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Ptace w starostwach powiatowych

Jak oblicza¢ podstawy réznego rodzaju zasitkédw? W jaki sposdb
rozlicza¢ stypendia i nagrody starosty? Jak rozliczy¢ potracenia
komornicze? Jak rozlicza¢ diety radnych powiatu, ustali¢ wysokos¢

nagrody jubileuszowej, dodatkdéw funkcyjnych?

Wideoszkolenie PCC Poland przeznaczone dla pracownikéw wydziatu kadr i ptac oraz wydziatu finansowego
w starostwach powiatowych, szczegdlnie dla pracownikdw zajmujacych sie ptacami

Jak rozliczy¢ potracenia komornicze, dodatki specjalne, nagrody starosty, stypendia? Jak zrobic
korekte na liscie ptac?

Prowadzenie listy ptac i naliczanie wynagrodzeh wymaga duzej wiedzy i znajomosci przepiséw, a takze
uwaznego Sledzenia zmian, ktére sg w nich wprowadzane. Dzieki szkoleniu na temat ptac w starostwie
usystematyzujg Panstwo wiedze na temat naliczania wynagrodzen, naliczania diet radnym powiatu,
wynagrodzen za zwolnienia chorobowe oraz wynagrodzenia dla cztonkéw Powiatowych Komisji Lekarskich.
Uporzadkujg Panstwo réwniez wiedze na temat réznego rodzaju zasitkéw i sposobdw obliczania ich
podstawy, metod rozliczenia potracen komorniczych oraz rozliczanie stypendystéw i nagrdd starosty. W
trakcie szkolenia prowadzacy, w oparciu o wtasng wiedze i doSwiadczenie, przyblizy aktualny stan prawny
oraz oméwi niestandardowe i problematyczne przypadki, ktére mogg pojawiac sie w codziennej pracy.

W programie m.in.:

e Jak rozliczy¢ wynagrodzenie w niestandardowych przypadkach, np. w przypadku gdy wynagrodzenie
ulegto zmianie w trakcie miesigca?

e Jak rozliczy¢ wynagrodzenie osobom niezatrudnionym w starostwie np. cztonkom powiatowych
komisji lekarskich?

e Jak rozliczy¢ stypendia sportowe, naukowe, nagrody starosty?

e Co wlicza sie do podstawy réznego rodzaju zasitkow?

e Jak rozlicza¢ wynagrodzenie gdy pracownik skorzystat z nowo wprowadzonego urlopu tj. w zwigzku z
sitg wyzsza?

¢ Co wlicza sie do podstaw tzw. trzynastej pensji, nagrody jubileuszowej, dodatkéw funkcyjnych? Jakie
sktadniki s uwzgledniane, a jakie nie?

e Jak prawidtowo rozliczy¢ potrgcenie komornicze? Z jakich sktadnikéw pensji i w jakiej wysokosci
mozna dokonac potracenia?

Wzory pism, jakie otrzymajg uczestnicy:

e Wz6r pisma informujacego o zajeciu wynagrodzenia pracownika

e Wzér odpowiedzi do komornika (w przypadku gdy komornik przesyta pierwszy raz pismo)
e Wzér zgody pracownika na dobrowolne potracanie z wynagrodzenia

e Wzér oSwiadczenia pracownika o prawie do réznego rodzaju ulg, np. ulgi dla seniora
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e Wz6r oSwiadczenia o pobieraniu sktadek dla emerytéw rencistédw, 0sdb, ktdére sg jednoczesnie
zatrudnione w innym miejscu

e Wz6r zaswiadczenia o zatrudnieniu

e Wzér zaswiadczenie o wynagrodzeniu

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

e Co z podatkiem, jezeli przy korekcie wyszedt mniejszy? Czy sporzadzamy korekte PIT-117

¢ Jaka umowe zawieramy na sporzgdzenie kosztorysu remontu elewacji starostwa - umowe o dzieto
czy umowe zlecenia?

e Zajecie komornicze wynagrodzenia za prace. Pracownik ma zasadnicze 4500 zt, wystuga 225 zt.
Dokonujemy mu potrgcen z tytutu pozyczki mieszkaniowej w wysokosci 440 zt, PZU w wysokosci
64,49 zt. lle musi pozosta¢ pracownikowi wolnej kwoty wynagrodzenia? Czy musi otrzymac kwote
minimalng wynagrodzenia netto 3261,53 zt, jezeli wynagrodzenie netto pracownika po potraceniu
PZU i pozyczki wynosi 3195,65 zt?

e Jezeli nie ma potracen komorniczych, ale sg inne, to czy musi by¢ zachowana minimalna kwota
wolna od potrgcen?

e Czy stazowe obok wynagrodzenia chorobowego wyptacane jest w catosci?

e Jezeli pracownik w ciggu 60 dni wezmie opieke na dziecko, to czy ten okres jest przerywany?

e Pracownica przebywata na zwolnieniu lekarskim w okresie cigzy i otrzymywata 100 %
wynagrodzenia. Przeszta nastepnie na urlop macierzynski, a pdzniej na urlop rodzicielski. Czy
podstawa chorobowego na urlopie macierzynskim pozostaje bez zmian?

e Czy umowa zlecenia z wtasnym pracownikiem wchodzi do podstawy chorobowego?

¢ Jezeli dodatek specjalny przyznany jest do 31.12.2024 r. i bedzie przedtuzany od 1.01.2025 r., to czy
wytgczamy z podstawy dodatek przyznawany w 2024 r.?

¢ Pracownik, ktéry utracit dodatek funkcyjny i dodatek specjalny otrzymat 25 sierpnia nagrode
jubileuszowg. Czy pod uwage bierzemy obowigzujace sktadniki w danym miesigcu, czyli zasadnicze i
wystuge?

e Koszty zastepstwa procesowego dla bytego pracownika, ktéry teraz jest emerytem, a wykonywat
zawdd radcy prawnego. Czy jego wynagrodzenie jest osktadkowane? Czy naliczamy podatek?

e Czy dodatkowy urlop opiekunczy wykazujemy na RSA?

e Czy poprawne jest wyptacenie stazowego przy urlopie macierzynskim w catosci, obok zasitku? Czy
traktujemy to jako wystuge bez ZUS-u, jezeli jest taki zapis w regulaminie?

e Co w przypadku pomniejszenia proporcjonalnego stazowego przy sile wyzszej?

o Czy etatowemu cztonkowi zarzadu zatrudnionemu na umowe o prace wyptacamy 13-stke?

e Umowa zlecenia zawarta byta z wlasnym pracownikiem. OdprowadzaliSmy sktadke chorobowg. Czy
wliczamy do podstawy chorobowego, pomimo ze umowa juz sie zakonczyta, ale byta zawarta w
ciggu ostatnich 12 miesiecy?

e W jaki sposéb przygotowac sie do kontroli ZUS?

e Czy ZUS kontroluje kwarantanny, ktére byty z sanepidu?

e Czy ZUS informuje pisemnie o wysokosci odsetek?

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

Radni korzystajg z telefondw komdrkowych starostwa, jednak przekraczaja limit. Co nalezy z tym
zrobic?

1. Wynagrodzenia -w jaki sposdb naliczy¢ w réznych przypadkach, listy ptac - jak prowadzi¢,
jak wprowadzac zmiany i korekty, jak rozlicza¢ wynagrodzenia pracownikom, uprawnionym do
réznego rodzaju ulg

Jakie zmiany zaszty w przepisach dotyczacych ptac?

Jak ustali¢ podstawe wynagrodzenia?

Co nalezy wzig¢ pod uwage przy naliczaniu wynagrodzenia?

Jakie sktadniki bra¢ pod uwage przy wyliczaniu wynagrodzenia?

Jak wyglada zakres naliczania wynagrodzenia?

Jak prowadzi¢ i korygowac liste ptac? W jaki sposéb zrobi¢ prawidtowo korekte listy ptac?

Jak dokonac korekty listy ptac, tak aby zostato to prawidtowo rozliczone z ZUS?

Jak zrobi¢ korekte listy ptac do ZUS? Np. jesli pracownik byt zgtoszony do petnego ZUS, a ZUS
zakwestionowat na czesciowy- jak zrobic¢ roczng korekte ?

W jaki sposéb obliczy¢ wynagrodzenie za okres, kiedy pracownik przebywat na zwolnieniu lekarskim?
W jaki sposdb obliczy¢ wynagrodzenie w przypadku gdy pracownik przebywa na zwolnieniu
chorobowym? Jak to rozliczy¢?

W jaki sposdb ustali¢ podstawy ekwiwalentu urlopowego?

Nowy rodzaj urlopu - urlop z powodu dziatania sity wyzszej i nowy urlop opiekunczy

Jak rozliczy¢ urlop z powodu dziatania sity wyzszej?

Czy wynagrodzenie za urlop z powodu dziatania sity wyzszej jest wliczane do podstawy
wynagrodzenia?

Jak rozliczy¢ na liscie ptac pracownika ktéry przebywat na urlopie z powodu dziatania sity wyzszej lub
nowym urlopie opiekuhczym?

Jak naliczy¢ ekwiwalent za urlop wypoczynkowy przy zakohczeniu umowy o prace?

Jakie nowe przepisy weszty w zycie w zakresie dni wolnych bez wynagrodzenia lub z
wynagrodzeniem w wysokosci 50%?

Jak rozliczy¢ dni urlopowe, ktére sg ptatne w wysokosci 50%?

Jak naliczy¢ wynagrodzenie pracownikowi, ktéry nie jest zatrudniony od poczatku miesigca?

Jak rozliczy¢ wynagrodzenie pracownikowi, ktéry byt nie byt zatrudniony od pierwszego dnia
miesigca, a np. pod koniec przebywat na zwolnieniu chorobowym? Jak rozliczy¢ wynagrodzenie, co
powinno zostac odliczone?

Jak pomniejszy¢ wynagrodzenie pracownikowi, ktéry byt nieobecny?

Jak rozliczy¢ wynagrodzenie, jesli wysokos$¢ ulegta zmianie w trakcie miesigca?

Jak obliczy¢ wysoko$¢ wynagrodzenia za okres, gdy pracownik przebywat na chorobowym?

Jak rozliczy¢ wynagrodzenie osobom zatrudnionym na umowe zlecenie lub umowe o dzieto?

Jaki jest schemat podlegania ubezpieczeniom w przypadku umoéw cywilnoprawnych, takich jak
umowa zlecenie czy umowa o dzieto?

Jak zgtaszac do ubezpieczenia pracownikéw zatrudnionych w oparciu o umowy cywilnoprawne?
Jak wyglada kwestia podlegania pod ubezpieczenie w przypadku studentéw?

Ulgi podatkowe - jakie zmiany zaszty w przepisach?

Jak rozliczy¢ wynagrodzenie osobom uprawnionym do réznych ulg? Np. ulgi dla seniordéw, ulgi dla
mtodych, ulgi dla wracajgcych z zagranicy?

Jak postepowac z osobami uprawnionymi do ulg? Np. emerytami lub osobami, ktére pobierajg rente
rodzinng?
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e Jak wykona¢ korekte sktadek na Pracownicze Plany Kapitatowe?

e Jak wykona¢ przeniesienie sktadki na Pracownicze Plany Kapitatowe od innego ptatnika
(poprzedniego pracodawcy) w przypadku nowo zatrudnionych pracownikéw?

e Jak rozliczy¢ wynagrodzenie osobom z orzeczeniem o niepetnosprawnosci np. gdy mieli dodatkowe
dni wolne w zwigzku z wizytg u lekarza lub przebywali na turnusie rehabilitacyjnym? Czy
wynagrodzenie za te dni sg brane pod uwage przy wyliczaniu podstawy 13 pensji?

e Jak rozliczy¢ czas pracy w przypadku, gdy pracownik jest zatrudniony na czes¢ etatu?

e Jak rozliczy¢ godziny nadliczbowe?

e Jak rozliczy¢ wynagrodzenie jesli ulegto ono zmianie w trakcie miesigca? Np. jesli jakis dzien jest
odrabiany w innym terminie jak to wtedy rozliczy¢? Przyktadowo urzad odrabia 2.05 dniu 18.05
(sobota) i stawka ulega zmianie.

e Jak rozliczy¢ nadgodziny, dodatkowe dyzury, prace w niedziele i Swieta?

2. Inne wynagrodzenia i Swiadczenia - nagrody starosty, nagrody dla sportowcow i dziataczy
kultury, stypendia sportowe, naukowe, diety radnych powiatu, wynagrodzenia cztonkéw
powiatowych komisji lekarskich

e W jaki sposéb rozliczy¢ stypendia sportowe i naukowe?

e Jak rozliczy¢ nagrody starosty, nagrody dla sportowcdéw lub dziataczy kultury?

e Jak wypetni¢ rozliczenie podatkowe w przypadku stypendystéw? Co powinno sie znalez¢ w
poszczegdlnych rubrykach?

¢ Jak wyglada kwestia sktadek do ZUS w przypadku stypendystéw?

¢ Jak wyglada kwestia opodatkowania stypendystéw?

e Czy diety radnych sg opodatkowane? Jak rozliczy¢ PIT w tym przypadku?

e W jaki sposéb obliczy¢ diete cztonkom rady powiatu? Jak naliczy¢ diety radnym powiatu?

e Jak rozliczy¢ diete radnym w przypadku natozenia sie kadencji lub na przetomie kadencji?

e Czy szkolenia radnych powiatu sg opodatkowane czy zwolnione z opodatkowania?

e Jak rozliczy¢ wynagrodzenie radnym przy okazji wygasniecia mandatu i kofca kadencji?

e Jak rozliczy¢ wynagrodzenie pracownikom, ktérzy nie sg zatrudnieni przez Starostwo np. cztonkowie
Powiatowej Komisji Lekarskiej, Komisji Wyborczej?

¢ Jak wyglada podstawa prawna jesli chodzi o wynagrodzenia cztonkdw powiatowych komisji
lekarskich? Jak rozliczy¢ wynagrodzenie dla takich pracownikéw?

e Jak rozliczy¢ wynagrodzenia za komisje wojskowg? Jak obliczy¢ sktadke zdrowotng i podatek w tym
przypadku?

e Czy wynagrodzenia cztonkéw Powiatowych Komisji Lekarskich podlegajg sktadkom ZUS?

e Jak postepowac w przypadku osoby, ktéra jest cztonkiem powiatowej komisji lekarskiej i
jednoczesnie pracownikiem starostwa? Czy traktowac to jako podstosunek pracy?

3. Potracenia komornicze - jak rozliczy¢, z jakich sktadnikow wynagrodzenia mozna potraci¢, w
jakiej wysokosci

¢ Potrgcenia komornicze- komu i w jakiej wysokosci mozna potraci¢? Z czego mozna dokonad
potracenia i w jakiej wysokosci?

Kwoty wolne od potracen alimentacyjnych

Jakie skfadniki wynagrodzenia moga by¢ potrgcane i w jakich kolejnosciach?

Z czego mozna potragci¢? Czy mozna potraci¢ np. z zasitku, wczaséw pod gruszg, zapomogi?
Czy komornik moze potraci¢ catos¢ czy tylko czes¢ okreslonego sktadnika pens;ji?

¢ Jaka jest wysokos¢ potracenia komorniczego? Kto ma pierwszenstwo w dokonaniu potrgcenia?
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W jaki sposdb zrobic i rozliczy¢ potrgcenie komornicze?

Czy komornik moze potraci¢ naleznos$¢ z zasitku?

Jak potracac alimenty i Swiadczenia niealimentacyjne?

Jakie sktadniki potraca sie w réznych przypadkach, jakie w przypadku potracen alimentacyjnych,
jakie przy potrgceniach niealimentacyjnych?

Co zrobi¢ w przypadku gdy pracownik ma dodatkowe zobowigzania np. pozyczke w zaktadzie, polise
lub ubezpieczenie i nalezy dokonac potracenia komorniczego, a pracownik powinien otrzymac
minimalne wynagrodzenie?

4. Zasitki, zwolnienia chorobowe - jak rozliczy¢, jak obliczy¢ podstawe réznego rodzaju
zasitkow, co wlicza sie do podstawy, jakie sktadniki bra¢ pod uwage przy naliczaniu podstawy

Jakie zmiany zaszty w przepisach dotyczacych zasitkéw?

Jak wylicza¢ podstawy réznych zasitkéw? (macierzynskiego, opiekunczego, chorobowego)?

Co jest brane pod uwage przy wyliczaniu wysokosci zasitkéw? Jakie sktadniki wchodzg do podstawy?
Co wlicza sie do podstawy zasitku chorobowego?

Jakie sktadniki powinny by¢ brane pod uwage przy ustalaniu stawki dziennej za zwolnienie
chorobowego? Ktére dodatki sg state, a ktére zmienne?

Co bra¢ pod uwage przy wyliczaniu podstawy zasitku chorobowego w przypadku np. umowy
zlecenia?

W jaki sposdb obliczy¢ ciggtos¢ okresu zasitkowego? Kiedy ciggtosc jest przerywana?

Jak obliczy¢ okres zasitkowy?

Kiedy premia jest wliczana w podstawe przy obliczaniu wysokosci zasitkdw, a kiedy nie?

Czy przy rozliczeniu podstawy wysokosci zasitku nalezy uwzgledniac jednorazowe dodatki do
wyptaty?

Co w przypadku gdy pracownik nie pracowat petnych 12 miesiecy? Jak w takim przypadku naliczy¢
podstawe?

Jak rozlicza¢ zasitki?

Jak skorygowad wysokos¢ zasitku na liscie ptac?

Jak robic korekty, jesli chodzi o chorobowe pracownika?

Kiedy dokonywac¢ korekty zasitkdw, jesli zwolnienie lekarskie zostato wystawione pod koniec
miesigca?

Jak zrobi¢ korekte zwolnienia chorobowego?

Co sie dzieje w przypadku gdy pracownik pozostaje na zwolnieniu lekarskim dtuzej niz 180 dni? Czy
to jest nieobecnos¢ nieodptatna? Jak dokonac rozliczenia w takim przypadku?

Jak obliczy¢ stawke dzienng podczas zwolnienia chorobowego?

Jak wyliczy¢ nowa stawke dzienng, jesli jaki$ sktadnik pensji jest tylko na okreslony czas? Czy
przelicza¢ stawke chorobowg w takim przypadku?

Jak ustali¢ podstawe wynagrodzenia w przypadku zwolnienia chorobowego?

Jak rozliczy¢ zwolnienia chorobowe, ktére wystepuja np. na przetomie roku kalendarzowego? Co sie
wlicza do chorobowego, co przerywa zwolnienie?

Kiedy nalezy ztozy¢ wniosek na caty macierzynski, a kiedy jak jest dzielony z urlopem rodzicielskim?
Jakie dokumenty nalezy ztozy¢ w przypadku ubiegania sie o zasitek macierzynski?

Jak obliczy¢ wysokos$¢ zasitku macierzynskiego? Jak rozliczy¢ jesli wystagpity przerwy w zatrudnieniu?

5. Dodatki specjalne, nagrody jubileuszowe, 13 pensje - jak ustali¢ podstawe 13 pensji, komu
przystuguja dodatki specjalne, jak obliczy¢ podstawe dodatkéw specjalnych
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e Jak rozliczy¢ 13 pensje? W jaki sposdb obliczy¢ podstawe 13 pens;ji?

Jakie sktadniki sg brane pod uwage przy wyliczaniu podstawy 13 pensji?

e Co pomniejsza podstawe 13 pens;ji?

e Co wchodzi do podstawy 13 pens;ji? Jakie dni nie sg brane pod uwage przy obliczaniu podstawy 13
pens;ji?

e Komu nalezy sie dodatek specjalny?

¢ Kiedy przystuguje nagroda jubileuszowa, dodatek stazowy, dodatek funkcyjny?

¢ Jak obliczy¢ wysokos¢ nagrody jubileuszowej?

e Co jest podstawg przy naliczaniu nagrody jubileuszowej?

e Jak rozliczy¢ dodatki specjalne takie jak nagrody i odprawy jubileuszowe, dodatki za prace w porze
nocnej?

e Jak ustali¢ wysokos¢ dodatku specjalnego? Np. dodatku jubileuszowego?

e Jak rozliczy¢ dodatki specjalne i nagrody jubileuszowe?

e W jaki sposéb naliczy¢ dodatki stazowe?

e Co jest brane pod uwage przy obliczaniu podstawy wynagrodzenia przy wyliczaniu dodatkowych
wynagrodzen rocznych? Jakie sktadniki wchodza do podstawy?

e Jak rozliczy¢ dodatkowe wynagrodzenie roczne? Jak wygladajg zasady naliczania?

¢ Kiedy nalezy wyptaci¢ dodatkowe wynagrodzenie jesli termin wyptaty przypada np. w sobote? Czy
nalezy to zrobi¢ w pigtek czy w poniedziatek?

e Czy dodatek funkcyjny powinien by¢ obnizony proporcjonalnie do okresu zatrudnienia czy wyptacony
w catosci? Przepisy sg sprzeczne- jak to powinno wyglada¢ w praktyce?

e Jak rozliczy¢ wynagrodzenie w przypadku gdy ktos ma np. dwa rézne dodatki specjalne?

6. Pozostate pytania

e Co jest opodatkowane, a co nie w Zaktadowym Funduszu Swiadczenh Socjalnych?

Kiedy $wiadczenie z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych sa opodatkowane, a kiedy nie?
Co jest, a co nie jest opodatkowane jesli chodzi o Zaktadowy Fundusz Swiadczenh Socjalnych? Czy
Swiadczenia sg limitowane?

W jakich przypadkach nalicza sie podatek dochodowy w Zaktadowych Funduszu Swiadczen
Socjalnych?

Jak dokonac rozliczenia sktadek w przypadku, gdy zostanie przekroczony drugi prég podatkowy?
W jaki sposéb konstruowa¢ umowy dla pracownikéw? Co powinna zawiera¢ umowa?

Prowadzacy:

Barbara Pawlik petni funkcje Inspektora ds. Ptac w Starostwie Powiatowym w Kielcach. Odpowiada za
samodzielne naliczanie wynagrodzen oraz kompleksowe prowadzenie dokumentacji ptacowej. Zajmuje sie
takze weryfikacjg list ptac, obstuga programéw ENOVA PROKOMP i PLATNIK, a takze sprawozdawczoscia
podatkowaq i statystyczng do ZUS, US oraz GUS. Ma kilkunastoletnie doswiadczenie w sektorze publicznym.
Jej obowigzki obejmujg rowniez sporzadzanie list ptac dla uméw zlecen i o dzieto, wystawianie zaswiadczen
o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, w tym dla pracownikéw z zlikwidowanych jednostek, oraz rozliczanie
delegacji krajowych i zagranicznych pracownikéw. Jest absolwentkg Wydziatu Zarzadzania i Administracji
Uniwersytetu Humanistyczno-Przyrodniczego w Kielcach, specjalizacja rachunkowos¢, oraz Wyzszej Szkoty
Umiejetnosci im. Stanistawa Staszica na kierunku Filologia angielska. Ukonczyta réwniez wiele kurséow
zwigzanych z tematyka rozliczania wynagrodzen i zasitkéw w JST, w tym kurs kwalifikacyjny w obrebie
zawodu specjalisty ds. kadr i wynagrodzen nadany przez SKwP w 2021 roku. Jej solidne wyksztatcenie oraz
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bogate doswiadczenie zawodowe sprawiajg, ze jest cenionym ekspertem w dziedzinie ptac i rozliczen.

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
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