Wstep

W zwiazku z rozwiazaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracodawca jest zobo-
wigzany wydac pracownikowi Swiadectwo pracy w dniu, w ktérym nastepuje rozwig-
zanie stosunku pracy, jezeli nie zamierza nawigza¢ z nim kolejnego stosunku pracy
w ciggu 7 dni od dnia rozwigzania lub wygasniecia poprzedniego. W przypadku nawia-
zania z tym samym pracownikiem Kkolejnego stosunku pracy w ciggu 7 dni od dnia roz-
wigzania lub wygasniecia poprzedniego stosunku pracy pracodawca jest zobowigzany
wydac pracownikowi §wiadectwo pracy wylacznie na jego wniosek, ztozony w postaci
papierowej lub elektronicznej. Wniosek taki moze by¢ ztozony w kazdym czasie i do-
tyczy¢ wydania Swiadectwa pracy obejmujacego poprzedni okres zatrudnienia albo
wszystkie okresy zatrudnienia, za ktore dotychczas takiego dokumentu nie wydano.
Nie oznacza to jednak, ze pracodawca nie moze wyda¢ pracownikowi z wtasnej inicja-
tywy $wiadectwa pracy, jezeli doszto do rozwigzania z nim stosunku pracy, pomimo ze
w dalszym ciagu zamierza zatrudnia¢ tego pracownika na podstawie kolejnej umowy
o prace (art. 97 § 11 § 1! Kodeksu pracy).

Swiadectwo pracy zawiera okre$lone w przepisach informacje dotyczace zatrudnie-
nia pracownika, a w szczego6lnosci stuzy kolejnemu z pracodawcéw do prawidtowego
ustalenia jego uprawnien. Obowigzek wydania Sswiadectwa pracy jest bezwarunkowy
i nie moze by¢ uzalezniany od uprzedniego rozliczenia sie pracownika z pracodawca.
Niewydanie w terminie Swiadectwa pracy jest wykroczeniem przeciwko prawom pra-
cowniczym zagrozonym grzywng od 1000 zt do 30 000 zt (art. 282 § 1 pkt 3 Kodeksu

pracy).

0d 23 maja 2023 r. modyfikacji ulegta tre$¢ swiadectwa pracy. Dostosowano je bowiem
do nowelizacji Kodeksu pracy, ktéra weszta w zycie w tym roku. Obecnie w $§wiadec-
twie pracy pracodawca musi zamie$ci¢ informacje dotyczace wykorzystania zwolnienia
od pracy z tytutu sity wyzszej oraz urlopu opiekunczego. Pracodawca ma takze obowia-
zek podania w $wiadectwie pracy informacji o liczbie dni wykonywania pracy zdalnej
okazjonalnej, w roku kalendarzowym, w ktérym ustat stosunek pracy.



Swiadectwo pracy. Zasady wypetniania po zmianach przepiséw

1. Zasady sporzadzania i wydawania
Swiadectwa pracy

Kwestie zwigzane z wydawaniem i wypelnianiem $wiadectw pracy reguluja przepi-
sy Kodeksu pracy oraz rozporzadzenia Ministra Rodziny Pracy i Polityki Spotecznej
z 30 grudnia 2016 r. w sprawie Swiadectwa pracy.

W zwigzku z rozwigzaniem lub wygas$nieciem stosunku pracy pracodawca jest zobo-
wigzany wyda¢ pracownikowi §wiadectwo pracy w dniu, w ktérym nastepuje ustanie
stosunku pracy, jezeli nie zamierza nawigzac¢ z nim kolejnego stosunku pracy w ciggu
7 dni od dnia rozwigzania lub wygasniecia poprzedniego stosunku pracy. Jezeli z przy-
czyn obiektywnych wydanie swiadectwa pracy pracownikowi albo osobie przez nie-
go upowaznionej w tym terminie nie jest mozliwe, pracodawca w ciggu 7 dni od dnia
uptywu tego terminu przesyta Swiadectwo pracy pracownikowi lub tej osobie za po-
$rednictwem poczty albo dorecza je w inny sposéb. Swiadectwo pracy dotyczy okresu
lub okreséw zatrudnienia, za ktére dotychczas tego dokumentu nie wydano (art. 97
§ 1 ustawy z 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy, dalej: Kodeks pracy).

WAZNE! Pracodawca wydaje pracownikowi $wiadectwo pracy w dniu ustania
stosunku pracy, jezeli nie zamierza nawigza¢ z nim kolejnego stosunku pracy
w ciggu 7 dni od dnia rozwiazania 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, pra-
codawca jest zobowigzany wyda¢ pracownikowi $wiadectwo pracy wytacznie na jego
whniosek, ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej; wniosek moze by¢ ztozo-
ny w kazdym czasie i dotyczy¢ wydania Swiadectwa pracy dotyczacego poprzedniego
okresu zatrudnienia albo wszystkich okreséw zatrudnienia, za ktére dotychczas tego
dokumentu nie wydano (art. 97 § 1! Kodeksu pracy). W takim przypadku pracodawca
jest zobowiazany wyda¢ pracownikowi §wiadectwo pracy w ciggu 7 dni od dnia zto-
Zenia wniosku.

Co istotne, wydanie $wiadectwa pracy nie moze by¢ uzaleznione od uprzedniego roz-
liczenia sie pracownika z pracodawca.
1.1. Zakres informacji zawartych w swiadectwie pracy

W Swiadectwie pracy nalezy poda¢ informacje dotyczace okresu i rodzaju wykonywa-
nej pracy, zajmowanych stanowisk, trybu rozwiazania albo okoliczno$ci wygasniecia
stosunku pracy, a takze inne informacje niezbedne do ustalenia uprawnien pracow-
niczych i uprawnien z ubezpieczenia spotecznego. Ponadto w $wiadectwie pracy za-
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mieszcza sie wzmianke o zajeciu wynagrodzenia za prace w mys$l przepiséw o poste-
powaniu egzekucyjnym. Na zadanie pracownika w $§wiadectwie pracy nalezy poda¢
takze informacje o wysokosci i sktadnikach wynagrodzenia oraz o uzyskanych kwalifi-
kacjach (art. 97 § 2 Kodeksu pracy).

Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z 30 grudnia 2016 r.
w sprawie §wiadectwa pracy okre$la:

m szczegbdtowq tre$¢ swiadectwa pracy,

® sposoéb i tryb wydawania Swiadectwa pracy;

m sposdb i tryb prostowania i uzupetniania §wiadectwa pracy;

® pomocniczy wzér $§wiadectwa pracy.

Pracodawca w §wiadectwie pracy podaje informacje dotyczace:

m okresu lub okresow zatrudnienia;

B wymiaru czasu pracy pracownika w czasie trwania stosunku pracy;

m rodzaju wykonywanej pracy lub zajmowanych stanowisk albo petnionych funkcji;

m trybu i podstawy prawnej rozwigzania lub podstawy prawnej wygasniecia stosun-
ku pracy, a w przypadku rozwigzania umowy o prace za wypowiedzeniem - strony
stosunku pracy, ktéra dokonata wypowiedzenia;

m okresu, za ktory pracownikowi przystuguje odszkodowanie w zwigzku ze skréce-
niem okresu wypowiedzenia umowy o prace na podstawie art. 36! Kodeksu pracy
(a wiec w razie wypowiedzenia pracownikowi umowy o prace zawartej na czas nie-
okreslony lub umowy o prace zawartej na czas okreslony z powodu ogtoszenia upa-
dtosci lub likwidacji pracodawcy albo z innych przyczyn niedotyczacych pracowni-
kow);

m zwolnienia od pracy przewidzianego w art. 148! § 1 Kodeksu pracy (chodzi o tzw.
zwolnienie od pracy z tytutu sity wyzszej), wykorzystanego w roku kalendarzo-
wym, w ktérym ustatl stosunek pracy;

m urlopu wypoczynkowego przystugujacego pracownikowi w roku kalendarzowym,
w ktdrym ustat stosunek pracy, i wykorzystanego w tym roku;

m urlopu opiekunczego wykorzystanego w roku kalendarzowym, w ktérym ustat sto-

sunek pracy;

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 ktéorym pracownik uprawniony do urlopu wychowawczego korzystat

z ochrony stosunku pracy w zwigzku z korzystaniem przez niego z obnizenia wy-

miaru czasu pracy;

m zwolnienia od pracy w celu opieki nad dzieckiem, wykorzystanego w roku kalenda-
rzowym, w ktérym ustat stosunek pracy;

m liczby dni tzw. okazjonalnej pracy zdalnej, przewidzianej w art. 6733 § 1 Kodeksu
pracy, wykonywanej w roku kalendarzowym, w ktérym ustat stosunek pracy;
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m liczby dni, za ktdére pracownik otrzymat wynagrodzenie chorobowe, w roku kalen-
darzowym, w ktérym ustat stosunek pracy;

m okresu odbytej czynnej stuzby wojskowej lub jej form zastepczych;

m okresu wykonywania pracy w szczegdlnych warunkach lub w szczegélnym charak-
terze;

m wykorzystanego dodatkowego urlopu albo innego uprawnienia lub $wiadczenia,
przewidzianego przepisami prawa pracy;

m okreséw niesktadkowych, przypadajacych w okresie zatrudnienia, ktérego doty-
czy $Swiadectwo pracy, uwzglednianych przy ustalaniu prawa do emerytury lub
renty;

B zajecia wynagrodzenia za prace w mys$l przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym;

m naleznosci ze stosunku pracy uznanych i niezaspokojonych przez pracodawce do
dnia ustania tego stosunku z powodu braku $§rodkéw finansowych;

m informacji o wysoko$ci i sktadnikach wynagrodzenia oraz o uzyskanych kwalifika-
cjach - na zadanie pracownika.

Ponadto pomocniczy wzér $wiadectwa pracy, zawarty w zataczniku do ww. rozporza-

dzenia, wymaga podania podstawowych danych identyfikujacych:

m pracodawce - nalezy wskaza¢ pracodawce oraz jego siedzibe lub miejsce zamiesz-
kania, a takze numer NIP (numer identyfikacji podatkowej pracodawcy) lub REGON-
-PKD (identyfikator pracodawcy nadany przez wtasciwy urzad statystyczny) - pra-
codawca moze wskaza¢ jeden z tych identyfikatoréw albo oba (decyzja nalezy do
niego); w praktyce te dane sa zazwyczaj umieszczone na pieczatce pracodawcy
(pracodawca nie ma jednak obowigzku posiadania pieczatki - ani pieczatki z dany-
mi zaktadu pracy, ani tzw. imiennej pieczatki),

m pracownika - nalezy wskaza¢ imie (imiona) i nazwisko pracownika oraz jego date
urodzenia (ust. 1 wzoru $wiadectwa pracy).

W obecnym stanie prawnym pracodawca wystawiajac pracownikowi swiadectwo pra-
cy, nie ma juz natomiast prawa wskazywac imion rodzicéw pracownika. Dane te zosta-
ty bowiem usuniete ze znajdujgcego sie w art. 221 § 1 Kodeksu pracy katalogu danych
osobowych, ktérych mozna zadac¢ od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie; nie ma ich
takze w katalogu danych osobowych, ktérych mozna zadac¢ od pracownika. Nawet je-
zeli pracodawca posiada w aktach osobowych stare kwestionariusze osobowe ztozone
przez pracownika zgodnie z poprzednim stanem prawnym, zawierajace imiona rodzi-
cow pracownika, to jednak nie moze juz podawac ich w wystawianych obecnie §wia-
dectwach pracy.

WAZNE! W treéci $wiadectwa pracy pracodawca nie wskazuje imion rodzicéw
pracownika.

Pracodawca na samym wstepie $wiadectwa pracy wskazuje takze miejscowos¢ i date
wystawienia tego $§wiadectwa.
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