pccpoland

Private Covporate Consuiting

Kadry w PUP

Jak zmienia sie porzadek prawny, w kontekscie stanowisk i jaki ma to
wptyw na organizacje pracy? Jak oblicza¢ staz pracy na nowych
zasadach? Jak jawnos¢ wynagrodzen i nowosci zwigzane z obliczaniem
stazu pracy, wptyng na nabory? Czy trzeba bedzie na nowo przeliczac

okresy zatrudnienia?

Wideoszkolenie PCC Poland skierowane do pracownikéw powiatowych i wojewddzkich urzedéw pracy na
stanowiskach zajmujacych sie kadrami.

Dowiedz sie, jak obliczac staz pracy w roku 2026!

Zapraszamy na wideoszkolenie PCC Poland dla pracownikéw powiatowych urzedéw pracy. Oméwimy
zmiany w Kodeksie pracy 2026 dotyczgce kadr, w tym m.in. obliczanie stazu pracy, jawnos¢ wynagrodzen,
nowq definicje mobbingu, kwestie nagréd jubileuszowych, prace niepetno etatowcéw i zlecenia
ponadwymiarowe

W programie m.in.:

e Obszary najwyzszego ryzyka btedéw ptacowych i kadrowych

Konsekwencje finansowe i kontrolne nieprawidtowosci

Zmiany wptywajace bezposrednio na wynagrodzenia, dodatki i ewidencje zatrudnienia
Nowy porzadek prawny stanowisk a siatka ptac

Problemy z nieaktualnymi kodami stanowisk w systemach kadrowo-ptacowych
Sprawozdawczos¢ roczna:

- nowe i zmienione stanowiska,
-korekty danych,
- rozwigzania przejsciowe

¢ Nowe zasady ustalania stazu pracy

e Jawnos¢ wynagrodzen - obowigzki kadr i ptac

o Widetki ptacowe a wynagrodzenia zasadnicze

e Jednolitos¢ wynagrodzen na poréwnywalnych stanowiskach
¢ Nagrody jubileuszowe

e Nowosci w aktach osobowych po przeliczeniu stazu

Wzory pism, jakie otrzymajg uczestnicy:

e Wzory dokumentéw dotyczacych stazu pracy (Swiadectwa pracy, umowy o prace, zaswiadczenia
pracodawcéw, legitymacje ubezpieczeniowe, a takze formularze ZUS)

Wzér kwestionariusza

Wzdr wniosku pracowniczego o urlop macierzynski, rodzicielski

Wzér wniosku o zmiane czasu pracy,

Wzér wniosku o indywidualny grafik pracy,
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Wzdr wniosku o zmiane harmonogramu pracy,

Wzér wniosku o indywidualne wprowadzenie ruchomego czasu pracy
Wzory dokumentdw uwzgledniajacych jawnos¢ wynagrodzen

Wzér regulaminu wewnetrznego

e Wzory procedur

Wzory Swiadczen

Szczegdtowy program szkolenia:
Blok 1. Zakres odpowiedzialnosci dziatow kadr i ptac po 1 stycznia 2026 r.
Zagadnienia programowe

e Obszary najwyzszego ryzyka btedéw ptacowych i kadrowych
¢ Konsekwencje finansowe i kontrolne nieprawidtowosci

Pytania

e Co zmienia nowelizacja Kodeksu pracy?
e Jakie zmiany w prawie i Kodeksie pracy weszty w zycie z rokiem 20267

Nowelizacja Kodeksu pracy 2026 - skutki dla kadr i ptac PUP
Zagadnienia programowe:
e Zmiany wptywajgce bezposrednio na:
- wynagrodzenia,
- dodatki,
- ewidencje zatrudnienia

e Nowy porzadek prawny stanowisk a siatka ptac
e Problemy z nieaktualnymi kodami stanowisk w systemach kadrowo-ptacowych
¢ Sprawozdawczos$¢ roczna:

-nowe i zmienione stanowiska,
-korekty danych,

-rozwigzania przejsciowe
Pytania:

¢ Jak zmiana sposobu obliczania stazu pracy wptynie na jednostki samorzadowe? Jak wyglada kwestia
wynagrodzen i ich jednolitosci?

¢ Na czym polega jawnos¢ wynagrodzen?

e Jak zmienia sie porzadek prawny, w kontekscie stanowisk? | jaki ma to wptyw na organizacje pracy?

* Jakie sg nowosci dotyczace akt osobowych?

e Jak jawnos¢ wynagrodzen i nowosci zwigzane z obliczaniem stazu pracy wptyna na nabory?
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Czy trzeba bedzie na nowo przelicza¢ okresy zatrudnienia?

Jak zostata rozszerzona definicja mobbingu?

Sprawozdania coroczne z dziatalnosci urzedu, pod katem zmian, ktére zaszty w tym roku, nowych

stanowisk. Jak te zmiany przektadaja sie na kwestie rocznych sprawozdan?

Kody dotyczace stanowisk w systemie nie zostaty zaktualizowane, sprawozdania sg generowane na

podstawie danych niedostosowanych do zmian, jakie problemy moze to generowac i jak sobie z tym

poradzi¢?

Jakie regulacje zostaty wprowadzone do naboru?

Czy w ogtoszeniach, ofertach pracy musza by¢ podane widetki wynagrodzenia?

¢ Jak zamiescic¢ ogtoszenie o wysokosSci wynagrodzenia w naborze?

¢ Jak podawac informacje o widetkach wynagrodzenia w ofertach pracy?

e Jak przygotowac informacje o naborze neutralng pod wzgledem ptci?

e Czy szkolenia BHP i profilaktyczne badania z medycyny pracy mozna przetozy¢ z jednej pracy do
drugiej? Jak wyglada sytuacja w przypadku przerwy w okresie zatrudnienia?

e Jak przeprowadzac¢ konkursy na nowych pracownikéw?

e Jak opracowywac opisy stanowisk?

* Jakie zachodza zmiany dotyczace okreslania ptci w ofertach pracy? Jak zwracac sie do 0séb
nieidentyfikujacych sie z dang ptcig? Czy na kazdym pismie powinno by¢ to ujete?

e Czy zgodnie z nowymi zasadami, trzeba stosowac feminatywy takie jak specjalistka? Gdzie powinny

by¢ umieszczane?

Staz pracy - przeliczanie, dokumenty i skutki finansowe
Zagadnienia programowe:

* Nowe zasady ustalania stazu pracy
e Okresy podlegajgce wliczeniu:

- umowy cywilnoprawne,
- dziatalno$¢ gospodarcza,
- pozostate
e Dokumentowanie stazu:
- ZUS i inne zrédta
- dopuszczalnos¢ oswiadczen
- ochrona danych osobowych
e Przeliczanie stazu:
- od kiedy liczy¢
- czy i kiedy wyréwnywac
o Wptyw na:
- dodatki stazowe,
- urlopy,

- nagrody jubileuszowe
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Pytania:

e Jakie sg zasady naliczania stazu pracy?

¢ Na jakiej zasadzie bedziemy oblicza¢ staz pracy od nowego roku? Czy na podstawie zaswiadczen z
ZUS? Czy na jakiej?

e Jak oblicza¢ staz pracy na nowych zasadach? Na podstawie przyktadéw

e Kazusy dotyczace obliczania stazu pracy

e Czy okresy umoéw beda mogty by¢ honorowane jedynie na podstawie zaswiadczeh ZUS-u, a jesli nie,
to jakich jeszcze?

e Czy powinnismy przyjmowac tylko zaswiadczenia z ZUS-u, jezeli pracownik przyniesie inny
dokument czy mozemy to przyjmowac?

e Jakim dokumentem bedzie sie w tym postugiwa¢ ZUS?

e Jak bedzie wyglada¢ sytuacja u pracodawcy?

¢ Jaka role ma ochrona danych osobowych w obliczaniu stazu pracy?

e Jak teraz bedzie wyglada¢ dokumentacja po przeliczeniu stazu pracy? Co powinno znalez¢ sie w
aktach?

¢ Jak dtugi okres bedzie brany pod uwage przy obliczaniu stazu pracy? Czy staz pracy bedzie liczony
od momentu otrzymania dokumentéw i wyréwnujemy, czy nie?

e W jaki sposéb odpowiednio pogrupowac stanowiska pracy, aby przepisy miaty zastosowanie?

e Ktdre okresy zalicza¢ do stazu pracy, jak je liczy¢ i jak wptywa to na nagrody jubileuszowe?

¢ Jak bedg traktowane nagrody jubileuszowe?

e [Przyktad] Jezeli kto$ przyniesie zaswiadczenie, ze prowadzit dziatalnos¢ w poprzednich latach, to czy
nagroda jubileuszowa bedzie przyznawana? Na jakich zasadach? Czy bedzie jakos wyréwnywana,
czy nie bedzie?

e Czy wyptacac¢ nagrody jubileuszowe, jezeli ktos nabedzie takg przed 1 stycznia, czy tylko jesli
zostanie nabyta po 1 stycznia?

e Zaliczanie do stazu pracy, na umowach zlecenie i prowadzenie dziatalnosci gospodarczej, czyli
doliczanie do pracowniczego stazu pracy tych okreséw, jak to dokumentowad?

2.1 Umowy cywilnoprawne

e Jak zalicza¢ umowy cywilnoprawne? Jakie okresy wlicza¢?

¢ Na jakiej zasadzie zalicza¢ umowy zlecenie do stazu pracy, czy za posrednictwem ZUS? Czy
wystarczy, ze pracownik przyniesie oswiadczenie?

e Ktére umowy zlecenia bedzie mozna zaliczy¢ do stazu pracy?

e Czy umowy agencyjne tez beda liczone? Czy to bedzie to samo co umowa zlecenie?

e Czy mamy sie cofac i jezeli tak to, o ile?

2.2 Dziatalno$¢ gospodarcza

e Jak zalicza¢ do stazu pracy dziatalnosci gospodarcze i umowy zlecenia,

* Jakie typy dziatalnosci gospodarczej podlegajg pod nowe przepisy?

e Jak pracownicy powinni dokumentowa¢ prowadzenie dziatalnosci gospodarczej na potrzeby
zaliczania jej do stazu pracy?

2.3 Staze

e Jak oblicza¢ staz pracy stazystom?
¢ Jakie sg srodki finansowania dla stazystow?
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2.4 Osoby z niepetnosprawnoscia

e Jak oblicza¢ staz pracy osobom z niepetnosprawnoscia?
e Jaki urlop przystuguje osobom niepetnosprawnym?

e Jakie sg roszczenia z tytutu osoby niepetnosprawne;j?

e Do czego uprawnia orzeczenie 0 niepetnosprawnosci?

Wynagrodzenia, nagrody jubileuszowe i jawnos¢ ptac
Zagadnienia programowe:

¢ Jawnos¢ wynagrodzen - obowigzki kadr i ptac

» Widetki ptacowe a wynagrodzenia zasadnicze

e Jednolito$¢ wynagrodzen na poréwnywalnych stanowiskach
e Nagrody jubileuszowe:

- nabycie prawa przed i po 1 stycznia 2026 r.
- dziatalno$¢ gospodarcza i zlecenia a nagroda
- moment wyptaty i brak wyréwnan

Pytania:

¢ Na czym polega jawno$¢ wynagrodzen?

e Czego dotyczy jawnos¢ wynagrodzen?

e Jak jawnos¢ wynagrodzen i nowosci zwigzane z obliczaniem stazu pracy wptyna na nabory?

¢ Jak wyglada luka ptacowa miedzy kobietami i mezczyznami?

* Jakie sq obowigzki pracodawcy w sprawie jawnosci wynagrodzen?

e Jak informowad pracownikéw o jawnosci ptac?

e Czy pracownicy beda otrzymywac rejestry z wynagrodzeniami?

e Jak bedzie wyglada¢ nabdr, czy bedzie trzeba napisa¢, jaka kwota, czy to bedzie w rozmowie
kwalifikacyjnej?

e Jakie informacje o regulaminach wynagradzania bedg musiaty by¢ dostepne?

Dokumentacja kadrowa i ewidencja czasu pracy
Zagadnienia programowe:

e Nowosci w aktach osobowych po przeliczeniu stazu
¢ Przechowywanie dokumentéw dotyczacych:

- stazu pracy,

- wynagrodzen,

- uprawnien pracowniczych
Ewidencja czasu pracy:
- niepetnoetatowcy,

- nadgodziny i godziny ponadwymiarowe
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- wyjscia prywatne i odbiory

Delegacje:

- szkoleniowe

- stuzbowe

- zaliczanie czasu pracy

Pytania:

Jakie s nowosci dotyczace akt osobowych?

Gdzie przechowywa¢ dokumenty? Czy mozna w aktach osobowych?

Jak powinien wygladac obieg dokumentéw w sekretariacie?

W jaki sposdb radzi¢ sobie z utrudnieniami w prowadzeniu akt osobowych, wywotanymi
uprawnieniami rodzicielskimi pracownikéw i jakie potencjalne utrudnienia moga one wywotywac?

W zaleznosci od tego, jaki to jest artykut, to od tego zalezy jego przechowywanie w aktach
osobowych ewidencji czasu pracy. Gdzie powinno sie trzymac te dokumenty? Przerwy na karmienie,
uprawnienia pracownicze, na ktére powinien by¢ ztozony wniosek pracownika

Praca niepetno etatowcéw i zlecenia ponadwymiarowe — czy powinnismy w umowach zawierac
klauzule, kiedy nastepuje przekroczenie? lle godzin trzeba przepracowadc, zeby ptaci¢ nadgodziny, bo
U nas nie ma sprecyzowanego dodatku za nadgodziny?

Czy powinnisSmy takie klauzule zawiera¢ w umowach i jesli zawrzemy to godziny, ktére wskazemy,
czy limity, ktére wskazemy, identyfikujg, ze po przekroczeniu tych limitéw te godziny sg
nadgodzinami i pracownik moze je odbiera¢, czy to sg dalej ponadwymiarowe i trzeba pracownikowi
za to zaptacic?

Grafiki pracy dla 0s6b niepetnoetatowych w podstawowym systemie czasu pracy z normami
Sredniotygodniowymi i powstawaniem nadgodzin w zwigzku z tym, czy nadgodzin
ponadwymiarowych?

Rozliczanie delegacji, delegacja szkoleniowa, a wyjazd w celu reprezentatywnym. Przy pracownikach
zarzgdzajacych, dyrektor zastepca, nie ma tego problemu gtéwna ksiegowa, ale przy pracownikach
szeregowych jest problem. Kwestia zaliczania czasu pracy w delegacji, jak zalicza¢ czas pracy na
delegacji szkoleniowej, a jak pozaszkoleniowej?

Ewidencja czasu pracy, naliczanie nieobecnosci rozliczanie pracownika co do wypracowanych
godzin, czyli cata ewidencja czasu pracy, jakie nieobecnosci, jak ujmowac?

¢ Jak to wyglada w systemie komputerowym?
e Jakie sg zasady przyznawania urlopu opiekunczego?

Co jest korzystniejsze dla pracownika urlop macierzynski czy rodzicielski?

e Jak rozlicza¢ wyjscia prywatne w ewidencji czasu pracy?
e Jak rozlicza¢ odpracowanie nadgodzin w ewidencji czasu pracy?

Na jakiej zasadzie powinny przebiegac odbiory? Jak prowadzi¢ takg ewidencje? Wskazdwki z
doswiadczenia

e Jak powinien by¢ ewidencjonowany czas pracy?

Regulaminy, procedury i przygotowanie do kontroli

Zagadnienia programowe:

Konieczne zmiany w:
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- regulaminie pracy,
- regulaminie wynagradzania

¢ Ujecie nowych zasad liczenia stazu pracy
e Jawnos$¢ wynagrodzen w regulaminach
e Kontrole PIP i RIO :

- najczestsze btedy kadr i ptac
- dokumentowanie decyzji ptacowych.
Pytania:

e Jak pisac regulaminy?

e Czy jest koniecznos$¢ wprowadzenia zmian w regulaminach pracy?

e Jak tworzy¢ regulaminy wewnetrzne?

e Czy praca hybrydowa powinna by¢ opisana w regulaminie, mimo ze w urzedzie nie ma pracy
hybrydowej? Czy kto$ moze ztozy¢ wniosek o takg prace? Co powinno by¢ w regulaminie, a co nie?

e Jak umiesci¢ informacje o zmianie przeliczania stazu pracy w regulaminach?

e Jak powinna by¢ przeprowadzona kontrola pracownika?

e Jak powinna wygladac kontrola form zatrudnienia?

e Jak zmiesci¢ sie w czasie na przeprowadzenie kontroli?

e Co powinno zawrzec sie w kontroli?

¢ Jaki jest czas na przeprowadzenie kontroli?

Ustawa “Kamilkowa” - obowiazki kadr w PUP

e Czy temat o$wiadczen o niekaralnosci zwigzanych z ustawa “Kamilkowq”, bedzie dotyczy¢ kadr w
PUP?
¢ Kogo dotyczy ustawa “Kamilkowa”, pod jakim katem i kto moze stara¢ sie o zaswiadczenie?

Mentoring w Urzedach pracy:

e Czym s programy mentoringowe?

¢ Jakie zadania spoczywatby na mentorze?

e Jak zorganizowa¢ mentoring w pup-ie?

e Jak stworzy¢ program mentoringowy w pup-ie?

e Jak powota¢ mentora?

e Kogo i na jakiej podstawie mozna wysytac na szkolenia indywidualne?

¢ Na jakiej podstawie mozna przyzna¢ dodatek motywacyjny w urzedzie pracy?
e Jak przyzna¢ dodatek motywacyjny dla dyrektora?

Podsumowanie - lista dziatan dla kadr i ptac PUP

e Co trzeba zrobic¢ ,od zaraz”
e Co wymaga zmian systemowych
¢ Checklista wdrozeniowa dla dziatéw kadr i ptac
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Prowadzacy:
Starszy inspektor powiatowy ds. kadr, Powiatowy Urzad Pracy w Zamosciu

Posiada kilkuletnie doswiadczenie zawodowe w obszarze kadr i pfac w administracji publicznej. Na
stanowisku starszego inspektora powiatowego ds. kadr w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zamosciu
realizuje zadania zwigzane z prowadzeniem dokumentacji pracowniczej, obstugg spraw kadrowo-
ptacowych, naliczaniem wynagrodzen oraz stosowaniem przepiséw prawa pracy i ubezpieczen
spotecznych.

Na co dzieh zajmuje sie obstugg spraw kadrowo-ptacowych pracownikéw Urzedu, do moich obowigzkéw
nalezy réwniez opracowywanie oraz aktualizacja procedur kadrowych oraz zapewnienie zgodnosci
dokumentacji i rozliczeh z obowigzujgcymi przepisami.

Ukonczyta studia magisterskie na Politechnice Lubelskiej na kierunku Finanse przedsiebiorstw, studia
podyplomowe z zakresu kadr i ptac oraz systematycznie aktualizuje wiedze z zakresu kadr i ptac poprzez
udziat w szkoleniach branzowych.

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
karng oraz cywilng
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