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-WEBINARIUM -

KIEROWNIK
GOSPODARCZY

w aktualnym stanie prawnym

v’ Zajecia odbeda sie ONLINE od godziny 73° do 1139
w dniu 27 pazdziernika 2023 r.

TERMINY ZAJEC
lub w dogodnym dla Panstwa terminie

(do uzgodnienia)

v’ Czas trwania szkolenia: 4 h zegarowe

(w tym 2 przerwy)

Centrum Doskonalenia Kadr Oswiatowych
Centrum Szkolen i Doradztwa NOWATOR

www.nowator.edu.pl

v.2023-01-01



Szkolenie jest skierowane do pracownikow placéwek oswiatowych zajmujacych sie sprawami
gospodarczymi w jednostkach.

Celem szkolenia jest omodwienie wszystkich istotnych zagadnien zwigzanych z praca
KIEROWNIKA GOSPODARCZEGO w jednostkach o$wiatowych, rowniez pod katem praktycznym.

Tematyka szkolenia uwzglednia najnowsze zmiany w przepisach, w tym nowa ustawe PRAWO
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, ktéra weszta w zycie 01.01.2021 r.

Szkolenie poprowadzi Pani Ewelina Puchata - Wieloletni pracownik administracji publiczne;j.
Teoretyk i praktyk z zakresu: gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku, administrowania
nieruchomoscia, gospodarki finansowej, bezpieczeristwa i higieny pracy, zaméwien publicznych oraz
kadr. Doswiadczenie zawodowe i praktyczne zdobywane miedzy innymi na stanowisku Kierownika
Gospodarczego. Inspektor Ochrony Danych Osobowych.

W ramach szkolenia uczestnicy otrzymajg bogate materiaty pomocnicze a takie wsparcie
konsultacyjne po zakoriczeniu szkolenia (m.in. wiele przydatnych drukéw, formularzy i regulaminéw).



WAZNE INFORMACIJE:

Podczas  szkolenia online, prowadzacy  omawia konkretne  zagadnienia
W oparciu o prezentowane materiaty szkoleniowe lub prezentacje. Po zakoriczeniu
danego modutu szkoleniowego, mozliwe bedg odpowiedzi na pytania, ktére mozna
zamieszczac na ogolnodostepnym czacie.

Pytania dotyczgce omawianego tematu mozna przesytaé rowniez przed rozpoczeciem
szkolenia, drogg mailowg na adres nowator@nowator.edu.pl .

Materiaty szkoleniowe zostang udostepnione w zewnetrznym linku lub na platformie
edukacyjnej po zakoriczeniu szkolenia.

Kazdy uczestnik otrzymuje zaswiadczenie o odbyciu szkolenia.

Wszystkim uczestnikom oferujemy DALSZA POMOC (drogg telefoniczng
lub mailowg) w razie biezgcych ktopotéw zwigzanych z omawianym tematem do
2 miesiecy po ukonczeniu szkolenia.

Koszt udziatu w szkoleniu wynosi 330 zt od osoby

Zgloszenia przyjmujemy na e-mail: nowator@nowator.edu.pl
lub telefonicznie pod numerem (32) 331 48 08.



mailto:nowator@nowator.edu.pl

Szczegofowa tematyka zajec:

Kierownik gospodarczy — zakres obowigzkow; opis stanowiska;
Gospodarowanie sktadnikami rzeczowymi:
— ewidencjonowanie sktadnikow rzeczowych; praktyczne prowadzenie ewidencji
ilosciowej i iloSciowo-warto$ciowej — przyktadowe wzory,
— zasady inwentaryzowania majatku — instrukcja inwentaryzacyjna;
Postepowanie ze sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego (ustalanie wartosci,
zbywanie, kasacja i in.);
Administrowanie nieruchomoscia:
— zasady trwalego zarzadu,
— administrowanie budynkiem:
v’ przestrzeganie wymogow Prawa budowlanego,
v' ochrona przeciwpozarowa i wymogi bhp dotyczace drog ewakuacyjnych,
pomieszczen, urzadzen i in.
v przeglady techniczne, remonty; prowadzenie ksiazki obiektu budowlanego.
— przyktadowe umowy najmu, uzyczenia i in.;
Zasady gospodarki finansowej; dyscyplina finanséw publicznych;
Zamawianie towardw i ustug po zmianie ustawy PRAWO ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH w 2021 r.: planowanie zamowien, opis przedmiotu zamoéwienia,
zamoOwienia pozaustawowe;
Kierowanie pracg personelu adm. — gosp. (wybrane przepisy Kodeksu pracy dot.
obowigzkow pracodawcy i pracownika; regulacje czasu pracy);
Srodki ochrony indywidualnej, odziez, obuwie robocze: wymagania prawne;
zasady przydzielania;
Zasady gospodarki magazynowej (instrukcja magazynowa);
Obowiazki 1 odpowiedzialno$¢ dyrektora oraz pracownikow w zakresie
gospodarki finansowej, w tym:
— odpowiedzialno$¢ stuzbowa i materialna,
— powierzanie obowigzkow i delegowanie uprawnien;

Najnowsze zmiany w Kodeksie Pracy w 2023 r.
Pytania i odpowiedzi;

Uwaga:
Ze wzgledu na obszerno$¢ omawianych zagadnien, cze$¢ z nich zostanie przekazana

uczestnikom szkolenia w petnym brzmieniu w ramach materialéw dodatkowych po

zakonczeniu szkolenia. Dotyczy to gltéwnie przepisow prawnych a takze instrukcji,

regulaminéw oraz wzorow.




KARTA ZGtOSZENIA NA SZKOLENIE

UCZESTNIK SZKOLENIA

Imie i nazwisko:
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SZKOLENIE

Tytut:

Termin: MIASTO:

DANE PLATNIKA DO WYSTAWIENIA FAKTURY

NABYWCA:
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Telefon: .....vreninecncrricsicsccnene
pieczatka firmowa

miejscowos¢ i data

imie i nazwisko oraz podpis osoby zgtaszajacej

Warunki rezygnaciji:
Rezygnacja musi nastgpi¢ w formie pisemnej (mail) lub telefonicznej najp6zniej na 2 dni
robocze przed rozpoczeciem szkolenia. Rezygnacja w terminie pézniejszym lub nie zgloszenie
sie na szkolenie nie zwalnia od dokonania optaty w pelnej wysokosci




INFORMACIJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), informujemy, iz:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest NOWATOR s.C.
Centrum Doskonalenia Kadr Oswiatowych z siedzibg w Gliwicach 44-100, ul. Tadeusza
Kos$ciuszki 1¢/703, adres e-mail: nowator@nowator.edu.pl, tel. 32 331 48 08.
Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych bedzie sie odbywaé zgodnie
z art. 6 ust.1 lit. b RODO w celu wykonania zadan zwigzanych z realizacjg ustugi.

W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, mozina
kontaktowac sie: e-mail: nowator@nowator.edu.pl, tel. 32/ 331 48 08.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres 6 lat od roku nastepujgcego
po roku, w ktérym zostata zrealizowana ustuga.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych osobowych zgodnie z art. 15 RODO,
prawo do ich sprostowania, jesli sg nieprawidtowe, usuniecia zgodnie z art. 17 RODO
z zastrzezeniem ust. 3, jak rowniez prawo do ograniczenia ich przetwarzania zgodnie z
art. 18 RODO. Posiada Pani/Pan réwniez prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych zgodnie z art. 21 ust. 1 RODO.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych), jesli Pani/Pana zdaniem, przetwarzanie danych osobowych
narusza przepisy unijnego rozporzgdzenia RODO.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest warunkiem realizacji ustugi.
Informujemy ponadto, ze Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do innych
podmiotéw oraz nie bedg rowniez profilowane ani przetwarzane w sposéb
zautomatyzowany.



