/O Fundacja Rozwoju
Demokracji Lokalnej

im. Jerzego Regulskiego

Forum Pracownikow Kadr

Nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy,
wydawanie Sswiadectwa pracy
26 sierpnia 2025 r. 10:00 - 14:30

Cele i korzysci sesji Forum:

e Poznasz przepisy dotyczgce nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy.

e Nabedziesz umiejetnos¢ prowadzenia akt osobowych.

e Poznasz zasady wypetniania Swiadectwa pracy krok po kroku.

e  Dowiesz sie, kiedy pracownik podejmuje prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy.

e Poznasz zasady przechowywania akt osobowych.

e Dowiesz sie, kiedy pracownika mozna dopuscic¢ do pracy.

Program:

1. Obowiazki pracodawcy w zakresie nawigzania stosunku pracy:

Dokumenty, ktdrych moze zgda¢ pracodawca w zwigzku z nawigzaniem stosunku pracy.
Umowa o prace — omowienie jej rodzajow, prawidtowa tres¢ aktu kreujgcego stosunek pracy
po ostatnich zmianach — najczesciej stwierdzane uchybienia w trakcie kontroli, problematyka
umowy na zastepstwo.

Ksztattowanie wynagrodzenia pracownika samorzagdowego w umowie o0 pracez
uwzglednieniem najnowszych zmian.

Specyfika zatrudniania pracownikéw na podstawie umowy na czas okreslony — dopuszczalne
limity ich zawierania oraz wyjatki majgce zastosowanie w samorzadzie.

Praca na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy — kiedy wystepuje i jakie sg tego skutki.
Zasady prowadzenia naboru na stanowisko urzednicze.

Nowa tres¢ ogtoszenia o naborze od 24.12.2025 r.

Kontynuowanie dokumentacji pracowniczej przy ponownym zatrudnieniu tego samego
pracownika.

Informacja o warunkach zatrudnienia — termin przekazania i prawidtowa tres¢.

Przetwarzanie danych osobowych kandydata pracownika.

Dokumenty w czesci A i B akt osobowych.

Kierowanie kandydata na wstepne badania lekarskie — dokumentacja.

Szkolenie wstepne w dziedzinie bhp.

Wzory: umowa o prace, kwestionariusz osobowy pracownika, skierowanie na badania

lekarskie, karta szkolenia wstepnego w dziedzinie bhp.

2. Obowigzki pracodawcy zwigzane z ustaniem stosunku pracy.

Prawidtowe formutowanie pism rozwigzujgcych stosunek pracy — porozumienie,
wypowiedzenie definitywne, rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia.

Dokumenty w czesci C akt osobowych.

Urlop wypoczynkowy przy ponownym zatrudnieniu (kontynuacji zatrudnienia).
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e Naliczanie ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy — krok po kroku.

o Naliczanie wynagrodzenia za prace przy zakonczeniu etatu w trakcie miesiaca.

e Termin wydania Swiadectwa pracy i dokumentowanie jego przekazania.

e Informacja o okresie przechowywania dokumentacji pracownicze;j.

e Zasady poprawnego wypetniania swiadectwa pracy w poszczegdlnych punktach krok po kroku
- najczestsze btedy.

e Zasady wydawania kopii Swiadectwa pracy.

e Prostowanie Swiadectwa pracy.

o Okres przechowywania dokumentacji pracowniczej ze szczegdlnym uwzglednieniem
stosunkéw pracy nawigzanych przed 2019 r.

e Kontrola PIP w zakresie przepisbw o rozwigzywaniu uméw o  prace.
Wzory: swiadectwo pracy, wypowiedzenie umowy o prace, rozwigzanie umowy bez
wypowiedzenia, wypowiedzenie umowy o prace ze skroconym okresem wypowiedzenia.

Prowadzacy:

Zbigniew Zych, radca prawny przy Okregowej Izbie Radcdw Prawnych w Krakowie, doswiadczony
trener, praktyk zajmujgcy sie na co dzien problematyka prawa pracy, pracownik administracji
publicznej, absolwent kierunkdw: prawo i administracja Uniwersytetu Jagiellonskiego, prelegent na
konferencjach naukowych oraz autor publikacji z zakresu prawa pracy, wyktadowca na studiach
podyplomowych ,Kadry i ptace” na publicznej uczelni wyzszej w Krakowie.
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