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Private Covporate Consuiting

Kadry w urzedach miast i gmin

Czas pracy, urlopy, nadgodziny w urzedzie: jak poprawnie rozlicza¢
etaty czgstkowe, dokumentowac dni wolne i prowadzi¢ akta osobowe
po zmianach prawa pracy 2025-20267

Wideoszkolenie PCC Poland skierowane do wydziatu kadr i ptac oraz oséb, ktére sa odpowiedzialne za
prowadzenie kadr w urzedach miast i gmin

Zaliczanie do pracowniczego stazu pracy umow cywilnoprawnych (umowy zlecenia) oraz
okresow prowadzenia dziatalnosci
Praktyczne wideoszkolenie dla kadr JST, ktére w jeden dzien porzadkuje najnowsze zmiany prawa pracy
2025-2026. Na realnych case’ach uczysz sie rozlicza¢ etaty czastkowe, nadgodziny i urlopy, prowadzi¢
akta w formie e-teczek oraz przygotowac urzad na kontrole PIP/ZUS.

W programie m.in.:

¢ Zaliczanie do pracowniczego stazu pracy umow cywilnoprawnych (umowy zlecenia) oraz
okresow prowadzenia dziatalnosci

¢ Rozliczanie czasu pracy i urlopéw przy niepetnych etatach (0,25-0,8) - praktyczne wzory i tabele.

¢ Nadgodziny i oddawanie wolnego kadrze kierowniczej (sekretarz, skarbnik, kierownik) - soboty,
dyzury, imprezy gminne.

¢ Jawnos¢ wynagrodzen i nowe wymogi ogtoszehn o prace w samorzadzie (2025-2026) - co trzeba
podac w BIP i ogtoszeniu.

e Badania profilaktyczne i skierowania po zmianie stanowiska lub dtugim L-4 - najczestsze btedy przy
orzeczeniach lekarskich.

e Dokumentowanie wyjs¢ prywatnych/stuzbowych oraz czasu pracy zdalnej - zgodnie z aktualnymi
przepisami.

¢ Przygotowanie dokumentacji na kontrole PIP/ZUS - check-lista rejestréw, sprawozdawczos¢ GUS,
typowe , putapki”.

Wzory pism, jakie otrzymajg uczestnicy:

¢ Dane osobowe do celdw podatkowych i ubezpieczen spotecznych

e Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

e Kwestionariusz osobowy dla pracownika

¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze + Jak prawidtowo stworzy¢
ogtoszenie o naborze na stanowisko urzednicze? GOTOWY WZOR

e Skierowania na badania lekarskie wstepne

e Wzér Swiadectwa pracy

Szczego6towy program szkolenia:
OMOWIMY, CO ISTOTNE:

e Staz pracy po zmianach od 2026 r. - zlecenia, dziatalnos¢ gospodarcza, zaswiadczenia z ZUS,
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okresy zagraniczne, wyréwnania, nagrody jubileuszowe, dodatki stazowe i odprawy

e Jawnosc¢ wynagrodzen w naborach do urzedu - informacja o wynagrodzeniu lub przedziale

wynagrodzenia, neutralne nazwy stanowisk, zakaz pytania o wczesniejsze zarobki, ogtoszenia w BIP i
dokumentowanie procesu rekrutacji

Wynagrodzenia pracownikow samorzadowych w 2026 r. - dokumentowanie w kadrach

Staze i praktyki w urzedzie - jak dokumentowac praktyki studenckie, BHP i oSwiadczenia oraz na
co zwrdci uwage PIP

Czas pracy i urlopy w JST - zalegte urlopy, 14 dni wypoczynku, wyjscia prywatne i stuzbowe,
soboty, niedziele, zebrania wiejskie, dyzury, wydarzenia gminne i odbieranie czasu wolnego
Rozwiazanie stosunku pracy i swiadectwo pracy - obowigzki kadrowe przy wypowiedzeniu,
urlopach, odprawach, Swiadectwie pracy i dokumentacji po ustaniu zatrudnienia

Pytania uczestnikéw szkolenia, na ktore odpowiedzieliSmy w trakcie ostatniego terminu:

* Jak nalezy postgpi¢: ogtoszono nabdr, do rozmowy kwalifikacyjnej przystapito dwdch kandydatéw,

wytoniono kandydata, ogtoszono na BIP informacje o wyborze. Kandydat otrzymat skierowanie na
badania lekarskie po czym kolejnego dnia zgtosit rezygnacje. Czy w takiej sytuacji nalezy ogtosic¢
kolejny nabor czy mozna zatrudnic kolejnego kandydata?

Wezwanie pracownika na szkolenie wojskowe na 14 dni. Jest to okres nieobecnosci usprawiedliwionej
- urlop bezptatny. Czy nalezy pomniejszy¢ wymiar urlopu?

Czy w sytuacji, gdy umowa pracownika zatrudnionego na zastepstwo ulega rozwigzaniu z powodu
powrotu zastepowanego pracownika, a nastepnie z tym samym pracownikiem zostaje zawarta
kolejna umowa na stanowisku pomocniczym, nalezy wystawi¢ swiadectwo pracy za zakonczony
okres zatrudnienia oraz sporzadzi¢ porozumienie w sprawie przeniesienia niewykorzystanego
urlopu?

Urlopu bezptatnego mozna udziela¢ na godziny. Jak to opisa¢ w Swiadectwie?

« Jak dtugo na BIP-ie powinny pozostac informacje o wynikach naboru na stanowisko urzednicze?

Zaliczenie m.in. dziatalnosci gospodarczej i uméw zleceh do pracowniczego stazu pracy: pracownik
dostarczyt zaswiadczenie z ZUS w m-cu marcu. Dotychczasowy staz pracy wzrdst z 12 do 14 %. Jak
naliczy¢, wyréwnad, od kiedy?

Zaliczenie m.in. dziatalnosci gospodarczej i uméw zlecen do pracowniczego stazu pracy: pracownik
dostarczyt zaswiadczenie z ZUS w m-cu marcu. - Po przeliczeniu stazu pracy w pazdzierniku
ubiegtego roku nabyt prawo do nagrody jubileuszowej za 40 lat pracy. Jak podejs¢ do tego
zagadnienia, wyptaci¢? - Po przeliczeniu stazu pracy w 2022 nabyt prawo do nagrody jubileuszowe;j
za 35 lat pracy. Jak podejs¢ do tego zagadnienia, przedawnienie czy wyptaci¢?

Zaliczenie m.in. dziatalnosci gospodarczej i uméw zleceh do pracowniczego stazu pracy: pracownik
dostarczyt zaswiadczenie z ZUS. Dotychczasowy staz pracy uprawniat go do 20 dni urlopu.
Dostarczone zaswiadczenia wskazujg, ze prawo do urlopu w wymiarze 26 dni nabyt we wrzesniu
2025 r. Jak nalezy postgpi¢? Wyrédwnanie za 2025 r. czy od stycznia 2026, czy moze od dnia
dostarczenia dokumentow?

Zaliczenie m.in. dziatalnosci gospodarczej i uméw zlecen do pracowniczego stazu pracy: do okreséw
uprawniajacych do nagrody jubileuszowej wlicza sie wszystkie poprzednio zakorczone okresy
zatrudnienia, a opinie dot. zaliczania prowadzonej dziatalnosci gospodarczej trwajacej,
niezakonczonej sg takie, ze zalicza¢ te okresy, mimo ze dziatalnos$¢ nie zostata zakonczona. Zaliczac
czy nie?

Czy mozna udzieli¢ urlopu na kilka godzin w dniu, jesli pracownik jest zatrudniony w petnym
wymiarze czasu pracy - 8 godz. dziennie?
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Czy pracownikowi przechodzacemu na emeryture 29 lipca b.r. mozna udzieli¢ urlopu w petnym
wymiarze?

Jak ustala sie wymiar urlopu wypoczynkowego dla pracownika zatrudnionego na podstawie umowy
na zastepstwo, w sytuacji, gdy w umowie wskazano planowany powrét zastepowanego pracownika
na dzien 1 lipca? lle urlopu wypoczynkowego nabywa taki pracownik?

Czy kontynuowanie teczki akt osobowych przy ponownym zatrudnieniu pracownika oznacza
zachowanie ciggtosci numeracji dokumentéw, np. w sytuacji, gdy czes¢ B zakonczyta sie na numerze
150 - czy po ponownym zatrudnieniu nalezy kontynuowaé numeracje, rozpoczynajgc od numeru
1517

Pracownik gospodarczy posiadajacy wazne orzeczenie lekarskie zastabt w czasie pracy w terenie.
Zostata wezwana karetka, zostat przebadany, ale nie zostat zabrany do szpitala. Pracodawca, z
objawéw opisanych przez swiadkéw zdarzenia, podejrzewajac, ze moze to by¢ atak padaczki a
pracownik ma uprawnienia do prowadzenia samochodu i pracy na wysokosci zadecydowat o
skierowaniu pracownika na badania lekarskie. Lekarz nie znalazt podstaw do badania - ani wstepne,
ani kontrolne. BHP-owiec zrobit tylko protokét okreslajgc jako zdarzenie potencjalnie wypadkowe. Co
w takiej sytuacji?

Czy pracodawca moze wyrazi¢ zgode na prace w godzinach nadliczbowych/sobote osoby z
orzeczeniem o niepetnosprawnosci, czy jest bezwzgledny zakaz pracy w godzinach nadliczbowych
0s6b z orzeczeniem o niepetnosprawnosci?

Blok 1. Nawigzywanie i rozwiazywanie stosunku pracy

Zagadnienia programowe

Techniczny proces zatrudnienia w urzedzie (procedury, dokumenty, obowigzki)
Wspotpraca i komunikacja z ptacami - oSwiadczenia przy umowach cywilno-prawnych
Zatrudnienie na innej podstawie niz stosunek pracy - umowy cywilno-prawne
Zatrudnienie w ramach robét publicznych i stazy z urzedu pracy

Specyfika zatrudnienia w JST (wygasanie stosunku pracy, osoby wyznaczone do petnienia funkgji
wdjta, burmistrza lub prezydenta miasta)

Nabdr na stanowiska urzednicze - regulamin, ogtoszenie, jawnos¢ wynagrodzenia
Jawnos¢ ptac w ogtoszeniach o prace - nowe obowigzki

Zgtaszanie pracownika do ZUS i podstawowe formalnosci przyjecia do pracy
Swiadectwo pracy - wystawianie i analiza, dodatki, odprawy, jubileusze

Najczestsze btedy przy zatrudnianiu i rozwigzywaniu stosunku pracy

Pytania

Nie mamy regulaminu naboru w urzedzie, ale tworzymy regulaminy do ogtaszanych naboréw na
stanowiska urzednicze lub na czas zastepstwa. Czy jest to prawidtowe?

Czy oferta pracy musi by¢ zamieszczona na BIP-ie?

Gdzie umieszczac ogtoszenia o wolnym stanowisku pracy nie urzedniczym?

Czy w ogtoszeniu o0 naborze powinna znalez¢ sie informacja o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do
naboru i ktére zostanie umieszczona na BIP?

Jesli konkurs wygra pracownik zatrudniony w jednostce samorzadu terytorialnego, to zawieramy
nowg umowe 0 prace, a poprzednig umowe rozwigzujemy? Czy za porozumieniem stron aneksujemy
aktualng umowe o prace?
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e Czy ztozenie przez pracownika wypowiedzenia jest juz podstawg do ogtoszenia naboru na wolne
stanowisko?

e W przypadku zastepstwa w zakresie czynnosci zastepujemy konkretnego pracownika czy
stanowisko?

e Czy pracownikow fizycznych zatrudniamy na okres prébny?

e Czy zmiana zaszeregowania wynikajaca z ostatniej zmiany powinna by¢ na pismie?

e Czy w umowie o prace musi by¢ pieczatka urzedu miejskiego lub zaktadu gospodarki komunalnej?

e Czy dyrektor jednostki organizacyjnej musi ztozy¢ Slubowanie przed podpisaniem umowy na state?

¢ Jezeli osoba pracowata juz na stanowisku urzedniczym, to czy zatrudniajac jg powinna ponownie
ztozy¢ slubowanie?

e Czy powinniSmy wymagac zaswiadczenia o niekaralnosci czy wystarczy oswiadczenie? Czy
wymagane jest posiadanie zaswiadczenia?

¢ Czy zaswiadczenie z KRK powinno by¢ wystawione przed podpisaniem umowy? Czy mozna wystgpic
do KRK po podpisaniu umowy?

¢ Czy osoby zatrudnione na stanowisku pomocniczym powinny mie¢ zaswiadczenie o niekaralnosci?

e Czy pomoc administracyjna powinna miec¢ zaswiadczenie o niekaralnosci?

¢ Czy inkasent wystawiajgcy faktury za wode powinien mie¢ zaswiadczenie o niekaralnosci?

e Czy musi by¢ oswiadczenie o stanie zdrowia?

e PRZYKLAD: pracownik zatrudniony na umowe o prace, potem powotany na stanowisko skarbnika
wystepuje z wnioskiem o urlop bezptatny na poprzednie stanowisko. Jak postgpi¢ w Swietle
przepiséw?

e PRZYKLAD: pracownik zatrudniony od 2015 r. jest na stanowisku ds. ewidencji ludnosci i dowoddéw
osobistych, a od listopada 2024 r. zmienia sie regulamin organizacyjny i pracownik ma zajmowac sie
ewidencjg ludnosci i obstugg rady gminy. Czy nalezy przekaza¢ mu zmiane warunkéw zatrudnienia z
nowym zakresem czynnosci?

e Jezeli pracownik ztozy wypowiedzenie, to czy powinnismy odpowiedzie¢ na nie wskazujgc termin
ustania stosunku pracy?

e Jezeli pracownik przebywa na chorobowym do konca roku i chce ztozy¢ wypowiedzenie, to czy sktada
je po powrocie? Co z urlopem, ktérego nie wykorzystat?

e PRZYKLAD: pracownik zatrudniony za granicg. Przedtozyt jedynie zaswiadczenie o ptaceniu sktadki
ubezpieczeniowej w Wielkiej Brytanii, natomiast nie przedtozyt Swiadectwa pracy lub umowy o
prace. Pracodawca odrzucit wniosek o wliczenie tych okreséw do stazu pracy. Czy pracodawca
postgpit whasciwie?

Blok 2. Staz pracy i ewidencja czasu pracy
Zagadnienia programowe

¢ Obliczanie i dokumentowanie stazu pracy: dodatek stazowy, nagroda jubileuszowa
e Systemy i rozktady czasu pracy w JST, grafiki i ewidencja

Nadgodziny, dyzury, praca w dni wolne, oddawanie wolnego

Praca zdalna i nowe zasady ewidencji

Zatrudnienie w niepetnym wymiarze i dla 0séb niepetnosprawnych

Zadaniowy czas pracy kadry kierowniczej i burmistrza

Kontrole ZUS i PIP zwigzane z czasem pracy

Sprawozdawczos¢ GUS w zakresie przepracowanych godzin

Pytania
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Jezeli pracownik podjat zatrudnienie w 31 dniu po odbyciu stuzby wojskowej u innego pracodawcy, to

czy stuzbe wojskowa odlicza sie od nagrody jubileuszowej?

¢ Czy pracownik bedacy pod telefonem w domu powinien mie¢ oddany dzien wolny? Nie jest to dyzur,
tylko ustne ustalenie.

e Czy za 2 godziny pracy w sobote lub niedziele przystuguje jeden dzieh wolny?

e Czy sekretarz bedacy na dozynkach w sobote powinien odebra¢ dzien wolny?

e Czy sekretarzowi nalezy sie dzieh wolny, jezeli wykonywat zadania w sobote?

e Czy kierownikowi przystuguje dzieh wolny, jesli jest obecny w sobote przy awarii?

e Czy osoba, ktéra na stanowisku kierowniczym udziela $lubéw, ma nadgodziny z tego tytutu?

¢ Co z pracownikiem, ktéry byt na zebraniu wiejskim lub zebraniu rocznym OSP po godzinach lub w
sobote?

e Co, jesli pracownik obstugiwat impreze w godzinach wieczornych w sobote az do godzin porannych w
niedziele? Czy nalezy odda¢ mu dwa dni wolne?

e Co w przypadku, gdy w niedziele sq wybory i pracownik ewidencji ludnosci petni dyzur od godziny 7
do 217 lle dni wolnego mu sie nalezy?

* Jak ewidencjonowac nadgodziny, ktére sg od 17, a praca skonczyta sie oficjalnie 0 15?

e Co zrobi¢ w przypadku, gdy ktos w 4-miesiecznym okresie rozliczeniowym nie wykorzysta wolnego
za nadgodziny?

e PRZYKLAD: pracownik ma nieodebrane nadgodziny z poprzednich okreséw rozliczeniowych i
odmawia ich odbioru ttumaczac sie nadmiarem pracy. Czy pracodawca moze go zobowigzac do ich
odbioru w konkretnym terminie?

e Czy wyjscia prywatne muszg by¢ widoczne w ewidencji czasu pracy?

¢ Czy na liscie papierowej bedzie mozna wpisa¢ PZ przy pracowniku, ktéry wykonywat prace zdalnie?

e Czy wprowadzamy zarzadzenie w sprawie pracy zdalnej czy wpisujemy w regulamin? Czy
dokumentacja dotyczgca pracy zdalnej powinna znajdowac sie w aktach osobowych?

e Czy zadaniowy czas pracy burmistrza powinien by¢ zawarty w regulaminie?

e Co z pracownikiem zatrudnionym z dwoma umowami na 1/2 etatu, jezeli jego czas pracy to
7:30-11:30i 11:30-15:307?

e Czy pracownik z umiarkowanym stopniem niepetnosprawnosci zatrudniony na 1/4 etatu, 2 godziny
dziennie, tez ma miec obnizony czas pracy z tych 2 godzin?

e Jak liczy¢ staz, jezeli pracownik zostat dodatkowo zatrudniony - jedna umowa na petny etat, a druga
Ya?

e Czy do stazu pracy w gospodarstwie rolnym mozna zaliczy¢ okres, w ktérym osoba byta
zarejestrowana w urzedzie pracy jako bezrobotna?

e Czy nalezy wyréwnac dodatek stazowy za 3 lata wstecz w zwigzku ze ztozeniem dokumentéw
potwierdzajgcych prace na roli i podwyzszeniem dodatku stazowego?

e PRZYKLAD: kontrola ZUS wykazata nieprawidtowe wykorzystanie zwolnienia. Pracownik przebywa na
zasitku ZUS i jest na zwolnieniu od pazdziernika. Kontrola miata miejsce w listopadzie. Czy mozna
rozwigzac stosunek pracy?

e Czy pracownik przebywajgcy na L4 od wrzesnia ma obowigzek poinformowania kierownika o tym jak

dtugo przewiduje by¢ na zwolnieniu?

Blok 3. Urlopy, zwolnienia i inne uprawnienia pracownicze

Zagadnienia programowe
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Obliczanie, dzielenie i proporcjonalne naliczanie urlopéw (petny i niepetny etat)

Plany urlopédw - obowigzek, metody rozplanowania, zalegte urlopy

Urlop bezptatny - skutki i powrét do pracy

Urlopy macierzynski, rodzicielski, wychowawczy - aktualne i planowane zmiany

e Nowe uprawnienie: dni wolne dla cztonkédw obwodowych komisji wyborczych - prawo i
dokumentowanie

e Zwolnienia ,sita wyzsza" oraz urlop opiekunczy

e Ekwiwalenty urlopowe, takze w razie Smierci pracownika

Pytania / case'y

e - Jak policzy¢ urlop pracownikowi, jezeli etat wynosi 0,8 i przystuguje mu 26 dni urlopu rocznie?

- Sprzataczki pracujgce na 5/8 etatu po 5 godzi dziennie powinny mie¢ 26 czy 17 dni urlopu?

- Co w sytuacji, gdy mamy pozostatosci z poprzednich lat i urlop nalezny w liczbie 10,3257

- Czy niewykorzystany urlop z okresu prébnego przechodzi dalej, jesli pracownik dostat umowe na

state?

e - Czy w przypadku zmiany wymiaru urlopu wypoczynkowego powinnismy poinformowac pracownika
o warunkach zatrudnienia z podaniem ilosci dni urlopowych?

¢ - Czy nawigzujac kolejng umowe o prace z tym samym pracodawca przystugujag mu na nowo dwie
opieki na dzieckiem?

e - Czy co roku zbieramy oswiadczenia od rodzicéw, ktérzy chca skorzystac z uprawnien przepisu art.
188 k.p.?

e - Kiedy rodzic sktada oswiadczenie w sprawie korzystania z uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem?

e - Jezeli jest opracowany plan urlopéw na 2025 r., to w jaki sposéb rozliczy¢ kilkugodzinne wyjscia
pracownikéw w ciggu dnia?

e - PRZYKLAD: pracownik zatrudniony na umowe o prace, potem powotany na stanowisko skarbnika
wystepuje z wnioskiem o urlop bezptatny na poprzednie stanowisko. Jak postgpi¢ w Swietle
przepiséw?

e - PRZYKLAD: pracownica na urlopie rodzicielskim - zmiana regulaminu organizacyjnego i powrét do

pracy na zmienione stanowisko. Czy pracownica wracajac z urlopu moze nie wyrazi¢ zgody na

przyjecie zmienionych warunkéw?

- Jak rozliczy¢ urlopy oraz ekwiwalenty w przypadku Smierci pracownika?

e - Co w przypadku cztonkéw obwodowych komisji wyborczych - jak dokumentowad przystugujacy im
dzieh wolny?

Blok 4. Akta osobowe - prowadzenie, przechowywanie, archiwizacja
Zagadnienia programowe

e Struktura teczek A-D i dokumentacji dodatkowej

Migracja z wersji papierowej do elektronicznej

Archiwizacja: 10- i 50-letnie okresy, taczenie starych i nowych akt

Dokumenty medycyny pracy i BHP - oryginaty vs. kserokopie

Akta kierowcéw i innych stanowisk ,,specjalnych”

Dokumentacja sporéw sgdowych i kontroli

Informacja podstawowa o warunkach zatrudnienia - aktualizacja i przechowywanie
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Pytania / case’y

e Czy orzeczenia lekarskie i zaswiadczenia ze szkoleh BHP majg by¢ w aktach w oryginale czy
poswiadczone kserokopie?

e Czy deklaracje o rezygnacji z PPK powinno sie umiesci¢ w czesci B, czy w osobnym segregatorze?

e Czy w teczce kierowcy powinny sie znalez¢ dodatkowe dokumenty, inne niz u pracownikéw

biurowych?

¢ Co z dokumentacjg, jezeli w wyniku sporu sprawa znalazta sie w sgdzie? Czy powinna znalez¢ sie w
czesci B?

e Czy powinno zaktadac sie nowe akta osobowe w przypadku, gdy jedna umowa sie kohczy, a zaczyna
kolejna?

¢ Prowadzenie akt osobowych: kiedy pracownik odchodzi, a miat umowe przed 2019 r. i mija 50 lat
przechowywania akt, a po p6t roku wraca ponownie na pot etatu - czy nowa umowe dotgczy¢ do
starych akt?

e Co zrobi¢ w przypadku, gdy byty pracownik (pracujacy w latach 90.) potrzebuje obecnie Swiadectwa
pracy do ZUS-u, ale urzad nie ma go w archiwum?

¢ Czy informacje o pracy zdalnej powinny znajdowac sie w aktach osobowych?

e Jesli w informacji podstawowej jest wskazana podstawa prawna urlopu, to czy po kolejnej umowie
nalezy sporzadzi¢ informacje podstawowg?

e Czy nalezy uaktualnia¢ informacje podstawowa dla juz zatrudnionych pracownikéw?

e Czy na Swiadectwie piszemy okresy niesktadkowe z catego okresu zatrudnienia?

e Czy przyznajac nagrode jubileuszowg nalezy wykaza¢ wszystkie okresy pracy, wskazujgc historie
zatrudnienia?

e Czy przy obecnym stanie prawnym mozemy w oparciu o przepisy covidowe zleci¢ badz wyrazi¢
zgode na prace zdalng, jezeli jest brak uregulowan w regulaminach wewnetrznych?

e Pracownik bedacy ochotnikiem strazakiem. Czy w aktach osobowych musi by¢ informacja, ze
jest strazakiem? Czy pracodawca musi kazdorazowo wyrazi¢ zgode na udziat w akcjach? Czy
pracodawca moze odmowic¢ udziatu w akcjach? Jak rozliczy¢ czas pracy i wynagrodzenie strazaka?

Blok 5. Dokumentacja kadrowa i kontrole - najnowsze wymagania
Zagadnienia programowe

¢ Petna paczka wzoréw: umowy, formularze, skierowania (wydawane uczestnikom)

e Harmonogramy pracy i ewidencja wyjs¢ - dokumentowanie, odpracowywanie

e Porozumienia zmieniajgce - kiedy, dlaczego, jak archiwizowac

e Badania profilaktyczne (wstepne, okresowe, po zmianie stanowiska) - prawidtowe skierowania i
orzeczenia

¢ Formalnosci po zwolnieniu lekarskim > 30 dni

e Kontrole PIP i ZUS - przygotowanie dokumentacji, najczestsze , potkniecia”

e Sprawozdawczos¢ GUS - liczenie etatéw, korekty i e-narzedzia

e Mobbing, BHP, RODO - obowigzkowe o$wiadczenia, terminy szkoleh

e Dokumentacja powypadkowa i ,trudne” przypadki (COVID-owe zgody na prace zdalng, wypadki w
drodze - w pracy)

Pytania / case’y
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¢ Na jakie badania powinien zosta¢ wystany pracownik w zwigzku z dodatkowym zakresem
czynnosci (sporadyczne kierowanie pojazdem stuzbowym)?

¢ Czy po powrocie z urlopu macierzynskiego powinny zosta¢ wykonane badania lekarskie?

e Czy moze zostac ta sama tresc¢ w skierowaniu na badania, gdy pracownik przeszedt ze
stanowiska pomocniczego na urzednicze?

e Czy trzeba miec¢ wpis w orzeczeniu lekarskim dotyczacym korzystania z samochodu prywatnego
do celéw stuzbowych?

e Jak przeliczy¢ liczbe pracownikéw w sprawozdaniu GUS?

e Czy kierownicy referatow maja 5 lat, a zwykty pracownik 6 lat na odbycie szkolenia BHP? Czy
po uptywie terminu trzeba je odnowi¢?

¢ Mobbing - jakie oswiadczenie musi wypetni¢ pracownik i czy kazdy nowo zatrudniony musi je
podpisac?

e Czego dotyczy porozumienie zmieniajace? Jaki tryb i powdd nalezy wskazac?

W jaki sposéb dokumentowad wyjscia prywatne i stuzbowe?

Jaka dokumentacja obowiazuje w razie wypadku przy pracy?

« Jakich formalnosci wymaga powrét ze zwolnienia lekarskiego przekraczajacego 30 dni
(skierowanie, orzeczenie, wpis do akt)?

 Jak przygotowac sie do kontroli PIP? Jakich dokumentéw i rejestréw inspektorzy zadaja
najczesciej?

Prowadzacy:

Damian Positek - Inspektor ds. ptac, kadr i BHP w Urzedzie Gminy i Miasta w Stawiszynie. Od 2004 r.
zajmuje sie ptacami w urzedzie w zakresie naliczania wynagrodzen wraz z pochodnymi - ZUS i US -
poczatkowo réwniez wynagrodzeniami oSwiaty; prowadzi wszelkg ewidencje dot. ptac oraz rozliczenia z
PFRON. Od 2009 r. prowadzi sprawy kadrowe, poczgwszy od nawigzania stosunku pracy (w tym opiekun
stuzby przygotowawczej) poprzez petng dokumentacje kadrowg w trakcie trwania zatrudnienia, jak réwniez
dokumenty zwigzane z rozwigzaniem stosunku pracy. Przygotowuje réwniez umowy cywilno-prawne oraz
prowadzi wymagane przepisami prawa ewidencje. Petni obowigzki stuzby BHP w Urzedzie. W 2006 r.
ukonczyt Panstwowg Wyzszg Szkote Zawodowg im. Prezydenta Stanistawa Wojciechowskiego w Kaliszu na
kierunku Zarzadzanie i Marketing w zakresie zarzgdzania w instytucjach samorzadowych. W 2008 r.
ukonczyt réwniez studia w zakresie inzynierii komunikacji interpersonalnej i public relations na Wydziale
Informatyki i Zarzadzania Politechniki Poznanskiej. W 2010 r. podjat studia podyplomowe w zakresie
Bezpieczenstwa i higieny pracy w Wyzszej Inzynierskiej Szkole Bezpieczenstwa i Organizacji Pracy w
Radomiu. Zatrudnienie w JST oraz funkcjonowanie w obszarze finanséw publicznych przyczynity sie do
podjecia studiéw podyplomowych z zakresu finanséw i rachunkowosci budzetowej, ktére ukonczyt w 2013
r. na Wydziale Ekonomii Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu.

Terminy i szkolenia

Data: 15 lipca 2026 10:00-15:00
Miejsce: Wideoszkolenie

Prawa autorskie do niniejszego programu przystugujg Private Corporate Consulting Sp. z o.0. Udostepnianie, kopiowanie i

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



pccpoland

Private Covporate Consuiting

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



