Mozliwo$¢ dofinansowania

Kadry i ptace z wykorzystaniem systemow 3 200,00 PLN brutto
Ptatnik o Comarch ERP Optima dla osé6b 3200,00 PLN netto
poczatkujacych. 80,00 PLN brutto/h

Numer ustugi 2025/08/01/55869/2917702 80,00 PLN netto/h

Izba RzemiesInicza,
oraz Matej i Sredniej

Przedsigbiorczosci @ Tarnéw / stacjonarna

w Tarnowie .
& Ustuga szkoleniowa

W 46/5 (@ 40h
26 ocen £ 28.08.2025 do 09.09.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Prawo pracy

Identyfikatory projektow Matopolski Pocigg do kariery

Szkolenie skierowane jest do oséb zainteresowanych zdobyciem, wiedzy i

Grupa docelowa ustugi umiejetnosci z zakresu kadr i ptac z wykorzystaniem systemow Ptatnik,
Optima.

Minimalna liczba uczestnikow 2

Maksymalna liczba uczestnikow 6

Data zakornczenia rekrutacji 26-08-2025

Forma prowadzenia ustugi stacjonarna

Liczba godzin ustugi 40

Certyfikat systemu zarzadzania jakoscig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR . .
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest przygotowanie uczestnika szkolenia do pracy na stanowiskach kadrowo-ptacowych, zdobycie
wiedzy z zakresu prawa pracy oraz umiejetnosci w zakresie prowadzenia dokumentacji kadrowo ptacowej w



przedsiebiorstwie, obstuga programoéw Ptatnik, Optima.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Stosowanie przepiséw prawa
dotyczacych kadry i ptace
Prowadzenie dokumentacji dotyczacej
zatrudnienia i przebiegu pracy
pracownikéw.

Obliczanie wynagrodzenia,
sporzadzanie listy ptac.

Obliczanie deklaraciji z tytutu
ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych.

Sporzadzanie deklarac;ji PIT 4r, PIT11.
Korzystanie z programéw
komputerowych Ptatnik i Comarch ERP
Optima, Modut Kadry i Ptace.
Generowanie wyptat pracownikow,
deklaracji do ZUS, deklaracji PIT.

Uczestnik rozréznia kluczowe przepisy
prawa pracy, w tym zasady zatrudniania,
rozwigzywania umoéw oraz regulacje
dotyczace BHP.

Uczestnik tworzy akta osobowe
pracownikéw zgodnie z przepisami
prawa.

Uczestnik nalicza wynagrodzenia, w tym Test teoretyczny
sktadki na ubezpieczenia spoteczne,
zdrowotne oraz zaliczki na podatek
dochodowy.

Obstuguje oprogramowanie kadrowo-
ptacowe (Ptatnik, Optima),
przygotowujac listy ptac oraz generujac
deklaracje do ZUS, deklaracja PIT

Kwalifikacje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
Warunki uznania kompetencji

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

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

TAK

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidac;ji?

TAK

Program

1.Prawo pracy

e Podstawowe zrodta prawa pracy.

e Stosunek pracy, zatrudnianie pracownikdw, rozwigzywanie uméw. Umowy cywilnoprawne.

¢ Dokumenty wymagane podczas zatrudniania pracownika, zwalniania. Akta osobowe pracownikow.

e (Czas pracy, wymiar czasu, praca w godzinach nadliczbowych, dni wolne od pracy, systemy czasu pracy



2. Wprowadzanie kartotek wtasciciela, pracownikéw, zleceniobiorcow, z uwzglednieniem ubezpieczen spotecznych, rozliczen
podatkowych. Wprowadzanie dokumentéw do e-teczki.

3. Plan pracy, limity nieobecnosci, czas pracy.

4. Ubezpieczenie pracownikéw z wykorzystaniem plikéw KEDU.

5. Tworzenie list ptac dla pracownikéw, zleceniobiorcéw, obliczanie wynagrodzen.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajeé: 7

Przedmiot / temat

P d
zajet rowadzacy

Prawo

pracy

Wprowadzanie
kartotek
wiasciciela,
pracownikéw,
zleceniobiorcow,
z
uwzglednieniem
ubezpieczen
spotecznych,

Teresa
Bedkowska

rozliczen
podatkowych.
Wprowadzanie
dokumentéw do
e-teczki.

Plan pracy,

limity Teresa
nieobecnosci, Bedkowska
czas pracy.

Ubezpieczenie
pracownikéw z
wykorzystaniem
plikéw KEDU.

Teresa
Bedkowska

Tworzenie

list ptac dla

pracownikéw, Teresa
zleceniobiorcow, Bedkowska
obliczanie

wynagrodzen.

Data realizaciji
zajec

28-08-2025

29-08-2025

01-09-2025

02-09-2025

08-09-2025

Godzina
rozpoczecia

09:00

09:00

09:00

09:00

09:00

Godzina
zakonczenia

14:00

14:00

15:30

15:30

15:30

Liczba godzin

05:00

05:00

06:30

06:30

06:30



Przedmiot / temat

iy Prowadzacy
zajeé

Obliczanie
zaliczki na
podatek
dochodowy,
PIT4R, PIT 11,
generowanie
deklaracji DRA.

Teresa
Bedkowska

E2%) walidacja -

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto
Koszt osobogodziny brutto

Koszt osobogodziny netto

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

Data realizacji Godzina
zajeé rozpoczecia
09-09-2025 09:00
09-09-2025 15:30

Cena

3 200,00 PLN

3 200,00 PLN

80,00 PLN

80,00 PLN

o Teresa Bedkowska

‘ ' Wieloletni wyktadowca

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

notes, dtugopis, nza czas zajec program optima, ptatnik

Warunki uczestnictwa

Godzina

; . Liczba godzin
zakonczenia

15:30 06:30

16:00 00:30



0s6b zainteresowanych zdobyciem, wiedzy i umiejetnosci z zakresu kadr i ptac z wykorzystaniem systeméw Ptatnik, Optima.

Informacje dodatkowe

zajecia 40 godzin zegarowych
Uczestnik po zakonczeniu kursu dostanie zaswiadczenie z Izby Rzemieslniczej o ukoriczeniu kursu

Ustuga kierowana réwniez do Uczestnikéw Projektow Matopolski Pocigg do Kariery/ Nowy Start w Matopolsce z EURESEM

Adres

ul. Jana Kochanowskiego 32
33-100 Tarnéw

woj. matopolskie

zajecia w Izba Rzemie$lnicza, oraz Matej i Sredniej Przedsiebiorczosci w Tarnowie
ul. Kochanowskiego 32

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Klimatyzacja
o Wi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

O

ﬁ E-mail szkolenia@izbarzemieslnicza.tarnow.pl
Telefon (+48) 735 961 872

Anna Wojnar



