Mozliwos$¢ dofinansowania

Certyfikowany uzytkownik Comarch ERP 2 706,00 PLN brutto

Optima Ptace i Kadry stopnia I. Comarch 2200,00 PLN  netto
ERP Optima Ptace i Kadry — Rozliczanie 128,86 PLN brutto/h

pracownikéw w praktyce 104,76 PLN netto/h

Numer ustugi 2026/08/06/7733/3733025 183,33 PLN cenarynkowa @

Comarch SA
& Ustuga szkoleniowa
Yk K Kk e 45/5 i ) )
zdalna w czasie rzeczywistym
1334 oceny

& Zajecia grupowe
® 21:00h
9 09.09.2026 do 11.09.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

Matopolski Pocigg do kariery, Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe,
Identyfikatory projektow Kierunek - Rozwdj, Nowy start w Matopolsce z EURESEM, Regionalny
Fundusz Szkoleniowy Il

Profil uczestnikéw
Szkolenie przeznaczone jest dla:

¢ Klientéw — uzytkownikéw rozpoczynajagcych prace lub pracujacych od
niedawna z systemem (oséb pracujgcych w Biurach Rachunkowych i w
dziatach rozliczeniowo-ksiegowych),

* potencjalnych Klientéw — firm zamierzajacych posiadaé ten system,

* 0so6b fizycznych - zainteresowanych podwyzszeniem swoich kwalifikacji.

Przygotowanie uczestnikéw
Grupa docelowa ustugi
0d uczestnikdw szkolenia oczekiwana jest elementarna znajomosé

zagadnien kadrowo-ptacowych. Mile widziana i pomocna jest podstawowa
znajomos$¢ Comarch ERP Optima.

Ustuga jest dedykowana dla uczestnikow projektu Matopolski pociag do
kariery.

Ustuga rowniez aaresowana dfa uczestnikow projektu Matopolskie Bony

oo

rozwojowe Plus" i "Matopolski Pociag do Kariery”

"Ustuga adresowana réwniez dla Uczestnikéw Projektu Kierunek — Rozwéj"

Minimalna liczba uczestnikow 5

Maksymalna liczba uczestnikéw 10



Data zakornczenia rekrutacji

Forma prowadzenia ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

31-08-2026

zdalna w czasie rzeczywistym

Znak Jakosci Matopolskich Standardéw Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych

(MSUES) - wersja 2.0

Celem szkolenia jest przeprowadzenie uczestnika przez najwazniejsze obszary codziennej pracy z modutem Ptace i
Kadry w wersji podstawowej — od ewidencji pracownikow, przez przygotowanie deklaracji zgtoszeniowej, zarzagdzanie
czasem i planem pracy, przez naliczenie wyptat az do przygotowania deklaracji ZUS DRA i zaliczki na PIT wysytanych co
miesigc. Na szkoleniu dowiesz sie réwniez jak przygotowac PIT-11 w Comarch ERP Optima.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Obstuguje modut Kadry i Ptace oraz
prowadzi kompletng ewidencje danych
personalnych pracownikéw.

Konfiguruje kalendarze czasu pracy,
ewidencjonuje odchylenia
(nieobecnosci, nadgodziny) oraz
zarzadza limitami urlopowymi.

Definiuje niestandardowe sktadniki
wynagrodzen oraz nalicza wyptaty na
listach ptac.

Kryteria weryfikacji

Wprowadza do systemu nowa kartoteke
pracownika, prawidtowo uzupetniajagc
jego dane identyfikacyjne, adresowe
oraz informacje o warunkach
zatrudnienia.

2. Aktualizuje dane pracownika (np.
zmiane etatu lub stanowiska)
wykorzystujgc mechanizm zapisu
historycznego, bez utraty poprzednich
informac;ji.

1. Przypisuje pracownikowi odpowiedni
kalendarz roboczy i prawidtowo
odnotowuje w nim przepracowane
nadgodziny.

2. Wprowadza do systemu nieobecno$é
(np. urlop wypoczynkowy, zwolnienie
chorobowe) i weryfikuje poprawne
pomniejszenie przypisanego
pracownikowi limitu nieobecnosci.

1. Konfiguruje w stownikach systemu
nowy, wiasny sktadnik wynagrodzenia
(np. premie kwartalng) i okresla jego
algorytm oraz parametry podatkowo-
sktadkowe.

2. Otwiera liste ptac za dany miesiac i
bezbtednie nalicza wyptate dla
wskazanego pracownika, uwzgledniajac
jego czas pracy, podstawe i dodatki.

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Efekty uczenia sie

Generuje comiesieczne rozliczenia
sktadek i zaliczek oraz sporzadza

roczne deklaracje podatkowe (PIT-11).

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty

Kryteria weryfikacji

1. Wylicza i generuje poprawne
deklaracje rozliczeniowe do ZUS (np.
ZUS DRA) na podstawie zamknietych i
zatwierdzonych list ptac w danym
miesigcu.

2. Wylicza miesieczng zaliczke na
podatek (PIT-4R) oraz generuje imienng
informacje podatkowa PIT-11 dla
wybranego pracownika za zamknigty
rok podatkowy.

zZwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektéw uczenia sie?

TAK

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Pytanie 2. Czy dokument lub wyraZnie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja, ze
walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie kryteria ich weryfikacji i zgodnie z
zaplanowanymi metodami walidac;ji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja
zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidacji?

TAK

Program

1.Ustuga jest realizowana w godzinach lekcyjnych, tj. za godzine ustugi szkoleniowej rozumie sie 45 minut, tagcznie 24 godziy lekcyjne.

Planowane przerwy w trakcie zaje¢: 10:30-10:45, 13:00-13:30, 14:45-15:00. Przerwy nie sg wliczone w godziny zaje¢ ustugi. Liczba godzin
zajec praktycznych: 12 godzin lekcyjnych , liczba godzin zaje¢ teoretycznych: 12 godzin lekcyjnych, w tym test 10 min.

Wyktadowca ma prawo zmieni¢ godziny przerw, jesli wymaga tego proces dydaktyczny (np. rozpoczete ¢wiczenie) lub na zyczenie wiekszosci
uczestnikow kursu (zmeczenie, wigksza trudnos$é tresci ksztatcenia).

2.Grupa docelowa:
Szkolenie przeznaczone jest dla:

¢ Klientéw — uzytkownikdw rozpoczynajacych prace lub pracujacych od niedawna z systemem (oséb pracujacych w Biurach Rachunkowych i w
dziatach rozliczeniowo-ksiegowych),

¢ potencjalnych Klientéw — firm zamierzajacych posiadaé ten system,

* 0so6b fizycznych - zainteresowanych podwyzszeniem swoich kwalifikaciji.



Przygotowanie uczestnikéw

0d uczestnikéw szkolenia oczekiwana jest elementarna znajomos$¢ zagadnien kadrowo-ptacowych. Mile widziana i pomocna jest podstawowa
znajomos$¢ Comarch ERP Optima.

Szczegoétowy program szkolenia
Dzien |
0d czego zaczg¢, zeby poézniej by¢ dobrze zorientowanym?

¢ Konfiguracja w ujeciu ogélnym — bazy danych i uzytkownicy
¢ Konfiguracja w ujeciu ptacowo-kadrowym

e Stanowisko

e Program

e Firma

* Tworzenie serii kalendarza i kalendarza
¢ Tworzenie i modyfikacja sktadnikéw ptacowych
e Tworzenie wtasnych nieobecnosci

Jak doda¢ dane do bazy?

¢ Mozliwosci importu danych i ich zakresy
* Excel
* Migracja
¢ Przenoszenie danych
¢ Kopia bazy danych

Dzien I
Kadry

e Lista pracownikéw - jakie funkcje dostepne na wstazce, a jakie w panelu dolnym?
¢ Formularz danych kadrowych — co znajdziemy na karcie pracownika?

» Deklaracje pracownika - jak przygotowaé deklaracje zgtoszeniowg ZUA?

¢ Umowa cywilnoprawna - jak jg odnotowac?

¢ A co, jesli wspétpracujemy w oparciu o B2B?

* Wiasciciele

Plan i czas pracy oraz nieobecnosci

* Sposoby rozliczania czasu pracy
e Kalendarze i serie
¢ Nadgodziny i niedogodziny
* Nieobecnosci — dodawanie i limity
e Co ma znaczenie w kontekscie przyznania limitu?
* Praca na cze$¢ etatu a limit urlopu
¢ Urlop uzupetniajacy
* Dodatkowy limit dla 0séb ze stopniem niepetnosprawnosci
e Pozostate limity
* Dodawanie nieobecnosci

Dzien Il
Ptace

e Jak zdefiniowac¢ liste ptac?

¢ Naliczanie wyptat - jakie informacje znajdziemy na formularzu wyptaty?
¢ Skad to wyréwnanie do najnizszej krajowej?

e QOgraniczanie sktadki zdrowotnej

¢ Analiza podstaw urlopu, chorobowego i ekwiwalentu

Rozliczenia z US i ZUS

¢ Deklaracja DRA
e Zaliczka na PIT-4



¢ Deklaracja PIT-11

Korygowanie wynagrodzen

¢ Jak wyglada proces korygowania wyptaty?

e Zmiana wynagrodzenia za czas choroby na wypadek w pracy

e Przekroczenie rocznej podstawy emerytalno-rentowej w biezgcym roku

Metoda realizacji szkolenia

¢ Szkolenie pierwszego stopnia trudnosci — podstawowe.

e Zdalne, warsztatowe (¢wiczenia przy komputerze). Realizowane w formie naprzemiennie nastepujacych po sobie mini - wyktadéw oraz

éwiczen praktycznych, taczac w sobie fachowa wiedze merytoryczng z przyktadami jej wykorzystania w srodowisku pracy.

e Warsztaty prowadzone pod kierunkiem Konsultantow sektora ERP Comarch SA. Szkolenie przeprowadzone na najnowszej wersji Comarch

ERP Optima.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 22

Przedmiot /
temat

DzieA I:

Konfiguracja
W ujeciu
og6inym -
bazy danych,
uzytkownicy
oraz
konfiguracja
ptacowo-
kadrowa
(Stanowisko,
Program,
Firma).

Tworzenie
serii
kalendarza i
kalendarza,
tworzenie i
modyfikacja
sktadnikow
ptacowych
oraz
definiowanie
wiasnych
nieobecnosci.

B

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Prowadzacy

Katarzyna
Bibrzycka
Curzydto

Katarzyna
Bibrzycka
Curzydto

Data realizacji
zajec

09-09-2026

09-09-2026

09-09-2026

09-09-2026

Szkolenie zakoriczone jest testem sprawdzajgcym (testem wielokrotnego wyboru).

Godzina
rozpoczecia

09:00

10:30

10:45

12:15

Godzina
zakonczenia

10:30

10:45

12:15

12:45

Liczba godzin

01:30

00:15

01:30

00:30



Przedmiot / Typ
temat aktywnosci

am o

dodaé dane

do bazy?

Mozliwosci

importu

danychiiich L
Zajecia

zakresy -

Excel,

migracja

danych,

przenoszenie

danych.

6222 & Przerwa

Zarzadzanie
kopig bazy
danych oraz
podsumowani
e pierwszej
czesci
warsztatowej
z konfiguracji
systemu.

Zajecia

Dzien II:

Kadry - lista
pracownikéw
(wstazka i
panel dolny),
formularz
danych Zajecia
kadrowych
(karta
pracownika),
deklaracje
zgtoszeniowe
ZUS ZUA.

- Przerwa

Umowy

cywilnoprawn

e, obstuga

wspotpracy Zajecia
B2B oraz

ewidencja i

rozliczanie

wiascicieli.

- Przerwa

Prowadzacy

Katarzyna
Bibrzycka
Curzydto

Katarzyna
Bibrzycka
Curzydto

Katarzyna
Bibrzycka
Curzydto

Katarzyna
Bibrzycka
Curzydto

Data realizacji
zajeé

09-09-2026

09-09-2026

09-09-2026

10-09-2026

10-09-2026

10-09-2026

10-09-2026

Godzina
rozpoczecia

12:45

14:15

14:30

09:00

10:30

10:45

12:15

Godzina
zakonczenia

14:15

14:30

16:00

10:30

10:45

12:15

12:45

Liczba godzin

01:30

00:15

01:30

01:30

00:15

01:30

00:30



Przedmiot /
temat

Plani

czas pracy:
sposoby
rozliczania
czasu pracy,
kalendarze i
serie, obstuga
nadgodzin i
niedogodzin.

Nieobecnosci:
dodawanie
nieobecnosci,
przyznawanie
limitow, praca
na czes¢
etatu, urlop
uzupetniajacy,
niepetnospra
wnosé i inne
limity.

G vzier

Ill: Ptace -
definiowanie
list ptac,
naliczanie
wyptat,
formularz
wyptaty,
wyréwnanie
do najnizszej
krajowej,
ograniczenie
sktadki
zdrowotnej.

.22 B

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Prowadzacy

Katarzyna
Bibrzycka
Curzydto

Katarzyna
Bibrzycka
Curzydto

Katarzyna
Bibrzycka
Curzydto

Data realizacji
zajeé

10-09-2026

10-09-2026

10-09-2026

11-09-2026

11-09-2026

Godzina
rozpoczecia

12:45

14:15

14:30

09:00

10:30

Godzina
zakonczenia

14:15

14:30

16:00

10:30

10:45

Liczba godzin

01:30

00:15

01:30

01:30

00:15



Przedmiot /
temat

Analiza
podstaw
zasitkowych i
urlopowych:
analiza
podstaw
urlopuy,
wynagrodzeni
a/zasitku
chorobowego
oraz
ekwiwalentu
za urlop.

@B

Rozliczenia z
USizus:
sporzadzanie
deklaracji ZUS
DRA,
naliczanie
zaliczki na
PIT-4R oraz
generowanie
deklaraciji PIT-
11.

Korygowanie
wynagrodzen
(proces
korekty,
zmiana
choroby na
wypadek przy
pracy,
przekroczenie
rocznej
podstawy
E/R).

@B

Typ

aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Walidacja

Podsumowanie

Prowadzacy

Katarzyna
Bibrzycka
Curzydto

Katarzyna
Bibrzycka
Curzydto

Katarzyna
Bibrzycka
Curzydto

Katarzyna
Bibrzycka
Curzydto

Data realizacji
zajeé

11-09-2026

11-09-2026

11-09-2026

11-09-2026

11-09-2026

11-09-2026

Godzina
rozpoczecia

10:45

12:15

12:45

14:15

14:30

15:50

Godzina
zakonczenia

12:15

12:45

14:15

14:30

15:50

16:00

Liczba godzin

01:30

00:30

01:30

00:15

01:20

00:10



Rodzaj godzin Liczba godzin

Suma godzin zegarowych ustugi 21:00
w tym suma godzin zajeé 17:50
w tym suma godzin walidacji 00:10
w tym suma przerw 03:00
Suma godzin dydaktycznych bez przerw 24:00
Cennik
r
Jezeli korzystasz z dofinansowania i ustuga stanowi ustuge ksztatcenia zawodowego lub przekwalifikowania
zawodowego wraz z ustugg lub dostawa towarow scisle zwigzana z ustugami ksztatcenia zawodowego lub
przekwalifikowania zawodowego to mozesz mie¢ mozliwosé skorzystania za zwolnienia z podatku VAT na
podstawie art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. c ustawy z dnia 11 marca 2024 r. o podatku od towarow i ustug, jesli ustugaw
catosci jest finansowana ze srodkéw publicznych lub § 3 ust. 1 pkt 14 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towaréw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnie w
przypadku, gdy ustuga jest finansowana w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych.
.
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 706,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2200,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 128,86 PLN
Koszt osobogodziny netto 104,76 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin

Liczba godzin zegarowych ustugi 21:00



Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Katarzyna Bibrzycka Curzydto

‘ ' Specjalistka ds. Comarch ERP Optima, trenerka z zakresu modutéw Ptace i Kadry i Ptace i Kadry
Plus Comarch ERP Optima, a takze aplikacji Comarch HRM oraz Comarch PPK. Posiada
wyksztatcenie wyzsze.

Zajmuje sie doradztwem w zakresie efektywnego wykorzystania systemu, prowadzi szkolenia dla
firm z r6znych branz; specjalizuje sie w przekazywaniu praktycznej wiedzy z obstugi systemu w
zakresie procesow ptacowo-kadrowych. Autorka materiatéw szkoleniowych z zakresu modutéw
ptacowo-kadrowych Comarch ERP Optima.

222

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Materiaty w postaci skryptu w wers;ji elektronicznej albo papierowej

Warunki uczestnictwa

Warunkiem skorzystania ze szkolenia jest dokonanie rownolegle rejestracji na kurs na stronie www.comarch.pl/szkolenia w formie:

- elektronicznego zamoéwienia szkolenia (przycisk "Zaméw" przy wybranym temacie i terminie). Opcja ta dotyczy oséb fizycznych oraz
firm/instytucji

albo

- poprzez uzupetnienie i odestanie na adres szkolenia@comarch.pl tradycyjnego formularza zgtoszeniowego ktéry jest dostepny na
stronie www.comarch.pl/szkolenia (przycisk "Pobierz formularz zgtoszeniowy"). Opcja ta dotyczy wytgcznie firm/Instytucji.

W obu przypadkach przy dokonaniu zgtoszenia prosimy o informacje dotyczaca projektu z ktérego dofinansowania korzysta Uczestnik.

Informacje dodatkowe

Szkolenie zakoriczone jest testem wiedzy z zakresu tematycznego omawianego na szkoleniu.
Szkolenie moze byé zwolnione z VAT-u w zaleznos$ci od rodzaju dofinasowania

Zawarto umowe z WUP Krakéw na rozliczanie Ustug z wykorzystaniem elektronicznych bonéw szkoleniowych w ramach projektu ,Matopolski

” o

Pociag do Kariery” i "Matopolskie Bony Rozwojowe Plus”

Szkolenie moze byé nagrywane /rejestrowane w celu kontroli/audytu zgodnie z Regulaminem Swiadczenia Ustug Szkoleniowych Organizatora.
Zawarto umowe z WUP w Toruniu w ramach Projektu Kierunek — Rozwdj.

Uczestnicy szkolenia otrzymajg materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej albo papierowej.

Planowana przerwa: —obiadowa 30 min plus 2 kawowe po 15 minut.

Wyktadowca ma prawo zmienic godziny przerw, jesli wymaga tego proces dydaktyczny (np. rozpoczete éwiczenie) lub na Zyczenie
wiekszosci uczestnikow kursu (zmeczenie, wigksza trudnosc tresci ksztatcenia).



Warunki techniczne

Wymagania techniczne:

e Komputer / laptop ze statym dostepem do Internetu (Szybkos¢ pobierania/przesytania: minimalna 2 Mb/s / 128 kb/s; zalecana 4 Mb/s / 512
kb/s

¢ przegladarka internetowa — zalecane: Google Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Edge

¢ stuchawki lub dobrej jako$ci gtosniki

* mikrofon

Zalecane

e dodatkowy monitor

e kamera (w przypadku komputeréw stacjonarnych)

¢ spokojne miejsce, odizolowane od zewnetrznych czynnikdw rozpraszajacych

¢ podstawowa znajomos¢ jezyka angielskiego (do sprawnego poruszania sie po platformie zdalnej)

Informacje dodatkowe

Szkolenie Zdalne prowadzone jest w czasie rzeczywistymi i transmitowane za pomoca kanatu internetowego z wykorzystaniem systemu ZOOM,
ktéry umozliwia komunikacje gtosowa oraz wideo z Uczestnikami przebywajgcych w dowolnym miejscu ze sprawnie dziatajgcym statym tgczem
internetowym. Kazdy z uczestnikéw szkolenia otrzymuje przed szkoleniem link dostarczony w wiadomosci mailowej z informacjami dotyczacymi
szkolenia zdalnego. Link umozliwiajgcy uczestnictwo w spotkaniu jest wazny do momentu zakonczenia szkolenia.

Szkolenie zakoriczone jest testem wiedzy z zakresu tematycznego omawianego na szkoleniu.
Szkolenie moze byé nagrywane /rejestrowane w celu kontroli/audytu zgodnie z Regulaminem Swiadczenia Ustug Szkoleniowych Organizatora.
Uczestnicy szkolenia otrzymajg materiaty szkoleniowe w wers;ji elektroniczne;j.

Cena kursu na stronie www.comarch.pl/szkolenia moze rézni¢ si¢ znaczaco od ceny podanej w Bazie Ustug Rozwojowych. Dla klientéw ktérzy
przy zgtoszeniu na www.comarch.pl/szkolenia (albo przy pobranym z tej strony formularzu zgtoszeniowym) podadzg numer ustugi z BUR i
dokonajg réwnolegtej rejestracji obowigzuje cena z BUR.

Kontakt

m E-mail aneta.lewkowska@comarch.pl

Telefon (+48) 126 877 811

Aneta Lewkowska



