Mozliwo$¢ dofinansowania

Kadry i ptace z obstugg programu Ptatnik - 4 500,00 PLN brutto
szkolenie 4 500,00 PLN netto
ZDZ oo ustugi 2026/01/08/10510/3244481 88,24 PLN brutto/h

KATOWICE

88,24 PLN netto/h

ZAKLAD
DOSKONALENIA
ZAWODOWEGO W
KATOWICACH

© Skoczéw / stacjonarna
& Ustuga szkoleniowa

*Ah KKKk 46/5 (@ 51h
1640 ocen B 16.03.2026 do 29.04.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Zarzadzanie przedsigbiorstwem

Szkolenie jest skierowane do oséb petnoletnich, zainteresowanych
tematyka kadr i ptac, posiadajgcych podstawowg znajomosé obstugi

Grupa docelowa ustugi komputera. Kurs jest odpowiedni zaréwno dla oséb poczatkujacych, jak i
dla tych, ktére chca poszerzy¢ swoje kompetencje zawodowe w obszarze
kadrowo-ptacowym.

Minimalna liczba uczestnikéw 2
Maksymalna liczba uczestnikow 10

Data zakornczenia rekrutacji 09-03-2026
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 51

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

Ustuga prowadzi do zdobycia kwalifikacji z zakresu spraw kadrowo-ptacowych oraz obstugi programu Ptatnik.
Uczestnicy nabedg wiedze i umiejetnosci niezbedne do samodzielnej pracy z dokumentacjg kadrowo-ptacowg oraz
obstugi systemu Ptatnik, realizujgc zadania zwigzane z naliczaniem wynagrodzen i rozliczeniami ZUS.



Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Uczestnik kursu prowadzi ksiege
handlowa zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami oraz analizuje dane
finansowe w celu oceny sytuaciji
przedsigbiorstwa.

Uczestnik kursu stosuje zasady
funkcjonowania podatkowej ksiegi
przychodéw i rozchodéw.

Uczestnik wymienia zasady
funkcjonowania ryczattu od przychodéw
ewidencjonowanych i stosuje
odpowiednia procedure jego wyboru.

Kryteria weryfikacji

Rozréznia podstawowe pojecia i zasady
prowadzenia ksiegi handlowe;j.

Analizuje dane z ksigg rachunkowych
pod katem sytuacji finansowej
przedsiebiorstwa.

Identyfikuje rodzaje operacji
gospodarczych podlegajacych
ewidencji w ksiedze handlowe;j.

Wyjasnia istote i cel prowadzenia
podatkowej ksiegi przychodéw i
rozchodéw.

Definiuje pojecie podatkowej ksiegi
przychodéw i rozchodéw oraz okresla
jej podstawy prawne.

Wymienia podmioty zobowigzane do
prowadzenia KPiR zgodnie z przepisami
prawa podatkowego.

Stosuje przepisy dotyczace
prowadzenia KPiR do przyktadowych
sytuacji podatkowych.

Definiuje pojecie ryczattu od
przychodéw ewidencjonowanych.

Wymienia warunki i ograniczenia
dotyczace stosowania ryczattu.

Wyjasnia procedure wyboru ryczattu
jako formy opodatkowania.

Analizuje sytuacje podatnika w
konteks$cie mozliwosci zastosowania
ryczattu.

Stosuje przepisy prawa podatkowego
do wyboru ryczattu w konkretnych
przypadkach.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Wywiad swobodny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie

Uczestnik przestrzega zasad dziatania
karty podatkowej i ocenia, kiedy i jak
mozna z niej skorzystac.

Uczestnik rozlicza sktadki ZUS oraz
dokonuje wtasciwego wyboru formy
opodatkowania PIT.

Uczestnik rozréznia formy zatrudnienia i
stosuje odpowiednie przepisy prawa
pracy i cywilnego.

Uczestnik prawidtowo prowadzi
dokumentacje pracowniczg zgodnie z
przepisami.

Uczestnik wskazuje zasady podlegania
ubezpieczeniom, ustala oraz rozlicza
sktadki.

Kryteria weryfikacji

Wyjasnia pojecie karty podatkowej.

Opisuje zasady korzystania z tej formy
opodatkowania.

Wskazuje dziatalnosci kwalifikujace sie
do karty podatkowe;j.

Ocenia korzysci i ograniczenia tej
formy.

Rozpoznaje rodzaje sktadek w ZUS.

Wyjasnia zasady ich obliczania.

Wymienia dostepne formy
opodatkowania.

Poréwnuje skutki podatkowe.

Dokonuje wtasciwego wyboru formy PIT
i rozliczenia z ZUS.

Rozréznia umowe o prace i umowy
cywilnoprawne.

Identyfikuje sytuacje, w ktérych mozna
stosowac prawo cywilne.

Wymienia rodzaje dokumentac;ji
pracowniczej.

Opisuje zasady jej tworzenia i
przechowywania.

Stosuje przepisy prawa pracy.

Wyjasnia zasady podlegania
ubezpieczeniom.

Identyfikuje obowigzki ptatnika.

Ustala podstawe wymiaru sktadek.

Dokonuje rozliczen i optat.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Wywiad swobodny

Wywiad swobodny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Wywiad swobodny

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Wymienia sktadniki wynagrodzenia. Wywiad swobodny
Uczestnik sporzadza liste ptac z
uwzglednieniem obowigzujacych Opisuje zasady ich naliczania. Wywiad swobodny
przepisow.

Sporzadza liste ptac. Test teoretyczny

Opisuje !aroces rejestracji i podpisu Wywiad swobodny
elektronicznego.

Uczestnik obstuguje programy kadrowo-

ptacowe Ptatnik i Symfonia oraz L X i
. . . . . Postuguje sie programem w praktyce. Obserwacja w warunkach rzeczywistych
realizuje zadania zwigzane z ewidencja i

raportowaniem.

L. . Obserwacja w warunkach
Eksportuje i przesyta deklaracje.
symulowanych

Kwalifikacje

Inne kwalifikacje

Uznane kwalifikacje

Pytanie 4. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kwalifikacji jest rozpoznawalny i uznawalny w danej
branzy/sektorze (czy certyfikat otrzymat pozytywne rekomendacje od co najmniej 5 pracodawcéw danej branzy/
sektorow lub zwigzku branzowego, zrzeszajgcego pracodawcéw danej branzy/sektoréw)?

TAK

Pytanie 5. Czy dokument jest certyfikatem, dla ktérego wypracowano system walidacji i certyfikowania efektéow uczenia
sie na poziomie miedzynarodowym?

TAK

Informacje
Podstawa prawna dla Podmiotéw / kategorii uprawnione do realizacji proceséw walidacji i certyfikowania na mocy
Podmiotow innych przepiséw prawa

Zwigzek Zaktadow Doskonalenia Zawodowego o/Warszawa - Krajowe

Nazwa Podmiotu prowadzacego walidacje Centrum Akredytacji (KCA)

Zwigzek Zaktadéw Doskonalenia Zawodowego o/Warszawa - Krajowe

Nazwa Podmiotu certyfikujacego
yfikujaceg Centrum Akredytacji (KCA).



Program

Modut 1. Podstawy prawa pracy — 10 godzin

1.1 Zrédta prawa pracy

- Kodeks pracy, akty wykonawcze
- Rodzaje umoéw

1.2. Czas pracy

- Normy i systemy czasu pracy

- Ewidencja czasu pracy

- Nadgodziny

1.3. Urlopy i nieobecnosci

- Urlopy wypoczynkowe

- Urlopy okolicznosciowe

- Zwolnienia lekarskie

1.4. Nawiagzanie i rozwigzanie stosunku pracy

- Umowy, wypowiedzenia

Modut 2. Dokumentacja kadrowa — 8 godzin

2.1. Akta osobowe
- Podziat A, B, C, D
2.2. Dokumenty zwigzane z zatrudnieniem

2.3. Dokumentacja czasu pracy i BHP

Modut 3. Naliczanie wynagrodzen — 12 godzin

3.1. Elementy wynagrodzenia
3.2. Rozliczanie czasu pracy
3.3. Sktadki ZUS i podatki

3.4. Zasitki

Modut 4. Obstuga programu Ptatnik — 15 godzin

4.1. Wprowadzenie do Ptatnika

4.2. Dane ptatnika i ubezpieczonych
4.3. Dokumenty zgtoszeniowe

4.4. Dokumenty rozliczeniowe

4.5. Wysytka dokumentéw i komunikacja z ZUS

Modut 5. Podsumowanie i praktyka — 5 godzin



5.1 Studium przypadkow
5.2 Kompleksowe rozliczenia pracownika
5.3 Przygotowanie dokumentac;ji koricowej

Egzamin - 1Th

1 godzina zaje¢ = 45 min (godzina dydaktyczna).

tacznie = 50 godz + 1 godz. egzaminu = 51 godz.

Przerwy nie sg wliczane w czas ustugi.

Kazdy z uczestnikéw posiada samodzielne stanowisko komputerowe.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec¢: 3

Przedmiot / temat

Data realizaciji

Godzina

L Prowadzacy L .
zajeé zaje¢ rozpoczecia
E) Podstaw
y Ewa Matecka 16-03-2026 16:00
prawa pracy
Przerwa Ewa Matecka 16-03-2026 18:15
Podstaw
y Ewa Matecka 16-03-2026 18:30
prawa pracy
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 4 500,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 4 500,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 88,24 PLN
Koszt osobogodziny netto 88,24 PLN
W tym koszt walidacji brutto 800,00 PLN
W tym koszt walidacji netto 800,00 PLN

Godzina
zakonczenia

18:15

18:30

20:00

Liczba godzin

02:15

00:15

01:30



W tym koszt certyfikowania brutto 800,00 PLN

W tym koszt certyfikowania netto 800,00 PLN

Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

121

O Ewa Matecka

‘ ' Osoba prowadzgca w ostatnich 5 latach posiada doswiadczenie zawodowe w obszarze kadr i ptac,
zdobyte w ramach biezacej pracy zwigzanej z kompleksowg obstugg kadrowo-ptacowa
pracownikéw. Do jej obowigzkoéw nalezato prowadzenie dokumentacji pracowniczej, sporzadzanie i
aktualizacja akt osobowych, ewidencja czasu pracy, naliczanie wynagrodzen oraz rozliczanie uméw
o prace i umow cywilnoprawnych.

Na biezgco stosuje aktualne przepisy prawa pracy, ubezpieczen spotecznych i podatkowych, a
posiadang wiedze praktyczng wykorzystuje w prowadzeniu zaje¢ szkoleniowych z zakresu kadr i
ptac, skierowanych do oséb rozpoczynajacych prace w zawodzie oraz pracownikow dziatow
kadrowo-ptacowych.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy szkolenia otrzymuja komplet materiatow, w tym:

¢ skrypt szkoleniowy z zakresu kadr i ptac,

e prezentacje multimedialne omawiane podczas zajeé,

« aktualne wzory dokumentéw kadrowych (m.in. umowy, akta osobowe, ewidencja czasu pracy),
e przyktadowe listy ptac oraz zestawienia wynagrodzen,

e materiaty ¢wiczeniowe do samodzielnej pracy,

e instrukcje i przyktady obstugi programu Ptatnik.

Warunki uczestnictwa

¢ Podstawowa znajomo$¢ obstugi komputera.

Informacje dodatkowe

Ustuga zwolniona z VAT, w przypadku gdy uczestnik posiada dofinansowanie na poziomie minimum 70%.

Adres

ul. Cieszynska 25
43-430 Skoczéw

woj. Slaskie



Zajecia teoretyczne i praktyczne odbywajg sie w Osrodku Ksztatcenia Zawodowego w Skoczowie przy ul. Cieszynska 25
Parking dla uczestnikéw szkolenia znajduje sie przed i za budynkiem

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Wifi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

O Magdalena Jelen

ﬁ E-mail skoczow@zdz.katowice.pl

Telefon (+48) 697 818 722



