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Swiadectwa pracy od A do Z w kontekscie zatrudnienia
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Modut I. Prawidtowo wystawione swiadectwo pracy: Zakres informacji zawartych w
Swiadectwie pracy — elementy obowigzkowe i fakultatywne

1. Cze$¢ wstepna — dane formalne:
e miejscowos¢ i data sporzgdzenia dokumentu,
e o0znaczenie pracodawcy (petna nazwa i adres),
e dane identyfikujace pracownika (imie, nazwisko, PESEL).
2. Cze$c¢ gtowna — przebieg zatrudnienia:
o 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. Szczegbtowe 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.
Modut Il. Problemy praktyczne.
1. Obowiazek 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, ktéra wygasa automatycznie, zawsze wymaga wystawienia swiadectwa?
e Corobi¢, gdy pracownik nie odbiera Swiadectwa pracy?

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

e Jakie swiadectwo wystawi¢ po orzeczeniu sgdu o bezskutecznosci wypowiedzenia?
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e Czy pracodawca moze ponies¢ odpowiedzialnos¢ za brak swiadectwa pracy, jesli dziat kadrowy
go sporzadzit, ale nie przekazat z winy przetozonego?
2. Tre$¢ 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 wpisac¢ 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 niezdolnos¢ do pracy w trakcie urlopu
wychowawczego?

3. Tryb zakonczenia stosunku pracy — podstawy prawne i ich interpretacje

e Jak wpisaé w Swiadectwo, ze rozwigzanie umowy nastgpito z przyczyn ekonomicznych, ale nie
formalnie jako zwolnienie grupowe?

e Czy wpisywacé przyczyne rozwigzania, jesli byta podana w wypowiedzeniu?

o Jaka tresc przyja¢ w przypadku rozwigzania stosunku pracy przez pracownika bez
wypowiedzenia z winy pracodawcy (art. 55 §12 KP)?

e Jak opisa¢ wygasniecie umowy z powodu $mierci pracownika?
e Jak opisa¢ ugode sgdowg zamiast wypowiedzenia?

e Czy mozna w Swiadectwie wskazaé, ze pracownik byt objety okresem ochronnym (np.
przedemerytalnym), ale mimo to rozwigzat umowe z wtasnej inicjatywy?

e Czy mozna stosowac art. 30 KP przy porozumieniu unikajgc wpisania art. 527
4. Btedy dokumentacyjne i ich skutki — odszkodowania, spory, odpowiedzialnos¢

e Jakie skutki ma btedna data zakonczenia pracy?

e Czy brak informacji o urlopie rodzicielskim moze skutkowac roszczeniem?

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

e Czy po odebraniu swiadectwa pracownik moze je zakwestionowac?
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e Czy pominiecie informacji o opiece nad dzieckiem to btgd dokumentacyjny?
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 Swiadectwa?
5. Korekty i sprostowania $wiadectwa - kiedy, jak, komu?
e Czy mozna sprostowac swiadectwo po 14 dniach, jesli btagd zauwazy pracodawca?
e Czy zawsze trzeba wydaé 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?

e Jak wyglada procedura sprostowania, gdy swiadectwo dotyczy czaséw sprzed wejscia w Zycie
obecnego rozporzadzenia

PROWADZACY

Kalina Kaczmarek - Ekspert prawa pracy z 20 letnim doswiadczeniem; prowadzi dziatalnos¢
konsultingowo - szkoleniowg w zakresie "twardego HR". W latach 2001-2018 byta pracownikiem
Panstwowej Inspekcji Pracy - Okregowego Inspektoratu Pracy w Gdansku, na stanowiskach inspektora
pracy a nastepnie starszego inspektora pracy. Doswiadczony trener wspodtpracujacy z firmami
szkoleniowymi, specjalizuje sie w problematyce prawnej ochronie pracy, doradca i staty [...]
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