Mozliwos$¢ dofinansowania

Szkolenie z Obstugi programu COMARCH 1 600,00 PLN brutto

OPTIMA 1 600,00 PLN netto
76,19 PLN brutto/h

76,19 PLN netto/h

Numer ustugi 2026/01/23/144593/3279266

Perfecta Instytut
Kadr i Ptac spotka z
ograniczong
odpowiedzialnoscia

& Ustuga szkoleniowa

[ zdalna w czasie rzeczywistym

*AkKkkKk 47/5 (D 21.00h
189 ocen &9 05.09.2026 do 07.09.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Prawo pracy

Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe, Kierunek - Rozwdj, Matopolski

Identyfikatory projektow
y yprol Pociag do kariery, Regionalny Fundusz Szkoleniowy Il

Uczestnikami niniejszej ustugi szkoleniowej moga by¢ uczestnicy
réznych projektéw m.in. projektu: Matopolski Pociag do kariery; Nowy
start w Matopolsce z Euresem; Kierunek - Rozwéj; Zachodniopomorskie

Bony Szkoleniowe.
Grupa docelowa ustugi
Kurs skierowany jest do osob ktére cheg rozwingc swoje kompetencije

cyfrowe w zakresie pracy na programie COMARCH OPTIMA. Program ten jest
narzedziem utatwiajgcym prace biurowe, przydatny dla oséb ktére pracujg w
dziale kadr i ptac.

Minimalna liczba uczestnikéw 1

Maksymalna liczba uczestnikow 5

Data zakonczenia rekrutacji 04-09-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 21

Certyfikat systemu zarzgdzania jakoscig wg. 1ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO

P kani i BUR
odstawa uzyskania wpisu do BU 9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych



Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia z obstugi programu COMARCH OPTIMA jest nabycie praktycznych umiejetnosci obejmujgcych m.in.
tworzenie i konfiguracje bazy danych, wprowadzanie danych pracownikéw, absencji i zdarzen, naliczanie wynagrodzen,
obstuge list ptac i umoéw cywilnoprawnych, generowanie deklaracji dla ZUS i US, elektroniczng wymiane danych z

bankami oraz raportowanie. Uczestnicy bedg przygotowani do samodzielnej pracy w dziale kadr i ptac.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Uczestnik samodzielnie zaktada i
konfiguruje baze danych w programie
Comarch Optima Kadry i Ptace,

uwzgledniajac parametry ZUS, PIT oraz

wynagrodzen.

Uczestnik wprowadza dane

pracownikéw, absencje, zdarzenia oraz

nalicza wynagrodzenia i listy ptac,

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Uczestnik generuje deklaracje
podatkowe i ZUS, tworzy raporty
kadrowe oraz obstuguje elektroniczng
wymiane danych z bankami.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Kryteria weryfikacji

Uczestnik poprawnie opisuje etapy
zaktadania bazy danych w systemie
Comarch Optima.

Wskazuje poprawne ustawienia
parametréw ZUS, PIT i wynagrodzen

Uczestnik rozpoznaje typowe dane
kadrowe oraz sposoby ich
wprowadzania do systemu.

Wybiera wtasciwe procedury

postepowania w sytuacjach kadrowych.

Ocenia poprawnos$¢ naliczania
wynagrodzen i list ptac

Uczestnik wskazuje, ktére deklaracje
(PIT-4R, PIT-11, ZUA, ZCNA)
generowane sg w systemie

Poprawnie identyfikuje funkcje stuzace
do tworzenia raportéw kadrowych i
plikéw bankowych

Ocena znajomosci procedur eksportu
danych do ZUS i bankéw

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
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



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

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 walidacji?

TAK

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

TAK

Program

Liczba godzin szkoleniowych w przeliczeniu Th=45 minut.
21 h dydaktycznych (w tym teoria 3 h, praktyka 18h)

Kurs trwa 16 godzin zegarowych, w przeliczeniu Th=45 min, po odjeciu przerw kurs trwa 20 h dydaktycznych, oraz 45 min czyli 1Th dydaktyczna na
walidacje. tacznie kurs trwa 21 h dydaktycznych.

Temat 1 — Zaktadanie i konfiguracja bazy danych podmiotu. Tworzenie kartotek pracowniczych oraz list ptac. Wprowadzanie absencji,
zdarzen i naliczanie wynagrodzen.

¢ Tworzenie i konfiguracja bazy danych w programie Comarch Optima Kadry i Ptace
¢ Konfiguracja modutu Ptace i Kadry - parametréw ZUS, PIT i wynagrodzen

Temat 2 — Wprowadzanie i zatrudnianie pracownikéw.

¢ Wprowadzanie danych personalnych i tworzenie formularzy pracowniczych, naliczanie limitéw np. urlopowego, chorobowego i ,sity wyzszej
¢ Wprowadzanie wyksztatcenia, poprzedniego zatrudnienia i cztonkéw rodziny

e Generowanie plikéw Kedu — ZUA i ZCNA

e Wprowadzanie Aneks6w zmieniajgcych i umoéw o prace

e Zatrudnienie na niepetny etat

e Schemat ptatnosci gotowka/ROR

Temat 3 - Definiowanie i naliczanie list ptac; wprowadzanie absencji, zdarzen i naliczanie wynagrodzen.

e Tworzenie listy ptac - definiowanie list ptac ( etat, umowy cywilnoprawne)

¢ Wprowadzanie nieobecnosci i zdarzen

¢ Naliczanie wyptat

¢ Rozliczanie zasitkéw, generowanie kart zasitkowych oraz zaswiadczenia pracodawcy Z-3

e Zamykanie i otwieranie wyptat i list ptac

¢ Elektroniczna wymiana danych z bankiem

¢ Deklaracje miesieczne i roczne do Urzedu Skarbowego i ZUS ( Pit-4R, Pit 8AR, PIT 11)

¢ Definiowanie sktadnikéw: potracenia netto, ubezpieczenie na zycie, pakiet medyczny, pakiet sportowy itp. przy uwzglednieniu partycypacji
kosztéw pomigdzy pracodawca a pracownikiem

¢ Elektroniczna wymiana danych z bankiem, tworzenie pliku z danymi w celu

e zaciagniecia do banku

Temat 4 - Korekta list ptac, zajecia komornicze, naliczanie uméw cywilnoprawnych

e Tworzenie listy ptac korygujacej pracownikéw etatowych

¢ Tworzenie sktadnika zaje¢ komorniczych i alimentacyjnych

¢ Rozliczenia zajecia komorniczego na liscie ptac

¢ Naliczanie listy ptac wtascicieli ( ustawienie podstawy spotecznej i zdrowotnej)
¢ Naliczenie wynagrodzenie Cztonka Zarzadu



¢ Naliczanie listy ptac dla réznych uméw cywilnoprawnych ( zlecenie/dzieto/ ryczatt/wyn. Cztonka zarzadu) rozliczanych z uwzglednieniem
stawki miesiecznej i godzinowej przy kilkumiesiecznych wyptatach
e Umowa zlecenie z ,wtasnym” pracownikiem etatowym

Temat 5 — Dodatkowe
e Raportowanie z programu dla pracownika oraz dla grupy pracownikéw
Sesja Q&A

Walidacja - odbywa sie w formie zdalnego testu teoretycznego z pytaniami jednokrotnego wyboru, generowanego automatycznie. Test ma na
celu weryfikacje efektéw uczenia sie okreslonych w programie szkolenia. Czas trwania walidacji wynosi 45 minut (1 godzina dydaktyczna).

W trakcie zaje¢ przewidziane sa przerwy ustalane indywidualnie przez trenera z uczestnikami na poczatku kazdych zajeé.
Przerwy nie wliczaja sie w czas szkolenia.

Dostawca ustugi zastrzega sobie prawo do zmiany i modyfikacji terminu poszczegélnych zaje¢ w sytuacjach losowych i niezaleznych od
organizatora.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 3

Data realizaciji Godzina Godzina

Przedmiot / temat Prowadzacy ., . . .
zajec rozpoczecia zakoriczenia

Liczba godzin

COMARCH
OPTIMA temat
1,2,3 Forma:
rozmowa na
Zywo, Matgorzata
L . . 05-09-2026 10:00 18:00 08:00
wspoétdzielenie Naroznik
ekranu - w bloku
szkol.
uwzgledniono 30

min. przerwy

COMARCH

OPTIMA temat

3,4,5 Forma:

rozmowa na

Zywo, Matgorzata

wspéldzielenie Naroznik 06-09-2026 10:00 18:00 08:00
ekranu - w bloku

szkol.

uwzgledniono 30

min. przerwy

Walidacja -
Test teoretyczny
. Matgorzata
z wynikiem L. 07-09-2026 17:00 17:45 00:45
Naroznik
generowanym
automatycznie



Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1 600,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1 600,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 76,19 PLN
Koszt osobogodziny netto 76,19 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

O
)

1z1

Matgorzata Naroznik

Starszy specjalista ds. kadr i ptac, trener z ponad 22-letnim doswiadczeniem zawodowym w
obszarze prawa pracy, zatrudniania cudzoziemcéw oraz obstugi kadrowo-ptacowej w réznych
branzach.W ostatnich latach zdobyta rozlegte doswiadczenie praktyczne, realizujgc zadania
zwigzane z legalizacjg zatrudnienia cudzoziemcow, rozliczaniem wynagrodzen oraz obstugg ZUS i
US w miedzynarodowym $rodowisku pracy. Prowadzita szkolenia i konsultacje dla firm z branzy
budowlanej, produkcyjnej i ustugowej, zatrudniajgcych pracownikéw z Ukrainy, Biatorusi, Gruzji,
Uzbekistanu i innych panstw trzecich. Przeprowadzita réwniez liczne szkolenia online i stacjonarne z
zakresu obstugi kadrowej i ptacowej, m.in. z wykorzystania systeméw Comarch ERP Optima, a takze
z aktualnych zmian w przepisach dotyczacych legalizacji pobytu i pracy cudzoziemcéw (w ciagu
ostatnich 5 lat przeprowadzita ponad 500 godzin szkoleniowych z zakresu obstugi programu
COMARCH OPTIMA)

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik na czas zaje¢ otrzymuje dostep do pulpitu zdalnego z dostepem do programu.

Uczestnik otrzymuje materiaty w formie eletronicznej takie jak, wzory dokumentéw, instrukcje programu oraz karte zadan.

Warunki uczestnictwa

Przed rozpoczeciem kursu dostawca ustugi wymaga podpisania umowy z uczestnikiem dotyczacej uczestnictwa w szkoleniu.

Jezeli projekt z dofinansowania danego uczestnika wymaga podejs$cie do testu ex-ante, kursant zobowigzany jest podej$¢ do testu ex-ante,

nastepnie po zakonczeniu wszystkich modutéw kursant zobowigzany jest podejs¢ do testu ex-post/walidacja.

Aby méc uczestniczyé w kursie nalezy posiadacé:



-dostep do Internety,

-sprzet komputerowy, na ktérym mozna odbywaé spotkania w ramach modutéw: komputer stacjonarny, laptop, tablet lub telefon (organizator nie
zapewnia sprzetu).

-kamere do wideorozmowy

Podstawa do rozliczenia ustugi, jest wygenerowanie z systemu raportu, umozliwiajgcego identyfikacje wszystkich uczestnikéw oraz
zastosowanego narzedzia.

Informacje dodatkowe

Zawarto umowe z WUP Torun w ramach projektu Kierunek-Rozwdj; WUP Krakéw w ramach projektu Matopolski Pociagg do kariery; Nowy start w
Matopolsce z Euresem; WUP Szczecin na swiadczenie ustug rozwojowych z wykorzystaniem elektronicznych bonéw szkoleniowych w ramach
projektu Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe.

Ustuga nie podlega opodatkowaniu VAT. Perfecta Instytut Kadr i Ptac jest zwolniony z podatku na podstawie art. 43 pkt 26 lit. a ustawy o podatku
od towaréw i ustug.

Cena ustugi nie obejmuje kosztéw niezwigzanych bezposrednio z ustuga rozwojowa, w szczegdlnosci kosztéw srodkéw trwatych
przekazywanych Uczestnikom/-czkom projektu, kosztéw dojazdu i zakwaterowania

Ustuga rozwojowa nie jest Swiadczona przez podmiot petnigcy funkcje Operatora lub Partnera Operatora w danym projekcie PSF lub
w ktérymkolwiek Regionalnym Programie lub FERS albo przez podmiot powigzany z Operatorem lub Partnerem kapitatowo lub osobowo.

Warunki techniczne

Kurs odbywa sig online w czasie rzeczywistym na platformie Clickmeeting. Podczas spotkan kazdy kursant ma mozliwo$¢ swobodnej
wypowiedzi na czacie oraz mozliwos¢ zadawania pytan trenerom.

Zajecia prowadzone sg w sposob interaktywny i warsztatowy. Trenerzy przedstawiajg w trakcie zaje¢ wzory dokumentéw, symulacje obliczen,
przepisy prawne.

Wymagania ogoélne realizacji szkolenia w formule zdalnej w czasie rzeczywistym:

- Komputer stacjonarny lub notebook z przegladarka internetowa z obstugg HTML 5.

- Monitor o rozdzielczosci FullHD.

- Szerokopasmowy dostep do Internetu o przepustowosci co najmniej 25/5 (download/upload) Mb/s.

- Platforma komunikacji — Clikmeeting - Link do kazdego spotkania zgodnie z regulaminem zostanie wystany na minimum 2 dni przed
rozpoczeciem ustugi,

-- sprawna kamere do wideorozmowy

Podstawa do rozliczenia ustugi, jest wygenerowanie z systemu raportu, umozliwiajgcego identyfikacje wszystkich uczestnikéw oraz
zastosowanego narzedzia.

Kontakt

ﬁ E-mail biuro@karolinaniedzielska.pl

Telefon (+48) 661 591 394

WERONIKA PAWLOWSKA



