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OBStUGA PROGRAMU SYMFONIA | PLATNIK. WARSZTAT

WAZNE INFORMACIE:
Programy Ptatnik i Symfonia to kluczowe narzedzia w zarzgdzaniu dokumentacjg kadrowo-ptacowg oraz ubezpieczeniowg
w polskich urzedach i firmach. Program Ptatnik umozliwia efektywne zarzadzanie zgtoszeniami do ZUS, osktadkowaniem oraz
tworzeniem i wysytkg dokumentow ubezpieczeniowych, co jest niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania kazdej organizacji
zatrudniajacej pracownikow. Z kolei Symfonia to kompleksowe rozwigzanie do zarzgdzania kadrami i ptacami, ktére pozwala na
efektywne prowadzenie ewidencji pracownikéw, naliczanie wynagrodzen oraz generowanie raportéw.
Oba programy s3 niezwykle pomocne w JST, poniewaz automatyzujg wiele procesdw, minimalizujagc ryzyko btedéw oraz
oszczedzajgc czas pracownikdw. W trakcie szkolenia uczestnicy zdobeda praktyczne umiejetnosci zwigzane z obstugg tych
programdw, co pozwoli im na efektywne wykorzystanie ich mozliwosci w codziennej pracy.
Do realizacji warsztatowej czesci szkolenia trener zacheca aby uczestnicy mieli pobrane nastepujgce programy:
e Pfatnik: https://www.zus.pl/firmy/program-platnik/o-programie-platnik/wymagania-sprzetowe-wersja-10.02.002
e Symfonia: https://pomoc.symfonia.pl/data/kd/ERP/2024/data/wymagania_techniczne.htm
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e Zdobedziesz umiejetnos¢ obstugi programu Ptatnik, w tym obstugi kartoteki oraz rejestru ubezpieczonych.

e  Poznasz zasady osktadkowania i zgtaszania ubezpieczonych do ZUS, w tym kody tytutu ubezpieczenia i zakres ubezpieczen
dla réznych grup.

e Nabedziesz kompetencje w zakresie dokonywania zmian i korygowania dokumentéw zgtoszeniowych, takich jak ZUS ZUA,
ZUS ZZA, ZUS ZIUA.

e  Zrozumiesz procedury zwigzane z wyrejestrowaniem ubezpieczonych, w tym pracownikéw, cztonkdw rodziny oraz innych
tytutdw do ubezpieczenia.

e Zdobedziesz wiedze na temat tworzenia i wysytki dokumentéw do ZUS, w tym importu danych z programu kadrowo-
ptacowego oraz weryfikacji kompletnosci danych.

e  Poznasz funkcjonalnosci programu Symfonia, w tym zaktadanie nowego konta, wprowadzanie danych pracowniczych oraz
obstuge umoéw cywilnoprawnych.

e Nabedziesz umiejetnosci w zakresie naliczania i zamykania okreséw ptacowych oraz list ptac w programie Symfonia.

e  Zrozumiesz zasady wspotpracy programdw Symfonia Kadry i Ptace z Ptatnikiem oraz poznasz metody archiwizacji danych.

Przyktadowe pytania, na ktdre uczestnicy uzyskajg odpowiedz podczas szkolenia

— Jakie dokumenty zgtoszeniowe do ZUS mozna korygowac w programie Ptatnik i w jaki sposob?

— Jak prawidtowo zgtosi¢ pracownika do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych w programie Symfonia?

— Jakie raporty mozna generowac w programie Symfonia i do czego stuzg?

— Jak przygotowac i wysta¢ dokumenty rozliczeniowe do ZUS z poziomu programu Ptatnik?

— Jakie sg réznice miedzy umowami o prace a umowami cywilnoprawnymi w kontekscie programu Symfonia?

— Jak wspotpracujg ze sobg programy Symfonia Kadry i Ptace oraz Ptatnik?

— Jakie sg najwazniejsze funkcje programu Ptatnik zwigzane z obstugg ubezpieczen spotecznych?

PROGRAM:
I PLATNIK — Dzien 1
1. Wprowadzenie do pracy w programie Ptatnik:
a. Ustawienia Ptatnika
b. Zaktadanie nowej firmy
c. Obstuga kartoteki Ptatnika
d. Rejestr ubezpieczonych i kartoteka ubezpieczonego.
2. Zasady osktadkowania i zgtaszania do ubezpieczen:
a. Zgtaszanie ubezpieczonych do ZUS - kod tytutu ubezpieczenia i zakres ubezpieczen dla rdézinych grup
ubezpieczonych.
3. Dokonywanie zmian i korygowanie dokumentdw zgtoszeniowych (ZUS ZUA, ZUS ZZA, ZUS ZIUA, ZUS ZCNA, ZUS
ZWUA):
a. Zmiana/ korekta danych identyfikacyjnych
Zmiana/ korekta danych adresowych
Zgtaszanie cztonkéw rodziny
Dokumenty zgtoszeniowe Ptatnika sktadek (adres, rachunek bankowy, etc)
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e. Prawidtowe korygowanie kodu tytutu do ubezpieczen, zakresu ubezpieczenia i dat ubezpieczenia.
4. Zasady wyrejestrowania z ubezpieczen:
a. Wyrejestrowanie pracownikow
b. Wyrejestrowanie innych tytutéw do ubezpieczenia
c.  Wyrejestrowanie cztonkdéw rodziny.
5. Tworzenie i wysytka dokumentéw do ZUS:
Import danych z programu kadrowo-ptacowego
Wysytka i potwierdzanie zestawow do ZUS
Dodawanie dokumentéw do zestawu / odtgczanie dokumentéw,
Ustawianie kolejnosci przetwarzania dokumentéw zgtoszeniowych w ZUS,
Weryfikacja kompletnosci danych wg dokonanych zgtoszen,
Zmiana danych w dokumentach z poziomu zestawu dokumentoéw.
6. Tworzenle i wysytka ZUS IWA.
7. Dokumenty rozliczeniowe:
a. Import dokumentéw z programu kadrowo-ptacowego
b. Tworzenie dokumentdw rozliczeniowych w Ptatniku
c.  Wysytka i potwierdzanie dokumentow rozliczeniowych.
SYMFONIA — Dzier 2
1. Wprowadzenie do programu.
2. Zatozenie nowego konta:
a. Tworzenie nowego Klienta
b. Uzupetnianie podstawowych danych
c. Uzupetnianie/zmiany parametréw ZUS
d. Uzupetnianie/zmiany parametréw podatkowych.
3. Nowy pracownik:
Wprowadzenie podstawowych danych pracowniczych
Zatrudnianie pracownikdéw na podstawie umowy o prace
Dane osobowe pracownika
Okresy zatrudnienia i przerw u poprzednich pracodawcéw
Warunki zatrudnienia
Zgtoszenie pracownika do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego
Bilans urlopow i okreséw choroby
Wprowadzanie oraz realizacja zdarzerh w kalendarzu pracownika
Przyjmowanie nowych pracownikéw, zmiany warunkdéw zatrudnienia
Zwalnianie pracownikdéw
Nieobecnosci pracownicze
I.  Rejestracja pozostatych zdarzen (np. premie, dodatki, potracenia, zaliczki, pozyczki i inne).
4. Umowy cywilnoprawne.
5. Okresy ptacowe i listy ptac:
a. Dodawanie okreséw ptacowych
b. Zmiana witasciwosci
c. Naliczanie i zamykanie okreséw ptacowych
d
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Zmiana wiasciwosci list ptac
. Naliczanie i zamykanie list ptac.

6. Przygotowywanie raportow w programie m.in.:

a. Umowy oraz zmiany uméw

b. Deklaracje ZUS/PIT

c. Listy ptac

d. Karty wynagrodzen

e. Pozostate raporty kadrowe.
7. Wspotpraca Symfonii Kadry i Ptace z Ptatnikiem.
8. Archiwizacja danych.

ADRESACI: osoby pracujgce w dziatach kadr i ptac, osoby rozliczajgce wynagrodzenia, pracownicy biur rachunkowych oraz
wszyscy, ktérzy chcieliby podniesé swoje kwalifikacje, a takze zdoby¢ nowe umiejetnosci z zakresu ubezpieczen spotecznych i
ubezpieczenia zdrowotnego.

PROWADZACY: Ekspert z dziedziny prawa pracy, ubezpieczenn spotecznych oraz ochrony danych osobowych. Prawnik.
Absolwent wydziatu prawa w Europejskiej Wyzszej Szkole Prawa i Administracji w Warszawie. Od ponad 20 lat specjalizuje sie
w zagadnieniach zwigzanych z szeroko rozumianym obszarem prawa pracy ubezpieczenn spotecznych, ochrony danych
osobowych oraz mediacji sagdowych. Prowadzi wtasng kancelarie prawa pracy, doradza i swiadczy pomoc prawng. Wieloletni
inspektor Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, gdzie przeprowadzat kontrole ptatnikdéw w zakresie optacania sktadek i rozliczania
wyptaconych zasitkéw. Posiada przygotowanie (uprawnienia) pedagogiczne. Aktualnie realizuje szkolenia z obszaru prawa
pracy, ochrony danych osobowych (RODO), prawa administracyjnego i cywilnego, ubezpieczen spotecznych, mediacji sagdowych
oraz obstugi programow: Ptatnik, Symfonia Kadry i Ptace.
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Obstuga programu Symfonia i Ptatnik. Warsztat

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.
8-9 paidziernika 2024 r. Szkolenie w godzinach 9:00-14:00
@ Cena: 799 PLN netto/os. Przy zgtoszeniu do 24 wrzesnia 2024 r. na 2 dni szkolenia
cena wynosi 719 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku

finansowania szkolenia ze srodkéw publicznych.
0O Udziat tylko w pierwszym dniu szkolenia — 449 zt

O Udziat tylko w drugim dniu szkolenia — 449 zt
CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia.
DANE FRDL Matopolski Instytut Samorzadu Terytorialnego i Administracji
ul. Floriariska 31, 31-019, Krakéw
DO Magdalena Stawiarska, Kierownik zespotu ds. szkolen
KONTAKTU: tel. +48 12 623 72 44, 575 850 930, szkolenia@mistia.org.pl
O

DANE UCZESTNIKA ZGEASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub co TAK O
najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE O

Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: ... it re s e ee s ssersessas cssass snssseessanses snssessssesnssssnss e essasssasssnnasssnasses

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaAIlOWY: ... iiiiieiiiineinecninennesssesnssessnesns s sssesnsssssssssassssssesssssnssassnssassssasssnssnss e snssass
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.mistia.org.pl oraz zawartej w nim Polityce
prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia
na www.mistia.org.pl lub mailem na szkolenia@mistia.org.pl do 2 pazdziernika 2024 r.
UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejno$¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zosta¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest rownoznaczny z

obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem na podstawie
wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej
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