Mozliwos$¢ dofinansowania

OSRODEK
SZKOLENIA
DOKSZTALCANIA |
DOSKONALENIA
KADR KURSOR

Ksiegowos¢ komputerowa z elementami
kadr i ptac

@ Numer ustugi 2025/06/13/30963/2815605

1 300,00 PLN brutto
1 300,00 PLN netto
21,67 PLN brutto/h
21,67 PLN netto/h

SPOLKA Z

OGRANICZONA © zdalna w czasie rzeczywistym
ODPOWIEDZIALNOS ~® Ustuga szkoleniowa

ClA © 60h

Y% K K K 5 01.07.2025 do 24.07.2025

Informacje podstawowe

Kategoria

Sposoéb dofinansowania

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow

Maksymalna liczba uczestnikow

Data zakonczenia rekrutacji

Finanse i bankowos¢ / Rachunkowos$¢/ksiegowosé

wsparcie dla oséb indywidualnych
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Grupa docelowa kursu obejmuje:

¢ osoby planujgce rozpoczecie kariery zawodowej w dziatach
ksiegowosci i kadr,

e pracownicy biur rachunkowych i dziatéw HR pragnacy uaktualni¢ i
poszerzy¢ swoje kompetencije,

¢ osoby po przerwie zawodowej, powracajgce na rynek pracy,

e osoby chcace zdoby¢ umiejetnosci obstugi programéw ksiegowo-
kadrowych OPTIMA i PLATNIK,

¢ wiasciciele matych firm zarzadzajacy kadrami i ptacami.

Ustuga adresowana réwniez dla uczestnikow projektu:

e Kierunek — Rozwdéj WUP Torun

¢ Ustugi rozwojowe wojewddztwa $laskiego
e Matopolski pociag do kariery — sezon 1

¢ Nowy start w Matopolsce z EURESem
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26-06-2025



Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

zdalna w czasie rzeczywistym

60

Certyfikat systemu zarzgdzania jako$cig wg. 1ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Ustuga przygotowuje do realizacji zadan kadrowo-ptacowych i ksiegowych w praktyce, zaréwno w matych firmach, jak i
w dziatach HR lub ksiegowosci wiekszych organizacji. Uczestnik nauczy sie samodzielnego prowadzenia spraw
pracowniczych i ptacowych w matej firmie oraz obstugi programéw komputerowych wykorzystywanych w dziatach

kadrowo-ptacowych.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Wiedza

definiuje Zzrédta prawa pracy i ich
zastosowanie

charakteryzuje zasady prowadzenia
dokumentacji pracowniczej z
uwzglednieniem RODO

wyjasnia zasady naliczania sktadek ZUS

i podatkow
definiuje funkcje i mozliwosci
systeméw PLATNIK i OPTIMA

Umiejetnosci

tworzy poprawne umowy o prace i
cywilnoprawne

projektuje listy ptac uwzgledniajac
rézne sktadniki wynagrodzen
organizuje zgtoszenia i rozliczenia z
ZUS oraz US

obstuguje program PLATNIK - eksport i
wysytka deklaracji

wykorzystuje funkcje programu
OPTIMA do ewidencji i raportowania

Kompetencje spoteczne

ocenia wage poufnosci danych
kadrowych

wspotpracuje w grupie nad zadaniami
kadrowo-ptacowymi

rozwija gotowo$¢ do dalszego uczenia
sie w zakresie ksiegowosci cyfrowej

Kryteria weryfikacji

rozrdznia i charakteryzuje akty prawne
regulujace zatrudnienie

opisuje obowiazki informacyjne i
sposoby przechowywania danych
wylicza i klasyfikuje sktadki i ulgi
podatkowe

charakteryzuje sposoby konfiguraciji i
obstugi programéw

sporzadza dokumentacje kadrowa
zgodnie z przepisami

oblicza wynagrodzenie brutto-netto i
tworzy dokumentacje ptacowa
generuje i weryfikuje formularze ZUA,
DRA, PIT-11, PIT-4R

monitoruje poprawnos$¢ danych i
wykonuje eksport

planuje i wykonuje raporty i analizy
ptacowe

uzasadnia koniecznos¢ stosowania
RODO i etyki pracy

organizuje prace zespotowq i dzieli sie
obowigzkami

planuje dalszy rozwéj kompetenciji
zawodowych

Metoda walidaciji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?
Tak, dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie

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

Tak, dokument 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?

Tak, dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od
walidacji. Dostawca Ustugi zapewnia inng osobe do przeprowadzenia walidacji niz do procesu ksztatcenia.

Program

Interaktywna forma zdalna:

e Szkolenie odbywa sie w formie zdalnej, w czasie rzeczywistym, za pomoca platformy Zoom. Umozliwia to uczestnictwo z dowolnego
miejsca, oszczedzajac czas i koszty zwigzane z dojazdami. Interaktywne sesje wideo, wspétdzielenie ekranu i chat pozwalajg na
aktywny udziat i biezacg komunikacje z prowadzgcymi oraz innymi uczestnikami.

Godziny realizacji szkolenia:

¢ Szkolenie obejmuje 60 godziny edukacyjne. tj. 45 godzin zegarowych.
¢ Kazda godzina szkolenia obejmuje 45 minut.
¢ Walidacja wliczona w czas trwania ustugi.

Przerwy:
e Przerwy nie sg wliczone w czas trwania ustugi.
Metody pracy:

* Zajecia prowadzone sg metodg ¢wiczeniowa, potgczong z rozmowa na zywo oraz wspotdzieleniem ekranu. Warunkiem niezbednym do
osiggniecia celu szkolenia jest samodzielne wykonanie wszystkich ¢wiczen zadanych przez trenera.

Dostepnos¢ kurs do potrzeb oséb ze szczegdlnymi potrzebami

¢ Wsparcie techniczne: Zapewniamy wsparcie techniczne dla uczestnikéw, ktérzy moga potrzebowaé pomocy w obstudze platformy

¢ szkoleniowej lub dostepu do materiatéw.

¢ Sesje Q&A: sesje pytan i odpowiedzi, gdzie uczestnicy mogg zadawac pytania w czasie rzeczywistym, réwniez poprzez czat tekstowy,
¢ co jest pomocne dla oséb, ktére mogg mie¢ trudnosci z komunikacjg werbalna.

¢ platforma ZOOM, na ktérej prowadzone jest szkolenie, jest zgodna z miedzynarodowymi standardami dostepnosci,

e takimi jak WCAG 2.1.

¢ elastyczny harmonogram szkolenia, aby dostosowa¢ tempo nauki do indywidualnych mozliwosci uczestnikow.

Certyfikat ukonczenia:

e Certyfikat ukofczenia kursu - Zaswiadczenie wydane na podstawie § 23 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 6
pazdziernika 2023 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. poz. 2175).



Weryfikacja efektéw uczenia sie:

¢ Program obejmuje weryfikacje efektow uczenia sie poprzez test teoretyczny, ktéry pozwala na ocene zdobytej wiedzy i umiejetnosci.
Taki system oceny gwarantuje, ze uczestnicy faktycznie przyswoili potrzebne informacje i sg gotowi do ich praktycznego
zastosowania.

Program
Modut 1: Prawo pracy

o o Zrédta prawa pracy — kodeks pracy, przepisy wykonawcze, uktady zbiorowe
¢ Nawigzanie i rozwigzanie stosunku pracy
¢ Rodzaje uméw o prace i uméw cywilnoprawnych
e (Czas pracy, urlopy, uprawnienia pracownicze
e Obowigzki pracodawcy i pracownika

Modut 2: Dokumentacja pracownicza i RODO

e o Akta osobowe - struktura, przechowywanie, digitalizacja
¢ Umowy o prace, aneksy, $wiadectwa pracy
e Ewidencja czasu pracy, listy obecnosci, wnioski urlopowe
¢ Ochrona danych osobowych pracownikéw (RODO w kadrach)
¢ Obowigzki informacyjne wobec pracownika

Modut 3: Obliczanie sktadek i zasitkow

e o Podstawy wymiaru sktadek ZUS — umowy o prace i cywilnoprawne
e Zasady wyliczania sktadek emerytalnych, rentowych, chorobowych i zdrowotnych
¢ Rodzaje zasitkéw: chorobowy, opiekuriczy, macierzynski
 Kalkulacja wysokosci zasitkéw w praktyce

Modut 4: Tworzenie listy ptac

e o Sktadniki wynagrodzenia — state, zmienne, dodatkowe
¢ Naliczanie wynagrodzenia brutto-netto
¢ Potrgcenia obowigzkowe i dobrowolne
e Lista ptac - struktura, dokumentacja
¢ Praktyczne ¢wiczenia: tworzenie listy ptac na komputerze

Modut 5: Rozliczenia z Urzedem Skarbowym

e o Skala podatkowa, kwota wolna, ulgi
e Pobdri obliczanie zaliczek na PIT
e PIT-11, PIT-4R - przygotowanie i wysytka
e Terminy i sposéb rozliczen z US
e Praca z formularzami elektronicznymi

Modut 6: Dokumentacja i rozliczenie z ZUS

e« Zgtoszenie i wyrejestrowanie pracownika (ZUA, ZWUA)
¢ Rozliczenia miesieczne (RCA, RZA, DRA)
e Korekty dokumentéw
e Praca z programem PLATNIK — éwiczenia praktyczne
e Terminy i zasady wysyiki deklaracji

Modut 7: Obstuga programéw kadrowo-ptacowych
Program PLATNIK

e o |Instalacja i konfiguracja
e Tworzenie bazy ptatnika
e Przygotowywanie i wysytanie deklaracji

Program OPTIMA

e o Zaktadanie kartoteki pracownika
e Ewidencja czasu pracy, nieobecnosci



¢ Naliczanie listy ptac
e Eksport danych do USi ZUS
e Tworzenie raportéw i analiz

Ustuga adresowana réwniez dla uczestnikéw projektu:

- Kierunek - Rozwdj WUP Torun

- Ustugi rozwojowe wojewoddztwa slaskiego
- Matopolski pociag do kariery — sezon 1,

- Nowy start w Matopolsce z EURESem

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajeé: 30

Przedmiot / temat

zajec

Prawo

pracy/rozmowa
na zywo, chat,
wspoétdzielenie
ekranu/

Przerwa

Prawo

pracy/rozmowa
na zywo, chat,
wspoétdzielenie
ekranu/

Dokumentacja
pracownicza i
RODO/rozmowa
na zywo, chat,
wspoétdzielenie
ekranu/

Przerwa

Dokumentacja
pracownicza i
RODO/rozmowa
na zywo, chat,
wspotdzielenie
ekranu/

Prowadzacy

Agnieszka
Czajkowska

Agnieszka
Czajkowska

Agnieszka
Czajkowska

Agnieszka
Czajkowska

Agnieszka
Czajkowska

Agnieszka
Czajkowska

Data realizacji
zajeé

01-07-2025

01-07-2025

01-07-2025

03-07-2025

03-07-2025

03-07-2025

Godzina
rozpoczecia

08:30

11:15

11:30

08:30

11:15

11:30

Godzina
zakonczenia

11:15

11:30

13:15

11:15

11:30

13:15

Liczba godzin

02:45

00:15

01:45

02:45

00:15

01:45



Przedmiot / temat
zajec

Obliczanie

sktadek i
zasitkéw/rozmo
wa na zywo, chat,
wspotdzielenie
ekranu/

PEL) Przerwa

Obliczanie

sktadek i
zasitkow/rozmo
wa na zywo, chat,
wspotdzielenie
ekranu/

Obliczanie

sktadek i
zasitkéw/rozmo
wa na zywo, chat,
wspoétdzielenie
ekranu/

Przerwa

Obliczanie

sktadek i
zasitkéw/rozmo
wa na zywo, chat,
wspotdzielenie
ekranu/

Tworzenie
listy
ptac/rozmowa na
zywo, chat,
wspoétdzielenie
ekranu/

Przerwa

Tworzenie
listy
ptac/rozmowa na
zywo, chat,
wspotdzielenie
ekranu/

Prowadzacy

Agnieszka
Czajkowska

Agnieszka
Czajkowska

Agnieszka
Czajkowska

Agnieszka
Czajkowska

Agnieszka
Czajkowska

Agnieszka
Czajkowska

Agnieszka
Czajkowska

Agnieszka
Czajkowska

Agnieszka
Czajkowska

Data realizacji

zajeé

08-07-2025

08-07-2025

08-07-2025

09-07-2025

09-07-2025

09-07-2025

10-07-2025

10-07-2025

10-07-2025

Godzina

rozpoczecia

08:30

11:15

11:30

08:30

11:15

11:30

08:30

11:15

11:30

Godzina
zakonczenia

11:15

11:30

13:15

11:15

11:30

13:15

11:15

11:30

13:15

Liczba godzin

02:45

00:15

01:45

02:45

00:15

01:45

02:45

00:15

01:45



Przedmiot / temat
zajec

Tworzenie

listy
ptac/rozmowa na
zywo, chat,
wspotdzielenie
ekranu/

Przerwa

Tworzenie

listy
ptac/rozmowa na
zywo, chat,
wspotdzielenie
ekranu/

Rozliczenia z
Urzedem
Skarbowym/roz
mowa na zywo,
chat,
wspoétdzielenie
ekranu/

Przerwa

Rozliczenia z
Urzedem
Skarbowym/roz
mowa na zywo,
chat,
wspoétdzielenie
ekranu/

Dokumentacja i
rozliczenie z
ZUS/rozmowa na
zywo, chat,
wspoétdzielenie
ekranu/

FEl Przerwa

Prowadzacy

Agnieszka
Czajkowska

Agnieszka
Czajkowska

Agnieszka
Czajkowska

Agnieszka
Czajkowska

Agnieszka
Czajkowska

Agnieszka
Czajkowska

Agnieszka
Czajkowska

Agnieszka
Czajkowska

Data realizacji
zajeé

14-07-2025

14-07-2025

14-07-2025

18-07-2025

18-07-2025

18-07-2025

21-07-2025

21-07-2025

Godzina
rozpoczecia

08:30

11:15

11:30

08:30

11:15

11:30

08:30

11:15

Godzina
zakonczenia

11:15

11:30

13:15

11:15

11:30

13:15

11:15

11:30

Liczba godzin

02:45

00:15

01:45

02:45

00:15

01:45

02:45

00:15



Przedmiot / temat
L, Prowadzacy
zajec

Dokumentacja i

rozliczenie z X
Agnieszka

ZUS,
/rozmowa na Czajkowska

zywo, chat,
wspotdzielenie
ekranu/

Obstuga
programéw
kadrowo-

tacowych
P y Agnieszka

program Czajkowska

PLATNIK/rozmo
wa na zywo, chat,
wspoétdzielenie
ekranu/

Agnieszka
Czajkowska

Przerwa

Obstuga
programéw
kadrowo-
ptacowych
program
PLATNIK/rozmo
wa na zywo, chat,
wspoétdzielenie

Agnieszka
Czajkowska

ekranu/

PX¥EL) Obstuga
programow
kadrowo-
ptacowych
program
OPTIMA/rozmow
a na zywo, chat,
wspotdzielenie
ekranu/

Agnieszka
Czajkowska

Agnieszka
Czajkowska

Przerwa

Obstuga

programéw
kadrowo-
ptacowych
program
OPTIMA/rozmow
a na zywo, chat,
wspotdzielenie
ekranu/

Agnieszka
Czajkowska

Data realizacji
zajeé

21-07-2025

23-07-2025

23-07-2025

23-07-2025

24-07-2025

24-07-2025

24-07-2025

Godzina
rozpoczecia

11:30

08:30

11:15

11:30

08:30

11:15

11:30

Godzina
zakonczenia

13:15

11:15

11:30

13:15

11:15

11:30

13:15

Liczba godzin

01:45

02:45

00:15

01:45

02:45

00:15

01:45



Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1 300,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1 300,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 21,67 PLN
Koszt osobogodziny netto 21,67 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

o Agnieszka Czajkowska

‘ ' WYKSZTALCENIE

2006-2007 Uniwersytet Mikotaja Kopernika w Toruniu Wydziat Nauk Pedagogicznych —kwalifikacje
pedagogiczne

2005-2007 Uniwersytet Mikotaja Kopernika w Toruniu Wydziat Nauk Ekonomicznych i Zarzadzania -
studia magisterskie Ekonomia menedzerska

2002-2005 Wyzsza Szkota Humanistyczno-Ekonomiczna we Wioctawku

Studia pierwszego stopnia —Finanse publiczne i bankowo$¢é

DOSWIADCZENIE

Pani Agnieszka jest doswiadczonym trenerem, ktéry od 2013 roku specjalizuje sie w prowadzeniu
kursow z zakresu prac biurowych, ksiegowosci, rachunkowosci, kadr i ptac. Dzieki wieloletniej
praktyce dydaktycznej, doskonale rozumie specyfike pracy biurowej oraz oczekiwania pracodawcoéw,
co pozwala na przekazywanie wiedzy w sposob praktyczny i zrozumiaty.

Trenera prowadzacy ustuge posiadata doswiadczenie zawodowe zdobyte nie wczesniej niz 5 lat lub

kwalifikacje nabyte nie wczesniej niz 5 lat przed datg wprowadzenia szczeg6towych danych
dotyczacych oferowanej ustugi.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Materiaty szkoleniowe w formie nagran z zaje¢ beda udostepnione uczestnikom na 5 dni po zakoriczeniu szkolenia.



Nagrania umozliwig powrét do przekazywanych informacji, ktére pojawity sie podczas realizacji ustugi, co zapewni petng dostepnosé
szkolenia dla kazdego zainteresowanego uczestnika, w tym oséb ze szczegdlnymi potrzebami.

W celu otrzymania dostepu do materiatéw, konieczne jest posiadanie aktywnego adresu poczty elektronicznej z domeng @gmail.com

Warunki uczestnictwa

Aby skorzystac ze szkolenia "Ksiggowos¢ komputerowa z elementami kadr i ptac”, uczestnik powinien zna¢ podstawy obstugi komputera.

Informacje dodatkowe

Podczas szkolenia obowigzkowe jest korzystanie z kamery internetowej przez uczestnikéw.

Podstawa do rozliczenia ustugi jest wygenerowanie z systemu raportu, umozliwiajgcego identyfikacje wszystkich uczestnikéw oraz
zastosowanego narzedzia.

Zawarto umowe WUP w Toruniu w ramach Projektu Kierunek - Rozwéj
»Matopolski pociag do kariery — sezon 1" i projektu ,,Nowy start w Matopolsce z EURESem” zostat obustronnie podpisany regulamin
wspotpracy i rozliczenia ustug z wykorzystaniem elektronicznym bonéw szkoleniowych w ramach projektu.

Warunki techniczne

platforma zoom
Warunki techniczne szkolenia na platformie Zoom:
1. Sprzet komputerowy:

¢ Wymagany komputer PC lub Mac z dostepem do internetu.
e Zalecana kamera internetowa oraz mikrofon dla udziatu w sesjach wideo.

2. Przegladarka internetowa:

e Zalecane przegladarki: Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari.
* Wymagane zaktualizowane wersje przegladarek dla optymalnej wydajnosci.

3. Stabilne potaczenie internetowe:

e Minimalna predkos¢ tacza: 2 Mbps dla udziatu w sesjach wideo.
e Zalecane potaczenie kablowe dla stabilnosci.

4. Platforma Zoom:

e Konieczne pobranie i zainstalowanie najnowszej wersji aplikacji Zoom przed szkoleniem.
e Aktywne konto Zoom (mozliwo$¢ utworzenia bezptatnego konta).

5. System operacyjny:

e Kompatybilno$¢ z systemem Windows lub macOS.
6. Oprogramowanie dodatkowe:

e Zalecane zainstalowanie najnowszych wersji programow, takich jak przegladarka, Java, Flash itp.
7. Dzwiek i stuchawki:

e Zalecane uzycie stuchawek z mikrofonem dla lepszej jakosci dzwieku.
e Sprawdzenie dziatania dzwieku przed rozpoczeciem szkolenia.

8. Przygotowanie przed sesja:



e Testowanie sprzetu i potgczenia przed planowanym szkoleniem.
e Zapewnienie cichego miejsca pracy dla minimalizacji zaktocen.

9. Wsparcie techniczne:

e Zapewnienie kontaktu z pomoca techniczng w razie probleméw podczas sesji.

10. Zaplanowane przerwy:
e Uwzglednienie krétkich przerw w grafiku dla odpoczynku uczestnikéw.

Zapewnienie powyzszych warunkéw technicznych umozliwi ptynny przebieg szkolenia na platformie Zoom, zminimalizuje zakt6cenia i
zagwarantuje efektywng interakcje miedzy prowadzacym a uczestnikami.

Kontakt

0 Matgorzata Kowalczyk

m E-mail szkolenia.zamosc@kursor.edu.pl

Telefon (+48) 516 025 762



