Mozliwos$¢ dofinansowania

Szkolenie z dziatu : Kadry i Ptace z obstuga 4 050,00 PLN brutto

programow Optima i Ptatnik oraz podstawy 405000 PLN netto
wieaow  ksiegowosci. Tryb od podstaw. Kameralne 90,00 PLN brutto/h

grupy 2-3 osobowe. 90,00 PLN netto/h

Numer ustugi 2026/01/17/11913/3265093

Osrodek Szkolenia
"Millenium" -
Niepubliczna
Placéwka
Ksztatcenia © zdalna w czasie rzeczywistym

Ustawi
stawicznego & Ustuga szkoleniowa

Kk KKKk 48/5 (@ 45h
150 ocen B 10.02.2026 do 26.02.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Finanse i bankowos¢ / Rachunkowo$¢/ksiegowosé

Szkolenie przeznaczone jest dla 0s6b chcacych uzyska¢ kompetencje w

I .
Grupa docelowa ustugi zakresie kadr i ptac oraz ksiegowosci.

Minimalna liczba uczestnikéw 2

Maksymalna liczba uczestnikow 3

Data zakonczenia rekrutacji 08-02-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 45

Znak Jakosci Matopolskich Standardéw Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych

Podstawa uzyskania wpisu do BUR .
(MSUES) - wersja 2.0

Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest zdobycie kompetencji zawodowych oraz wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych
wymaganych do pracy w dziatach kadr i ptac z wykorzystaniem programéw komputerowych PLATNIK oraz OPTIMA oraz
elementéw ksiegowosci uproszczonej.



Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Efekty uczenia sie

Wiedza:

Uczestnik zna podstawy prawa pracy,
zasady prowadzenia dokumentacji
kadrowej i naliczania wynagrodzen.

Umiejetnosci:

Uczestnik potrafi sporzadzaé
dokumenty kadrowe, nalicza¢
wynagrodzenia, przygotowac liste ptac i
rozliczenia ZUS/PIT.

Kompetencje spoteczne:

Uczestnik potrafi samodzielnie
stosowac przepisy i dba o poprawnos¢
oraz poufno$¢ danych kadrowych.

Cel biznesowy

Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Kryteria weryfikacji

Uczestnik poprawnie odpowiada na
pytania testowe dotyczace prawa pracy,
dokumentacji kadrowej i zasad
naliczania wynagrodzen (weryfikacja
wiedzy).

Uczestnik prawidtowo wykonuje
podstawowe obliczenia ptacowe oraz Test teoretyczny
potrafi poprawnie sporzadzié¢

przyktadowe dokumenty kadrowe

(weryfikacja umiejetnosci).

Uczestnik stosuje przepisy zgodnie z
zasadami oraz wykazuje $wiadomosé
odpowiedzialnego i poufnego
prowadzenia spraw kadrowych
(weryfikacja kompetencji spotecznych).

Szkolenie pozwala na zdobycie nowego zawodu w dziedzinie kadr i ptac oraz ksiegowosci.

Efekt ustugi

Uczestnik kursu wie w jaki sposéb oraz potrafi:

¢ prowadzi¢ dokumentacje pracowniczg,

e rozlicza¢ pracownikéw z Urzedem Skarbowym i ZUS-em,
e korzystaé z programéw PLATNIK oraz OPTIMA,

e rozlicza¢ czas pracy,

¢ nalicza¢ wynagrodzenia i narzuty za wynagrodzenia,
¢ oblicza¢ wynagrodzenia za urlop, czas choroby, odprawe, ekwiwalenty pieniezne za urlop, czas choroby, podréze stuzbowe krajowe i

zagraniczne,

e pracowac w zgodzie z ustawg o ochronie danych osobowych,

e archiwizowaé akta osobowe.

Metoda potwierdzenia osiggniecia efektu ustugi

Test wiedzy jednokrotnego wyboru obejmujacy zagadnienia prawa pracy, dokumentacji kadrowej i ptac.

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

CZESC TEORETYCZNA

1. Podstawowe zagadnienia prawa pracy (prowadzenie i kompletowanie dokumentacji pracowniczej -nawigzanie stosunku pracy)

2. Szczegdlne formy zatrudnienia oraz umowy cywilno — prawne

. Odpowiedzialno$¢ materialna pracownikéw za niewykonanie, nienalezyte wykonanie pracy lub za mienie powierzone. Zajecia
wynagrodzenia, kolejnosc¢ zaje¢, wysokosc¢. Potrgcenia dobrowolne.

. Szczegodlne uprawnienia pracownicze wynikajace z rodzicielstwa

. Czas pracy

. Urlopy pracownikéw

. Rozwigzywanie umoéw o prace

. Wynagradzanie za prace- ogélne warunki ustalania

9. Ubezpieczenia spoteczne ZUS
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10. Wynagrodzenie za czas choroby
11. Swiadczenia pozaptacowe
12. Roszczenia w sprawie wynagrodzen, odszkodowania, wynagrodzenia po ustaniu stosunku pracy

CZESC PRAKTYCZNA

. Zaktadanie akt osobowych

. Wypetnianie umowy o prace, praktyczne uwagi, analiza konkretnych przypadkow

. Wprowadzenie danych pracownika do systemu kadrowo- ptacowego

. Zgtoszenie pracownika do ZUS w programie PLATNIK

. Szczegolne formy dokumentéw dla poszczegdlnych grup pracowniczych

. Zawieranie umow cywilno-prawnych

. Wprowadzanie do systemu kadrowo-ptacowego innych grup pracowniczych oraz pracownikéw obcych,
. Zgtaszanie do ZUS - inne formy kodéw pracowniczych

. Rozliczanie delegaciji
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Elementy ksiegowosci uproszczone;j:

¢ Ksiega podatkowa — zasady ogdlne

¢ Przychody rozliczane w PKPIiR

e Koszty rozliczane w PKPiR

e Zamkniecie PKPIR

» Wprowadzenie do systemu Comarch Optima, modut Kasa/Bank, Ksiega Podatkowa, Srodki Trwate, Kadry i Ptace
e Sporzadzanie deklaracji JPK V7

e Zaliczki na deklaracje: PIT-36/PIT-36L

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 7



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina

. Prowadzacy L, X , X Liczba godzin
zajeé zajec rozpoczecia zakoriczenia
Kadry i Al Kwiecien-
adt nna Rwiecten 10-02-2026 10:00 15:30 05:30
Ptace Wilk
Kadry Anna Kwiecien- 12-02-2026 10:00 15:30 05:30
Ptace Wilk
Kadry i Anna Kwiecien-
. 17-02-2026 10:00 15:30 05:30
Ptace Wilk
Kadry i Anna Kwiecien-
. 19-02-2026 10:00 15:30 05:30
Ptace Wilk
Kadry i Al Kwiecien-
admy!t fna Rwiecien 24-02-2026 10:00 15:30 05:30
Ptace Wilk
Kadry Anna Kwiecien- 26-02-2026 10:00 15:30 05:30
Ptace Wilk
Egzamin - 26-02-2026 15:30 16:30 01:00
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 4 050,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 4 050,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 90,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 90,00 PLN

Liczba prowadzacych: 1

121

O Anna Kwiecien-Wilk

‘ ‘ Szkoleniowiec, teoretyk i praktyk w dziedzinie: Szkolenia kadrowo-ksiggowe. Ponad 17 lat
doswiadczenia zawodowego w charakterze wyktadowcy, szkoleniowca i nauczyciela przedmiotéw



kadrowo-ptacowych w szkotach policealnych i podyplomowych. Specjalista w branzy ksiegowosci
oraz kadr i ptac. Posiada wyksztatcenie wyzsze-kierunkowe. Prowadzenie szkolen indywidualnych,
grupowych oraz zaje¢ cyklicznych w szkotach policealnych oraz podyplomowych. Doswiadczenie i
kwalifikacje zdobyte nie wczesniej niz 5 lat przed datg publikacji ustugi w BUR.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy otrzymuja autorskie materiaty szkoleniowe opracowane przez ustugodawce, przygotowane specjalnie na potrzeby kursu.
Materiaty obejmujg m.in.: prezentacje, przyktadowe dokumenty kadrowo-ptacowe, zestawy éwiczen, instrukcje oraz podsumowania
tematow.

Materiaty sg udostepniane w formie elektronicznej (PDF / pliki do pobrania) za posrednictwem platformy szkoleniowej lub drogg mailowa.
Dostep do materiatéw majg wytacznie uczestnicy, wytacznie na czas trwania ustugi. Materiaty sg chronione prawami autorskimi i nie
moga by¢ kopiowane ani udostepniane osobom trzecim.

Warunki uczestnictwa

Ukonczone 18 lat.

W przypadku dofinansowania koszt szkolenie cena netto=brutto, w przypadku braku dofinansowania nalezy doliczy¢ podatek VAT do ceny
netto.

Informacje dodatkowe

Szkolenie przeznaczone jest réwniez dla uczestnikéw programu Kierunek Kariera Zawodowa oraz M-bon oraz TBR.
Zajecia dydaktyczne trwajgce po 45 minut.

Materiaty autorskie.

Warunki techniczne

Uczestnik powinien posiadac:

Komputer lub laptop z kamerg i mikrofonem (telefon niewystarczajgcy)
Stabilny internet min. 5 Mb/s (zalecane 10 Mb/s)

Aktualng przegladarke Chrome / Firefox / Edge

Zestaw stuchawkowy lub gtos$niki + mikrofon

Oprogramowanie biurowe (MS Office lub LibreOffice)

Mozliwo$¢ uczestnictwa z kamerka i dzwiekiem

Ciche, komfortowe miejsce pracy

Kontakt

Dominika Kaczmarczyk-Zoétciak



o E-mail biuro@millenium.edu.pl
‘ ‘ Telefon (+48) 731 200 001



