Kiedy wydajemy swiadectwo pracy?
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Pracodawca jest zobligowany niezwiocznie wyda¢ pracownikowi S$wiadectwo pracy w
przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy. Wydanie $wiadectwa pracy nie
moze by¢ uzaleznione od uprzedniego rozliczenia sie pracownika z pracodawca.
Pracownikowi przystuguje roszczenie o naprawienie szkody wyrzadzonej przez
pracodawce wskutek niewydania w terminie lub wydania niewfasciwego s$wiadectwa

pracy.

Przyczyny wydania $wiadectwa pracy

W mysl art. 97 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz.
U. 2014 r. poz. 1502) dalej jako: ,Kodeks pracy”, w zwigzku z rozwigzaniem Ilub
wygasnieciem stosunku pracy pracodawca jest obowigzany niezwiocznie wydacd
pracownikowi $wiadectwo pracy.

Swiadectwo pracy przy umowie na czas nieokreslony

W przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy na podstawie umowy o prace
na czas nieokreslony, pracodawca wydaje $wiadectwo pracy w dniu, w ktérym nastepuje
rozwigzanie lub wygasniecie stosunku pracy. Wydanie $wiadectwa pracy nastepuje
bezposrednio pracownikowi albo osobie upowaznionej przez pracownika na pismie.

Jezeli wydanie Swiadectwa pracy pracownikowi albo osobie przez niego upowaznionej w
powyzszym terminie nie jest mozliwe, pracodawca, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia
uptywu tego terminu, przesyta je pracownikowi lub tej osobie za posrednictwem poczty
albo dorecza je w inny sposéb.

W razie wygasniecia stosunku pracy z powodu $mierci pracownika, pracodawca
sporzadza swiadectwo pracy i wiacza je do akt osobowych zmartego pracownika. Z
wnioskiem o wydanie przez pracodawce $wiadectwa pracy moze wystgpi¢ cztonek rodziny
zmartego pracownika, a takze inna osoba bedaca spadkobiercg tego pracownika.

Wydanie $wiadectwa pracy przy umowach okresowych

Zgodnie z art. 97 § 1' Kodeksu pracy, jezeli pracownik pozostaje w zatrudnieniu u tego
samego pracodawcy na podstawie:

e umowy o prace na okres prébny,

e umowy o prace na czas okreslony lub

e umowy o prace na czas wykonania okreslonej pracy,

pracodawca jest obowigzany wyda¢ pracownikowi $wiadectwo pracy obejmujace
zakonczone okresy zatrudnienia na podstawie takich umow, zawartych w okresie 24
miesiecy, poczynajac od zawarcia pierwszej z tych umow.
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Woéwczas $swiadectwo pracy wydaje sie w dniu uptywu terminu, o ktérym mowa powyzej.
Jezeli jednak rozwigzanie lub wygasniecie umowy o prace nawigzanej przed uptywem 24
miesiecy przypada po uptywie tego terminu, Swiadectwo pracy wydaje sie w dniu
rozwigzania lub wygasniecia takiej umowy o prace.

Swiadectwo na zadanie pracownika

W mysél art. 97 § 1° Kodeksu pracy, pracownik zatrudniony na podstawie:

e umowy o prace na okres probny,

e umowy o prace na czas okreslony lub

e umowy o prace na czas wykonania okreslonej pracy,

moze w kazdym czasie zgda¢ wydania Swiadectwa pracy w zwigzku z rozwigzaniem lub
wygasnieciem kazdej umowy o prace wyzej wymienionej lub $wiadectwa pracy
dotyczacego tacznego okresu zatrudnienia na podstawie takich umow, przypadajgacego
przed zgtoszeniem zgdania wydania $wiadectwa pracy. Pracodawca jest obowigzany
wydad Swiadectwo pracy w ciggu 7 dni od dnia ztozenia pisemnego wniosku pracownika.

Co zawiera $wiadectwo pracy

W mysl art. 97 § 2 Kodeksu pracy, w S$wiadectwie pracy nalezy podac informacje
dotyczace:

e okresu i rodzaju wykonywanej pracy,

e zajmowanych stanowisk,

e trybu rozwigzania albo okolicznosci wygasniecia stosunku pracy, a takze

e inne informacje niezbedne do ustalenia uprawnien pracowniczych i uprawnien z
ubezpieczenia spotecznego.

Ponadto, w $wiadectwie pracy zamieszcza sie wzmianke o zajeciu wynagrodzenia za

prace w mys$l przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym. Na zadanie pracownika w

Swiadectwie pracy nalezy poda¢ takze informacje o wysokosci i sktadnikach

wynagrodzenia oraz o uzyskanych kwalifikacjach.

Zgodnie z § 1 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja
1996 r. w sprawie szczegdtowej tresci Swiadectwa pracy oraz sposobu i trybu jego
wydawania i prostowania (Dz. U. 1996 Nr 60, poz. 282 ze zm.) - dalej jako:
"Rozporzadzenie”, niezaleznie od ww. informacji okreslonych w art. 97 § 2 Kodeksu pracy
w Swiadectwie pracy zamieszcza sie informacje niezbedne do ustalenia uprawnien ze
stosunku pracy i uprawnien z ubezpieczenia spotecznego, dotyczace:

e wymiaru czasu pracy pracownika w czasie trwania stosunku pracy,

e podstawy prawnej rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy,

e urlopu wypoczynkowego wykorzystanego przez pracownika w roku kalendarzowym, w
ktérym ustat stosunek pracy,

o wykorzystania dodatkowego urlopu albo innego uprawnienia lub $wiadczenia,
przewidzianego przepisami prawa pracy,

e naleznosci ze stosunku pracy uznanych i nie zaspokojonych przez pracodawce do dnia
ustania tego stosunku, z powodu braku $rodkdéw finansowych,

e okresu korzystania z urlopu bezptatnego i podstawy prawnej jego udzielenia,
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e wykorzystanego urlopu wychowawczego,

e 4 liczby dni, za ktére pracownik otrzymat wynagrodzenie, zgodnie z art. 92 Kodeksu
pracy, w roku kalendarzowym, w ktérym ustat stosunek pracy,

o wykorzystania w roku kalendarzowym, w ktérym ustat stosunek pracy, zwolnienia od
pracy przewidzianego w art. 188 Kodeksu pracy,

e okresu, za ktéry pracownikowi przystuguje odszkodowanie w zwigzku ze
skrdoceniem okresu wypowiedzenia umowy o prace na podstawie art. 36' § 1 Kodeksu
pracy,

e okresu odbytej czynnej stuzby wojskowej lub jej form zastepczych,

e okresu wykonywania pracy w szczegdlnych warunkach Iub w szczegdlnym
charakterze,

o okreséw niesktadkowych, przypadajacych w okresie zatrudnienia, ktérego dotyczy
$wiadectwo pracy, uwzglednianych przy ustalaniu prawa do emerytury lub renty,

e danych, ktdre sg zamieszczane na zadanie pracownika.

Niezaleznie od rozliczania sie z pracodawca

Wydanie $wiadectwa pracy nie moze by¢ uzaleznione od uprzedniego rozliczenia sie
pracownika z pracodawca.

Sprostowanie $wiadectwa pracy

Pracodawca moze sam sprostowa¢ btedy w $wiadectwie pracy. Z drugiej strony
pracownik moze w ciqgu 7 dni od otrzymania $wiadectwa pracy wystgpi¢ z takim
whnioskiem do pracodawcy.

W mys$l § 5 ust. 1 Rozporzadzenia pracodawca zawiadamia pracownika na pismie o
negatywnym wyniku rozpatrzenia wniosku o sprostowanie $wiadectwa pracy w ciggu 7
dni od dnia otrzymania tego wniosku. W razie uwzglednienia wniosku, pracodawca
wydaje pracownikowi w tym terminie nowe S$wiadectwo pracy. Natomiast, w razie
nieuwzglednienia wniosku pracownikowi przystuguje, w ciggu 7 dni od zawiadomienia o
odmowie sprostowania $wiadectwa pracy, prawo wystgpienia z zgdaniem jego
sprostowania do sadu pracy.

W razie wystgpienia przez pracownika do sgadu pracy z powddztwem o sprostowanie
swiadectwa pracyi uwzglednienia przez sad pracy powoddztwa, pracodawca jest
obowigzany wydac¢ pracownikowi niezwtocznie nowe S$wiadectwo pracy, nie podzniej
jednak niz w ciggu 3 dni od dnia uprawomocnienia sie orzeczenia sadu w tej sprawie.

Przywrocenie pracownika do pracy a zmiana $wiadectwa

W razie prawomocnego orzeczenia sgdu pracy o przywroceniu pracownika do pracy lub
przyznaniu mu odszkodowania z tytutu niezgodnego z przepisami prawa wypowiedzenia
umowy o prace lub jej rozwigzania bez wypowiedzenia, pracodawca, na zadanie
pracownika, jest obowigzany uzupetni¢ tres¢ wydanego mu uprzednio Swiadectwa pracy o
dodatkowg informacje o tym orzeczeniu.

Niemniej jednak, jezeli orzeczenie, o ktéorym mowa powyzej, zostato wydane w zwigzku z
rozwigzaniem przez pracodawce umowy 0 prace bez wypowiedzenia z winy pracownika,
Z naruszeniem przepisOw o rozwigzywaniu w tym trybie uméw o prace, pracodawca jest
obowigzany wyda¢ pracownikowi, w terminie okreslonym w § 5 ust. 2 Rozporzadzenia,
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nowe S$wiadectwo pracy zawierajace informacje o rozwigzaniu umowy o prace za
wypowiedzeniem dokonanym przez pracodawce, powotujacqg art. 97 § 3 Kodeksu pracy.

Odszkodowanie

Na podstawie art. 99 § 1 Kodeksu pracy, pracownikowi przystuguje roszczenie o
naprawienie szkody wyrzadzonej przez pracodawce wskutek niewydania w terminie lub
wydania niewtasciwego  Swiadectwa pracy. Odszkodowanie  przystuguje w
wysokosci wynagrodzenia za czas pozostawania bez pracy z tego powodu, nie dtuzszy
jednak niz 6 tygodni.

Doda¢ nalezy, ze orzeczenie o odszkodowaniu w zwigzku z wydaniem niewfasciwego
$wiadectwa pracy stanowi podstawe do zmiany tego $wiadectwa. Na podstawie § 5 ust. 6
w zw. § 5 ust. 2 Rozporzadzenia, w razie uwzglednienia przez sad pracy powddztwa
pracownika o odszkodowanie w zwigzku z niewydaniem w terminie lub wydaniem
niewtasciwego $Swiadectwa pracy pracownika, pracodawca jest obowigzany wydacé
pracownikowi niezwtocznie nowe $wiadectwo pracy, nie pézniej jednak niz w ciggu 3 dni
od dnia uprawomocnienia sie orzeczenia sadu w tej sprawie.

Idac dalej, w razie prawomocnego orzeczenia sadu pracy o odszkodowaniu na rzecz
pracodawcy z tytutu nieuzasadnionego rozwigzania przez pracownika umowy o prace
bez wypowiedzenia na podstawie art. 55 § 1! Kodeksu pracy (art. 61 Kodeksu pracy),
pracownik jest obowigzany przedtozy¢ pracodawcy wydane mu $wiadectwo pracy w celu
uzupetnienia tresci tego swiadectwa o informacje o wydanym orzeczeniu sadu pracy. W
razie niespetnienia tego obowigzku przez pracownika, pracodawca ma prawo wezwac
pracownika do niezwtocznego przedtozenia Swiadectwa pracy w celu zamieszczenia w nim
takiej informacji.

Kopia do akt osobowych

Kopie $wiadectwa pracy przechowuje sie w aktach osobowych pracownika. W
uzasadnionych przypadkach pracodawca wydaje odpis tego
Swiadectwa pracownikowi albo upowaznionej osobie. Natomiast akta osobowe, karty
imienne oraz dodatkowe ewidencje, w tym Swiadectwo pracy nalezy przechowywac przez
50 lat.
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Nota prawna: Kancelaria Radcy Prawnego Anna Sosnowska informuje, ze powyzszy
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