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Private Covporate Consuiting

Zarzadzanie kadrami w starostwach

Jak prowadzi¢ ewidencje czasu pracy i rozlicza¢ nadgodziny
pracownikow samorzgadowych oraz kadry kierowniczej? Kiedy oddac
dzien wolny za prace w weekend, jak rozlicza¢ wyjscia prywatne i

urlopy 0séb z niepetnosprawnoscig?

Wideoszkolenie PCC Poland przeznaczone dla pracownikéw starostw powiatowych, zajmujacych sie
kadrami.

Zabezpiecz starostwo przed zarzutami PIP: rozliczanie nadgodzin z ustawy o pracownikach
samorzadowych, pracy w weekendy, wyjs¢ prywatnych oraz 7-godzinnej normy oséb z
niepetnosprawnoscia!

Praktyczne szkolenie dla pracownikéw kadr i oséb kierujgcych komaérkami organizacyjnymi starostwa.
Program tgczy ewidencje czasu pracy i urlopéw z zasadami zatrudniania pracownikéw samorzgdowych,
naboru, prowadzenia akt, zaliczania okreséw do stazu oraz obstugi szczegdlinych podstaw zatrudnienia.

W programie m.in.:

e Czas pracy - normy, rozkfady, systemy, nadgodziny, dyzury, delegacje, wyjscia prywatne i
prawidtowa ewidencja.

« Urlopy i nieobecnosci - planowanie, urlop biezacy i zalegty, urlop na zadanie, zwolnienia od pracy
i niepetnosprawnosc.

e Nawiazanie stosunku pracy - umowa, powotanie i wybér, wymagania kwalifikacyjne, informacja o
warunkach i badania.

e Nabor i stuzba przygotowawcza - ogtoszenie, komisja, dokumentowanie wyboru, informacja o
wyniku, egzamin i zwolnienie.

e Zmiana i rozwiazanie zatrudnienia - wypowiedzenie, porozumienie, odwotanie, wygasniecie
mandatu, odprawy i Swiadectwo pracy.

* Dokumentacja pracownicza - akta osobowe, ewidencje, kopie, przechowywanie, ochrona danych,
praca zdalna i dokument elektroniczny.

e Staz i uprawnienia - nowe okresy zaliczane od 2026 r., gospodarstwo rolne, dziatalnos¢, zlecenia,
urlop i dodatek stazowy.

Wzory pism, jakie otrzymajg uczestnicy:

o Kwestionariusz osobowy

e Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
e Oswiadczenie o niekaralnosci

e Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

e Oswiadczenie o obywatelstwie polskim

e Oswiadczenie o obywatelstwie dla obcokrajowca

e Arkusz oceny pracowniczej

e Druk dotyczacy dyzuru

e Druk nadgodzin

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

e Harmonogramy

e Kryteria oceny

e Oswiadczenie - 16 godzin opieki nad zdrowym dzieckiem
e Oswiadczenie - karmienie dziecka piersig

e Oswiadczenie pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do 8 lat
¢ Oswiadczenie pracownika opiekujacego sie dzieckiem do 4 lat
e Oswiadczenie dotyczgce wyjscia do lekarza lub sadu

e Oswiadczenie pracownika - zasitek drugiego rodzica

e Oswiadczenie pracownika - urlop ojcowski

e Oswiadczenie pracownika - urlop rodzicielski

e Oswiadczenie pracownika - urlop rodzicielski

¢ Oswiadczenie - urlop wychowawczy 2022 (DOCX)

e Oswiadczenie - zwolnienie od pracy na dziecko

e Porozumienie - praca zdalna

¢ Potwierdzenie znajomosci jezyka polskiego

e Whniosek - urlop macierzynski i rodzicielski

e \Wniosek - urlop ojcowskKi

e Wniosek - urlop rodzicielski

e Wniosek - urlop wychowawczy

e Whniosek - sita wyzsza

e Wniosek o urlop macierzynski

Szczegdbtowy program szkolenia:
1. Czas pracy i jego ewidencja
Zagadnienia programowe

¢ Normy, rozktady, systemy, nadgodziny, dyzury, delegacje, wyjscia prywatne i prawidtowa ewidencja.
¢ Praktyczna procedura dotyczgca obszaru ,czas pracy i jego ewidencja”: wtasciwos¢, dokumenty,
terminy, dowody i najczestsze btedy.

Pytania / case'y

¢ Zmiana kwot w tabeli zaszeregowania odnosnie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych.

e Zmiany przepiséw Kodeksu Pracy dotyczace informacji o proponowanym wynagrodzeniu w
ogtoszeniu o prace.

e Jak prowadzi¢ ewidencje czasu pracy?

e Jak rozlicza¢ czas pracy?

¢ Ewidencja czasu pracy- jak prawidtowo zapisywac rozpoczecie pracy, wyjscia?

e Ewidencja czasu pracy w sytuacjach nietypowych- jak oblicza¢ czas w przypadku réznych
pracownikow? Jak oblicza¢ dla zatrudnionych na peten etat, na czes¢ etatu i dla pracownikéw z
orzeczeniem o niepetnosprawnosci?

* Jak ewidencjonowac czas pracy w przypadku oséb, ktére nie sg zatrudnione na peten etat? Jak
rozlicza¢ czas pracy w ich przypadku?

* Jak ewidencjonowac czas pracy 0s6b niepetnosprawnych? Jak liczy¢ ich czas pracy?

e Jak rozlicza¢ czas pracy kadry kierowniczej, zarzadu?

e Jak rozlicza¢ czas pracy zadaniowej dla kadry kierowniczej?
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e Jak rozlicza¢ czas pracy cztonka zarzadu, ktéry ma orzeczenie o niepetnosprawnosci?

e Czas pracy, systemy czasu pracy. Jak rozlicza¢ czas pracy w réznych systemach?

e Jak postepowac w przypadku czasu pracy zadaniowego i rbwnowaznego? Jak go wprowadzac?

e Jak rozlicza¢ pracownika z czasu pracy zadaniowego lub rbwnowaznego?

e Praca w godzinach nadliczbowych - nadgodziny z kodeksu pracy a z ustawy o pracownikach
samorzadowych, réznice w rozliczaniu nadgodzin, okresy odpoczynku, godziny nadliczbowe kadry
zarzadzajacej, dyzur pracowniczy.

e Jak rozliczy¢ czas pracy kierowcow, zatrudnionych przez starostwo?

e Jak ewidencjonowac godziny nadliczbowe i nocne?

e Zasady pracy w godzinach nadliczbowych- jak to wyglada w przypadku “zwyktych pracownikéw”, a
jak w przypadku osoby przetozonej, szefa? Jak wygladaja zasady?

e Czy pracownik, ktéry planuje pracowac w niedziele lub dzien swigteczny, moze odebra¢ w zamian za
to dzieh wolny wczesniej, przed planowang datg pracy czy musi to zrobic juz po?

e Urlopy wypoczynkowe, urlop szkoleniowy, urlop bezptatny - proporcjonalny wymiar urlopu, zasady
ustalania wymiaru urlopu, urlop uzupetniajacy, podziat urlopu na czesci, obligatoryjne udzielenie
niewykorzystanego urlopu, urlop na zadanie.

e Jak postepowac w przypadku pracownikéw, ktérzy majg umowe o prace na czas nieokreslony, a nie
angazujg sie wystarczajgco w obowigzki, np. poprzez naduzywanie zwolnien lekarskich? Czy jest to
odpowiednia przestanka do rozwigzania stosunku pracy?

e Co wlicza¢ do stazu pracy?

e Czy Swiadectwa i umowy zagraniczne sg ujmowane przy obliczaniu stazu pracy?

e PRZYKLAD: pracownik ma zalecenie pracy w okularach i otrzymat dofinansowanie na okulary.
Orzeczenie jest wazne 3 lata. Co zrobi¢ w przypadku, gdy pracownikowi pogorszy sie wzrok przed
uptywem waznosci orzeczenia? Czy kolejny raz mozna zrefundowac zakup okularéw? Czy taki
pracownik musi mie¢ zaswiadczenie od okulisty czy wazne jest zaswiadczenie od innego specjalisty
np. optometrysty?

o Czy starosta jako osoba zarzadzajgca zaktadem, objeta ustalonym czasem pracy 8:30-15:30 (czyli
niepracujgca w systemie zadaniowym), ma prawo do nadgodzin? Co w sytuacji, gdy wykonuje prace
w sobote lub niedziele (np. uczestniczy w spotkaniach, dozynkach) - czy w takim przypadku nie
przystuguje mu dzien wolny ani czas wolny?

¢ Za udziat w uroczystosciach ze sztandarem zleca sie prace w nadgodzinach (a pracownikom
przystuguje jednorazowy dodatek, nie jest to traktowane jako wyjscie ze sztandarem jako godziny
nadliczbowe). Czy te dodatkowe godziny powinny zosta¢ uwzglednione w ewidencji czasu pracy (np.
w przypadku Swiat lub godzin popotudniowych)?

e Czy kazdej osobie z jednego wydziatu dajemy delegacje na sobote? Jezeli delegacje zostanie
odnotowana w ewidencji, czy nalezy wpisa¢ w niej ,delegacja” i nastepnie przyzna¢ dzieh wolny za
niedziele?

¢ Ajesli pracownik gospodarczy przyjdzie w sobote odgarngc $nieg, czy jest to traktowane jako
delegacja? Jak nalezy to zaewidencjonowac? Przyznanie dnia wolnego jest oczywiste.

e Pracownik drogowy pracowat w niedziele w zwigzku z niekorzystnymi warunkami atmosferycznymi
(posypywanie drdg solg). Pracowat od 8.00 do 15.00. W poniedziatek normalnie przyszedt do pracy
od godz. 7.00. Naczelnik Wydziatu wnioskuje o wyptate za godziny nadliczbowe. Czy mozemy mu
wyptaci¢ za nadgodziny. Czy nalezy mu sie réwniez dzier wolny, bo to niedziela? Czy nie jest
naruszona doba pracownicza?

e Czy jest akceptowany wniosek pracownika o odbiér nadgodzin w kolejnym okresie rozliczeniowym?

e Czy mozemy zgdac zaswiadczenie z zaktadu pracy wspdétmatzonka, ze nie bedzie korzystat z opieki
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czy tylko o$wiadczenie?

Czego mozna wymagac jako potwierdzenia w zwigzku ze zwolnieniem pracownika na czas
wykonywania badan specjalistycznych, aby uzasadni¢, ze badania nie mogg by¢ przeprowadzone
poza godzinami pracy?

Mamy skarbnika, ktéry przed powotaniem byt zatrudniony na stanowisku naczelnika wydziatu. Przy
powotaniu ztozyt wniosek o urlop bezptatny na dotychczasowym stanowisku naczelnika, a starosta
wyrazit na to zgode. Czy taka procedura jest prawidtowa? Czy w przypadku odwotania ze stanowiska
stosunek pracy ulega rozwigzaniu i urlop bezptatny nie ma znaczenia?

Czy podstawowy system czasu pracy i 3-miesieczny okres rozliczeniowy jest btedem?

Czy sag ograniczenia czasowe przy indywidualnym rozktadzie czasu pracy?

Co w przypadku miesiecznego rozliczenia czasu pracy 0séb z umiarkowanym stopniem
niepetnosprawnosci, gdzie norma tygodniowa (35 godzin) nie zostanie wypracowana ze wzgledu na
skrécone godziny czasu pracy w piatki? Pracownik petnoetatowy z orzeczonym umiarkowanym
stopniem niepetnosprawnosci.

Osoba niepetnosprawna zatrudniona jest na petny etat, wiec norma to 7 godzin pracy dziennie. Czy
jeden dzien urlopu stanowi w tym przypadku 8 godzin, czy 7 i z puli urlopdw odejmujemy
godzinowo?

Czy przepis art. 188 § 4 Kodeksu pracy nie dotyczy oséb niepetnosprawnych o znacznym i
umiarkowanym stopniem niepetnosprawnosci?

2. Urlopy, wyjscia prywatne i nieobecnosci

Zagadnienia programowe

Planowanie, urlop biezacy i zalegty, urlop na zadanie, zwolnienia od pracy i niepetnosprawnosc.
Praktyczna procedura dotyczaca obszaru ,urlopy, wyjscia prywatne i nieobecnosci”: wtasciwos¢,
dokumenty, terminy, dowody i najczestsze btedy.

Pytania / case’y

Urlopy - biezace i zalegte - regulacje Kodeksu Pracy.

W jaki sposdb postepowacd z wyjsciami prywatnymi? Jak je ewidencjonowac? Czy powinny by¢
odpracowywane? Czy to powinno by¢ uregulowane w regulaminie pracy?

Zwolnienia od pracy - urlop opiekunczy, zwolnienie od pracy z powodu sity wyzszej, udziat w komisji
wyborczej, krwiodawstwo, opieka nad zdrowym dzieckiem, urlop okolicznosciowy, zwolnienie do
sadu.

e Jak rozlicza¢ wprowadzone w ubiegtym roku urlopy np. urlop w zwigzku z dziataniem sity wyzszej lub

nowy urlop opiekunczy?

e Jak traktowac pracownikéw, ktérzy zapisuja sie do WOT? Jak udziela¢ im zwolnienia, jak rozlicza¢?

Zwolnienie pracownika starostwa- w ktére dni mozna zwolni¢?

Czy jest obowigzek podpisywania listy obecnosci przez staroste?

Czy jezeli pracownik nie odpracuje wyjscia prywatnego w tym samym miesigcu to musimy mu
odliczy¢ od wynagrodzenia? Czy moze odpracowac je w nastepnym miesigcu, jezeli nadal jest to ten
sam okres rozliczeniowy?

Czy przy urlopach okolicznosciowych wystarczy zadac¢ aktu z USC tylko do wgladu?

A jesli pracownica korzysta z przerw na karmienie piersia w godzinach od 7:00 do 8:00, a w efekcie
pracuje krécej o 1 godzine, to przy urlopie wypoczynkowym czy nalezy odliczy¢ z puli urlopu 7
godzin czy 8 godzin?

Czy faktycznie osoba niepetnosprawna bedzie miata 29,7 dni urlopu?
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3. Pracownik z niepetnosprawnoscia
Zagadnienia programowe

e Normy, rozktady, systemy, nadgodziny, dyzury, delegacje, wyjscia prywatne i prawidtowa ewidencja.
¢ Praktyczna procedura dotyczgca obszaru ,pracownik z niepetnosprawnoscia”: wtasciwos¢,
dokumenty, terminy, dowody i najczestsze btedy.

Pytania / case'y

e Jak rozlicza¢ prace w godzinach nadliczbowych?

e Jak rozlicza¢ dodatkowy urlop dla drugiego rodzica?

e Jak rozlicza¢ réznego typu urlopy - urlopy wypoczynkowe, dodatkowe urlopy np. w zwigzku z
dziataniem sity wyzszej, macierzynskie, rodzicielskie) pracownikom z orzeczeniem o
niepetnosprawnosci i pracownikom, ktérzy nie sg zatrudnieni na peten etat?

Ocena pracownika. Jakie procedury sg wymagane w przypadku oceny pracownika? Jakie sg zadania
kadr w tym zakresie?

Badania okresowe - jak postepowac w przypadku badanh okresowych w przypadku oséb, ktére
prowadza samochdd stuzbowy? Czy muszg mie¢ dodatkowe badania?

A w przypadku pracownikéw ,szeregowych”, ktérzy uczestnicza w uroczystosciach w sobote lub
niedziele ze sztandarem - czy nalezy przyzna¢ im za to dzien wolny? W praktyce podpisujg sie w
sobote lub niedziele, a nastepnie przyznawany jest im dzien wolny.

Jesli pracownik samorzadowy pracowat w niedziele przez 7 godzin, czy przystuguje mu 1 dzieh wolny
oraz wynagrodzenie za te 7 godzin? Czy dodatkowo nalezy wyptaci¢ mu ekwiwalent za swieto, tak
jak ma to miejsce w przypadku pracy w sobote, za ktéra oddaje sie dzieh wolny?

4. Nawiazanie stosunku pracy
Zagadnienia programowe

e Umowa, powotanie i wybdr, wymagania kwalifikacyjne, informacja o warunkach i badania.
e Praktyczna procedura dotyczaca obszaru ,nawigzanie stosunku pracy”: wtasciwos¢, dokumenty,
terminy, dowody i najczestsze btedy.

Pytania / case’y

e Jak prawidtowo rozlicza¢ godziny nadliczbowe dla kadry kierowniczej?

e Jak oblicza¢ urlopy w przypadku oséb, ktére sg zatrudnione na czes¢ etatu?

e Nawigzanie z pracownikiem starostwa powiatowego zatrudnianym na podstawie umowy o prace
stosunku pracy- umowa na czas nieokre$lony lub na czas okreslony, umowa na zastepstwo, umowa
na czas prébny, umowa na roboty publiczne- prace interwencyjne, liczenie umoéw 3/33.

e Zatrudnienia pracownikéw- czy mozna zatrudni¢ pracownika np. od 1 stycznia czy to koliduje ze
Swietem w tym dniu?

e Jak wyglada kwestia zatrudniania i naboru pracownikéw w starostwach powiatowych?

e Jakie przestanki nalezy mie¢, aby wypowiedzie¢ pracownikowi umowe o prace?

e Jak rozwigza¢ umowe o prace z pracownikiem, ktéry wygrat wybory w innym urzedzie?

e Nawigzanie stosunku pracy- jak nawigzuje sie umowy o0 prace z tytutu mianowania lub powotania?

¢ Czy badanie lekarskie dla pracownikéw, ktérzy sg zatrudnieni na umowe zlecenie sg potrzebne?

e Czy mozna odda¢ pracownikowi dzieh wolny na poczatku przysztego roku np. za grudzien na jego
wniosek? Pracownik nie ma mozliwosci wykorzystania odbioru w danym roku, nie chce
wynagrodzenia tylko odbidr.
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e Urodzenie dziecka nastgpito 20.11. W dniu 2.12. matka ztozyta wniosek wraz z aktem urodzenia o
wykorzystanie urlopu rodzicielskiego bezposrednio po urlopie macierzynskim. Wyptata zostata
zrealizowana 27.11. Czy w zwigzku z wczesniejszg informacjg telefoniczng o zamiarze korzystania z
urlopu macierzynskiego i rodzicielskiego bez przerwy, byto uprawnione uwzglednienie w
listopadowej wyptacie stawki 81,5%7?

5. Nabor i stuzba przygotowawcza
Zagadnienia programowe

e ogtoszenie, komisja, dokumentowanie wyboru, informacja o wyniku, egzamin i zwolnienie.
¢ Praktyczna procedura dotyczgca obszaru ,nabdr i stuzba przygotowawcza”: wtasciwos¢, dokumenty,
terminy, dowody i najczestsze btedy.

Pytania / case’y

e Czy pracownicy z orzeczeniem o niepetnosprawnosci mogg pracowac w godzinach nadliczbowych?

e PRZYKLAD: pracownicy starostwa byli w komisji wyborczej i z tego tytutu przystugiwato im dwa dni
wolnego. Kiedy moga odebrac dni wolne? Czy moga np. przyjs¢ w poniedziatek do pracy, a we
wtorek zaplanowac dzien wolny?

* Jak przedstawia sie procedura przeprowadzania naboru w jednostkach samorzadu terytorialnego?

e Jakie zmiany zaszty w przepisach dotyczacych dofinansowania okularéw?

e Gdy pracownik ma umowe o prace do 28.02.2026r. i musi przejs¢ stuzbe przygotowawcza. Czy
mozna zrobic jej taka stuzbe juz w styczniu czy musimy czekad na koniec lutego?

* Jak ktos ma umowe na zastepstwo (okoto roku), tez musi odby¢ stuzbe przygotowawczg i zdac
egzamin?

¢ Czy na stanowisko sekretarza moze nastgpi¢ awans wewnetrzny w ramach stanowisk urzedniczych,
w tym kierowniczych stanowisk urzedniczych, czy zawsze musi by¢ przeprowadzony nabdr (art. 5
ust. 1a i 1b ustawy o pracownikach samorzadowych)? Jesli doszto do awansu wewnetrznego bez
naboru, jaki ma to skutek prawny?

¢ Osoba jest zatrudniona na podstawie przepiséw Ustawy o pracownikach samorzadowych od roku
2003, nie odbyta stuzby przygotowawczej i nie zdata egzaminu, gdyz przepisy tego wéwczas nie
normowaty. Stosunek pracy trwat nieprzerwanie. Osoba zostata zatrudniona na podstawie przepisu
art. 22. Czy powinna teraz odby¢ stuzbe przygotowawczg i przystapi¢ do egzaminu? Czy w
przypadku nawigzania nowego stosunku pracy bedzie musiata odby¢ stuzbe przygotowawczg i zda¢
egzamin?

6. Starosta, zarzad i zatrudnienie z wyboru
Zagadnienia programowe

e umowa, powotanie i wybdr, wymagania kwalifikacyjne, informacja o warunkach i badania.
¢ Praktyczna procedura dotyczgca obszaru ,starosta, zarzad i zatrudnienie z wyboru”: wtasciwos¢,
dokumenty, terminy, dowody i najczestsze btedy.

Pytania / case'y

e W jaki sposéb jest nawigzywany stosunek pracy z wyboréw?

e Jak przedstawia sie kwestia ochrony danych osobowych i RODO w kontekscie kadr?

e Jak naliczy¢ wystuge lat w starostwie?

e PRZYKLAD: dofinansowanie zakupu okularéw i szkiet kontaktowych- lekarz okulista, wystawiajac
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orzeczenie, nie ma wyboru pomiedzy okularami a szktami kontaktowymi i musi zaznaczy¢ okulary.
Czy w takim przypadku pracownik nie moze wnioskowa¢ o dofinansowanie szkiet kontaktowych? Jak
uregulowac te kwestie? Czy powinno sie to uregulowa¢ wewnetrznym aktem?

e Czy premia wlicza sie do minimalnego wynagrodzenia za prace.

7. Rozwiazanie stosunku pracy i Swiadectwo
Zagadnienia programowe

e wypowiedzenie, porozumienie, odwotanie, wygasniecie mandatu, odprawy i swiadectwo pracy.
e Praktyczna procedura dotyczgca obszaru ,rozwigzanie stosunku pracy i Swiadectwo”: wtasciwos¢,
dokumenty, terminy, dowody i najczestsze btedy.

Pytania / case’y

e Zasady rozwigzywania stosunkéw pracy (obowigzki kadrowe, Swiadectwo pracy, odprawy, urlopy itp.

e Jak przebiega kwestia nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy w starostwach powiatowych?

e Rozwigzanie umowy o prace Art. 30 kp (na mocy porumienienia stron, przez oSwiadczenie jednej ze
stron z zachowaniem okresu wypowiedzenia {2 tyg., 1 m-c 3 m-ce}, bez zachowania okresu
wypowiedzenia, z uptywem czasu na ktéry zostata zawarta).

e W jaki sposdb jest rozwigzywany stosunek pracy w przypadku pracownikéw samorzadowych?

e Co w przypadku gdy pracownik otrzyma wypowiedzenie umowy o prace, ma okreslony okres
wypowiedzenia i w tym czasie przedstawi zwolnienie lekarskie. Czy okres wypowiedzenia ulegnie
przedtuzeniu w takim przypadku?

* Jak wyglada kwestia rozwigzania stosunku pracy przy okazji zmiany kadencji?

¢ Jak rozwigzuje sie stosunek pracy z zarzadem?

e Mamy podpisane porozumienie z pracownikiem o rozwigzaniu umowy w zwigzku z przejsciem na
emeryture. Czy mozemy mu udzieli¢ catego urlopu czy nalezy udzieli¢ go proporcjonalnie?

8. Dokumentacja pracownicza i umowy cywilnoprawne
Zagadnienia programowe

* akta osobowe, ewidencje, kopie, przechowywanie, ochrona danych, praca zdalna i dokument
elektroniczny.

¢ Praktyczna procedura dotyczgca obszaru ,dokumentacja pracownicza i umowy cywilnoprawne”:
wtasciwos¢, dokumenty, terminy, dowody i najczestsze btedy.

Pytania / case’y

e Jak prowadzi¢ dokumentacje kadrowg? Jak prowadzi¢ akta pracownicze?

¢ Jak wyglada podziat dokumentacji?

Co powinny zawiera¢ akta? Co powinno sie znalez¢ w poszczegélnych czesciach?

Jakie dokumenty sg potrzebne do obliczenia stazu pracy?

W jaki sposéb mozna zatrudniac¢ pracownikdw w starostwach na umowy cywilnoprawne np. umowe
zlecenie?

Zatrudnianie na umowy zlecenie- jak przygotowa¢, jaka dokumentacja jest niezbedna?

Czy nalezy dokonac oceny skarbnika?

9. Staz pracy, gospodarstwo rolne i uprawnienia

Zagadnienia programowe
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¢ nowe okresy zaliczane od 2026 r., gospodarstwo rolne, dziatalnos¢, zlecenia, urlop i dodatek
stazowy.

e Praktyczna procedura dotyczaca obszaru ,staz pracy, gospodarstwo rolne i uprawnienia”:
wtasciwos¢, dokumenty, terminy, dowody i najczestsze btedy.

Pytania / case'y

¢ Ktdre okresy dziatalnosci gospodarczej, wspoétpracy i uméw cywilnoprawnych wlicza sie do stazu
pracownika starostwa od 1 stycznia 2026 r.?

e Jak pracownik ma potwierdzi¢ okresy zarejestrowane i niezarejestrowane w ZUS?

e Jak ustali¢ nowy wymiar urlopu i date nabycia uprawnienia po dostarczeniu dokumentéw stazowych?

e Czy i od kiedy dodatkowy staz wptywa na dodatek za wieloletnig prace oraz inne Swiadczenia w
starostwie?

e Jak stosowac 24-miesieczny okres na przedtozenie dokumentdéw dotyczacych wczesniejszej
aktywnosci zawodowej?

e Zaliczanie do pracowniczego stazu pracy uméw cywilno-prawnych (umowy-zlecenia) oraz okreséw
prowadzenia dziatalnosci.

e Jak ustala¢ okres urlopu macierzynskiego?

e Jak rozlicza¢ urlopy opiekuncze, rodzicielskie, ptatne w wysokosci 50% lub bezptatne?

e PRZYKLAD: pracownik rano poinformowat, ze nie bedzie obecny w pracy i chce wzig¢ urlop w
zwigzku z dziataniem sity wyzszej. W przepisach jest zapis, ze wniosek o urlop w zwigzku z sitg
wyzszg nalezy ztozy¢ w dniu, w ktérym wykorzystuje sie ten urlop. Jak postepowad w takim
przypadku, gdy pracownik nie byt obecny w zwigzku z sitg wyzsza i nie mégt tego dnia ztozy¢
wniosku? Czy wniosek o ten urlop mozna ztozy¢ nastepnego dnia? Czy w takiej sytuacji urlop w
zwigzku z sitg wyzsza nie moze by¢ przyznany i pracownik musi skorzystac z urlopu na zadanie?

e Czy praca na umowe zlecenie i prowadzenie wtasnej dziatalnosci gospodarczej bedg sie zaliczaty do
stazu?

e Jak naliczy¢ staz pracy z gospodarstwa rolnego?

e Jak doliczy¢ do stazu pracy czas, kiedy pracownik starostwa pracowat w gospodarstwie rolnym? Jakie
dokumenty sg potrzebne?

e PRZYKLAD: pracownik w okresie szkoty Sredniej lub w czasie studiéw pomagat rodzicom w pracy na
gospodarstwie rolnym. Na podstawie jakich dokumentéw ustali¢ staz pracy w tym przypadku? Czy
mozna ustali¢ staz pracy na podstawie zeznah Swiadkow?

e Czy pracodawca moze zmusi¢ pracownika do wykorzystania urlopu wypoczynkowego (aktualnego) w
danym roku kalendarzowym.

e Dodatkowy urlop osoby niepetnosprawnej naliczamy rok od uzyskania decyzji, czy od przedtozenia
pracodawcy decyzji? Czy oblicza sie go proporcjonalnie?

e Czy w regulaminie mozna ograniczy¢ przerwy na karmienie do okresu do 18. miesigca zycia dziecka,
a po tym czasie wymagac zaswiadczenia od lekarza? W jednym regulaminie spotkano sie z zapisem
tego typu, a w praktyce miata miejsce sytuacja, w ktérej matka , karmita” 5-letnie dziecko.

e Jakich dokumentéw nalezy wymagac¢ od pracownika w celu potwierdzenia, ze w trakcie uczeszczania
osoby do szkoty Sredniej (po ukonczeniu 16 lat) pracowat w gospodarstwie rolnym? Czesto
pracownicy twierdzg, ze po powrocie ze szkoty lub zaje¢ na studiach stacjonarnych (dojezdzali na
zajecia codziennie z domu) pracowali na gospodarstwie, a odlegto$¢ pomiedzy miejscem
zamieszkania a szkotg / uczelnig wynosi 70 km.
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Prowadzacy:

Anna Hernas - doswiadczona specjalistka ds. zarzadzania zasobami ludzkimi z ponad 15-letnim stazem
pracy w administracji publicznej. Od lipca 2020 roku petni funkcje Naczelnika Wydziatu Zarzadzania
Kadrami w Starostwie Powiatowym w Koninie, gdzie realizuje kompleksowg polityke kadrowg. Do jej
gtéwnych zadanh naleza ksztattowanie struktury zasobdw ludzkich, planowanie i wdrazanie nowoczesnych
systemdw zarzadzania, identyfikowanie potrzeb kadrowych, a takze opracowywanie i nadzér nad
regulaminami pracy oraz wynagradzania. Rdwnoczesnie od 2013 roku petni funkcje Inspektora ochrony
przeciwpozarowej w tym samym urzedzie. Wczesniej, od 2008 do 2020 roku, pracowata na stanowisku ds.
pracowniczych w Wydziale Kadr i Zarzadzania Jakoscig w Starostwie Powiatowym w8 Koninie. W tym
okresie zajmowata sie obstugg systemu kadrowo-ptacowego, prowadzeniem ewidencji czasu pracy,
urlopéw, zwolnien lekarskich oraz delegacji stuzbowych. Byta réwniez odpowiedzialna za prowadzenie akt
osobowych, monitorowanie warunkdéw zatrudnienia oraz przygotowywanie dokumentacji kadrowej i
sprawozdan statystycznych. Jest absolwentka Zarzadzania i marketingu w zakresie organizacji i
kierownictwa Akademii Ekonomicznej w Poznaniu. Ukonhczyta réwniez studia podyplomowe z zakresu prawa
pracy na Uniwersytecie Adama Mickiewicza u Poznaniu.

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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