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im. Jerzego Regulskiego

SWIADECTWO PRACY W PYTANIACH | ODPOWIEDZIACH

WAZNE INFORMACIJE O SZKOLENIU:

Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, pracodawca ma bezwzgledny obowigzek wydania swiadectwa pracy w
momencie rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy. Dokument ten powinien zawiera¢ precyzyjne
informacje, ktdre nie tylko chronig prawa pracownika, ale réwniez utatwiajg przysztym pracodawcom ocene
doswiadczenia i kwalifikacji kandydata.

W trakcie szkolenia skoncentrujemy sie na zagadnieniach istotnych dla pracownikéw dziatéw kadr, szczegdlnie
w kontekscie pracodawcéw samorzgdowych. Uczestnicy bedg mieli okazje zapoznac sie z konkretnymi
pytaniami i odpowiedziami dotyczgcymi tresci, wydawania oraz prostowania swiadectwa pracy. Omowimy
rowniez odpowiedzialnos¢ pracodawcy za niewydanie lub wydanie swiadectwa pracy o niewtasciwej tresci, co
jest kluczowe dla zrozumienia potencjalnych konsekwencji prawnych.

Udziat w szkoleniu to doskonata okazja, aby wzbogaci¢ swojg wiedze na temat Swiadectw pracy, zrozumiec ich
znaczenie oraz nauczyc sie, jak prawidtowo je wydawac i prostowaé.

CELE | KORZYSCI:

e Otrzymasz praktyczne wskazéwki dotyczgce koniecznosci wskazywania informacji o rodzaju umowy o
prace oraz o stuzbie przygotowawczej na Swiadectwie pracy.

e Nauczysz sie, jak poprawnie zapisaé informacje o niewykorzystanym urlopie wypoczynkowym oraz
ekwiwalencie, co pomoze unikngé nieporozumien z pracownikami i ich przysztymi pracodawcami.

e Zrozumiesz, jak dokumentowac¢ wykorzystanie dodatkowego urlopu wypoczynkowego z tytutu
niepetnosprawnosci.

e Dowiesz sig, jak prawidtowo zapisa¢ informacje o zajeciach komorniczych lub administracyjnych,.

e Nauczysz sie, jak postepowacé w przypadku wydawania swiadectwa przed dniem ustania stosunku
pracy.

e Otrzymasz praktyczne porady dotyczace wnioskéw pracownikdw o wydanie lub sprostowanie
Swiadectwa pracy.

e Dowiesz sie, jakie czynnosci nalezy podjgé¢ w przypadku wyptaty odprawy rentowej/emerytalnej po
wydaniu $wiadectwa

e Poznasz tryb wydawania Swiadectwa pracy w przypadku zgonu pracownika.

e Dowiesz sig, jakie sg sankcje za niewydanie lub wydanie wadliwego swiadectwa

e Otrzymasz odpowiedzi na pytania, co pozwoli rozwia¢ wszelkie watpliwosci i dostosowac wiedze do
indywidualnych potrzeb.

PROGRAM:
1. Tres¢ swiadectwa pracy — omoéwienie poszczegdlnych punktéw pomocniczego wzoru swiadectwa pracy —
przyktady z praktyki.
2. Czy w Swiadectwie pracy nalezy wskaza¢ informacje o rodzaju umowy o prace lub zdaniu przez pracownika
stuzby przygotowawcze;j?
3. Jak wtresci Swiadectwa pracy zapisac¢ informacje o niewykorzystanym urlopie wypoczynkowym i wyptaceniu
ekwiwalentu, by tres¢ nie budzita watpliwosci zaréwno pracownika, jak i przysztego pracodawcy?
4. W jaki sposdb w tresci swiadectwa pracy zamiesci¢ informacje o liczbie dni i godzin wykorzystanego
dodatkowego urlopu wypoczynkowego z tytutu niepetnosprawnosci?
5. Jak zapisa¢ informacje o zajeciu komorniczym lub administracyjnym?



6. Czy informacja o przeniesieniu niewykorzystanego urlopu wypoczynkowego na kolejny okres zatrudnienia
moze zosta¢ zamieszczona w Swiadectwie pracy?

7. Termin na wydanie Swiadectwa pracy.

8. Czy mozna wydaé pracownikowi $wiadectwo przed dniem ustania stosunku pracy, jezeli dniem ustania
stosunku pracy jest dzien wolny od pracy?

9. W jakim dniu nalezy wydaé pracownikowi $wiadectwo pracy, jezeli pracownik jest nieobecny w pracy z uwagi
na okres czasowej niezdolnosci do pracy lub jest nieobecny w pracy z innych powodow?

10. Wniosek pracownika o wydanie swiadectwa pracy — praktyczne przypadki.

11. Wniosek o sprostowanie swiadectwa pracy.

12. Czy mozna wyda¢ pracownikowi ,,duplikat Swiadectwa pracy?

13. Termin na sprostowanie $wiadectwa pracy.

14. Procedura prostowania Swiadectwa pracy, w tym prostowania swiadectwa pracy bez wniosku pracownika.

15. Procedura postepowania z btednym swiadectwem pracy — czy ostaje ono w aktach osobowych?

16. Jakie czynnosci powinny zosta¢ podjete w przypadku wyptacenia odprawy rentowej/emerytalnej po
wydaniu $wiadectwa pracy, w ktorym nie zostata wpisana wyptata odprawy?

17. Tryb wydawania swiadectwa pracy w przypadku zgonu pracownika.

18. Sankcje za niewydanie lub wydanie swiadectwa pracy o wadliwej tresci.

19. Odpowiedzialnos¢ osdb wydajgcych Swiadectwo pracy.

20. Roszczenia przystugujgce pracownikowi w przypadku niewydania w terminie lub wydania wadliwego
Swiadectwa pracy o wadliwej tresci.

21. Dokumenty, ktore nalezy wydawac pracownikowi wraz ze Swiadectwem pracy.

22. W ktorej czesci akt osobowych nalezy przechowywac¢ sSwiadectwo pracy wydane pracownikowi
pozostajgcemu w zatrudnieniu u pracodawcy, ktory wydat to swiadectwo pracy?

23. Odpowiedzi na pytania Uczestnikow.

ADRESACI:
Szkolenie adresowane jest do pracownikéw dziatéw kadrowych w jednostkach samorzadu jak réwniez do
sekretarzy urzedéw.

PROWADZACY:

Prawniczka, ktora specjalizuje sie w problematyce zatrudniania oséb fizycznych, zbiorowym prawie pracy oraz
pragmatykach urzedniczych. Przez 17 lat byta pracownikiem Panstwowej Inspekcji Pracy. W trakcie pracy w
Okregowym Inspektoracie Pracy w Katowicach przygotowata ponad 600 opinii prawnych, ktére w zdecydowanej
wiekszosci odnosita sie do nietypowych stanéw faktycznych. Reprezentowata rowniez Panstwowa Inspekcje
Pracy przed sagdami administracyjnymi. W dziatalnosci kontrolnej koncentrowata sie natomiast na problematyce
Czasu pracy oraz naliczenia i wypfaty wynagrodzen oraz wspéfpracy pomiedzy pracodawcg a zwigzkami
zawodowymi. Osobiste zainteresowania zawodowe koncentruje wokét samorzagdowego i urzedniczego prawa
pracy, jak rowniez zaktadowej dziatalnosci socjalnej. Prowadzi szkolenia, warsztaty i konferencje, w tym m.in. w
ramach Kongresu Sekretarzy, Foréw Sekretarzy, Foréw Pracownikow Kadr, ktdre to Fora dziatajg w catej Polsce
przy Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego. Przez wiele lat wspdtpracowata z Polskim
Centrum Kadrowo-Ptacowym, w ramach ktorego dziatat rowniez Osrodek Szkoleniowy Administracji Publicznej.
W dziatalnosci szkoleniowej zwraca uwage przede wszystkim na praktyczny wymiar stosowania przepisow
prawa, co umozliwia jej wypracowanie optymalnych form przekazu wiedzy. Korzystajac z wieloletnich
doswiadczen zawodowych zwigzanych ze stosowaniem przepisOw prawa pracy, prowadzi dziatalnos¢
gospodarczg, w ramach ktérej prowadzi szkolenia, oferuje audyty, specjalistyczne doradztwo oraz udziela
pomocy prawnej w innych formach.
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Swiadectwo pracy w pytaniach i odpowiedziach

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.
22 pazdziernika 2024 r. Szkolenie w godzinach 9:00-13:00
@ Cena: 439 PLN netto/os. Przy zgtoszeniu do 2 pazdziernika 2024 cena wynosi 399 PLN
netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania szkolenia ze

srodkdw publicznych.
CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia.
Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Podkarpacki Osrodek Samorzadu

DANE Terytorialnego

DO ul. Kolejowa 1, 35 — 073 Rzeszéw

KONTAKTU: tel. 17 862 69 64
post@frdl.rzeszow.pl

T ——
DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,

E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU
Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub co TAK O
najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE O

Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: ... csnsnessss e sessresns s sss ssnssssssasssss e sessassussassassaesessassasnnnsssessnns

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaAIlOWY: .......ccciiiiiiiniiniininninin i s s s ess s asssss s s ses sassasssssassssasssssassssssessnss
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rOwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkole Fundacji Rozwoju
Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.rzeszow.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci i ochrony
danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.rzeszow.pl
do 16 pazdziernika 2024 r.

UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostac
potwierdzone przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed
terminem jest rdwnoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy
uregulowac przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej




