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Ptace w OPS

Jak poprawnie wylicza¢ i uymowa¢ dodatki motywacyjne? Jak obliczac
ekwiwalent za niewykorzystany urlop? Jak korygowac btedy w

rozliczeniach od ZUS-u?

Wideoszkolenie PCC Poland dla pracownikéw dziatéw kadrowo-ptacowych oraz finansowo-ksiegowych
Osrodkéw Pomocy Spotecznej (OPS), odpowiedzialnych za naliczanie wynagrodzen, rozliczanie Swiadczen,
sporzadzanie dokumentacji do ZUS oraz realizacje budzetu w zakresie wynagrodzen. Szkolenie skierowane

jest do 0s6b zajmujgcych sie rozliczaniem umoéw o prace i uméw cywilnoprawnych, naliczaniem zasitkéw
chorobowych, macierzynskich i opiekunczych, dodatkami motywacyjnymi oraz biezgcg interpretacja
przepiséw dotyczacych ptac w OPS.

Place i Swiadczenia w OPS - skuteczne rozliczenia wynagrodzen!

Pewnos$¢ i zgodnos¢ z przepisami - uczestnik szkolenia zyska aktualng wiedze na temat naliczania
wynagrodzen, sktadek ZUS oraz zasitkdw, co pozwoli unikng¢ bteddw i korekt. Praktyczne rozwigzania -
szkolenie dostarczy konkretnych wskazéwek i przyktaddéw, ktére utatwia codzienng prace w zakresie
rozliczen ptacowych i dokumentacji.

W programie m.in.:

e Trzynastki - jak obliczac? Zasady pomniejszania, uzupetnienia

¢ Czy dodatki motywacyjne powinny by¢ pomniejszane za czas choroby?

¢ Jakie sktadniki wynagrodzenia, w tym premie i ,trzynastka”, wlicza sie do podstawy zasitku
chorobowego?

e Jak prawidtowo ustali¢ podziat urlopu rodzicielskiego pomiedzy rodzicami?

* Jakie zasady obowiazuja przy naliczaniu dodatkéw motywacyjnych i do jakich sktadnikéw
wynagrodzenia sie je wlicza?

* Jakie zasady obowiazuja przy korektach wynagrodzen, szczegdlnie w przypadku pomytek?

« Jakie obowigzki pracodawcy w zakresie odprowadzania sktadek ZUS za pracownikéw?

e Co zrobi¢ w sytuacji, gdy zwolnienie lekarskie wptynie po wyptacie wynagrodzenia?

Wzory pism, jakie otrzymajg uczestnicy:

e Deklaracje ZUS (ZUS ZP, ZUS ZUA, ZUS ZZA)

e Zaswiadczenia o zarobkach

Whnioski o urlop wypoczynkowy

Whnioski o urlop macierzynski/ojcowski/rodzicielski
Rejestr zwolnien lekarskich

Wzér umowy o prace

Szczego6towy program szkolenia:
Pytania uczestnikdow szkolenia, na ktére odpowiedzieliSmy podczas ostatniego terminu:

e Czy w sytuacji, gdy pracownik otrzymuje skierowanie na badania lekarskie w pierwszym dniu po
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powrocie do pracy, a wykonanie badan trwa kilka dni, za ten okres nalezy wyptaci¢ wynagrodzenie,
oraz czy dotyczy to réwniez badan kontrolnych w odréznieniu od okresowych?

e Czy w przypadku osoby zatrudnionej w kilku jednostkach organizacyjnych (na czes¢ etatu w kazdej z
nich), nalezy nalicza¢ Fundusz Pracy, jesli tgczne wynagrodzenie przekracza kwote minimalnego
wynagrodzenia?

¢ Czy jezeli pracownik jest zatrudniony jednoczesnie w dwdch miejscach (np. w MOPS na 1/2 etatu
oraz w szkole na petny etat) i w jednym z nich osigga wynagrodzenie powyzej minimalnego
wynagrodzenia, to w drugim miejscu zatrudnienia réwniez nalezy nalicza¢ Fundusz Pracy, mimo ze
tam wynagrodzenie nie przekracza minimum?

e Czy mozliwe jest przestanie pisma od radcy prawnego, o ktére wnioskowano podczas szkolenia?

e Czy w formularzu Z-3 wpisanie dodatku terenowego w okreslonej rubryce jest prawidtowe oraz czy w
przypadku dodatku motywacyjnego, wynikajacego z umowy, ktéry nie zostat jeszcze wyptacony (lub
zostat wyptacony zbiorczo pézniej), mozna uwzgledni¢ go w podstawie zasitku chorobowego?

e Z jaka datg nalezy wyrejestrowac dziecko z ubezpieczenia zdrowotnego rodzica po zdaniu matury,
jesli dziecko planuje kontynuacje nauki na studiach?

e Czy 13-stke uzupetniamy tylko o dni zwolnienia lekarskiego, czy o wszystkie nieobecnosci?

e Czy zapis w regulaminie, ze dodatki specjalne nie przystugujg za czas choroby jest btedny?

e Czy dodatki specjalne finansowane ze srodkéw UE moga by¢ wyptacone 3 miesigce wstecz?

e Jezeli dodatkéw specjalnych nie wliczamy do podstawy chorobowego, to czy mozna je wliczy¢ do
podstawy 13-stki?

e Pracownica przebywajaca na urlopie rodzicielskim podjeta u swojego pracodawcy prace na po6t etatu.
W czasie wydtuzonego urlopu rodzicielskiego tez bedzie pracowad na pot etatu. Jak wyliczy¢ do kiedy
ostatecznie bedzie przebywac na urlopie rodzicielskim i tgczy¢ go z praca na pét etatu?

e Pracownik ma zwolnienie - opieke nad dzieckiem w dniach od poniedziatku do niedzieli. Pracuje w
niepetnym wymiarze czasu pracy. We wniosku Z-15A wpisat, ze wystepuje o zasitek opiekunczy za
okres 14-15.04.2026 r., czyli tylko za dni, w ktérych powinien u nas pracowa¢. Wiemy, ze pracuje
gdzie indziej na caty etat. Czy wynagrodzenie zasadnicze obnizamy o 7 dni, ale zasitek opiekunczy
ptacimy za 2 dni, czyli za 14 i 15 kwietnia, czyli za te dni, ktére wpisaliSmy we wniosku?

e Czy wynagrodzenie zasadnicze nie powinno by¢ obnizone zgodnie ze zwolnieniem lekarskim?

¢ Czy na $wiadczeniu rehabilitacyjnym wystuge wyptacamy obok zasitku chorobowego, czy
powinnismy wliczy¢ jg do podstawy zasitkowej za czas $wiadczenia rehabilitacyjnego?

e Czy dodatek motywacyjny przyznany na lata 2024-2027 z programu rzagdowego za dzien zwolnienia
z powodu dziatania sity wyzszej przystuguje w wysokos$ci 50%, czy w ogdéle za ten dzien nie
przystuguje, poniewaz nie swiadczymy tego dnia pracy?

e Czy dodatek motywacyjny nalezy sie za urlop wypoczynkowy?

e Co z odsetkami od dotacji - dodatek motywacyjny?

e Pracownik pobiera rente rodzinng z ZUS i nadal pracuje na umowe o prace. Czy nalezy go zgtosic¢ z
innym kodem ubezpieczenia? Co, jezeli w lutym skohczyta 60 lat?

e Pracownica zatrudniona na umowe o prace od 16 lutego 2026 r. jest rowniez zatrudniona od 1
stycznia 2026 r. Czy wyrejestrowujemy z kodem 041100 i zgtaszamy z kodem 0110007

e Pracownik miat podpisang umowe zlecenia ze swoim pracodawcg w 2025 r. W styczniu 2026 r.
rozchorowat sie. Czy do podstawy chorobowego wliczamy umowe z 2025 r.?

¢ Student obronit sie 15 lipca 2025 r. (licencjat) i rozpoczat studia magisterskie od pazdziernika 2025
r. Pracuje na umowe zlecenia caty 2025 r. Co ze sktadkami spotecznymi, student przed 26 rokiem
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zycia?

e Co z umowa zlecenia w przypadku studidéw doktoranckich, jezeli osoba ma 25 lat?

e W zwigzku z wejsciem w zycie rozporzadzenia Rady Ministréw zmieniajgcego rozporzgdzenie w
sprawie wynagrodzenia pracownikéw samorzgdowych musielismy wyréwnac¢ pracownikowi
wynagrodzenie? Czy stuszne jest przeliczenie wyréwnania przez normatyw godzinowy i wyliczenie
réznicy, czy powinnam dzieli¢ wynagrodzenie przez 30 dni i wyliczy¢ réznice?

1. Zasitki i swiadczenia

e Jakie kryteria trzeba spetni¢, aby otrzymac zasitek chorobowy, macierzynski lub opiekunczy?

e W jakich sytuacjach prawo do zasitku moze zosta¢ zakwestionowane?

e Jakie sg zasady przyznawania i obliczania zasitkéw macierzynskich i chorobowych?

¢ Jakie sktadniki wynagrodzenia wliczajg sie do podstawy zasitku chorobowego, a jakie nie?

e Jakie sktadniki wynagrodzenia, w tym premie i ,trzynastka”, wlicza sie do podstawy zasitku
chorobowego?

e Jak obliczy¢ wynagrodzenie ,na reke”, uwzgledniajgc sktadki i zaliczki na podatek dochodowy?

e Jakie zasady obowiazujg przy naliczaniu dodatkédw motywacyjnych i do jakich sktadnikéw
wynagrodzenia sie je wlicza?

¢ Jakie terminy obowigzujg przy ustalaniu podstawy wymiaru zasitku chorobowego?

e Jake sktadniki wynagrodzenia wlicza sie do podstawy w przypadku zwolnienia lekarskiego?

* Jakie zasady obowigzujg przy rozliczaniu zwolnien lekarskich i cigzowych?

¢ Jakie zasady obowigzujg przy ustalaniu podstawy wynagrodzenia chorobowego?

* Jakie skfadniki wynagrodzenia powinny by¢ pomniejszane, a ktére wliczane do podstawy przy
obliczaniu zasitkéw chorobowych?

2. Zwolnienia lekarskie i opieka

e Kto pokrywa wynagrodzenie za czas zwolnienia lekarskiego - pracodawca czy ZUS?

¢ Jak wyglada kontrola zwolnien lekarskich?

e Jak raportowac zwolnienia lekarskie pracownikéw na koniec miesigca - w deklaracjach ZUS?
e Jak przelicza¢ i wprowadza¢ do programu zasitki chorobowe?

e Jakie sg zasady przyznawania $wiadczenia rehabilitacyjnego?

¢ Jak wynagrodzenie za czas zwolnienia lekarskiego wptywa na sktadki i potrgcanie sktadek?

3. Urlopy

e Jak ustali¢ podziat urlopu rodzicielskiego pomiedzy rodzicami?

e Jak oblicza¢ wymiar urlopu dla pracownikéw zatrudnionych na czes¢ etatu?
e Jak uwzgledniac¢ wszystkie sktadniki wynagrodzenia przy naliczaniu urlopu?
e Jak oblicza¢ ekwiwalent za niewykorzystany urlop?

4. ZUS

¢ Jakie sktadniki wynagrodzenia wliczajg sie do podstawy sktadek ZUS?
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* Jakie skfadniki wynagrodzenia powinny by¢ wliczane do podstawy przy zasitkach chorobowych?

e Jak obliczy¢ sktadke na Fundusz Pracy i fundusz solidarnosciowy?

e Jakie obowigzki pracodawcy w zakresie odprowadzania sktadek ZUS za pracownikéw?

e Jak nalicza¢ skfadki ZUS dla uméw-zlecen i ktére sa obowigzkowe, a ktére dobrowolne?

¢ Jakie sg zasady przy naliczaniu sktadek w ZUS-ie?

¢ Jakie dokumenty nalezy przygotowac do kontroli ZUS w przypadku pracownikéw zatrudnionych na
umowy o prace i umowy zlecenia?

« Jakie informacje ZUS sprawdza podczas kontroli wynagrodzen i sktadek?

e Czy pracownicy musza przedstawia¢ ZUS dodatkowe dokumenty w przypadku dtugotrwatych
zwolnien lekarskich lub wypadkéw przy pracy?

5. Dodatki motywacyjne a wynagrodzenie

e Jakie sktadniki wynagrodzenia, w tym premie i ,trzynastka”, wlicza sie do podstawy zasitku
chorobowego?

e Jakie zasady obowigzujg przy naliczaniu dodatkdw motywacyjnych, do jakich sktadnikéw sie je
wlicza?

¢ Dlaczego informacje o dodatkach motywacyjnych sg sprzeczne?

e Jak sprawnie rozlicza¢ dodatki motywacyjne?

* Jakie zasady obowigzuja przy rozliczaniu dodatkéw motywacyjnych dla pracownikdw socjalnych?

¢ Czy dodatki motywacyjne powinny by¢ pomniejszane za czas choroby?

e Do jakich sktadnikéw wynagrodzenia wlicza sie dodatki motywacyjne?

6. Korekty i btedy w rozliczeniach

e Jak korygowac btedy w rozliczeniach od ZUS-u?

¢ Jakie obowigzki wigza sie z deklaracjg ZUS Z-37

e Co zrobi¢ w sytuacji pomytek, potrzebnych korekt wynagrodzen?
e Jak korygowa¢ wynagrodzenia netto i brutto?

7. Kontrole i przepisy

* Jakie sg zasady aktualizacji i dostarczania dokumentéw dotyczacych podopiecznych do ZUS-u?
* Jakie zasady obowigzujg przy rozliczaniu wynagrodzenia 0séb zatrudnionych na umowe zlecenie?

8. Zatrudnienia opiekunéw osdb niepetnosprawnych

* Jakie kwalifikacje musza mie¢ opiekunowie 0s6b niepetnosprawnych zatrudnieni na umowe zlecenie?

e Jak oblicza¢ nadgodziny i uwzglednia¢ je w wynagrodzeniu?

e Jakie sg zasady zatrudniania asystentéw i opiekunéw w ramach opieki wytchnieniowej na umowe
zlecenie?

9. Podstawy wynagrodzenia i zasitkow
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e Jak obliczy¢ podstawe zasitku i wynagrodzenie chorobowe?

* Jakie zasady obowigzujg przy naliczaniu wynagrodzen oséb zatrudnionych na umowe zlecenie?
» Jakie zasady obowigzujg przy rozliczaniu wynagrodzenia za czas choroby?

¢ Jak obliczy¢ podstawe wynagrodzenia rocznego do obliczania zasitku chorobowego?

10. Rozliczanie szkolen

e Jakie dokumenty sa wymagane do rozliczenia kosztéw szkoleh w ramach OPS?
e W jaki sposdb nalezy rozlicza¢ czas poswiecony na szkolenia w kontekscie wynagrodzen i obecnosci
pracownikow?

Prowadzacy:
Ewelina Catbecka

Ksiegowa w Osrodku Pomocy Spotecznej w fowej. Specjalizuje sie w naliczaniu i wyptacie
wynagrodzen, w tym dodatkéw motywacyjnych, specjalnych, nagréd oraz wynagrodzen chorobowych.
Posiada doswiadczenie w sporzadzaniu dokumentéw rozliczeniowych i zgtoszeniowych do ZUS oraz w
obstudze uméw cywilnoprawnych, obejmujgcej ich naliczanie, rozliczanie oraz przygotowanie niezbednej
dokumentacji. Na co dzieh dba o prawidtowe rozliczenia i zgodnos¢ z obowigzujgcymi przepisami prawa
pracy i ubezpieczen spotecznych.

Absolwentka Uniwersytetu Zielonogdrskiego na kierunku finanse i bankowosc oraz
Certyfikowanego Kursu Specjalisty ds. Ptac i Kadr w EDUWERSUM Collegium Rozwoju HR.

Terminy i szkolenia

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

Data: 14 lipca 2026 10:00-15:00
Miejsce: Wideoszkolenie

Data: 12 sierpnia 2026 10:00-15:00
Miejsce: Wideoszkolenie

Data: 15 wrzesnia 2026 10:00-15:00
Miejsce: Wideoszkolenie

Data: 23 listopada 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
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karng oraz cywilng
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