Mozliwos$¢ dofinansowania

Kadry i ptace z programem Platnik

7 D7 Numer ustugi 2026/02/23/7392/3354083
e e

Zaktad
Doskonalenia © Zielona Gora / stacjonarna

Zawodowego & Ustuga szkoleniowa

*KkkKkk 47/5 () goh
4793 oceny £ 07.03.2026 do 18.04.2026

Informacje podstawowe

1 500,00 PLN brutto
1 500,00 PLN netto
16,67 PLN brutto/h
16,67 PLN netto/h
118,00 PLN cena rynkowa @

Kategoria Finanse i bankowos¢ / Rachunkowos$¢/ksiegowosé
Grupa docelowa ustugi Osoby petnoletnie

Minimalna liczba uczestnikéw 7

Maksymalna liczba uczestnikow 15

Data zakonczenia rekrutacji 06-03-2026

Forma prowadzenia ustugi stacjonarna

Liczba godzin ustugi 90

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

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Celem kursu jest przygotowanie uczestnikéw do samodzielnego prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych w

przedsiebiorstwie, w tym obstugi programu PLATNIK oraz naliczania wynagrodzen zgodnie z obowigzujacymi przepisami

prawa pracy.

Uczestnicy zdobeda wiedze teoretyczng oraz umiejetnosci praktyczne niezbedne do efektywnego prowadzenia
dokumentacji pracowniczej, rozliczen z ZUS oraz sporzadzania deklaracji podatkowych.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji



Efekty uczenia sie

Wiedza:

Uczestnik kursu:

stosuje podstawowe przepisy prawa
pracy oraz zasady rozliczen kadrowo-
ptacowych zgodnie z obowigzujacymi
regulacjami:

Umiejetnosci:

Uczestnik kursu:

wykonuje zadania kadrowo-ptacowe
zgodnie z przepisami prawa pracy i
ubezpieczen spotecznych:

Kompetencje:

Obok wiedzy i umiejetnosci
zawodowych uczestnik kursu: wykazuje
postawe odpowiedzialnosci, gotowos$¢é
do uczenia sie i wspétpracy w zespole z
zachowaniem zasad prawa pracy:

Kryteria weryfikacji

a) wymienia i charakteryzuje
podstawowe pojecia i przepisy z
zakresu nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, planowania i rozliczania
czasu pracy, planowania i udzielania
urlopéw wypoczynkowych,

b) rozréznia zasady podlegania
ubezpieczeniom spotecznym i
ubezpieczeniu zdrowotnemu,
rozliczania i optacania sktadek na
ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,
¢) rozréznia i definiuje zasady
naliczania wynagrodzen ze stosunku
pracy i rozliczania uméw
cywilnoprawnych,

d) definiuje zatozenia Programu Ptatnik
i zasady jego funkcjonowania,

e) omawia zasady prowadzenia
dokumentacji pracowniczej,

f) charakteryzuje przepisy
bezpieczenstwa i higieny pracy

a) nawigzuje i rozwigzuje stosunek
pracy,

b) planuje i rozlicza czas pracy
pracownikoéw,

c) planuje i rozlicza urlopy
wypoczynkowe,

d) ustala podstawy wymiaru sktadek na
ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,
e) nalicza poszczegolne sktadniki
wynagrodzen ze stosunku pracy i uméw
cywilnoprawnych,

f) stosuje i wykorzystuje zasady
Programu Ptatnik,

g) prowadzi dokumentacje pracownicza
zgodnie z przepisami.

a) definiuje potrzebe poszerzania i
pogtebiania wiedzy oraz nabywania
nowych umiejetnosci,

b) zauwaza potrzebe komunikowania
sie w zespole i z kierownictwem w razie
watpliwosci, niejasnosci, braku wiedzy
czy umiejetnosci wymaganych w
wykonywanych pracach,

¢) rozréznia koniecznos$¢ stosowania
witasciwych przepiséw prawa pracy i
odpowiedzialnosci za naruszenie tych
przepisow,

d) formutuje samodzielne wnioski i
opinie postugujac sie Zrédtami
literaturowymi.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



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

1. Kadry (30 godz.)
- wprowadzenie do prawa pracy
- ochrona danych osobowych — RODO
- nawigzanie stosunku pracy
- dokumentacja pracownicza
- obowigzki pracownika i pracodawcy
- bezpieczenstwo i higiena pracy
- urlopy
- umowy o zakazie konkurencji/umowy o zachowaniu poufnosci / umowa szkoleniowa
- czas pracy
- wynagrodzenie
- praca zdalna/kontrola trzezwosci.
- rozwigzanie stosunku pracy
1. Place (24 godz.)
- naliczanie wynagrodzer (za caty miesigc i cze$¢ miesigca)
- naliczanie uméw cywilnoprawnych
- naliczanie wynagrodzenia za urlop i ekwiwalentu za niewykorzystany urlop
- naliczanie wynagrodzenia chorobowego
- naliczanie zasitku chorobowego
- naliczanie wynagrodzenia i zasitku chorobowego w jednym miesigcu

1. Program Ptatnik (36 godz.)



- wprowadzenie do programu Ptatnik

- instalacja i konfiguracja programu

- obstuga interfejsu programu

- wprowadzanie danych do Ptatnika

- generowanie deklaracji i raportéw

- praktyczne ¢wiczenia z uzyciem Ptatnika

Program obejmuje 90 godzin dydaktycznych liczonych po 45 minut, co przektada sie na 67,5 godzin zegarowych.

Metody: wyktad, ¢wiczenia, praca w grupach, dyskusja.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajec¢: 45

Przedmiot / temat Data realizaciji Godzina Godzina . .
L Prowadzacy L . ; . Liczba godzin
zajec zajec rozpoczecia zakonczenia
TEZE) Kadry / .
- y . Idalia
Wprowadzenie 07-03-2026 08:50 10:20 01:30
tyczkowska

do prawa pracy

Kadry
/Ochrona danych Idalia
07-03-2026 10:30 12:00 01:30
osobowych - tyczkowska
RODO w kadrach
Kadry / dalia
Nawigzanie ' 07-03-2026 12:10 13:40 01:30
tyczkowska
stosunku pracy
€D Kadry / \dalia
Nawigzanie 07-03-2026 13:50 15:20 01:30
Ltyczkowska
stosunku pracy
G2 Kadry / Idalia
Dokumentacja 07-03-2026 15:30 17:00 01:30
. Ltyczkowska
pracownicza
Kadry /
Obowiazki Idalia
o 08-03-2026 08:50 10:20 01:30
pracownika i Ltyczkowska
pracodawcy
Kadry / .
- . . Idalia
Bezpieczenstwo i 08-03-2026 10:30 12:00 01:30
o Ltyczkowska
higiena pracy
B8 Kadry / Idalia
08-03-2026 12:10 13:40 01:30

Urlopy tyczkowska



Przedmiot / temat
zajec

Kadry /

Urlopy

Kadry /

Umowy o zakazie
konkurencji/umo
wy o zachowaniu
poufnosci/umow
a szkoleniowa

Kadry /

Czas pracy

Kadry /

Wynagrodzenie

Kadry/

Praca zdalna /
kontrola
trzezwosci.

Kadry/

Rozwigzanie
stosunku pracy

Kadry/

Rozwigzanie
stosunku pracy

Ptace /

Naliczanie
wynagrodzen

Ptace /

Naliczanie
wynagrodzen za
caly miesiagc

Ptace /

Naliczanie
wynagrodzen za
czes$¢ miesigca

Ptace /

Naliczanie uméw
cywilnoprawnych

Ptace /

Naliczanie uméw
cywilnoprawnych

Prowadzacy

Idalia
tyczkowska

Idalia
Ltyczkowska

Idalia
tyczkowska

Idalia
tyczkowska

Idalia
Ltyczkowska

Idalia
Lyczkowska

Idalia

Ltyczkowska

Agata Pieciul

Agata Pieciul

Agata Pieciul

Agata Pieciul

Agata Pieciul

Data realizacji
zajeé

08-03-2026

08-03-2026

14-03-2026

14-03-2026

14-03-2026

14-03-2026

14-03-2026

15-03-2026

15-03-2026

15-03-2026

15-03-2026

15-03-2026

Godzina
rozpoczecia

13:50

15:30

08:50

10:30

12:10

13:50

15:30

08:50

10:30

12:10

13:50

15:30

Godzina
zakonczenia

15:20

17:00

10:20

12:00

13:40

15:20

17:00

10:20

12:00

13:40

15:20

17:00

Liczba godzin

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30



Przedmiot / temat
zajet

Ptace/

Naliczanie
wynagrodzenia
zaurlop i
ekwiwalentu za
niewykorzystany
urlop

Ptace/

Naliczanie
wynagrodzenia
chorobowego

Ptace/

Naliczanie
wynagrodzenia
chorobowego

Ptace/

Naliczanie
zasitku
chorobowego

Ptace/

Naliczanie
zasitku
chorobowego

Ptace/

Naliczanie
wynagrodzenia i
zasitku
chorobowego w
jednym miesigcu

Ptace/

Naliczanie
wynagrodzenia i
zasitku
chorobowego w
jednym miesigcu

Program

Ptatnik -
przypomnienie
podstawowej
wiedzy z zakresu
tytutéw do
ubezpieczen oraz
dokumentéw
przekazywanych
do ZUS

Prowadzacy

Agata Pieciul

Agata Pieciul

Agata Pieciul

Agata Pieciul

Agata Pieciul

Agata Pieciul

Agata Pieciul

Agata Pieciul

Data realizacji
zajeé

21-03-2026

21-03-2026

21-03-2026

21-03-2026

21-03-2026

22-03-2026

22-03-2026

22-03-2026

Godzina
rozpoczecia

08:50

10:30

12:10

13:50

15:30

08:50

10:30

12:10

Godzina
zakonczenia

10:20

12:00

13:40

15:20

17:00

10:20

12:00

13:40

Liczba godzin

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30



Przedmiot / temat
zajec

Program

Ptatnik —
przygotowanie
do pracy z
programem
Ptatnik

Program

Ptatnik —
podstawowe
funkcje i interfejs
uzytkownika

Program

Ptatnik -
sporzadzanie
kartotek
ubezpieczonych

Program

Ptatnik -
sporzadzanie
kartotek
ubezpieczonych

Program

Ptatnik —
sporzadzanie
dokumentow
zgtoszeniowych i
wyrejestrowania
pracodawcéw,
oséb
wspotpracujacyc
h, pracownikéw,
zleceniodawcow,
zleceniobiorcow,
cztonkoéw rodziny

Program

Ptatnik -
sporzadzanie
dokumentow
zgtoszeniowych i
wyrejestrowania
pracodawcéw,
oso6b
wspotpracujacyc
h, pracownikéw,
zleceniodawcoéw,
zleceniobiorcéw,
cztonkéw rodziny

Prowadzacy

Agata Pieciul

Agata Pieciul

Agata Pieciul

Agata Pieciul

Agata Pieciul

Agata Pieciul

Data realizacji
zajeé

22-03-2026

22-03-2026

11-04-2026

11-04-2026

11-04-2026

11-04-2026

Godzina
rozpoczecia

13:50

15:30

08:50

10:30

12:10

13:50

Godzina
zakonczenia

15:20

17:00

10:20

12:00

13:40

15:20

Liczba godzin

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30



Przedmiot / temat
zajec

Program

Ptatnik —
sporzadzanie
dokumentéw
zgtoszeniowych i
wyrejestrowania
pracodawcoéw,
0s6b
wspotpracujacyc
h, pracownikéw,
zleceniodawcow,
zleceniobiorcow,
cztonkéw rodziny

Program

Ptatnik —
sporzadzanie
dokumentow
zgtoszeniowych i
wyrejestrowania
pracodawcéw,
os6b
wspotpracujacyc
h, pracownikéw,
zleceniodawcow,
zleceniobiorcow,
cztonkoéw rodziny

Program

Ptatnik —
sporzadzanie
dokumentoéw
zgtoszeniowych i
wyrejestrowania
pracodawcéw,
osob
wspotpracujacyc
h, pracownikéw,
zleceniodawcoéw,
zleceniobiorcéw,
cztonkéw rodziny

Program

Ptatnik -
rozliczanie
sktadek
ubezpieczonych
oraz w deklaracji
rozliczeniowej
ZUS DRA

Prowadzacy

Agata Pieciul

Agata Pieciul

Agata Pieciul

Agata Pieciul

Data realizacji
zajeé

11-04-2026

12-04-2026

12-04-2026

12-04-2026

Godzina
rozpoczecia

15:30

08:50

10:30

12:01

Godzina
zakonczenia

17:00

10:20

12:00

13:40

Liczba godzin

01:30

01:30

01:30

01:39



Przedmiot / temat
zajec

Program

Ptatnik —
rozliczanie
sktadek
ubezpieczonych
oraz w deklaracji
rozliczeniowej
ZUS DRA

Program

Ptatnik —
rozliczanie
przerw w
optacaniu
sktadek oraz w
deklaraciji
rozliczeniowej
ZUS DRA kiedy
ptatnikiem
zasitkéw jest
Zaktad
Ubezpieczen
Spotecznych

Program

Ptatnik -
rozliczanie
przerw w
optacaniu
sktadek oraz w
deklaraciji
rozliczeniowej
ZUS DRA kiedy
ptatnikiem
zasitkow jest
Zaktad
Ubezpieczen
Spotecznych

Program

Ptatnik -
sporzadzanie
druku ZUS IWA

Program

Ptatnik —
sporzadzanie
druku ZUS IWA

Prowadzacy

Agata Pieciul

Agata Pieciul

Agata Pieciul

Agata Pieciul

Agata Pieciul

Data realizacji
zajeé

12-04-2026

12-04-2026

18-04-2026

18-04-2026

18-04-2026

Godzina
rozpoczecia

13:50

15:30

08:50

10:30

12:10

Godzina
zakonczenia

15:20

17:00

10:20

12:00

13:40

Liczba godzin

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30



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

Program

Ptatnik — wysytka
dokumentéw do
ZUS, w tym
pobranie
potwierdzenia
wystania;
sporzadzanie
korekt
dokumentéw

Agata Pieciul 18-04-2026 13:50 15:20 01:30

Egzamin

sprawdzajacy - 18-04-2026 15:30 17:00 01:30
kompetencje

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1 500,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1 500,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 16,67 PLN

Koszt osobogodziny netto 16,67 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 3

123

o Idalia Lyczkowska

‘ ' Radca prawny, absolwentka Wydziatu Prawa i Administracji Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza w
Poznaniu. Cztonek Okregowej Izby Radcéw Prawnych w Zielonej Gérze - nr wpisu ZG/ZG/644.
Absolwentka studiéw podyplomowych: Prawo podatkowe (Uniwersytet Wroctawski Wydziat Prawa,
Administracji i Ekonomii), Zamowienia publiczne (Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu),
Inspektor Ochrony Danych (Wyzsza Szkota Bankowa w Poznaniu, Wydziat Finanséw i Bankowosci),
Bezpieczenstwo i Higiena Pracy (Uniwersytet Zielonogorski).
Mediator, mediator szkolny - wpisana na liste statych mediatoréw prowadzong przez Prezesa Sadu
Okregowego w Zielonej Gérze w zakresie spraw rodzinnych, cywilnych i prawa pracy.
Specjalizuje sie w prawie pracy, prawie cywilnym, prawie handlowym, prawie rodzinnym, prawie



ochrony danych osobowych. Doswiadczenie zawodowe nabyta w trakcie kilkunastoletniej pracy
zawodowej w firmach oraz prowadzgac kancelarie radcy prawnego.

2283

O Agata Pieciul

‘ ' Posiada co najmniej 5-letnie doswiadczenie zawodowe, wieloletni praktyk, na state zwigzany z
ksztatceniem zawodowym. Doswiadczenie zawodowe w zakresie prowadzenia zaje¢ na kursach
dotyczacych ksiegowosci, rachunkowosci, kadr i pracy biurowej od 2013 roku. Wyksztatcenie
wyzsze: Wyzsza Szkota Handlu i Ustug (analiza i rachunkowos¢ finansowa), ukoriczone studia
podyplomowe: SGH (zarzadzanie srodkami UE).

3z%

O Haliona Stefaniak

‘ ' Ukonczyta Akademie Ekonomiczng w Poznaniu w zakresie polityki gospodarczej i strategii
przedsiebiorstw oraz finanséw i polityki pienieznej, posiada wieloletnie doswiadczenie w zakresie
prowadzenia petnej ksiegowosci. Od ponad 10 lat praca na stanowisku gtéwnej ksiegowej w
$rednim przedsiebiorstwie.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy/ uczestniczki otrzymajg zaswiadczenie o ukorficzeniu kursu oraz po zaliczonym egzaminie certyfikat potwierdzajacy uzyskanie
kompetencji w zakresie kadr i ptac.

Adres

Zielona Gora 17
65-067 Zielona Gora

woj. lubuskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Wii

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

ﬁ E-mail beata.wysocka@zdz.poznan.pl

Telefon (+48) 605 454 141

BEATA WYSOCKA



