Mozliwo$¢ dofinansowania

Kadry i Ptace z wykorzystaniem Comarch 4 950,00 PLN bruteo
G ERP Optima — szkolenie praktyczne 4 950,00 PLN netto
Numer ustugi 2025/06/06/137673/2798916 90,00 PLN  brutto/h
mPnaﬁmeﬁ:ithrﬁ‘i 90,00 PLN netto/h
FUNDACJA
ROZWOJU
KOMPETENCJI |

PRZEDSIEBIORCZO

] © Krakéw / stacjonarna
SCI PROAKTYWNI

& Ustuga szkoleniowa

*Ah KKKk 46/5 (@ 55h
149 ocen 9 24.10.2025 do 24.11.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Zarzadzanie zasobami ludzkimi

Szkolenie skierowane jest do 0séb, ktére nie posiadaja wczesniejszego
doswiadczenia w pracy z kadrami i ptacami ani znajomosci programu
Comarch ERP Optima. W szczegélnosci do:

¢ Osob rozpoczynajacych kariere zawodowa w administracji kadrowo-

ptacowej
Grupa docelowa ustugi ¢ 0Oséb przekwalifikowujgcych sie zawodowo i szukajgcych nowej

$ciezki kariery

e Przysztych pracownikéw biur rachunkowych i dziatéw HR

e Wiasdcicieli matych firm, ktérzy chcg samodzielnie prowadzi¢ sprawy
kadrowo-ptacowe

e Absolwentéw szkét i uczelni o kierunkach niezwigzanych z
ksiegowoscig lub kadrami

Minimalna liczba uczestnikow 5
Maksymalna liczba uczestnikow 12

Data zakonczenia rekrutacji 21-10-2025
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 55

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Standard Ustugi Szkoleniowo-Rozwojowej PIFS SUS 2.0



Cel

Cel edukacyjny

Ustuga przygotowuje uczestnikow do skutecznej pracy w dziale kadr i ptac z wykorzystaniem programu Comarch ERP
Optima — modut Ptace i Kadry poprzez nauke podstaw prawa pracy, obstugi kadrowej, naliczania wynagrodzen, rozliczen
z ZUS i US, a takze praktyczne ¢wiczenia w systemie.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Wiedza, uczestnik :

- rozroéznia podstawowe przepisy prawa
pracy i ubezpieczen spotecznych

- charakteryzuje rodzaje umoéw i
dokumentéw kadrowych oraz ich
przeznaczenie

- charakteryzuje system Comarch ERP
Optima w obszarze kadr i ptac.

Umiejetnosci — uczestnik:

- charakteryzueje obstuge danych
pracownikéw, wprowadzanie umowy do
systemu, naliczanie wynagrodzen,
obstuge listy ptac

- rozroznia zasady generowania i
eksportowania deklaracji ZUS i PIT

- uzasadnia wybor najlepszych metod
tworzenia raportéw i zestawien
kadrowo-ptacowych.

Kompetencje spoteczne, uczestnik:

- podczas analizy przypadkéw uczestnik
wykazuje zrozumienie dla roli
odpowiedzialnos$ci w pracy w kadrach

Kryteria weryfikacji Metoda walidaciji

Uczestnik:

- poprawnie identyfikuje Zrédta prawa
pracy (Kodeks pracy, ustawy
szczegolne, akty wykonawcze),

- wskazuje podstawowe prawa i
obowiazki pracownika i pracodawcy,

- opisuje obowiazki zwigzane z
ubezpieczeniami spotecznymi (ZUS,
chorobowe, wypadkowe, emerytalne),
- rozréznia obowigzki wynikajace z
przepiséw BHP,

- wymienia i opisuje rézne rodzaje
umdw (umowa o prace, zlecenie, o
dzieto, kontrakt menedzerski),

- identyfikuje gtéwne moduty kadrowo-
ptacowe w Comarch ERP Optima,

- opisuje mozliwosci systemu w
zakresie ewidencji kadrowej i naliczania
wynagrodzen.

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Uczestnik:

- poprawnie nalicza wynagrodzenie i
generuje liste ptac,

- uwzglednia w obliczeniach sktadki
ZUS i zaliczki na podatek dochodowy,

- wskazuje réznice miedzy deklaracjami
ZUS DRA, RCA, RZA,

Test teoretyczny z wynikiem
- opisuje sposéb eksportu danych do yozny 2 wy

enerowanym automatycznie
systemoéw zewnetrznych (np. Platnik, e- g y y

Deklaracje),

- dobiera rodzaj raportu do potrzeb
informacyjnych (np. raport czasu pracy,
absencji, kosztow wynagrodzen),

- poréwnuje rézne formaty i uktady
raportéw (PDF, Excel, XML).

Uczestnik:

- wykazuje sie etyczng postawg w
omawianiu przypadkéw kadrowych (np.
ochrona danych osobowych, réwne
traktowanie),

- potrafi wskaza¢ mozliwe
konsekwencje btedéw kadrowych (dla
pracownika, pracodawcy).

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

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

Szkolenie skierowane jest do 0séb, ktére nie posiadajg wczesniejszego doswiadczenia w pracy z kadrami i ptacami ani znajomosci
programu Comarch ERP Optima. W szczegdlnosci do: oséb rozpoczynajacych kariere zawodowg w administracji kadrowo-ptacowe;j,
przysztych pracownikéw biur rachunkowych i dziatéw HR, wtascicieli matych firm, ktérzy chcg samodzielnie prowadzi¢ sprawy kadrowo-
ptacowe, absolwentéw szkot i uczelni o kierunkach niezwigzanych z ksiegowoscig lub kadrami.

1. Wprowadzenie do prawa pracy i dokumentéw kadrowych

e Umowy o prace i cywilnoprawne

e Dokumentacja pracownicza

e Obowigzki pracodawcy i pracownika
e Czas pracy i urlopy

2. Wprowadzenie do Comarch ERP Optima - Ptace i Kadry

¢ Konfiguracja programu
e Zaktadanie firmy i pracownikéw
e Tworzenie kalendarzy

3. Obstuga kadrowa w systemie

e Wprowadzanie danych pracownika
e Obstuga umoéw i aneksow
¢ Nieobecnosci, dokumenty, ewidencje

4. Obstuga ptacowaii listy ptac

¢ Naliczanie wynagrodzen i dodatkéw
¢ Potragcenia, umowy zlecenia/o dzieto
e Korekty i zamkniecie list

5. Rozliczenia z ZUS i US, dokumenty PIT

e ZUA, ZWUA, RCA, DRA
e PIT-11, PIT-4R, PIT-8AR
e Eksport do Ptatnika

6. Raportowanie i zestawienia



¢ Raporty kadrowo-ptacowe
¢ Analiza kosztow i eksport danych

7. Podsumowanie i egzamin (walidacja)

Harmonogram szkolenia uwzglednia godziny dydaktyczne 45 minut oraz przerwy (czestotliwo$¢ przerw 15 minut po 2 godzinach

zegarowych zajec).

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajec: 42

Przedmiot / temat

zajeé

Wprowadzenie
do prawa pracy i
dokumentéw
kadrowych

Przerwa

Wprowadzenie
do prawa pracy i
dokumentéw
kadrowych c.d.

Wprowadzenie
do prawa pracy i
dokumentéw
kadrowych c.d.

Przerwa

Wprowadzenie
do prawa pracy i
dokumentéw
kadrowych c.d.

Wprowadzenie
do prawa pracy i
dokumentéw
kadrowych c.d.

Przerwa

Prowadzacy

Renata Guzik

Renata Guzik

Renata Guzik

Renata Guzik

Renata Guzik

Renata Guzik

Renata Guzik

Renata Guzik

Data realizacji
zajeé

24-10-2025

24-10-2025

24-10-2025

27-10-2025

27-10-2025

27-10-2025

29-10-2025

29-10-2025

Godzina
rozpoczecia

17:00

19:00

19:15

17:00

19:00

19:15

17:00

19:00

Godzina
zakonczenia

19:00

19:15

20:15

19:00

19:15

20:15

19:00

19:15

Liczba godzin

02:00

00:15

01:00

02:00

00:15

01:00

02:00

00:15



Przedmiot / temat
zajec

Wprowadzenie
do prawa pracy i
dokumentéw
kadrowych c.d.

Wprowadzenie
do Comarch ERP
Optima - Ptace i
Kadry

Przerwa

Wprowadzenie
do Comarch ERP
Optima - Ptace i
Kadry c.d.

Obstuga

kadrowa w
systemie cz1

Przerwa

Obstuga

kadrowa w
systemie cz. 2

Obstuga

kadrowa w
systemie cz. 3

Przerwa

Obstuga

kadrowa w
systemie cz. 4

Obstuga

ptacowai listy
ptaccz. 1

Przerwa

Obstuga

ptacowaii listy
ptaccz. 2

Prowadzacy

Renata Guzik

Renata Guzik

Renata Guzik

Renata Guzik

Renata Guzik

Renata Guzik

Renata Guzik

Renata Guzik

Renata Guzik

Renata Guzik

Renata Guzik

Renata Guzik

Renata Guzik

Data realizacji
zajeé

29-10-2025

31-10-2025

31-10-2025

31-10-2025

03-11-2025

03-11-2025

03-11-2025

05-11-2025

05-11-2025

05-11-2025

07-11-2025

07-11-2025

07-11-2025

Godzina
rozpoczecia

19:15

17:00

19:00

19:15

17:00

19:00

19:15

17:00

19:00

19:15

17:00

19:00

19:15

Godzina
zakonczenia

20:15

19:00

19:15

20:15

19:00

19:15

20:15

19:00

19:15

20:15

19:00

19:15

20:15

Liczba godzin

01:00

02:00

00:15

01:00

02:00

00:15

01:00

02:00

00:15

01:00

02:00

00:15

01:00



Przedmiot / temat

zajec

Obstuga

ptacowaii listy
ptaccz. 3

Przerwa

Obstuga

ptacowai listy
ptaccz. 4

Rozliczenia z
ZUSi Us,
dokumenty PIT

Przerwa

Rozliczenia z
ZUS i US,
dokumenty PIT
c.d.

Rozliczenia z
ZUSi Us,
dokumenty PIT

Przerwa

Rozliczenia z
ZUS i US,
dokumenty PIT c.
d.

Rozliczenia z
ZUS i Us,
dokumenty PIT
c.d.

Przerwa

Raportowanie i
zestawienia

Raportowanie i
zestawienia c.d.

Prowadzacy

Renata Guzik

Renata Guzik

Renata Guzik

Renata Guzik

Renata Guzik

Renata Guzik

Renata Guzik

Renata Guzik

Renata Guzik

Renata Guzik

Renata Guzik

Renata Guzik

Renata Guzik

Data realizacji
zajeé

10-11-2025

10-11-2025

10-11-2025

12-11-2025

12-11-2025

12-11-2025

14-11-2025

14-11-2025

14-11-2025

17-11-2025

17-11-2025

17-11-2025

19-11-2025

Godzina
rozpoczecia

17:00

19:00

19:15

17:00

19:00

19:15

17:00

19:00

19:15

17:00

19:00

19:15

17:00

Godzina
zakonczenia

19:00

19:15

20:15

19:00

19:15

20:15

19:00

19:15

20:15

19:00

19:15

20:15

19:00

Liczba godzin

02:00

00:15

01:00

02:00

00:15

01:00

02:00

00:15

01:00

02:00

00:15

01:00

02:00



Przedmiot / temat
zajec

Przerwa

Raportowanie i
zestawienia c.d.

Raportowanie i
zestawienia c.d.

Przerwa

Raportowanie i
zestawienia c.d.

Podsumowanie

Przerwa

Walidacja

Prowadzacy

Renata Guzik

Renata Guzik

Renata Guzik

Renata Guzik

Renata Guzik

Renata Guzik

Renata Guzik

Renata Guzik

Data realizacji Godzina
zajeé rozpoczecia

19-11-2025 19:00

19-11-2025 19:15

21-11-2025 17:00

21-11-2025 19:00

21-11-2025 19:15

24-11-2025 17:00

24-11-2025 18:30

24-11-2025 18:45

Godzina
zakonczenia

19:15

20:15

19:00

19:15

20:15

18:30

18:45

19:30

Liczba godzin

00:15

01:00

02:00

00:15

01:00

01:30

00:15

00:45

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 4 950,00 PLN

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 4 950,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 90,00 PLN

Koszt osobogodziny netto 90,00 PLN

Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

Renata Guzik



WYKSZTALCENIE

o -Akademia Ekonomiczna w Krakowie

—_— Studia Podyplomowe w zakresie Rachunkowosci i Finanséw
-Uniwersytet Jagiellonski w Krakowie
Wydziat Filologiczny - Magister Filologii Rosyjskiej
-certyfikat ksiegowy nr 9115/2005 Ministerstwo Finanséw
PRZYGOTOWANIE ZAWODOWE:

- kurs trenerski Wszechnica UJ: Trener w projektach: Samodzielny Ksiegowy, Zaksieguj swoja

przysztosc¢, Ksiegowos$é w matej firmie, Kadry i ptace, Zostan rekinem biznesu.
- szkolenia przy Izbie Skarbowej w Krakowie

- kursy z zakresu: kadr i ptac, ubezpieczen ZUS, IT

- cztonkostwo z Stowarzyszeniu Gtéwnych Ksiegowych w Polsce
DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:

- 4 lata Firma Audytorska “Wspélna Sprawa — Doradztwo- Ekspertyzy- Opinie” (Krakdw) - Ksiegowa,

Kierownik Biura Podatkowego

-7 lat Spotka “Jolen” sp. z 0.0 (Krakéw):

Eden Hotel -Gtéwna ksiegowa

- 2 lata BT ( Dublin) - Billing Analyst, Fitzpatrick Castle Hotel ***(Dublin) -
Accounts Payable

- 16 lat KOSD Wroctaw sp. z 0.0. - Gtowna Ksiegowa

-8 lat InBIT Sp. z 0.0., WSIE - Doradca biznesowy ds. ksiegowosci w projektach
W ciggu ostatnich 5 lat w sposéb ciggty zajmuje sie dziatalnoscig szkoleniowa.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik otrzyma materiaty szkoleniowe w wers;ji elektroniczne;.
Zajecia planowane sg we poniedziatki, $rody i czwartki od godz. 17.00 do 20.15

Podczas zaje¢ planowana jest 15 minutowa przerwa.

W szkoleniu moga wzigé udziat osoby z projektu Matopolski Pociag do Kariery, Marr Bony Nowa Perspektywa, Kierunek-Rozwdj oraz osoby

spoza projektu. Prosimy o kontakt w sprawie szczegétow.

Adres

pl. Plac gen. Wtadystawa Sikorskiego 2
31-115 Krakdéw

woj. matopolskie

Przyjazna sala szkoleniowa zlokalizowana na Il pietrze. W budynku jest winda. Sala wyposazona jest w laptopy, rzutnik
multimedialny. Miejsce jest dobrze skomunikowane i tatwo dostepne $rodkami komunikacji publicznej z widokiem na

zielen. Pod budynkiem miejsca do zapiecia rowerdw.
Dla uczestnikéw dostepna jest woda w szklanych butelkach.

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi

e Laboratorium komputerowe

e Dostepna winda



Kontakt

ﬁ E-mail szkolenia@fundacjaproaktywni.pl

Telefon (+48) 533 442 199

Agnieszka Jarzyna



