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Swiadectwo pracy peini dwojaka rolg. Z jednej strony reguluje sytuacj¢ prawna pracownika u nowego
pracodawcy, z drugiej za$ dostarcza temu drugiemu niezbednych informacji o pracowniku. Wprawdzie
dokument ten nie zawiera oceny pracownika, jak to kiedy$ czynila opinia o pracy, ale dostarcza

niezbednych informacji o uprawnieniach pracowniczych i1 zwiazanych z nimi obowiazkach pracodawcy.

Nowy pracodawca musi bowiem wiedzie¢, jakie uprawnienia przystuguja zatrudnionemu pracownikowi,
np. ile dni urlopu wypoczynkowego pozostato do wykorzystania w danym roku kalendarzowym albo czy
zatrudnienie u poprzedniego pracodawcy podlega wliczeniu do stazu uprawniajacego do nagrody
jubileuszowej. W tym znaczeniu postuzenie si¢ Swiadectwem pracy lezy zarbwno w interesie nowego

pracodawcy, jak i pracownika, ktoremu dane uprawnienia przystuguja.

Obowigzek wydania Swiadectwa

Obowigzek wydania $wiadectwa pracy spoczywa na pracodawcy zawsze, gdy stosunek pracy z
pracownikiem ustaje z powodu rozwiazania lub wygasniecia. Wydanie tego dokumentu powinno nastapi¢
niezwlocznie po ustaniu stosunku pracy i to niezaleznie od faktu, czy strony rozliczyly si¢ z tytutu

zakonczonego zatrudnienia.

Pracodawca zwolniony jest z tej powinnosci tylko w jednej sytuacji. Ma to miejsce wowczas, gdy po
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rozwiazaniu lub wygasnigciu umowy o pracg z pracownikiem dotychczasowy pracodawca nawiazuje z
nim kolejna umowg o pracg bezposrednio po rozwiazaniu lub wygasnigciu poprzedniej, a pracownik nie
zazada wydania tego dokumentu. Jednakze i w takim przypadku pracodawca zobowiazany jest wydaé

swiadectwo pracy, jezeli pracownik wystapi ze stosownym wnioskiem.

WAZNE

Odmowa zatrudnienia z powodu braku §wiadectwa jest podstawa przyznania pracownikowi
odszkodowania za czas pozostawania bez pracy od poprzedniego pracodawcy.

PRZYKLAD

Pracownik zostal zawezwany do dzialu kadr, gdzie wrgczono mu $wiadectwo pracy. Z jego tresci
dowiedziat sig, ze zostatl zwolniony z pracy za cig¢zkie naruszenie obowiazkow pracowniczych w zwiazku
z nieprawidlowosciami w sprawowaniu pieczy nad powierzonym mieniem. Swiadectwo pracy jest
waznym dokumentem, ale ma charakter jedynie informacyjny. Dlatego wydanie $wiadectwa samo w
sobie nie oznacza ztozenia o§wiadczenia woli o rozwigzaniu stosunku pracy. Pracodawca chcac rozsta¢
si¢ z danym pracownikiem musi uprzednio zlozy¢ mu o§wiadczenie woli, zachowujac wszystkie wymogi

przypisane danemu trybowi rozwigzania umowy o prace.

Wymogi formalne

Forma i tres¢ dokumentu

Swiadectwo pracy ma charakter $cisle informacyjny, dlatego jego tre$¢ nie moze zawiera¢ elementéw

oceny dotyczacej pracownika, cho¢by dotyczyly one zatrudnienia. Informacje w nim zawarte maja



bowiem wplyw wylacznie na uksztaltowanie sytuacji prawnej pracownika w nowym miejscu pracy.

Tres¢ $wiadectwa pracy podlega zreszta Scislej reglamentacji 1 nie mozna w nim zamieszcza¢ innych
informacji poza wskazanymi przez przepisy prawa. Nie wszystkie bowiem okolicznosci dotyczace
przebiegu stosunku pracy podlegaja ujawnieniu w $wiadectwie pracy, a jedynie te fakty, na ktore wskazat

ustawodawca, okreslajac zakres informacji, jakie powinny by¢ zamieszczone w tym dokumencie.

Pracodawca obowiazany do sporzadzenia §wiadectwa pracy moze korzysta¢ z zalecanego wzoru w
przepisach wykonawczych do kodeksu pracy. Nie ma jednak przeszkdd, by na potrzeby zaktadu zostat
opracowany wlasny wzor tego dokumentu. Moze by¢ on sporzadzony w réznej formie (maszynopis,
wydruk komputerowy) i1 w dowolnym uktadzie graficznym, jednak tre$¢ $wiadectwa pracy musi

odpowiada¢ wymogom przewidzianym w obowiazujacych przepisach.

WAZNE

Informacje zawarte w $wiadectwie pracy maja wptyw jedynie na uksztaltowanie sytuacji prawnej
pracownika w nowym miejscu pracy, a to oznacza, ze pracodawcy nie wolno ujawnia¢ w tym
dokumencie innych danych niz przewidziane prawem, chyba Ze pracownik tego zazada.

Z.akres informaciji

W $wiadectwie pracy nalezy poda¢ informacje dotyczace okresu i rodzaju wykonywanej pracy,
zajmowanych stanowisk, trybu rozwiazania albo okolicznos$ci wygasnigcia stosunku pracy, a takze inne

informacje niezbgdne do ustalenia uprawnien pracowniczych i uprawnien z ubezpieczenia spotecznego.

Ponadto zamieszcza si¢ w nim wzmianke o zajeciu wynagrodzenia za pracg w mysSl przepisow o
postgpowaniu egzekucyjnym, a na zadanie pracownika podaje si¢ w nim takze informacj¢ o wysokosci 1

sktadnikach wynagrodzenia oraz o uzyskanych przez niego kwalifikacjach.



Informacje podawane w $wiadectwie pracy dotycza:

® wymiaru czasu pracy pracownika w czasie trwania stosunku pracy,

® podstawy prawnej rozwigzania lub wygasnig¢cia stosunku pracy

® urlopu wypoczynkowego wykorzystanego przez pracownika w roku kalendarzowym, w

ktorym ustal stosunek pracy,

® wykorzystania dodatkowego urlopu albo innego dodatkowego uprawnienia lub §wiadczenia,

przewidzianego przepisami prawa pracy,

® naleznosci ze stosunku pracy uznanych i niezaspokojonych przez pracodawce do dnia

ustania tego stosunku, z powodu braku srodkow finansowych,

® okresu korzystania z urlopu bezplatnego i podstawy prawnej jego udzielenia,

® wykorzystanego urlopu wychowawczego,

® liczby dni, za ktore pracownik otrzymal wynagrodzenie chorobowe w roku kalendarzowym,

w ktorym ustal stosunek pracy,

® wykorzystania w roku kalendarzowym, w ktorym ustal stosunek pracy, zwolnienia od pracy

na opieke nad dzieckiem w wieku do 14 lat,

® okresu, za ktory pracownikowi przystuguje odszkodowanie w zwigzku ze skroceniem okresu

wypowiedzenia umowy o prace,

® okresu odbytej czynnej stuzby wojskowej lub jej form zastepczych,

® okresu wykonywania pracy w szczegolnych warunkach lub w szczeg6lnym charakterze,

® okreséow nieskladkowych, przypadajacych w okresie zatrudnienia, ktérego dotyczy

Swiadectwo pracy, uwzglednianych przy ustalaniu prawa do emerytury lub renty,

® danych, ktére sa zamieszczane na zadanie pracownika, np. o wysokosci i skladnikach



wynagrodzenia czy o uzyskanych kwalifikacjach.

Dor¢czenie dokumentu

Pracodawca wydaje §wiadectwo pracy bezposrednio pracownikowi albo osobie upowaznionej przez
niego na piSmie w dniu, w ktéorym nastgpuje rozwigzanie lub wygasnigcie stosunku pracy. Jezeli
spelnienie obowiazku nie jest mozliwe w ten sposob, pracodawca nie pdzniej niz w ciagu 7 dni od dnia
ustania stosunku pracy przesyla $Swiadectwo pracy za posrednictwem poczty albo dorgcza je w inny

sposob pracownikowi lub osobie przez niego upowaznione;.

Kopig¢ §wiadectwa pracy przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika, przy czym w uzasadnionych
przypadkach pracodawca wydaje odpis tego $wiadectwa pracownikowi albo osobie przez niego
upowaznionej. W razie wygasnigcia stosunku pracy z powodu $mierci pracownika pracodawca sporzadza
swiadectwo pracy i wiacza je do akt osobowych zmartego pracownika. Z wnioskiem o jego wydanie

moze wystapi¢ cztonek rodziny zmarlego pracownika, a takze inna osoba bedaca jego spadkobierca.

PRZYKLAD

Pracownik po rozwiazaniu z nim umowy o prac¢ nie odebral $wiadectwa pracy, mimo ze byt
poinformowany, ze jest ono do odbioru w dziale kadr. Pracodawca wystat wigc §wiadectwo na adres, jaki
figurowal w aktach osobowych pracownika. Adres okazal si¢ jednak nieaktualny. Jezeli pracownik nie
zglasza si¢ po odbior §wiadectwa pracy, mimo ze ma taka sposobno$¢, ani tez nie upowaznia nikogo do
jego odbioru, a takze nie informuje pracodawcy o tym, w jaki sposéb i dokad prosi o dostarczenie tego
dokumentu, to slusznie pracodawca postepuje, wysylajac $wiadectwo na ostatni znany mu adres
pracownika. Jezeli jednak okaze si¢ on nieaktualny, a pracodawca nie zna nowego adresu, to w takim
przypadku zwolniony jest z odpowiedzialnosci za niewydanie $§wiadectwa pracy. W takim przypadku

wystarczy sporzadzony dokument ztozy¢ w aktach osobowych pracownika.



PODSTAWA PRAWNA

® Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 1998 r. nr 21, poz. 94 z pozn.

zm.).

® Rozporzadzenie ministra pracy i polityki socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie

szczegolowej tresci Swiadectwa pracy oraz sposobu i trybu jego wydawania (Dz.U. nr 60,

poz. 282 z pézn. zm.).

Danuta Klucz
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