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Dokumentacja pracownicza po zmianach w 2024. Wzory dokumentéw
w jednostkach OPS. Rejestr przestepstw na tle seksualnym. Zmiany w
asystentach rodziny. Weryfikacja kwalifikacji do wykonywania zawodu
i planowane kolejne zmiany. Ocena okresowa. Obligatoryjne awanse
zawodowe. Nowe prawo do pomocy prawnej. Dodatkowy urlop.
Dodatek za prace w terenie. Dodatki specjalne i funkcyjne.
Dokumentacja akt osobowych. Dokumentacja czasu pracy. Zakaz

konkurencji.
Wideoszkolenie PCC Poland przeznaczone dla pracownikow OPS, MOPS, GOPS,
MOPR, ktdrzy zajmuja sie kadrami

Nowe obowiazki dotyczace asystentéw rodziny!

Podczas wideoszkolenia PCC Poland zostang omdwione najwazniejsze zmiany w OPSach, takie jak
weryfikacja kwalifikacji do wykonywania zawodu i planowane kolejne zmiany w tym zakresie , ocena
okresowa, obligatoryjne awanse zawodowe, nowe prawo do pomocy prawnej, dodatkowy urlop, dodatek za
prace w terenie. Nie zabraknie takze informacji o zmianach w obowigzkach dotyczacych asystentéw
rodziny Pracownicy OPS otrzymajg petne informacje o zmianach w rozporzadzeniu o wynagradzaniu
pracownikdéw samorzadowych, zmianach w urlopach z powodu sity wyzszej, urlopach opiekunczych, a takze
o urlopach dodatkowych. Wyjasnimy Panstwu takze kiedy nalezy przeprowadzi¢ pierwszg i kolejne oceny
okresowe pracownika socjalnego, a takze czym jest elastyczny czas pracy i w jakim zakresie zmieniajg sie
obecne rozporzadzenia. Uczestnicy otrzymaja takze wzory pism, miedzy innymi oméwienie btedéw w
aktach osobowych, oméwienie obowigzkéw w zakresie indywidualnej dokumentacji czasu pracy, czy wzory
nowej umowy o prace. Wszystkie te zmiany omdwi nasza doswiadczona prowadzaca, ktéra posiada ponad
15 lat stazu pracy w MOPR Opole na stanowisku Kierownika Referatu Organizacyjnego i Kadr. Masz inne
pytanie, na jakie chciatbys$ pozna¢ odpowiedz? Podczas naszego szkolenia jest mozliwos¢ zadawania pytan
od pierwszych minut szkolenia.

W programie m.in.:

¢ Asystenci rodziny - planowane zmiany, nowe uprawnienia

o Weryfikacja kwalifikacji do wykonywania zawodu i planowane kolejne zmiany w tym zakresie

e Zmiany rozporzadzenia o wynagradzaniu pracownikéw samorzadowych - zmiany kategorii
zaszeregowania pracownikéw i niektérych wymogow formalnych oraz ustawy o przeciwdziataniu
przemocy w rodzinie

e W jaki sposéb obliczy¢ ryczatt za uzywanie prywatnego samochodu przez pracownika OPS w celach
stuzbowych do jazd lokalnych?

e Jak przeprowadzi¢ konsultacje z organizacjg zwigzkowa i jak doreczy¢ wypowiedzenie?

e Jakich informacji dodatkowo mozemy zgda¢ od: urzednikéw, pracownikéw socjalnych, koordynatoréw
rodzinnej pieczy zastepczej, asystentéw rodziny?

¢ Na czym polega, czy jest prawna mozliwos¢ zakazania pracy w innym miejscu?
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Wzory pism, jakie otrzymajg uczestnicy:

Wzory z pism z zakresu sprawdzania kandydatéw do pracy pod katem przestepstw
seksualnych

Projekt aneksu do zakresu czynnozdnostki w sprawie organizowania stuzby przygotowawczej dla
urzednika,

Projekt wniosku o udzielenie urlopu opiekunczego,

Projekt wniosku o udzielenie urlopu z powodu tzw. sity wyzszej,

Projekt informacji dodatkowej do umowy o prace,

Projekty kwestionariuszy dla 0séb ubiegajacych sie o zatrudnienie w OPS na stanowiskach:
urzedniczym, pracownik socjalny, asystent rodziny/koordynator rodzinnej pieczy zastepczej,
pomocnik/obstuga

Projekt kwestionariusza dla pracownika- osoby zatrudnionej,

Projekt listy obecnosci dla pracownika,

Projekt listy obecnosci dla pracownika zatrudnionego w zadaniowym systemie czasu pracy,

Szczego6towy program szkolenia:

Nowosci w programie:

Dyrektywa UE w sprawie rownosci i transparentnosci wynagrodzen oraz niwelowania luki
ptacowej

Zmiany uprawnien asystentéw rodziny

Wzory z pism z zakresu sprawdzania kandydatow do pracy pod katem przestepstw
seksualnych

W jakim zakresie planowane sg zmiany? Jakie uprawnienia zyskajg asystenci?

Jak przygotowac sie finansowo do zmian?

Czy zmiany obejma réwniez koordynatorédw rodzinnej pieczy zastepczej?

Jak dodatkowo nalezy weryfikowaé¢ kandydatéw na te stanowiska?

Kwestia zobowigzan alimentacyjnych i ograniczenia praw rodzicielskich

Kwestia czy kandydat figuruje w Krajowym Rejestrze Karnym

Kwestia czy kandydat figuruje w Rejestrze Przestepstw na Tle Seksualnym

Nowe obowigzki sprawdzania kandydatéw do pracy i opieki w rejestrze przestepstw na tle
seksualnym - wprowadzane wraz ze standardami bezpieczenstwa nieletnich ale i ustawg o pieczy
zastepczej kogo i jak weryfikowad

Obowigzkowy zadaniowy czas pracy - jak rozlicza¢ asystenta i koordynatora z wykonanej pracy?
Jaka dokumentacje prowadzi¢?

A takze inne wazne informacje:

Pracownicy socjalni kwestie problematyczne w kwalifikacjach, ocenach okresowych, ryczattach
samochodowych, urlopach i dodatkach specjalnych wzory regulaminéw, zarzadzen, pism

Kolejne oceny okresowe pracownikéw socjalnych i zwigzane z nimi obligatoryjne awanse zawodowe i
podwyzki dla pracownikéw socjalnych

Nowy obowigzek pomocy prawnej dla pracownika socjalnego

Problemy zwigzane z urlopami dodatkowymi dla pracownikéw socjalnych - gotowa procedura
Dodatek dla pracownikéw socjalnych oraz inne dodatki i nagrody w tym za szczeg6lne osiggniecia-
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komu, za co, na jak dtugo mozna przyzna¢, stanowisko RIO

Ryczatty na samochody dla pracownikéw socjalnych - kiedy ryczatt? Kiedy wysytamy pracownika w
delegacje?

Zmiany rozporzadzenia o wynagradzaniu pracownikéw samorzgdowych - weryfikacja tego co nalezy
zrobi¢ w nowych angazach dla pracownikéw

Najczesciej wystepujgce problemy przy udzielaniu urlopu z powodu sity wyzszej i urlopu
opiekunczego.

Nowe aspekty odpowiedzialnosci pracodawcy

Najwazniejsze kwestie problematyczne w aktach osobowych m.in. jak zmienia sie stanowiska z
obstugi na urzednika

Omowimy raporty kontroli NIK w sprawach prowadzenia konkurséw na stanowiska urzednicze oraz
stuzb przygotowawczych

Pytania uczestnikéw, na ktore odpowiedzieliSmy podczas ostatniego szkolenia:

Czy powinnismy weryfikowa¢ wszystkich pracownikéw socjalnych?

Co jaki czas weryfikujemy pracownikéw?

Co z weryfikacjg 0séb Swiadczacych specjalistyczne ustugi opiekuncze dla dzieci w przypadku, gdy
ich osrodek zleca realizacje zadan firmie zewnetrznej?

Gdzie przechowywac zaswiadczenia z rejestru?

Asystent rodziny zatrudniony na umowe o prace dostarczyt orzeczenie o niepetnosprawnosci
(stopien umiarkowany). Co powinnismy zrobi¢ z jego czasem pracy?

Czy ukonczenie studidéw na kierunku pedagogika w zakresie pracy socjalnej i opiekunczo-
wychowawczej mozna traktowac jako specjalizacje pierwszego stopnia?

Co, jesli pracownicy socjalni nie posiadaja specjalizacji | i Il stopnia?

Co, jezeli nie awansowalismy pracownika socjalnego po dwéch ocenach? Czy mozemy go
awansowac z aktualng datg?

Czy btedem jest, jezeli asystent rodziny podpisuje sie na liscie obecnosci w dniach, kiedy swiadczy
prace, ale bez podawania konkretnych godzin?

Co z urlopem dla pracownika socjalnego, ktéry nabyt prawo do pierwszego urlopu i przeszedt na
urlop wychowawczy?

Czy pracownikowi, ktory zmienit stanowisko z pracownika socjalnego na stanowisko kierownika
nalezy sie dodatkowy urlop?

Czy pracownik, ktéry nabyt prawo do urlopu dodatkowego 4 lata temu moze go wykorzysta¢ w tym
roku?

Czy w ramach programu AOON nalezy potrgcac podatek dochodowy od kwoty zwrotu kosztow
przejazdéw asystentdéw osobistych wtasnym srodkiem transportu, wynikajgcych z przedtozonej
ewidencji przebiegu pojazdu?

Czy emeryt, ktéremu wyptacamy ryczatt za jazdy lokalne powinien by¢ opodatkowany?

Czy w skierowaniu na badania lekarskie pracownik socjalny powinien mie¢ wpisane ,praca powyzej 4
godzin przed monitorem”?

Czy pracodawca moze zakupi¢ alkomat i zbadac trzezwos¢ pracownika?

Czy w umowie o prace prawidtowe jest wpisanie numeru PESEL?

Jezeli pracownik socjalny miat przeprowadzong ocene w poprzednim zaktadzie pracy, a u nas miat
kolejng, to czy nalezy go teraz awansowac?

Czy kwote wynagrodzenia zmieniamy za pomocg porozumienia?

Pracownik socjalny pracowat w innym GOPS-ie przez rok. Po 6 miesigcach miat w tamtym osrodku
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ocene okresowq. Nastepnie zostat zatrudniony u nas i po pét roku tez miat ocene. Czy musimy go
awansowac?

| BLOK - ZAGADNIENIA DOTYCZACE PRACOWNIKOW SOCJANYCH i ASYSTENTOW RODZINY

1. Obowiazek weryfikacji w rejestrze przestepstw na tle seksualnym

* Jaki obowigzek wynika z obowigzujgcych przepiséw oraz wprowadzanych standardéw ochrony
matoletnich?

e Kogo weryfikujemy w naszych strukturach?

e Techniczny aspekt weryfikacji - jak to robi¢?

¢ Jak wdrozy¢ w dziatanie weryfikacje w RPS?

2. Asystenci rodziny i koordynatorzy rodzinnej pieczy zastepczej - najczesciej zadawane
pytania

¢ Jak dodatkowo nalezy weryfikowa¢ kandydatéw na te stanowiska?

e Kwestia zobowigzanh alimentacyjnych i ograniczenia praw rodzicielskich?

o Kwestia czy kandydat figuruje w Krajowym Rejestrze Karnym?

e Obowigzkowy zadaniowy czas pracy - jak rozlicza¢ asystenta i koordynatora z wykonanej pracy?
Jaka dokumentacje prowadzi¢?

3. Zapowiedziane zmiany uprawnien asystentéw rodziny

o W jakim zakresie planowane sg zmiany, jakie uprawnienia zyskajg asystenci?
e Czy zmiany obejmg réwniez koordynatoréw rodzinnej pieczy zastepczej?

4. Kwalifikacje do wykonywania zawodu pracownika socjalnego:

¢ Kto posiada kwalifikacje do wykonywania zawodu pracownika socjalnego?

¢ Jakie zmiany sg planowane w tym zakresie?

* Jak weryfikowac czy kandydat do pracy posiada kwalifikacje wystarczajgce do wykonywania zawodu
pracownika socjalnego? Interpretacja przepiséw szczegdélnych

¢ Co zrobi¢ jesli okazuje sie, ze pracownik wykonujgcy te prace nie posiada kwalifikacji?

e Czy mozemy jeszcze zatrudniac aspirantdw pracy socjalnej? W rozporzadzeniu o wynagradzaniu
pracownikéw samorzadowych nadal takie stanowisko widnieje?

5. Druga ocena okresowa pracownikow socjalnych - awanse zawodowe pracownikéw socjalnych

¢ Kiedy nalezy przeprowadzi¢ pierwszg i kolejne oceny okresowe pracownika socjalnego? Jak liczy¢
okresy pracy?

Jak nalezy przeprowadzi¢ ocene okresowg pracownikéw socjalnych?

Ktére stopnie awansu zawodowego pracownika socjalnego sg obligatoryjne?

e Czy musimy awansowac¢ pracownika socjalnego? Co jesli nie potrzebujemy koordynatoréw czy
gtéwnych specjalistow?

Kiedy i w jakiej wysokosci nalezy zapewni¢ pracownikowi socjalnemu zwiekszenie wynagrodzenia po
awansie zawodowym?

6. Darmowa pomoc prawna dla pracownikéw socjalnych

Private Corporate Consulting Sp. z 0.0., ul. Gérnoslgska 9/11 lok. 61, 00-443 Warszawa,
KRS 0000350772, NIP 7010224851, REGON: 142326970, Kapitat zaktadowy 5000 zt



pccpoland

Private Covporate Consuiting

e Kiedy i w jakim zakresie przystuguje pracownikowi socjalnemu?
¢ Kto ma obowigzek zapewni¢ pomoc prawng pracownikowi socjalnemu?

7. Urlop dodatkowy dla pracownika socjalnego.

Od kiedy przystuguje pierwszy urlop ? Jak rozumien nieprzerwang prace? Omdéwienie stanowisko
MPiPS

Od kiedy nalicza¢ kolejne przystugujace urlopy?

Co z urlopem niewykorzystanym? Czy przepada? W jakim trybie udziela¢ tego urlopu? Czy dzieli¢ na
czesci? Jak naktania¢ pracownikéw do korzystania tak, ,aby sie nie odktadat”?

Urlopy specjalne dla pracownikdw z orzeczonym stopniem niepetnosprawnosci - ktérego urlopu
udzielac¢?

8. Dodatek 400 zt za prace socjalna w terenie i sporzadzanie wywiadow srodowiskowych

e Komu nalezy sie wyptata dodatku 400 zt?

Ktorzy pracownicy socjalni sg z tego uprawnienia wytgczeni- przedstawienie i omdéwienie stanowiska
MPIPS?

Jak przyznac i dalej dokumentowac prawo do dodatku 400 zi?

Czy dodatek nalezy wpisa¢ do umowy o prace?

Kiedy i jak odebrac pracownikowi prawo do dodatku?

Czy dodatek nalezy wyptacac za czas nieobecnosci pracownika?

Kiedy pomniejszac¢ dodatek za prace w terenie?

Ekwiwalent za uzywanie odziezy prywatnej dla pracownika socjalnego - i nie tylko

e Czym jest ekwiwalent za odziez?

Czy wyptata ekwiwalentu za odziez jest obowigzkowa?
Komu przystuguje ekwiwalent za odziez?

Jak obliczy¢ ekwiwalent za odziez?

Kiedy ekwiwalent za odziez jest pomniejszany?

W jaki sposéb zmniejszy¢ ekwiwalent za odziez?

Il BLOK -ZAGADNIENIA DOTYCZACE WSZYSTKICH PRACOWNIKOW OPS
1. Ryczatty samochodowe dla pracownikdow socjalnych i nie tylko

e Komu przystuguje ryczatt za uzywanie prywatnego samochodu przez pracownika OPS w celach
stuzbowych do jazd lokalnych?

Kiedy to jest jazda w ramach ryczattu a kiedy delegacja stuzbowa?

Jak powinna by¢ skonstruowana umowa o ryczatt samochodowy?

W jaki sposdb obliczy¢ ryczatt za uzywanie prywatnego samochodu przez pracownika OPS w celach
stuzbowych do jazd lokalnych?

e Czyj ryczatt samochodowy jest opodatkowany, jak rozlicza¢ ryczatty?

2. Jakie badanie profilaktyczne musi przejs¢ pracownik korzystajacy z samochodu w calach
stuzbowych?

¢ Na jakie badania profilaktyczne nalezy wysta¢ pracownika , ktéry korzysta z samochodu do celéw
stuzbowych?
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e Czy jesli pracownik przewozi inne osoby to nalezy zrobi¢ dodatkowe badania?
3. Dodatki i nagrody dla pracownikow jednostek samorzadowych

e Jakie dodatki mozna wprowadzi¢ dla pracownikéw jednostki samorzgdowej i za co?

e Komu nalezy sie dodatek funkcyjny?

e W jaki sposéb przyzna¢ dodatek pracownikowi, w jaki sposéb zabra¢ pracownikowi dodatek ? Czy
wprowadzi¢ do umowy o prace?

Jakie nagrody i za co mozna przyznac pracownikowi samorzagdowemu?

Czym jest nagroda za specjalne osiggniecia ? Kiedy mozemy jg przyznac?

4. Urzednicy - najczesciej zadawane pytania w kwestiach naboréw na wolne stanowiska pracy

e Nabdr na stanowiska urzednicze - a kwestia 0séb z orzeczeniem o niepetnosprawnosci - raport NIK i
zapowiedziane dalsze kontrole

¢ Jakie kwestie istotne sg w naborach na stanowiska urzednicze? Wyniki kontroli - Raport NIK

¢ Czy po wygranym konkursie na stanowisko urzednicze nalezy rozwigza¢ wczesniejszg umowe na
stanowisko obstugi?

e Jak poprowadzi¢ dalej akta osobowe? Czy zaktadamy nowg teczke?

5. Stuzba przygotowawcza urzednikow

¢ Kogo kierowac? Kontrola NIK w zakresie stuzby przygotowawczej urzednikdw - raport i zalecenia NIK,
orzecznictwo SN

e Czy zwolnienie ze stuzby jest tym samym co nie kierowanie do stuzby?

e Jak prawidtowo organizowac i przeprowadzac stuzbe przygotowawcza? Jakie dokumenty nalezy
bezwzglednie sporzadzi¢?

6. Akta osobowe - sprawy istotne przy zatrudnieniu w OPS- powtdrne zatrudnienia, zmiany na
zatrudnienie na stanowisku urzedniczym

e Jak prowadzi¢ akta osobowe po zmianie stanowiska z obstugi na urzednika? Czy zaktadamy nowe
akta?

¢ Jak postepowac z dokumentami o ukaraniu pracownikéw po nowemu?

e Jak postepowac z dokumentami dotyczacymi badania trzezwosci w aktach osobowych?

¢ Jakie zostaty wprowadzone zmiany w katalogu danych osobowych pobranych w procesach
rekrutacyjnych oraz podczas zatrudnienia konkretnego kandydata lub kandydatki?

e Jakich informacji dodatkowo mozemy zadac od: urzednikéw, pracownikéw socjalnych, koordynatoréw
rodzinnej pieczy zastepczej, asystentéw rodziny?

* Informacja o dowodzie osobistym pracownika - czy jest nam potrzebna, czy przechowywa¢ w aktach
osobowych? Czy usuwac z akt osobowych?

7. Dokumentowanie czasu pracy pracownika

¢ Czy obowigzkowo nalezy prowadzi¢ liste obecnosci?

e Jak ewidencjonowac i rozlicza¢ czas pracy pracownika, w tym zatrudnionego w zadaniowym
systemie czasu pracy?

e Jak dtugo przechowywac dokumentacje czasu pracy pracownika, czy wszystkie dokumenty nalezy
przechowywac tak samo dtugo?
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Ill. BLOK - kodeks pracy- OSTATNIEZ MIANY - najczesciej zadawane pytania
1. Zmiany w ustawie o przeciwdziataniu przemocy domowej

e Jakie zmiany w zakresie kwalifikacji kierownika specjalistycznego osrodka wsparcia dla ofiar
przemocy domowej?
e Jakie zmiany w zakresie uprawnien- obowigzkéw asystentéw rodziny?

2. Urlopy z powodu tzw. sity wyzszej stanowisko IP

e Jak rozumiec okredlenie ,sita wyzsza"?
e W jaki sposéb udokumentowad zwolnienie z powodu sity wyzszej?
e Kto moze korzystac¢? Jaki jest ich wymiar? Jak sg optacane?

3. Urlop opiekunczy stanowisko PIP

e W jakim celu ma by¢ udzielony?,

e Co oznacza wyrazenie “powazne wzgledy medyczne"?

e W jaki sposéb nalezy udokumentowac urlop opiekunczy? Jakich dokumentéw wymagac od
pracownika?

e Kto moze korzystac? Jaki jest wymiar? Jak jest optacany?

4. Czym jest elastyczny czas pracy po nowelizacji kodeksu pracy?

e Czy jest to nowy system?

e Komu przystuguje?

e Czy pracodawca moze odmowic?

e Jak udzieli¢/odmoéwic¢ pracownikowi?

5. Zmiana tresci umowy o prace i mozliwos¢ wnioskowania przez pracownikow o zmiane
warunkéw umowy raz w roku

¢ Umowa o prace po nowemu- jaka jest jej obowigzkowa tres¢?
e Kto moze wnioskowac¢ o zmiane warunkéw zatrudnienia?

e W jakim zakresie pracownik moze wnioskowac o zmiane?

¢ Jak moze postgpi¢ pracodawca?

6. Informacja dodatkowa o warunkach zatrudnienia

* Jaka jest obowigzkowa tres¢ informacji dodatkowej po nowemu?

Co nalezy dodatkowo zawrze¢ w nowej informacji w przypadku pracy zdalnej?
Komu nalezato sporzadzi¢ nowe informacje o warunkach zatrudnienia, tylko nowo zatrudnionym czy
wszystkim pracownikom jednostki?

Co nalezy wpisa¢ do informacji o instytucji zabezpieczenia spotecznego?
Konsekwencje nie sporzgdzenia informacji dodatkowej - wykroczenie przeciwko prawom pracownika

7. Zniesienie zakazu konkurencji w kodeksie pracy

e Na czym polega, czy jest prawna mozliwos¢ zakazania pracy w innym miejscu?
e Jak to sie ma do zapiséw w ustawie o pracownikach samorzadowych?

8. Kary dla pracodawcow za niewypetnianie okreslonych obowiazkéw po nowemu -art. 281 k.p.

9. Kontrole trzezwosci pracownikéw - jak kontroluje ten temat PIP ?
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10. Praca zdalna - jak kontroluje to PIP ?

IV BLOK - ZAGADNIENIA SZCZEGOLOWE

Czy podglad w rejestrze przestepstw obejmuje réwniez osoby, z ktérymi zawarto umowy zlecenia do
realizacji dziatan w ramach projektu ,zajecia profilaktyczne z dzie¢mi w szkole"?

Czy w rejestrze powinniSmy sprawdzi¢ pracownikdw socjalnych i asystentéw rodziny?

Czy bedziemy mogli sprawdzi¢ AOON, ktéry realizuje ustugi na rzecz osoby doroste;j
niepetnosprawnej od urodzenia, jezeli nie ma wyznaczonego opiekuna prawnego w zwigzku z
niepetnosprawnoscia intelektualng?

Czy oswiadczenia i dokumenty sg wymagane przy rekrutacji, czy przy podpisywaniu umowy?

Jak czesto nalezy weryfikowa¢ pracownikow?

Czy zatrudnionych pracownikéw socjalnych weryfikujemy w rejestrze i prosimy o dostarczenie
zaswiadczenia o niekaralnosci?

Jezeli asystenta rodziny zatrudniamy na umowe zlecenia podpisywang co roku, to czy mamy za
kazdym razem dokonywac weryfikacji?

AOON pracuje z dzie¢mi i jest zatrudniony na umowie zlecenia, ale przed 15 lutego nie byt
weryfikowany. W jaki sposéb to teraz poprawic?

Co, jezeli w trakcie zatrudnienia co$ sie stanie?

Czy praktykant lub stazysta musi dostarczy¢ zaswiadczenie z KRK? Czy sprawdzamy go tylko w
rejestrze, jezeli miat stycznos¢ z dzie¢mi?

Czy standardy ochrony matoletnich powinno sie wprowadzi¢ w OPS-ie, ktéry prowadzi okazjonalnie
zajecia z dzie¢mi?

Czy weryfikujemy psychologa, ktéry prowadzi JDG i wystawia nam faktury?

Asystent rodziny podpisuje liste obecnosci. Czy mozna wpisywac godziny pracy?

Pracownik socjalny petni funkcje zastepcy kierownika. Jakiej wysokosci dodatek wyliczamy dla
pracownika w terenie?

Czy pracownik socjalny sporzadza decyzje administracyjng?

Pracownik posiada dyplom ukonczenia studiéw 1 stopnia na kierunku praca socjalna, ale w
suplemencie w informacjach o uprawnieniach absolwenta odnosnie posiadanych kwalifikacji oraz
uprawnien zawodowych figuruje wpis: nie posiada. Co w takim przypadku?

Co, jesli w dziale Swiadczen rodzinnych sg aspiranci pracy socjalnej, ktérzy pracujg juz 10 lat, ale nie
sg pracownikami socjalnymi?

Czy wysokos¢ podwyzki powinna by¢ gdzies okreslona, np. w regulaminie oceny?

Czy druga ocene pozytywng liczymy po 6 miesigcach, a druga po 2 latach?

0Od ktérego momentu liczymy prawo do kolejnego urlopu? Czy od dnia nabycia prawa do pierwszego
urlopu, czy od dnia jego wykorzystania?

Pracownik socjalny w dniu 19.12.2022 r. wykorzystat ostatni dzien urlopu z ustawy. Od kiedy
przystuguje mu kolejny urlop?

Czy pobyt na swiadczeniu rehabilitacyjnym na wptyw na dodatkowy urlop?

Czy niewykorzystany urlop przepada?

Czy we wniosku o udzielenie urlopu nalezy wpisa¢, ze chodzi o ten dodatkowy urlop?

Czy urlop dodatkowy ma jakies odzwierciedlenie w Swiadectwie pracy?

Czy mozemy i na jakiej podstawie wystepowac do poprzedniego pracodawcy o przestanie
sporzgdzonej przez niego oceny?

Jezeli jedna osoba jest zatrudniona w jednym zaktadzie pracy na dwoch stanowiskach: 3/4 etatu
opiekun i 1/4 pracownik socjalny, to czy nalezy mu sie 1/4 wymiaru 10 dodatkowych dni urlopu?
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e Jezeli pracownik socjalny Swiadczy prace socjalng w terenie w czasie mniejszym niz 50 %
miesiecznie, to czy nalezy mu sie dodatek?

e Czy ekwiwalent jest obowigzkowy?

e Czy ryczatt samochodowy dla opiekunki w OPS-ie jest opodatkowany?

e Jezeli pracownik w konkretnym dniu zaréwno jezdzi po terenie lokalnym, jak i korzysta z delegacji
(wyjazd poza teren), to czy dopuszcza sie podwdjne finansowanie za ten dzien?

e Czy ryczatt samochodowy dla asystenta rodziny jest opodatkowany?

e Czy zwrot kosztéw dla AOON za jazdy lokalne samochodem prywatnym z osobg niepetnosprawng
powinien by¢ opodatkowany?

e Czy zwrot za zakup biletéw przejazdu z osobg niepetnosprawng asystenta osobistego osoby
niepetnosprawng jest opodatkowany?

e Czy pracownikowi socjalnemu zatrudnionemu na caty etat, wyjezdzajgcemu w teren, przystuguje
ryczatt za caty miesigc, czy tylko za dni pracy w terenie?

¢ Czy na stanowisku inspektora ds. kadr moze by¢ przyznany dodatek funkcyjny?

e Czy pracownik socjalny moze by¢ zastepcg kierownika i moze dosta¢ dodatek funkcyjny z tego
tytutu?

e Czy pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym (6 miesiecy) po odbyciu stuzby
przygotowawczej moze mie¢ zawarte kolejne umowy na czas okreslony w liczbie trzech umoéw i
nieprzekraczajgcych 33 miesiecy?

¢ Czy dodatek dla asystenta rodziny z programu asystent rodziny na 2024 powinien by¢ jakos
nazwany do wyptaty?

e W gminie nie ma zadnych mozliwosci poruszania sie Srodkami komunikacji zbiorowej, dlatego
pracownicy majg umowy na samochody prywatne z okresleniem limitu kilometréw. Rozliczenie maja
za caty miesigc a nie za dni, kiedy jadg w teren. Jak do tego podejs¢?

e Jak czesto trzeba weryfikowad pracownikéw socjalnych w rejestrze?

¢ Co z dodatkowym urlopem pracownika, ktéry nabyt go na stanowisku pracownika socjalnego, ale nie
zdazyt go wykorzysta¢ z uwagi na powotanie na stanowisko kierownika?

e lle urlopu dodatkowego przystuguje osobie zatrudnionej na p6t etatu na stanowisku pracownika
socjalnego i na po6t etatu w dziale Swiadczen rodzinnych? Jaki powinien by¢ stosunek pracy w terenie
do pracy w siedzibie OPS, aby przyznac dodatek 400 z?

¢ Pracownik zatrudniony jest na caty etat, ale raz w tygodniu wyjezdza w teren. Wyptacamy mu ryczatt
za caty miesigc czy tylko za dni, kiedy pracuje w terenie?

e Czy pracownik socjalny jezdzacy sam w teren (nikogo nie przewozi) musi mie¢ zrobione badania
lekarskie?

e Czy kazdy pracownik, ktédremu przyznamy ryczatt powinien mie¢ rozszerzone badania?

e Czy ekwiwalent za odziez wyptacamy pracownikom, ktérzy pracuja w terenie co najmniej 60% catego
Czasu pracowniczego?

o W jakich kwotach wyptacamy ekwiwalent za odziez i obuwie?

e |le dni urlopu dodatkowego przystuguje pracownikowi socjalnemu zatrudnionemu na pét etatu i
pracujgcemu w jednym tygodniu dwa dni po 8 godzin i w kolejnym tygodniu trzy dni po 8 godzin?

o Czy ekwiwalent jest osktadkowany i opodatkowany?

e Czy pracownikowi socjalnemu pracujagcemu w dziale ds. przemocy i w terenie (interwencje w
srodowisku) nalezy sie ekwiwalent za odziez i pranie?

e Czy btedem jest, jezeli asystenci podpisuja sie na liScie obecnosci bez wskazania godzin pracy?

e W jakiej formie zleci¢ zadaniowy czas pracy?

e Czy do obstugi rejestru przestepstw na tle seksualnym kierownik OPS musi mie¢ upowaznienie od
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wéjta?

e Czy wieloletni pracownik socjalny wytoniony w drodze konkursu na kierownika OPS musi odby¢
stuzbe?

e Czy w przypadku zmiany stanowiska z pomocniczego na urzednicze jest obowigzek wydania
Swiadectwa pracy za okres pracy na stanowisku pomocniczym?

e Czy mozna sporzadzi¢ zarzadzenie, w ktérym kierownik okresli, ze stuzbe przygotowawcza
przeprowadza w jednostce wykwalifikowany osrodek ksztatcenia pracownikéw samorzadowych?

e Czy PIT-2 i oswiadczenie o numerze konta bankowego nalezy przechowywa¢ w aktach osobowych,
czy w dokumentacji ptacowej?

e Czy w przypadku wygrania konkursu na stanowisko urzednicze przez pracownika, ktéry byt
wczesniej zatrudniony na stanowisku pomocniczym, jest obowigzek wystawienia Swiadectwa pracy?

¢ Od kiedy majg obowigzywac dodatki dla pracownikédw socjalnych?

e Jezeli dotychczas byty sporzadzane wytgcznie angaze, to czy nalezy sporzadzi¢ nowe umowy o prace
we wiasciwej formule? Jezeli tak, to czy nalezy to zrobi¢ przez wypowiedzenie warunkéw umowy?

* Jakie dane pracownika mozna wpisa¢ do umowy okreslajgc strony umowy?

¢ Czy btedem jest prowadzenie opisu dokumentéw w poszczegdlnych czesciach akt, np. w Wordzie i
umieszczanie w aktach wydruku? Czy opis musi by¢ prowadzony recznie?

e Czy mozna pracownikowi przyzna¢ awans w miesigcu przeprowadzania oceny pracowniczej?

* Jezeli pracownicy socjalni caty dzieh pracuja w terenie, to czy powinni podpisywac liste obecnosci
rano i na koniec pracy? Czy mozna inaczej zweryfikowac czas pracy takiego pracownika?

¢ Skad pozyskac informacje po pojemnosci silnika samochodu pracownika do zastosowania
odpowiedniego wyliczenia za 1 km, jezeli nie mamy dowodu rejestracyjnego? Czy mozemy prosic¢ o
wglad?

e W jaki sposéb sprawdzic¢ liczbe kilometréw?

e Czy mozna przyznac¢ dodatek pracownikom socjalnym, gdy jest wykonywana praca socjalna, ale
gtéwnie w siedzibie, czasem w terenie, np. przy interwencjach kryzysowych i nie ma
przeprowadzanych wywiadéw Srodowiskowych?

e Jak rozlicza¢ ryczatt dla pracownikéw na niepetnym etacie?

e Co w przypadku, gdy przyjmujemy pracownika, ktéry pracowat w JST 10 lat, ale zgubit zaswiadczenie
0 egzaminie i odbyciu stazu, a jednostka sie przeksztatcita i nie wiedza, gdzie znajdujg sie akta
pracownika?

e Czy powinnismy prowadzi¢ zeszyt wejs¢/wyjs¢ pracownika socjalnego w teren, w razie
nieszczesliwego wypadku w celu posiadania dowodu, ze pracownik byt w trakcie pracy?

e Czy mozna prowadzi¢ rejestr wyjs¢ stuzbowych i prywatnych wspdlny dla wszystkich pracownikéw?

e Czy przy umowie na zastepstwo przeprowadzamy nabor?

¢ Jaka jest obowigzujgca dobowa i tygodniowa norma czasu pracy dla pracownika zatrudnionego na
1/2 etatu?

e Czy dodatek terenowy nalezy sie pracownikowi socjalnemu, jezeli w danym miesigcu nie
przepracowat 50% czasu pracy w terenie, tylko 40%?

e Czy prowadzenie rejestru jest obowigzkowe?

e Czy w zwigzku z przejsciem na stanowisko urzednicze musi by¢ zakonczony stosunek pracy i
podpisana howa umowa?

e Czy podziat na wielkos¢ etatu musi by¢ formalnie przyjety, tzn. zapisany w umowie o prace czy w
angazu?

e Czy nalezy weryfikowa¢ pedagogdw zatrudnionych na umowe zlecenia?

e Czy jest wymdg, ze musimy mie¢ suplement dyplomu absolwenta, aby widzie¢ siatke studiéw? Czy
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pracownik musi go udostepnic?

e Czy rozporzadzenie SWO dotyczy zatrudnienia pracownika socjalnego, ktéry bedzie sie zajmowac
NK?

e Czy pracownik socjalny, ktéry pracuje w wymiarze 7 godzin dziennie ma przyznawany dodatek w
petnej wysokosci?

e Czy zwrot kosztéw dla asystenta AOON powinien by¢ opodatkowany?

e Czy umowa na korzystanie z wtasnego samochodu do wyjazdu w delegacje jest konieczna? Czy
wystarczy wniosek do dyrektora i jego zgoda?

e Co w sytuacji, gdy pracownik socjalny ma przerwe w zatrudnieniu i po pét roku przychodzi do
nowego pracodawcy?

e Z czego wynika podziat 2x5 dni?

« Jakie nieobecnosci przesuwajg 2-letni termin? Czy przesuwa L4 lub opieka nad dzieckiem?

e Czy zaswiadczenie z KRK mozna zrobi¢ w wersji elektronicznej i wpig¢ do akt wydrukowany
dokument elektroniczny?

Prowadzacy:

Justyna Raj - Od 15 lat Kierownik Referatu Organizacyjnego i Kadr w MOPR Opole. Wieloletni
praktyk z zakresu stosowania prawa pracy i wdrazania rozwigzah organizacyjnych, zaréwno w podmiotach
prywatnych jak i jednostkach samorzadu terytorialnego - zwtaszcza takich jak MOPR, MOPS i PCPR.
Specjalizuje sie w opracowywaniu i wdrazaniu rozwigzan kadrowych i organizacyjnych optymalizujgcych
realizacje zadan w jednostce, a takze w realizacji zadah z zakresu szeroko rozumianego HR, ze
szczegblnym uwzglednieniem przepiséw wtasciwych dla jednostek pomocy spotecznej. Doskonale zna
wyzwania i problemy dziatéw kadr i zawsze szuka racjonalnych rozwigzan, kreujac tzw. dobre praktyki
majace oparcie we wtasciwych przepisach prawa. Praktyk w pozyskiwaniu funduszy KFS na podnoszenie
kwalifikacji pracownikéw, Petnomocnik syndyka masy upadtosci ds. kadr, cztonek wewnetrznej komisji
antymobbingowej.

Wyksztatcenie: Absolwentka Kierunku administracja w zakresie prawa europejskiego, a takze studiow
podyplomowych z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych na Wydziale Prawa, Administracji i
Ekonomii Uniwersytetu Wroctawskiego. Uczestniczka licznych szkolen i konferencji z zakresu prawa pracy i
HR.

Terminy i szkolenia

Data: 20 maja 2024 10:00-15:00
Miejsce: Wideoszkolenie

Data: 02 lipca 2024 10:00-15:00
Miejsce: Wideoszkolenie

Data: 27 sierpnia 2024 10:00-15:00
Miejsce: Wideoszkolenie

Data: 05 listopada 2024 10:00-15:00
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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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