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Kadry w OPS i PCPR

Staz pracy, jawnos¢ wynagrodzen, wynagrodzenia samorzgdowe,
weryfikacja oséb z dzie¢mi, uprawnienia pracownikéw socjalnych,

dokumentacja i ryczatty samochodowe i ekwiwalenty odziezowe
Wideoszkolenie PCC Poland przeznaczone dla pracownikow OPS, MOPS, GOPS,
MOPR PCPR, ktdorzy zajmuja sie kadrami

Jak rozliczac¢ urlop w zadaniowym systemie czasu pracy przy nieregularnych godzinach i 1/2
etatu?

Uczestnicy otrzymajg praktyczne wyjasnienie nowych zasad wliczania stazu pracy (w tym umoéw
cywilnoprawnych, pracy za granica i okreséw wypowiedzenia), obowigzkéw zwigzanych z jawnoscia
wynagrodzen w rekrutacjach, zmian w tabelach zaszeregowania i regulaminach wynagradzania
pracownikéw samorzadowych, a takze kompleksowe procedury weryfikacji kandydatéw pracujacych z
dzie¢mi (rejestry karne, seksualne i komisji) - w tym obcokrajowcéw i dane z ostatnich 20 lat. Oméwimy
tez kluczowe uprawnienia pracownikéw socjalnych, asystentéw rodziny i urzednikéw (urlopy dodatkowe,
dodatek terenowy, zadaniowy czas pracy, awanse i stuzba przygotowawcza), zasady prowadzenia
dokumentacji pracowniczej przy zmianach stanowisk oraz ewidencje zadaniowego czasu pracy, a na koniec
wprowadzanie ryczattéw samochodowych i ekwiwalentéw odziezowych z wymogami profilaktyki
medycznej. Szkolenie poprowadzi Justyna Raj - 16-letnia kierowniczka ds. organizacyjnych i kadr MOPR
Opole, ekspertka w praktycznym stosowaniu prawa pracy i HR. Podczas catego wideoszkolenia uczestnicy
mogg zadawac pytania na biezgco.

W programie m.in.:

e Staz pracy - nowe zasady - zakres wliczanych okreséw (réwniez umowy cywilnoprawne i praca za
granicg), potwierdzanie nowych tytutdw, liczenie w okresie wypowiedzenia i przy naktadajacych sie
okresach.

¢ Jawnosc¢ wynagrodzen - nowe obowiazki w ogtoszeniach i procesach rekrutacyjnych,
dostosowanie regulaminu.

e Wynagrodzenia samorzadowe - zmiana tabel minimalnych kwot (rozporzadzenie od 1 Il 2025),
porzagdkowanie kategorii zaszeregowania i zasady obnizania bez zgody.

¢ Weryfikacja osob pracujacych z dziec¢mi - Krajowy Rejestr Karny, Rejestr Przestepstw na Tle
Seksualnym i komisji, procedury dla pracownikéw, wolontariuszy, obcokrajowcéw oraz pozyskiwanie
danych z ostatnich 20 lat.

¢ Zatrudnianie pracownikow socjalnych i asystentéw - uprawnienia dodatkowe (urlopy, dodatek
terenowy, pomoc prawna), zadaniowy czas pracy, awanse i stuzba przygotowawcza urzednikéw.

* Dokumentacja pracownicza i ewidencja czasu pracy - prowadzenie akt przy zmianach
stanowisk, wydawanie odpiséw, pieczetowanie, zasady dokumentacji zadaniowego czasu pracy.

¢ Ryczatty samochodowe i ekwiwalenty odziezowe - wprowadzanie ryczattéw dla samochodéw
prywatnych i stuzbowych, badania profilaktyczne, ekwiwalent za odziez terenowa.
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Wzory pism, jakie otrzymajg uczestnicy:

Weryfikacja kandydatow w KRS, rejestrze przestepstw seksualnych i rejestrze komisji
Oswiadczenia kandydatéw do weryfikacji przez pracodawce w rejestrach,

Wyciag dotyczacy obowigzku weryfikacji pracownika - dla utatwienia pracy gotowa Sciezka dla
kazdego przypadku

Ponadto:

Wzory kwestionariuszy osobowych dla kandydatéw do pracy:

dla kandydatéw na urzednikéw,

dla kandydatéw na pracownikdw pomocniczych i obstugi,

dla kandydatéw na pracownikéw socjalnych, koordynatoréw rodzinnej pieczy zastepczej i asystentéw
rodziny,

wzOr kwestionariusza dla pracownika po zatrudnieniu,

wzOr zarzadzenia w sprawie zasad udzielania dodatkowego urlopu dla pracownika socjalnego
wzOr zarzadzenia i regulaminu w sprawie stuzby przygotowawczej urzednikéw

wzor informacji dodatkowej do uzupetnienia

lista obecnosci - wzér w exel ,

lista obecnosci dla zadaniowego czasu pracy - wzér e exel

roczna ewidencja czasu pracy - wzor w exel samopodliczajacy roczny czas pracy

plan urlopéw - wzér w exel

wzOr zarzadzenia kierownika jednostki w sprawie ryczattéw samochodowych

wzor zarzadzenia w sprawie ekwiwalentu za odziez

Szczego6towy program szkolenia:

Ostatnie problemy OPSOw i PCPR6w, ktére oméwimy w trakcie szkolenia:

Staze pracownicze ,po nowemu” - biezace problemy w praktyce, w szczegélnosci:

* Jak traktowac¢ nagrody jubileuszowe, np. takie, ktére pracownik - teoretycznie - nabyt 3 lata temu?

Czy w gre wchodzi przedawnienie roszczeh pracowniczych?

Co w sytuacji, gdy okazuje sie, ze pracownik nabyt prawo do nagrody jubileuszowej u poprzedniego
pracodawcy?

Czy nagrody jubileuszowe wyptacane ,wstecz” powinny zosta¢ osktadkowane?

Co zrobi¢, gdy - naszym zdaniem - pracownik nie udowodnit prawa do przeliczenia stazu? Czy
mozna odmowic przeliczenia i jakie mogg by¢ konsekwencje takiej decyzji?

Zwolnienie chorobowe w trakcie prowadzenia dziatalnosci gospodarczej - jak zalicza¢ taki okres do
stazu pracy?

oraz wiele innych zagadnien zwigzanych ze stazem pracy wedtug nowych zasad, ktére w praktyce
budza watpliwosci.

Dyrektywa dotyczaca luki ptacowej - kluczowe obowiazki i zmiany, m.in.:

e Jak prawidtowo formutowac ogtoszenia o prace?

Czy i kiedy nalezy zmienia¢ umowy o prace w zwigzku ze zmianami w nazewnictwie stanowisk?
oraz inne istotne kwestie wynikajace ze zmian w przepisach wdrazanych na podstawie dyrektywy.

A ponadto:
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Problematyczne kwestie zwigzane z rekrutacja, zatrudnianiem i awansowaniem pracownikéw (w tym
pracownikéw socjalnych, asystentéw rodziny oraz urzednikéw)

Najczestsze btedy w prowadzeniu akt osobowych - na co zwrdci¢ uwage, aby unikngé
nieprawidtowosci

Ryczatty samochodowe oraz obowigzki pracodawcy w zakresie profilaktyki zdrowotnej zwigzanej z
uzywaniem pojazdu w pracy

47 pytan, ktdore padty podczas ostatniego terminu szkolenia:

Posiadane jest zaswiadczenie dotyczace prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej, zawierajgce
informacje o zwolnieniu z obowigzku optacania sktadek w okresie od ... do .... Czy wskazane okresy
nalezy odliczy¢ od stazu pracy, z uwagi na pobieranie zasitku chorobowego?

W przypadku naliczenia stazu pracy i nabycia prawa do nagrody jubileuszowej w 2025 roku, z jaka
datg powinna zosta¢ dokonana wyptata nagrody?

Po doliczeniu stazu pracy ustalono, ze po wyptacie nagrody jubileuszowej za 25 lat pracy nastapito
przekroczenie progu 35 lat stazu. Jaki jest sposéb wyptaty nagrody jubileuszowej w takiej sytuacji
oraz co z nagrodg przystugujaca za 30 lat pracy.?

Czy staz pracy wyréwnujemy 3 lata wstecz?

Pracownik zatrudniony pare lat temu, przy ustalaniu wtedy stazu pracy nie doniést zaswiadczenia z
urzedu pracy o okresie pobierania zasitku dla bezrobotnych. Jezeli przyniéstby je teraz od kiedy
wyréwnujemy dodatek stazowy?

Na jakiej podstawie nalezy odliczy¢ okres pobierania zasitku chorobowego z tytutu prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej, skoro do stazu pracy doliczono juz okres wykonywania umowy zlecenia
zawartej na poczatku zatrudnienia, a w wyniku ponownego przeliczenia ustalono, ze 20-letni staz
zostat osiggniety juz w grudniu 2025 roku?

Czy roznice wyptacamy nawet w ciggu najblizszych 2 lat?

Co w sytuacji, gdy nagroda jubileuszowa za 30 lat pracy zostanie wyptacona w styczniu 2026 roku,
natomiast w marcu 2026 roku zostanie przyznana podwyzka obowigzujgca z mocg od stycznia 2026
roku?

Sg opinie Radcow prawnych, ze te nagrody jubileuszowe, ktére po doliczaniu stazu miatyby by¢ w
poprzednim roku to ich nie wyptacamy, bo przepisy weszty od 1.01.2026. Jakie postepowanie jest
poprawne?

Co w sytuacji, gdy w grudniu 2027 roku zostang dostarczone dokumenty, z ktérych wynika prawo do
wyzszego dodatku stazowego oraz nagrody jubileuszowej, a w budzecie OPS na 2027 rok nie zostaty
zaplanowane srodki na te Swiadczenia? Czy w takim przypadku dopuszczalna jest wyptata naleznych
Swiadczen w 2029 roku, po zaplanowaniu odpowiednich srodkéw w budzecie na lata 2028-2029?
Dlaczego nalezy odlicza¢ okres pobierania zasitku chorobowego przy prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej od stazu pracy, a dla studenta, za ktérego nieodprowadzane sg zadne sktadki dolicza¢
okres do stazu pracy? A co z dziatalnoScig gospodarcza i ulgg na start?

Z pracownikiem zawarto umowe zlecenia np. od 01.02.2025 do 31 marca 2025 r. w miedzy czasie
pracownik zostat zatrudniony na umowe o prace od dnia np. 18.02.2025 r. Czy zasadne jest
doliczenie okresu od 01.02.2025 do 17.02.2025 (tj. dzieh poprzedzajgcy zawarcie umowy o prace)
pomimo tego, ze umowa zlecenia nadal trwa do 31.03.20257

Czy stuzbe przygotowawcza przeprowadza sie z pracownikiem zatrudnionym na zastepstwo?
Dokonywana jest zmiana umowy o prace w drodze porozumienia stron, polegajgca na zmianie
stanowiska z nie urzedniczego na urzednicze. Pracownik czesto korzysta ze zwolnien lekarskich. Czy
taka zmiana jest prawidtowa?
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* Jesli osoba ma zdany egzamin na stanowisko urzednicze korpusu stuzby cywilnej - czy mozna
zaliczy¢ ten dokument na stanowisko urzednika samorzgdowego i poming¢ stuzbe przygotowawczg
zakonczong egzaminem?

* Jak nalezy postgpi¢ z aktami osobowymi w przypadku przeniesienia pracownika do innej jednostki,
gdy dotychczasowe akta podlegaja 50-letniemu okresowi przechowywania, natomiast zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami aktualnie obowigzuje 10-letni okres archiwizacji?

e Starszy specjalista pracy socjalnej zostat starszym specjalista pracy socjalnej - koordynatorem czy
musi by¢ nowe skierowanie na badani okresowe?

¢ Z czego wynika fakt, ze w aktach osobowych nie stosujemy pieczatki za zgodnos¢ z oryginatem?

e W przypadku gdy w grudniu 2027 roku zostang dostarczone dokumenty potwierdzajgce staz pracy, a
po jego doliczeniu ustalone zostanie nabycie prawa do nagrody jubileuszowej z miesigcem lutym
2026 roku, powstaje pytanie, z ktérego miesigca nalezy przyjgé¢ wynagrodzenie do obliczenia
nagrody jubileuszowej: z lutego 2026 roku czy z miesigca faktycznej wyptaty nagrody.

e |le wazna jest informacja z KRK?

e Czy asystentowi rodziny, ktéry ma zawarta umowe na ryczatt samochodowy przystuguje refundacja
zakupu okularéw w zwigzku z wydanym przez lekarza medycyny pracy orzeczeniem lekarskim w
ktérym to wskazuje koniecznos¢ stosowania okularéw podczas jazdy samochodem? Czy sg przepisy
ktére reguluja ta kwestie?

e Jak nalezy rozlicza¢ urlop w systemie zadaniowego czasu pracy, gdy pracownik wykonuje prace w
rézne dni i rézne godziny w zaleznosci od potrzeb? W przypadku zatrudnienia na 1/2 etatu, przy
czym w jednym dniu pracuje 4 godziny, a w innym 6 godzin, przy tygodniowej normie pracy
wynoszgcej 20 godzin. W jaki sposéb nalezy ustali¢ wymiar urlopu?

e Pracownikowi, ktéry dostarcza dokumenty stazowe w grudniu 2027, po doliczeniu stazu pracy
pracownik nabywa prawo do wyzszego wymiaru 26 dni od 01-01-2026 (petny etat dotychczas 20dni
urlopu). Jak poprawnie wyliczy¢ nalezny urlop i do kiedy ma czas pracownik wybrac ten "doliczony"
urlop wybrac?

e Mamy nowego pracownika socjalnego, ktéry wykorzystat dodatkowy urlop w poprzednim OPS-ie w
2025 r. Jak ustali¢, kiedy bedzie mu przystugiwat kolejny urlop u nas? Czy potrzebujemy
zaswiadczenie z poprzedniego OPS-u i od zakonczenia urlopu dodatkowego w nim liczy¢ kolejne dwa
lata?

e Czy pracownik socjalny moze korzystac z pojedynczych dni z dodatkowego urlopu dla pracownika
socjalnego?

e Czy urlop wychowawczy przerywa prawo do urlopu specjalnego dla pracownika socjalnego?

¢ Pracownik socjalny nabyt prawo do dodatkowego urlopu wypoczynkowego w czerwcu 2022 roku,
natomiast wykorzystat go dopiero w sierpniu 2025 roku. Kiedy przystuguje kolejny dodatkowy urlop
wypoczynkowy?

e Pracownik, ktory przez 15 lat byt zatrudniony na stanowisku pracownika socjalnego w hospicjum, a
nastepnie po 10 latach innej pracy podjat zatrudnienie na stanowisku pracownika socjalnego w
naszej jednostce, nabywa prawo do urlopu dopiero po uptywie 2 lat pracy w naszej jednostce?

e Co w sytuacji, gdy pozytywna ocena pracownika zostata dokonana po uptywie jednego roku, a nie -
jak przewiduje ustawa - co dwa lata i czy w takim przypadku dopuszczalne jest awansowanie
pracownika?

e Czy oceny pracownikéw socjalnych mozna zrobi¢ rownowaznie z terminami pracownikéw
administracyjnych?

¢ Co w sytuacji, gdy skoncza stopnie awansu?

e W przypadku pracownika socjalnego, ktéry otrzymat pozytywna ocene w lipcu 2022 roku oraz w
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grudniu 2025 roku. Czy mozliwe jest jego awansowanie, uwzgledniajgc przerwe w pracy
spowodowang rocznym urlopem rodzicielskim?

e Czy moze by¢ tak ze kazdy pracownik socjalny moze mie¢ w innym terminie ocene (np. dtugi okres
nie byto go w pracy i musiat dopracowac ten okres wiec bedzie miat ocene w innym terminie)?

¢ |l ocena okresowa np. maj 2025 - jaki przepis méwi od kiedy robimy awans zawodowy oraz
podwyzke dla pracownika socjalnego?

e Czy to, ze pracownik majgcy ryczatt przyjedzie do pracy samochodem, ale nie bedzie uzywat go w
tym dniu do celéw stuzbowych, tzw. "gotowosc", to czy nalezy mu sie za ten dzieh wyptata ryczattu?
Co w sytuacji, gdy jest zwolniony ze Swiadczenia pracy?

e Miedzy pracownikami na stawiskach starszy specjalista pracy socjalnej jest réznica w wynagrodzeniu
zasadniczym. ok. 150 zt (decyzje podijat bezposredni przetozony ze wzgledu na jakos¢ pracy) czy
moze by¢ taka réznica? Jak udowodnic ta stabszg prace?

e Czy pracownik socjalny jest zobowigzany do przyjazdu do pracy wtasnym samochodem, czy
dopuszczalne jest ustalenie, ze w razie potrzeby pracownik skorzysta z samochodu i pozostanie
dyspozycyjny?

¢ lle jest wazne zaswiadczenie z rejestru przestepstw seksualnych?

e Czy zaswiadczenia z KRK powinny by¢ pobierane czterokrotnie w ciggu roku?

e W przypadku uméw zlecenia, gdy umowa obowigzywata do 31.12.2025 roku, a od 1.01.2026 roku
zawarta zostata kolejna umowa z tg samg osobg. Czy konieczna jest dodatkowa weryfikacja.

e Czyli zatrudniajac osobe na stanowisku pracownika socjalnego wystarczy sprawdzi¢ jg w rejestrze
sprawcow z dostepem ograniczonym czy musi by¢ KRK?

e Ekwiwalent za pranie i odziez roboczg. Wyptacamy pracownikom ekwiwalent pieniezny na koniec
roku. Czy pomniejszamy go o nieobecnos¢ pracownika w pracy spowodowang np. choroba?

e Jak potwierdzi¢ z wyptate ekwiwalentu z pracownikiem, z ktérym ustat stosunek pracy?

e Pracownik miat doliczone do lat pracy od ktérych zalezy urlop 8 lat studidw. Teraz donosi dokumenty
ktére potwierdzaja jego prace w czasie studiow na umowe zlecenia. Czy mozemy zréznicowac jakie
okresy do czego zaliczamy, tzn. 8 lat za studnia do okresu urlopu wypoczynkowego a np. 2 lata za
umowe zlecenia do dodatku stazowego?

¢ Pracownicy potwierdzajg przyjecie pisma podpisem, ze zapoznali sie i przyjmuja do wiadomosci,
woéwczas komoérka ksiegowa daje zlecenie przelewu. Czy moge zwolnionemu pracownikowi wystaé
korespondencje z prosba o podpis i warunkowac wyptate ekwiwalentu zwrotem podpisanego pisma
dot. Ekwiwalentu?

e W zakresie wynagradzania pracownikéw, czy moga wystepowac réznice w wynagrodzeniu pomiedzy
pracownikami zajmujgcymi te same stanowiska?

e W sytuacji, gdy kara pracownika ulega przedawnieniu po roku i nie pozostaje po niej zaden $lad. Czy
w aktach osobowych mozna przechowywac protokoty lub notatki dotyczace niewtasciwego
wykonania obowigzkéw przez pracownika?

Zmiany w okresach doliczanych do stazu pracowniczego - najwazniejsze kwestie, najczesciej
zadawane pytania

¢ 1. Okresy prowadzenia dziatalnosci gospodarczej - jakie typy dziatalnosci beda podlegaty pod nowe
przepisy?

e 2. Co z praca w gospodarstwie rolnym, w tym jako domownik - czy te okresy réwniez beda podlegac
pod nowe przepisy?

e 3. Czy dla potwierdzenia pracy na gospodarstwie wystarczy zaswiadczenie o okresie ubezpieczenia
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w CRUS?

e 4. Kim jest osoba wspotpracujgca? Czy jej tez dotycza nowe przepisy?

¢ 5. Co z nierejestrowang dziatalno$cig gospodarcza? Czy ta forma takze podlega pod nowe przepisy?

e 6. Co zumowami o dzieto ? Czy podlegajg wliczeniu do stazu pracy?

e 7. Praca za granicg - czy tez obowigzuja te same zasady zaliczania?

e 8. Kto i w jaki spodb ma pozyskiwa¢ dokumenty potwierdzajace staze ? Jakie obowigzki ma tu
pracodawca a jakie zainteresowany pracownik?

¢ 9. Czy do ZUS mozna zwrdcic sie osobiscie lub listownie czy tylko elektronicznie?

¢ 10. Jesli do ZUS nalezy sie zwrdci¢ drogg elektroniczna to w jaki sposéb? Czy moze by¢ e-mail?

e 11. Co jesli ZUS nie ma dokumentacji na potwierdzenie stazu umowy zlecenia lub dziatalnosci? Czy
bedzie prowadzit postepowanie wyjasniajgce?

¢ 12. Czy mozna poming¢ ZUS i samemu napisa¢ wniosek do pracodawcy?

¢ 13. Jakie dokumenty bedg wymagane do potwierdzenia okreséw pracy na umowie zleceniu? Czy
wystarczy sama umowa?

e 14. Czy w przypadku wczesniejszej pracy na umowie zlecenia i nastepnie na umowie o prace w tej
samej firmie, konieczne bedzie dodatkowe zaswiadczenie z ZUS czy sam pracodawca moze dokonac
zaliczenia stazu z wtasnej umowy zlecenia?

¢ 15. Jakie dokumenty beda uznawane przez ZUS w przypadku braku danych do wystawienia
zaswiadczenia (np. rachunki, przelewy, listy ptac)?

e 16. Czy pracodawca moze odméwic¢ uznania danego okresu, jesli budzi watpliwosci? Co wtedy?

e 17. Z jakim kodem zgtaszane sg do ZUS osoby wykonujgce na rzecz podmiotu umowy zlecenia
bedace studentami/ uczniami? A czy moga by¢ zgtoszone o sama zdrowotng?

¢ 18. Jak daleko bedzie trzeba sie cofna¢ z wyréwnaniem dodatku stazowego - czy obowigzuje zasada
3 letniego przedawnienia roszczen pracowniczych?

¢ 19. lle czasu pracownik bedzie miat na doniesienie dokumentéw potwierdzajacych staz na umowie
zleceniu czy dziatalnosci gospodarczej? Czy bedzie mégt to zrobic kiedykolwiek?

¢ 20. Jak odlegte okresy/staze bedzie mozna dolicza¢?

e 21. Co z nagrodami jubileuszowymi? Jak je przelicza¢ ? czy bedziemy wyptacac od razu nagrody
zalegte i zaraz kolejne?

e 22. Co w przypadku réwnolegtych uméw o prace i dodatkowych uméw zlecen? Czy pracodawca ma
podwoic staz pracy pracownikowi ? Czy takie okresy bedg liczy¢ sie podwdjnie?

¢ 23. Na jaki staz beda miaty wptyw doliczane okresy? Do czego je doliczymy?

e 24, Co z rozpoczetymi naborami i okreslonymi w nich wymaganiami dotyczacymi stazu
pracowniczego? Czy te okresy bedga juz brane pod uwage?

e 25. Co z rozpoczetymi okresami wypowiedzenia? Czy te doliczone okresy bedg miaty wptyw na
dtugosc okresu wypowiedzenia?

Blok I
Najbardziej biezace tematy

Ustawa o przeciwdziataniu przestepstwom na tle seksualnym oraz standardy ochrony
matoletnich - jakie obowiazki wprowadzaja te akty i od kiedy obowiazuja poszczegdine
obowigzki?

e Na kim cigzy obowigzek weryfikacji?
e Organizatorzy, zleceniodawcy, pracodawcy, podmioty zlecajgce wykonywanie ustug innym
podmiotom itp.
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e Kogo, od kiedy i w jakim zakresie weryfikujemy?

e Co z pracownikami, zleceniobiorcami, wolontariuszami, stazystami, praktykantami?

e Jakie obowigzki ma pracodawca wobec 0s6b zatrudnianych na stanowiskach urzedniczych?
¢ Co zrobi¢, gdy nie dokonalismy weryfikacji na czas?

Krajowy Rejestr Karny

e Kto pozyskuje informacje - kandydat czy pracodawca?
¢ Kto prowadzi rejestr, gdzie sktadac¢ wnioski?

Jaka droga mozna uzyskad zaswiadczenie?

¢ Droga papierowa
e Droga elektroniczna

A takze:

e Jaki jest koszt zaswiadczenia i kto ponosi koszt?
e Jak dtugo wazne jest zaswiadczenie o niekaralnosci?

Rejestr przestepstw na tle seksualnym z dostepem ograniczonym
Obowiazek zatozenia konta dla podmiotu

e Jak zatozy¢ konto w rejestrze sprawcéw przestepstw na tle seksualnym?

¢ Jak dokonac rejestracji konta?

¢ Kogo i w jakim charakterze zgtosi¢ do obstugi konta, aby pracowac skutecznie?
e Jak technicznie dziata rejestr? - uwaga na kontrole dokonanych weryfikacji

e Jaki jest termin i waznos¢ weryfikacji kandydata?

Rejestr Komisji ds. Przeciwdziatania Wykorzystaniu Seksualnemu Matoletnich ponizej 15. roku
Zycia

e Jak dziata rejestr?

¢ Kogo weryfikujemy w rejestrze Komisji?

e Jak pozyska¢ informacje z rejestru?

e Czy nalezy okresowo powtarza¢ weryfikacje wybranych pracownikéw?

Jak pozyskiwac dane potrzebne do weryfikacji kandydata?

« Jakie dane sg potrzebne, aby zweryfikowa¢ kandydata?

e Jak je pozyskiwa¢? Kodeks pracy nie przewiduje mozliwosci pozyskania np. numeru PESEL na etapie
rekrutacji czy imion rodzicéw. Co zrobi¢?

e Jak zrealizowac¢ obowigzek weryfikacji zatrudnianego obcokrajowca?

e Jak zrealizowa¢ obowigzek pozyskania informacji z okresu ostatnich 20 lat z krajow uprzedniego
miejsca zamieszkania kandydata?

Odpowiedzialnos¢ karna:

e Za nieuprawniong weryfikacje osoby
e Za zaniechanie - dopuszczenie do pracy lub innej dziatalnosci osoby nieweryfikowane;j

Wzory dokumentoéw:
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Oswiadczenia kandydatéw do weryfikacji przez pracodawce w rejestrach,

Wyciagg dotyczgcy obowigzku weryfikacji pracownika - dla utatwienia pracy

Ochrona sygnalistow - wszystko, co nalezy wiedzie¢, aby prawidtowo wdrozy¢ te przepisy w OPS
Jakich podmiotéw dotyczg przepisy o ochronie sygnalistéw?

e Jak ustali¢ prég 50 oséb zobowigzujacy do wprowadzenia procedury? Kogo wlicza¢ i w jakich datach?

e Kim jest sygnalista?
e Jak szeroko rozumie¢ kontekst zwigzany z pracg?
e Jak nalezy rozumiec¢ informacje o naruszeniu prawa? Czego moze ona dotyczy¢?

Kanaty zgtoszen - jakie i ile kanatdw mozna/nalezy uruchomi¢?

e Zgtoszenie wewnetrzne
e Zgtoszenie zewnetrzne
e Ujawnienia publiczne

Jakie sposoby przekazywania zgtoszen nalezy/mozna ustanowi¢ i w jaki sposéb je
zorganizowac?

e Zgtoszenie ustne

Telefonicznie lub za posrednictwem srodkéw komunikacji elektroniczne;j

Za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej lub innego nagrywanego systemu komunikacji
gtosowe;j

W postaci papierowe;j

W postaci elektronicznej

Czym sa dziatania nastepcze i jaki jest ich cel?

¢ Ochrona sygnalisty - czego dotyczy zakaz podejmowania dziatah odwetowych?
Za co sygnaliscie przystuguje odszkodowanie?

Jaka odpowiedzialno$¢ ponosi sygnalista?

Czy nalezy przyjmowac zgtoszenia anonimowe?

Ochrona danych - w jakim zakresie?

¢ Jakg odpowiedzialno$¢ karng przewiduje ustawa?

Niezbedna dokumentacja w jednostce:
Rejestr zgtoszen wewnetrznych:

e Jakie obowigzki w tym zakresie naktadajg przepisy?
e Kto prowadzi rejestr?

Procedura ochrony sygnalistéw w jednostce:

e Jaki powinien by¢ minimalny zakres procedury?

e Jak wprowadzi¢ procedure - formalne konsultacje z:

e Zaktadowa organizacjg zwigzkowa

¢ Przedstawicielami os6b swiadczacych prace na rzecz podmiotu prawnego, wytonionymi w trybie
przyjetym w podmiocie prawnym, jezeli nie dziata w nim zaktadowa organizacja zwigzkowa

Tres¢ procedury:

¢ Jaki jest minimalny obowigzkowy zakres merytoryczny procedury?
e Co jeszcze mozna zawrze¢ w procedurze?
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Zespot upowazniony do podejmowania dziatan nastepczych:

e Jaki powinien by¢ jego skfad?
e Jak powinien by¢ powotany?

Wzory:

e Wzér procedury ochrony sygnalisty,
e Wz0ér rejestru,
e Wz6r upowaznienia

Dodatek motywacyjny 1000 zt - najczestsze problemy
Kwestie formalne wprowadzenia i wyptaty dodatku:

e Czy trzeba zmienia¢ Regulamin wynagradzania w jednostce? Omdwienie stanowisk

e Jak przyznac pracownikowi dodatek - czy trzeba sporzadzi¢ nowy angaz do umowy?

e Jak przyznawac dodatek pracownikom, ktérych bedziemy zatrudnia¢ - czy wpisa¢ to do umowy?
Jakim dokumentem to zrobi¢?

Jak nalicza¢ dodatek? Czego dotyczy proporcjonalnos¢?

Okres zatrudnienia a dodatek motywacyjny

Wymiar etatu a dodatek motywacyjny

Jak procentowo wyliczy¢, ile dana osoba realizuje zadah wynikajacych z ustawy o pomocy
spotecznej, aby naliczy¢ proporcjonalnie dodatek?

W jakiej wysokosci wyptaca¢ dodatek, gdy pracownik realizuje zadania z obu ustaw? Czy nalezy sie
podwdjny dodatek?

Nieobecnosci:

e Jak rozlicza¢ dodatek przy wynagrodzeniu chorobowym, zasitku chorobowym, opiece, urlopie
okolicznosciowym i innych nieobecnosciach?

e Czy wlicza¢ dodatek do:

Nagrody jubileuszowej?

Odprawy?

Trzynastki?

Wzory:

e Wz6r zarzadzenia kierownika o zmianach do regulaminu,
e Wzér przyznania dodatku dla pracownika

Weryfikacja oséb pracujacych z dzie¢mi - nowe obowiazki
Jakie rejestry funkcjonuja?

e Krajowy Rejestr Karny
o Rejestr Przestepstw na Tle Seksualnym
e Rejestr Komisji ds. Przeciwdziatania Wykorzystaniu Seksualnemu Matoletnich ponizej 15. roku zycia

Blok Il
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0 koordynatorach, asystentach, pracownikach socjalnych i urzednikach - biezaca problematyka
Koordynator rodzinnej pieczy zastepczej i asystent - najwazniejsze kwestie

o Kwalifikacje do wykonywania zawodu

¢ Wymagania formalne - czego nalezy zadac od kandydata do pracy? Jak weryfikowa¢ kandydata do
pracy (kwestie niekaralnosci, kwestie alimentacyjne, pozbawienie praw rodzicielskich - jak to
zweryfikowac)?

e Zadaniowy czas pracy koordynatora i asystenta - jak prowadzi¢, jak rozlicza¢, jakg dokumentacje
czasu pracy prowadzi¢ przy zadaniowym czasie pracy?

Pracownik socjalny - najwazniejsze kwestie

¢ Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw socjalnych - uwaga na doktadng weryfikacje
e Wytyczne do weryfikacji kwalifikacji pracownikéw socjalnych - jak weryfikowa¢ dyplomy
kandydatéw? Zalecenia pokontrolne

Uprawnienia pracownikow socjalnych - co przystuguje pracownikowi?
a) Dodatkowy urlop

¢ Od kiedy przystuguje pierwszy urlop? Jak rozumiec nieprzerwang prace? Omdéwienie stanowiska
MPiPS

¢ Od kiedy nalicza¢ kolejne przystugujace urlopy?

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

¢ Urlopy specjalne dla pracownikéw z orzeczonym stopniem niepetnosprawnosci - ktéry urlop
udziela¢?

b) Dodatek 400 zt za prace socjalna w terenie i sporzadzanie wywiadow srodowiskowych

e Komu nalezy sie wyptata dodatku 400 zt?

e Ktérzy pracownicy socjalni sa wytaczeni z tego uprawnienia? Przedstawienie i oméwienie stanowiska
MPiPS

e Jak przyznac i dokumentowac prawo do dodatku 400 zt?

e Czy dodatek nalezy wpisa¢ do umowy o prace?

e Kiedy i jak odebrac pracownikowi prawo do dodatku?

e Czy dodatek nalezy wyptacac za czas nieobecnosci pracownika?

¢ Kiedy pomniejsza¢ dodatek za prace w terenie?

c) Druga ocena okresowa pracownikéw socjalnych - awanse zawodowe pracownikéw socjalnych

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

e Jak nalezy przeprowadzac 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?

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

d) Darmowa pomoc prawna dla pracownikéow socjalnych
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e Kiedy i w jakim zakresie przystuguje pracownikowi socjalnemu?
¢ Kto ma obowigzek zapewni¢ pomoc prawng pracownikowi socjalnemu?

Urzednik w jednostce - najwazniejsze kwestie
Urzednicy - najczesciej zadawane pytania w kwestiach naboru na wolne stanowiska pracy

e Nabor na stanowiska urzednicze a kwestia 0séb z orzeczeniem o niepetnosprawnosci - raport NIK i
zapowiedziane dalsze kontrole w odniesieniu do ustawy o dostepnosci

e Czy po wygranym konkursie na stanowisko urzednicze nalezy rozwigza¢ wcze$niejszg umowe na
stanowisko obstugi? Jak zatrudni¢ pracownika na stanowisku urzedniczym, jesli wczes$niej byt na
stanowisku nieurzedniczym?

Stuzba przygotowawcza urzednikéw

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

e Czy zwolnienie ze stuzby jest tym samym co niekierowanie do stuzby?

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

e Wzér: Zarzadzenie i regulamin w sprawie stuzby przygotowawczej urzednikéw

Awansowanie na stanowiska urzednicze i kierownicze urzednicze

¢ Kogo mozemy awansowac i jak to zrobi¢? Czy tylko konkursem?

Co zrobi¢, gdy pracownik obstugi/pomocniczy wygra konkurs na stanowisko urzednicze?
Kwestia biezgcej umowy o prace

Kwestia obowigzku stuzby przygotowawczej dla urzednika

Kwestia akt osobowych - czy kontynuujemy dotychczasowg teczke?

Na jakich warunkach mozemy przenies¢ urzednika bez konkursu, porozumieniem pomiedzy
jednostkami?

Blok 11
Dokumentacja pracownicza i prowadzenie akt

e Jakich dokumentéw i jakich danych osobowych mozemy zadac od kandydatéw do pracy?

Na co zezwala kodeks pracy, a czego musimy wymagac na podstawie innych ustaw i jak to zrobic?
Wzory: Gotowe kwestionariusze osobowe dla kandydatéw na rézne stanowiska zawierajgce
oswiadczenia dostosowane do wymagan ustawowych

Jakich danych osobowych mozemy zgdac¢ od osoby po zatrudnieniu?

e Wz6r: Kwestionariusz dla pracownika po zatrudnieniu

Powrét do pracy - ponowne zatrudnienie pracownika
e Co zrobi¢ z aktami osobowymi?
Informacja dodatkowa o warunkach zatrudnienia

* Jaka jest obowigzkowa tres¢ informacji dodatkowej po nowelizacji?
e Co nalezy dodatkowo zawrze¢ w nowej informacji w przypadku pracy zdalnej?
e Komu nalezy sporzadzi¢ nowe informacje o warunkach zatrudnienia - tylko nowo zatrudnionym czy
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wszystkim pracownikom jednostki?
e Jakie zmiany nalezy wpisywac do informacji dodatkowej?
¢ Co nalezy wpisa¢ do informacji o instytucji zabezpieczenia spotecznego?
¢ Jakie sg konsekwencje niesporzadzenia informacji dodatkowej?
e Wzbér: Informacja dodatkowa do uzupetnienia

Czas pracy, urlopy - pytania uczestnikéw

Zadaniowy czas pracy asystentow rodziny, koordynatoréw rodzinnej pieczy zastepczej i innych
pracownikow

e Komu mozna wprowadzi¢ zadaniowy czas pracy?

e Czy koordynator moze pracowac¢ w innym systemie czasu pracy?

e Jak rozlicza¢ i kontrolowa¢ czas przepracowany w zadaniowym systemie? Co moze pracodawca, jak
zorganizowac te prace, aby byto zgodnie z przepisami, pod kontrola i bezpiecznie z punktu widzenia
wykonania zadan?

Lista obecnosci a zadaniowy czas pracy
Dokumentowanie czasu pracy: Listy obecnosci - czy mamy obowiazek je prowadzic i dla kogo?
Wzory:

e Lista obecnosci (w Excelu)

e Lista obecnosci dla zadaniowego czasu pracy (w Excelu)

e Roczna ewidencja czasu pracy - samopodliczajacy wzér w Excelu
e Plan urlopéw (w Excelu)

Ryczatty samochodowe dla koordynatoréw pieczy i innych pracownikéw

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

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

Jak powinna by¢ skonstruowana umowa o ryczatt samochodowy?

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

e Czy ryczatt samochodowy jest opodatkowany? Jak rozlicza¢ ryczatty?

e Wzor: Zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie ryczattow samochodowych

Badania profilaktyczne - jakie dodatkowe obowiazki przy korzystaniu z samochodu w celach
stuzbowych?

¢ Na jakie badania profilaktyczne nalezy wysta¢ pracownika, ktéry korzysta z samochodu do celéw
stuzbowych?
e Czy jesli pracownik przewozi inne osoby, to nalezy zrobi¢ dodatkowe badania?

Delegacje

e Jak nalezy rozlicza¢ delegacje w rownowaznym systemie pracy?
e Jak rozlicza¢ delegacje, ktéra wypada w trakcie weekendu?

Ekwiwalent za uzywanie odziezy prywatnej dla pracownikow pracujacych w terenie

e Czym jest ekwiwalent za odziez?
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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?
Wzér: Zarzadzenie w sprawie ekwiwalentu za odziez

Prowadzacy:
Justyna Raj

Wieloletni Kierownik ds. Organizacyjnych i Kadr w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Opolu
ktéry jest OPS -em i PCPR-em jednoczesnie, wspétpracuje z innymi jednostkami i organizacjami,
zaréwno samorzadowymi jak i sektora prywatnego., w zakresie zaréwno prawa pracy jak i dziatah HR.

Doswiadczenie: Wieloletni praktyk z zakresu stosowania prawa pacy i wdrazania rozwigzan
organizacyjnych z zakresu dziatan HR. Specjalizuje sie w opracowywaniu i wdrazaniu rozwigzan kadrowych
i organizacyjnych optymalizujacych realizacje zadan w jednostce, ze szczegdlnym uwzglednieniem
specyfiki konkretnych jednostek i ich potrzeb. Doskonale zna wyzwania i problemy dziatéw kadr i zawsze
szuka racjonalnych rozwigzan, kreujac tzw. dobre praktyki majace oparcie we wtasciwych przepisach
prawa. Praktyk w prowadzeniu szkolen, pozyskiwaniu funduszy KFS na podnoszenie kwalifikacji
pracownikéw, wczesniej petnomocnik syndyka masy upadtosci ds. kadr, staty cztonek komisji
antymobbingowe;j.

Wyksztatcenie: Absolwentka Kierunku administracja w zakresie prawa europejskiego, a takze studiéw
podyplomowych z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych na Wydziale Prawa, Administracji i
Ekonomii Uniwersytetu Wroctawskiego. Ukonczyta studia podyplomowe z zakresu Zarzgdzania Zasobami
Ludzkimi (HR) na Politechnice Krakowskiej, posiada specjalizacje z zakresu Organizacji pomocy spotecznej
Akademii Nauk Stosowanych Wyzszej Szkoty Zarzgdzania i Administracji w Opolu. Uczestnik i prelegent
licznych szkolen i konferencji z zakresu prawa pracy i HR.

Terminy i szkolenia

Data: 13 lipca 2026 10:00-15:00
Miejsce: Wideoszkolenie

Data: 19 sierpnia 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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