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ŚWIADECTWO PRACY - NAJCZĘŚCIEJ POPEŁNIANE BŁĘDY PRZY SPORZĄDZANIU. OBJAŚNIENIE ZASAD UJMOWANIA PRAWIDŁOWYCH ZAPISÓW, 
UNIKANIE BŁĘDÓW, TAKŻE NA PRZYKŁADACH POGLĄDOWYCH
21.05.2024 r. w godz.09.00-12.00
Koszt obejmuje: dydaktykę, materiały pomocnicze w wersji elektronicznej  (prezentacja + materiały dodatkowe), zaświadczenie po ukończeniu szkolenia. 

Kontakt: Lucyna Boćkowska, tel. 538 207 898, biuro@szkolbank.sandomierz.pl  
               lub Małgorzata Nowak, tel. :602 738 476, 15 832 27 90.

Szkolenie online przez platformę Clickmeeting

Wymagania techniczne: 

- komputer z łączem internetowym oraz głośniki lub słuchawki i prawidłowo działająca przeglądarka 
   internetowa. 

-  przepustowość łącza :  min. 512 Kb/sek. – dla dźwięku ; 1,5 MB/sek- dla obrazu i dźwięku.
Forma: wykład, analiza zapisów rozporządzenia w sprawie świadectwa pracy, analiza przykładów poglądowych, konsultacje podczas szkolenia wg potrzeb i oczekiwań uczestników.

Cele szkolenia:

1. Ugruntowanie wiedzy i praktyki w zakresie prawidłowych zasad ujmowania obowiązkowych informacji, podczas sporządzania świadectwa pracy.
2. Wskazanie prawidłowości zasad postępowanie podczas sporządzania świadectwa pracy jako ochrona przed sankcjami wobec osób, wykonujących zadania w imieniu pracodawcy.
3. Kształtowanie umiejętności literalnej interpretacji przepisów prawa.
Adresaci: dyrektorzy, kierownicy, prezesi, pracownicy kadr i referenci oraz inne osoby wykonujące obowiązki sporządzania dokumentacji w imieniu pracodawcy.

Efekty szkolenia: udział w szkoleniu pozwoli na:

1. Eliminowanie i unikanie błędów podczas sporządzania świadectwa pracy.
2.  Autoweryfikację i pogłębienie znajomości prawa pracy w tematycznym zakresie szkolenia.
3.  Poprawną interpretację przepisów prawa. 

4.  Konsultacje z trenerem problemów i niejasności w zakresie ujmowania obowiązkowych informacji w świadectwie pracy.
	1.
	                                  Zasady wypełniania Świadectwa Pracy



	-Nowy zakres informacji w świadectwie pracy, od 25.05.2023 r.

-Wzór Świadectwa pracy wg Rozporządzenia w sprawie świadectwa pracy, a własny wzór 
  Pracodawcy.
-Ochrona dóbr osobistych pracownika, a jego dane, wpisywane do świadectwa pracy.
-Pouczenie o prawie pracownika wystąpienia z wnioskiem do pracodawcy o sprostowanie 
 świadectwa pracy – obowiązek prawny pracodawcy.
-Sprostowanie świadectwa pracy, wydawanie kopii.


	2.
	                                           Okresy i wymiar zatrudnienia



	-Stały wymiar zatrudnienia, a zmiana wymiarów zatrudnienia w trakcie umowy.
-Obniżenie wymiaru zatrudnienia z tytułu łączenia pracy z urlopem rodzicielskim 
 albo wychowawczym.
-Wykonywanie pracy u kilku Pracodawców na mocy porozumienia tych Pracodawców.
-Pracownik urlopowany bezpłatnie na rzecz pracy u innego Pracodawcy.
-Pracownik przejęty od innego pracodawcy w trybie art. 231 KP.
-Hipotetyczne zapisy prawidłowego ujmowania zapisów i porównawcze przykłady błędnego 
 ujmowania.


	3.
	                               Praca wykonywana w okresie zatrudnienia 



	-Rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowiska i pełnione funkcje.
-Wyszczególnienie okresów wykonywanej pracy na danym stanowisku/funkcji.
-Brakujące informacje/wpisy, jako błędy popełniane najczęściej.
-Hipotetyczne zapisy prawidłowe i porównawczo błędne.


	4.
	                                       Podstawa ustania stosunku pracy 



	-Ustanie/zakończenie zatrudnienia – różnica między rozwiązaniem a wygaśnięciem umowy, 
  błędne używanie określeń. 

-Podstawa prawna, tryb zakończenia stosunku pracy a przyczyna ustania/zakończenia stosunku pracy.
-Treści obowiązkowe i niedopuszczalne w świadectwie pracy.
-Hipotetyczne zapisy prawidłowe i porównawczo błędne.


	5.
	                                            Skrócony okres wypowiedzenia



	-Prawne skrócenie okresu wypowiedzenia, a skrócenie wynikające z porozumienia stron stosunku 
 pracy.
-Wypowiedzenie umowy przez pracownika i bez zachowania okresu wypowiedzenia nie jest 
 skróceniem tego okresu.
-Wątpliwości prawne co do intencji pracodawcy w razie braku jakiegokolwiek wpisu, gdy fakt
 skrócenia nie miał miejsca w czasie zatrudnienia.
-Hipotetyczne sytuacje zapisów prawidłowych i porównawczo błędnych.


	6.
	                                           Informacje o okresie zatrudnienia



	-Dni wolne albo godziny z tytułu opieki nad dzieckiem oraz dni wolne z powodu siły wyższej. 

-Urlop wypoczynkowy – tylko informacja niezbędna dla kolejnego pracodawcy, zasady dla 
 niepełnego wymiaru zatrudnienia przy obniżonym dobowym czasie pracy.
-Urlop opiekuńczy – tylko informacja niezbędna dla kolejnego pracodawcy.
-Urlop bezpłatny, w tym zasady ujmowania okresów służby wojskowej.
-Urlop ojcowski – daty i okresy korzystania na każde dziecko/dzieci. 

-Urlop rodzicielski, w tym zapisy, gdy pracownik łączył urlop z pracą. 

-Urlop wychowawczy: różne zapisy zależne od formy i okresu korzystania. 

-Ochrona stosunku pracy – tylko ściśle określone okoliczności.
-Opieka nad dzieckiem – dni albo wykorzystane godziny.
-Praca zdalna okazjonalna.
-Wynagrodzenie chorobowe i brak prawa do wynagrodzenia w okresie 1.01 – 31.12.2003 r.

-Praca w szczególnych warunkach.
-Dodatkowe uprawnienia – zakres ujmowania. 

-Okresy nieskładkowe, a nieobecność nieusprawiedliwiona.


	7.
	                                                          Zajęcia komornicze



	-Obowiązek z art. 884 KPC – ciągłość zajęcia wynagrodzenia.
-Ograniczony zakres ujmowanych informacji.
-Przykładowy wzór zapisu w świadectwie pracy.


	8.
	                                                           Informacje dodatkowe



	-Informacje ujmowane  obowiązkowo przez pracodawcę.
-Informacje wpisywane tylko na wniosek pracownika – zakres ograniczony prawnie.
-Hipotetyczne zapisy informacji.



Bibliografia:

Ustawa z 26.06.1974 r. Kodeksu Pracy, stan prawny 2024

Ustawa z 17.11.1964 r.  Kodeks postępowania cywilnego, stan prawny 2024

Rozporządzenie MRiPS w sprawie dokumen. Prac. z dn. 10.12.2018 r., z późn. zm. stan prawny 2024

Rozporządzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej z 30.12.2016 r. w sprawie świadectwa pracy, 
zm. rozporządzeniem z 11.05.2023 r. stan 2024 r.

E. Kumor-Jezierska, Świadectwo Pracy – wybrane problemy Uniwersytet Jagielloński, Katedra Prawa Pracy 
i Polityki Społecznej

Wybrane:

Wyrok SN z dn.13.10.2004 r., sygn. akt II PK 36/04                                        

Wyrok SN  z dn. 12.5.2011 r., sygn. akt I PK 214/10

Wyrok SN z 16.7.2013 r., sygnatura akt II PK 78/13

Wyrok SN 14.07.2016 r. sygn. akt II PK 186/15 
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