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Private Covporate Consuiting

Ptace w OPS

Wynagrodzenia i dodatki, zasitki, urlopy, ZUS, umowy zlecenia,
dokumentacja zasitkowa po zmianach od 1 lipca 2026 r.

Praktyczne szkolenie dla pracownikéw ptac i kadr w oSrodkach pomocy spotecznej oraz centrach ustug
spotecznych. Program obejmuje naliczanie wynagrodzen i dodatkdéw, rozliczanie nieobecnosci i zasitkdw,
dokumenty ZUS, umowy zlecenia z opiekunami i asystentami, korekty oraz przygotowanie do kontroli.

Place i Swiadczenia w OPS - skuteczne rozliczenia wynagrodzen!

Podczas szkolenia oméwimy praktyczne zasady naliczania wynagrodzen, sktadek ZUS i swiadczen
chorobowych w OPS, GOPS, MOPS, MGOPS, CUS oraz innych jednostkach pomocy spotecznej. Wyjasnimy,
ktére sktadniki wynagrodzenia nalezy uwzglednia¢ w podstawie zasitku chorobowego, wynagrodzenia
urlopowego i dodatkowego wynagrodzenia rocznego oraz jak rozlicza¢ dodatki motywacyjne, specjalne,
projektowe, premie i nagrody. Uczestnicy dowiedzg sie, jak prawidtowo rozlicza¢ zwolnienia lekarskie,
urlopy macierzynskie, ojcowskie i rodzicielskie, ekwiwalent za niewykorzystany urlop oraz wynagrodzenia
0s0b zatrudnionych na podstawie umoéw zlecenia. Oméwimy takze obowigzki pracodawcy zwigzane ze
zgtaszaniem pracownikéw i zleceniobiorcéw do ubezpieczen oraz przygotowywaniem dokumentacji dla
ZUS. Na praktycznych przyktadach pokazemy, jak postepowac w przypadku zwolnienia lekarskiego
otrzymanego po wyptacie wynagrodzenia, btednie naliczonych sktadek, koniecznosci sporzgdzenia korekt
za wczesniejsze okresy oraz nieprawidtowosci dotyczacych dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych.
Uczestnicy poznajg réwniez zasady ustalania prawa do ,trzynastki”, rozliczania nieobecnosci oraz
dokumentowania zatrudnienia i wyptacanych swiadczen.

W programie m.in.:

¢ Wynagrodzenie w OPS - skfadniki state i zmienne, dodatki motywacyjne, specjalne i stazowe,
nagrody, wyréwnania i potracenia.

 Zasitki i wynagrodzenie chorobowe - prawo do $wiadczenia, okres wyczekiwania, podstawa,
nieobecnosci i dokumenty.

¢ Macierzynstwo i opieka - urlopy i zasitki macierzynskie, rodzicielskie, ojcowskie i opiekuncze oraz
ich rozliczenie.

¢ Urlopy - wypoczynkowy, zalegty, bezptatny i okolicznosciowy, ekwiwalent, zmiana wymiaru oraz
wptyw na liste ptac.

e ZUS - zgtoszenia i wyrejestrowania, kody, raporty, korekty, przerwy, podstawy sktadek i dokumenty
ptatnika.

e Umowy zlecenia z opiekunami (OW) i asystentami (AOON) oraz inne umowy
cywilnoprawne - kwalifikacja umowy, sktadki, podatek, zbieg tytutéw, ewidencja godzin i
dokumentowanie wyptat.

o Korekty i kontrole - nadptaty, niedoptaty, btedna podstawa, zwroty, korekty list i dokumentéw
oraz przygotowanie dokumentacji do kontroli.

Wzory pism, jakie otrzymajg uczestnicy:

e Zaswiadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu
e Wniosek o urlop wypoczynkowy
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e Wnioski zwigzane z uprawnieniami rodzicielskimi
e Wz6r umowy o prace

Szczego6towy program szkolenia:

1. Nowosci - wnioski i dokumenty zasitkowe od 1 lipca 2026 r.
Zagadnienia programowe

e Zmiany w sposobie inicjowania postepowania o zasitek chorobowy i opiekufczy oraz elektroniczna i
papierowa forma dokumentéw.

* Przekazywanie kopii dokumentdw i stosowanie elektronicznych doreczeh w relacji
ptatnik-ZUS-ubezpieczony.

Pytania / case’y

e Jak od 1 lipca 2026 r. inicjowa¢ wyptate zasitku chorobowego i opiekuhczego oraz kiedy potrzebny
jest odrebny wniosek?

e W jakiej formie ptatnik moze przyjmowac i przekazywa¢ dokumenty zasitkowe po zmianie przepiséw?

¢ Kiedy wystarczy elektroniczna kopia dokumentu, a kiedy nalezy zachowac albo zazgdac oryginatu?

e Jak dokumentowac elektroniczne doreczenia i wezwania ZUS w aktach ptacowych OPS?

2. Wynagrodzenie, dodatki i nagrody
Zagadnienia programowe

e Sktadniki state i zmienne, dodatki motywacyjne, specjalne i stazowe, nagrody, wyréwnania i
potracenia.

¢ Praktyczna procedura dotyczaca obszaru ,wynagrodzenie, dodatki i nagrody”: wtasciwos¢,
dokumenty, terminy, dowody i najczestsze btedy.

Pytania / case'y

e Jak obliczy¢ wynagrodzenie ,,na reke”, uwzgledniajgc sktadki i zaliczki na podatek dochodowy?

¢ Dlaczego informacje o dodatkach motywacyjnych sg sprzeczne i z czego wynikajg réznice w
zasadach ich rozliczania?

e Czy dodatki motywacyjne wliczamy do podstawy wynagrodzenia | zasitku chorobowego?

e Czy dodatki motywacyjne wliczamy do podstawy dodatkowego wynagrodzenia rocznego?

e Jak sprawnie rozlicza¢ dodatki motywacyjne. Jakie zasady obowigzujg przy naliczaniu i rozliczaniu
dodatkéw motywacyjnych?

e Jak wyliczy¢ dodatek motywacyjny pracownikowi zatrudnionemu w trakcie miesigca?

e Jak ustali¢ prawo do dodatku motywacyjnego, gdy pracownik wraca w potowie miesigca z urlopu
rodzicielskiego i przechodzi bezposrednio na zalegty urlop wypoczynkowy, a w tym czasie
zatrudniony jest pracownik na zastepstwo?

e Czy dodatki wyptacane z tego samego tytutu kilka razy w roku nalezy uwzglednia¢ w podstawie
wymiaru dodatkowego wynagrodzenia rocznego?

e Czy dodatkowe wynagrodzenie roczne przystuguje pracownikowi zatrudnionemu od 1 stycznia do 30
czerwca, jezeli w tym okresie wystgpita absencja chorobowa?

e Czy urlop szkoleniowy, turnus rehabilitacyjny oraz zwolnienie od pracy na badania specjalistyczne,
za ktoére pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia, pomniejszajg dodatkowe wynagrodzenie
roczne (tzw. trzynastke)?
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e Czy w ogtoszeniu o prace trzeba wskaza¢ gorna granice widetek wynagrodzenia, czy wystarczy
podanie stawki ,,0d"?

3. Wynagrodzenie chorobowe i zasitek chorobowy
Zagadnienia programowe

e Prawo do Swiadczenia, okres wyczekiwania, podstawa, nieobecnosci i dokumenty.
¢ Praktyczna procedura dotyczaca obszaru ,wynagrodzenie chorobowe i zasitek chorobowy”:
wtasciwos¢, dokumenty, terminy, dowody i najczestsze btedy.

Pytania / case’y

e W jakich sytuacjach prawo do zasitku moze zosta¢ zakwestionowane?

« Jakie sktadniki wynagrodzenia wlicza sie do podstawy swiadczen chorobowych, jakie sie pomniejsza i
jak je uzupetnia?

e Jak uwzglednia¢ premie i dodatkowe wynagrodzenie roczne (,trzynastke”) w podstawie zasitku
chorobowego?

e Jak obliczy¢ podstawe wynagrodzenia rocznego do obliczania zasitku chorobowego?

¢ Jakie terminy obowigzujg przy ustalaniu podstawy wymiaru wynagrodzenia/zasitku chorobowego?

* Jakie zasady obowigzujg przy ustalaniu podstawy wynagrodzenia/zasitku chorobowego?

e Kto pokrywa wynagrodzenie lub zasitek za czas niezdolnosci do pracy - pracodawca czy ZUS?

¢ Jak wynagrodzenie za czas choroby wptywa na skfadki i rozliczenia ptacowe?

e Jak obliczy¢ podstawe zasitku i wynagrodzenie chorobowe?

e Jak rozliczy¢ zwolnienie lekarskie, gdy nieobecnos¢ powstata po wyptacie, oraz jak traktowac
dodatek stazowy wyptacany za okres choroby?

e Jak przelicza¢ i wprowadzac do programu zasitki chorobowe?

¢ Jak wykaza¢ dodatek terenowy i motywacyjny w formularzu Z-3 oraz jak postgpi¢ z dodatkiem
motywacyjnym wyptaconym z opéznieniem?

e Jak postagpi¢, gdy zaswiadczenie lekarskie wptynie po dokonaniu wyptaty dodatku motywacyjnego?

e Jak rozlicza¢ zwolnienia lekarskie, w tym niezdolnos¢ do pracy przypadajaca w okresie cigzy?

e Jakie sg zasady przyznawania Swiadczenia rehabilitacyjnego?

e W jaki sposob weryfikowac poprawnos¢ wyliczenia przez system informatyczny listy ptac w okresie
zwolnienia lekarskiego?

e Jak oznaczy¢ nieobecnos¢ po wyczerpaniu 182 dni okresu zasitkowego, gdy pracownik oczekuje na
decyzje ZUS o $wiadczeniu rehabilitacyjnym, i jak rozliczy¢ swiadczenie po wydaniu decyzji?

4. Zasitki macierzynskie i opiekuncze
Zagadnienia programowe

 Urlopy i zasitki macierzynskie, rodzicielskie, ojcowskie i opiekuncze oraz ich rozliczenie.
¢ Praktyczna procedura dotyczgca obszaru ,zasitki macierzynskie i opiekuncze”: wtasciwos¢,
dokumenty, terminy, dowody i najczestsze btedy.

Pytania / case'y

e Jakie warunki nalezy spetni¢, aby uzyskac prawo do zasitku macierzynskiego i opiekunczego?
* Jakie zasady obowigzujg przy ustalaniu i obliczaniu zasitku macierzynskiego?

o Wysokos$¢ zasitku macierzynskiego

* Jak ustali¢ podziat urlopu rodzicielskiego pomiedzy rodzicami?
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5. Urlopy i ekwiwalenty
Zagadnienia programowe

e Wypoczynkowy, zalegty, bezptatny i okolicznosciowy, ekwiwalent, zmiana wymiaru oraz wptyw na
liste pfac.

¢ Praktyczna procedura dotyczaca obszaru ,urlopy i ekwiwalenty”: wtasciwos¢, dokumenty, terminy,
dowody i najczestsze btedy.

Pytania / case’y

e Jak oblicza¢ wymiar urlopu dla pracownikéw zatrudnionych na czes¢ etatu?

e Jak uwzgledniac sktadniki wynagrodzenia przy naliczaniu wynagrodzenia za urlop?

e Jak oblicza¢ ekwiwalent za niewykorzystany urlop?

« Jak urlop okolicznosciowy oraz bezptatny wptywa na naliczenie wynagrodzenia za prace, za czas
choroby oraz na dodatkowe wynagrodzenie roczne?

6. ZUS, zgtoszenia i dokumenty rozliczeniowe
Zagadnienia programowe

e Zgtoszenia i wyrejestrowania, kody, raporty, korekty, przerwy, podstawy sktadek i dokumenty
ptatnika.

e Praktyczna procedura dotyczaca obszaru ,ZUS, zgtoszenia i dokumenty rozliczeniowe”: wtasciwosc,
dokumenty, terminy, dowody i najczestsze btedy.

Pytania / case’y

¢ Jakie sktadniki wynagrodzenia wliczajg sie do podstawy sktadek ZUS?

e Jak obliczy¢ sktadke na Fundusz Pracy i Fundusz Solidarnosciowy?

e Czy przy zatrudnieniu w kilku jednostkach na czes¢ etatu nalezy nalicza¢ Fundusz Pracy, jezeli
taczne wynagrodzenie przekracza minimalne wynagrodzenie?

e Czy przy réwnolegtym zatrudnieniu w dwdch miejscach Fundusz Pracy nalezy nalicza¢ takze tam,
gdzie wynagrodzenie nie przekracza minimum, jezeli w drugim zaktadzie pracownik osigga co
najmniej minimalne wynagrodzenie?

¢ Z jaka datg nalezy wyrejestrowac dziecko z ubezpieczenia zdrowotnego rodzica po zdaniu matury,
jezeli planuje kontynuacje nauki na studiach?

e Jak raportowac zwolnienia lekarskie pracownikéw na koniec miesigca w dokumentach
rozliczeniowych ZUS?

¢ Jakie zasady obowigzujg przy naliczaniu sktadek ZUS?

* Jak korygowac btedy w rozliczeniach ZUS?

¢ Jakie obowigzki wigzg sie z formularzem ZUS Z-37

* Jakie obowigzki ma pracodawca w zakresie naliczania i odprowadzania sktadek ZUS za pracownikéw?

e Jakie sg zasady aktualizacji i dostarczania dokumentéw dotyczacych podopiecznych do ZUS-u?

7. Umowy zlecenia z opiekunami (OW) i asystentami (AOON) oraz inne umowy cywilnoprawne
Zagadnienia programowe

e Kwalifikacja umowy, sktadki, podatek, zbieg tytutéw, ewidencja godzin i dokumentowanie wyptat.
e Praktyczna procedura dotyczgca umoéw zlecenia z opiekunami i asystentami oraz innych umoéw
cywilnoprawnych: wtasciwos¢, dokumenty, terminy, dowody i najczestsze btedy.
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Pytania / case’y

e Jak nalicza¢ sktadki ZUS dla uméw zlecenia i ktére z nich sg obowigzkowe, a ktére dobrowolne?
* Jakie zasady obowigzujg przy naliczaniu i rozliczaniu wynagrodzenia 0séb zatrudnionych na umowe

zlecenia?

* Jakie kwalifikacje muszg miec¢ opiekunowie 0séb z niepetnosprawnosciami zatrudnieni na umowe
Zlecenia

e Jakie sg zasady zatrudniania asystentéw i opiekunéw w ramach Opieki Wytchnieniowej na umowe
zlecenia?

e Czy przychody z zakohczonych uméw zlecenia wykonywanych réwnolegle z trwajgcym stosunkiem
pracy u tego samego pracodawcy nalezy wlicza¢ do podstawy wymiaru swiadczeh chorobowych?

e Czy przy rownolegtych umowach AOON i Opieka Wytchnieniowa z tym samym wykonawca
dopuszczalne jest zgtoszenie do ZUS jednego kodu zawodu wynikajgcego tylko z jednej umowy?

e Zbieg tytutdw do ubezpieczen

8. Korekty, nadptaty i btedy
Zagadnienia programowe

¢ Nadptaty, niedoptaty, btedna podstawa, zwroty, korekty list i deklaracji oraz przygotowanie
dokumentacji.

¢ Praktyczna procedura dotyczaca obszaru ,korekty, nadptaty i btedy”: wtasciwos¢, dokumenty,
terminy, dowody i najczestsze btedy.

Pytania / case’y

e Co zrobi¢ w sytuacji pomytek i koniecznosci korekty wynagrodzen?
e Jak korygowac wynagrodzenia netto i brutto?

9. Kontrole, dokumentacja i rozliczanie szkolen
Zagadnienia programowe

e Kontrole ZUS i zwolnien lekarskich, dokumentacja pracownicza oraz rozliczanie czasu i kosztéw
szkolen.

e Praktyczna procedura dotyczaca obszaru ,kontrole, dokumentacja i rozliczanie szkolen”: wtasciwos¢,
dokumenty, terminy, dowody i najczestsze btedy.

Pytania / case’y

« Jakie informacje ZUS sprawdza podczas kontroli wynagrodzen i sktadek?

e Jak wyglada kontrola zwolnien lekarskich?

e Jakie dokumenty nalezy przygotowac do kontroli ZUS w przypadku pracownikéw zatrudnionych na

umowy 0 prace i umowy zlecenia?

Jak wyglada kontrola zwolnien lekarskich?

e Czy pracownicy musza przedstawia¢ ZUS dodatkowe dokumenty w przypadku dtugotrwatych
zwolnien lekarskich lub wypadkéw przy pracy?

e Czy za okres oczekiwania na wykonanie badan lekarskich kontrolnych po powrocie do pracy nalezy
wyptaca¢ wynagrodzenie i czy zasady réznig sie przy badaniach kontrolnych i okresowych?

e Czy zmiana stanowiska pracy i zakresu obowigzkéw pracownika wymaga ponownego wykonania
wstepnych badan lekarskich, jesli czynniki szkodliwe i zagrozenia na nowym stanowisku pozostajg
bez zmian?
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e Jakie dokumenty sg wymagane do rozliczenia kosztéw szkoleh w ramach OPS?
e W jaki sposéb nalezy rozlicza¢ czas poswiecony na szkolenia w kontekscie wynagrodzen i obecnosci
pracownikow?

Prowadzacy:
Ewelina Catbecka

Gtowny specjalista ds. kadr i ptac w Centrum Ustug Spotecznych w ltowej. Specjalizuje sie w
naliczaniu i wyptacie wynagrodzen, w tym dodatkédw motywacyjnych, specjalnych, nagréd oraz
wynagrodzen chorobowych. Posiada doswiadczenie w sporzadzaniu dokumentéw rozliczeniowych i
zgtoszeniowych do ZUS oraz w obstudze uméw cywilnoprawnych, obejmujacej ich naliczanie, rozliczanie
oraz przygotowanie niezbednej dokumentacji. Na co dzieh dba o prawidtowe rozliczenia i zgodnos¢ z
obowigzujgcymi przepisami prawa pracy i ubezpieczen spotecznych.

Absolwentka Uniwersytetu Zielonogdrskiego na kierunku finanse i bankowos¢ oraz
Certyfikowanego Kursu Specjalisty ds. Ptac i Kadr w EDUWERSUM Collegium Rozwoju HR.

Terminy i szkolenia

Data: 19 pazdziernika 2026 10:00-15:00
Miejsce: Wideoszkolenie

Data: 23 listopada 2026 10:00-15:00
Miejsce: Wideoszkolenie

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



