Mozliwos$¢ dofinansowania

Kadry i ptace z obstuga programéw 1999,00 PLN brutto

Symfonia KP i Ptatnik - szkolenie 162520 PLN netto
20,82 PLN brutto/h

16,93 PLN netto/h
181,67 PLN cena rynkowa @

Numer ustugi 2026/07/16/5097/3693302

Polskie

© Sopot
Towarzystwo

Ekonomiczne & Ustuga szkoleniowa

0Oddziat w Gdansku E stacjonarna

Jk kK 50/5 {2 Zajecia grupowe
®© 96:00h
1 ocena

£ 12.09.2026 do 08.11.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Zarzadzanie zasobami ludzkimi

¢ osoby planujgce rozpocza¢ prace w dziatach kadr i ptac,

e osoby bez wczesniejszego doswiadczenia w obstudze kadrowo-
ptacowe;j,

e pracownicy administracyjni i biurowi chcacy przekwalifikowac¢ sie lub
rozwing¢ kompetencje kadrowo-ptacowe,

Grupa docelowa ustugi e osoby posiadajgce podstawowe doswiadczenie w obszarze kadr i
ptac, ktére chcg ugruntowac wiedze i zapozna¢ sie z aktualnymi
przepisami,

e osoby chcace naby¢ praktyczne umiejetnosci obstugi programoéw
Symfonia Kadry i Ptace oraz Ptatnik.

Minimalna liczba uczestnikéw 10
Maksymalna liczba uczestnikow 15
Data zakornczenia rekrutacji 03-09-2026
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna

Certyfikat systemu zarzgdzania jako$cig wg. 1ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR
y P 9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Cel

Cel edukacyjny



Ustuga przygotowuje uczestnika do wykonywania zadan w obszarze kadr i ptac poprzez prowadzenie dokumentacji
pracowniczej, rozliczanie wynagrodzen, naliczanie sktadek oraz obstuge programéw Symfonia KP i Ptatnik zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Dobiera i stosuje przepisy prawa pracy
w typowych sytuacjach kadrowych.

Prowadzi dokumentacje kadrowa
zgodnie z wymogami prawa

Oblicza wynagrodzenia, zasitki i
ekwiwalenty

Rozlicza sktadki ZUS i ubezpieczenia
spoteczne

Kryteria weryfikacji

Rozpoznaje i wskazuje elementy
wymagane w umowie o prace, zleceniu
oraz dziele zgodnie z przepisami.

Rozréznia rodzaje uméw i
przyporzadkowuje je do odpowiednich
sytuacji organizacyjnych.

Wskazuje obowigzki pracodawcy i
zasady rozwigzywania stosunku pracy.

Wskazuje zasady sporzadzania akt
osobowych i prowadzenia dokumentaciji
pracownicze;j.

Wymienia zasady ewidencjonowania
czasu pracy, urlopéw i zwolnien.

Okresla zasady przechowywania
dokumentacji zgodnie z RODO.

Wskazuje sposéb obliczania
wynagrodzenia miesiecznego i
ekwiwalentu za niewykorzystany urlop.

Okresla zasady naliczania zasitkéw
chorobowych, macierzyniskich i
opiekunczych.

Wskazuje zasady wyliczania podstaw
sktadek ZUS.

Oblicza na podstawie przyktadowych
danych sktadki na ZUS, FP, FGSP i
zdrowotne.

Rozpoznaje elementy deklaracji
rozliczeniowych.

Wyjasnia zasady ustalania podstawy
wymiaru sktadek.

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 program Symfonia Kadry i
Ptace

Obstuguje program Ptatnik i tworzy
dokumenty ZUS

Sporzadza rozliczenia i deklaracje
podatkowe

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty

Kryteria weryfikacji

Rozpoznaje kroki niezbedne do
wprowadzenia danych kadrowych do
systemu.

Wskazuje zasady generowania list ptac i
raportéw w systemie.

Okresla zasady ewidencjonowania
czasu pracy i planowania urlopéw w
systemie.

Wskazuje rodzaje dokumentéw
zgtoszeniowych i rozliczeniowych
tworzonych w programie.

Okresla sposéb zarzadzania kartoteka
ptatnika i ubezpieczonego w systemie.

Rozpoznaje elementy deklaracji PIT-4R,
PIT-11i PIT-40.

Wskazuje zasady opodatkowania
wynagrodzen i Swiadczen
pracowniczych.

Oblicza na podstawie danych
przyktadowych koszty uzyskania
przychodu i kwote wolng od podatku.

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 walidac;ji?

TAK

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



TAK

Program

Grupa docelowa

Kurs realizowany jest od podstaw i skierowany jest do 0sdéb, ktére planujag rozpocza¢ prace w kadrach i ptacach - chcg zdoby¢ solidne podstawy
i praktyczne umiejetnosci, a takze dla tych, ktérzy majg juz doswiadczenie w tej dziedzinie i chcg ugruntowaé wiedze, poznaé aktualne przepisy
oraz nauczy¢ sie obstugi specjalistycznych programéw.

Forma realizacji

Szkolenie realizowane jest w formie stacjonarnej, w sali szkoleniowej wyposazonej w stanowiska komputerowe z dostepem do
programéw Symfonia Kadry i Ptace oraz Ptatnik. Zajecia prowadzone sg w trybie warsztatowym, tgczac teorie z praktyka — uczestnicy
pod okiem trenera rozwigzujg zadania zwigzane z naliczaniem wynagrodzen, prowadzeniem dokumentacji pracowniczej oraz
rozliczaniem sktadek ZUS.

Grupa liczy od 10 do 15 osdéb.
Organizacja zaje¢

Zajecia realizowane sg w trybie godzin zegarowych. Kazdego dnia przewidziane sg 3 przerwy po 15 minut oraz jedna 30 minut. Przerwy sa
wliczone w czas trwania ustugi.

Terminy zajec:

° 12-13.09.2026
* 19-20.09.2026
* 03-04.10.2026
* 10-11.10.2026
* 17-18.10.2026
* 07-08.11.2026

Spotkania odbywaja sie w godzinach 9:00 - 17:00
Metody pracy:

Zajecia prowadzone sg w formie tgczonej: obejmujg czes$¢ teoretyczng, ¢wiczenia praktyczne na drukach kadrowo-ptacowych oraz prace
na programach komputerowych. Uczestnicy zdobywajg wiedze podczas wyktadéw i omawiania przyktadéw z praktyki kadrowej, nastepnie
rozwigzujg zadania z zakresu naliczania wynagrodzen, rozliczania sktadek i sporzadzania dokumentacji, wykorzystujgc aktualne wzory i
formularze.

W czesci komputerowej uczestnicy pracujg na indywidualnych stanowiskach z dostepem do programéw Symfonia KP oraz Ptatnik, uczac
sie obstugi systeméw kadrowo-ptacowych pod opieka trenera. Zajecia prowadzone sg w formie warsztatowej, z naciskiem na praktyczne
zastosowanie przepiséw i procedur.

Walidacja efektéw uczenia sie

Walidacja efektéw uczenia sie jest wliczona w czas trwania szkolenia i przeprowadzana na zakorczenie szkolenia w formie testu z wynikiem
generowanym automatycznie. Warunek rozdzielnosci funkcji zostaje zachowany.

Program:

1. Modut kadrowy

2. Modut ptacowy

3. Obstuga programu Symfonia KP
4. Obstuga programu Ptatnik



Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 37

Przedmiot /
temat

Modut

kadrowy

e

Modut

kadrowy

Modut

kadrowy

Modut

kadrowy

Modut

kadrowy

¥%7) Modut
kadrowy

Modut

kadrowy

(=] -

Modut

kadrowy

D Mod

ptacowy

@3-

EEE%7A Modut
ptacowy

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Prowadzacy

Aleksandra
Richter

Aleksandra
Richter

Aleksandra
Richter

Aleksandra
Richter

Aleksandra
Richter

Aleksandra
Richter

Aleksandra
Richter

Aleksandra
Richter

Joanna
Lipska-
Wiczling

Joanna
Lipska-
Wiczling

Data realizacji
zajec

12-09-2026

12-09-2026

12-09-2026

13-09-2026

13-09-2026

13-09-2026

19-09-2026

19-09-2026

19-09-2026

20-09-2026

20-09-2026

20-09-2026

03-10-2026

03-10-2026

03-10-2026

Godzina
rozpoczecia

09:00

12:00

13:00

09:00

12:00

13:00

09:00

12:00

13:00

09:00

12:00

13:00

09:00

12:00

13:00

Godzina
zakonczenia

12:00

13:00

17:00

12:00

13:00

17:00

12:00

13:00

17:00

12:00

13:00

17:00

12:00

13:00

17:00

Liczba godzin

03:00

01:00

04:00

03:00

01:00

04:00

03:00

01:00

04:00

03:00

01:00

04:00

03:00

01:00

04:00



Przedmiot /
temat

Modut

ptacowy

&=

Modut

ptacowy

Modut

ptacowy

Modut

ptacowy

Modut

ptacowy

-

Modut

ptacowy

Obstuga
programu

Symfonia KP

Obstuga
programu
Symfonia KP

Obstuga
programu
Symfonia KP

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Prowadzacy

Joanna
Lipska-
Wiczling

Joanna
Lipska-
Wiczling

Joanna
Lipska-
Wiczling

Joanna
Lipska-
Wiczling

Joanna
Lipska-
Wiczling

Joanna
Lipska-
Wiczling

MALGORZAT
A NAROZNIK

MALGORZAT
A NAROZNIK

MALGORZAT
A NAROZNIK

Data realizacji
zajeé

04-10-2026

04-10-2026

04-10-2026

10-10-2026

10-10-2026

10-10-2026

11-10-2026

11-10-2026

11-10-2026

17-10-2026

17-10-2026

17-10-2026

18-10-2026

18-10-2026

Godzina
rozpoczecia

09:00

12:00

13:00

09:00

12:00

13:00

09:00

12:00

13:00

09:00

12:00

13:00

09:00

12:00

Godzina
zakonczenia

12:00

13:00

17:00

12:00

13:00

17:00

12:00

13:00

17:00

12:00

13:00

17:00

12:00

13:00

Liczba godzin

03:00

01:00

04:00

03:00

01:00

04:00

03:00

01:00

04:00

03:00

01:00

04:00

03:00

01:00



Przedmiot / Typ

Prowadzac
temat aktywnosci acy

Obstuga
programu
Symfonia KP

MALGORZAT

Zajecia .
A NAROZNIK

Obstuga
programu
Ptatnik

MALGORZAT

Zajecia .
A NAROZNIK

Przerwa -

an-

Obstuga
programu
Ptatnik

MALGORZAT

Zajecia .
A NAROZNIK

Obstuga
programu

Ptatnik

MALGORZAT

Zajecia .
A NAROZNIK

Przerwa -

Obstuga
programu
Ptatnik

MALGORZAT

Zajecia .
A NAROZNIK

MALGORZAT

Walidacja .
A NAROZNIK

-

Podsumowanie
Rodzaj godzin

Suma godzin zegarowych ustugi

w tym suma godzin zajeé

w tym suma godzin walidacji

w tym suma przerw

Suma godzin dydaktycznych bez przerw

Data realizacji
zajeé

18-10-2026

07-11-2026

07-11-2026

07-11-2026

08-11-2026

08-11-2026

08-11-2026

08-11-2026

Godzina
rozpoczecia

13:00

09:00

12:00

13:00

09:00

12:00

13:00

16:00

Liczba godzin

96:00

83:00

01:00

12:00

112:00

Godzina
zakonczenia

17:00

12:00

13:00

17:00

12:00

13:00

16:00

17:00

Liczba godzin

04:00

03:00

01:00

04:00

03:00

01:00

03:00

01:00



Cennik

Jezeli korzystasz z dofinansowania i ustuga stanowi ustuge ksztatcenia zawodowego lub przekwalifikowania
zawodowego wraz z ustuga lub dostawa towarow Scisle zwigzang z ustugami ksztatcenia zawodowego lub
przekwalifikowania zawodowego to mozesz mieé mozliwos¢ skorzystania za zwolnienia z podatku VAT na
podstawie art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. c ustawy z dnia 11 marca 2024 r. o podatku od towaréw i ustug, jesli ustugaw
catosci jest finansowana ze srodkéw publicznych lub § 3 ust. 1 pkt 14 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towaréw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolniefi w
przypadku, gdy ustuga jest finansowana w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych.

\ J
Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1999,00 PLN

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1625,20 PLN

Koszt osobogodziny brutto 20,82 PLN

Koszt osobogodziny netto 16,93 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin
Liczba godzin zegarowych ustugi 96:00
Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 3

123

O MALGORZATA NAROZNIK

‘ ' Absolwentka Wydziatu Zarzadzania Uniwersytetu Gdanskiego, ukonczyta Studia Podyplomowe z
Prawa Pracy. Starszy Specjalista ds. Kadr i Ptac o ponad 15-letnim doswiadczeniu w zakresie
zarzadzania kadrami w zréznicowanych srodowiskach biznesowych. Posiada wysokie umiejetnosci
w nauczaniu obstugi oprogramowan kadrowo-ptacowych z umiejetnos$cig upraszczania procesow i
dokumentacji. Specjalizuje sie w obszarach administrowanie swiadczeniami, obstuga wynagrodzen,
czas pracy, relacje pracownicze, wdrazanie nowych pracownikéw. Od wielu lat prowadzi wtasng
firme obstugujgca zagadnienia zatrudniania cudzoziemcéw, kadr i ptac, prawa pracy.

Osoba prowadzaca ustuge. Spetnia warunek: doswiadczenie zawodowe w zakresie powierzonych
zadan zdobyte nie wczesniej niz 5 lat przed data publikacji ustugi w BUR.




O Joanna Lipska-Wiczling

Trenerka z ponad 20-letnim doswiadczeniem zawodowym w zakresie kadr i ptac, zdobytym zaréwno
‘ ' w sektorze publicznym, jak i prywatnym. Od wielu lat tagczy praktyke kadrowo-ptacowg z

dziatalnoscig szkoleniowa. Na co dzien pracuje jako specjalista ds. kadr i ptac.

Ukonczyta studia podyplomowe z zarzadzania zasobami ludzkimi, BHP, a takze Akademie Trenera,

co przektada sie na wysokg jako$¢ prowadzonych zajec.

W pracy szkoleniowej stawia na praktyczne podejscie, jasny przekaz oraz dostosowanie tresci do

poziomu uczestnikéw.

Osoba prowadzaca ustuge. Spetnia warunek: doswiadczenie zawodowe w zakresie powierzonych

zadan zdobyte nie wczesniej niz 5 lat przed datg publikacji ustugi w BUR.

3z3

O Aleksandra Richter

‘ ' Doswiadczony menedzer HR z ponad 14-letnig praktyka w obszarze kadr i ptac oraz zarzadzania
zasobami ludzkimi. Obecnie jako Dyrektor Biura HR odpowiada za kompleksowe zarzgdzanie
funkcja personalng, wdrazanie strategii HR oraz rozwdj zespotdéw. Skutecznie optymalizuje procesy
kadrowo-ptacowe, zapewniajac ich petng zgodnos¢ z przepisami oraz wysoka efektywnos¢
operacyjna.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Kazdy uczestnik otrzymuje pakiet materiatéw szkoleniowych (torba, notes, dtugopis), Kodeks Pracy, Kalendarz Kadrowego, wzory uméw,
przyktadowe ¢wiczenia rozliczen sktadek oraz pendrive z materiatami szkoleniowymi.

Informacje dodatkowe

W przypadku finansowania w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych przystuguje zwolnienie z podatku VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 29¢
ustawy o podatku od towaréw i ustug.

Uczestnicy majg obowigzek uczestniczenia w minimum 80% zajec, aby osiggna¢ zatozone efekty uczenia sie.

Z przyczyn niezaleznych od Wykonawcy (np. pogodowych lub losowych) harmonogram szkolenia moze zosta¢ nieznacznie zmieniony. W takim
przypadku Wykonawca niezwtocznie poinformuje o zaistniatej zmianie Operatora oraz Uczestnikow.

W przypadku zaistnienia zdarzen losowych, niezaleznych od Dostawcy Ustug, mozliwa jest zmiana osoby prowadzacej. Osoba zastepujaca
bedzie spetnia¢ wymagania okreslone w Regulaminie BUR (odpowiednie doswiadczenie zawodowe i kwalifikacje zdobyte nie wczesniej niz 5 lat
przed publikacjg ustugi). Zmiana zostanie wprowadzona w Karcie Ustugi po uzyskaniu zgody Operatora, a 0 modyfikacji niezwtocznie
poinformowani zostang Uczestnicy.

Adres

ul. Armii Krajowej 116/11
81-824 Sopot

woj. pomorskie

| pietro, siedziba Polskiego Towarzystwa Ekonomicznego Oddziat w Gdansku.

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi



o Klimatyzacja
o Wi
e Laboratorium komputerowe

¢ Udogodnienia dla oséb ze szczegSlnymi potrzebami

Kontakt

o Ewelina Wysiecka

m E-mail e.wysiecka@gdansk.pte.pl

Telefon (+48) 606 443 484



