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% Demokracji Lokalnej 9 kwietnia 2025 r.

im. Jerzego Regulskiego

SWIADECTWA PRACY — PRZYGOTOWYWANIE, WYDAWANIE

WAZNE INFORMACJE O SZKOLENIU:

Swiadectwo pracy to jeden z kluczowych dokumentéw w procesie zatrudnienia, ktéry potwierdza przebieg
pracy u danego pracodawcy i zawiera istotne informacje dla kolejnych pracodawcéw oraz instytucji
administracyjnych. Jego prawidtowe sporzadzenie i wydanie jest obowigzkiem pracodawcy, a wszelkie
btedy mogg prowadzi¢ do konsekwencji prawnych, w tym roszczen ze strony pracownika.

W praktyce wiele probleméw wynika z nieprecyzyjnej interpretacji przepiséow lub ich nieznajomosci, co
skutkuje nieprawidtowym wypetnieniem dokumentu. Czesto pojawiajg sie pytania dotyczgce momentu
wydania $wiadectwa pracy, zakresu informacji, ktdre musza sie w nim znalez¢, czy tez koniecznosci jego
korekty w przypadku bteddéw.

Celem szkolenia jest oméwienie wszystkich istotnych aspektéw zwigzanych ze Swiadectwem pracy, w tym:
Obowigzek wydania swiadectwa pracy — kiedy pracodawca musi wydaé¢ dokument, a kiedy moze sie
od tego obowigzku wstrzymac? Jakie sg konsekwencje niewydania Swiadectwa na czas?

Tres¢ Swiadectwa pracy — jakie informacje s3 wymagane, a ktdre podawane sg na wniosek
pracownika? Jakie zmiany zostaty wprowadzone w przepisach i jak prawidtowo sporzadzi¢ dokument?
Najczestsze btedy i ich konsekwencje — jakie pomyiki pojawiaja sie najczesciej w praktyce kadrowe;j?
Jak ich unikaé i co zrobié, gdy juz sie pojawig?

Sprostowanie, wydawanie kopii i nowe swiadectwo pracy — kiedy i w jaki sposdb pracownik moze
domagac sie korekty Swiadectwa? Jakie procedury obowigzujg pracodawce?

Swiadectwo pracy w sytuacjach szczegdlnych — jak wyglada procedura w przypadku $mierci
pracownika, zatrudnienia na podstawie kilku umoéw czy dtugoterminowego zwolnienia lekarskiego?
Podczas szkolenia bedziemy bazowaé¢ na obowigzujgcych przepisach Kodeksu pracy oraz aktualnych
interpretacjach prawnych, a cato$¢ wzbogacona zostanie praktycznymi przyktadami i rozwigzaniami, ktére
pozwolg lepiej zrozumiec tematyke i unikngé btedéw w codziennej pracy.
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Na szkoleniu dowiesz sie:
e w jakim dniu wyda¢ nalezy Swiadectwo pracy i jaki s wyjatki od obowigzku wydania $wiadectwa w
ostatnim dniu zatrudnienia?
e o0 z obowigzkiem wydania Swiadectwa w przypadku kolejnej umowy; zagrozenia dla pracodawcy
wynikajgce z obowigzkow.
jakie informacje podawane sg w swiadectwie a jakich nie nalezy w nim wskazywaé?
jak powinny by¢ sformutowane poszczegdlne zapisy?
kiedy i komu nalezy wydac kopie swiadectwa?
w jakich sytuacjach wydawane jest nowe Swiadectwo?

PROGRAM:
1. Wydawanie swiadectw pracy:
— $wiadectwo wydawane w dniu zakonczenia zatrudnienia,
— brak obowigzku wydania swiadectwa pracy w zwigzku z zakorczeniem zatrudnienia — zawarcie
kolejnej umowy lub zamiar zawarcia kolejnej umowy, konsekwencje niezawarcia kolejnej umowy
w zakresie wydania Swiadectwa pracy,
— wydawanie $wiadectwa pracy w razie zgonu pracownika.
2. Przygotowanie i tres¢ swiadectwa pracy
— miejscowosc i data, dane pracodawcy i pracownika,



— okresy zatrudnienia,

— wymiar czasu pacy pracownika w czasie trwania stosunku pracy,

— rodzaj wykonywanej pracy lub zajmowane stanowiska lub petnione funkcje,

— tryb i podstawa prawna lub podstawa prawna wygasniecia stosunku pracy,

— okres, za ktory pracownikowi przystuguje odszkodowanie w zwigzku ze skréceniem okresu
wypowiedzenia umowy o prace,

— zwolnienie z powodu sity wyzszej,

— informuje o wykorzystanym urlopie wypoczynkowym,

— informacje o wykorzystanym urlopie opiekuriczym,

— wykorzystany urlop bezptatny i podstawy prawne jego udzielenie,

— wykorzystany urlop ojcowski,

— wykorzystany urlop rodzicielski,

— wykorzystany urlop wychowawczy,

— okres, w ktdrym pracownik korzystat z ochrony stosunku pracy pracujgc w obnizonym wymiarze
czasu pracy zamiast korzystania z urlopu wychowawczego,

— zwolnienia od pracy na opieke nad dzieckiem,

— liczna dni pracy zdalnej okazjonalnej,

— liczba dni, za ktdre pracownik otrzymat wynagrodzenie, zgodnie z art. 92 Kodeksu pracy, w roku
kalendarzowym, w ktérym ustat stosunek pracy,

— okres odbytej czynnej stuzby wojskowej lub jej formy zastepcze,

— okres wykonywania pracy w szczegdlnych warunkach lub w szczegdlnym charakterze,

— wykorzystanie dodatkowego urlopu albo innego uprawnienia lub swiadczenia, przewidzianego
przepisami prawa pracy,

— okresy niesktadkowe,

— zajecia wynagrodzenia za prace,

— naleznosci ze stosunku pracy uznane i nie zaspokojone przez pracodawce,

— informacje podawane w Swiadectwie na zgdanie pracownika,

— podpis pod swiadectwem,

— pouczenie o uprawnieniach.

3. Wydawanie kopii i sprostowanie swiadectwa.
4. Sytuacje, w ktorych konieczne jest wydanie nowego swiadectwa.

ADRESACI:

Szkolenie skierowane jest do pracownikdw dziatéw kadr i HR, ksiegowosci, wtascicieli i pracownikéw biur
rachunkowych, pracodawcéw, oséb zajmujacych sie obstugg kadrowa.

PROWADZACY:

Prawnik specjalizujgcy sie w prawie pracy i ubezpieczeniach spotecznych. Autor i wspétautor ponad 60
ksigzek itrzech tysiecy artykutdw z zakresu tej tematyki. Autor m.in. komentarzy do ustawy o
pracownikach samorzgdowych i ustawy o stuzbie cywilnej, ksigzek dotyczacych czasu pracy. Wyktadowca
na licznych szkoleniach (przeprowadzonych ponad 5 tys. godzin szkoleniowych).



eee——

/O Fundacia Roswoiu INFORMACJE ORGANIZACYJNE
Zﬁ CeIRoKaG] Sokains) | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego
Swiadectwa pracy — przygotowywanie, wydawanie

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

9 kwietnia 2025 r. Szkolenie w godzinach 09:30-13:30
@ Cena: 449 zt netto/os. Przy zgtoszeniu do 24 marca 2025 r. cena wynosi
409 zt netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku

finansowania szkolenia ze $Srodkéw publicznych.
CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukoiczenia szkolenia.
Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego
DANE Podkarpacki Osrodek Samorzadu Terytorialnego
DO ul. Kolejowa 1, 35 — 073 Rzeszow

KONTAKTU: tel. 17 862 69 64
. post@frdl.rzeszow.pl
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DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO 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. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub TAK O
co najmniej 70% ze Srodkow publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE O

Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: ... e s s ss sssssassssssssssssessssssssns s ssessss snssssssssssssssssssssss

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MAIlOWY: ... s s snessssns sasssssssass sssssssssssassssssssass
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
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 4 kwietnia 2025 r.

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

Podpis osoby upowaznionej




