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Swiadectwo pracy
— sporzadzanie i wydawanie
PO zmianach przepisow

1. Wstep

W zwigzku z wygasnieciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracodawca wydaje pra-
cownikowi $wiadectwo pracy. Dokument ten zawiera podstawowe informacije dotyczace
stosunku pracy, ktéry ustat (czyli np. informacje o okresach i rodzaju wykonywanej pracy,
zajmowanych stanowiskach, trybie rozwigzania albo okolicznosci wygasniecia stosunku

pracy).

Od 7 wrzesnia 2019 r. obowigzujg zmiany dotyczace zasad wydawania i prostowania
Swiadectwa pracy. Po wejsciu w zycie nowelizacji zostaty wydtuzone terminy do wysta-
pienia z wnioskiem o sprostowanie swiadectwa pracy do pracodawcy oraz zgdaniem
jego sprostowania do sgdu pracy. Terminy te wynoszg po 14 dni, zamiast dotychczaso-
wych 7 dni. Pozwala to pracownikowi zorientowac sie w ewentualnych nieprawidtowo-
Sciach co do tresci otrzymanego Swiadectwa pracy i podjg¢ dziatania zmierzajgce do
usuniecia wadliwosci. Ponadto zmienione przepisy jasno okreslajg, ze w razie niezawia-
domienia przez pracodawce o odmowie sprostowania swiadectwa pracy, zgdanie spro-
stowania $wiadectwa pracy wnosi sie do sgdu pracy.

Nowelizacja reguluje tez sytuacije, gdy pracodawca nie wydaje pracownikowi swiadectwa
pracy. Pracownik bedzie mogt w takim przypadku wystgpi¢ do sgdu pracy z powoddz-
twem o zobowigzanie pracodawcy do wydania tego dokumentu.

Wyrok sgdu dotyczgcy wydania Swiadectwa pracy podlega wykonaniu w trybie przewi-
dzianym dla egzekucji Swiadczen niepienieznych, okreslonym przez Kodeks postepowa-
nia cywilnego. W sytuacji gdy pracodawca nie wykonuje orzeczenia sadu, a egzekucja
okaze sie nieskuteczna lub nie moze by¢ prowadzona (np. ze wzgledu na faktyczng li-
kwidacje podmiotu bedgcego pracodawcg), pracownikowi przystuguje prawo wystgpie-
nia do sgdu pracy z zgdaniem ustalenia uprawnienia do otrzymania $wiadectwa pracy.
W tym przypadku nowe przepisy dajg czas na wystgpienie z zgdaniem zobowigzania
pracodawcy do wydania $wiadectwa pracy lub ustalenia uprawnienia do otrzymania tego
dokumentu do uptywu terminu przedawnienia.
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2. Zasady sporzgdzania i wydawania
Swiadectwa pracy

Kwestie zwigzane z wydawaniem i wypetnianiem Swiadectw pracy regulujg przepisy Ko-
deksu pracy oraz rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z 30 grud-
nia 2016 r. w sprawie $wiadectwa pracy.

W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracodawca jest zobowig-
zany wydac pracownikowi $wiadectwo pracy w dniu, w ktorym nastepuje ustanie stosun-
ku pracy, jezeli nie zamierza nawigzac z nim kolejnego stosunku pracy w ciggu 7 dni od
dnia rozwigzania lub wygasniecia poprzedniego stosunku pracy. Jezeli z przyczyn obiek-
tywnych wydanie $wiadectwa pracy pracownikowi albo osobie przez niego upowaznione;
w tym terminie nie jest mozliwe, pracodawca w ciggu 7 dni od dnia uptywu tego terminu
przesyta swiadectwo pracy pracownikowi lub tej osobie za posrednictwem poczty albo
dorecza je w inny sposob. Swiadectwo pracy dotyczy okresu lub okreséw zatrudnienia,
za ktore dotychczas nie wydano swiadectwa pracy (art. 97 § 1 ustawy z 26 czerwca 1974 r.
— Kodeks pracy; dalej: Kodeks pracy).

UWAGA!

Pracodawca wydaje pracownikowi $wiadectwo pracy w dniu ustania stosunku
pracy, jezeli nie zamierza nawigzac¢ z nim kolejnego stosunku pracy w ciggu
7 dni od dnia rozwigzania lub wygasniecia poprzedniego stosunku pracy.

W przypadku nawigzania z tym samym pracownikiem kolejnego stosunku pracy
w ciggu 7 dni od dnia rozwigzania lub wygasniecia poprzedniego stosunku pracy praco-
dawca jest obowigzany wydac¢ pracownikowi $wiadectwo pracy wytgcznie na jego wnio-
sek, ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej; wniosek moze byc¢ ztozony w kaz-
dym czasie i dotyczy¢ wydania $wiadectwa pracy dotyczgcego poprzedniego okresu
zatrudnienia albo wszystkich okresow zatrudnienia, za ktore dotychczas nie wydano
$wiadectwa pracy (art. 97 § 1' Kodeksu pracy). W takim przypadku pracodawca jest obo-
wigzany wydac¢ pracownikowi $wiadectwo pracy w ciggu 7 dni od dnia ztozenia wniosku.

Co istotne, wydanie $wiadectwa pracy nie moze by¢ uzaleznione od uprzedniego rozli-
czenia sie pracownika z pracodawca.

2.1. Zakres informaciji zawartych w swiadectwie pracy

W Swiadectwie pracy nalezy podac informacje dotyczgce okresu i rodzaju wykonywanej
pracy, zajmowanych stanowisk, trybu rozwigzania albo okolicznosci wygasniecia stosunku
pracy, a takze inne informacje niezbedne do ustalenia uprawnien pracowniczych i upraw-
nien z ubezpieczenia spotecznego. Ponadto w swiadectwie pracy zamieszcza sie wzmian-
ke o zajeciu wynagrodzenia za prace w mys!| przepiséw 0 postepowaniu egzekucyjnym.
Na zgdanie pracownika w $wiadectwie pracy nalezy podac takze informacje o wysokosci
i sktadnikach wynagrodzenia oraz o uzyskanych kwalifikacjach (art. 97 § 2 Kodeksu pracy).

Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z 30 grudnia 2016 r. w spra-
wie $wiadectwa pracy okresla:

szczegotowa tresc¢ swiadectwa pracy,
sposob i tryb wydawania swiadectwa pracy,
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Sposob i tryb prostowania i uzupetniania Swiadectwa pracy,
pomocniczy wzor $wiadectwa pracy.

Pracodawca w $wiadectwie pracy podaje informacje dotyczace:

okresu lub okresow zatrudnienia,

wymiaru czasu pracy pracownika w czasie trwania stosunku pracy,

rodzaju wykonywanej pracy lub zajmowanych stanowisk albo petnionych funkciji,
trybu i podstawy prawnej rozwigzania lub podstawy prawnej wygasniecia stosunku
pracy, a w przypadku rozwigzania umowy o prace za wypowiedzeniem — strony sto-
sunku pracy, ktéra dokonata wypowiedzenia,

okresu, za ktory pracownikowi przystuguje odszkodowanie w zwigzku ze skréceniem
okresu wypowiedzenia umowy o prace na podstawie art. 36' Kodeksu pracy (a wigc
W razie wypowiedzenia pracownikowi umowy 0 prace zawartej na czas nieokreslony
lub umowy o prace zawartej na czas okreslony z powodu ogtoszenia upadtosci lub li-
kwidacji pracodawcy albo z innych przyczyn niedotyczgcych pracownikow),

urlopu wypoczynkowego przystugujgcego pracownikowi w roku kalendarzowym,
w Ktorym ustat stosunek pracy, i wykorzystanego w tym roku,

wykorzystanego urlopu bezptatnego i podstawy prawnej jego udzielenia,
wykorzystanego urlopu ojcowskiego,

wykorzystanego urlopu rodzicielskiego i podstawy prawnej jego udzielenia,
wykorzystanego urlopu wychowawczego i podstawy prawnej jego udzielenia,

okresu, w ktérym pracownik uprawniony do urlopu wychowawczego korzystat z ochro-
ny stosunku pracy w zwigzku z korzystaniem przez niego z obnizenia wymiaru czasu
pracy,

zwolnienia od pracy w celu opieki nad dzieckiem, wykorzystanego w roku kalendarzo-
wym, w ktérym ustat stosunek pracy,

liczby dni, za ktdre pracownik otrzymat wynagrodzenie chorobowe, w roku kalendarzo-
wym, w ktérym ustat stosunek pracy,

okresu odbytej czynnej stuzby wojskowej lub jej form zastepczych,

okresu wykonywania pracy w szczegolnych warunkach lub w szczegdlnym charakterze,
wykorzystanego dodatkowego urlopu albo innego uprawnienia lub $wiadczenia, prze-
widzianego przepisami prawa pracy,

okresow niesktadkowych, przypadajgcych w okresie zatrudnienia, ktorego dotyczy
Swiadectwo pracy, uwzglednianych przy ustalaniu prawa do emerytury lub renty,
zajecia wynagrodzenia za prace w mys| przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym,
naleznosci ze stosunku pracy uznanych i niezaspokojonych przez pracodawce do dnia
ustania tego stosunku z powodu braku srodkéw finansowych,

informacji o wysokosci i skfadnikach wynagrodzenia oraz o uzyskanych kwalifikacjach
— na zgdanie pracownika.

Ponadto pomocniczy wzér Swiadectwa pracy, zawarty w zatgczniku do ww. rozporzgdze-
nia, wymaga podania podstawowych danych identyfikujgcych:

pracodawce — nalezy wskazac¢ pracodawce oraz jego siedzibe lub miejsce zamiesz-
kania, a takze numer NIP (numer identyfikacji podatkowej pracodawcy) lub REGON-
-PKD (identyfikator pracodawcy nadany przez witasciwy urzad statystyczny) — praco-
dawca moze wskazac jeden z tych identyfikatorow albo oba (decyzja nalezy do niego);
w praktyce te dane sg zazwyczaj umieszczone na pieczgtce pracodawcy (pracodawca
nie ma jednak obowigzku posiadania pieczatki — ani pieczatki z danymi zaktadu pracy,
ani tzw. imiennej pieczatki),
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pracownika — nalezy wskazac imie (imiona) i nazwisko pracownika oraz jego date uro-
dzenia (ust. 1 wzoru $wiadectwa pracy).

W obecnym stanie prawnym pracodawca wystawiajgc pracownikowi $wiadectwo pracy
nie ma juz natomiast prawa wskazywac imion rodzicow pracownika. Dane te zostaty bo-
wiem usuniete ze znajdujgcego sie w art. 22' § 1 Kodeksu pracy katalogu danych oso-
bowych, ktérych mozna zgdac¢ od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie; nie ma ich takze
w katalogu danych osobowych, ktérych mozna zgdac od pracownika. Nawet jezeli praco-
dawca posiada w aktach osobowych stare kwestionariusze osobowe ztozone przez pra-
cownika zgodnie z poprzednim stanem prawnym, zawierajgce imiona rodzicéw pracow-
nika, to jednak nie moze juz podawac ich w wystawianych obecnie $wiadectwach pracy.

UWAGA!

W tresci Swiadectwa pracy pracodawca nie wskazuje imion rodzicéw
pracownika.

Pracodawca na samym wstepie Swiadectwa pracy wskazuje takze miejscowosc¢ i date
wystawienia tego Swiadectwa.

Wzér sSwiadectwa pracy

(pracodawca oraz jego siedziba lub miejsce zamieszkania) (miejscowos¢, data)

SWIADECTWO PRACY
1. SEWIBIAZA SIG, Z8 ... e
(imig (imiona) i nazwisko pracownika)
UFOGZONY/A ..o
(data urodzenia)

DYI/a Zatrudniony/a W ... e
ZSIBUZIDG
(pracodawca)

w okresieod ... do W WYMIAIZE .o
w okresie 0d ...............co........ Ao W WYMIAIZE ..o
w okresie 0d ......................... 0 o W WYMIAIZE oo

2. W okresie zatrudnienia pracownik wykonywat prace tymczasowg na rzecz:
........................................................... W OKIESIE 00 ....ovvvveveeieieeiieeerens Q0 i

(pracodawca uzytkownik)
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