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Ptace w OPS

Jak poprawnie wylicza¢ i uymowa¢ dodatki motywacyjne? Jak obliczac
ekwiwalent za niewykorzystany urlop? Jak korygowac btedy w

rozliczeniach od ZUS-u?

Wideoszkolenie PCC Poland dla pracownikéw dziatéw kadrowo-ptacowych oraz finansowo-ksiegowych
Osrodkéw Pomocy Spotecznej (OPS), odpowiedzialnych za naliczanie wynagrodzen, rozliczanie Swiadczen,
sporzadzanie dokumentacji do ZUS oraz realizacje budzetu w zakresie wynagrodzen. Szkolenie skierowane

jest do 0s6b zajmujgcych sie rozliczaniem umoéw o prace i uméw cywilnoprawnych, naliczaniem zasitkéw
chorobowych, macierzynskich i opiekunczych, dodatkami motywacyjnymi oraz biezgcg interpretacja
przepiséw dotyczacych ptac w OPS.

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. Omoéwimy 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 sporzadzenia korekt
za wczesniejsze okresy oraz nieprawidtowosci dotyczacych dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych.
Uczestnicy poznaja réwniez zasady ustalania prawa do ,trzynastki”, rozliczania nieobecnosci oraz
dokumentowania zatrudnienia i wyptacanych Swiadczen.

W programie m.in.:

 Jak prawidtowo rozlicza¢ dodatki motywacyjne, specjalne i projektowe? Czy nalezy je
pomniejszac za czas choroby oraz uwzglednia¢ w podstawie zasitku chorobowego, wynagrodzenia
urlopowego i dodatkowego wynagrodzenia rocznego?

« Jak ustalac podstawe wynagrodzenia i zasitku chorobowego? Ktére premie, nagrody, dodatki
i sktadniki roczne nalezy uwzglednia¢, uzupetnia¢ albo wytaczac z podstawy Swiadczenia?

¢ Jak postepowac ze zwolnieniami lekarskimi i Swiadczeniami z ZUS? Kto wyptaca zasitek, jakie
dokumenty nalezy przekaza¢ do ZUS i co zrobi¢, gdy zwolnienie wptynie juz po wyptacie
wynagrodzenia?

* Jak prawidtowo rozlicza¢ urlopy pracownikéw? Jak ustali¢ wymiar urlopu wypoczynkowego,
podzieli¢ urlop rodzicielski pomiedzy rodzicdw oraz obliczy¢ wynagrodzenie urlopowe i ekwiwalent za
niewykorzystany urlop?

¢ Jak oblicza¢ dodatkowe wynagrodzenie roczne, czyli , trzynastke”? Ktére sktadniki
wynagrodzenia wlicza¢ do podstawy oraz jak uwzglednia¢ okresy choroby, urlopdw i innych
nieobecnosci?

« Jak rozlicza¢ sktadki ZUS pracownikdw i zleceniobiorcéw? Jak ustala¢ obowigzkowe i
dobrowolne ubezpieczenia, zgtasza¢ zatrudnione osoby oraz rozlicza¢ rbwnoczesng umowe o prace |
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umowe zlecenia?

Jak korygowac btedy w wynagrodzeniach i dokumentach ZUS? Jak poprawia¢ wynagrodzenie
brutto i netto, deklaracje rozliczeniowe oraz nieprawidtowosci wykryte podczas kontroli albo po
otrzymaniu pisma z ZUS?

Wzory pism, jakie otrzymajg uczestnicy:

Deklaracje ZUS (ZUS ZP, ZUS ZUA, ZUS ZZA)
Zaswiadczenia o zarobkach

Whnioski o urlop wypoczynkowy

Whioski o urlop macierzynski/ojcowski/rodzicielski
Rejestr zwolnien lekarskich

Wzdér umowy o prace

Szczegdbtowy program szkolenia:

Pytania uczestnikow szkolenia, na ktére odpowiedzieliSmy podczas ostatniego terminu:

Czy w sytuacji, gdy dodatek specjalny jest wyptacany obok wynagrodzenia, analogicznie jak dodatek
stazowy, nie nalezy wlicza¢ go do podstawy wymiaru Swiadczeh chorobowych?

Jak nalezy postapi¢ w sytuacji, gdy dodatek specjalny byt przyznany na lipiec i sierpien, pracownik
zachorowat w sierpniu, a zwolnienie lekarskie przedtuzyto sie na wrzesien? Czy podstawe wymiaru
Swiadczenia za wrzesien nalezy przeliczy¢ na nowo, wytgczajac z niej ten dodatek specjalny?

e Jak nalezy postgpi¢ w przypadku ustalania podstawy wymiaru zasitku dla pracownika, ktéry powrdcit

z urlopu rodzicielskiego w trakcie miesigca (np. 11 marca) i w umowie ma okre$lony dodatek
motywacyjny (lub nagrode uznaniowg) w kwocie 1000 zt, natomiast za przepracowang czes¢
miesigca powrotu otrzymat 700 zt? Czy kwote tego dodatku za miesigc powrotu nalezy uzupetni¢ do
petnej wysokosci, czy przyja¢ kwote faktycznie wyptacong?

Czy w przypadku, gdy pracodawca zatrudnia do 20 0séb, dokumenty do ZUS dotyczace urlopu
macierzynskiego wypetnia pracownica na odpowiednim formularzu, a pracodawca wysyta jedynie
formularz Z-3?

Czy dodatkéw projektowych nie wlicza sie do podstawy wymiaru Swiadczeh chorobowych?

Czy w sytuacji, gdy na dzien 30 listopada 2026 roku zatrudnionych jest 20 pracownikéw na
podstawie umowy o prace oraz 2 zleceniobiorcéw z dobrowolng sktadka chorobowa, ptatnik bedzie
zobowigzany do wyptaty zasitkdw w kolejnym roku kalendarzowym? Czy zleceniobiorcy z
dobrowolnym ubezpieczeniem chorobowym réwniez wliczajg sie do liczby ubezpieczonych
decydujacej o statusie ptatnika zasitkdw?

Czy w sytuacji, gdy pracownik otrzymuje zwolnienie lekarskie na chore dziecko, a mieszka wspdlnie
z dziadkami dziecka, to dziadkowie sg traktowani jako domownicy mogacy zapewnic¢ opieke nad
dzieckiem?

Czy w przypadku, gdy pracownik osiggnat wiek emerytalny, ale nie pobiera emerytury, nalezy ten
fakt zgtosi¢ do ZUS? Jesli tak, to na jakim druku?

Kto w strukturze organizacyjnej (kadry czy ksiegowos¢/ptace) jest odpowiedzialny za zgtoszenie
faktu osiggniecia wieku emerytalnego przez pracownika niepobierajgcego emerytury?

Czy zgtoszenie do ubezpieczen po osiggnieciu wieku emerytalnego (bez pobierania emerytury)
dotyczy wytgcznie oséb zatrudnionych na podstawie umowy o prace, czy réwniez innych form
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zatrudnienia?

* Jak nalezy postgpi¢ w sytuacji, gdy z tym samym pracownikiem zawarto zaréwno umowe o prace, jak
i umowe zlecenie o innym zakresie obowigzkéw? Czy w takim przypadku nalezy dokona¢ zgtoszenia
do ubezpieczen dwukrotnie, czy tylko raz?

¢ Na jakim formularzu i w jakim terminie (np. do konca lutego) nalezy zgtosi¢ do ZUS informacje o
rocznym przychodzie osiggnietym przez renciste zatrudnionego na podstawie umowy zlecenia?

* Jakie skfadki (petne ubezpieczenia spoteczne czy wytacznie sktadka zdrowotna) nalezy odprowadzac
za osobe, ktéra jest emerytem lub rencistg i jednoczesnie prowadzi jednoosobowg dziatalnos¢
gospodarczy?

* Jak nalezy postgpi¢ w kwestii ubezpieczenia zdrowotnego dziecka pracownika (jako cztonka rodziny),
ktére obronito licencjat np. 7 lipca, a od pazdziernika planuje podja¢ studia magisterskie? Czy nalezy
takie dziecko wyrejestrowad z ubezpieczenia przy rodzicu na ten okres przejsciowy (co wigzatoby sie
z koniecznoscia rejestracji w urzedzie pracy jako osoba bezrobotna) i zgtosi¢ ponownie od
pazdziernika, czy tez ubezpieczenie to przystuguje bez przerwy do ukonczenia 26. roku zycia?

e Jakie zapisy warto wprowadzi¢ w umowach ze zleceniobiorcami (np. opiekunami realizujgcymi
ustugi) odnosnie do terminu dostarczania list obecnosci i rachunkdéw, aby usprawni¢ proces wyptat,
w szczegolnosci gdy w jednym miesigcu dochodzi do wielokrotnych wyptat w ramach okreslonego
programu?

e Czy rekrutacja opiekunéw swiadczacych ustugi w ramach programéw powinna lub moze odbywac sie
za posrednictwem zewnetrznej firmy rekrutacyjnej?

e Jak nalezy postgpi¢ w przypadku otrzymania pisma z ZUS, z ktérego wynika, ze zleceniobiorca miat
przerwe w ubezpieczeniu w trakcie trwania umowy zlecenia i konieczne jest sporzadzenie korekty za
miniony okres (np. od 1 wrzesnia 2013 roku do 31 pazdziernika 2013 roku)? Czy wystarczy ztozy¢
deklaracje korygujace RCA i DRA za te dwa miesigce, czy nalezy rowniez naliczy¢ i odprowadzi¢
odsetki?

e Czy w przypadku dokonywania korekt sktadek ZUS za ubiegte lata konieczne jest réwniez
sporzadzenie i ztozenie raportu korygujgcego RPA?

1. Zasitki i Swiadczenia

« Jakie kryteria trzeba spetni¢, aby otrzymac zasitek chorobowy, macierzynski lub opiekunczy?

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

e Jakie sg zasady przyznawania i obliczania zasitkdw macierzynhskich i chorobowych?

* Jakie sktadniki wynagrodzenia wliczajg sie do podstawy zasitku chorobowego, a jakie nie?

¢ Jakie sktadniki wynagrodzenia, w tym premie i ,trzynastka”, wlicza sie do podstawy zasitku
chorobowego?

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

e Jakie zasady obowigzuja przy naliczaniu dodatkéw motywacyjnych i do jakich sktadnikéw
wynagrodzenia sie je wlicza?

¢ Jakie terminy obowigzujg przy ustalaniu podstawy wymiaru zasitku chorobowego?

¢ Jake sktadniki wynagrodzenia wlicza sie do podstawy w przypadku zwolnienia lekarskiego?

e Jakie zasady obowigzujg przy rozliczaniu zwolnien lekarskich i cigzowych?

¢ Jakie zasady obowigzujg przy ustalaniu podstawy wynagrodzenia chorobowego?

« Jakie sktadniki wynagrodzenia powinny by¢ pomniejszane, a ktére wliczane do podstawy przy
obliczaniu zasitkdw chorobowych?
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2. Zwolnienia lekarskie i opieka

» Kto pokrywa wynagrodzenie za czas zwolnienia lekarskiego - pracodawca czy ZUS?

e Jak wyglada kontrola zwolnien lekarskich?

e Jak raportowac zwolnienia lekarskie pracownikéw na koniec miesigca - w deklaracjach ZUS?
e Jak przelicza¢ i wprowadzac¢ do programu zasitki chorobowe?

e Jakie sg zasady przyznawania swiadczenia rehabilitacyjnego?

¢ Jak wynagrodzenie za czas zwolnienia lekarskiego wptywa na sktadki i potrgcanie sktadek?

3. Urlopy

e Jak ustali¢ podziat urlopu rodzicielskiego pomiedzy rodzicami?

e Jak oblicza¢ wymiar urlopu dla pracownikéw zatrudnionych na czes¢ etatu?
e Jak uwzglednia¢ wszystkie sktadniki wynagrodzenia przy naliczaniu urlopu?
e Jak oblicza¢ ekwiwalent za niewykorzystany urlop?

4. ZUS

¢ Jakie sktadniki wynagrodzenia wliczajg sie do podstawy sktadek ZUS?

* Jakie sktadniki wynagrodzenia powinny by¢ wliczane do podstawy przy zasitkach chorobowych?

e Jak obliczy¢ sktadke na Fundusz Pracy i fundusz solidarnosciowy?

« Jakie obowigzki pracodawcy w zakresie odprowadzania sktadek ZUS za pracownikéw?

e Jak nalicza¢ sktadki ZUS dla uméw-zlecen i ktére sg obowigzkowe, a ktére dobrowolne?

¢ Jakie sg zasady przy naliczaniu sktadek w ZUS-ie?

e Jakie dokumenty nalezy przygotowac do kontroli ZUS w przypadku pracownikéw zatrudnionych na
umowy 0 prace i umowy zlecenia?

e Jakie informacje ZUS sprawdza podczas kontroli wynagrodzen i sktadek?

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

5. Dodatki motywacyjne a wynagrodzenie

¢ Jakie sktadniki wynagrodzenia, w tym premie i ,trzynastka”, wlicza sie do podstawy zasitku
chorobowego?

* Jakie zasady obowigzujg przy naliczaniu dodatkéw motywacyjnych, do jakich sktadnikéw sie je
wlicza?

¢ Dlaczego informacje o dodatkach motywacyjnych sg sprzeczne?

e Jak sprawnie rozlicza¢ dodatki motywacyjne?

e Jakie zasady obowigzujg przy rozliczaniu dodatkéw motywacyjnych dla pracownikéw socjalnych?

e Czy dodatki motywacyjne powinny by¢ pomniejszane za czas choroby?

¢ Do jakich sktadnikéw wynagrodzenia wlicza sie dodatki motywacyjne?

6. Korekty i btedy w rozliczeniach

« Jak korygowac¢ btedy w rozliczeniach od ZUS-u?
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* Jakie obowigzki wigza sie z deklaracjg ZUS Z-37
e Co zrobi¢ w sytuacji pomytek, potrzebnych korekt wynagrodzen?
e Jak korygowac wynagrodzenia netto i brutto?

7. Kontrole i przepisy

e Jakie sg zasady aktualizacji i dostarczania dokumentéw dotyczgcych podopiecznych do ZUS-u?
* Jakie zasady obowiazujg przy rozliczaniu wynagrodzenia oséb zatrudnionych na umowe zlecenie?

8. Zatrudnienia opiekunéw osdb niepetnosprawnych

e Jakie kwalifikacje muszg miec¢ opiekunowie 0séb niepetnosprawnych zatrudnieni na umowe zlecenie?

e Jak oblicza¢ nadgodziny i uwzgledniac je w wynagrodzeniu?

e Jakie sg zasady zatrudniania asystentow i opiekunéw w ramach opieki wytchnieniowej na umowe
zlecenie?

9. Podstawy wynagrodzenia i zasitkow

e Jak obliczy¢ podstawe zasitku i wynagrodzenie chorobowe?

* Jakie zasady obowigzujg przy naliczaniu wynagrodzen oséb zatrudnionych na umowe zlecenie?
¢ Jakie zasady obowigzujg przy rozliczaniu wynagrodzenia za czas choroby?

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

10. Rozliczanie szkolen

¢ Jakie dokumenty sg wymagane do rozliczenia kosztéw szkoleh w ramach OPS?
e W jaki sposdb nalezy rozlicza¢ czas poswiecony na szkolenia w kontekscie wynagrodzen i obecnosci
pracownikow?

Prowadzacy:
Ewelina Catbecka

Gtéwny specjalista ds. kadr i ptac w Centrum Ustug Spotecznych w Howej. Specjalizuje sie w
naliczaniu i wyptacie wynagrodzen, w tym dodatkéw motywacyjnych, specjalnych, nagréd oraz
wynagrodzen chorobowych. Posiada doswiadczenie w sporzgdzaniu dokumentdéw rozliczeniowych i
zgtoszeniowych do ZUS oraz w obstudze uméw cywilnoprawnych, obejmujgcej 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.
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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
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