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Kadry w PCPR

Staz pracy, jawnos¢ wynagrodzen, wynagrodzenia samorzgdowe,
weryfikacja oséb z dzie¢mi, uprawnienia pracownikéw socjalnych,

dokumentacja i ryczatty samochodowe i ekwiwalenty odziezowe
Wideoszkolenie PCC Poland przeznaczone dla pracownikéw PCPR, ktorzy zajmuja sie kadrami.

Zmiany w prawie pracy w 2025r. oraz te, ktore rozstrzygna sie w 2026r.

Uczestnicy otrzymajg praktyczne omoéwienie nowych zasad wliczania stazu pracy, obejmujacych umowy
cywilnoprawne, dziatalnos¢ gospodarczg, prace za granica i okresy wypowiedzenia. Szczegdtowo
wyjasnimy obowigzki pracodawcy i pracownika w zakresie potwierdzania dokumentacji oraz wptyw nowych
przepiséw na nagrody jubileuszowe i dodatki stazowe. Poruszymy réwniez temat jawnosci wynagrodzen i
zmian w tabelach zaszeregowania pracownikdw samorzadowych, w tym dostosowania regulaminéw
wynagradzania do nowego rozporzadzenia. W dalszej czesci szkolenia przedstawimy kompleksowe
procedury weryfikacji 0séb pracujacych z dzie¢mi, obejmujace rejestry karne, seksualne i komisji, takze w
odniesieniu do cudzoziemcdédw oraz danych z ostatnich 20 lat. Oméwimy ponadto uprawnienia pracownikéw
socjalnych, asystentdw rodziny i urzednikdw - zasady przyznawania urlopdw specjalnych, dodatkéw
terenowych, organizacji zadaniowego czasu pracy, awansow i stuzby przygotowawczej. Na zakonczenie
zajmiemy sie prowadzeniem dokumentacji pracowniczej, ewidencjg czasu pracy, ryczattami
samochodowymi i profilaktykg zdrowotng - z praktycznymi wzorami i regulaminami do wykorzystania w
jednostce. Szkolenie poprowadzi Justyna Raj - kierowniczka ds. organizacyjnych i kadr MOPR w Opolu,
ekspertka z 16-letnim doswiadczeniem w stosowaniu przepiséw prawa pracy w jednostkach
samorzadowych. Uczestnicy wideoszkolenia moga na biezgco zadawac pytania prowadzace;.

W programie m.in.:
Staz pracy - nowe zasady zaliczania okreséw

e Zaliczanie umoéw cywilnoprawnych, dziatalnosci gospodarczej, pracy za granicg i w gospodarstwie
rolnym. Pozyskiwanie dokumentéw z ZUS, obowigzki pracodawcy i pracownika, doliczanie okreséw
do nagrdd jubileuszowych i wypowiedzen.

Jawnos¢ wynagrodzen - nowe obowiazki pracodawcow

e Zakres informacji o wynagrodzeniu w ogtoszeniach o prace, obowigzki w procesie rekrutacyjnym i
dostosowanie regulamindw wynagradzania w jednostkach.

Wynagrodzenia w samorzadzie - aktualizacja tabel i kategorii zaszeregowania

¢ Nowe minimalne i maksymalne stawki wynagrodzenia zasadniczego od 2025 r., weryfikacja
regulamindéw i dostosowanie kategorii stanowisk do rozporzadzenia.

Weryfikacja osob pracujacych z dzie¢mi - praktyczna realizacja obowiazkow

e Procedury sprawdzania w Krajowym Rejestrze Karnym, Rejestrze Przestepcdw na Tle Seksualnym i
RPS. Dokumentacja dla obywateli polskich i cudzoziemcéw, wzory formularzy, Sciezka weryfikacji i
przygotowanie do kontroli.

Pracownicy socjalni, asystenci i koordynatorzy - kwalifikacje, dodatki i urlopy
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e Rozliczanie zadaniowego czasu pracy, przyznawanie dodatku terenowego i urlopu specjalnego,
weryfikacja kwalifikacji i oceny okresowe wedtug stanowiska MPIPS.

Urzednicy samorzadowi - nabér, awanse i stuzba przygotowawcza

e Zasady zmiany stanowisk z nieurzedniczego na urzednicze, przeniesienia miedzy jednostkami,
regulamin stuzby przygotowawczej i prowadzenie akt osobowych.

Ryczatty i profilaktyka zdrowotna - praktyczne rozliczenia

e Ryczatty za uzywanie prywatnych samochoddéw do celéw stuzbowych, regulaminy i wzory
dokumentoéw, profilaktyka zdrowia, badania okresowe i kontrolne, zasady przechowywania
dokumentacji.

Wzory pism, jakie otrzymajg uczestnicy:
1. Gotowe wzory dokumentow w zakresie weryfikacji w rejestrach karnych

« Sciezka weryfikacji w rejestrach KRS i RPS dla polskiego obywatela, cudzoziemca, osoby
zamieszkujgcej wczesniej za granica.
e Komplet dokumentéw do weryfikacji w rejestrach wzory dla kandydatéw do pracy

2. Komplet kwestionariuszy osobowych dla kandydatow na poszczegdlne stanowiska wraz z
wymaganymi oswiadczeniami:

¢ Dla kierownika

¢ Dla urzednika

¢ Dla asystenta rodziny i koordynatora rodzinnej pieczy zastepczej
¢ Dla pracownika socjalnego

oraz Kwestionariusz dla pracownika

3. Wzér zarzadzenia w sprawie zasad przyznawania i rozliczania urlopu specjalnego dla pracownikéw
socjalnych

4. Wz6r regulaminu stuzby przygotowawczej urzednikéw
5. Wzér regulaminu rozliczania ryczattéw samochodowych dla pracownikéw
6. Wzdr regulaminu wyboru i powotania przedstawicieli zatogi

7. Zbidr przepiséw do weryfikacji kwalifikacji pracownikéw socjalnych

Szczego6towy program szkolenia:

Zmiany w okresach doliczanych do stazu pracowniczego - najwazniejsze kwestie, najczesciej
zadawane pytania

¢ Okresy prowadzenia dziatalnos$ci gospodarczej - jakie typy dziatalnosci beda podlegaty pod nowe
przepisy?

e Co z pracg w gospodarstwie rolnym, w tym jako domownik - czy te okresy réwniez beda podlegac
nowym przepisom?

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

Kim jest osoba wspoétpracujgca? Czy jej rowniez dotyczg nowe przepisy?

Co z nierejestrowana dziatalnoscia gospodarczg? Czy ta forma takze bedzie wliczana do stazu pracy?
Co z umowami o dzieto? Czy beda podlegaty wliczeniu do stazu pracy?

Praca za granicg - czy obowigzujg te same zasady zaliczania?

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

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

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

Co w sytuacji, gdy ZUS nie ma dokumentacji potwierdzajgcej staz z umowy zlecenia lub dziatalnosci?
Czy bedzie prowadzone postepowanie wyjasniajgce?

Czy mozna poming¢ ZUS i samodzielnie wystgpi¢ do pracodawcy?

Jakie dokumenty bedg wymagane do potwierdzenia okreséw pracy na umowie zleceniu? Czy
wystarczy sama umowa?

Czy w przypadku wczesniejszej pracy na umowie zleceniu, a nastepnie na umowie o prace w tej
samej firmie, konieczne bedzie dodatkowe zaswiadczenie z ZUS, czy wystarczy dokumentacja
pracodawcy?

Jakie dokumenty beda uznawane przez ZUS w przypadku braku danych do wystawienia
zaswiadczenia (np. rachunki, przelewy, listy ptac)?

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

Z jakim kodem zgtaszane sg do ZUS osoby wykonujgce umowy zlecenia bedace studentami lub
uczniami? Czy moga by¢ zgtoszone wytgcznie do ubezpieczenia zdrowotnego?

Jak daleko nalezy sie cofna¢ z wyréwnaniem dodatku stazowego - czy obowigzuje zasada
trzyletniego przedawnienia roszczen pracowniczych?

lle czasu pracownik bedzie miat na dostarczenie dokumentéw potwierdzajgcych staz na umowie
zleceniu lub dziatalnosci gospodarczej? Czy bedzie mégt to zrobi¢ w dowolnym momencie?

Jak odlegte okresy/staze bedzie mozna dolicza¢?

Co z nagrodami jubileuszowymi? Jak je przelicza¢? Czy trzeba bedzie wyptacac zalegte i kolejne
nagrody jednoczes$nie?

Co w przypadku réwnolegtych uméw o prace i dodatkowych uméw zlecen? Czy pracodawca powinien
podwoic staz pracy pracownikowi? Czy takie okresy bedg sie sumowac?

Na jaki staz beda miaty wptyw doliczane okresy? Do czego je doliczymy?

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

Co z rozpoczetymi okresami wypowiedzenia? Czy doliczone okresy bedg miaty wptyw na dtugos¢
wypowiedzenia?

A ponadto:

1. Jawnosc¢ wynagrodzen - jakie zmiany nas czekaja i jak realizowac¢ nowe obowiazki
pracodawcy.

2. Zmiany w wynagrodzeniach pracownikow samorzadowych - tabele kategorii zaszeregowania
oraz minimalnych i maksymalnych kwot wynagrodzenia a regulamin wynagradzania w
jednostce.

3. Weryfikacja osoéb pracujacych z dziecmi pod katem standardow ochrony matoletnich - jak
realizowa¢ te obowiazki w praktyce, m.in.:
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e omdwienie szczegotowej dokumentacji w tym zakresie wraz ze wzorami, w kazdym przypadku -
obywatela polskiego, cudzoziemca i osoby, ktéra w przesztosci zamieszkiwata za granica,

e omdwienie sposobu obstugi portalu informacyjnego z praktycznymi wskazéwkami utatwiajgcymi
obstuge i przygotowanie do kontroli,

e omdéwienie kazdego z trzech rejestrow,

4. O kordynatorach rodzinnej pieczy zastepczej i asystentach rodziny: jakie zmiany w
uprawnieniach, kwalifikacjach i zasadach weryfikacji kandydatow - gotowe formularze.

e Jak zorganizowac i rozliczac¢ prace w zadaniowym czasie pracy.
5. Pracownicy socjalni:

¢ kwalifikacje - jak prawidtowo je rozstrzygac (uwaga: czeste btedy w trakcie kontroli),

e urlop specjalny - zasady przyznawania i rozliczania,

e dodatek za prace w terenie - jak go przyznac i rozliczy¢,

e oceny okresowe - praktyczne aspekty, indywidualne stanowisko MPiPS wobec 0séb dtugotrwale
nieobecnych w pracy, zasady awansoéw i podwyzek.

6. Urzednicy:

e nabdr, awans wewnetrzny, zmiana ze stanowiska nieurzedniczego na urzednicze - jak to
przeprowadzi¢, co z aktami osobowymi i dotychczasowg umowa,

e przeniesienia miedzy jednostkami - kiedy s mozliwe i jak je przeprowadzi¢,

e stuzba przygotowawcza - kogo kwalifikowa¢, jak zwalnia¢ z obowigzku odbywania, jak jg dobrze
zorganizowac (gotowy regulamin).

7. Akta osobowe - najczestsze btedy i pytania.

8. Ryczatty za samochody pracownikéw uzywane do celow stuzbowych - gotowy, sprawdzony
regulamin oraz wszystkie niezbedne informacje w tym zakresie.

9. Przedstawiciele zatogi - czy to koniecznos¢?

o W zaktadzie pracy, w ktérym nie ma zwigzkdw zawodowych, nalezy wybra¢ przedstawicieli zatogi -
gotowy regulamin wyboréw i powotania przedstawicieli.

10. Profilaktyka zdrowia - najwazniejsze kwestie dotyczace badan lekarskich, najczestsze
btedy i pytania:

e jakie badania wykonac w przypadku zmiany stanowiska lub awansu,

o w ktdrej czesci akt przechowywad skierowania i zaswiadczenia z badan okresowych i kontrolnych,

e jakie badania nalezy przeprowadzi¢, gdy pracownik sporadycznie kieruje samochodem w ramach
obowigzkdéw stuzbowych.

Prowadzacy:

Justyna Raj- Od 16 lat Kierownik ds. Organizacyjnych i Kadr w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w
Opolu ktéry jest OPS -em i PCPR-em jednoczesnie, wspotpracuje z innymi jednostkami i organizacjami,
zaréwno samorzadowymi jak i sektora prywatnego.

Doswiadczenie: Wieloletni praktyk z zakresu stosowania prawa pacy i wdrazania rozwigzan
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organizacyjnych z zakresu dziatan HR. Specjalizuje sie w opracowywaniu i wdrazaniu rozwigzan kadrowych
i organizacyjnych optymalizujgcych realizacje zadan w jednostce, ze szczegélnym uwzglednieniem
specyfiki konkretnych jednostek i ich potrzeb. Doskonale zna wyzwania i problemy dziatéw kadr i zawsze
szuka racjonalnych rozwigzan, kreujac tzw. dobre praktyki majgce oparcie we wtasciwych przepisach
prawa. Praktyk w prowadzeniu szkolen, pozyskiwaniu funduszy KFS na podnoszenie kwalifikacji
pracownikéw, wczesniej petnomocnik syndyka masy upadtosci ds. kadr, staty cztonek komisji
antymobbingowe;j.

Wyksztatcenie: Absolwentka Kierunku administracja w zakresie prawa europejskiego, a takze studiéw
podyplomowych z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych na Wydziale Prawa, Administracji i
Ekonomii Uniwersytetu Wroctawskiego. Ukonczyta studia podyplomowe z zakresu Zarzgdzania Zasobami
Ludzkimi (HR) na Politechnice Krakowskiej, posiada specjalizacje z zakresu Organizacji pomocy spotecznej
Akademii Nauk Stosowanych Wyzszej Szkoty Zarzgdzania i Administracji w Opolu. Prelegent licznych
szkolen i konferencji z zakresu prawa pracy i HR.

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

Private Corporate Consulting Sp. z 0.0., ul. Wolska 11a lok.13, 20-411 Lublin,
KRS 0000350772, NIP 7010224851, REGON: 142326970, Kapitat zaktadowy 5000 zt



