Mozliwos$¢ dofinansowania

Ekspert kadr i ptac: Praktyczne Szkolenie z 5 645,70 PLN brutto
. obstuga programu Ptatnik- kurs 4 590,00 PLN netto
A K( Numer ustugi 2026/01/19/21308/3267220 100,82 PLN brutto/h
AKADEMIA KSZTAECENIA KADR 81,96 PLN netto/h
AKADEMIA
KSZTALCENIA
KADR SPOLKA Z
OGRANICZONA & Ustuga szkoleniowa
ODPOWIEDZIALNOS [ zdalna w czasie rzeczywistym
CIA

23 Zajecia grupowe
Kk ok k¥ 44/5  (@© s56:00h
1256 ocen £ 14.09.2026 do 23.09.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Prawo pracy

Kurs jest skierowany do pracownikéw dziatéw kadr, ptac i HR, ksiegowych,
menedzeroéw zarzgdzajgcych zespotami, wtascicieli matych i srednich
przedsiebiorstw oraz oso6b odpowiedzialnych za obstuge i rozliczanie

Grupa docelowa ustugi umow pracowniczych i cywilnoprawnych. Uczestnicy powinni posiadaé
podstawowa wiedze z zakresu prawa pracy oraz umoéw cywilnoprawnych,
a takze zajmowac sie tematyka zatrudnienia i rozliczen w swoich
organizacjach.

Minimalna liczba uczestnikow 5

Maksymalna liczba uczestnikow 30

Data zakonczenia rekrutacji 13-09-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

Liczba godzin ustugi 56

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

Cel

Cel edukacyjny



Kurs przygotowuje do samodzielnego i prawidtowego prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych, w tym stosowania
przepiséw prawa pracy, doboru i rozliczania form zatrudnienia, prowadzenia dokumentacji pracowniczej, naliczania
wynagrodzen oraz obstugi rozliczen z ZUS (w tym w programie Ptatnik).

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Rozréznia umowy o prace, zlecenia i
dzieta, zna prawa i obowiazki stron oraz
procedury zatrudnienia, kontynuacji i
zakonczenia stosunku pracy

Charakteryzuje zasady prowadzenia,
archiwizacji i elektronicznego
zarzadzania aktami osobowymi oraz
dokumentacja pracowniczg i
cywilnoprawna

Analizuje obliczenia wynagrodzenia
brutto-netto, uwzgledniajac nadgodziny,
urlopy, niepetny etat, Swiadczenia
chorobowe i macierzynskie oraz
obowiazki ZUS i podatkowe

Charakteryzuje rézne systemy
wynagradzania, wymiary i systemy
czasu pracy, zasady pracy w
nadgodzinach, pracy nocnej i rozliczen
niepetnego wymiaru etatu

Kryteria weryfikacji

Identyfikuje formy zatrudnienia i
identyfikuje przypadki ,ukrytego
stosunku pracy”

Sporzadza poprawnie umowy o prace i
cywilnoprawne zgodnie z wymogami
prawnymi

Okresla przepisy dotyczace os6b
chronionych oraz pracy zdalnej i
obowiazkéw BHP

Klasyfikuje dokumenty i czesci akt
osobowych zgodnie z przepisami

Rozpoznaje okresy archiwizacji oraz
procedury skréconego przechowywania
dokumentéow

Wdraza i obstuguje elektroniczne akta
osobowe w praktyce

Wylicza prawidtowo wynagrodzenie w
réznych sytuacjach (nadgodziny, zasitki,
urlopy)

Nalicza sktadki ZUS i podatek
dochodowy, stosujac ulgi PIT i zasady
Nowego tadu

Rozlicza prawidtowo umowy
cywilnoprawne i $wiadczenia
cudzoziemcow

Rozpoznaje wtasciwe systemy
wynagdradzania do réznych form
zatrudnienia

Wylicza wynagrodzenie za czas
przepracowany, nadgodziny i czas
wolny

Sporzadza listy ptac uwzgledniajac kilka
wyptat w jednym miesiagcu

Metoda walidaciji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Efekty uczenia sie

Obstuguje system Ptatnik ZUS, okresla
rejestry ptatnikow i ubezpieczonych,

identyfikuje dokumenty zgtoszeniowe i
rozliczeniowe oraz wprowadza korekty

Charakteryzuje zasady wysytki
dokumentéw do ZUS, obowigzki
sprawozdawcze, funkcje kreatora,
konsekwencje skrocenia okresu
przechowywania dokumentacji oraz
wspotprace z systemami kadrowo-
ptacowymi

Kryteria weryfikacji

Projektuje i aktualizuje kartoteki
ptatnikéw i ubezpieczonych

Sporzadza dokumenty ZUA, ZZA, ZIUA,
ZWUA oraz rozliczeniowe RCA, RZA,
RSA, RPA, DRA

Stosuje procedury korekt dokumentéw i
importuje dane z programéw kadrowo-
ptacowych

Nadzoruje wysytke dokumentéw i
monitoruje status zestawow

Obstuguje kreator dokumentéw oraz
kopie dokumentéw

Definiuje przepisy dotyczace

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem

archiwizacji i wspétpracy z systemami

. enerowanym automatycznie
kadrowo-ptacowymi 9 y y

Kwalifikacje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraZnie z nim powigzane inne dokumenty
zwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektow uczenia sig?

TAK

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 walidac;ji?

TAK

Program

Panel 1i2



Rodzaje zatrudnienia
1. Umowa o prace — omowienie najwazniejszych aspektow zwigzanych z:
a) Nawigzaniem umowy o prace

« Zrédta prawa pracy

o Okreslenie stosunku pracy

« Definicja pracownika i formy zatrudnienia

» Zatrudnienie pracownika

» Badania lekarskie wstepne, okresowe, kontrolne

» Obowigzki BHP zwigzane z zatrudnieniem pracownika

» Szkolenia BHP

» Termin podpisania umowy a nawigzanie stosunku pracy

« Informacja dodatkowa o warunkach zatrudniania oraz uprawnieniach pracowniczych
» Rodzaje umoéw o prace

o Wyjatki od limitéw

» Elementy umowy o prace — jak prawidtowo zawrze¢ umowe o prace
» Zasady zawierania uméw o prace zgodnie z nowymi przepisami

» Obowigzki pracodawcy

» Obowigzki pracownika

» BHP i odpowiedzialnos$¢ stron

b) Kontynuacja zatrudnienia

» Kontynuacja zatrudnienia

« Rozwigzywanie i wygasanie stosunku pracy

 Kiedy i jak rozwazaé zakonczenie stosunku pracy

» Osoby chronione przed rozwigzaniem umowy

« Swiadectwo pracy i dokumentacja

e Praca zdalna

 Zalety i wady pracy wykonywanej w formie zdalnej

» Obowigzki pracodawcy zwigzane ze wprowadzeniem kontroli trzezwosci
» Gtéwne zatozenia dyrektywy o jawnosci wynagrodzen

» Obecne przepisy zaimplementowane w Polsce zgodnie z dyrektywg o jawnosci wynagrodzen
« Nowe zasady zliczania stazu pracy 2026 r.

» Archiwizacja i przechowywanie dokumentéw po zmianach przepiséow

2.Umowy cywilnoprawne

o Charakterystyka i poréwnanie umowy o prace oraz umoéw cywilnoprawnych

» Kiedy mozna, a kiedy nie nalezy zawiera¢ umowy cywilnoprawnej

« Kryteria rozréznienia stosunku pracy od zlecenia i dzieta

» Ryzyka i konsekwencje nieprawidtowego zakwalifikowania umowy

» Cechy odrézniajgce dzieto od zlecenia

» Umowy o dzieto z wtasnym pracownikiem

» Jak prawidtowo przygotowa¢ umowe cywilnoprawng — zapisy chronigce przed zarzutem ,ukrytego stosunku pracy”
» Wymagana dokumentacja przy zawieraniu i rozliczaniu umow cywilnoprawnych

3.Umowa o prace, umowa zlecenia i umowa o dzieto a Zaktad Ubezpieczen Spotecznych

o Charakterystyka umow pod katem kontroli ZUS

» Zwolnienia z osktadkowania — uczniowie, studenci, osoby do 26. roku zycia
 Limit ulgi dla mtodych i skutki jego przekroczenia

o Zbieg tytutow do ubezpieczen - najczestsze przypadki w praktyce

» PPK a zleceniobiorcy

» Kontrola PIP i ZUS - najczestsze btedy i sankcje

» Nowe uprawnienia Inspekcji Pracy — planowane zmiany



4.Umowa zlecenia — oméwienie najwazniejszych aspektéw zwigzanych z:

» Umowa zlecenia i umowa o Swiadczenie ustug

» Elementy obowigzkowe i fakultatywne

» Minimalna stawka godzinowa — obowigzki, dokumentacja i kontrola
» Ewidencjonowanie godzin wykonywania zlecenia

» Kiedy mozna nie stosowa¢ minimalnej stawki godzinowej

5.Panel dyskusyjny
» Panel dyskusyjny — pytania uczestnikow, analiza przypadkéw, omowienie problemoéw praktycznych
Panel 3
Akta osobowe i dokumentacja pracownicza bez tajemnic
1.Akta osobowe - szczegotowe omdwienie:

* a.Czes$c A
e b.Czes¢ B
e c.Czes¢C
o d.Czes$¢D
o e.Cze$¢E

2.Dokumentacja pracownicza -podstawowe zasady
a.czas pracy

b.urlopy

c.wynagrodzenia

d.odziez robocza

3.Przechowywanie akt osobowych

a.Okresy archiwizacji

b.Skrécenie okresu przechowywania akt osobowych
4.Elektroniczne akta osobowe

5.Dokumentacja uméw cywilnoprawnych

6.Panel dyskusyjny

Dzien 4,5,6

Wynagrodzenia- wyliczanie wraz z obowigzkami publiczno - prawnymi
1.Wyliczenie wynagrodzenia — aktualna zasada

« 0Ogodlna zasada liczenia wynagrodzenia (brutto—netto)
» Wyliczenie wynagrodzenia — podsumowanie
» Wynagrodzenie: stata stawka miesieczna, stawka godzinowa

2.0bowigzki publiczno-prawne w zakresie wynagrodzen
a) Ubezpieczenia spoteczne - Zaktad Ubezpieczen Spotecznych

» Ubezpieczenia spoteczne
» Ubezpieczenia zdrowotne
« Sktadki pozaubezpieczeniowe: FP, FS, FGSP, FEP



 Sktadki ZUS cudzoziemcow

« Roczny limit podstawy sktadek (,30-krotnos$¢”)

» Zbiegi tytutéw do ubezpieczen — zasada

» Rozliczenie $wiadczen finansowanych w ciezar sktadek

b) Podatek dochodowy od oséb fizycznych

» Podatek dochodowy od oséb fizycznych

» Opodatkowanie stosunku pracy

 Koszty uzyskania przychodu

e PIT-2

» ,Zerowy PIT": ulga dla mtodych, ulga na powrét, ulga dla rodzin, ulga senioralna
» Rozliczanie przychodu po przekroczeniu progu podatkowego

» Opodatkowanie uméw cywilnoprawnych

» Obowigzek podatkowy cudzoziemcow

« Wptyw zmian podatkowych (Nowy tad) na wynagrodzenia

3.Wynagrodzenie za prace

4 Minimalne wynagrodzenie za prace.

5.Systemy wynagradzania.

6.Wymiar czasu pracy.

7.Systemy czasu pracy.

8.Praca w nadgodzinach

9.Godziny pracy pracownika nie petnoetatowego.
10.Czas wolny za godziny nadliczbowe.
11.Wynagrodzenie za godziny nadliczbowe.
12.Ryczatt za nadgodziny.

13.Praca w porze nocnej.

14.Wynagrodzenie za przepracowang czes¢ miesigca
15.Wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy.
16.Ekwiwalent za urlop wypoczynkowy
17.Rozliczanie przychodu po przekroczeniu progu podatkowego.
18.Rozliczanie przychodu po przekroczeniu rocznego limitu podstawy sktadek ZUS.
19.0dprawy.

20.Zbiegi tytutéw do ubezpieczen — zasada.

21. Rozliczanie umoéw zlecenia

22.Rozliczanie umoéw zlecenia z cudzoziemcem.
23.Rozliczanie uméw o dzieto.

24 Wyliczenie wynagrodzenia z PPK.

25.Niezdolnos¢ do pracy.

26.0kres wyczekiwania.



27. Okres zasitkowy.

28.Wynagrodzenie chorobowe.

29.Podstawa zasitku chorobowego.

30.Minimalna podstawa wymiaru $wiadczen chorobowych.

31. Obliczanie wysokosci wynagrodzenia i zasitku chorobowego
32.Swiadczenie rehabilitacyjne.

33.Zasitek opiekunczy.

34.Zasitek macierzynski.

35.Rozliczenie wyptaconych $wiadczen podlegajacych rozliczeniu w ciezar sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

Praktyczne wyliczenia i lista ptac

36.Wyliczenie wynagrodzenia za prace — przyktady praktyczne
37.Wynagrodzenie z wynagrodzeniem chorobowym - przyktady
38.Wynagrodzenie z zasitkiem chorobowym — przyktady
39.Wynagrodzenie w przypadku przepracowania niepetnego miesigca
40.Wynagrodzenie i niepetny wymiar etatu

41.Tworzenie listy ptac - rozliczenie kilku wyptat w jednym miesigcu
42.Zajecia praktyczne- Potrgcenia z wynagrodzen

43.Planowanie zmiany

44 Panel dyskusyjny

Panel 7

PLATNIK 10.02.002 - od podstaw — z oméwieniem teoretycznym i praktycznym przepiséw niezbednych do prawidtowej
pracy z programem uwzgledniajgc najnowsze zmiany. — wyktad/warsztaty

1.Platnik ZUS - funkcje i przeznaczenie.

*Wymiana informacji programu Ptatnik z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.
-Pobieranie potwierdzenia danych ptatnika i ubezpieczonych.

«Zasada weryfikacji dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych.

2.Wprowadzenie/przypomnienie podstawowej wiedzy z zakresu tytutéw do ubezpieczen i ubezpieczen spotecznych,
zdrowotnych i zasitkéw niezbednych do pracy z programem Ptatnik.

<Ubezpieczenia spoteczne.

*Ubezpieczenia zdrowotne.

-Sktadki poza ubezpieczeniowe — FP. FS, FGSP, FEP.

-Swiadczenia z ubezpieczenia chorobowego.

*Rozliczenie wyptaconych $wiadczen podlegajacych rozliczeniu w ciezar sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

+Omoéwienie teoretyczne dokumentéw zgtoszeniowych ubezpieczonych oraz dokumentéw rozliczeniowych.



*Rodzaje sktadek ZUS os6b prowadzacych jednoosobowg dziatalnos¢ gospodarcza.
3.Instalacja Ptatnik.

*Przygotowanie programu do pracy — konfiguracja funkgciji.

+Oméwienie ekrandw, okien, zasady obstugi menu i poruszania sie w programie Ptatnik.
4.Tworzenie rejestru ptatnikéw — na co zwrécié szczegélng uwage.

<Zaktadanie kartoteki dla ptatnika sktadek w Rejestrze Ptatnikow.

+Omowienie kartoteki ptatnika pod katem informacji pobieranych z ZUS.

5.Aktualizacja komponentéw programu.

6.Tworzenie Rejestru ubezpieczonych.

*Wprowadzenie danych do Rejestru Ubezpieczonych.

Pola nieedytowalne — automatycznie pobierane z ZUS.

«Zmiany i aktualizacja danych w Rejestrze Ubezpieczonych.

7.Sporzadzenie dokumentéw zgtoszeniowych: ZUS ZUA, ZUS ZZA, ZIUA - mozliwosci tworzenia oraz poprawiania.
*Kod zawodu — oméwienie — koniecznos$¢ korygowania, zmiany.

-Dokumenty ZUA, ZZA, ZIUA — w praktyce.

8.Zgtaszanie i wyrejestrowanie cztonkow rodziny do/z ubezpieczenia zdrowotnego
9.Wyrejestrowanie z ubezpieczen ZUS ZWUA - z r6znych tytutéw.

10.Przykiady praktyczne

Panel 8

11.Sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych ZUS RCA, ZUS RZA, ZUS RSA, ZUS RPA, ZUS DRA — mozliwosci
tworzenia oraz poprawiania.

12.Tworzenie zestawow dokumentow.

13.Wysytka dokumentéw do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych— mozliwosci — praktyka szkoleniowa — praca
rzeczywista.

14.Kreator dokumentow rozliczeniowych — kopia dokumentéw - praca na dokumentach.
15.Korekty dokumentacji w ZUS - tworzenie korekt dokumentéw zgtoszeniowych.
16.Korekty dokumentacji ZUS - tworzenie korekt dokumentéw rozliczeniowych.
17.0méwienie niezbednych przepiséw dotyczacych dokumentéw rozliczeniowych.
18.Funkcje importu dokumentéw — wspoétpraca z programami kadrowo ptacowymi.
19.0bowigzek ZUS IWA

20.0bowigzek ZUS ZSWA

21.Skrécenie czasu przechowywania dokumentacji pracowniczej — konsekwencje ZUS.

22.Przyktady praktyczne.

Warunki niezbedne do spetnienia, aby realizacja ustugi pozwolita na osiggniecie gtéwnego celu: 80 % obecnosci na zajeciach.



Kurs realizowany jest w formie wyktadu, prezentacji PPT, case study, sesji pytan i odpowiedzi po oméwieniu poszczegdlnych blokéw.

Kurs realizowany jest w formie zdalnej w czasie rzeczywistym, interakcja z trenerem moze odbywac sie za pomoca czatu lub gtosowo bez
podziatu na grupy.

Ustuga realizowana jest w godzinach dydaktycznych (45 min) + przerwy (15 i 30 min), ktére zaplanowano w godzinach: 10:30-10:45 oraz 12:15-
12:45 (przerwy nie wliczajg sie w czas trwania godzin ustugi)

Kurs obejmuje 56 godzin w tym: 40 godzin teoretycznych i 16 godzin praktycznych.

Kurs jest skierowany do pracownikéw dziatéw kadr, ptac i HR, ksiegowych, menedzeréw zarzadzajgcych zespotami, wtascicieli matych i $rednich
przedsiebiorstw oraz os6b odpowiedzialnych za obstuge i rozliczanie uméw pracowniczych i cywilnoprawnych. Uczestnicy powinni posiada¢
podstawowga wiedze z zakresu prawa pracy oraz uméw cywilnoprawnych, a takze zajmowac sie tematyka zatrudnienia i rozliczen w swoich
organizacjach.

Po kursie przewidziana jest walidacja realizowana w formie testu teoretycznego z wynikiem generowanym automatycznie, uczestnik kursu
otrzymuije link do testu.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 41

Data realizacji Godzina Godzina

Przedmiot / temat Prowadzacy L. . ) .
zajec rozpoczecia zakonczenia

Liczba godzin

Umowa o
prace —
omoéwienie
najwazniejszych
aspektow (
rozmowa na

. Alicja Maslaniec 14-09-2026 09:00 10:30 01:30
zywo, chat,
éwiczenia,
wyktady,
prezentacja PPT,
dokumentoéw i

drukéw)
Przerwa Alicja Maslaniec 14-09-2026 10:30 10:45 00:15

P2 umowa o

prace, Szkolenia

BHP, Wyjatki od

limitow,

Obowiazki

pracodawcy, BHP

i

odpowiedzialno$ . L

i Alicja Maslaniec 14-09-2026 10:45 12:15 01:30
¢ stron (
rozmowa na
zywo, chat,
éwiczenia,
wyktady,
prezentacja PPT,
dokumentéw i
drukéw)



Przedmiot / temat

przerwa

Kontynuacja
zatrudnienia,
Swiadectwo
pracy i
dokumentacja,
Praca zdalna,
Nowe zasady
zliczania stazu
pracy 2026 r. (
rozmowa na
zywo, chat,
éwiczenia,
wyktady,

prezentacja PPT,

dokumentoéw i
drukéw)

@z Urnowy

cywilnoprawne (

rozmowa na
zywo, chat,
¢éwiczenia,
wyktady,

prezentacja PPT,

dokumentoéw i
drukdw)

Przerwa

Umowa o

prace, umowa

zlecenia i umowa
o dzieto a Zaktad

Ubezpieczen
Spotecznych (
rozmowa na
zywo, chat,
¢éwiczenia,
wyktady,

prezentacja PPT,

dokumentow i
drukéw)

przerwa

Prowadzacy

Alicja Maslaniec

Alicja Maslaniec

Alicja Maslaniec

Alicja Maslaniec

Alicja Maslaniec

Alicja Maslaniec

Data realizacji
zajeé

14-09-2026

14-09-2026

15-09-2026

15-09-2026

15-09-2026

15-09-2026

Godzina
rozpoczecia

12:15

12:45

09:00

10:30

10:45

12:15

Godzina
zakonczenia

12:45

15:00

10:30

10:45

12:15

12:45

Liczba godzin

00:30

02:15

01:30

00:15

01:30

00:30



Przedmiot / temat

D Umowa

zlecenia —
omowienie
najwazniejszych
aspektow (
rozmowa na
zywo, chat,
¢éwiczenia,
wyktady,
prezentacja PPT,
dokumentoéw i
drukdw)

=D ks

osobowe i
dokumentacja
pracownicza bez
tajemnic (
rozmowa na
zywo, chat,
¢éwiczenia,
wyktady,
prezentacja PPT,
dokumentéw i
drukoéw)

IVF¥EN Przerwa

Dokumentacja
pracownicza -
podstawowe
zasady,
Przechowywanie
akt osobowych (
rozmowa na
zywo, chat,
¢éwiczenia,
wyktady,
prezentacja PPT,
dokumentéw i
drukéw)

IEY AN przerwa

Prowadzacy

Alicja Maslaniec

Alicja Maslaniec

Alicja Maslaniec

Alicja Maslaniec

Alicja Maslaniec

Data realizacji
zajeé

15-09-2026

16-09-2026

16-09-2026

16-09-2026

16-09-2026

Godzina
rozpoczecia

12:45

09:00

10:30

10:45

12:15

Godzina
zakonczenia

15:00

10:30

10:45

12:15

12:45

Liczba godzin

02:15

01:30

00:15

01:30

00:30



Przedmiot / temat

Elektroniczne
akta osobowe,
Dokumentacja
umow
cywilnoprawnych
(rozmowa na
zywo, chat,
éwiczenia,
wyktady,
prezentacja PPT,
dokumentoéw i
drukdw)

Wynagrodzenia-
wyliczanie wraz z
obowigzkami
publiczno -
prawnymi (
rozmowa na
zywo, chat,
¢éwiczenia,
wyktady,
prezentacja PPT,
dokumentéw i
drukéw)

Przerwa

Wyliczenie
wynagrodzenia,
Obowiazki
publiczno-
prawne w
zakresie
wynagrodzen,
Wynagrodzenie
za prace(
rozmowa na
zywo, chat,
¢éwiczenia,
wyktady,
prezentacja PPT,
dokumentow i
drukéw)

przerwa

Prowadzacy

Alicja Maslaniec

Alicja Maslaniec

Alicja Maslaniec

Alicja Maslaniec

Alicja Maslaniec

Data realizacji
zajeé

16-09-2026

17-09-2026

17-09-2026

17-09-2026

17-09-2026

Godzina
rozpoczecia

12:45

09:00

10:30

10:45

12:15

Godzina
zakonczenia

15:00

10:30

10:45

12:15

12:45

Liczba godzin

02:15

01:30

00:15

01:30

00:30



Data realizacji

Przedmiot / temat Prowadzacy L
zajeé

Pracaw

nadgodzinach,
Wynagrodzenie
za
przepracowang
czes$¢é miesiaca,
Ekwiwalent za
urlop
wypoczynkowy (
rozmowa na
zywo, chat,
¢wiczenia,
wyktady,
prezentacja PPT,
dokumentéw i
drukéw)

Alicja Maslaniec 17-09-2026

Rozliczanie
przychodu po
przekroczeniu
rocznego limitu
podstawy
sktadek ZUS (
rozmowa na
zywo, chat,
¢éwiczenia,
wyktady,
prezentacja PPT,
dokumentéw i
drukdw)

Alicja Maslaniec 18-09-2026

Przerwa Alicja Maslaniec 18-09-2026

Rozliczanie
umow zlecenia,
Rozliczanie
umow zlecenia z
cudzoziemcem,
Rozliczanie
umoéw o dzieto ( Alicja Maslaniec 18-09-2026
rozmowa na
zywo, chat,
éwiczenia,
wyktady,
prezentacja PPT,
dokumentow i
drukéw)

przerwa Alicja Maslaniec 18-09-2026

Godzina
rozpoczecia

12:45

09:00

10:30

10:45

12:15

Godzina
zakonczenia

15:00

10:30

10:45

12:15

12:45

Liczba godzin

02:15

01:30

00:15

01:30

00:30



Data realizacji

Przedmiot / temat Prowadzacy L
zajeé

Obliczanie

wysokosci
wynagrodzenia i
zasitku
chorobowego,
Swiadczenie
rehabilitacyjne,
Zasitek
opiekunczy (
rozmowa na
zywo, chat,
¢wiczenia,
wyktady,
prezentacja PPT,
dokumentéw i
drukéw)

Alicja Maslaniec 18-09-2026

Wynagrodzenie z
wynagrodzeniem
chorobowym,
Tworzenie listy
ptac - rozliczenie
kilku wyptat w
jednym miesigcu Alicja Maslaniec 21-09-2026
(rozmowa na
zywo, chat,
éwiczenia,
wyktady,
prezentacja PPT,
dokumentow i
drukéw)

Przerwa Alicja Maslaniec 21-09-2026

Potracenia z
wynagrodzen
pracowniczych,
Dopuszczalne
kwoty potracen,
Ustalanie
podstawy i kwoty
wolnej od Alicja Maslaniec 21-09-2026
potracen (
rozmowa na
zywo, chat,
¢wiczenia,
wyktady,
prezentacja PPT,
dokumentéw i
drukdw)

przerwa Alicja Maslaniec 21-09-2026

Godzina
rozpoczecia

12:45

09:00

10:30

10:45

12:15

Godzina
zakonczenia

15:00

10:30

10:45

12:15

12:45

Liczba godzin

02:15

01:30

00:15

01:30

00:30



Przedmiot / temat Prowadzacy

Uproszczony
schemat
czynnosci przy
potraceniach,
Wyliczenia
praktyczne (
rozmowa na
zywo, chat,
¢wiczenia,
wyktady,
prezentacja PPT,
dokumentéw i
drukdw)

Alicja Maslaniec

PLATNIK

10.02.002-
omoéwienie
teoretycznych i
praktycznych
przepisow
niezbednych do
prawidtowej
pracy z Alicja Maslaniec
programem (
rozmowa na
zywo, chat,
¢éwiczenia,
wyktady,
prezentacja PPT,
dokumentow i
drukdw)

Przerwa Alicja Maslaniec

Ptatnik

ZUs,
Wprowadzenie/pr
zypomnienie
podstawowej
wiedzy z zakresu
tytutéw,
Instalacja Ptatnik Alicja Maslaniec
(rozmowa na
zywo, chat,
¢éwiczenia,
wyktady,
prezentacja PPT,
dokumentéw i
drukdw)

przerwa Alicja Maslaniec

Data realizacji
zajeé

21-09-2026

22-09-2026

22-09-2026

22-09-2026

22-09-2026

Godzina
rozpoczecia

12:45

09:00

10:30

10:45

12:15

Godzina
zakonczenia

15:00

10:30

10:45

12:15

12:45

Liczba godzin

02:15

01:30

00:15

01:30

00:30



Przedmiot / temat

Tworzenie

rejestru
ptatnikéw,
Aktualizacja
komponentow
programu,Wyreje
strowanie z
ubezpieczen ZUS
ZWUA ( rozmowa
na zywo, chat,
¢wiczenia,
wyktady,
prezentacja PPT,
dokumentow i
drukdw)

Sporzadzanie
dokumentéw
rozliczeniowych
ZUSRCA, ZUS
RZA, ZUS RSA,
ZUS RPA, ZUS
DRA (rozmowa
na zywo, chat,
¢éwiczenia,
wyktady,
prezentacja PPT,
dokumentoéw i
drukéw)

Przerwa

Tworzenie

zestawow
dokumentow,
Wysytka
dokumentéw do
ZUS, Kreator
dokumentéw
rozliczeniowych (
rozmowa na
zywo, chat,
¢éwiczenia,
wyktady,
prezentacja PPT,
dokumentéw i
drukdw)

przerwa

Data realizacji

Prowadzacy zajeé

Alicja Maslaniec 22-09-2026
Alicja Maslaniec 23-09-2026
Alicja Maslaniec 23-09-2026
Alicja Maslaniec 23-09-2026
Alicja Maslaniec 23-09-2026

Godzina
rozpoczecia

12:45

09:00

10:30

10:45

12:15

Godzina
zakonczenia

15:00

10:30

10:45

12:15

12:45

Liczba godzin

02:15

01:30

00:15

01:30

00:30



i Data realizacji Godzina Godzina i .
Przedmiot / temat Prowadzacy L X , i Liczba godzin
zajeé rozpoczecia zakonczenia

Korekty

dokumentacji w
ZUS, Omoéwienie
przepisow
dotyczacych
dokumentoéw,
import
dokumentow,
Obowiagzek ZUS Alicja Maslaniec 23-09-2026 12:45 14:30 01:45
IWA, ZSWA (
rozmowa na
zywo, chat,
éwiczenia,
wyktady,
prezentacja PPT,
dokumentow i
drukéw)

Walidacja - 23-09-2026 14:30 15:00 00:30
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 5645,70 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 4 590,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 100,82 PLN
Koszt osobogodziny netto 81,96 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1
O Alicja Maslaniec

‘ ' Absolwentka Akademii Gérniczo-Hutniczej im. Stanistawa Staszica w Krakowie na Wydziale
Humanistycznym, kierunek: Socjologia — Multimedia i Komunikacja Spoteczna oraz na Wydziale
Zarzadzania, kierunek: Zarzadzanie Kadrami Przedsiebiorstwa. Ukonczyta réwniez studia
podyplomowe na Wydziale Finanséw: Zakres Rachunkowo$¢ i Finanse. Posiada Certyfikat Ksiegowy
wydany przez Ministra Finanséw Nr 64121/2013. Swojg wiedze i doswiadczenie zdobyta podczas



ponad dziesiecioletniej pracy na samodzielnym stanowisku Specjalisty do spraw kadr i ptac w biurze
rachunkowym. Dzieki wspétpracy z wieloma réznymi podmiotami nabyta doskonate kompetencje.
Prace zawodowag rozpoczeta w 2009 r. w biurze rachunkowym, przeszta przez wszystkie szczeble
kariery, wyspecjalizowata sie w sprawach kadrowo-ptacowych. Na biezgco sie doszkala i aktualizuje
swojg wiedze zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. Dziatalno$¢ szkoleniowg rozpoczeta w 2016
roku. Z powodzeniem jg kontynuuje i udoskonala prowadzac liczne kursy oraz szkolenia z zakresu
kadr i ptac.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik kursu otrzymuje na wskazany adres mailowy materiaty pomocnicze (prezentacja PPT, materiaty dydaktyczne , konieczne dokumenty w
tym wyciagi z ustaw i rozporzadzen) niezbedne do realizacji ustugi oraz certyfikat ukoriczenia szkolenia w wers;ji elektronicznej (PDF).

Informacje dodatkowe

Sa mozliwosci zastosowania zwolnienia z podatku VAT dla Uczestnikéw, ktérych poziom dofinansowania wynosi co najmniej 70% (na podstawie
§ 3 ust. 1 pkt 14 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towardw i ustug oraz warunkéw
stosowania tych zwolnien (tekst jednolity Dz.U. z 2020 ., poz. 1983).

Warunki techniczne

Warunki techniczne niezbedne do udziatu w ustudze:

1. kurs odbywa sie za pomoca platformy ClickMeeting

N

. wymagania sprzetowe — komputer/laptop lub inne urzadzanie do zdalnej komunikacji wbudowana lub zewnetrzna kamera oraz mikrofon, co
zapewnia mozliwos¢ dwustronnej komunikacji oraz wtasciwego nadzoru nad przebiegiem ustugi

. nie ma wymogoéw co do tgcza rekomendujemy predkos$é 3/1,5 MB na sekunde

. niezbedne oprogramowanie — przegladarka MOZILLA FIREFOX LUB GOOGLE CHROME

. okres waznosci linku — dziert odbywania sie kursu (kurs w czasie rzeczywistym)

. generowany jest plik aktywnosci (rejestr czasu logowania i wylogowania sie uczestnikdéw) w celu kontroli/audytu przez jednostke kontrolng

[© )04, BN -N¢V)

oraz wizerunek uczestnika jak wymaga tego regulamin
7. Jesli wymaga tego regulamin jednostki finansujacej, kurs jest nagrywany

Kontakt

ﬁ E-mail abalda@akk.com.pl

Telefon (+48) 573 569 704

ANNA BALDA



