Mozliwos$¢ dofinansowania

PLATNIK OD PODSTAW- szkolenie 1 463,70 PLN brutto

1 190,00 PLN netto

3 Numer ustugi 2026/08/18/21308/3752631
A I« 117,70 PLN brutto/h

AKADEMIA KSZTAECENIA KADR 95,20 PLN netto/h
279,73 PLN cena rynkowa @

AKADEMIA
KSZTALCENIA
KADR SPOLKA Z
OGRANICZONA & Ustuga szkoleniowa
ODPOWIEDZIALNOS

Cl
A 23 Zajecia grupowe
Yok Kok 4475 (© 12:30h
1258 ocen £ 26.11.2026 do 27.11.2026

[ zdalna w czasie rzeczywistym

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

Grupa docelowa szkolenia sg specjalisci ds. kadr i ptac, pracownicy
dziatow HR, ksiegowi oraz osoby odpowiedzialne za rozliczenia z
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych (ZUS). Szkolenie jest takze

Grupa docelowa ustugi skierowane do przedsigbiorcéw oraz wtascicieli matych i srednich firm,
ktérzy sami zarzadzajg kadrami i ptacami w swoich firmach, a takze do
0s6b chcacych poszerzy¢ swoje umiejetnosci zwigzane z obstuga
programu Ptatnik oraz rozliczeniami z ZUS.

Minimalna liczba uczestnikow 5

Maksymalna liczba uczestnikow 30

Data zakonczenia rekrutacji
Forma prowadzenia ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

Szkolenie przygotowuje do samodzielnej obstugi programu Ptatnik oraz prawidtowego sporzadzania, weryfikowania,

25-11-2026

zdalna w czasie rzeczywistym

Standard Ustugi Szkoleniowo-Rozwojowej PIFS SUS 2.0

korygowania i przekazywania dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami.



Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Charakteryzuje funkcje i przeznaczenie
programu Ptatnik oraz zasady jego
wspotpracy z ZUS

Definiuje przepisy dotyczace
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych
w pracy z programem Ptatnik

Konfiguruje i przygotowuje program
Ptatnik do pracy

Projektuje rejestry ptatnikow oraz
ubezpieczonych w programie Ptatnik

Sporzadza dokumenty zgtoszeniowe i
rozliczeniowe ZUS w programie Ptatnik

Kryteria weryfikacji

Opisuje funkcje programu Ptatnik i jego
zastosowanie w obstudze dokumentow

Definiuje spos6b wymiany danych z ZUS

Rozréznia zasady weryfikacji
dokumentéw zgtoszeniowych i
rozliczeniowych

Rozréznia tytuty do ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych

Identyfikuje wtasciwe sktadki do
rodzaju zatrudnienia

Rozpoznaje swiadczenia podlegajace
rozliczeniu w systemie ZUS

Instaluje program i wykonuje jego
aktualizacje

Konfiguruje podstawowe ustawienia
systemu

Obstuguje interfejs programu i korzysta
z jego funkgciji

Zaktada kartoteke ptatnika i
ubezpieczonego

Wprowadza dane w rejestrach

Weryfikuje poprawnos$¢é danych
pobieranych z ZUS

Projektuje dokumenty zgtoszeniowe i
rozliczeniowe (np. ZUA, ZZA, RCA, DRA)

Koryguje dokumenty zgodnie z
obowigzujagcymi zasadami

Kompletuje zestaw dokumentéw do
rozliczenia

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

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 Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Kontroluje wystane dokumenty do ZUS i Test teoretyczny z wynikiem
monitoruje ich status generowanym automatycznie
Przetwarza i przekazuje dokumentacje . ) -
. Organizuje korekty dokumentéw Test teoretyczny z wynikiem
do ZUS z wykorzystaniem programu ' . hi rozli . h ; ; X
z zeniowych i rozliczeniow nerowanym matyczni
Platnik i PUE ZUS gtoszeniowych i rozliczeniowyc generowanym automatycznie
Identyfikuje funkcje importu danych Test teoretyczny z wynikiem
oraz komunikacji z ZUS generowanym automatycznie

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 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

Panel 1:

1. Ptatnik 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 tytutow

do ubezpieczen i ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych i zasitkdéw niezbednych do pracy z programem Ptatnik.

+ Ubezpieczenia spoteczne.



+ Ubezpieczenia zdrowotne.

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

- Swiadczenia z ubezpieczenia chorobowego.

+ Rozliczenie wyptaconych $wiadczen podlegajacych rozliczeniu w ciezar sktadek na ubezpieczenia spoteczne.
+ Oméwienie teoretyczne dokumentéw zgtoszeniowych ubezpieczonych oraz doku-mentéw rozliczeniowych.
+ Rodzaje sktadek ZUS oséb prowadzacych jednoosobowg dziatalno$¢ gospodarcza.

3. Instalacja Ptatnik.

+ Przygotowanie programu do pracy — konfiguracja funkcji.

+ Omowienie ekrandw, okien, zasady obstugi menu i poruszania sie w programie Ptatnik.

4. Tworzenie rejestru ptatnikéw — na co zwrdcié szczegélng uwage.

« Zaktadanie kartoteki dla ptatnika sktadek w Rejestrze Ptatnikéw.

« Omoéwienie 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 — omoéwienie — konieczno$¢ korygowania, zmiany.

« Dokumenty ZUA, ZZA, ZIUA — w praktyce.

8. Zgtaszanie i wyrejestrowanie cztonkéw rodziny do/z ubezpieczenia zdrowotnego

+ Kto to jest cztonek rodziny dla ZUS.

« Tworzenie dokumenty ZUS ZCNA.

+ Dane cztonkéw rodziny widoczne w rejestrze ubezpieczonych.

« Automatyczne wyrejestrowanie cztonkéw rodziny z ubezpieczenia zdrowotnego.

9. Wyrejestrowanie z ubezpieczen ZUS ZWUA - z réznych tytutow.

+ Ustalenie daty sporzadzenia ZUS ZWUA.

« Tworzenie ZUS ZWUA od 2019r.

10. Przyktady praktyczne

Panel 2

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

+ Tworzenie deklaracji RSA, RCA i RPA, w dane z rejestru ubezpieczonych.

« Aktualizacja danych po imporcie dokumentéw rozliczeniowych.



+ Tworzenie deklaracji DRA na podstawie danych z drukéw RSA, RPA, RCA.
« Tworzenie rozliczenia jednoosobowej dziatalno$ci gospodarcze;.

+ Rozliczanie Wakacji Sktadkowych ZUS

12. Tworzenie zestawéw dokumentéw.

+ Zasady tworzenia zestawdw dokumentow.

13. Wysytka dokumentow do Zakladu Ubezpieczer Spotecznych — mozliwosci — praktyka szkoleniowa — praca rzeczywista.
+ Mozliwosci wysytki dokumentéw do ZUS.

+ Oméwienie co dzieje sie z zestawem dokumentéw po wystaniu do ZUS - tryby przetwarzania.
14. Kreator dokumentow rozliczeniowych — kopia dokumentow — praca na dokumentach.
+ Automatyczne tworzenie dokumentow rozliczeniowych.

15. Korekty dokumentacji w ZUS - tworzenie korekt dokumentéw zgtoszeniowych.

« Zakres korygowania dokumentéw.

* Przerejestrowanie — kolejnos¢ sktadnia dokumentéw.

16. Korekty dokumentacji ZUS — tworzenie korekt dokumentéw rozliczeniowych.

« Pobieranie replik dokumentéw.

« Automatyczne tworzenie dokumentoéw korygujgcych — obstuga kreatora.

17. Oméwienie niezbednych przepiséw dotyczacych dokumentéw rozliczeniowych.

« Podstawowe zbiegi tytutéw do ubezpieczen.

+ Zasada wyliczenia wynagrodzenia pod katem pracy z programem Ptatnik.

« Zmiany w mozliwosci korygowania dokumentéw ZUS.

+ Wynagrodzenie chorobowe.

« Ustalenie podstawy zasitku chorobowego — zgodnie z nowymi przepisami.

+ Ustalenie okresu zasitkowego — zgodnie z nowymi przepisami.

+ Obliczanie wysokosci wynagrodzenia i zasitku chorobowego.

+ Obliczenie wynagrodzenia za przepracowang cze$¢ miesigca.

18. Funkcje importu dokumentéw — wspétpraca z programami kadrowo ptacowymi.

19. Obowiazek ZUS IWA - krétkie oméwienie.

+ Tworzenie dokumentu ZUS IWA.

20. Obowigzek ZUS ZSWA - krétkie omowienie.

* Tworzenie ZUS ZSWUA.

21. Skrocenie czasu przechowywania dokumentacji pracowniczej — konsekwencje ZUS.

* Tworzenie dokumentéw ZUS OSW, ZUS RIA.

22. Wykorzystanie platformy PUE ZUS jako narzedzia cyfrowego do pozyskiwania informacji i efektywnej komunikacji z ZUS

23. Przyktady praktyczne.



Warunki niezbedne do spetnienia, aby realizacja ustugi pozwolita na osiggniecie gtéwnego celu: 80 % obecnosci na zajeciach.
Szkolenie realizowany jest w formie wyktadu, prezentacji PPT, case study, sesji pytan i odpowiedzi po omoéwieniu poszczegdlnych blokéw.

Szkolenie realizowane 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 zegarowych, wliczajagc w czas trwania ustugi przerwy (15 i 45 min), ktére zaplanowano w godzinach: 10:30-
10:45 oraz 12:15-13:00.

Szkolenie obejmuje 12,5 godziny w tym: 8 godzin teoretycznych i 2,5 godziny praktycznych + 2 godziny przerwy.

Grupa docelowa szkolenia sg specjalisci ds. kadr i ptac, pracownicy dziatéw HR, ksiegowi oraz osoby odpowiedzialne za rozliczenia z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych (ZUS). Szkolenie jest takze skierowane do przedsigbiorcow oraz wtascicieli matych i $rednich firm, ktérzy sami
zarzadzajg kadrami i pfacami w swoich firmach, a takze do oséb chcacych poszerzy¢ swoje umiejetnosci zwigzane z obstuga programu Ptatnik
oraz rozliczeniami z ZUS.

Po szkoleniu przewidziana jest walidacja realizowana w formie testu teoretycznego z wynikiem generowanym automatycznie, uczestnik
szkolenia otrzymuje link do testu.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 11

Przedmiot / Typ Data realizacji Godzina Godzina . .
o Prowadzacy o . ) i Liczba godzin
temat aktywnosci zajec rozpoczecia zakonczenia

Ptatnik

ZUS - funkcje

i

przeznaczeni

e,

przypomnieni

e

podstawowe;j

wiedzy z

zakresu .

i L Alicja
tytutéw, Zajecia L 26-11-2026 09:00 10:30 01:30
. . Maslaniec
instalacja
Ptatnik (
rozmowa na
zywo, chat,
¢éwiczenia,
wyktady,
prezentacja
PPT,
dokumentéw i
drukdw)

- Przerwa - 26-11-2026 10:30 10:45 00:15



Przedmiot /
temat

Tworzenie
rejestru
ptatnikéw,
aktualizacja
programu,
sporzadzenie
dokumentéw
zgtoszeniowy
ch: ZUS ZUA,
ZUS ZZA,
ZIUA (
rozmowa na
zywo, chat,
¢wiczenia,
wyktady,
prezentacja
PPT,
dokumentow i
drukéw)

-

Zgtaszanie i
wyrejestrowa
nie cztonkéw
rodziny do/z
ubezpieczenia
zdrowotnego,
wyrejestrowa
nie z
ubezpieczen
ZUS ZWUA (
rozmowa na
zywo, chat,
éwiczenia,
wyktady,
prezentacja
PPT,
dokumentow i
drukéw)

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Prowadzacy

Alicja

Maslaniec

Alicja
Maslaniec

Data realizacji
zajeé

26-11-2026

26-11-2026

26-11-2026

Godzina
rozpoczecia

10:45

12:15

13:00

Godzina
zakonczenia

12:15

13:00

15:15

Liczba godzin

01:30

00:45

02:15



Przedmiot /
temat

Sporzadzanie
dokumentéw
rozliczeniowy
ch ZUS RCA,
ZUS RZA, ZUS
RSA, ZUS
RPA, ZUS
DRA(
rozmowa na
zywo, chat,
¢wiczenia,
wyktady,
prezentacja
PPT,
dokumentow i
drukéw)

(2 -

Wysytka
dokumentow
do ZUS,
kreator
dokumentow
rozliczeniowy
ch, korekty
dokumentaciji
w ZUS (
rozmowa na
zywo, chat,
¢wiczenia,
wyktady,
prezentacja
PPT,
dokumentow i
drukéw)

@D

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Prowadzacy

Alicja
Maslaniec

Alicja
Maslaniec

Data realizacji
zajeé

27-11-2026

27-11-2026

27-11-2026

27-11-2026

Godzina
rozpoczecia

09:00

10:30

10:45

12:15

Godzina
zakonczenia

10:30

10:45

12:15

13:00

Liczba godzin

01:30

00:15

01:30

00:45



Przedmiot / Typ
temat aktywnosci

Obowigzek
ZUS IWAi
ZSWA,
skrécenie
czasu
przechowywa
nia
dokumentaciji
pracowniczej,
wykorzystanie Zajecia
platformy PUE
ZUS (
rozmowa na
zywo, chat,
éwiczenia,
wyktady,
prezentacja
PPT,
dokumentéw i
drukéw)

11211 B Walidacja

Podsumowanie

Rodzaj godzin

Suma godzin zegarowych ustugi

w tym suma godzin zaje¢

w tym suma godzin walidacji

w tym suma przerw

Prowadzacy

Alicja
Maslaniec

Suma godzin dydaktycznych bez przerw

Cennik

Data realizacji Godzina
zajeé rozpoczecia
27-11-2026 13:00
27-11-2026 14:45

Liczba godzin

12:30

10:00

00:30

02:00

14:00

Godzina
zakonczenia

14:45

15:15

Liczba godzin

01:45

00:30

Jezeli korzystasz z dofinansowania i ustuga stanowi ustuge ksztatcenia zawodowego lub przekwalifikowania
zawodowego wraz z ustuga lub dostawa towardow Scisle zwigzang z ustugami ksztatcenia zawodowego lub
przekwalifikowania zawodowego to mozesz mie¢ 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 ustuga w
catosci jest finansowana ze $rodkéw 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 zwolnie w
przypadku, gdy ustuga jest finansowana w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych.




Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1 463,70 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1190,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 117,10 PLN
Koszt osobogodziny netto 95,20 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin
Liczba godzin zegarowych ustugi 12:30
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

O
M

121

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 Rachunkowos¢ i Finanse. Posiada Certyfikat Ksiegowy
wydany przez Ministra Finanséw Nr 64121/2013. Swoja 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
swoja 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 szkolenia 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 wersji elektronicznej

(PDF).



Informacje dodatkowe

Sa mozliwosci zastosowania zwolnienia z podatku VAT dla Uczestnikéw, ktorych 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 r., poz. 1983).

Warunki techniczne

Warunki techniczne niezbedne do udziatu w ustudze:

1. szkolenie odbywa sie za pomocg platformy ClickMeeting
. wymagania sprzetowe — komputer/laptop lub inne urzadzanie do zdalnej komunikacji wbudowana lub zewnetrzna kamera oraz mikrofon, co

N

zapewnia mozliwos¢ dwustronnej komunikacji oraz wtasciwego nadzoru nad przebiegiem ustugi
. nie ma wymogow co do tacza rekomendujemy predkos¢ 3/1,5 MB na sekunde
. hiezbedne oprogramowanie — przegladarka MOZILLA FIREFOX LUB GOOGLE CHROME
. okres waznosci linku — dziert odbywania sie szkolenia (szkolenie w czasie rzeczywistym)

[© )N ¢, B -]

. generowany jest plik aktywnosci (rejestr czasu logowania i wylogowania sie uczestnikdw) w celu kontroli/audytu przez jednostke kontrolng
oraz wizerunek uczestnika jak wymaga tego regulamin
7. Jesli wymaga tego regulamin jednostki finansujgcej szkolenie jest nagrywane

Kontakt

ﬁ E-mail abalda@akk.com.pl

Telefon (+48) 573 569 704

ANNA BALDA



