Zalacznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 1/2026 z dnia 20.01.2026 r.

Procedura dokumentowania do stazu pracy okreséw innych niz zatrudnienie
na podstawie umowy o prac¢ w Bibliotece Publicznej im. Zygmunta Jana Rumla
w Dzielnicy Praga-Poludnie m.st. Warszawy

Wydana na podstawie przepisow ustawy o zmianie ustawy — Kodeks pracy oraz niektdrych
innych ustaw z dnia 26 wrzesnia 2025 r. (Dz.U. z 2025 poz. 1423)

§ 1 Definicje

Biblioteka — Dyrektor Biblioteki Publicznej im. Zygmunta Jana Rumla w Dzielnicy
Praga-Potudnie m.st. Warszawy

Dzial Kadr — Dzial Kadr i Plac Biblioteki

Osoba wspolpracujaca — osoba wspolpracujaca w rozumieniu art. 8 ust. 11 ustawy o systemie
ubezpieczen spotecznych, o ktérej mowa w art. 302(1) § 1, § 2 pkt 3, § 4 pkt 2 i § 6 Kodeksu
Pracy

Pracownik — pracownik Biblioteki Publicznej im. Zygmunta Jana Rumla w Dzielnicy Praga-
Potudnie m.st. Warszawy

Procedura — niniejsza Procedura dokumentowania do stazu pracy okreséw innych
niz zatrudnienie na podstawie umowy o prace w Bibliotece Publicznej im. Zygmunta Jana Rumla
w Dzielnicy Praga-Potudnie m.st. Warszawy

PUE/eZUS - profil informacyjny Zakladu Ubezpieczen Spotecznych  (system
teleinformatyczny), za pomoca ktorego sklada sie wnioski i odbiera korespondencje w sprawie
zaswiadczen.

Ulga na start — okres wynikajacy z art. 18 Prawa przedsigbiorcow, w ktorym osoba podejmujaca
dziatalnos¢ nie podlega ubezpieczeniom emerytalnemu i rentowym

Ustawa stazowa — ustawa o zmianie ustawy — Kodeks pracy oraz niektorych innych ustaw z dnia
26 wrzesnia 2025 r. (Dz.U. z 2025 poz. 1423)

Whniosek — Wniosek o wliczenie okreséw do okresu zatrudnienia pracownika (na podstawie
art. 302'-302? Kodeksu pracy)

ZUS - Zaklad Ubezpieczen Spolecznych

§ 2 Przedmiot Procedury

Przedmiotem niniejszej Procedury jest ujednolicenie zasad dokumentowania, weryfikacji
i wliczania do okresu zatrudnienia (stazu pracy) okresow aktywnosci innych niz zatrudnienie na
podstawie umowy o pracg, a takze okreslenie rél, odpowiedzialnosci, terminéw i sposobu
archiwizacji dokumentéw w tym zakresie.

Procedura ma zastosowanie do wszystkich Pracownikow oraz komoérek organizacyjnych
uczestniczacych w procesie obstugi kadrowo-placowej, w szezegdlnosci do Dziatu Kadr.



3. Procedura okresla tryb dokumentowania okresow podlegajacych wliczeniu do stazu pracy, zasady
skladania Wnioskow, wyliczanie stazu pracy, w szczegolnoéci zasady wyliczania stazu pracy
przy naktadaniu sig¢ okresow stazu oraz terminy oraz skutki prawne.

1.

§ 3 Katalog okreséw podlegajacych wliczeniu do stazu pracy

Zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy, w brzmieniu znowelizowanym Ustawa stazowa,

do okresu zatrudnienia wlicza si¢:

D

2)

3)

4)

5)

okres stuzby w Policji, Urzedzie Ochrony Panstwa, Agencji Bezpieczefistwa Wewnetrznego,
Agencji Wywiadu, Shuizbie Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzbie Wywiadu Wojskowego,
Centralnym Biurze Antykorupcyjnym, Biurze Ochrony Rzadu, Stuzbie Ochrony Panistwa,
Stuzbie Wigziennej, Strazy Granicznej, Panstwowej Strazy Pozarnej, Strazy Marszatkowskiej
i Stuzbie Celno-Skarbowej w zakresie i na zasadach przewidzianych odrebnymi przepisami,
okresy prowadzenia przez osobe fizyczng pozarolniczej dzialalnosci, o ktérej mowa w art. 8
ust. 6 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczef spofecznych, oraz okresy
pozostawania osoba wspolpracujaca z osoba fizyczng prowadzacy te dzialalnosé, za ktore
zostaly oplacone skiadki na ubezpieczenia emerytalne, rentowe lub wypadkowe,

okresy wykonywania przez osobg fizyczna umowy zlecenia lub innej umowy o $wiadczenie
ustug, do ktorej zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego stosuje sie przepisy dotyczace
zlecenia, w ktorych ta osoba fizyczna podlegata ubezpieczeniom emerytalnemu i rentowym,
okresy wykonywania przez osobe fizyczna umowy agencyjnej, w ktorych ta osoba fizyczna
podlegata ubezpieczeniom emerytalnemu i rentowym,

okresy pozostawania przez osobg fizyczng osobg wspétpracujaca z osoba, o ktérej mowa
w pkt 3) lub 4), w ktérych ta osoba fizyczna podlegala ubezpieczeniom emerytalnemu
1 rentowym,

okresy pozostawania przez osobg fizyczng czlonkiem rolniczej spoldzielni produkcyjne;,
w ktorych ta osoba fizyczna podlegata ubezpieczeniom emerytalnemu i rentowym,

okresy pozostawania przez osobg fizyczng cztonkiem spotdzielni kotek rolniczych, w ktorych
ta osoba fizyczna podlegata ubezpieczeniom emerytalnemu i rentowym,

udokumentowane okresy, o ktérych mowa w pkt. 2)-7), w ktorych osoba fizyczna nie
podlegata ubezpieczeniom emerytalnemu i rentowym na podstawie odrebnych przepisow,
okres, o ktorym mowa w art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. - Prawo przedsigbiorcow
(Dz. U. 2 2024 r. poz. 236, z p6ézn. zm.), w ktoérym osoba fizyczna podejmujgca dziatalnosé
gospodarcza nie podlega ubezpieczeniom emerytalnemu i rentowym;

10) okres pozostawania osobg wspotpracujaca z osoba fizyczna wymieniona w pkt 9), za ktory

zostaly oplacone skladki na ubezpieczenia emerytalne, rentowe lub wypadkowe,

11) okres zawieszenia dzialalnosci gospodarczej przez osobe prowadzgca pozarolnicza

dzialalnos¢ gospodarcza, o ktorej mowa w art. 8 ust. 6 pkt 1 ustawy z dnia 13 pazdziernika
1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych, w celu sprawowania osobistej opieki nad
dzieckiem, za ktéry zostaly optacone sktadki na ubezpieczenia emerytalne i rentowe,

12) okres sprawowania przez osobg wspdlpracujacg osobistej opieki nad dzieckiem, za ktory

zostaly oplacone skladki na ubezpieczenie emerytalne i rentowe,

13) udokumentowany okres wykonywania pracy zarobkowej na innej podstawie

niz stosunek pracy przebyty za granica.

Do okresu zatrudnienia u danego pracodawcy wlicza si¢ Pracownikowi okresy, o ktorych
mowa w ust. 1 pkt. 1)-10) i 13), jezeli w ramach prowadzenia pozarolniczej dziatalnosci,
o ktorej mowa w art. 8 ust. 6 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen
spolecznych, wykonywania umowy zlecenia lub innej umowy o $wiadczenie ustug, do ktérej
zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego stosuje si¢ przepisy dotyczace zlecenia,
wykonywania umowy agencyjnej, pozostawania osobg wspolpracujacg, pozostawania
cztonkiem rolniczej spoldzielni produkcyjnej, pozostawania czionkiem spoldzielni kolek



rolniczych, wykonywania dziatalnosci, o ktérej mowa w art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 6 marca
2018 r. - Prawo przedsigbiorcow, w okresie, o ktérym mowa w tym przepisie, w ktérym nie
podlegal ubezpieczeniom emerytalnemu i rentowym, lub wykonywania pracy zarobkowej
na innej podstawie niz stosunek pracy za granica pracownik ten $wiadczy!l prace na rzecz tego
pracodawcy.

3. W przypadku nakladania si¢ okresow, o ktorych mowa w ust. 1 pkt.2)-13), lub nakladania si¢
tych okreséw na okres pozostawania w stosunku pracy do okresu zatrudnienia wlicza sie okres
najkorzystniejszy dla osoby, ktorej okresy beda podlegaly wliczeniu do okresu zatrudnienia.

§ 4 Zasady dokumentowania stazu pracy przez Pracownika

1. Okresy, o ktérych mowa w § 3 ust.1 pkt. 2), 10)-12), potwierdza za$wiadczenie wydane
przez Zaklad Ubezpieczen Spolecznych o optaceniu za dany okres skladek na ubezpieczenia
emerytalne, rentowe lub wypadkowe z danego tytutu. Okresy te Pracownik potwierdza
wylacznie wlasciwym zaswiadczeniem ZUS.

2. Okresy, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt. 3)-7), potwierdza zaswiadczenie wydane przez
Zaklad Ubezpieczen Spolecznych o podleganiu ubezpieczeniom emerytalnemu i rentowym.
Okresy te Pracownik potwierdza wylgcznie wlasciwym zaswiadczeniem ZUS.

3. Okresy, o ktorych mowa § 3 w ust. 1 pkt. 9), potwierdza zaswiadczenie wydane przez Zaklad
Ubezpieczen Spolecznych o zgtoszeniu do ubezpieczenia zdrowotnego. Okresy te Pracownik
potwierdza wylacznie wlasciwym zaswiadczeniem ZUS.

4. Wniosek o wydanie zaswiadczenia przez Zaklad Ubezpieczern Spolecznych sklada
Pracownik, ktérego okresy beda podlegaty wliczeniu do okresu zatrudnienia, w postaci
elektronicznej za pomoca profilu  informacyjnego utworzonego w  systemie
teleinformatycznym udostgpnionym przez Zaklad Ubezpieczen Spotecznych.

5. Okresy, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt. 1), 8) i 13) Pracownik dokumentuje innymi
dokumentami niz wskazane w ust. 1-3 powyzej, w szczegdlnosci Pracownik moze
przedstawic:

1) kopie umow cywilnoprawnych

2) potwierdzenia czlonkostwa w spoldzielniach

3) dokumenty potwierdzajace prace za granica

4) o$wiadczenia / decyzje / potwierdzenia CEIDG/KRS

5) inne dokumenty w szczegélnosci umowy, dokumenty ksiegowe, potwierdzenia liczby
godzin, zaswiadczenia zleceniodawcow, dokumenty podatkowe, zaswiadczenia
instytucji zagranicznych o ile sg wiarygodne i wskazujg konkretny okres stazu,

przy czym cigzar udokumentowania stazu spoczywa na Pracowniku.

6. Jezeli Pracownik zatrudniony w Bibliotece w dniu 1 stycznia 2026 r. udokumentuje
w ciagu 24 miesigcy od tego dnia okresy, o ktorych mowa w § 3 ust. 1 pkt. 2)-13), Biblioteka
wlicza udokumentowane okresy do okresu zatrudnienia Pracownika.

7. Okresow nieudokumentowanych w terminie, o ktérych mowa w ust. 5, Biblioteka
zatrudniajaca Pracownika odpowiednio w dniu 1 stycznia 2026 r. nie wlicza do okresu
zatrudnienia tego Pracownika.



10.

11.

—

W przypadku rozbieznosci pomigdzy za$wiadczeniami ZUS a stanem faktycznym,
na Pracowniku cigzy obowigzek wystapienia do ZUS o sprostowanie danych okreslonych
w danym zaswiadczeniu ZUS.

Uprawnienia pracownicze wynikajace z wliczenia okresow, o ktorych mowa w § 3 ust. 1 pkt.
2)-13) do okresu zatrudnienia przystuguja od dnia nabycia prawa do tych uprawnien,
ale nie wczesniej niz od dnia 1 stycznia 2026 r.

Okreséw, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt. 2)-13) nie wlicza sie do okresu pracy wymaganego
od kandydatéw na okreslone stanowiska w naborach na wolne stanowiska wszczetych
i niezakonczonych przed | stycznia 2026 r.

Okresoéw, o ktorych mowa w § 3 ust. 1 pkt. 2)-13) nie wlicza sie do okresu zatrudnienia,
od ktorego jest uzalezniony okres wypowiedzenia umowy o prace trwajacy w dniu
1 stycznia 2026 r.

§ 5 Zasady skladania Wnioskow
Cigzar udokumentowania stazu spoczywa na Pracowniku.

Pracownik samodzielnie identyfikuje okresy stazu, skfada wnioski o uzyskanie zaswiadczen
do ZUS przez PUE/eZUS i kompletuje wszelkie dokumenty niezbedne do ustalenia stazu

pracy.

Pracownik sktada do Dzialu Kadr Wniosek, wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1
do Procedury, dokumentujac staz pracy zgodnie z jej zasadami oraz zalgczajac stosowne
dokumenty.

W przypadku stwierdzenia brakow Wniosku Dziat Kadr wzywa Pracownika do uzupetnienia
Whniosku w terminie 14 dni roboczych, zgodnie z Zatacznikiem 2 do Procedury.

We Whniosku Pracownik wskazuje ewentualne nakladanie si¢ okreséw stazowych oraz
preferencjg co do wariantu najkorzystniejszego. Ostateczng decyzje podejmuje Biblioteka.

Dzial Kadr dokonuje weryfikacji formalnej i merytorycznej Wniosku, przyporzadkowuje
okresy zgodnie z art. 302 (1) Kodeksu Pracy, wylicza staz pracy oraz przygotowuje
rozstrzygnigcie w przedmiocie ustalenia stazu pracy.

Dzial Kadr przekazuje Pracownikowi rozstrzygniecie, w tym pouczenie w przypadku
odmowy uwzglednienia Wniosku pracownika, zgodnie z Zatacznikiem 3 do Procedury.

Biblioteka ocenia czy dokumenty nie stanowigce zaswiadczen ZUS i zaswiadczen wydanych
przez bylych zleceniodawcow, Biblioteka uzna za wystarczajace do doliczenia do stazu

pracy.

Dzial Kadr wdraza zmiany do dokumentacji kadrowo-placowej Pracownika
od daty nabycia uprawnien i aktualizuje systemy kadrowe.



§ 6 Spis Zalacznikéw
Zatgcznik nr 1 do Procedury — wzér Wniosku

Zalacznik nr 2 do Procedury — Wzér wezwania do uzupeienia dokumentow
Zatgcznik nr 3 do Procedury — Wz6r informacji o rozstrzygnieciu
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