Checklista: Swiadectwo pracy — co sprawdzi¢
przed wydaniem?

Checklista do uzupetnienia

Etap

Co sprawdzi¢?

Status (vV'/X)

Uwagi / notatki

Termin wydania
Swiadectwa

Wydanie
ostatniego dnia
pracy lub w ciggu 7
dni od ustania
zatrudnienia.

Dane formalne
pracownika

Imie i nazwisko,
doktadny okres
zatrudnienia,
wczesniejsze

umowy.
Rodzaj pracy i Wszystkie
stanowiska stanowiska

petnione przez
pracownika, w
kolejnosci
chronologiczne;j.

Tryb rozwigzania
lub wygasniecia
umowy

Rodzaj zakoriczenia
umowy, podstawa
prawna, inicjator.

Urlopy i okresy
niesktadkowe

Urlopy
wypoczynkowe,
wychowawcze,
opiekuncze, praca
zdalna,
niesktadkowe.

Inne dane formalne

Zajecia komornicze,
ochrona,
wynagrodzenie na
zadanie, praca w
szczegblnych
warunkach.

Wzér dokumentu

Zastosuj aktualny
wzér obowigzujacy
od 23.05.2023.
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Podpis i forma
dokumentu

Podpis osoby
upowaznionej,
forma papierowa
lub elektroniczna.

Sposdb doreczenia i

Osobiscie, przez

potwierdzenie osobe

odbioru upowazniong,
poczty, z
potwierdzeniem.

Btedy i 14 dni na wniosek o

sprostowania

sprostowanie, 14
dni na odwotanie
do sgdu.

Nie uzywaj starego wzoru swiadectwa - moze brakowad istotnych pol.

Archiwizuj Swiadectwa w czesci A akt osobowych —w przypadku Swiadectw pracy z
poprzednich miejsc pracy; w czesci C akt osobowych —w przypadku wystawianego

Swiadectwa pracy po ustaniu stosunku pracy.

Przeslij e-mail, nawet kiedy pracownik miat zosta¢ osobiscie poinformowany - na

wypadek braku kontaktu.

Zachowaj dowdéd doreczenia - awizo, e-mail, potwierdzenie podpisu.

Sprawdz kazdg pozycje z listy - szczegdlnie nowe urlopy (opiekuniczy, sita wyzsza,

praca zdalna).
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