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Czas trwania: 1,5h

Swiadectwa pracy od A do Z

- aspekty praktyczne i najczestsze nieprawidtowosci w 2026r.

CO ZYSKASZ?

@R Certyfikat
ICEl Materiaty szkoleniowe

35 Sesja QA

PROGRAM SZKOLENIA

1. Prawidtowo wystawione $wiadectwo pracy. Cze$¢ wstepna — dane formalne:
e miejscowosé i data sporzgdzenia dokumentu,
e o0znaczenie pracodawcy (petna nazwa i adres),
e dane identyfikujace pracownika (imie, nazwisko, PESEL).
2. Prawidtowo wystawione swiadectwo pracy. Cze$¢ gtdbwna — przebieg zatrudnienia:
e doktadne okresy zatrudnienia u danego pracodawcy,
¢ informacje o wymiarze etatu (w tym zmiany w trakcie trwania stosunku pracy),
e okreslenie rodzaju wykonywanej pracy, zajmowanego stanowiska lub petnionych funkcji,
e tryb oraz podstawa prawna rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy.
3. Szczegoétowe informacje wymagane przepisami:
e okres objety odszkodowaniem z tytutu skrécenia okresu wypowiedzenia,
e liczba dni wykorzystanego urlopu wypoczynkowego,
e wykorzystane urlopy:
o bezptatny (z podaniem podstawy prawnej),

o ojcowski,
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o rodzicielski,
o wychowawczy,

e okres objecia ochrong stosunku pracy w zwigzku z pracg w obnizonym wymiarze etatu (zamiast
urlopu wychowawczego),

e zwolnienia od pracy w celu opieki nad dzieckiem (na podstawie art. 188 KP),

e liczba dni wynagrodzenia chorobowego wyptaconego zgodnie z art. 92 KP — w roku ustania
zatrudnienia.

4. Dodatkowe informacje (gdy dotyczy):
e odbyta czynna stuzba wojskowa lub jej forma zastepcza,
e praca w szczegdlnych warunkach lub o szczegélnym charakterze,

e wykorzystanie dodatkowych uprawnien (np. dodatkowego urlopu lub $wiadczenia z przepisow
szczegblnych),

o okresy niesktadkowe (jesli mogg wptywac na uprawnienia emerytalno-rentowe),
e zajecia wynagrodzenia za prace (informacja o komorniczych tytutach wykonawczych),

e niewyptacone naleznosci ze stosunku pracy — jesli pracodawca nie uregulowat ich do dnia
wystawienia swiadectwa.

5. Czesc¢ konncowa — informacje dodatkowe:
e inne dane na zadanie pracownika (np. wynagrodzenie, kwalifikacje, tryb wykonywania pracy),
e podpis osoby upowaznionej do wystawienia Swiadectwa pracy,
e pouczenie o prawie pracownika do wystgpienia z wnioskiem o sprostowanie $wiadectwa.

6. Problemy praktyczne — Obowigzek wystawienia Swiadectwa pracy — sytuacje graniczne i
odpowiedzialnos¢ kadrowa

e Czy trzeba wystawic Swiadectwo pracy w przypadku przejscia pracownika do innego podmiotu
w trybie art. 23(1) KP?

e Czy umowa, ktdra wygasa automatycznie, zawsze wymaga wystawienia Swiadectwa?
e Co robi¢, gdy pracownik nie odbiera swiadectwa pracy?

e Co jesli system kadrowy automatycznie wygenerowat dokument po btednie wprowadzonej
dacie konca umowy — czy i jak anulowac swiadectwo? Co zrobi¢ z btednie wygenerowanym
przez system sSwiadectwem?

e Jakie swiadectwo wystawi¢ po orzeczeniu sgdu o bezskutecznosci wypowiedzenia?
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e Czy pracodawca moze ponies¢ odpowiedzialno$é za brak Swiadectwa pracy, jesli dziat kadrowy
go sporzadzit, ale nie przekazat z winy przetozonego?
7. Tre$c¢ Swiadectwa pracy — zapis stanowisk, urlopéw, funkgcji i innych elementéw
e Jak wpisywaé zmieniajgce sie stanowiska w trakcie jednej umowy?
o Czy wskazywad faktyczny zakres obowigzkéw, jesli odbiega od nazwy stanowiska?
e Jak poprawnie wykaza¢ wykorzystanie urlopu w niepetnym wymiarze czasu pracy?
e Czy poming¢ krotkie urlopy bezptatne?

e Jak wpisa¢ czesciowe wykorzystanie urlopu rodzicielskiego w kilku czesciach (np. 2 tyg. po
porodzie i 12 tyg. po 8 miesigcach)?

e Czy wpisywac funkcje spoteczne (np. rada pracownikéw) w tresci Swiadectwa?
e Jak wykazac urlop bezptatny na czas delegacji zagranicznej?

e Jak poprawnie ujgé Swiadczenie rehabilitacyjne lub niezdolno$é do pracy w trakcie urlopu
wychowawczego?

8. Btedy dokumentacyjne i ich skutki — odszkodowania, spory, odpowiedzialno$¢
e Jakie skutki ma btedna data zakoriczenia pracy?
e Czy brak informacji o urlopie rodzicielskim moze skutkowad roszczeniem?

e Czy sad moze uznad, ze brak informacji o urlopie bezptatnym naruszyt prawa pracownika i
zasgdzi¢ odszkodowanie?

e Czy po odebraniu Swiadectwa pracownik moze je zakwestionowac?
e (Czy btedne dane w swiadectwie mogg skutkowaé pozwem o utracony zasitek lub prace?

e Czy odpowiedzialno$¢ za btad spoczywa tylko na pracodawcy jako osobie prawnej, czy moze
dotyczy¢ konkretnej osoby z dziatu kadr?

e (Czy sad moze powotaé kadrowg na swiadka w sprawie dotyczgcej $wiadectwa?
9. Korekty i sprostowania swiadectwa - kiedy, jak, komu?
e Czy mozna sprostowac $wiadectwo po 14 dniach, jesli btgd zauwazy pracodawca?
e (Czy zawsze trzeba wydac nowe Swiadectwo po korekcie?
e Jak reagowac na bezzasadne zgdanie sprostowania?
e Czy czesciowa zmiana wymaga wydania catego dokumentu od nowa?

e Czy dopuszczalna jest elektroniczna korekta z datg wsteczng?
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e Jak wyglada procedura sprostowania, gdy $wiadectwo dotyczy czaséw sprzed wejscia w zycie
obecnego rozporzadzenia

PROWADZACY

Kalina Kaczmarek — ekspertka prawa pracy z ponad 20-letnim doswiadczeniem, specjalizujgca sie w
tzw. ,twardym HR”. Od 2001 do 2018 roku pracowata w Panstwowej Inspekcji Pracy — Okregowym
Inspektoracie Pracy w Gdansku, petnigc funkcje inspektora, a nastepnie starszego inspektora pracy.
Brata udziat w licznych postepowaniach sgdowych, zapewniajac ochrone prawng pracownikéw i
udzielajac porad w siedzibie Inspekcji.
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