Mozliwo$¢ dofinansowania

Kurs kadry i place z obstuga programu 2 700,00 PLN brutto
m Ptatnik, Optima. 2700,00 PLN netto
.
. - Numer ustugi 2025/02/10/11761/2551905 45,00 PLN brutto/h
N C K 45,00 PLN netto/h
BOCHNIA
Niepubliczna
Placowka
Ksztatcenia © Bochnia / stacjonarna
Ustawicznego w & Ustuga szkoleniowa
Bochni ® 60h
* % % K Kk £ 06.05.2025 do 05.06.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Finanse i bankowos¢ / Rachunkowos$¢/ksiegowosé
Identyfikator projektu Matopolski Pocigg do kariery
Sposoéb dofinansowania wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Szkolenie przeznaczone dla wszystkich zainteresowanych
specjalistyczna i praktyczng interpretacjg przepiséw prawa pracy, jak
rowniez dla oséb chcacy poznac zasadny obstugi programéw Ptatnik,

Grupa docelowa ustugi Optima.

Ustuga réwniez adresowana dla Uczestnikéw Projektu "Matopolski
pociag do kariery - sezon 1" i/lub dla Uczestnikéw Projektu "Nowy start

w Matopolsce z EURESem".
Minimalna liczba uczestnikéw 4
Maksymalna liczba uczestnikow 10
Data zakonczenia rekrutacji 02-05-2025
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 60

Znak Jakosci Matopolskich Standardéw Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych

P kani i BUR
odstawa uzyskania wpisu do BU (MSUES) - wersja 2.0



Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest nabycie niezbednej wiedzy teoretycznej i praktycznej do pracy w dziale kadrowo-ptacowym, oraz
uzyskanie umiejetnosci obstugi programéw Ptatnik i Optima jak réwniez rozwiniecia kompetencji spotecznych dalszego
rozwoju i samoksztatcenia.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

1. Uczestnik zna i rozumie aktualne
przepisy prawa pracy oraz zrodta prawa
pracy.

2. Potrafi zastosowa¢ przepisy RODO w
kontekscie zarzadzania dokumentacja
pracownicza.

3. Zna obowiazki przedsiebiorcy wobec
ZUsius

1. Potrafi poprawnie prowadzi¢ teczki
akt personalnych zgodnie z
obowiagzujacymi przepisami.

1. Uczestnik potrafi przygotowaé
deklaracje rozliczeniowe ZUS.

2. Potrafi prawidtowo obliczy¢ sktadki i
$wiadczenia pracownicze.

3. Zna procedury rozliczen z urzedem
skarbowym.

1. Potrafi okresli¢ formy ptac i system
wynagrodzen.

2 Umie sporzadzac listy ptac.

3. Potrafi nalicza¢ wynagrodzenia
chorobowe zgodnie z przepisami.

1. Uczestnik potrafi skonfigurowaé i
zarzadzaé baza danych programu
ptatnik.

2. umie generowac i przesytaé
deklaracje do ZUS

3. Potrafi analizowa¢ oraz korygowaé¢
btedne deklaracje zgtoszeniowe i
rozliczeniowe.

1. Uczestnik zna funkcje modutu

kadrowo-ptacowego programu OPTIMA.

2. Potrafi wprowadzaé dane
pracownikéw.

3. Umie obliczaé¢ sktadki ZUS i podatki
oraz generowac¢ odpowiednie raporty
kadrowo-placowe.

Kryteria weryfikacji

1. Test wiedzy dotyczacych aktualnych
przepiséw prawa pracy.

2. Analiza przypadkéw zwigzanych
ochrong danych osobowych

1.Weryfikacja poprawnie
przygotowanych teczek akt
personalnych.

1. Praktyczne zadania polegajace na
sporzadzaniu deklaracji rozliczeniowej
do ZUS.

2. Praktyczne zadania polegajace na
obliczeniach sktadek i Swiadczen.

1. Praktyczne zadania polegajace na
sporzadzaniu listy ptac.

2. Analiza poprawnosci naliczen
wynagrodzen chorobowych.

1. Praktyczne zadania polegajace na
przygotowaniu i i wystaniu kompletnej
deklaraciji rozliczeniowej do ZUS

2. Analiza przypadkéw btednych
deklaraciji i ich korekta w programie.

1. Praktyczne ¢éwiczenia polegajace na
wprowadzeniu danych nowego
pracownika, wygenerowanie umowy
oraz sporzadzeniu listy ptac.

2. Weryfikacja poprawnosci obliczen
sktadek ZUS i podatkéw.

3. Generowanie raportéw kadrowo-
placowych

Metoda walidaciji

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Test teoretyczny



Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?
Zaswiadczenie potwierdzajgce uzyskanie kompetencji 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?

Zaswiadczenie 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?

Zaswiadczenie potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od
walidacji.

Program

llo$¢ godz. - zajecia 1los¢ godz. - zajecia

Lp. Temat szkolenia
praktyczne teoretyczne

PRAWO PRACY Z NAJNOWSZYMI ZMIANAMI -

e Prawo pracy —aktualne przepisy

 Zrédta aktualnych przepiséw prawa pracy

¢ Ochrona danych osobowych (RODO)

¢ Obowigzki osoby prowadzacej dziatalnos¢ gospodarczg wobec ZUS, US

PROWADZENIE DOKUMENTACJI KADROWO- PLACOWEJ

e Teczka akt personalnych
¢ Umowy o prace, umowy cywilno-prawne

SYSTEM UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH ROZLICZENIA Z ZUS | URZEDEM
SKARBOWYM

¢ Deklaracje rozliczeniowe ZUS

12
¢ Rozliczanie sktadek i $wiadczen

¢ Rozliczenia z urzedem skarbowym



NALICZANIE WYNAGRODZEN

e Formy ptac i systemy wynagrodzen
¢ Sporzadzanie listy ptac

4 18
e Chorobowe naliczenia wynagrodzenia
¢ Wyptaty z tytutu umowy zlecenia i o dzieto
OBSLUGA PROGRAMOW
> o PLATNIK 18
e OPTIMA (Z ZAKRESU KADROWO - PLACOWYCH)
5 Razem 6 54
Liczba przedmiotow/zajec: 31
Przedmiot / temat Data realizaciji Godzina Godzina X .
L Prowadzacy L . ; . Liczba godzin
zajec zajec rozpoczecia zakonczenia
ZAJECIA
TERETYCZNE -
PRAWO PRACY Z
NAJNOWSZYMI
ZMIANAMI -
Prawo pracy -
aktualne przepisy
Zrédia Anna Kwiecien-
. 06-05-2025 16:00 18:15 02:15
aktualnych Wilk
przepiséw prawa
pracy. (RODO)
Obowiagzki osoby
prowadzacej
dziatalnos$é
gospod. wobec
ZUS, US.
Anna Kwiecien-
PP%i PRZERWA 06-05-2025 18:15 18:30 00:15
wik
ZAJECIA
TEORETYCZNE -
PROWADZENIE
DOKUMENTACJI Anna Kwiecien- 06-05-2025 18:30 20:45 02:15
KADROWO- Wilk
PLACOWEJ
Teczka akt

personalnych.



Przedmiot / temat
zajec

ZAJECIA

PRAKTYCZNE
PROWADZENIE
DOKUMENTACJI
KADROWO-
PLACOWEJ
Teczka akt
personalnych.
Umowy o prace,
umowy cywilno-
prawne.

PRZERWA

ZAJECIA

PRAKTYCZNE
PROWADZENIE
DOKUMENTACJI
KADROWO-
PLACOWEJ
Teczka akt
personalnych.
Umowy o prace,
umowy cywilno-
prawne.

ZAJECIA

PRAKTYCZNE-
SYSTEM
UBEZPIECZEN
SPOLECZNYCH
ROZLICZENIA Z
ZUS | URZEDEM
SKARBOWYM
Deklaracje
rozliczeniowe
ZUS. Rozliczanie
sktadek i
Swiadczen.

PRZERWA

Prowadzacy

Anna Kwiecien-
Wilk

Anna Kwiecien-
Wilk

Anna Kwiecien-
Wilk

Anna Kwiecien-
Wilk

Anna Kwiecien-
Wilk

Data realizacji

zajeé

07-05-2025

07-05-2025

07-05-2025

13-05-2025

13-05-2025

Godzina

rozpoczecia

16:00

18:15

18:30

16:00

18:15

Godzina
zakonczenia

18:15

18:30

20:45

18:15

18:30

Liczba godzin

02:15

00:15

02:15

02:15

00:15



Przedmiot / temat

zajec

ZAJECIA

PRAKTYCZNE-
SYSTEM
UBEZPIECZEN
SPOLECZNYCH
ROZLICZENIA Z
ZUS | URZEDEM
SKARBOWYM
Deklaracje
rozliczeniowe
ZUS. Rozliczanie
sktadek i
Swiadczen.

ZAJECIA

PRAKTYCZNE -
SYSTEM
UBEZPIECZEN
SPOLECZNYCH
ROZLICZENIA Z
ZUS | URZEDEM
SKARBOWYM
Rozliczanie
sktadek i
Swiadczen.
Rozliczenia z
urzedem
skarbowym.

PRZERWA

ZAJECIA

PRAKTYCZNE -
SYSTEM
UBEZPIECZEN
SPOLECZNYCH
ROZLICZENIA Z
ZUS | URZEDEM
SKARBOWYM
Rozliczanie
sktadek i
Swiadczen.
Rozliczenia z
urzedem
skarbowym.

ZAJECIA

PRAKTYCZNE -
NALICZANIE
WYNAGRODZEN
Formy ptac i
systemy
wynagrodzen.
Sporzadzanie
listy ptac.

Prowadzacy

Anna Kwiecien-
Wilk

Anna Kwiecien-
Wilk

Anna Kwiecien-
Wilk

Anna Kwiecien-
Wilk

Anna Kwiecien-
Wilk

Data realizacji
zajeé

13-05-2025

15-05-2025

15-05-2025

15-05-2025

20-05-2025

Godzina
rozpoczecia

18:30

16:00

18:15

18:30

16:00

Godzina
zakonczenia

20:45

18:15

18:30

20:45

18:15

Liczba godzin

02:15

02:15

00:15

02:15

02:15



Przedmiot / temat
zajec

PRZERWA

ZAJECIA

PRAKTYCZNE -
NALICZANIE
WYNAGRODZEN
Formy ptaci
systemy
wynagrodzen.
Sporzadzanie
listy ptac.

ZAJECIA

PRAKTYCZNE -
NALICZANIE
WYNAGRODZEN
Formy ptaci
systemy
wynagrodzen.
Sporzadzanie
listy ptac.

PRZERWA

ZAJECIA
PRAKTYCZNE -

NALICZANIE
WYNAGRODZEN
Chorobowe
naliczenia
wynagrodzenia.

NALICZANIE
WYNAGRODZEN
Chorobowe
naliczenia
wynagrodzenia.
Wyptaty z tytutu
umowy zlecenia i
o dzieto.

PRZERWA

Prowadzacy

Anna Kwiecien-
Wilk

Anna Kwiecien-
Wilk

Anna Kwiecien-
Wilk

Anna Kwiecien-
Wilk

Anna Kwiecien-
Wilk

Anna Kwiecien-
Wilk

Anna Kwiecien-
Wilk

Data realizacji
zajeé

20-05-2025

20-05-2025

22-05-2025

22-05-2025

22-05-2025

27-05-2025

27-05-2025

Godzina
rozpoczecia

18:15

18:30

16:00

18:15

18:30

16:00

18:15

Godzina
zakonczenia

18:30

20:45

18:15

18:30

20:45

18:15

18:30

Liczba godzin

00:15

02:15

02:15

00:15

02:15

02:15

00:15



Przedmiot / temat
zajec

NALICZANIE
WYNAGRODZEN
Chorobowe
naliczenia
wynagrodzenia.
Wyptaty z tytutu
umowy zlecenia i
o dzieto.

ZAJECIA

PRAKTYCZNE -
OBStUGA
PROGRAMOW
PLATNIK.

PRZERWA

ZAJECIA

PRAKTYCZNE -
OBSLUGA
PROGRAMOW
PLATNIK.

ZAJECIA

PRAKTYCZNE -
OBSLUGA
PROGRAMOW
PLATNIK.

PRZERWA

ZAJECIA

PRAKTYCZNE -
OBSLUGA
PROGRAMOW
PLATNIK.
OPTIMA (Z
ZAKRESU
KADROWO -
PLACOWYCH).

ZAJECIA

PRAKTYCZNE -
OBSLUGA
PROGRAMOW
PLATNIK.
OPTIMA (Z
ZAKRESU
KADROWO -
PLACOWYCH)

Prowadzacy

Anna Kwiecien-
Wilk

Anna Kwiecien-
Wilk

Anna Kwiecien-
Wilk

Anna Kwiecien-
Wilk

Anna Kwiecien-
Wilk

Anna Kwiecien-
Wilk

Anna Kwiecien-
Wilk

Anna Kwiecien-
Wilk

Data realizacji

zajeé

27-05-2025

29-05-2025

29-05-2025

29-05-2025

03-06-2025

03-06-2025

03-06-2025

05-06-2025

Godzina
rozpoczecia

18:30

16:00

18:15

18:30

16:00

18:15

18:30

16:00

Godzina
zakonczenia

20:45

18:15

18:30

20:45

18:15

18:30

20:45

18:15

Liczba godzin

02:15

02:15

00:15

02:15

02:15

00:15

02:15

02:15



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

" L, . 3 . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakorczenia

Anna Kwiecien-

PRZERWA . 05-06-2025 18:15 18:30 00:15

ZAJECIA

PRAKTYCZNE -

OBSLUGA

PROGRAMOW o
Anna Kwiecien-

PLATNIK. Wilk 05-06-2025 18:30 20:45 02:15
OPTIMA (Z

ZAKRESU

KADROWO -

PLACOWYCH)

walidacja

- test - 05-06-2025 20:50 21:35 00:45

Cennik
Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 700,00 PLN

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 700,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 45,00 PLN

Koszt osobogodziny netto 45,00 PLN
Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Anna Kwiecien-Wilk

‘ ' od 2009 r. nauczyciel wyktadowca rachunkowosci,
od 2016 Obstuga kadrowo- ptacowa Firm w biurze rachunkowym.
Wyksztatcenie wyzsze -mgr inz agroekonomii,
Studia podyplomowe: Rachunkowos$¢ Finansowa i Zarzadcza , Zarzadzanie Zasobami Ludzkimi,
zarzadzanie i Informatyka,
od 2009 r. nauczyciel wyktadowca zaje¢ z zakresu rachunkowosci, trener prowadzacy liczne kursy
szkolenia kadrowo-ptacowe, ksiegowe z wykorzystaniem programoéw Optima, Ptatnik Symfonia.



Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

uczestnik otrzymuje zeszyt dtugopis

Warunki uczestnictwa

1. ukoriczone 18 lat,

2. brak przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku zgodnym z kierunkiem szkolenia,
3. przystapienie do procesu walidacji czesciowej i catosciowe;.

4. Podstawowa wiedza z obstugi komputera komputera.

Informacje dodatkowe

1. Kurs obejmuje 60 godzin dydaktycznych co stanowi 45 godzin zegarowych

2. Niepubliczna Placéwka Ksztatcenia Ustawicznego w Bochni ma podpisang umowe z Wojewdédzkim Urzedem Pracy w Krakowie.

3. Zastrzegamy prawo do zmiany harmonogramu, kadry wyktadowcéw i walidatoréw w przypadku zaistnienia nieprzewidzianych okolicznosci.
4. Warunkiem ukonczenia kursu jest obecnos$¢ na zajeciach (minimum 80% godzin kursu), przystapienie do procesu walidaciji.

5. Po zakoiczonym kursie uczestnik otrzymuje odpowiednie zaswiadczenie i certyfikat.

Adres

ul. Pod Lipka 5
32-700 Bochnia

woj. matopolskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Wifi

Kontakt

ﬁ E-mail nck.bochnia.kursy@op.pl

Telefon (+48) 531777 970

Danuta Sucharska



