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Kadry w firmach komercyjnych

Na czym polega jawnos¢ wynagrodzen? Na jakich zasadach po
wejsciu zmian udowodnic staz pracy? Jak wyglgdajg nowe zasady
naliczania dodatku stazowego? W jaki sposéb traktowac kwestie

rownolegtych stanowisk?
Wideoszkolenie PCC Poland skierowane do wydziatow kadr, pracownikéw
kadrowych w firmach i spétkach komercyjnych.

Na czym polega i jak dziata nowa metoda obliczania stazu pracy oraz nagréd jubileuszowych?
Szkolenie dotyczace spraw kadrowych w firmach komercyjnych i spétkach. Poruszane sg kwestie dotyczace
miedzy innymi stazu pracy, rozliczen i jawnosci wynagrodzen. Uczestnicy dowiedzg sie, w jaki sposéb
wdrozy¢ nowe wytyczne i poznajg procedury postepowania z nimi zwigzane.

W programie m.in.:

e Jakie nowosci i zmiany w prowadzeniu spraw kadrowych wchodzg od 2026 roku?

¢ Na czym bedzie polegac i jak bedzie wyglada¢ procedura antymobbingowa?

e W jakim przypadku pracownik bedzie mégt zgtasza¢ nieprawidtowosci do PIP dotyczacych jawnosci
wynagrodzen?

* Jak ewidencjonowac staz pracy oparty o umowe zlecenie? Czy Swiadectwo pracy bedzie wymagane i
wigzace?

* Przez jaki okres przechowuje sie dokumentacje potwierdzajaca liczbe godzin przy umowie zlecenia?

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

Szczego6towy program szkolenia:
1. Zmiany prawne 2026

e Jakie nowosci i zmiany w prowadzeniu spraw kadrowych wchodzg od 2026 roku?

* Jakie nowe uprawnienia zostang nadane Panstwowej Inspekcji Pracy?

e Na czym bedzie polegac i jak bedzie wyglada¢ procedura antymobbingowa?

e Czy w zwigzku ze zmiang dot. jawnosci wynagrodzen oraz stazu pracy nalezy zmieni¢ regulamin
pracy?

e Czy jest obowigzek powotywania przedstawiciela pracownikéw do opiniowania regulaminu pracy i
regulaminu ZF$S?

2. Jawnos¢ wynagrodzen i proces rekrutacji

e Na czym ma polegac jawnos¢ wynagrodzeh w Swietle dyrektywy unijnej?

e Jak powinny by¢ traktowane umowy o prace i inne tytuty zatrudnienia (np. umowa zlecenie, umowa
o dzieto) pod katem jawnosSci wynagrodzen? Czy nalezy traktowac je jednakowo?

e W jaki sposdb bedzie interpretowana réznica wynagrodzen na tym samym stanowisku?

e W jakim przypadku pracownik bedzie mégt zgtasza¢ nieprawidtowosci do PIP dotyczace jawnosci
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wynagrodzen?

Czy pracownik ma prawo po wejsciu zmiany ujawnia¢ wysokos¢ swojego wynagrodzenia?

Czy zatrudnieni pracownicy moga pytac o zarobki wspétpracownikéw?

Czy pracownik moze zapytac pracodawce lub dziat kadr o to, ile zarabia osoba na takim samym

stanowisku?

W jaki sposéb i kiedy przekazac¢ informacje kandydatowi o wynagrodzeniu w trakcie rekrutacji - czy

jest to obowigzek pracodawcy?

e Jak okresla¢ stanowisko w ogtoszeniu o naborze w zwigzku z unijng dyrektywg o neutralnosci
ptciowej (nazwy stanowisk zalezne od ptci)?

3. Nowe zasady naliczania stazu pracy od 2026 r.

e W jaki sposéb wedtug nowych wytycznych powinno sie naliczac staz pracy i jaki bedzie miato to
wptyw m.in na nagrody jubileuszowe?

¢ Na jakich zasadach po wejsciu zmian bedzie przebiegato udowadnianie stazu pracy?

e Czy przy dokumentowaniu stazu wymagane beda zaswiadczenia od umoéw zlecenia?

e Czy pracownik, ktéry w danej firmie miat zlecenie, a potem umowe o prace, musi mie¢ potwierdzenie
z ZUS do stazu?

e Czy pracodawca ma obowigzek powiadomienia pracownikéw o zmianach w stazu wynikajgcych z
umow zlecen?

e Jak zaliczy¢ staz z umowy zlecenia, jesli trwata ona réwnolegle z umowa o prace (np. od 2017 r.)?
e Czy umowy zlecenie bez sktadek ZUS (uczen) beda wliczane do stazu pracy? Z ilu lat wstecz bedg
sie wliczaty umowy zlecenia? Jak to bedzie wyglada¢ w przypadku oséb uczacych sie do 26 r.z.?

e Czy wspdtwiasnos¢ gospodarstwa rolnego (potwierdzona aktem notarialnym) zalicza sie do stazu
pracy?

* Na podstawie jakiego dokumentu zaliczy¢ prace za granicg od 1 stycznia 2026 r.?

e Czy dziatalnos¢ gospodarcza prowadzona dzieki dofinansowaniu z PUP zalicza sie do stazu pracy?

e Czy do stazu pracy wlicza sie okres pobierania zasitku z urzedu pracy?

e Czy staz z projektu z EFS z 2015 r. (nie z PUP) mozna doliczy¢ do stazu pracy?

e Czy okres pobierania zasitku macierzyhskiego po ustaniu zatrudnienia bedzie wlicza¢ sie do stazu
pracy?

e Jak ZUS ustali staz osobom prowadzacym dziatalnos¢ lub zleceniach sprzed 01.01.1999 r.?

e Co zrobi¢, jezeli ZUS nie jest w stanie wydac zaswiadczenia o okresach ubezpieczenia?

e Czy brak zaktadu pracy w zaswiadczeniu z ZUS oznacza brak zgtoszenia do ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych?

e Czy mozna zaliczy¢ staz od stycznia, jezeli w zaswiadczeniu ZUS optacone sktadki emerytalne,
rentowe, wypadkowe i zdrowotne stanowig 30% najnizszego wynagrodzenia?

e PRZYKLAD: Firma wyptaca dodatek stazowy/ nagrode jubileuszowa/ inng forme wyrdznienia
pracownika na tle jego stazu pracy, a jednoczesnie bierze ten sam aspekt stazu zatrudnienia przy
ocenie w kwestiach podwyzki, co sprawia, ze pracownik zostaje podwdjnie nagrodzony za ten sam
czynnik. W mysl przepiséw pracownik kadr powinien nie bra¢ pod uwage jednego typu gratyfikacji,
jesli miata juz zastosowanie w innym zakresie Czy i w jaki sposéb tego typu sytuacje powinny zostac
ujete?

e Nagroda jubileuszowa za 20 lat pracy przypada 01.03.2026. Pracownik dostarcza w styczniu
dokumenty o 3 latach pracy w oparciu o zlecenie - jak rozliczy¢ nagrode?

e Czy po naliczeniu stazu wg nowych zasad nastapi wyréwnanie wsteczne nagrdd i jubileuszy?
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Jesli pracownik dostarczy zaswiadczenie z ZUS kilka miesiecy po wejsciu ustawy, czy wyptacamy
wyréwnanie od 1 stycznia 2026 r.?

4. Urlopy i uprawnienia rodzicielskie

Czy pracownik musi wykorzysta¢ 14-dniowy nieprzerwany urlop wypoczynkowy w roku? Co, jezeli
chce wykorzystac tylko 8 dni?

Czy urlop zalegty musi by¢ wykorzystany w catosci do 30 wrzesnia, czy wystarczy go wtedy
rozpoczac?

Jak obliczy¢ wymiar urlopu dla umowy trwajgcej od 19 sierpnia do 10 pazdziernika (wymiar 26 dni)?
Pracownik zostat zatrudniony 9 stycznia i przystuguje mu 26 dni urlopu. W ciggu tego roku u
poprzedniego pracodawcy wykorzystat 3 dni urlopu. Jesli rozwigzuje stosunek pracy w lipcu, ile dni
urlopu przystuguje mu za okres zatrudnienia u nas?

Pracownik byt zatrudniony do 31.03.2025 w innym zakfadzie pracy. W Swiadectwie Pracy widnieje
informacja o niewykorzystanym urlopie, ale brak wzmianki o wyptaceniu ekwiwalentu. Od
01.04.2025 jest zatrudniony w naszej firmie. Jak wyliczy¢ mu ilos¢ urlopu do wykorzystania w naszej
firmie, jezeli jego wymiar urlopu wynosi 26 dni i jest zatrudniony u nas do 30.09.2025?

Czy wnioski urlopowe mozna dzieli¢ na godziny (zamiast odpracowania wyjs¢ prywatnych)?

Czy godziny wyjs¢ prywatnych mozna odlicza¢ od urlopu wypoczynkowego?

Czy mozna udzieli¢ urlopu wypoczynkowego na czes¢ dnia (np. od 12:00 do 16:00)?

Rozliczanie resztek urlopu w systemie rownowaznym: czy mozna wykorzysta¢ 1 godzine zalegtag
wraz z urlopem biezacym?

Czy dodatkowe 9 tygodni urlopu rodzicielskiego przepada, jesli ojciec dziecka nie zyje?

Czy ojcu dziecka urodzonego 10.05.2022 r. (matka nie pracowata i nie korzystata z urlopu
macierzynskiego i rodzicielskiego) przystuguje dodatkowy urlop rodzicielski w wymiarze 9 tygodni?
Od kiedy pracownik uzyskuje prawo do dodatkowych 10 dni urlopu z tytutu niepetnosprawnosci
(stopien znaczny/umiarkowany)?

Jak liczy¢ urlop dla osoby z orzeczeniem nabytym w trakcie roku (np. 15.05) - proporcjonalnie czy w
catosci?

Czy niewykorzystany dodatkowy urlop z tytutu niepetnosprawnosci przechodzi na kolejny rok?
Obowigzek udzielenia urlopu bezptatnego na ¢wiczenia wojskowe - jakie sg zasady?

Czy wnioski urlopowe archiwizujemy w dokumentacji pracowniczej przez caty okres zatrudnienia?
Czy w Swiadectwie pracy w okresach niesktadkowych (pkt 16) wpisujemy urlopy bezptatne i urlopy
wychowawcze? Czy wpisujemy wszystkie okresy z karty zasitkowej?

5. Dokumentacja pracownicza i akta osobowe

Czy mozna zatrudnic¢ pracownika na p6t etatu w jednym dziale i na p6t etatu w drugim? Czy nalezy
podpisa¢ dwie umowy?

Ponowne zatrudnienie pracownika po przejsciu na emeryture: czy nalezy zatozy¢ nowe akta
osobowe?

Pracownik przeszedt na emeryture, jednak po miesigcu zostat ponownie zatrudniony. W ktérej czesci
akt umiesci¢ dokumenty z naboru?

Ponowne zatrudnienie pracownika po przerwie 6-miesiecznej na inne stanowisko. W ktérych aktach
przechowujemy dokumenty? Czy dokumenty z naboru nalezy zniszczy¢? Gdzie dotgczy¢ badania
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wstepne przy ponownym zatrudnieniu? Swiadectwo pracy od pracodawcy miedzy zatrudnieniem do
czesci A, czy B?

Jak postapi¢, jesli pracownik zgubit Swiadectwo pracy od bytego, nieistniejagcego juz pracodawcy, a
posiada jedynie zaswiadczenie o zatrudnieniu w danym okresie?

Czy dokumenty z pracy za granica muszg by¢ ttumaczone przez ttumacza przysiegtego?

Czy mozna wystgpi¢ do bytego zleceniodawcy o wystawienie zaswiadczenia o zatrudnieniu?

Czy trzeba wydawac bytym zleceniobiorcom - studentom zaswiadczenia, ze wykonywali umowy
zlecenia (bez sktadek ZUS)?

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

Wyrejestrowanie z ZUS - czy drukowac potwierdzenie do akt?

Jakie sg zasady przechowywania CV?

Jakie sg zasady usuwania zbednych dokumentéw (np. kopii dowoddw osobistych) z lat poprzednich?
Czy wnioski o urlop opiekunczy przechowujemy w aktach osobowych?

Gdzie przechowywac informacje o nagrodach, premiach, dodatkach oraz zajeciach komorniczych?
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?
Czy w aktach musi znajdowac sie kserokopia dyplomu?

Co wpisywac przy pracy zdalnej, a co w delegacji? Jakie sg zasady podpisywania listy obecnosci?
Lista obecnosci a praca zdalna - jak ewidencjonowac prace zdalng?

Jak ewidencjonowac na liscie obecnosci odbidr dnia wolnego za nadgodziny?

Czy pracownik musi podpisac delegacje w miejscu szkolenia?

Jaki jest okres przechowywania dokumentacji godzinowej przy umowach zlecenie?

Co powinna zawiera¢ informacja o ryzyku zawodowym?

Gdzie przechowujemy informacje 0 zapoznaniu sie z ryzykiem zawodowym?

Czy w skierowaniu na badania lekarskie wpisywac sporadyczne kierowanie autem stuzbowym?
Czy orzeczenia lekarskie umieszczamy w dokumentacji pracowniczej?

Praca w warunkach szkodliwych - czy wymagane sg dwa odrebne Swiadectwa pracy?

Czy upowaznienia i petnomocnictwa nalezy odwotywaé przy rozwigzaniu umowy, czy same
wygasajg?

Czy konieczne jest zaswiadczenie od lekarza o karmieniu piersig?

Jezeli dokonujemy zmiany w Regulaminie Pracy, to czy kazdy pracownik musi podpisa¢
potwierdzenie o zapoznaniu sie z jego trescig?

6. Rozliczanie czasu pracy

W jakich sytuacjach pracodawca moze zleci¢ nadgodziny (szczegdlna potrzeba pracodawcy)?

Jakie oswiadczenia sg wymagane przy zlecaniu nadgodzin?

Jak dokumentowa¢ odmowe nadgodzin? Czy pracownik moze odmoéwi¢ wykonania nadgodzin?

Czy pracownik moze odebrac 2 nadgodziny z wrzesnia w pazdzierniku, przy 3-miesiecznym okresie
rozliczeniowym, tzn. po zakohczeniu okresu rozliczeniowego?

Jezeli pracownik w godzinach nadliczbowych wzywany jest w zwigzku z awarig z soboty na niedziele
0 godzinie 21:30 i jest do 1 w nocy, to czy oddajemy 2 dni wolnego?

Czy rekompensata odpoczynku dobowego powinna odbywac sie poprzez zwiekszenie go w kolejne;j
dobie, a nie przychodzenie do pracy na pézniejsza godzine?

Jezeli pracownik Swiadczy prace w niedziele, zeby zachowad dobowy odpoczynek, przychodzi do
pracy w poniedziatek na godzine 9, to ile godzin pracy ewidencjonujemy w sytuacji, gdy w
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poniedziatki pracuje 7:30-15:307

e Jak rozliczy¢ czas pracy za szkolenie, ktére konczy sie po godzinach pracy?

e Jak rozliczy¢ czas pracy pracownika przebywajgcego 3 dni na szkoleniu?

¢ Osoba niepetnosprawna z umiarkowanym stopniem niepetnosprawnosci pracuje 7 godzin dziennie w
godzinach 7-14. Nie ma zgody na prace w nadgodzinach. Brata udziat w szkoleniu online, ktére
trwato do godziny 15. Jak postagpi¢ w takiej sytuacji?

¢ Czy osoba posiadajgca stopien niepetnosprawnosci moze pracowa¢ w nadgodzinach za zgoda
lekarza?

e Czy zgoda lekarza na nadgodziny uchyla 7-godzinny dzien pracy osoby niepetnosprawnej?

e Czy kobieta karmigca piersig i pracujacg 7 godzin dziennie moze by¢ zatrudniona w systemie
rownowaznym?

e Pracownica korzysta z przerwy na karmienie piersig. Czy w sytuacji, gdy w danym dniu skorzysta z
sity wyzszej (np. 3 godziny) moze wykorzysta¢ przerwe na karmienie?

e Wyjscie prywatne w ostatnim dniu okresu rozliczeniowego - jak rozliczy¢?

e Czy jest limit godzin odrabiania wyjscia prywatnego w tygodniu?

e Jezeli pracownik oddaje krew w piatek, to czy poniedziatek moze by¢ dniem wolnym od pracy?

e Czy pracownik kasy odprowadzajgcy codziennie gotéwke do banku powinien za kazdym razem
wpisywac sie do ksigzki wyjs¢ stuzbowych?

e Jezeli pracownik rozpoczyna prace od godz. 7:00 lub 8:00 i wszystkie dni pracuje po 8 godzin, to czy
stanowi to ruchomy system czasu pracy?

e Jak prowadzi¢ ewidencje czasu pracy dla zadaniowego czasu pracy?

e Czy mozna pracownikowi zatrudnionemu na niepetny etat w umowie o prace wpisa¢, w ktére dni
pracuje i ile godzin?

e Osoba pracuje na % etatu, ma ustalony harmonogram pracy tak, ze pigtki sg dla niej dniem wolnym.
Czy moze w piatek odebrac¢ wolne za swieto? Czy powinna odebra¢ w inny dzien?

e Czy dodatek za godziny nocne przystuguje w kazdym przypadku?

7. Inne spawy pracownicze

e Czy pracownicy korzystajgcy z samochodu prywatnego do celéw stuzbowych muszg mie¢ badania
psychologiczne?

e Czy pracownik uzywajacy samochodu prywatnego do celéw stuzbowych (kat. B) musi posiadac
odrebne, papierowe orzeczenie psychologiczne, czy tez wystarczy wpis na ogéinym zaswiadczeniu z
medycyny pracy potwierdzajacy zdolno$¢ do prowadzenia pojazdu?

¢ Jakie sg zasady kierowania na badania lekarskie w sytuacji zmiany stanowiska, awansu?

e Czy zatrudniajgc pracownika po stazu powinnismy wysta¢ go ponownie na badania lekarskie, jesl
orzeczenie, ktére przynidst rozpoczynajac staz jest nadal wazne? Kolejne skierowanie bedzie na
badania wstepne czy okresowe?

e Czy jesli pracownik nie dostarczy orzeczenia lekarskiego, to nie moze zosta¢ zatrudniony?

e Jak naliczy¢ nagrode jubileuszowg pracownikowi, ktéry odbywa obecnie w firmie staz z PUP, a od
stycznia 2026r. przejdzie na umowe o prace?

e Jaki rodzaj nieobecnosci wptywa na pomniejszenie stazu pracy (dni robocze czy kalendarzowe)?

e Jaki jest termin wyptaty nagrody jubileuszowej - w dniu nabycia do niej prawa, czy w najblizszym
dniu roboczym?

e Jaka jest réznica miedzy nagroda uznaniowg a regulaminowg (nieuznaniowg)?

e Czy pracownik do pracy zdalnej moze korzystac z prywatnego sprzetu komputerowego?
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e Czy pracownik wykonujgcy prace okazjonalng musi zostac przeszkolony w zakresie BHP i RODO? Czy
praca zdalna okazjonalna jest bez kosztowa?

e Co w przypadku, gdy pracownik jedzie do pracy, zeby odpracowac¢ wyjscie prywatne i ma wypadek w
drodze? Czy nalezy to traktowac jako wypadek w drodze do pracy?

e Co w przypadku, gdy osoba byta ubezpieczona zdrowotnie u rodzica w trakcie studiéw, a podjeta
zatrudnienie na umowie zlecenia ponizej 26 r.z.? Skad ZUS bedzie wiedzie¢ od kiedy byta zawarta
umowa zlecenia?

¢ Czy jedna osoba moze zajmowac dwa stanowiska w ramach jednej umowy?

e Czy umowe na zastepstwo mozna rozwigza¢, zanim nieobecny pracownik wréci do pracy?

e Co w przypadku, gdy zatrudnimy osobe na umowe na czas nieokre$lony, a osoba po 12 miesigcach
sie nie sprawdzi?

e Jak czesto weryfikowac pracownika w Krajowym Rejestrze Przestepstw Seksualnych? Kto wystepuje
o te dane?

Prowadzacy:

Agnieszka Swietek - od 2009 roku zwigzana z obszarem kadr. Posiada wieloletnie doswiadczenie w
kompleksowej obstudze kadrowej spétek, zdobywane zaréwno w ramach wtasnej dziatalnosci gospodarczej,
jak i pracy na stanowiskach Specjalisty oraz obecnie Lidera Zespotu Kadr. Jest certyfikowanym Coachem,
co pozwala taczy¢ wiedze ekspercka z rozwojem ludzi i skuteczng wspétpracg z menadzerami. Stawia na
rzetelne informacje, praktyczne podejscie, pogtebianiu wiedzy oraz dzielenie sie doswiadczeniem réwniez
w kontekscie kontroli i audytow.

Patrycja Kus - praktyk z ponad 15-letnim stazem w obszarze HR. Swoja kariere budowata od podstaw
zaczynajac jako referent ds. kadr, przez specjaliste az do lidera dziatu. Zna prawo pracy i wie z jakimi
wyzwaniami mierzg sie dziaty HR w obliczu ciggtych zmian. Patrzy na przepisy zaréwno z perspektywy
operacyjnej, jak i zarzadczej. Stawia na praktyke, konkretne przyktady i uzyteczne rozwigzania. Na co
dzieh wspiera menadzeréw oraz pracownikdéw w praktycznym i skutecznym stosowaniu prawa pracy.

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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