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Terminowe i prawidtowe wydanie Swiadectwa pracy jest obowigzkiem
pracodawcy i nie moze byc uzaleznione od uprzedniego rozliczenia sie
pracownika z przedsiebiorcg. Niewywigzanie sie z tego obowigzku przez
zatrudniajgcego jest traktowane jak wykroczenie przeciwko prawom
pracownika i podlega karze grzywny od 1 000 zt do30 000 zi.
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v"w dniu, w ktdrym nastepuje ustanie stosunku pracy.

Jezeli z przyczyn obiektywnych wydanie swiadectwa pracy pracownikowi albo osobie przez niego
upowaznionej w tym terminie nie jest mozliwe:

v"w ciggu 7 dni od dnia uptywu tego terminu — pracodawca przesyta Swiadectwo pracy
pracownikowi lub osobie upowaznionej za posrednictwem operatora pocztowego albo dorecza je
w inny sposob.

Przyczyny obiektywne, np.:
e pracownik przebywa na zwolnieniu lekarskim,
e pracownik nie stawia sie do pracy i nie ma z nim kontaktu.

www.centrumverte.pl
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v'na wniesienie wniosku o sprostowanie $wiadectwa pracy: 14 dni
od otrzymania swiadectwa pracy,

v wystapienie z zgdaniem o sprostowanie $wiadectwa pracy: 14
dni od zawiadomienia o odmowie sprostowania swiadectwa

pracy.

* Nowe roszczenie pracownika o wydanie swiadectwa pracy, o
ktorym bedzie orzekat sad pracy.

v'sgdowe zobowigzanie pracodawcy do wydania $wiadectwa
pracy;
v'sgdowe ustalenie uprawnienia do otrzymania $wiadectwa pracy.

www.centrumverte.pl



DS T vene

Jesli pracownik zgubit Swiadectwo pracy lub ulegto ono zniszczeniu, pracodawca nie wystawi
duplikatu czy tez odpisu utraconego dokumentu, a przygotuje kopie dokumentu potwierdzong za
zgodnosc¢ z dokumentacjg pracowniczga. | cho¢ zmiana w przepisach obowigzuje od 7 wrzesnia 2019
roku,

Gdy wniosek pochodzi od cztonka rodziny, zasadna jest weryfikacja uprawnienia do zagdania wydania
dokumentu poprzez przedstawienie do wgladu aktu zgonu pracownika oraz dokumentu, z ktérego
bedzie wynikac relacja rodzinna. Wniosek o wydanie kopii czesci (catosci)

dokumentacji pracowniczej pracodawca umieszcza w aktach osobowych: w czesci B (jesli zostat
ztozony przez pracownika) lub w czesci C (jesli zostat ztozony przez bytego pracownika albo cztonka
rodziny).

www.centrumverte.pl
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Termin, forma i koszt wydania kopii dokumentu Pracodawca od momentu otrzymania wniosku ma 30 dni, aby wydac¢

dokument.

Przepisy Kodeksu pracy ani Rozporzgdzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej nie regulujg kwestii ewentualne;j
odptatnosci za wydanie kopii swiadectwa pracy. Wskazowke w tym temacie daje art. 15 ust 3 RODO, ktéry wprawdzie
przewiduje mozliwos$¢ odptatnosci, ale dopiero za kolejng kopie dokumentacji pracowniczej, co oznacza, iz wydanie
pierwszej kopii dokumentacji jest nieodptatne. Podstawa prawna: Art. 15 ust 3 RODO Administrator dostarcza
osobie, ktorej dane dotyczq, kopie danych osobowych podlegajgcych przetwarzaniu. Za wszelkie kolejne kopie, o ktore
zZwrOci sie osoba, ktorej dane dotyczqg, administrator moze pobrac optate w rozsqdnej wysokosci wynikajgcej z kosztow
administracyjnych. Jezeli osoba, ktorej dane dotyczq, zwraca sie o kopie drogq elektroniczngq i jezeli nie zaznaczy

inaczej, informacji udziela sie w powszechnie stosowanej formie elektronicznej.

www.centrumverte.pl



R - (] Verto

Czym mozna zastapic¢ swiadectwo pracy?

W przypadku braku swiadectwa pracy staz pracy mozna udokumentowaé za pomocg innych
dokumentéw, w tym na przyktad:

* UMOWY O prace,
* pism kierowanych przez pracodawce do pracownika w okresie zatrudnienia,
* legitymacji ubezpieczeniowej zawierajgcej wpisy o okresach zatrudnienia,

* legitymacji stuzbowej.

www.centrumverte.pl
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Korygowane Swiadectwo pracy — jak powinno wygladac?

W przypadku kiedy pracownik wystepuje z wnioskiem o sprostowanie lub tez sam pracodawca orientuje sie, ze w

dokumencie jest btad, powinien on niezwtocznie wydac¢ nowe Swiadectwo.

Jak wskazuje obwieszenie z 1 pazdziernika 2020 roku w sprawie ogtoszenia jednolitego tekstu rozporzadzenia Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie Swiadectwa pracy: W swiadectwie pracy nalezy zamiesci¢ pouczenie o
prawie pracownika wystgpienia z wnioskiem do pracodawcy o sprostowanie Swiadectwa pracy w ciggu 14 dni od
otrzymania Swiadectwa pracy, a w razie nieuwzglednienia tego wniosku przez pracodawce — o prawie wystgpienia z
zgdaniem sprostowania swiadectwa pracy do sadu pracy w ciggu 14 dni od zawiadomienia o odmowie sprostowania
Swiadectwa pracy przez pracodawce, a w przypadku niezawiadomienia przez pracodawce o odmowie sprostowania

Swiadectwa pracy — o prawie wystgpienia z zgdaniem sprostowania swiadectwa pracy do sgdu pracy.

www.centrumverte.pl
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Odszkodowanie dla pracownika zgodnie z art. 461 § 11 Kodeksu postepowania cywilnego sprawy z
zakresu prawa pracy dotyczgce Swiadectwa pracy oraz roszczenia z tym zwigzane nalezg do sgdéw
rejonowych, bez wzgledu na wartos¢ przedmiotu sporu. Aby jednak pracownik mogt sie skutecznie
odwotac do sgdu pracy, musi najpierw wystgpi¢ do pracodawcy z wnioskiem o sprostowanie
Swiadectwa pracy. Jesli pracodawca nie reaguje na ztozony wniosek, pracownik réwniez zgtasza
swoje zgdanie sprostowania do sgdu pracy. Pracodawca, ktéry nie wydaje lub nie wydaje w terminie
Swiadectwa pracy pracownikowi, podlega karze grzywny od 1000 zt do 30 000 zt. Pracodawca

wydaje nowe Swiadectwo pracy z faktyczng, biezgcg datg jego wystawienia.

www.centrumverte.pl
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Usuniecie btednego swiadectwa pracy

Zgodnie z § 7 ust. 5 rozporzadzenia w sprawie swiadectwa pracy, najpdzniej w dniu wydania
pracownikowi nowego Swiadectwa pracy, pracodawca usuwa z akt osobowych pracownika i
niszczy poprzednio wydane swiadectwo pracy w sposdéb uniemozliwiajgcy odtworzenie jego tresci.
W przypadku braku kontaktu z pracownikiem pracodawca powinien przesta¢ nowe Swiadectwo
pocztg na adres pracownika lub doreczy¢ w inny sposdb. Kopie swiadectwa pracy nalezy dotgczy¢

do akt osobowych pracownika.

www.centrumverte.pl
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* (pracodawca, siedziba/miejsce zamieszkania)

* (NIP) SWIADECTWO PRACY
L Y AV YT o b2 Y =TT TSR U SRR

* (imie /imiona i nazwisko pracownika)
IR B oo b0 1) A B P e S PP P e e e RSP (6 s oo o (data urodzenia)

* byt zatrudniony

* (pracodawca)

e wokresie od ......cccocevrrurnnnne. @ —— W WYMIAIZE ..cceeveveeieeieeene
(wymiar czasu pracy)

* wokresie od ......cccoeeuereueenne. @S W WYMIAIZE ...ccveeeevvenreeneens
(wymiar czasu pracy)

* wokresie od ......ccceeuveeueennn. (01 e e et W WYMIAIZE ...ccvvveeeevenreennens
(wymiar czasu pracy)

www.centrumverte.pl
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2. W okresie zatrudnienia pracownik wykonywat prace tymczasowg na rzecz:

(pracodawca uzytkownik)

www.centrumverte.pl
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3. W okresie zatrudnienia pracownik wykonywat prace

........................................................................................................................... (zajmow
ane stanowiska lub petnione funkcje)

www.centrumverte.pl
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4. Stosunek pracy ustat w wyniku:

a) rozwigzania

(tryb i podstawa prawna rozwigzania stosunku pracy)

b) wygasniecia

www.centrumverte.pl
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wyrok Sgdu Najwyzszego z dnia 14 lipca 2016r.., Il PK 186,15

» W celu rozwiqzania umowy o prace pracodawca musi ztozy¢ wiec ztozyc¢
pracownikowi oswiadczenie o rozwiqzaniu stosunku pracy, a dopiero potem ma
obowiqzek wystawi¢ mu swiadectwo pracy. Samo wystawienie pracownikowi
swiadectwa pracy nie powoduje ustania stosunku pracy”

Bfedem jest traktowanie rozwiqzania umowy o prace jako tozsame z wygasnieciem
stosunku pracy. Jezeli umowa o prace rozwiqzuje sie z uptywem czasu na jaki
zostata zawarta , nie jest to wygasniecie stosunku pracy

Najczesciej popetnianymi btedami sg niewtasciwe okreslenlaoloodstawy prawnej
rozwigzania stosunku pracy oraz zamieszczanie w ust. 4 Swiadectwa pracy
dodatkowych informacji dotyczgcych przyczyn rozwigzania umowy o prace

www.centrumverte.pl
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5. Zostat zastosowany skrécony okres wypowiedzenia umowy o prace na podstawie art. 361 § 1
KOAEKSU PRACY. . ... i it a it e eai e eiaiaisaein s o a8 8 e e e e R TR

(okres, o ktory zostat skrocony okres wypowiedzenia, uprawniajgcy do odszkodowania)

www.centrumverte.pl
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6. W okresie zatrudnienia pracownik:

1) wykorzystat zwolnienie od pracy przewidziane w art. 148" Kodeksu pracy:

(liczba dni lub godzin zwolnienia wykorzystanego w roku kalendarzowym, w ktérym ustat stosunek
pracy)

www.centrumverte.pl
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2) wykorzystat urlop wypoczynkowy w wymiarze

(urlop wypoczynkowy wykorzystany w roku kalendarzowym, w ktérym ustat stosunek pracy)

1 00 O P PP PPN 0 SR LI 31 111600000 o (urlop
wypoczynkowy wykorzystany na podstawie art. 1672 Kodeksu pracy w roku kalendarzowym, w ktérym

ustat stosunek pracy)

www.centrumverte.pl
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(liczba dni urlopu wykorzystanego w roku kalendarzowym, w ktorym ustat stosunek
pracy)

www.centrumverte.pl
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4) korzystat z urlopu bezptatnego ...

(okres trwania urlopu bezptatnego i podstawa prawna jego udzielenia)

www.centrumverte.pl
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5) wykorzystat urlop ojcowski w wymiarze....................... W o czesciach

6) wykorzystat urlop rodziCielsKi ... e

www.centrumverte.pl
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8) korzystat z ochrony stosunku pracy, o ktérej mowa w art. 1868 § 1 pkt 2 Kodeksu pracy, w okresie
(OKMESACK). .. e e e e

www.centrumverte.pl
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(liczba dni lub godzin zwolnienia wykorzystanego w roku kalendarzowym, w ktérym ustat stosunek
pracy)

www.centrumverte.pl
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(liczba dni wykonywania pracy zdalnej w roku kalendarzowym, w ktorym ustat stosunek pracy)

www.centrumverte.pl
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11) byt niezdolny do pracy Przez OKres ..........oooiiiiiii i e dni

(liczba dni, za ktore pracownik otrzymat wynagrodzenie, zgodnie z art. 92 Kodeksu pracy, w roku
kalendarzowym, w ktérym ustat stosunek pracy)

www.centrumverte.pl
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1 Yoo T e ey 1 DR (dni, za ktore pracownik nie

zachowat prawa do wynagrodzenia, przypadajgce w okresie od dnia 1 stycznia 2003 r. do dnia 31
grudnia 2003 r., zgodnie z art. 92 § 1" Kodeksu pracy obowigzujgcym w tym okresie)

13) odbyt stuzbe WOJSKOWG W OKI€SI€ .......ooiieiiii e,
(okres odbywania czynnej stuzby wojskowej lub jej form zastepczych)

14) wykonywat prace w szczegolnych warunkach lub w szczegolnym
CRARAKIERZE . o e e et o o e (okresy wykonywania pracy oraz jej rodzaj i

zajmowane stanowiska)

www.centrumverte.pl
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15) wykorzystat dodatkowy urlop albo inne uprawnienia lub Swiadczenia przewidziane przepisami
0] ir= 11T 7= 1 o] r= o L o oo oo seoeoas

www.centrumverte.pl
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(okresy niesktadkowe, przypadajgce w okresie zatrudnienia wskazanym w ust. 1, uwzgledniane przy
ustalaniu prawa do emerytury lub renty)

www.centrumverte.pl
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7. Informacja o zajeciu wynagrodzenia:

(wysokos¢ potrgconych kwot)

www.centrumverte.pl
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8. Informacje uzupetniajgce:

www.centrumverte.pl
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DOtACZ DO SZKOLENIA
PELNOWYMIAROWEGO %

&
Wez udziat w szkoleniu i zyskaij: *

e certyfikat
e dostep do nagrania
e mozliwoSC zadawania pytan po szkoleniu

*Promocja nie obejmuje Konferencji Kadrowo-Ptacowej online
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« 2 dni nauki « 10 paneli eksperckich

« 3 pakiety biletdw - stoliki eksperckie online
i _

¥

DOtACZ DO EKSPERTOW

.
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Dziekujemy za uwage
| zapraszamy do kontaktu!

© 7132156 41
® biuro@centrumverte.pl
www.centrumverte.pl
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