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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.

Zasady ustalania okresu zasitkowego - nowe wytyczne ZUS
Szkolenie dotyczace spraw kadrowych w firmach komercyjnych i spétkach. Poruszane sg kwestie dotyczace
miedzy innymi stazu pracy, rozliczen i jawnos$ci wynagrodzen. Uczestnicy dowiedzg sie, w jaki sposéb
wdrozy¢ nowe wytyczne i poznajg procedury postepowania z nimi zwigzane.

W programie m.in.:

¢ Jakie s nowe zasady naliczania stazu pracy?

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

e W jaki sposéb powinien by¢ obliczany okres zasitkowy?

Co powinna zawierac informacja o ryzyku zawodowym?

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

¢ Na czym ma polegac jawnos¢ wynagrodzen?

Ktére sktadniki wynagrodzen powinny by¢ uznane za state, a ktére za zmienne?

Szczego6towy program szkolenia:
1. Zmiany prawne w 2026 r.:

¢ Od 24 grudnia neutralnos¢ ptciowa w ogtoszeniach o prace - stanowisko PIP i resortu pracy
e Jawnos¢ wynagrodzen

e Zasady ustalania okresu zasitkowego - nowe wytyczne ZUS

e Nowe zasady wyptaty ekwiwalentu za urlop - od 27 stycznia 2026

e Zmiany we wnioskach pracowniczych - od 27 stycznia 2026

e Zmiany w kontroli i utracie zasitkéw chorobowych:

a) definicja pracy zarobkowej

b) aktywnos¢ niezgodna z celem zwolnienia

¢) nowe uprawnienia kontroleréw ZUS

d) Nowe zasady wystawiania e-ZLA dla oséb posiadajgcych co najmniej dwa tytuty ubezpieczenia

¢ Nowe zasady ustalania stazu pracy
e Uprawnienia Inspekcji Pracy w kontekscie przeksztatcania uméw cywilnoprawnych oraz B2B
¢ Projektowane zmiany w polityce antymobbingowej
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2. Jawnos¢ wynagrodzen

Jak w zwigzku z dyrektywa unijng powinnismy okresla¢ stanowisko w ogtoszeniu o naborze?
Co z podawaniem wynagrodzeh w naborze?

Czy kandydatowi trzeba przedstawi¢ informacje o wynagrodzeniu?

Na czym ma polegac jawnos¢ wynagrodzen?

Jak bedzie wyglada¢ dyrektywa unijna dotyczaca jawnosci wynagrodzen?

W jaki sposdb kreowac polityke ptacowg w kontekscie réwnosci wynagrodzen?

Zasada rownego wynagradzania - pojecie pracy takiej samej oraz pracy o takiej samej wartosci.
W jaki sposéb bedzie wygladata kwestia réwnorzednych stanowisk?

Ktére sktadniki wejda do siatki a ktére nie?

Czy po wejsciu zmiany pracownik bedzie mégt podawac swoje wynagrodzenie publicznie?
Czy pracownik moze zapytac¢ pracodawce lub kadry o to ile zarabia osoba na takim samym
stanowisku?

3. Nowe zasady ustalania stazu pracy

Na jakich zasadach po wejsciu zmian bedzie przebiegato udowadnianie stazu pracy

Czy umowa zlecenie bedzie wlicza¢ sie do stazu pracy? Na podstawie jakich dokumentéw?

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

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

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

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

Czy umowy zlecenie bez naliczanych sktadek ZUS (uczen) bedg sie wliczaty do stazu pracy? Na
podstawie jakich dokumentéw?

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

W jaki sposéb wedtug nowych wytycznych powinno sie nalicza¢ staz pracy i dotacza¢ doliczenia w
sytuacji, gdy ktos$ prowadzit dziatalnos¢ gospodarczg?

Pracownik dostarczyt zaswiadczenie potwierdzajace, ze jest wspétwtascicielem gospodarstwa
rolnego. W zaswiadczeniu podany jest akt notarialny. Czy mozna zaliczy¢ to do stazu pracy?
Jezeli kto$ pobierat zasitek z urzedu pracy to czy okres ten tez sie wlicza do stazu pracy?

Na podstawie jakiego dokumentu zaliczy¢ prace za granica do stazu pracy od 1 stycznia 2026 r.?
Czy w zwigzku ze zmiang dotyczgca zaliczania nowych okreséw do stazu pracy nalezy zmienic
Regulamin pracy?

Czy jest obowigzek powotywania przedstawiciela pracownikédw do opiniowania Regulaminu pracy?
Czy pracodawcy majg obowigzek powiadomienia pracownikéw o zmianach wynikajacych z nowego
stazu pracy?

4. Praca zdalna

Wprowadzenie pracy zdalnej.
Co wpisujemy pracownikowi na liscie obecnosci pracy zdalnej?
Okazjonalna praca zdalna - prawo pracownika?
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5. Wynagrodzenie za czas zwigzany z choroba i macierzynstwem

e W jaki sposéb powinna by¢ obliczana podstawa zasitku?

W jaki sposéb powinien by¢ obliczany okres zasitkowy?

Czy premie wchodza do podstaw chorobowych?

Jak podchodzi¢ do réznych nagréd i premii pod katem tych uznaniowych i nieuznaniowych?

Ktére sktadniki wynagrodzen powinny by¢ uznane za state, a ktére za zmienne?

¢ Co w sytuacji, gdy sktadniki sg klasyfikowane inaczej przez siatke ptacowg zaktadu, a inaczej
interpretowane przez ZUS?

¢ Jezeli ojciec dziecka nie zyje, to czy dodatkowe 9 tygodniu urlopu przepada?

e 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?

6. Czas pracy

e Jak zbiera¢ wnioski dotyczace regulowania nadgodzin?

e W jaki sposéb powinno by¢ dokumentowane i argumentowanie szczegdlnych potrzeb pracodawcy
dotyczgcych nadgodzin?

* Jak powinny by¢ naliczane nieobecnosci usprawiedliwione ptatne?

e Co w przypadku, gdy pracownik wychodzi prywatnie w ostatni dzieh okresu rozliczeniowego? Czy
moze to odrobi¢ w nowym okresie rozliczeniowym, czy powinniSmy mu pomniejszy¢ wynagrodzenie
o to wyjscie?

e Czy w kazdym przypadku ptacimy za godziny nocne?

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

e Jak oznaczy¢ w liscie obecnosci, jesli ktos odbiera osiem godzin nadgodzin i nie ma pracownika caty
dzien?

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

e Czy jest dopuszczalna praca w nadgodzinach za zgodg lekarza przez osobe niepetnosprawng?

e Czy pracownik niepetnosprawny, ktéry ma zgode od lekarza w godzinach nadliczbowych ma nadal 7-
godzinny czas pracy?

e Osoba pracuje na % etatu, w pigtki ma wolne. Czy moze w pigtek odebrac za swieto? Czy powinna
odebra¢ w inny dzien?

e Czas pracy w podrézy stuzbowe;.

e Czy godziny dojazdu i powrotu ze szkolenia samochodem stuzbowym wliczamy do czasu pracy?

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

* Jakie sg konsekwencje zaplanowania rozpoczecia pracy pracownikowi wczesniej niz miato to miejsce
w poprzedniej dniéwce roboczej.

7. Urlopy

e Czy wnioski urlopowe archiwizujemy w dokumentacji pracowniczej przez caty okres zatrudnienia?

e Czy wnioski urlopowe mozna dzieli¢ na godziny, aby nie byto wyjs¢ prywatnych do odpracowania?

e Jezeli pracownik wypisuje wniosek wypoczynkowy od godziny 12 do 16, to czy mozemy mu udzieli¢?
Czy powinien wnioskowac o caty dzien wolny?

e Pracownik ma umowe od 19 sierpnia do 10 pazdziernika z przystugujgcymi 26 dniami urlopu. Jak
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obliczy¢, ile urlopu mu przystuguje?

e Czy urlop zalegty za rok poprzedni ma by¢ wykorzystany w catosci do 30 wrzesnia, czy wystarczy,
aby rozpoczat sie tego dnia?

e Co gdy pracownik nie wykorzysta urlopu wypoczynkowego w naturze i zostanie zawarta kolejna
umowa o prace?

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

e Czy godziny wyjs¢ prywatnych mozna Sciggac z urlopu?

e Jezeli pracownik dostarczyt oSwiadczenie o niepetnosprawnosci w stopniu znacznym lub
umiarkowanym, to od kiedy uzyskuje prawo do dodatkowych 10 dni urlopu wypoczynkowego?

e Jak liczy¢ dodatkowy urlop dla osoby z orzeczeniem? Pracownik nabyt prawo do dodatkowego urlopu
15.05. Czy pracownik otrzymuje 10 dni dodatkowego urlopu proporcjonalnie do konca roku? Czy
dostaje 10 dni do konca roku, ktére nie sa liczone proporcjonalnie?

e Czy niewykorzystany dodatkowy urlop z tytutu niepetnosprawnosci przechodzi na kolejny rok do
wykorzystania?

e Jak rozliczy¢ i wykaza¢ w Swiadectwie pracy urlop pracownika niepetnosprawnego po zakonczeniu
stosunku pracy.

8. Prawo pracy

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

e Jezeli zmienimy regulamin pracy, to czy kazdy pracownik musi podpisa¢ oswiadczenie o zapoznaniu
sie z nim?

e Gdzie przechowujemy CV i kopie dowodu osobistego?

e Czy zaswiadczenie lekarskie umieszczamy do dokumentacji pracowniczej?

e Czy jesli pracownik nie dostarczy zaswiadczenia, to nie moze zostac zatrudniony?

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

e Czy w aktach musi by¢ ksero dyplomu ukonczenia szkoty?

e Czy w aktach osobowych umieszczamy takie informacje jak przyznanie dodatkéw zadaniowych,
nagréd i premii?

e Czy w aktach osobowych sg informacje o zajeciach komorniczych?

¢ Pracownik pojechat na szkolenie. Czy musi podpisac delegacje w miejscu szkolenia?

e Czy w dniu delegacji stuzbowej pracownik powinien podpisac sie na liScie obecnosci

e Czy wnioski o urlop opiekunczy przechowujemy w aktach osobowych pracownika?

e Czy dokumenty pracy za granicy muszg by¢ przettumaczone przez ttumacza przysiegtego?

e Pracownica zostata zatrudniona w 2018 r. Obecnie bedzie przechodzi¢ na emeryture, jednak chce
wréci¢ do nas na emeryturze. Czy zaktadamy nowe akta osobowe?

9. Umowy cywilno-prawne

¢ Jakie nowe uprawnienia zostang nadane Powiatowej Inspekcji Pracy?
¢ Jaki okres przechowuje sie dokumentacje potwierdzajgca liczbe godzin przy zleceniu?
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Jak powinny by¢ traktowane umowy o prace i inne tytuty zatrudnienia z tytutu umowy
cywilnoprawnej, np. umowa zlecenie, umowa o dzieto? Czy powinno sie traktowac je jednakowo?
Czy trzeba wydawac bytym zleceniobiorcom studentom zaswiadczenia, ze wykonywali umowy
zlecenia, gdyz nie byli zgtaszani do ZUS?

Czy osoba moze wystapic¢ do bytego zleceniodawcy o wystawienie zaswiadczenia o zatrudnieniu?
Jakie sg obowiagzki zleceniodawcy wzgledem zleceniobiorcy w zakresie zapewnienia odpowiednich
warunkéw pracy?

Pracownik i zleceniobiorca w podmiotach powigzanych - jakie sg zagrozenia w kontekscie
podlegania sktadkom ZUS?

10. BHP
e Czy do skierowan nalezy wpisywac, ze pracownik sporadycznie bedzie kierowa¢ samochodem
stuzbowym podczas wyjazdéw w teren?
e Co powinna zawiera¢ informacja o ryzyku zawodowym?
e Czy nalezy kierowac¢ pracownika na badania jak jest zmiana stanowiska?
e Czy jesli jest awans na stanowisko kierownicze to trzeba wysta¢ pracownika na dodatkowe badania?
Jesli tak, to jakie konkretnie?
¢ Czy informacje o zapoznaniu sie z ryzykiem zawodowym jest w aktach osobowych, czy w osobnej
teczce?
11. Pozostate
e Czy jest obowigzek powotywania przedstawiciela pracownikéw do Regulaminu ZFS$S?
e Jesli pracownik jest zatrudniony od 1 wrzesnia i tego dnia ztozyt deklaracje, iz przystepuje do PPK, to
od kiedy powinno by¢ potracenie z wynagrodzenia - od wrzesnia czy od pazdziernika?
e Czy ekwiwalent moze by¢ pomniejszany za nieobecnosci?
o Czy ekwiwalent jest osktadkowany?
e Czy w pkt 16) okresy niesktadkowe- nalezy wpisac tez urlopy bezptatne i urlopy wychowawcze? Czy
wpisujemy wszystkie okresy z karty zasitkowej?
e Pracownica zostata zatrudniona w 2018 r. Obecnie bedzie przechodzi¢ na emeryture, jednak chce
wrdci¢ do nas na emeryturze. Czy zaktadamy nowe akta osobowe?
e Czy przy rozwigzaniu stosunku pracy upowaznienia i petnomocnictwa powinny by¢ odwotywane czy
same wygasaja?
e Czy konieczne jest zaswiadczenie o karmieniu?
e ZFSS oraz $wiadczenia urlopowe - co wybra¢?
e Czy wyrejestrowanie z ZUS drukujemy, czy wytgcznie wprowadzamy w systemie.
Prowadzacy:

Agnieszka Zytnik - W swojej pracy od ponad 30 lat zajmuje sie tematyka zwigzang z ubezpieczeniami ZUS,
prawem pracy, zagadnieniami zwigzanymi z PFRON oraz podatkami z tytutu wynagrodzen pracownikéw
oraz zleceniobiorcédw pracujgcych w Polsce jak i oddelegowanymi do pracy za granice. Swoje
doswiadczenie zdobywata pracujac w biurze rachunkowym, gdzie spotykata sie z catym spektrum wyzwan
z jakimi mierzg sie firmy zajmuja sie handlem, ustugami oraz produkcja. Z perspektywy lat wie, iz nie ma
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sytuacji bez wyjscia ani problemu, ktérego nie datoby sie rozwigzac.

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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