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Ptace w urzedach miast i gmin

Jak oblicza¢ kwote wolng od podatku i zasitki w przypadku réznych
rodzajéw umow? W jakich przypadkach mozna zastosowac zwolnienie
z Funduszu Pracy? Czy inkasentow nalezy zgtasza¢ do ZUS i naliczac

im sktadke zdrowotng?

Wideoszkolenie PCC Poland skierowane do wydziatu kadr i ptac, w szczegdlnosci do oséb zajmujgcych sie
ptacami.

Wyptaty trzynastek i oswiadczenia do przekazania trzynastek na rachunek bankowy bytych
pracownikow! Kiedy nie podnosi sie podstawy zasitku do obecnie obowiazujacego minimum?
Praktyczne wideoszkolenie dla oséb zajmujacych sie ptacami w urzedach miast i gmin. Uczestnicy
uporzadkuja zasady rozliczania dodatkéw specjalnych, nagréd, ,, 13", nadgodzin oraz Swiadczenh
chorobowych, macierzynskich i rehabilitacyjnych. Na konkretnych przyktadach oméwione zostang réwniez
PIT-2, ZFSS, rozliczenia radnych, sottyséw i komisji, umowy zlecenia, zgtoszenia do ZUS, RPA, ERP-7, ZUS
Z-3 oraz przygotowanie dokumentacji do kontroli ZUS, PIP i RIO.

W programie m.in.:

e Dodatki specjalne, nagrody i ,,13” w JST - kiedy dodatki za wybory, $luby, akcyze oraz zadania
finansowane ze srodkéw zewnetrznych wchodzg do podstawy dodatkowego wynagrodzenia
rocznego i zasitku chorobowego? Jak rozlicza¢ dodatki periodyczne, jednorazowe oraz wyptacane w
kilku transzach?

e Nagrody jubileuszowe, nadgodziny i zmienne skfadniki wynagrodzenia - czy dodatek
specjalny nalezy uwzgledni¢ w podstawie nagrody jubileuszowej i przy wyliczaniu godzin
nadliczbowych? Jak postepowac ze sktadnikami wyptacanymi w réznych wysokosciach i terminach?

¢ Zasitki chorobowe, macierzynskie i rehabilitacyjne - jak ustala¢ podstawe swiadczen,
wyfaczad i uzupetnia¢ miesigce oraz rozlicza¢ dodatki stazowe, specjalne, nagrody i, 13"? Kiedy
podstawe nalezy ustali¢ ponownie i jak postepowad przy dtugotrwatej chorobie?

e PIT-2, ulgi podatkowe i ZFSS - od kiedy stosowac PIT-2, jak rozlicza¢ kwote zmniejszajaca
podatek przy kilku etatach oraz $wiadczenia wyptacane pracownikom i bytym pracownikom z ZFSS?
Jak stosowac ulge dla mtodych i senioréw oraz prawidtowo wykazywa¢ swiadczenia w PIT?

¢ Radni, sottysi, inkasenci i cztonkowie komisji - kiedy wystawic PIT-R, a kiedy PIT-117? Jak
rozlicza¢ diety, prowizje z inkasa, wynagrodzenia cztonkéw komisji, limit 6000 zt oraz potracenia
komornicze?

¢ Umowy zlecenia i rozliczenia ZUS - kiedy zgtosi¢ zleceniobiorce do ZUA lub ZZA, jak rozstrzygac
zbiegi tytutéw do ubezpieczen przy KRUS, emeryturze lub zatrudnieniu u innego pracodawcy oraz jak
prowadzi¢ ewidencje godzin? Jak rozlicza¢ zlecenia zawierane z wtasnymi pracownikami oraz umowy
finansowane ze srodkéw unijnych?

e RPA, ERP-7, ZUS Z-3, korekty i kontrole - kiedy sktada¢ RPA, jak wykonywac¢ korekty za
wczesniejsze okresy i wystawia¢ ERP-7 oraz ZUS Z-37 Jak dtugo przechowywac¢ dokumentacje ZUS i
ZFSS oraz jak przygotowa¢ sie do kontroli ZUS, PIP i RIO?
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Wzory pism, jakie otrzymajg uczestnicy:

e Zaswiadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu ERP-7

e Rekompensata za godziny nadliczbowe i za prace w dni wolne od pracy pracownikéw
samorzadowych oraz umieszczanie w umowach o prace pracownikéw niepetnoetatowych limitu
godzin, powyzej ktérego przystuguje dodatek za godziny nadliczbowe - Pismo wydane przez: Gtéwny
Inspektorat Pracy

¢ Regulamin wynagradzania pracownikdéw - przyktad

e Zaswiadczenie ptatnika sktadek

e Sprawozdanie o pracujgcych, wynagrodzeniach i czasie pracy

¢ Sprawozdanie o strukturze wynagrodzen wedtug zawoddéw

e Zastepcza asygnata zasitkowa

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

e Czy prawidtowy pod wzgledem formalno-prawnym jest zapis w umowie zlecenia wskazujacy, ze
umowa zawierana jest z gming, w imieniu i na rzecz ktérej dziata urzad gminy z podaniem numeru
NIP urzedu?

e Czy dopuszczalne jest przyznanie dodatku (np. specjalnego lub zadaniowego) dla pracownika,
ktéremu powierzono funkcje opiekuna stazysty w ramach realizowanego przez jednostke
dodatkowego projektu?

e Czy w celu zastosowania zwolnienia z optacania sktadek na Fundusz Pracy za zatrudniong osobe,
ktéra nie ukonczyta 30. roku zycia, konieczne jest uzyskanie zaswiadczenia z urzedu pracy?

e W jaki sposéb nalezy rozliczy¢ wyptate dofinansowania do wypoczynku (,wczasy pod gruszg” z
ZFSS) w sytuacji, gdy pracownik posiada zajecie komornicze obejmujace réwniez inne wierzytelnosci
i naleznosci - czy cata kwote swiadczenia nalezy przekaza¢ komornikowi, czy tez podlega ono
ochronie przed potraceniami?

e Czy w przypadku wyptaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego (trzynastki) osobie niebedgacej juz
pracownikiem jednostki wystarczajgcy do dokonania potrgcenia jest tytut wykonawczy dotyczacy
wynagrodzenia za prace, czy tez komornik musi przesta¢ odrebne zajecie innych wierzytelnosci
(pozostatych naleznosci)?

e W jaki sposéb nalezy obliczy¢ i rozliczy¢ potrgcenie komornicze w sytuacji, gdy na poczatku stycznia
wyptacane jest dodatkowe wynagrodzenie roczne (trzynastka), a na koniec miesigca standardowe
wynagrodzenie za prace - czy potracenie oraz kwote wolng nalezy nalicza¢ juz od pierwszej wyptaty
w miesigcu, czy rozliczac je tacznie w skali catego miesigca?

e Pracownik od 1 stycznia 2024 r. jest nieprzerwanie zatrudniony w urzedzie gminy na podstawie
umowy o prace, a od 1 listopada 2026 r. podejmuje dodatkowe zatrudnienie na czes¢ etatu w
instytucji kultury. Czy instytucja kultury na podstawie zaswiadczenia o zatrudnieniu wydanego przez
urzad moze zaliczy¢ do pracowniczego stazu pracy niezakonczony okres zatrudnienia w urzedzie od
1 stycznia 2024 r. do 31 pazdziernika 2026 r.?

e Czy w sytuacji, gdy pracownik w trakcie trwania stosunku pracy przedstawi dokumenty
potwierdzajgce okres pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym, w wyniku czego nabywa prawo
do wyzszego dodatku stazowego, pracodawca ma obowigzek wyréwnac ten dodatek wstecz, czy
wyzsza stawka przystuguje dopiero na biezagco od momentu udokumentowania?
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e W jakim terminie nalezy zaczac¢ nalicza¢ wyzszy dodatek za wystuge lat, jezeli pracownik przedktada
dokumenty uprawniajgce do zaliczenia dodatkowego stazu pracy w trakcie danego miesigca (np. w
pazdzierniku) - czy wyzsza stawka przystuguje od 1. dnia kolejnego miesigca (od 1 listopada), czy od
daty ztozenia dokumentéw?

e Czy warunkiem zaliczenia do pracowniczego stazu pracy okresu zatrudnienia w innym zaktadzie
pracy jest definitywne zakonhczenie tej umowy i przedtozenie Swiadectwa pracy, oraz jak w tym
kontekscie nalezy traktowac okresy wykonywania uméw cywilnoprawnych (zlecenie) lub
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej - czy one réwniez muszg by¢ zakonczone, aby mogty zostac
uwzglednione?

e Czy dopuszczalne jest przyznanie pracownikowi samorzgdowemu dodatku specjalnego na okres 5 lat
Z uwagi na czas trwania realizowanego projektu oraz czy dodatek specjalny przyznany na okres tylko
jednego miesigca wlicza sie do podstawy wymiaru dodatkowego wynagrodzenia rocznego
(trzynastki)?

e Czy do podstawy wymiaru dodatkowego wynagrodzenia rocznego (trzynastki) nalezy wlicza¢
dodatek przyznany za okres dwdch miesiecy z tytutu zastepowania nieobecnego pracownika oraz jak
na potrzeby podstawy trzynastki kwalifikowac Swiadczenia za prace przy wyborach (np. | tura w
kwietniu, Il tura w sierpniu) - czy nalezy traktowac je jako wyptaty jednorazowe, czy powtarzalne?

e Czy dodatek specjalny przyznawany corocznie na okres jednego miesigca za wykonywanie tych
samych zadan nalezy kwalifikowac jako Swiadczenie o charakterze statym/powtarzalnym i wlicza¢ go
do podstawy wymiaru trzynastki?

¢ Czy dodatek specjalny wyptacony pracownikowi jednorazowo, lecz przyznany formalnie w pismie za
okres dwoch miesiecy z kwotowym wyszczegdlnieniem na poszczegdlne miesigce (np. wrzesien
500,00 zt, pazdziernik 500,00 zt), podlega wliczeniu do podstawy wymiaru trzynastki?

e Czy dodatek przystugujacy pracownikom Urzedu Stanu Cywilnego powinien wchodzi¢ do podstawy
wymiaru dodatkowego wynagrodzenia rocznego (trzynastki)?

e W jaki sposéb nalezy zakwalifikowac i rozliczy¢ Swiadczenie okreslone w pismie jako ,nagroda
finansowa za udzielenie Slubu poza urzedem stanu cywilnego” (m.in. pod katem opodatkowania,
osktadkowania oraz wliczania do podstawy trzynastki)?

e W ktorej pozycji informacji PIT-11 nalezy wykaza¢ wynagrodzenie wyptacane cztonkom gminnej
komisji rozwigzywania probleméw alkoholowych?

¢ Czy od wynagrodzen wtasnych pracownikéw urzedu bedgcych cztonkami gminnej komisji
rozwigzywania probleméw alkoholowych nalezy pobiera¢ sktadki na ubezpieczenia spoteczne, a jak
pod katem podlegania osktadkowaniu (oraz ewentualnych limitéw) nalezy traktowad sytuacje, gdy z
pracownikiem zawarta jest odrebna umowa na petnienie funkcji petnomocnika ds. rozwigzywania
problemoéw alkoholowych?

e Czy roczny limit zwolnienia z podatku dochodowego do kwoty 6 000 zt (z tytutu petnienia
obowigzkdéw spotecznych i obywatelskich) przystuguje odrebnie w kazdej gminie (u kazdego
ptatnika), czy tez stanowi jeden taczny limit dla podatnika w danym roku podatkowym?

e W ktérych pozycjach formularza PIT-11 nalezy wykaza¢ Swiadczenia wyptacane sottysom z tytutu
petnienia funkcji (dieta/wynagrodzenie) oraz wynagrodzenie prowizyjne za inkaso podatkéw
lokalnych?

* Jak nalezy ustali¢ podstawe wymiaru sktadek ZUS (w tym na Fundusz Pracy i Fundusz
Solidarnos$ciowy) oraz kwote wolng od potracen w sytuacji, gdy standardowe wynagrodzenie
pracownika za prace w danym miesigcu nie osigga kwoty minimalnego wynagrodzenia, lecz w tym
samym miesigcu nastepuje wyptata dodatkowego wynagrodzenia rocznego (trzynastki)?

e Pracownik zostat zatrudniony 15 wrzesnia 2025 r., lecz dopiero po pét roku przedtozyt dokumenty
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potwierdzajgce 12 lat pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym (nie posiadajgc innego stazu
pracy). Dodatek stazowy zaczeto mu nalicza¢ na biezgco od kwietnia 2026 r., nie wyptacajac
wyréwnania za okres wsteczny. Czy takie postepowanie byto prawidtowe, czy tez pracodawca ma
obecnie obowigzek naliczy¢ i wyptaci¢ pracownikowi wyréwnanie dodatku stazowego za okres od
momentu zatrudnienia?

1. Wynagrodzenia i listy ptac, dodatki, ,13”

Zagadnienia programowe

Sktadniki wynagrodzenia i ich kwalifikacja (state/zmienne, miesieczne/okresowe).

Dodatki specjalne (unijne, wyborcze, za sluby, za akcyze) - kiedy w ,, 13" i w chorobowym.
Zasady pomniejszania i uzupetniania ,13" (nieobecnosci, krwiodawstwo, komisje wyborcze).
Regulamin wynagradzania (terminy wyptat dodatkéw, zapisy o sktadnikach do chorobowego,
jubileusze).

Nadgodziny a podstawa chorobowego; dodatek specjalny a godziny nadliczbowe.

Pytania / case’y:

Czy jednorazowo wyptacona nagroda wchodzi do podstawy zasitku chorobowego i wyliczenia 13-
stki?

Czy 13-stke pomniejszamy o dni wolne przystugujgce za prace w komisji wyborczej?

Dodatek specjalny zostat przyznany na okres od 1 grudnia 2025 r. do 31 marca 2026 r. Czy
nalezy uwzgledni¢ wyptate za grudzieh 2025 r. w podstawie dodatkowego wynagrodzenia rocznego
za 2025 r., jezeli zachowana jest periodycznos¢, ale w 2025 r. dodatek przystugiwat tylko za jeden
miesigc?

Jezeli zostaje wyptacone jednorazowa nagroda za ,akcyze” dwa razy w roku, to czy wchodzi ona do
podstawy zasitku chorobowego i wyliczenia 13-stki?

Dodatek specjalny zostat przyznany na 3 miesigce, a kolejny bez przerwy na 3 miesigce, ale z innych
powodéw. Czy obydwa doliczamy do podstawy zasitku, jezeli choroba wystgpita w trakcie trwania
drugiego zasitku?

Dodatek specjalny zostat przyznany od 1 listopada 2025 r. do 31 marca 2026 r. Nagroda
jubileuszowa zostata przyznana 29 maja 2026 r. Czy dodatek specjalny nalezy uwzgledni¢ w
podstawie nagrody jubileuszowej?

Regulamin wynagradzania nie normuje terminu wyptaty dodatkéw specjalnych. Czy dodatki powinny
by¢ wyptacane w dniu wyptaty? Czy mozna je wyptacac¢ ostatniego dnia miesigca?

Czy jednorazowa nagrode wliczamy do podstawy zasitku?

Czy nagroda, od ktérej nie byty odliczone zwolnienia lekarskie, jest brana do podstawy zasitku?

Czy pracodawca moze w regulaminie wpisywac sktadniki, jakie wliczaja sie do podstawy wymiaru
wynagrodzenia za czas choroby? Czy sa sktadniki regulowane innymi przepisami, ktére nie wchodza
do podstawy chorobowego?

Czy dodatek specjalny za sluby powinien wchodzi¢ do podstawy zwolnienia lekarskiego?

Czy do podstawy zwolnienia chorobowego bierzemy dodatki specjalne wyptacane ze srodkéw
zewnetrznych i 13-stki?

Jezeli kto$ pracuje 9 miesiecy, to czy 13-stke bierzemy w 1/9 czy 1/12 do podstawy?

Czy nagroda, ktéra nie ma wptywu na zwolnienia lekarskie powinna by¢ wzieta do podstawy
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wynagrodzenia chorobowego?

Czy dodatek specjalny powinien wejs¢ do podstawy wyliczenia godzin nadliczbowych?

Czy wynagrodzenie za nadgodziny wypacane co miesigc wliczamy do podstawy chorobowego?

Czy uzywamy wskaznika ekwiwalentu za rok, za ktéry wyliczamy ekwiwalent czy z roku, w ktérym
wyptacamy?

Czy w regulaminie mozemy dodac zapis o nagrodzie jubileuszowej za 50 lat pracy?

Jezeli termin wyptaty nagrody jubileuszowej przypada na niedziele, to czy wyptacamy w piatek, czy
w niedziele?

Nagroda jubileuszowa zostata przyznana na dzieh 6 wrzesnia 2026 r., ktory przypada w
niedziele. Czy nagrode nalezy wyptaci¢ 4 wrzesnia, czy 7 wrzesnia 2026 r.?

Jezeli dodatek jest przyznany na 3 miesigce w réznych wysokosciach, to czy do jubileuszu wliczamy
srednig z tych miesiecy?

Czy do podstawy 13-stki wliczamy dodatki specjalne?

Czy dodatki specjalne wyptacone za obstuge wyboréw wchodza do podstawy 13-stki?

Jak wyliczy¢ pomniejszenie do 13-stki za krwiodawstwo, jezeli w tym miesigcu byto chorobowe?
Czy miesigc, w ktérym pracownik jest zwolniony ze Swiadczenia pracy nalezy wlicza¢ do podstawy
13-stki?

Czy dodatek specjalny jednorazowy wyptacony w 2 transzach w ciggu roku wliczany jest do
podstawy 13-stki?

2. Podatek PIT, ulgi, ZFSS, komisje / radni / sottysi

Zagadnienia programowe:

PIT-2 (moment stosowania, podziat kwoty wolnej przy dwoch etatach).

Ulgi: miodzi, senior, 50+, zasady i limity; przekroczenie progéw.

ZFSS: paczki/éwiadczenia, wykazywanie w PIT.

Radni/sottysi/komisje: kiedy PIT-R, kiedy PIT-11; limity 3000/6000; taczenie przychodow.
Potracenia komornicze a $wiadczenia pozaetatowe.

Pytania / case’y:

Pracownica konhczy 61 lat 21 pazdziernika tego roku. Czy jej wynagrodzenie bedzie bez podatku,
jezeli 22 pazdziernika ztozy oswiadczenie, ze chce skorzystac z ulgi dla seniora? Ztozyta
wypowiedzenie i odchodzi na emeryture 29 pazdziernika.

Czy odprawa emerytalna jest bez podatku?

Gdzie w Picie wykazujemy kwote wyptacong ponad 1000 zt z ZFSS, od ktdrej potracono zaliczke na
podatek?

Czy ptacimy podatek od wartosci paczki?

Jezeli osoba ukonczyta 60 lat 26 lipca, a na emeryture przejdzie 29 lipca, to czy wynagrodzenie
wyptacone 28 lipca oraz odprawa wraz z ekwiwalentem wyptacone 29 lipca mogg by¢ zwolnione z
podatku?

Pracownik zatrudniony na % etatu od 2021 r. ... druga umowa % etatu ... Podzielit kwote wolng. Czy
takie dziatanie jest prawidtowe?

Od ktérego dnia wprowadzamy zmiany po otrzymaniu PIT-2?

Czy po miesigcu przekroczenia progu podatkowego powinnismy stosowac kwote zmniejszajaca
podatek?
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Czy zleceniobiorca catoroczny niebedacy naszym pracownikiem musi sktadac PIT-2?

Ulga dla seniora. Prég kwota - 85 528 zt. Bierzemy pod uwage limit przychodéw z tytutu umowy o
prace?

Czy ptatnik powinien pobra¢ podatek od $wiadczen z ZFSS, jezeli pracownik spetnia warunki do
stosowania ulgi dla seniora?

Czy wyptacajac wynagrodzenie bytemu pracownikowi mozna zastosowad podstawowe koszty
uzyskania przychodu bez ulgi podatkowej?

Korygujemy wynagrodzenie za lipiec ... przekroczenie 30-krotnosci. Czy w pazdzierniku mozna
zastosowad podstawowe koszty uzyskania przychodu?

Co w przypadku wyptaty wynagrodzenia po zmartym pracowniku i 13-stki? Czy w pazdzierniku
mozna zastosowad podstawowe koszty uzyskania przychodu?

Radny otrzymat diete w maju ptatng 07.06. ... + komisja wyborcza 700 zt. Czy nalezy zsumowac te
kwoty i odprowadzi¢ podatek od nadwyzki kwoty 3000 zt?

Radny otrzymat diete za maj ptatng 07.06 ... + komisja wyborcza 700 zt. Czy ... i wystawi¢ PIT-R i
PIT-117 (scalone tematycznie z poprzednim)

Czy w PIT-R wykazujemy zwrot kosztéw za podréze stuzbowe radnych wyptacone wg
rozporzadzenia?

Czy z sottysem mozna zawrze¢ umowe zlecenia?

Czy radny moze zostac sottysem?

Czy z diety lub prowizji sottysa potrgcamy w catosci niealimentacyjne zajecie komornika?

Jezeli jest zajecie alimentacyjne wynagrodzenia za prace oraz wszelkich innych wierzytelnosci, to czy
ZFSS potracamy w catosci?

Czy nalezy nalicza¢ podatek pracownikowi zatrudnionemu w dwéch jednostkach ... wspdlne konto
ZFSS ... przekroczenie progu 1000 zt?

Czy cztonkom okregowej komisji w wyborach wystawiamy PIT-R?

Czy dla cztonkédw Gminnej Komisji Alkoholowej wystawiamy PIT-R?

3. Sktadki ZUS/FP/FEP, zgtoszenia, RPA

Zagadnienia programowe:

Zgtoszenia i kody (ZUA/ZZA, nazwisko rodowe, NIP gminy vs. jednostek).

Zlecenia: tytuty do ubezpieczen (KRUS, emeryt, wypadek przy pracy), ewidencja godzin, RUD.
FP - zwolnienia (po stazu, po macierzynskim/wychowawczym), 36 miesiecy sumowane.

FEP dla stanowisk szczegdlnych (kierowcy wozu asenizacyjnego).

RPA - kiedy, jak czesto; korekty wstecz.

Limity 6000 zt (sottysi/inkaso) - obowigzek ZUS/zdrowotna.

Pytania / case’y:

Czy zleceniobiorce, ktéry ma minimalne wynagrodzenie w innym przedsiebiorstwie zgtaszamy tylko
do ubezpieczenia zdrowotnego?

Czy cztonkéw gminnej komisji alkoholowej zgtaszamy do ZUS do sktadki zdrowotnej?

Mamy dwdch pracownikéw gospodarczych, ktérzy sg takze kierowcami wozu asenizacyjnego, ale nie
ptacimy FEP. Czy jest to prawidtowe?

Czy osoba zatrudniona do prac interwencyjnych ma potrgcony FP? Czy przystuguje zwolnienie tak
jak przy zatrudnieniu po odbytym stazu?
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¢ Pracownik wrdcit z macierzynskiego. Byt na urlopie wypoczynkowym, 2 miesigce pdzniej wzigt urlop
wychowawczy. Czy nalezy sumowac 36 miesiecy po macierzynskim i wychowawczym zwolnienia z
FP?

e Pracownica poszta na chorobowe cigzowe ... kolejne urlopy ... Czy w takim przypadku podstawa jest
dalej z 12 miesiecy ... (uwaga: merytorycznie watek podstawy - tu borderline ZUS/zasitki;
pozostawiamy w tym bloku z odsytkg do bloku D podczas szkolenia)

e Jezeli etat sekretarza gminy zostat pomniejszony do 7/8 ... 1/8 zastepcy wojta - koszty uzyskania z
kazdego etatu z osobna? (sktadkowo-podatkowy pograniczny; oméwienie tu + w bloku B)

¢ Czy sktadke zdrowotna odliczamy, aby uzyska¢ kwote wolng od potracen?

e Czy i w jakiej wysokosci podlega zajeciu niealimentacyjnemu wynagrodzenie z komisji wyborczej?
(sktadkowo-podatkowe skutki potracen)

e Czy limit 6 tys. zt dotyczy inkasentéw?

e Sottys ... 5% od podatku, nie mniej niz 2,6 tys. zt. Czy te wyptaty sumuja sie i do kwoty 6000 zt jest
zwolnienie, a powyzej zgtoszenie do ZUS?

e Jezeli w uchwale mamy zapis, ze sottys jest wyznaczony do pobierania podatku, to czy nie ma limitu
6000 zt i sktadki chorobowej?

e Czy od Inkaso ptacimy sktadki ZUS?

e Z jakim kodem ZUS powinien by¢ zgtoszony cztonek komis;ji?

e Czy jest ustawowy termin na ztozenie formularza ZUS RUD?

e Czy zawsze musi by¢ ewidencja godzinowa w umowach zlecenia?

« Jesli wyptata wynagrodzenia z umowy zlecenia wystepuje na podstawie listy plac, to czy potrzebny
jest réwniez rachunek?

e Umowa zlecenia i KRUS. Czy powinna by¢ odprowadzona petna sktadka?

¢ Umowa zlecenia z emerytem, ktéry ulega wypadkowi przy pracy, nie byta potracona sktadka
chorobowa. Czy w takiej sytuacji zwolnienie bedzie wyptacane z ubezpieczenia wypadkowego u
pracodawcy?

e Zleceniobiorca ztozyt oswiadczenie ... ZUS nakazat obja¢ spotecznym wstecz. Czy doptacone przez
urzad sktadki zwiekszajg przychdd zleceniobiorcy w miesigcu doptaty?

e Kontrola ZUS: zleceniobiorcéw zgtasza¢ na NIP gminy (a nie jednostek)?

e Czy urzad gminy moze podpisywa¢ umowy zlecenia?

e Co w przypadku, gdy sottysi dziatajg na podstawie umowy zlecenia?

e Czy w przypadku umoéw zlecenia finansowanych ze srodkéw unijnych nadal konieczna jest umowa z
gming (NIP urzedu)?

e Czy trzeba prowadzi¢ ewidencje przepracowanych godzin, czy wystarczy, ze na rachunku bedzie
liczba godzin (umowy-zlecenia)?

¢ Od jakiego dnia rozpoczyna sie termin zgtoszenia do ZUS po przekroczeniu 6 tys.?

e Czy RPA musimy sktadac co miesigc, czy tylko tam, gdzie byta ptacona 13-stka?

¢ Jesli kto$ donosi dokumenty uprawniajgce do wyzszego stazowego, to czy tez powinno by¢ RPA?

 Na liscie podstawowej byto wyptacane wyréwnanie do 3 lat wstecz ... RPA - czy robi¢ korekte?

e Czy nadal konieczne jest wystawienie druku erp-7 za dany rok dla zatrudnianego emeryta, w celu
przeliczenia jego podstawy wymiaru emerytury?

e Jezeli pracownik z koncem roku przeszedt na emeryture i zostat zatrudniony z poczatkiem roku, to
czy tez sktadamy informacje o przychodach do ZUS do konca lutego?

4. Zasitki i Swiadczenia (chorobowe, macierzynskie, rehabilitacyjne)
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Zagadnienia programowe:

Ustalanie prawa i podstawy: wynagrodzenie chorobowe vs. zasitek, przerwy, okresy zasitkowe.
Wptyw dodatkdédw (stazowy/specjalny/nagrody/,13"”) na podstawe.
Macierzynski/rodzicielski/wychowawczy - kontynuacja podstawy, 36 miesiecy, FP.
Rehabilitacyjne: przeliczenia po chorobowym, dodatki ,,0bok” Swiadczen.

Potrgcenia z zasitkéw i kwota wolna.

Zlecenie a chorobowe/wypadkowe.

Pytania / case’y:

Pracownik przebywat na zwolnieniu caty miesiac, ktéry ma 31 dni. Czy zasitek liczymy za 31 dni, ale
podstawe dzielgc przez 307

Czy swiadczenie rehabilitacyjne przeliczamy po zasitku chorobowym ze wzgledu na dodatek
stazowy?

Co, jesli kto$ nabywa prawo do stazowego w trakcie macierzynskiego?

Czy pracownikowi nalezy sie zasitek opiekunczy nad chorym dzieckiem (15 lat) w sytuacji, gdy drugi
rodzic jest emerytem?

Czy do podstawy sktadek za urlop wychowawczy wliczana jest 13-stka?

Osoba przebywata caty miesigc na macierzynskim, stazowy wliczony do podstawy. Czy stosujemy
kwote wolng?

Osoba przebywata caty miesigc na zasitku. Stazowy ptatny w petnej wysokosci. Czy nalezy odliczy¢
kwote wolng i koszty uzyskania?

Pracownikowi wyptacono wynagrodzenie za czas choroby 33 dni i nastepnie zasitek chorobowy.
Pracownik zachorowat ponownie po uptywie 5 miesiecy. Czy otwieramy nowy okres zasitkowy, czy
zaczynamy od wynagrodzenia chorobowego 33 dni? Czy od razu liczymy zasitek chorobowy?

Czy do podstawy Swiadczenia rehabilitacyjnego wliczamy stazowy?

Czy nagrody wypracowane do podstawy chorobowego przyjmujemy, gdy sg pomniejszane za czas
nieobecnosci?

e Jak ustali¢ podstawe do sktadek przy wychowawczym? Czy 13-stka wchodzi uzupetniona, czy

faktycznie wyptacona?

Co z wliczaniem do podstawy chorobowej nagrody, ktéra jest wyptacana raz lub dwa razy w roku?
Urzad wyptaca zasitek chorobowy za caty miesigc wraz z dodatkiem stazowym. Czy nalezy odliczac
kwote wolng?

Potrgcenie z zasitku chorobowego. Nie ma zadnych innych wyptat, a musimy potraci¢ pracownicy
nienaleznie pobrane swiadczenie urlopowe. Czy mozemy potraci¢ z zasitku, jezeli nie ma szans na
zwrot od pracownika?

Czy stosujemy kwote wolng z PIT-2 w przypadku zasitku chorobowego i dodatku stazowego przy
naliczaniu listy ptac?

Dostarczenie zwolnienia chorobowego po wyptacie wynagrodzenia. Pracownik pracowat od 10 lipca
do 17 lipca. Ma obecnie zwolnienie. Oczekuje 30 dni na wyptate chorobowego (w jego przypadku 14
dni) i wynagrodzenia. Czy liczymy od poczatku zwolnienia, czy od momentu zakonczenia
wyczekiwania 30 dni?

Pracownik choruje dtuzej niz 33 dni i nie ma mozliwosci potracenia z zasitku nadptaconego
wynagrodzenia w nastepnym miesigcu. Jak rozliczy¢ dokumentacje ptacowg (liste ptac i ZUS) za
miesigc, w ktérym pracownik rozpoczat chorobowe?

Umowa zlecenia na obstuge wybordw a podstawa chorobowego.

Czy do podstawy chorobowego bierzemy zlecenie z wtasnym pracownikiem?
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Czy dodatek specjalny i dodatek stazowy wliczany jest do podstawy chorobowego? Czy czes¢ bez
ZUS wykazujemy w RPA?

Podstawa wynagrodzenia chorobowego ustalana jest z okresu od wrzesnia 2025 r. do sierpnia
2026 r. W pazdzierniku 2025 r. pracownik przez caty miesigc przebywat na zwolnieniu chorobowym.
Czy nalezy wytgczy¢ ten miesiac z podstawy i podzieli¢ sume wynagrodzen przez 11 miesiecy?
Jak wyliczy¢ podstawe wynagrodzenia chorobowego u osoby przeniesionej z innego urzedu?

Czy mozna wystac¢ pracownika na urlop wypoczynkowy w okresie oczekiwania na decyzje z ZUS o
Swiadczenie rehabilitacyjne lub rente?

Pracownik przebywa na dtugotrwatym zwolnieniu. W lutym nastgpita nadptata wynagrodzenia
(zwolnienie lekarskie po wyptacie wynagrodzenia - 2 dni). Nie zrobiono korekty w nastepnym
miesigcu. W chwili obecnej stara sie o S$wiadczenie rehabilitacyjne. Jak potraci¢ mu te dwa dni?
Czy wniosek o odszkodowanie do ZUS po wypadku w pracy wysytamy my, czy pracownik?
Umowa zlecenia z emerytem, ktéry ulega wypadkowi przy pracy, nie byta potrgcona sktadka
chorobowa. Czy w takiej sytuacji zwolnienie bedzie wyptacane z ubezpieczenia wypadkowego u
pracodawcy?

Czy do podstawy zwolnienia chorobowego bierzemy dodatki specjalne wyptacane ze srodkéw
zewnetrznych i 13-stki?

Czy dodatek specjalny za slub wchodzi do podstawy naliczenia zasitku?

5. Inkasenci / sottysi / komisje - aspekty organizacyjne (umowy, ewidencja, praktyka)

Zagadnienia programowe:

Formy zatrudnienia i dokumentacja (umowy zlecenia/dzieto, rachunki, ewidencja godzin).
Inkaso (podatki, ,Smieci”, optata targowa) - organizacja wyptat i rozliczen.
Komisje (wyborcze, AA, urbanistyczna) - dobér podstawy prawnej umow.

Pytania / case’y:

Umowa zlecenia zostata zawarta na okres 28.06-05.07. Jak powinna prawidtowo wygladad zaptata za
rachunek? Czy zleceniobiorca moze wystawi¢ jeden rachunek po zakonhczeniu ustugi? Czy powinien
wystawic¢ rachunek na zakonczenie miesigca? Jak powinna wygladac kwestia oSwiadczenia o
przepracowanych godzinach?

Czy zawsze musi by¢ ewidencja godzinowa w umowach zlecenia?

Jesli wyptata wynagrodzenia z umowy zlecenia wystepuje na podstawie listy plac, to czy potrzebny
jest réwniez rachunek?

Czy na udziat w komisji urbanistycznej moze by¢ zawarta umowa o dzieto lub umowa zlecenia?

Czy na komisje architektoniczne mamy zawierane umowy zlecenia?

Co z inkasentem, ktory pobiera optate targowa?

Czy z sottysem mozna zawrze¢ umowe zlecenia?

Czy urzad gminy moze podpisywa¢ umowy zlecenia?

Co w przypadku, gdy sottysi dziatajg na podstawie umowy zlecenia?

Czy w przypadku uméw zlecenia, finansowanych ze srodkéw unijnych, w ramach realizacji projektu,
nadal konieczna jest umowa z gming, w imieniu i na rzecz ktérej dziata urzad z NIP-em urzedu?

Czy zleceniobiorca otrzyma wynagrodzenie za ilo$¢ sztuk rozniesionych listéw, czy musi by¢
ewidencja godzin? Czy wystarczy jak zleceniobiorca o$wiadczy w rachunku ile przepracowat w
danym miesigcu godzin?
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Umowa zlecenia i KRUS. Czy powinna by¢ odprowadzona petna sktadka? (zagadnienie formalne
pozostaje - szczegdty sktadkowe omawiane w bloku C)

Oprawa muzyczna - czy moze byc¢ dzietem?

Jezeli osoba byta na stazu z PUP kilka lat temu, moze domagac sie przeliczenia stazu do dodatku
stazowego? (facznik z blokiem C/D - tu omawiamy Sciezke formalng)

6 Dokumenty, zgtoszenia i kontrole (ZUS/GUS/ZFSS/archiwizacja)

Zagadnienia programowe:

ZUS: Z-3 (w trakcie i po ustaniu), informacja o przychodach do konca lutego, RPA - kiedy i jak.
ERP-7 - kiedy wystawiac, na jakiej podstawie; dokumenty z Ptatnika.

Korekty wstecz (wynagrodzenia, sktadki, 30-krotnosc).

Przechowywanie i archiwizacja: ZUS (RCA, zgtoszenia/wyrejestrowania), akta ZFSS.

Kontrole ZUS/PIP/RIO - organizacja, NIP gminy vs. jednostek, oryginaty dokumentéw.

Pytania / case’y:

Zaswiadczenie ZUS Z-3 - w trakcie zatrudnienia i po zakohczonym stosunku pracy.

Zaswiadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu ERP-7.

Czy mozna wystawic erp-7 na podstawie danych z Ptatnika?

Czy nadal konieczne jest wystawienie druku erp-7 za dany rok dla zatrudnianego emeryta, w celu
przeliczenia jego podstawy wymiaru emerytury?

Jezeli pracownik z koncem roku przeszedt na emeryture i zostat zatrudniony z poczatkiem roku, to
czy tez sktadamy informacje o przychodach do ZUS do konca lutego?

Jak wykonywac korekty za kilka lat wstecz?

Na liscie podstawowej byto wyptacane wyréwnanie do 3 lat wstecz pracownikowi, jednak nie byto nic
zaznaczone w RPA. Czy musimy zrobi¢ korekte i wskazac¢ ten okres?

Czy RPA musimy sktada¢ co miesiac, czy tylko tam, gdzie byta ptacona 13-stka?

Jesli kto$ donosi dokumenty uprawniajace do wyzszego stazowego, to czy tez powinno by¢ RPA?

lle lat przechowujemy deklaracje ZUS i rozliczenia wydruki RCA oraz zgtoszenia do ubezpieczen i
wyrejestrowania z ubezpieczen?

lle lat przechowywa¢ wnioski z ZFSS?

Sprawozdania GUS dot. ptac: Z-03 i Z-06 - omdwienie - jak sie przygotowac?

Kontrola ZUS, PIP i RIO - jak przygotowac sie do przeprowadzenia kontroli?

Kontrola ZUS wskazuje, ze btedne jest zgtaszanie zleceniobiorcéw na NIP urzedu. W protokole
kontroli jest zapis, ze zleceniobiorcy z urzedu i jednostek podlegtych gminy powinni by¢ zgtoszeni na
NIP gminy. Czy powinnismy tak robi¢, jezeli do tej pory kazda jednostka zgtaszata na swéj NIP
zleceniobiorcéw?

W trakcie kontroli trzeba przedstawiac oryginat dokumentéw?

Czy na ZZA/ZUA jestesmy zobowigzani wypetni¢ nazwisko rodowe?

Gmina otrzymuije ... dotacje WFOSIiGW ... wyptacane mieszkancom. Czy osobom, ktére otrzymuja te
dotacje nalezy wystawi¢ PIT-11? (temat podatkowo-sprawozdawczy ujety tu z perspektywy
dokumentacji)
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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 wynagrodzeh 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 kadrowa 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 Zawodowa im. Prezydenta Stanistawa Wojciechowskiego w
Kaliszu na kierunku Zarzadzanie i Marketing w zakresie zarzadzania w instytucjach
samorzadowych. W 2008 r. ukonczyt réwniez studia w zakresie inzynierii komunikacji
interpersonalnej i public relations na Wydziale Informatyki i Zarzadzania Politechniki Poznanhskiej. W
2010 r. podjat studia podyplomowe w zakresie Bezpieczenstwa i higieny pracy w Wyzszej Inzynierskiej
Szkole Bezpieczenhstwa i Organizacji Pracy w Radomiu. Zatrudnienie w JST oraz funkcjonowanie w
obszarze finanséw publicznych przyczynity sie do podjecia studiow podyplomowych z zakresu
finansow i rachunkowosci budzetowej, ktore ukonczyt w 2013 r. na Wydziale Ekonomii
Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu.

Terminy i szkolenia

Data: 16 listopada 2026 10:00-15:00
Miejsce: Wideoszkolenie

Data: 08 grudnia 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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