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Obstuga kadr w ops

Kadry w OPS po zmianach w 2026 r. - jak rozlicza¢ staz pracy,
przeprowadzac oceny okresowe i awanse pracownikéw socjalnych,
prowadzi¢ nabory oraz prawidtowo weryfikowac kandydatéw do

pracy?
Wideoszkolenie PCC Poland przeznaczone dla pracownikéw OPS, MOPS, GOPS, MOPR, ktérzy zajmujg sie
kadrami

Jak zalicza¢ umowy zlecenia i dziatalnos¢ gospodarcza, przelicza¢ dodatki stazowe i nagrody
jubileuszowe oraz stosowac obowiazujace przepisy dotyczace jawnosci wynagrodzen?
Praktyczne szkolenie dla pracownikéw dziatéw kadr OPS, MOPS, GOPS, PCPR i CUS, dotyczace aktualnych
zasad zatrudniania i obstugi pracownikdw pomocy spotecznej. Wyjasnimy, jak stosowaé przepisy o stazu
pracy obowigzujgce od 1 stycznia 2026 r., zalicza¢ okresy uméw zlecenia i dziatalnosci gospodarczej,
dokumentowac je w ZUS oraz prawidtowo przelicza¢ dodatki stazowe i nagrody jubileuszowe. Oméwimy
réwniez jawnos¢ wynagrodzen, zmiany w zasadach wynagradzania pracownikéw samorzgadowych, dodatek
motywacyjny 1000 zt oraz uprawnienia pracownikdw socjalnych, w tym oceny okresowe, awanse i
dodatkowe urlopy. Uczestnicy dowiedza sie takze, jak prowadzi¢ nabory, akta osobowe i ewidencje
zadaniowego czasu pracy, organizowac stuzbe przygotowawczg urzednikéw, stosowac przepisy o
sygnalistach oraz rozlicza¢ ryczatty samochodowe i ekwiwalenty odziezowe.

W programie m.in.:

e Staz pracy po zmianach w 2026 r. - jakie okresy umoéw zlecenia, dziatalnosci gospodarczej, pracy
za granicg i wspotpracy mozna zalicza¢ do stazu? Jak traktowac¢ umowy nieosktadkowane,
dziatalnos¢ nierejestrowang i naktadajace sie okresy zatrudnienia?

 Dokumentowanie stazu pracy oraz przeliczanie dodatkow stazowych i nagrod
jubileuszowych - jakie zaswiadczenia z ZUS i inne dokumenty nalezy uwzgledniac¢? Co zrobi¢, gdy
ZUS nie posiada danych, ile czasu pracownik ma na dostarczenie dokumentéw i od kiedy nalezy
wyréwnac nalezne swiadczenia?

¢ Jawnosc¢ wynagrodzen, nabory i zasady wynagradzania pracownikéw samorzadowych - jak
informowac kandydatéw o wynagrodzeniu, prawidtowo formutowaé ogtoszenia o prace, ustalac
kategorie zaszeregowania i stosowa¢ minimalne stawki wynagrodzenia zasadniczego obowigzujace
w 2026 r.?

e Oceny okresowe, awanse i uprawnienia pracownikow socjalnych - kiedy przeprowadzac
oceny i przyznawac awanse zawodowe? Jak ustala¢ prawo do 10-dniowego urlopu dodatkowego,
dodatku terenowego 400 zt i ochrony prawnej? Jakie wymagania kwalifikacyjne obowigzuja
pracownikow socjalnych i asystentéw rodziny?

e Dodatek motywacyjny 1000 zt w jednostkach pomocy spotecznej - ktérym pracownikom
przystuguje, kiedy nalezy wyptacac go proporcjonalnie do etatu lub wykonywanych zadan, jak
rozlicza¢ nieobecnosci oraz czy uwzglednia¢ dodatek przy nagrodach jubileuszowych, odprawach i
trzynastkach?

e Ochrona sygnalistow w OPS i PCPR - ktére jednostki majg obowigzek prowadzenia procedury
zgtoszen wewnetrznych, jak ustalac prég zatrudnienia i stosowac ustawowe wyjatki? Jak organizowac
kanaty zgtoszen, prowadzi¢ rejestr, upowaznia¢ pracownikéw i dokumentowad dziatania nastepcze?
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 Dokumentacja pracownicza, zadaniowy czas pracy i pozostate obowiazki kadrowe - jak
prowadzi¢ akta przy zmianach stanowisk, organizowac stuzbe przygotowawcza urzednikéw,
ewidencjonowac czas pracy asystentéw rodziny i koordynatoréw pieczy zastepczej oraz prawidtowo
przyznawac i rozliczac ryczatty samochodowe i ekwiwalenty odziezowe?

Wzory pism, jakie otrzymajg uczestnicy:

@ Wzér procedury ochrony sygnalisty,

@ Wz6r rejestru,

@ Wz6r upowaznienia

@ Wzér zarzadzenia kierownika o zmianach do regulaminu,

@ Wz6r przyznania dodatku dla pracownika

@ Lista obecnosci (w Excelu)

@ Lista obecnosci dla zadaniowego czasu pracy (w Excelu)

@ Roczna ewidencja czasu pracy - samopodliczajgcy wzér w Excelu

@ Plan urlopoéw (w Excelu)

@ Wzér: Zarzadzenie w sprawie ekwiwalentu za odziez

@ Wzér: Zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie ryczattéw samochodowych
@ Wzér: Informacja dodatkowa do uzupetnienia

@ Wz6r: Kwestionariusz dla pracownika po zatrudnieniu

® Wzory: Gotowe kwestionariusze osobowe dla kandydatéw na rézne stanowiska zawierajgce
oswiadczenia dostosowane do wymagan ustawowych

@ Wzér: Zarzadzenie i regulamin w sprawie stuzby przygotowawczej urzednikéw

Szczegdbtowy program szkolenia:

l. Jakie okresy wlicza sie do stazu pracy od 1 stycznia 2026 r.?

« Jak odlegte okresy/staze mozna doliczac¢?

e Okresy prowadzenia dziatalnosci gospodarczej - jakie rodzaje dziatalnosci uwzglednia sie przy
ustalaniu stazu pracy wedtug zasad obowigzujgcych od 2026 r.?

e Co z pracg w gospodarstwie rolnym, w tym jako domownik - na jakich zasadach okresy te zalicza sie
do stazu pracy w 2026 r.?

e Kim jest osoba wspétpracujgca? Czy okres wspotpracy uwzglednia sie przy ustalaniu stazu pracy na
zasadach obowigzujgcych od 2026 r.?

e Co z dziatalnoscig nierejestrowang? Czy okres jej prowadzenia zalicza sie do stazu pracy wedtug
przepiséw obowigzujgcych od 2026 r.?

e Co zumowami o dzieto ? Czy podlegaja wliczeniu do stazu pracy?

¢ Praca za granica - czy tez obowigzujg te same zasady zaliczania?

e Co w przypadku réwnolegtych uméw o prace i dodatkowych umoéw zlecen? Czy pracodawca ma
podwoi¢ staz pracy pracownikowi ? Czy takie okresy licza sie podwojnie?

e Przepisy o zaliczaniu uméw zlecenia do stazu pracy obowigzujg od 1 stycznia 2026 r. Czy
pracownikowi, ktéry dostarczyt dokumenty w marcu 2026 r., nalezy wyréwnac uprawnienia od 1
stycznia 2026 r.? Jak stosowac art. 291 Kodeksu pracy?

e Czy nieosktadkowang umowe zlecenia studenta wliczamy do lat pracy?
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Czy do stazu wlicza sie czas umowy zlecenia ze studentem, jezeli z mocy ustawy zwolnione s3 z
odprowadzania sktadek?

Na podstawie jakich dokumentéw zalicza¢ dziatalnos¢ gospodarczg i umowy zlecenia?

Czy zasady zaliczania dodatkowych okreséw do stazu pracy obowigzujgce od 1 stycznia 2026 r.
obejmujg réwniez pracownikéw zatrudnionych w OPS przed tg datg?

Czy pracodawca moze odmoéwi¢ uznania danego okresu, jesli budzi watpliwosci? Co wtedy?

Il. Dokumentowanie i potwierdzanie okreséw zaliczanych do stazu pracy

Kto i w jaki sposéb ma pozyskiwa¢ dokumenty potwierdzajace staze ? Jakie obowigzki ma tu
pracodawca, a jakie zainteresowany pracownik?

Czy ZUS bedzie decydowac o tym, jaki okres mamy przyja¢ do stazu?

Czy do ZUS mozna zwrdcic sie osobiscie lub listownie, czy tylko elektronicznie?

Jesli do ZUS nalezy sie zwrdéci¢ drogg elektroniczng to w jaki sposéb? Czy moze by¢ e-mail?

Z jakim kodem zgtaszane sg do ZUS osoby wykonujgce na rzecz podmiotu umowy zlecenia bedace
studentami/ uczniami? A czy moga by¢ zgtoszone o sama zdrowotng?

Co w przypadku, gdy zleceniobiorca nie miat ukofnczonych 26 lat nie bedzie widnie¢ w ZUS?

Czy umowy zlecenia z preferencyjnymi sktadkami i osoby studiujace do 26 r.z. zaliczamy do stazu
pracy?

Jak student niezgtaszany do ZUS ma udokumentowac staz?

Czy pracownik, ktéry w naszym zaktadzie miat pierw umowe zlecenia, a péZniej umowe o prace musi
mie¢ potwierdzenie z ZUS?

Co jesli ZUS nie ma dokumentacji na potwierdzenie stazu umowy zlecenia lub dziatalnosci? Czy
bedzie prowadzit postepowanie wyjasniajgce?

Czy mozna poming¢ ZUS i samemu napisa¢ wniosek do pracodawcy?

Jakie dokumenty sg wymagane do potwierdzenia okreséw wykonywania umowy zlecenia? Czy
wystarczy sama umowa?

Czy w przypadku wczesniejszej pracy na umowie zlecenia i nastepnie na umowie o prace w tej samej
firmie, konieczne bedzie dodatkowe zaswiadczenie z ZUS czy sam pracodawca moze dokonad
zaliczenia stazu z wtasnej umowy zlecenia?

Jakie dokumenty mozna przedstawi¢, gdy ZUS nie ma danych potrzebnych do wystawienia
zaswiadczenia (np. rachunki, przelewy, listy ptac)?

Czy zaswiadczenie potwierdzajgce optacanie sktadek ZUS od uméw zlecenia lub prowadzone;j
dziatalnosci dotyczy sktadek na ubezpieczenie spoteczne?

Czy we wniosku o wydanie zaswiadczenia z ZUS musi by¢ wskazane, za jaki okres umowy zlecenia
jest potrzebne zaswiadczenie?

Co zrobi¢, jezeli ZUS nie jest w stanie wydac zaswiadczenia?

Czy mozna przyja¢ zaswiadczenie, ktére pracownik juz posiada?

Jak ZUS ustali staz osobom prowadzacym dziatalnos¢ lub osobom na umowach zlecenia przed
01.01.1999 r.?

Jezeli pracownik wystat do ZUS prosbe o wydanie zaswiadczenia i nie byto tam ujetego zaktadu
pracy, to czy oznacza to, ze nie byt zgtoszony do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego?

Czy dokumenty potwierdzone z ZUS mozna przyjac¢ i schowac do akt?

Czy dla potwierdzenia pracy na gospodarstwie wystarczy zaswiadczenie o okresie ubezpieczenia w
KRUS?

Na jakim formularzu mozna ztozy¢ wniosek o wydanie zaswiadczenia przez PUE?
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e Jak pobra¢ zaswiadczenie na PUE?

Jaki termin na dostarczenie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy obowigzuje pracownikéw OPS

zatrudnionych 1 stycznia 2026 r.? Jakie sg skutki przekroczenia 24-miesiecznego terminu?

¢ Czy osoba moze wystgpi¢ do bytego zleceniodawcy o wystawienie zaswiadczenia o zatrudnieniu?

e Czy potwierdzeniem prowadzenia dziatalnosci mogg by¢ decyzje o wpisie do ewidencji w latach
1990-19947

e Czy PIT-11 od danego pracodawcy mégtby by¢ dowodem?

e Czy wedtug zasad obowigzujgcych od 2026 r. mozna zaliczy¢ do stazu pracy okres realizacji praktyki
zawodowej na statku?

e Czy dziatalno$¢ gospodarcza prowadzona dzieki dofinansowaniu z PUP zalicza sie do stazu?

e Czy dokumenty pracy za granicy musza byc¢ przettumaczone przez ttumacza biegtego?

I1l. Doliczanie okresow do stazu pracy w praktyce - dodatki stazowe i nagrody jubileuszowe
A. Doliczone okresy a dodatek stazowy

¢ Na jakie uprawnienia pracownicze wptywajg okresy doliczone do stazu pracy od 2026 r.?

e Jak daleko bedzie trzeba sie cofng¢ z wyréwnaniem dodatku stazowego - czy obowigzuje zasada 3-
letniego przedawnienia roszczen pracowniczych?

e Czy trzeba bedzie wyréwnac dodatek stazowy za 3 lata wstecz, jezeli pracownik dostarczy
dokumenty?

e Jak zaliczenie dodatkowych okreséw do stazu pracy wptywa na dtugos¢ okresu wypowiedzenia,
rowniez w przypadku wypowiedzenia juz rozpoczetego?

e Jezeli pracownik dostarczy zaswiadczenie w lipcu 2026 r., to czy trzeba cofnac sie i przeliczy¢
wystuge lat?

e Jezeli pracownik ztozyt w pazdzierniku 2026 r. wniosek o doliczenie do stazu pracy okresu pracy z
rolnictwa, to czy doliczamy od momentu ztozenia wniosku, czy cofamy sie o 3 lata, aby przeliczy¢ i
wyréwnac wystuge lat?

e Od stycznia 2026 r. zatrudnienie, a zaswiadczenie dostarczone w kwietniu 2026 r. Czy cofamy sie z
naliczeniem dodatku stazowego od stycznia 2026 r.?

e Jezeli osoba ztozy zaswiadczenie w kwietniu i w zwigzku z tym uzyska o 5% wyzsze stazowe, to czy
wyptacamy stazowe wyzsze od stycznia, a nie od kwietnia?

B. Nagrody jubileuszowe

¢ Co z nagrodami jubileuszowymi? Jak je przelicza¢? Czy bedziemy wyptacac od razu nagrody zalegte i
zaraz kolejne?

¢ Czy nagroda jubileuszowa wyptacona wczes$niej bedzie musiata by¢ osktadkowana?

e Jezeli po dostarczeniu zaswiadczenia, osoba bedzie mie¢ 22 lata, to czy kolejna nagroda moze by¢
przyznana za 5 lat?

e Jezeli doliczymy staz po nowemu i okaze sie, ze nagroda jubileuszowa przypadataby rok temu, to czy
nalezy jg wyptacic?

¢ Pracownik obecnie ma 18 lat pracy. Po ztozeniu zaswiadczenia bedzie miec¢ 22 lata. Czy wyptacamy
jubileusz z okazji 20 lat pracy, a za 3 lata wyptacamy za 25 lat stazu?

¢ Jezeli osoba dostarczy zaswiadczenie o zaliczeniu lat i wyjdzie mu 23 lata stazu pracy, to czy
wyptacamy jubileusz za 20 lat, czy czekamy, az osiggnie 25 lat stazu pracy?

e Osoba miataby prawo do nagrody jubileuszowej za 20 lat pracy w czerwcu, a w maju dostarczy
zaswiadczenie i staz zmieni sie na 22 lata. Co z nagroda za 20 lat pracy?
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¢ Pracownik 15 lutego 2026 r. osiggnat 15 lat stazu pracy, a nastepnie dostarczyt zaswiadczenie
potwierdzajace dodatkowe 5 lat pracy na umowie zlecenia. Czy nalezy wyptaci¢ nagrode
jubileuszowg za 20 lat pracy?

e Co w przypadku pracownika, ktéry pracuje w jednostce od roku, wiemy, ze dodatkowego stazu ma
15 12 lat? Czy powinni$my mu wyptaci¢ nagrode za 25 lat pracy?

¢ 01.03.2026 r. przypada pracownikowi nagroda jubileuszowa za 20 lat pracy. Dostarczy w styczniu
dokumenty, ze pracowat 3 lata na umowie zlecenia. Co z nagrodg?

* Jezeli osoba na macierzynskim przyniesie zaswiadczenie z dziatalnosci, z ktérego wynika, ze nabyta
prawo do nagrody jubileuszowej, to czy wyptacamy?

IV. Jawnosc¢ wynagrodzen i nowe zasady transparentnosci ptac

e Czy zatrudnieni pracownicy moga pytac o zarobki wspétpracownikéw?

e Czy pracownik moze zapytac pracodawce lub kadry o to, ile zarabia osoba na takim samym
stanowisku?

e Czy te ustalone tabele minimalnego wynagrodzenia w danych kategoriach bedg cate zmieniane przy
kazdej zmianie minimalnego wynagrodzenia?

V. Organizacja pracy i postepowanie kadrowe po zmianach przepiséow

e Czy kategoria zaszeregowania musi by¢ zapisana w umowie o prace?

Czy gorne granice w kategoriach ustalamy samodzielnie?

Czy w aktach osobowych powinno by¢ Swiadectwo pracy?

Jak usuna¢ poprawnie kserokopie dowodéw osobistych z akt?

e Czy pracownik powinien dostarczy¢ zaswiadczenie z przeprowadzenia psychotechniki?

e Co z rozpoczetymi naborami i okreslonymi w nich wymaganiami dotyczacymi stazu pracowniczego?
Czy te okresy beda juz brane pod uwage?

Ustawa o przeciwdziataniu przestepstwom na tle seksualnym oraz standardy ochrony
matoletnich - jakie obowiazki wprowadzaja te akty i od kiedy obowiazuja poszczegdine
obowiazki?

e Na kim cigzy obowigzek weryfikacji?

e Kogo, od kiedy i w jakim zakresie weryfikujemy?

e Co z pracownikami, zleceniobiorcami, wolontariuszami, stazystami, praktykantami?
e Co zrobi¢, gdy nie dokonalismy weryfikacji na czas?

Krajowy Rejestr Karny

e Kto pozyskuje informacje - kandydat czy pracodawca?
e Kto prowadzi rejestr, gdzie sktada¢ wnioski?

¢ Jaka drogg mozna uzyskac zaswiadczenie?

e Jaki jest koszt zaswiadczenia i kto ponosi koszt?

¢ Jak dtugo wazne jest zaswiadczenie o niekaralnosci?

Rejestr przestepstw na tle seksualnym z dostepem ograniczonym

Obowiazek zatozenia konta dla podmiotu
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e Jak zatozy¢ konto w rejestrze sprawcéw przestepstw na tle seksualnym? Jak dokonad rejestracji
konta?

¢ Jak technicznie dziata rejestr? - uwaga na kontrole dokonanych weryfikacji

e Jaki jest termin i waznos¢ weryfikacji kandydata?

Rejestr Komisji ds. Przeciwdziatania Wykorzystaniu Seksualnemu Matoletnich ponizej 15. roku
zycia - jak dziata taka rejestracja i kogo powinnismy weryfikowac?

¢ Jak dziata rejestr?

Jak pozyskac informacje z rejestru?

e Czy pracownika nalezy prosi¢ o zgode na weryfikacje w Rejestrze?

e Co, jezeli zatrudniony pracownik nie wyrazi zgody na sprawdzenie w Rejestrze?

o Kogo weryfikujemy w rejestrze Komis;ji?

e Czy konieczna jest weryfikacja w rejestrach lekarzy orzecznikdw zatrudnionych w zespole do spraw
orzekania o niepetnosprawnosci, skoro dziecko na komisje wchodzi z rodzicem?

e Umowy zlecenia z osobami do pomocy w zawodowych rodzinach zastepczych zawierane sg na
maksymalnie rok lub krdcej. Rodzina zastepcza ztozyta nowy wniosek o osobe do pomocy, ktéry jest
ponownie opiniowany przez koordynatora RPZ, ale osoba jest ta sama. Jezeli w styczniu zawrzemy
nowg umowe, to czy wymagamy KRK oraz weryfikacji w rejestrach?

e Czy osoby wykonujace prace spotecznie uzyteczne powinnismy weryfikowac?

e Czy weryfikujemy informatyka, ktéry wykonuje swoje czynnosci na podstawie dziatalnosci
gospodarczej i wystawia nam faktury?

e Czy KRK zagdamy od kazdej zatrudnianej osoby? Czy od 0séb na umowie zlecenia réwniez?

e Czy cztonkowie ZI powinni by¢ weryfikowani?

e Czy pracownicy socjalni powinni by¢ weryfikowani?

¢ Czy osoby zatrudnione na umowie zlecenia jako opiekunki podlegajg weryfikacji?

e Czy pracownicy administracyjni, socjalni i wykonawcy powinni by¢ zweryfikowani przez pracodawce?

e Czy pracownicy wypftacajgcy $Swiadczenia rodzinne lub ksiegowa powinni by¢ zweryfikowani w
Rejestrze?

e Jak zweryfikowa¢ wychowawcéw w swietlicy i asystenta rodziny?

e Czy nalezy weryfikowac stazyste z PUP, ktoéry jest zatrudniony na stanowisku pomocy kuchennej?

e Czy pracownikow trzeba weryfikowac co jaki$ czas?

e Czy nalezy okresowo powtarzac weryfikacje wybranych pracownikéw?

e Czy wystarczy jednorazowe sprawdzenie w rejestrze na poczatku zatrudnienia, czy nalezy
weryfikowac co roku?

e Czy w trakcie zatrudnienia dokonuje sie ponownie weryfikacji w KRK? Jezeli tak, to w jakich
przedziatach czasowych? Czy powinno sie co jakis czas przyja¢ oswiadczenie o niekaralnosci?

e Jezeli do tej pory nie otrzymalismy zaswiadczenia z KRK od pracownikéw niemajgcych bezposrednio
kontaktu z dzie¢mi, to czy musimy wystgpic¢ do nich, aby takowe doniesli?

e Jezeli co pét roku zawieramy umowe zlecenia z tg sama osoba, to czy za kazdym razem jg
weryfikujemy?

Jak pozyskiwa¢ dane potrzebne do weryfikacji kandydata?

* Jakie dane sg potrzebne, aby zweryfikowa¢ kandydata?
e Jak je pozyskiwa¢? Kodeks pracy nie przewiduje mozliwosci pozyskania np. numeru PESEL na etapie
rekrutacji czy imion rodzicéw. Co zrobic¢?
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e Jak zrealizowa¢ obowigzek weryfikacji zatrudnianego obcokrajowca?

e Jak zrealizowac obowigzek pozyskania informacji z okresu ostatnich 20 lat z krajéw uprzedniego
miejsca zamieszkania kandydata?

e Czy zaswiadczenie, ktére pracownik ma wypetni¢ w celu sprawdzenia w Rejestrze, jest
obowigzkowe? Czy mozna te dane spisac z kartoteki z programu?

Odpowiedzialnos¢ karna:

e Za nieuprawniong weryfikacje osoby
e Za zaniechanie - dopuszczenie do pracy lub innej dziatalnosci osoby nieweryfikowane;j

Ochrona sygnalistow:

¢ Oswiadczenia kandydatéw do weryfikacji przez pracodawce w rejestrach

¢ Ochrona sygnalistow - wszystko, co nalezy wiedzie¢, aby prawidtowo wdrozy¢ te przepisy w OPS

e Jakich podmiotéw dotycza przepisy o ochronie sygnalistow?

e Jak ustali¢ prég 50 oséb zobowigzujacy do wprowadzenia procedury? Kogo wlicza¢ i w jakich datach?
e Kim jest sygnalista?

e Jak szeroko rozumie¢ kontekst zwigzany z pracg?

* Jak nalezy rozumie¢ informacje o naruszeniu prawa? Czego moze ona dotyczy¢?

Kanaty zgtoszen - jakie i ile kanatdw mozna/nalezy uruchomi¢?

e Zgtoszenie wewnetrzne
e Zgtoszenie zewnetrzne
e Ujawnienia publiczne

Jakie sposoby przekazywania zgtoszen nalezy/mozna ustanowi¢ i w jaki sposéb je
zorganizowac?

e Zgtoszenie ustne

e Telefonicznie lub za posrednictwem Srodkéw komunikacji elektronicznej

¢ Za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej lub innego nagrywanego systemu komunikacji
gtosowe;j

o \W postaci papierowej

e W postaci elektronicznej

Czym sa dziatania nastepcze i jaki jest ich cel?

Ochrona sygnalisty - czego dotyczy zakaz podejmowania dziatan odwetowych?
Za co sygnaliscie przystuguje odszkodowanie?

Jaka odpowiedzialno$¢ ponosi sygnalista?

Czy nalezy przyjmowac zgtoszenia anonimowe?

Ochrona danych - w jakim zakresie?

* Jakg odpowiedzialno$¢ karng przewiduje ustawa?

Niezbedna dokumentacja w jednostce:

Rejestr zgtoszen wewnetrznych:
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* Jakie obowigzki w tym zakresie naktadajg przepisy?
e Kto prowadzi rejestr?

Procedura ochrony sygnalistéw w jednostce:

e Jaki powinien by¢ minimalny zakres procedury?

e Jak wprowadzi¢ procedure - formalne konsultacje z:

e Zaktadowaq organizacjg zwigzkowa

¢ Przedstawicielami os6b swiadczacych prace na rzecz podmiotu prawnego, wytonionymi w trybie
przyjetym w podmiocie prawnym, jezeli nie dziata w nim zaktadowa organizacja zwigzkowa

Tres¢ procedury:

¢ Jaki jest minimalny obowigzkowy zakres merytoryczny procedury?
e Co jeszcze mozna zawrze¢ w procedurze?

Zespot upowazniony do podejmowania dziatan nastepczych:

e Jaki powinien by¢ jego sktad?
e Jak powinien by¢ powotany?

Wzory:

e Wzér procedury ochrony sygnalisty,
e Wz0ér rejestru,
e Wzér upowaznienia

Dodatek motywacyjny 1000 zt - najczestsze problemy
Kwestie formalne wprowadzenia i wyptaty dodatku:

e Czy trzeba zmienia¢ Regulamin wynagradzania w jednostce? Omdwienie stanowisk

e Jak przyznac pracownikowi dodatek - czy trzeba sporzadzi¢ nowy angaz do umowy?

e Jak przyznawad dodatek pracownikom, ktérych bedziemy zatrudnia¢ - czy wpisa¢ to do umowy?
Jakim dokumentem to zrobi¢?

Komu przystuguje dodatek 1000 zt?

Czy dodatek 1000 zt nalezy sie pracownikom kadr OPS?

Referent wykonuje zadania z dziatu Swiadczen rodzinnych i zadania z ustawy o pomocy spoteczne;.
Czy wyptacamy dodatek motywacyjny?

Pracownik Swiadczen rodzinnych ma wydzielone 0,25 etatu z pomocy spotecznej. Dodatek
motywacyjny w wysokosci 1000 zt - czy sie nalezy? Czy nalezy wyptaci¢ proporcjonalnie do wymiaru
etatu?

Jak nalicza¢ dodatek? Czego dotyczy proporcjonalnosc?

Okres zatrudnienia a dodatek motywacyjny

Wymiar etatu a dodatek motywacyjny

Jak procentowo wyliczy¢, ile dana osoba realizuje zadah wynikajacych z ustawy o pomocy
spotecznej, aby naliczy¢ proporcjonalnie dodatek?

W jakiej wysokosci wyptaca¢ dodatek, gdy pracownik realizuje zadania z obu ustaw? Czy nalezy sie
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podwojny dodatek?

Nieobecnosci:

e Jak rozlicza¢ dodatek przy wynagrodzeniu chorobowym, zasitku chorobowym, opiece, urlopie
okolicznosciowym i innych nieobecnosciach?

e Czy wlicza¢ dodatek do:

e Nagrody jubileuszowej?

e Odprawy?

e Trzynastki?

Wzory:

e Wzér zarzadzenia kierownika o zmianach do regulaminu,
e Wzér przyznania dodatku dla pracownika

Koordynatorzy, asystenci, pracownicy socjalni i urzednicy
Koordynator rodzinnej pieczy zastepczej i asystent - najwazniejsze kwestie

o Kwalifikacje do wykonywania zawodu

e Wymagania formalne - czego nalezy wymagac od kandydata do pracy? Jak weryfikowac kandydata
do pracy (kwestie niekaralnosci, kwestie alimentacyjne, pozbawienie praw rodzicielskich - jak to
zweryfikowac)?

e Czy od koordynatora nalezy wzig¢ oswiadczenie, ze daje rekojmie nalezytego wykonywania
obowigzkow?

e Zadaniowy czas pracy koordynatora i asystenta - jak prowadzi¢, jak rozlicza¢, jakg dokumentacje
czasu pracy prowadzi¢ przy zadaniowym czasie pracy?

e Czy asystent rodziny powinien posiadac legitymacje?

e Czy mozna wydac zaswiadczenie asystentowi rodziny, zamiast legitymacji?

e Czy asystent rodziny powinien sktadac u pracodawcy harmonogram z prac?

Pracownik socjalny - najwazniejsze kwestie

e Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw socjalnych - uwaga na doktadng weryfikacje

e Wytyczne do weryfikacji kwalifikacji pracownikdw socjalnych - jak weryfikowa¢ dyplomy
kandydatéw? Zalecenia pokontrolne

e Czy stanowisko ,pracownik socjalny” mozna traktowac jako neutralny ptciowo, skoro wynika z
ustawy o pomocy spotecznej?

Uprawnienia pracownikéw socjalnych - co przystuguje pracownikowi?
a) Dodatkowy urlop

¢ Od kiedy przystuguje pierwszy urlop? Jak rozumiec nieprzerwang prace? Omdéwienie stanowiska
MPiPS

¢ Od kiedy nalicza¢ kolejne przystugujace urlopy?

e Co z urlopem niewykorzystanym? Czy przepada? W jakim trybie udziela¢ tego urlopu? Czy dzieli¢ na
czesci? Jak naktania¢ pracownikéw do korzystania, aby urlop ,sie nie odktadat”?

¢ Urlopy specjalne dla pracownikéw z orzeczonym stopniem niepetnosprawnosci - ktéry urlop
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udziela¢?

Czy niewykorzystany urlop dodatkowy moze przepasé, jezeli jest niewykorzystany w ciggu 2 lat?

Czy pracownik socjalny zatrudniony na % etatu jest uprawniony do skorzystania z dodatkowego

urlopu?

Czy 10-dniowy urlop dodatkowy przystugujacy raz na dwa lata pracownik musi wykorzysta¢ za

kazdym razem w tym samym miesigcu?

Jezeli w grudniu uptywa 3 lata pracy socjalnej, to w jakim miesigcu pracownik wykorzystuje 10 dni

dodatkowego urlopu?

e Co w przypadku, gdy pracownik pracuje 5 lat jako pracownik socjalny i nabywa u nas prawo do
dodatkowego urlopu, konczy sie stosunek pracy i zmienia prace na inng?

¢ Pracownik socjalny przyjety w 2024 r. Urlop nabyt w poprzednim zaktadzie pracy 2 lata wczesniej.
Czy wtedy liczymy 2, czy 3 lata?

b) Dodatek 400 zt za prace socjalna w terenie i sporzadzanie wywiadow srodowiskowych

Komu nalezy sie wyptata dodatku 400 zt?

Ktérzy pracownicy socjalni sa wytgczeni z tego uprawnienia? Przedstawienie i omdwienie stanowiska
MPiPS

Jak przyznac i dokumentowac prawo do dodatku 400 zi?

Czy dodatek nalezy wpisa¢ do umowy o prace?

Kiedy i jak odebra¢ pracownikowi prawo do dodatku?

Czy dodatek nalezy wyptacac za czas nieobecnosci pracownika?

Kiedy pomniejsza¢ dodatek za prace w terenie?

c) Oceny okresowe i awanse zawodowe pracownikéow socjalnych” - bardziej uniwersalne i
precyzyjne

¢ Kiedy nalezy przeprowadzi¢ pierwszg i kolejne oceny okresowe pracownika socjalnego? Jak liczy¢
okresy pracy?

Jak nalezy przeprowadzac¢ ocene okresowg pracownikéw socjalnych?

Ktére stopnie awansu zawodowego pracownika socjalnego sg obligatoryjne?

e Czy musimy awansowac pracownika socjalnego? Co, jesli nie potrzebujemy koordynatoréw czy
gtéwnych specjalistéow?

Kiedy i w jakiej wysokosci nalezy zapewnic¢ pracownikowi socjalnemu zwiekszenie wynagrodzenia po
awansie zawodowym?

Czy pracownikowi socjalnemu po dwdch pozytywnych ocenach pracowniczych nalezy sie awans?
Jezeli pracownik dostat awans po dwéch ocenach, to czy na kolejny musi czekac 4 lata?

d) Darmowa pomoc prawna dla pracownikdow socjalnych

e Kiedy i w jakim zakresie przystuguje pracownikowi socjalnemu?
¢ Kto ma obowigzek zapewni¢ pomoc prawng pracownikowi socjalnemu?

Urzednik w jednostce - najwazniejsze kwestie
Urzednicy - najczesciej zadawane pytania w kwestiach naboru na wolne stanowiska pracy

¢ Nabdr na stanowiska urzednicze a kwestia 0séb z orzeczeniem o niepetnosprawnosci - raport NIK i
zapowiedziane dalsze kontrole w odniesieniu do ustawy o dostepnosci
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¢ Czy po wygranym konkursie na stanowisko urzednicze nalezy rozwigza¢ wcze$niejszg umowe na
stanowisko obstugi? Jak zatrudni¢ pracownika na stanowisku urzedniczym, jesli wczes$niej byt na
stanowisku nieurzedniczym?

Stuzba przygotowawcza urzednikéw

¢ Kogo kierowac? Kontrola NIK w zakresie stuzby przygotowawczej urzednikdw - raport i zalecenia NIK,
orzecznictwo SN

Czy zwolnienie ze stuzby jest tym samym co niekierowanie do stuzby?

Jak prawidtowo organizowac i przeprowadzac stuzbe przygotowawczag? Jakie dokumenty nalezy
bezwzglednie sporzadzi¢?

Wzdr: Zarzadzenie i regulamin w sprawie stuzby przygotowawczej urzednikéw

Czy jest lista pytan do egzaminu po odbyciu stuzby przygotowawczej? Czy dyrektor / kierownik sam
uktada zestaw pytan?

Awansowanie na stanowiska urzednicze i kierownicze urzednicze

Kogo mozemy awansowac i jak to zrobi¢? Czy tylko konkursem?

Co zrobi¢, gdy pracownik obstugi/pomocniczy wygra konkurs na stanowisko urzednicze?
Kwestia biezgcej umowy o prace

Kwestia obowigzku stuzby przygotowawczej dla urzednika

Kwestia akt osobowych - czy kontynuujemy dotychczasowg teczke?

Na jakich warunkach mozemy przenies¢ urzednika bez konkursu, porozumieniem pomiedzy
jednostkami?

Dokumentacja pracownicza i prowadzenie akt

e Jakich dokumentéw i jakich danych osobowych mozemy wymagac od kandydatéw do pracy?

¢ Jezeli kandydat do pracy w dokumentach aplikacyjnych dostarczyt dokumenty potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginatem, to czy umieszczamy je w aktach osobowych? Czy nalezy zgda¢ oryginatéw?

¢ Na co zezwala Kodeks pracy, a czego musimy wymagac na podstawie innych ustaw i jak to zrobic?

e Wzory: Gotowe kwestionariusze osobowe dla kandydatéw na rézne stanowiska zawierajace
oswiadczenia dostosowane do wymagan ustawowych

e Jakich danych osobowych mozemy wymagac od osoby po zatrudnieniu?

e Wz6r: Kwestionariusz dla pracownika po zatrudnieniu

Powrét do pracy - ponowne zatrudnienie pracownika

e Co zrobi¢ z aktami osobowymi?

Informacja dodatkowa o warunkach zatrudnienia

e Jaka jest obowigzkowa tres¢ informacji dodatkowej po nowelizacji?

e Komu nalezy sporzadzi¢ nowe informacje o warunkach zatrudnienia - tylko nowo zatrudnionym czy
wszystkim pracownikom jednostki?

* Jakie zmiany nalezy wpisywac do informacji dodatkowej?

e Co nalezy wpisa¢ do informacji o instytucji zabezpieczenia spotecznego?

¢ Jakie sg konsekwencje niesporzadzenia informacji dodatkowej?

e Wzér: Informacja dodatkowa do uzupetnienia
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Czas pracy, urlopy

Zadaniowy czas pracy asystentow rodziny, koordynatoréw rodzinnej pieczy zastepczej i innych
pracownikow

¢ Komu mozna wprowadzi¢ zadaniowy czas pracy?

e Czy koordynator moze pracowac w innym systemie czasu pracy?

e Jak rozlicza¢ i kontrolowac czas przepracowany w zadaniowym systemie? Co moze pracodawca, jak
zorganizowac te prace, aby byto zgodnie z przepisami, pod kontrolg i bezpiecznie z punktu widzenia
wykonania zadan?

Lista obecnosci a zadaniowy czas pracy
Dokumentowanie czasu pracy: Listy obecnosci - czy mamy obowiazek je prowadzi¢ i dla kogo?
Wzory:

e Lista obecnosci (w Excelu)

e Lista obecnosci dla zadaniowego czasu pracy (w Excelu)

e Roczna ewidencja czasu pracy - samopodliczajgcy wzér w Excelu
e Plan urlopéw (w Excelu)

Ryczatty samochodowe dla koordynatoréw pieczy i innych pracownikéw

e Komu przystuguje ryczatt za uzywanie prywatnego samochodu przez pracownika w celach
stuzbowych do jazd lokalnych?

o Kiedy jest to jazda w ramach ryczattu, a kiedy delegacja stuzbowa?

e Jak powinna by¢ skonstruowana umowa o ryczatt samochodowy?

e W jaki sposéb obliczy¢ ryczatt za uzywanie prywatnego samochodu przez pracownika w celach
stuzbowych do jazd lokalnych?

e Czy ryczatt samochodowy jest opodatkowany? Jak rozlicza¢ ryczatty?

e Czy w przypadku, gdy pracodawca zapewnia dojazd Srodkami pozostajgcymi w dyspozycji
pracodawcy, to jezeli dodatkowo podpisujemy umowe na ryczatt z czescig pracownikéw socjalnych,
to czy jest on opodatkowany?

e Wzér: Zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie ryczattéw samochodowych

Badania profilaktyczne - jakie dodatkowe obowiazki przy korzystaniu z samochodu w celach
stuzbowych?

¢ Na jakie badania profilaktyczne nalezy wysta¢ pracownika, ktéry korzysta z samochodu do celéw
stuzbowych?

e Czy jesli pracownik przewozi inne osoby, to nalezy zrobi¢ dodatkowe badania?

e Czy pracownicy korzystajacy z samochodu prywatnego do celdw stuzbowych muszg miec¢ badania
psychologiczne?

e Czy przy badaniach okresowych osoby prowadzgce samochéd majg miec badania psychologiczne i
osobne zaswiadczenie o waznosci psychotestéw? Czy wystarczy zaswiadczenie z medycyny pracy na
wykonywanie pracy z uzyciem samochodu prywatnego w celach stuzbowych?

Delegacje
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e Jak nalezy rozlicza¢ delegacje w rownowaznym systemie pracy?
e Jak rozlicza¢ delegacje, ktéra wypada w trakcie weekendu?

Ekwiwalent za uzywanie odziezy prywatnej dla pracownikow pracujacych w terenie

Czy wyptata ekwiwalentu za odziez jest obowigzkowa?

Komu przystuguje ekwiwalent za odziez?

Jak obliczy¢ ekwiwalent za odziez?

Kiedy ekwiwalent za odziez jest pomniejszany?

W jaki sposéb zmniejszy¢ ekwiwalent za odziez?

W jakiej wysokosci sg mniej wiecej ekwiwalenty roczne? Kiedy wyptacane sg jednorazowo?
Czy ekwiwalent moze by¢ pomniejszany za nieobecnosci?

Czy ekwiwalent jest osktadkowany?

Wzér: Zarzadzenie w sprawie ekwiwalentu za odziez

Prowadzgcy:

Anna Szatkowska - Gtéwny specjalista ds. kadr - Swoje bogate umiejetnosci zdobywata, faczac
doswiadczenie z sektora prywatnego z wieloletnig pracg w administracji publicznej (sektor pomocy
spotecznej), gdzie od 18 lat koordynuje pracg komérki kadrowej, obstugujacej zespét ponad 150
pracownikéw. Doswiadczony specjalista ds. kadr z ponad 20-letnim stazem zawodowym w obszarze spraw
kadrowych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP).

Posiada solidne wyksztatcenie, w tym tytut magistra administracji uzyskany na Uniwersytecie Gdanskim, a
takze liczne studia podyplomowe z zakresu:

Prawa Pracy,

Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,
Zarzadzania Funduszami Europejskimi,
Trener, Coach, Specjalista ds. Szkolen.

Dzieki unikalnemu potaczeniu wiedzy teoretycznej z wieloletnig praktyka zawodowg, potrafi w sposéb
przystepny przekazywac wiedze, jednoczesnie wykorzystujac ujecie interdyscyplinarne, kompleksowo
ujmujac zagadnienia w aspektach prawa pracy, ubezpieczen spotecznych, cywilnego i podatkowego.
Zapewnia wsparcie doradcze i trenerskie, skutecznie tgczac teorie z realiami rynku pracy.

Terminy i szkolenia

Data: 22 paZdziernika 2026 10:00-15:00
Miejsce: Wideoszkolenie

Data: 18 grudnia 2026 09:00-14:00
Miejsce: Wideoszkolenie

Prawa autorskie do niniejszego programu przystugujg Private Corporate Consulting Sp. z o.0. Udostepnianie, kopiowanie i
przerabianie niniejszego programu bez pisemnej zgody Private Corporate Consulting Sp. z 0.0., zagrozone jest odpowiedzialnoscia
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karng oraz cywilng
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