamin naboru. Regulamin ocen okresowych);
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Akta osobowe w mysl nowych przepiséw (obowigzki pracodawcy dotyczace
zaktadania, prowadzenia i przechowywania akt osobowych);

Katalog spraw pracowniczych: urlopy wypoczynkowe, okolicznosciowe i inne.;
Czas pracy - definicja czasu pracy, systemy czaséw pracy, ewidencjonowanie
czasu pracy, hieobecnosci, godziny nadliczbowe u nauczycieli;
Wynagradzanie nauczycieli i innych pracownikdw;

Nieprawidtowosci przy prowadzeniu dokumentacji pracownicze;j;

Dobre praktyki w prowadzeniu dokumentacji pracowniczej. doskonalenie i
doksztatcanie nauczycieli i pracownikdéw niepedagogicznych — obowigzek i
prawo.

5. Finanse publiczne w pracy Dyrektora. System Informacji Oswiatowej (SI0) -
prawo i praktyka. 1,5h

Zarys finanséw oswiatowych: jednostka oSwiatowa w systemie sektora finansow
publicznych;

Znaczenie klasyfikacji budzetowej dochoddéw i wydatkéw w jednostkach
oswiatowych;

Planowanie srodkow pienieznych na realizacje zadan oswiatowych oraz zasady
dokonywania zmian w planach finansowych;

Zasady gospodarki finansowej, zarzadzanie srodkami publicznymi w jednostkach
oswiatowych, w tym umiejetnos¢ analizy danych wykazanych w sprawozdaniu Rb-
28S o wydatkach budzetowych;

Zasady konstruowania ekonomicznie efektywnego arkusza organizacyjnego;
Przydzielanie godzin nauczycielom z uwzglednieniem stopnia awansu
zawodowego oraz dodatkéw uznaniowych, a takze inne aspekty decydujgce

o efektywnym arkuszu organizacyjnym;

Zasady prowadzenia ewidencji wydanych procedur przez Dyrektora (zarzadzen,
instrukcji) wraz ze szczegdétowym wykazem procedur, jakie powinny funkcjonowaé
w kazdej placowce;

Dokumentowanie dziatalnosci innych organoéw szkoty tj. rady pedagogicznej, rady
rodzicow, samorzgdu uczniowskiego;

Odpowiedzialnos¢ Dyrektora za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (na
przyktadach);

Zarys systemu SI02: celowos¢ systemu SIO02, dane subwencyjne i sprawozdawcze
w systemie SI02 jako najwazniejsze zadanie Dyrektora i organu prowadzgcego

w finansowaniu oswiaty;

Aspekt prawny i praktyczny przekazywania danych do bazy SIO2 w module Uczen,
Nauczyciel, Dane zbiorcze — problemy i btedy;

Prowadzenie dokumentac;ji SIO2, obowigzek potwierdzania danych w systemie
SI02 i wynikajgca z tego odpowiedzialnos¢, potrzeby oswiatowe 2025 r. i prognoza
na rok 2026 r.— wytyczne MEIN i nowe przepisy prawa.

6. Zarzadzanie i administracja w placowce oswiatowej. Gospodarka materiatowo-
rzeczowa.

Podstawy prawne funkcjonowania placéwki oswiatowej;
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- Ustawa o gospodarce nieruchomosciami, wewnetrzne regulacje (trwaty zarzad,
umowa najmu, dzierzawy, uzyczenia, samoistny wtasciciel);

- Zasady administrowania nieruchomoscig;

- Zarzadzanie sktadkami rzeczowymi majgtku trwatego i obrotowego;

- Organizowanie inwentaryzacji majatku szkoty: podstawy prawne, tok
postepowania, wewnetrzne regulacje (przyktadowa dokumentacja przebiegu

procesu);
- Gospodarka finansowa placowki, ochrona danych osobowych i informacji
niejawnych;
- Administrowanie systemami informatycznymi; bezpieczne i higieniczne warunki
pracy iin.
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Wiecej niz szkolenia

CO NAS WYROZNIA

WARSZTAT
NIE TYLKO SZKOLENIE

Wszystkie problemyomawiane na warsztatach
oparte sg na prawdziwych przypadkachNie jest to
wiec jedynie teoretyczne szkolenie, a studium
przypadkdéw z zycia wzietych.

TRENERZY- PRAKTYCY

Nasi Trenerzy to nie tylko teoretycy, swojg wiedze
zawdzieczajg doswiadczeniu i wieloletniej praktyce
w omawianych przez siebie tematach.

WSPARCIE PO WARSZTATACH

Merytoryczne wsparcie po szkoleniu. Bezptatne
konsultacje mailowe lub telefoniczne z trenerem
w przypadku watpliwosci po zakonczeniu szkolenia.

WARSZTATY ONLINE, NIE WEBINARIA

Nasze warsztaty ordine nie odbiegajg jakoscig
od szkolen stacjonarnych. Formuta kontakt

z Trenerem oraz czynny udziat uczestnikow
jak na tradycyjnym szkoleniu.



