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Kadry w starostwach powiatowych

Jak prowadzi¢ ewidencje czasu pracy? Co ujmowac przy obliczaniu
stazu pracy? Jak rozlicza¢ prace w godzinach nadliczbowych? Jak
obliczy¢ dtugosc urlopu w przypadku osob, ktore sg zatrudnione na

czes¢ etatu?
Wideoszkolenie PCC Poland przeznaczone dla pracownikéw starostw powiatowych, zajmujacych sie
kadrami.

Jak rozliczy¢ czas pracy w niestandardowych przypadkach?

Podczas szkolenia z zakresu kadr prowadzacy-praktyk omowi kwestie problematyczne, ktédre moga pojawic
sie w codziennej pracy. Omoéwi tematy zwigzane z rozliczaniem czasu pracy dla réznego typu pracownikéw,
zaréwno tych zatrudnionych na caty etat, jak réwniez na czes¢ etatu oraz pracownikéw z orzeczeniem o
niepetnosprawnosci. Podpowie jak rozlicza¢ godziny nadliczbowe w przypadku kadry kierowniczej oraz
pracownikow niepetnosprawnych. Bedg Panstwo mieli okazje uporzgdkowac wiedze na temat prowadzenia
akt pracowniczych i dokumentacji kadrowej oraz obliczania stazu pracy. Juz od pierwszych minut szkolenia
beda Panstwo mieli mozliwos¢ zadawania pytah osobie prowadzacej szkolenie.

W programie m.in.:

e Jak prowadzi¢ ewidencje czasu pracy? Jak rozlicza¢ czas pracy pracownikom z orzeczeniem o
niepetnosprawnosci?

e Co ujmowac przy obliczaniu stazu pracy?

¢ Jakie dokumenty sg potrzebne do obliczenia stazu pracy?

¢ Jaka dokumentacja jest potrzebna, aby do stazu pracy doliczy¢ prace w gospodarstwie rolnym?

e Jak prowadzi¢ dokumentacje i akta pracownicze? Jakie elementy powinny znalez¢ sie w
poszczegdlnych czesciach?

e Jak obliczy¢ dtugosc urlopu w przypadku 0sdb, ktére sg zatrudnione na czes¢ etatu?

e Jak rozlicza¢ godziny nadliczbowe w przypadku kadry kierowniczej?

Wzory pism, jakie otrzymajg uczestnicy:
Dokumenty zwiazane z zatrudnieniem i wynagrodzeniem

¢ Informacja o warunkach zatrudnienia (wicestarosta)

Kwestionariusz osobowy pracownika

Podwyzka najnizsze minimalne wynagrodzenie_kategoria zaszeregowania
STAZ PRACY _zaliczanie

STAZ PRACY zaliczanie PROJEKT ZMIANY USTAWY

STAZ GOSP. ROLNE

Wystuga lat

Dokumenty zwiazane z praca zdalna
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ORZ - Praca zdalna

ORZ Praca zdalna stanowiska kierownicze
Polecenie wykonywania pracy zdalnej
Porozumienie pracy zdalnej

e Regulamin pracy zdalnej

e Zarzadzenie dotyczace pracy zdalnej Starostwo

Dokumenty zwiazane z czasem pracy i urlopami

e Urlop bezptatny WOT

e Whniosek o wyjscie prywatne

e Wniosek osoby z orzeczeniem niepetnosprawnosci
e \Wniosek sita wyzsza opieka nad dzieckiem

« ODBIOR godzin nadliczbowych

e POLECENIE godzin nadliczbowych

e Porozumienie art. 129 par. 4 pkt 2 kp

e Porozumienie zadaniowy system cz.p.

Dokumenty zwigzane z zakonczeniem stosunku pracy

¢ PISMO zakonczenie stosunku pracy z wyboru
e Odprawa na koniec kadencji
e Odprawa WOT

Dokumenty zwigzane z aktami osobowymi i monitorowaniem

e MATERIAL DODATKOWY_Zawartos¢ akt osobowych
e Zawartos¢ akt osobowych

e Oswiadczenie o monitoringu

e Zgoda pracownika_dane kontaktowe

Dokumenty zwiazane z nagrodami i odznaczeniami

¢ Nagroda jubileuszowa doniesione dokumenty
Dokumenty zwiazane z forma zatrudnienia
Stosunek pracy na podstawie wyboru

Umowa zlecenia

Oswiadczenie ZLECENIOBIORCY

e Porozumienie zmiana kategorii

Dokumenty administracyjne i regulacje

e Zarzadzenie czynnosci wobec starosty
¢ Protokét przestuchania swiadka

Szczego6towy program szkolenia:
Pytania uczestnikow szkolenia, na ktére odpowiedzieliSmy podczas ostatniego terminu:

¢ Pracownik zatrudniony jest na pét etatu i pracuje codziennie 4 godziny, ale w sobote pracowat 7. Jaki
bedzie miat czas do odbioru?
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Czy za sobote przystuguje caty dzien wolny?

Czy dla pracownika przebywajacego na zwolnieniu lekarskim tworzy sie harmonogram czasu pracy?
Osoba przebywa na dtuzszym zwolnieniu lekarskim, ktére ma do kohca miesigca. Pracuje na pét
etatu, Kiedy powinnismy sporzadzi¢ dla niej harmonogram czasu pracy? Czy mozna rozpisac jej
prace dopiero od potowy miesigca?

Jak rozliczy¢ petnienie dyzuru w sobote przez pracownika, ktéry pracuje w systemie réwnowaznym i
podczas dyzuru w godzinach 8:30-16:30 sporzadzit wytgcznie raport?

Czy sobote rozliczamy godzina za godzine, czy przystuguje caty dzieh wolny za prace w sobote?

e Jak wyglada rozliczanie urlopéw kierownikéw jednostek organizacyjnych?

1. Czas pracy jak go poprawnie ewidencjonowac i rozlicza¢ w przypadku réznych systemow i
obejmowanych stanowisk

e Jak prowadzi¢ ewidencje czasu pracy?

Jak rozlicza¢ czas pracy?

Ewidencja czasu pracy- jak prawidtowo zapisywac rozpoczecie pracy, wyjscia?

Czas pracy, systemy czasu pracy. Jak rozlicza¢ czas pracy w réznych systemach?

Ewidencja czasu pracy w sytuacjach nietypowych- jak oblicza¢ czas w przypadku réznych

pracownikow? Jak oblicza¢ dla zatrudnionych na peten etat, na czes¢ etatu i dla pracownikéw z

orzeczeniem o niepetnosprawnosci?

¢ Jak ewidencjonowac czas pracy w przypadku oséb, ktére nie sg zatrudnione na peten etat? Jak
rozlicza¢ czas pracy w ich przypadku?

¢ Jak ewidencjonowac godziny nadliczbowe i nocne?

e Jak rozlicza¢ prace w godzinach nadliczbowych?

e Zasady pracy w godzinach nadliczbowych- jak to wyglada w przypadku “zwyktych pracownikéw”, a
jak w przypadku osoby przetozonej, szefa? Jak wygladaja zasady?

e Jak rozlicza¢ czas pracy kadry kierowniczej, zarzadu?

e Jak prawidtowo rozlicza¢ godziny nadliczbowe dla kadry kierowniczej?

e Jak rozlicza¢ czas pracy zadaniowej dla kadry kierowniczej?

e Jak rozlicza¢ czas pracy cztonka zarzadu, ktéry ma orzeczenie o niepetnosprawnosci?

* Jak ewidencjonowac czas pracy 0séb niepetnosprawnych? Jak liczy¢ ich czas pracy?

¢ Czy pracownicy z orzeczeniem o niepetnosprawnosci mogg pracowac w godzinach nadliczbowych?

e Jak postepowac w przypadku czasu pracy zadaniowego i rbwnowaznego? Jak go wprowadzac?

e Jak rozlicza¢ pracownika z czasu pracy zadaniowego lub rownowaznego?

¢ W jaki sposéb postepowad z wyjsciami prywatnymi? Jak je ewidencjonowacé? Czy powinny by¢
odpracowywane? Czy to powinno by¢ uregulowane w regulaminie pracy?

2. Zmiany w prawie pracy, ustawie, rozporzadzeniu, jakie zmiany zaszty w przepisach
dotyczacych dofinansowania okulardéw, jak na prace kadr wptywa zmiana ustawy o
pracownikach samorzadowych

e Jak odnosi¢ prawo pracy do jednostek samorzadu, w szczegdélnosci starostw powiatowych?

¢ Jakie zmiany zostaty wprowadzone w ustawie o pracownikach samorzgdowych?

e Jakie zmiany w Kodeksie pracy sg planowane? Czy sg jakies projekty?

e Jakie zmiany sa planowane, jak wyglada projekt zmian np. jesli chodzi o skrécenie tygodnia pracy lub
kwestie stazy pracy?

e Czy zaszty zmiany w rozporzgdzeniu w sprawie wynagrodzenia pracownikow samorzadowych? Jakie
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zmiany zostaty wprowadzone w rozporzadzeniu w temacie wynagrodzen? Ksztattowanie
wynagrodzen pracownikdw samorzgdowych

e Zmiany w wynagrodzeniach od 1 lipca

e Jakie zmiany zaszty w przepisach dotyczacych dofinansowania okularéw?

e PRZYKLAD: pracownik ma zalecenie pracy w okularach i otrzymat dofinansowanie na okulary.
Orzeczenie jest wazne 3 lata. Co zrobi¢ w przypadku, gdy pracownikowi pogorszy sie wzrok przed
uptywem waznosci orzeczenia? Czy kolejny raz mozna zrefundowad zakup okularéw? Czy taki
pracownik musi mie¢ zaswiadczenie od okulisty czy wazne jest zaswiadczenie od innego specjalisty
np. optometrysty?

e PRZYKLAD: dofinansowanie zakupu okularéw i szkiet kontaktowych- lekarz okulista, wystawiajac
orzeczenie, nie ma wyboru pomiedzy okularami a szktami kontaktowymi i musi zaznaczy¢ okulary.
Czy w takim przypadku pracownik nie moze wnioskowac o dofinansowanie szkiet kontaktowych? Jak
uregulowac te kwestie? Czy powinno sie to uregulowa¢ wewnetrznym aktem?

¢ Co, wedtug przepiséw, powinno by¢ zawarte w regulaminie organizacyjnym i regulaminie pracy? O
jakie elementy powinno by¢ to uzupetnione?

e Co powinien zawiera¢ regulamin pracy zdalnej?

3. Staz pracy- jak obliczy¢, co wlicza sie do stazu pracy, jak do stazu pracy doliczy¢ czas pracy
w gospodarstwie rolnym

e Co wlicza¢ do stazu pracy?

e Jak naliczy¢ wystuge lat w samorzadzie?

¢ Jakie dokumenty sg potrzebne do obliczenia stazu pracy?

e Czy Swiadectwa i umowy zagraniczne sg ujmowane przy obliczaniu stazu pracy?

e Czy praca na umowe zlecenie i prowadzenie wtasnej dziatalnosci gospodarczej beda sie zaliczaty do
stazu?

e Jak naliczy¢ staz pracy z gospodarstwa rolnego?

e Jak doliczy¢ do stazu pracy czas, kiedy pracownik starostwa pracowat w gospodarstwie rolnym? Jakie
dokumenty sg potrzebne?

e PRZYKLAD: pracownik w okresie szkoty sredniej lub w czasie studiéw pomagat rodzicom w pracy na
gospodarstwie rolnym. Na podstawie jakich dokumentéw ustali¢ staz pracy w tym przypadku? Czy
mozna ustali¢ staz pracy na podstawie zeznah Swiadkéw?

4. Nawiazanie i rozwigzanie stosunku pracy z pracownikami starostw powiatowych- jak
nawiazuje sie i rozwiazuje sie stosunek pracy w réznych przypadkach

¢ Jak przebiega kwestia nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy w starostwach powiatowych?

¢ Nawigzanie stosunku pracy- jak nawigzuje sie umowy o prace z tytutu powotania?

e W jaki sposéb jest nawigzywany stosunek pracy z wyboréw?

e Jak wyglada kwestia zatrudniania i naboru pracownikéw w starostwach powiatowych?

¢ Jak przedstawia sie procedura przeprowadzania naboru w jednostkach samorzadu terytorialnego?

e Zatrudnienia pracownikéw- czy mozna zatrudni¢ pracownika np. od 1 stycznia czy to koliduje ze
Swietem w tym dniu?

e W jaki sposéb jest rozwigzywany stosunek pracy w przypadku pracownikdédw samorzgdowych?

¢ Jak wyglada kwestia rozwigzania stosunku pracy przy okazji zmiany kadencji?
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e Jak rozwigzuje sie stosunek pracy z zarzgdem?

e Jak rozwigza¢ umowe o prace z pracownikiem, ktéry wygrat wybory w innym urzedzie?

e Jakie przestanki nalezy mie¢, aby wypowiedzie¢ pracownikowi umowe o prace?

e Jak postepowad w przypadku pracownikéw, ktérzy majg umowe o prace na czas nieokreslony, a nie

angazujg sie wystarczajgco w obowigzki, np. poprzez naduzywanie zwolnien lekarskich? Czy jest to
odpowiednia przestanka do rozwigzania stosunku pracy?

Co w przypadku gdy pracownik otrzyma wypowiedzenie umowy o prace, ma okreslony okres
wypowiedzenia i w tym czasie przedstawi zwolnienie lekarskie. Czy okres wypowiedzenia ulegnie
przedtuzeniu w takim przypadku?

W jaki sposéb mozna zatrudnia¢ pracownikédw w urzedach na umowy cywilnoprawne np. umowe
zlecenie?

Zatrudnianie na umowy zlecenie- jak przygotowa¢, jaka dokumentacja jest niezbedna?

Czy badanie lekarskie dla pracownikéw, ktérzy sg zatrudnieni na umowe zlecenie sg potrzebne?

5. Dokumentacja pracownicza- jak prowadzi¢ dokumentacje kadrowa, jak prowadzi¢ akta
pracownicze

Jak prowadzi¢ dokumentacje kadrowa? Jak wyglada podziat dokumentacji?

Jak prowadzi¢ akta pracownicze? Jak prowadzi¢ dokumentacje pracowniczg?

Co powinny zawiera¢ akta? Co powinno sie znalez¢ w poszczegélnych czesciach?

Jak przedstawia sie kwestia ochrony danych osobowych i RODO w kontekscie kadr?

Ocena pracownika. Jakie procedury sg wymagane w przypadku oceny pracownika? Jakie sg zadania
kadr w tym zakresie?

Oswiadczenie majgtkowe pracownikdw starostwa

Badania okresowe- jak postepowac w przypadku badan okresowych w przypadku oséb, ktére
prowadza samochdd stuzbowy? Czy muszg mie¢ dodatkowe badania?

6. Urlopy, dni wolne- jak rozlicza¢ urlopy dla pracownikow starostwa, jak rozlicza¢ w przypadku

osob

niezatrudnionych na peten etat

Jak oblicza¢ urlopy w przypadku oséb, ktére sg zatrudnione na czes¢ etatu?

Jak podchodzi¢ do wprowadzonego w ubiegtym roku urlopu tj. w zwigzku z dziataniem sity wyzszej?
PRZYKLAD: pracownik rano poinformowat, ze nie bedzie obecny w pracy i chce wzig¢ urlop w
zwigzku z dziataniem sity wyzszej. W przepisach jest zapis, ze wniosek o urlop w zwigzku z sitg
wyzszg nalezy ztozy¢ w dniu, w ktérym wykorzystuje sie ten urlop. Jak postepowaé w takim
przypadku, gdy pracownik nie byt obecny w zwigzku z sitg wyzszg i nie mdgt tego dnia ztozy¢
wniosku? Czy wniosek o ten urlop mozna ztozy¢ nastepnego dnia? Czy w takiej sytuacji urlop w
zwigzku z sitg wyzszg nie moze byc¢ przyznany i pracownik musi skorzysta¢ z urlopu na zadanie?
PRZYKLAD: pracownicy starostwa byli w komisji wyborczej i z tego tytutu przystugiwato im dwa dni
wolnego. Kiedy moga odebrac dni wolne? Czy moga np. przyjs¢ w poniedziatek do pracy, a we
wtorek zaplanowac dzien wolny?

Czy pracownik, ktéry planuje pracowa¢ w niedziele lub dzieh Swigteczny, moze odebraé w zamian za
to dzien wolny wczesniej, przed planowang datg pracy czy musi to zrobi¢ juz po?

Jak ustali¢ prawo do pobierania 13 pensji? Czy pracownikowi, ktéry przebywat na urlopie
okolicznosciowym, powinna zostac przyznana 13 pensja?
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e Jak traktowac pracownikdw, ktérzy zapisujg sie do WOT? Jak udziela¢ im zwolnienia, jak rozliczac?

Prowadzacy:
Agnieszka Napora - gtéwny specjalista w Starostwie Powiatowym w Trzebnicy, zatrudniona

na Samodzielnym stanowisku ds. kadr. Od 2019 roku prowadzi kompleksowo wszystkie sprawy kadrowe w
Starostwie. Absolwentka Akademii Ekonomicznej we Wroctawiu oraz studiéw podyplomowych:
»Zarzadzanie kadrami z elementami psychologii zarzadzania” w Wyzszej Szkole Zarzadzania ,,EDUKACJA”
we Wroctawiu. W 2019 roku ukonczyta 3-miesieczny kurs ,Specjalista

ds. kadr i ptac” z certyfikacjg zawodu.

Doswiadczenia zawodowe w pracy kadrowej rozpoczeta w 1997 roku w Telekomunikacji Polskiej S. A,
obecnie Orange Polska S.A. Jako wieloletni pracownik tej firmy realizowata zadania z zakresu

tzw. HR twardego i miekkiego zajmujgc sie obstuga kadrowa ponad 2000 pracownikéw

i prowadzeniem ich ewidencji czasu pracy oraz kreujgc i wykonujac projekty z zakresu motywowania, ocen
pracowniczych, rozwoju i sciezek karier, wartosciowania stanowisk pracy, outsourcingu,

czy zmian organizacyjnych. Odpowiedzialnos¢ za realizacje polityki personalnej i zarzadzania zespotem
ponosita jako kierownik Dziatu Wspomagania Zarzadzania i Treningu.

Praca w samorzadzie to dla niej wyzwanie i $ciezka rozwoju zawodowego. Realizuje swoje zadania w
Starostwie jednoosobowo, podejmujgc wszelkie tematy personalne od naboru i zatrudniania, poprzez
prowadzenie akt osobowych, w tym kierownikdw jednostek organizacyjnych powiatu, dokumentacji
pracowniczej, urlopdw, ocen, stuzby przygotowawczej, egzaminéw, doksztatcania, wynagradzania po
zwolnienia pracownikdéw, jak réwniez sprawy zwigzane z realizacjg prac interwencyjnych, stazy i praktyk.
Zajmuje sie takze kwestiami formalno-prawnymi zwigzanymi z tworzeniem regulaminéw i dokumentéw
kadrowych oraz pomoca w przygotowywaniu zmian w sposobie funkcjonowania Starostwa.

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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