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Jakie akty prawne ulegly zmianie?

* Ustawa Kodeks Pracy: art. 97-99
-> wydawanie Swiadectwa pracy i terminy
-> sprostowanie Swiadectwa pracy

* Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 30 grudnia 2016r. w
sprawie Swiadectwa pracy

-> tresc Swiadectwa pracy + wzor
-> sprostowanie, uzupetnienie lub wydanie
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Zmiany w kodeksie pracy

* Usuniecie wymogu
wystawiania Swiadectwa
pracy po 24 miesigcach
zaktadowego stazu pracy

 Wprowadzenie wymogu
niezwtocznego wydania
Swiadectwa pracy
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p  Tresc swiadectwa pracy - kodeks

1) okresirodzaj wykonywanej pracy
. 2) zajmowane stanowiska

3) tryb rozwigzania albo okolicznos¢ wygasniecia stosunku
pracy

4) inne informacje niezbedne do ustalenia uprawnien
pracowniczych i uprawnien z ubezpieczenia spotecznego

5) wzmianka o zajeciu wynagrodzenia za prace w mysl|
przepisOw o postepowaniu egzekucyjnym

6) nazadanie pracownika -> nalezy podac informacje o
wysokosci i sktadnikach wynagrodzenia oraz o

uzyskanych kwalifikacjach.
Art. 97 par. 2 kodeksu pracy
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p Cztery zmiany - rozporzadzenie

1) Zamieszczenie w rozporzadzeniu katalogu wszystkich informacji, jakie
powinny sie znalezé w Swiadectwie pracy (poprzednio ich czes¢ byta okreslona
. w art. 97 § 2 KP),

2) Tres$¢ Swiadectwa pracy -> informacje odnosnie do wykorzystanych
urlopéw: ojcowskiego, rodzicielskiego i wychowawczego oraz podstawy
prawne;j ich udzielenia,

3) Pouczenie w Swiadectwie pracy odnosnie do prawa pracownika
wystgpienia o sprostowanie Swiadectwa pracy w tresci samego
rozporzadzenia, a nie tylko w pomocniczym wzorze Swiadectwa,

4) Okreslenie nowego kregu oséb uprawnionych do wystgpienia o wydanie
Swiadectwa pracy w razie smierci pracownika (matzonek lub inna osoba
uprawniona do ubiegania sie o rente rodzinng w mysl| przepiséw o
emeryturach i rentach z FUS, a w razie braku takich oséb - inna osoba bedaca
spadkobierca tego pracownika).
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> Wydanie swiadectwa pracy

. W zwiqgzku z rozwiqgzaniem lub wygasnieciem
stosunku pracy pracodawca jest obowigzany
niezwtocznie wydaé pracownikowi swiadectwo
pracy, jezeli nie zamierza nawigzac z nim
kolejnego stosunku pracy w ciggu 7 dni od dnia
rozwigzania lub wygasniecia poprzedniego

stosunku pracy.
Art. 97 § 1 kodeksu pracy
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Niezwtocznie czyli kiedy?

)

Swiadectwo pracy nalezy wyda¢
w dniu, w ktérym nastepuje
rozwigzanie lub wygasniecie

stosunku pracy

Par. 4 Rozporzqdzenia w sprawie
swiadectwa pracy
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p  Gdy pracownik jest nieobecny

* Pracodawca moze wreczy¢ w tym terminie
Swiadectwo pracy osobie upowaznionej przez
pracownika.

 Upowaznienie w postaci (nie w formie)
papierowej lub elektronicznej to znaczy:

na druku, odrecznie napisane, przestane emailem
(skan) lub napisane w tresci emaila lub na przyktad w
wiadomosci sms/mms
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p W braku osoby upowaznionej

e a) pracodawca w ciggu 7 od daty ustania
. stosunku pracy przesyta pocztg (czyli nie musi
doreczyc, wazna data nadania w placowce
urzedu pocztowego).

lub

* b) pracodawca dorecza je w inny sposob
(kurier, doreczyciel ze strony pracodawcy)
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B W razie Smierci pracownika

Pracodaweca:

. e Sporzadza Swiadectwo pracy (brak okreslenia
terminu w jakim powinien to uczynic)

* Wiacza je do akt osobowych pracownika

* Na wniosek matzonka lub innej osoby
uprawnionej do ubiegania sie o rente rodzinng
lub innego spadkobiercy, ztozony w postaci
papierowej lub elektronicznej, pracodawca
wydaje swiadectwo pracy w ciggu 7 dni od dnia
ztozenia wniosku.
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Jak nalezy rozumie¢ zamiar
nawiazania stosunku pracy

)

. Pracodawca jest obowigzany

niezwfocznie wydac pracownikowi =
swiadectwo pracy, jezeli nie \\ '
zamierza  nawiqza¢ z  nim o 5 i
kolejnego stosunku pracy w ciggu
7/ dni od dnia rozwigzania Ilub
wygasniecia poprzedniego
stosunku pracy.
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p Zamiar nawigzania stosunku pracy

Sytuacje :
. a) Zamiar pracodawecy i brak zamiaru

pracownika = niezwtoczne
wydanie swiadectwa pracy

b) Zamiar pracownika i brak zamiaru ( 13 \
pracodawcy = niezwtoczne @ . g~
wydanie Swiadectwa pracy g P

c) Zamiar pracodawcy i pracownika
= brak obowigzku wydania
Swiadectwa pracy

-
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p Kiedy jedna ze stron zmieni zdanie

* Pracodawca ma obowigzek wydania
. Swiadectwa pracy niezwtocznie w momencie,
gdy powezmie wiedze o zmianie zdania
pracownika. Podobnie wydanie swiadectwa —

w dniu zmiany zdania przez pracodawce.

* Gdy pracownik nie pojawi sie w pracy po
uptywie 7-dniowego terminu i nie ma z nim
kontaktu — rekomendowane jest wydanie
Swiadectwa pracy w tym dniu.
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Jak zabezpieczyc sie na wypadek
zmiany zdania

)

.  Rekomendujemy prowadzenie korespondencji,
np. pismo, email, a nawet sms, z ktorej
wynika¢ bedzie zamiar pracownika zawarcia
kolejnej umowy o prace.

* Wazne! Pracownik powinien zaakceptowacd

kluczowe warunki umowy o prace, nie tylko
sam fakt zawarcia blizej nie okreslonej umowy.
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Konsekwencje nie wydania
Swiadectwa pracy w terminie

)

1) roszczenie o naprawienie szkody
wyrzgdzonej przez pracodawce
wskutek niewydania w terminie lub
wydania niewtasciwego Swiadectwa
pracy.

2) Wysokos¢ odszkodowania = za
czas pozostawania bez pracy z tego
powodu, nie dtuzszy jednak niz 6
tygodni.

Art. 99 kodeksu pracy
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Swiadectwo pracy na wniosek

* Pracownikowi przystuguje uprawnienie
do ztozenia wniosku o wydanie
Swiadectwa pracy

i
N

* w jakiej sytuacji pojawia sie to
uprawnienie?

* W przypadku nawigzania kolejnego
stosunku pracy w ciggu 7 dni od dnia
rozwigzania lub wygasniecia
poprzedniego.
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p Whiosek o wydanie swiadectwa pracy

N

Jaka forma wniosku pracownika?
Papierowa lub elektroniczna

Jaki termin? Wniosek moze byc¢ ztozony w kazdym
czasie.

Jakiego okresu zatrudnienia dotyczy wniosek?
Poprzedniego albo wszystkich okresow zatrudnienia, za
ktore dotychczas nie wydano Swiadectwa pracy.

W jakim terminie pracodawca wydaje Swiadectwo
pracy? W ciggu 7 dni od dnia ztozenia wniosku ->
ztozenie wniosku = doreczenie pracodawcy informacji o
swym zgdaniu w taki sposéb, aby mogt sie z nim
zapoznac.
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p Gdy pracownik nie rozlicza sie

Wydanie Swiadectwa pracy nie moze byc
uzaleznione od uprzedniego rozliczenia sie
pracownika z pracodawca.
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p Pouczenie w Swiadectwie pracy

N

Tres¢ pouczenia:

Pracownik ma prawo wystgpienia z
whioskiem do pracodawcy o
sprostowanie swiadectwa pracy w ciggu
7 dni od otrzymania swiadectwa pracy.

W razie nieuwzglednienia tego wniosku
przez pracodawce — pracownikowi
przystuguje prawo do wystgpienia z
zgdaniem sprostowania S$Swiadectwa
pracy do sadu pracy w ciggu 7 dni od
zawiadomienia o odmowie sprostowania
Swiadectwa pracy przez pracodawce.
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Sprostowanie swiadectwa pracy
3x7

)

Termin pracownika:
7 dni od otrzymania swiadectwa pracy

Termin pracodawcy:

7 dni na zawiadomienie o rozpatrzeniu
wniosku, w tym na wydanie nowego
swiadectwa pracy

Termin pracownika:

7 dni od zawiadomienia o odmowie
sprostowania swiadectwa pracy -
prawo wystgpienia z zgdaniem jego
sprostowania do sadu pracy.
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Gdy sad zdecyduje o sprostowaniu

1. Uwzglednienie powddztwa o sprostowanie swiadectwa pracy lub o
odszkodowanie w zwigzku z niewydaniem w terminie lub wydaniem niewtasciwego
Swiadectwa pracy

2. Orzeczenie o rozwigzaniu przez pracodawce umowy o prace bez wypowiedzenia
z winy pracownika z naruszeniem przepisow

Pracodawca wydaje nowe swiadectwo
pracy, w ciggu 3 dni od dnia
uprawomocnienia sie orzeczenia sgdu

Ad. 2. -> nowe Swiadectwo pracy,
zawiera informacje o rozwigzaniu
UMoOWwY O prace za wypowiedzeniem
dokonanym przez pracodawce.

Najpdzniej w dniu wydania pracownikowi
nowego Swiadectwa pracy, pracodawca usuwa
z akt osobowych pracownika i niszczy
poprzednio wydane swiadectwo pracy.
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Kiedy powstaje obowigzek uzupetnienia

Swiadectwa?
Orzeczenie sgdu o niezgodnym z przepisami prawa
wypowiedzeniu umowy o prace przez pracodawce
lub jej rozwigzaniu bez wypowiedzenia

Pracownik zwraca sie o
uzupetnienie tresci o
dodatkowsa informacje o
tym orzeczeniu i
przedktada $wiadectwo

Orzeczenie sgdu
pracy o przywrdoceniu

Pracodawca uzupetnia
tresc¢ Swiadectwa pracy w
terminie 3 dni od
otrzymania Swiadectwa

pracownika do pracy
lub przyznaniu mu

odszkodowania pracy pracy
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Kiedy powstaje obowigzek
uzupetnienia swiadectwa

)

* Pracownik przegrywa przed sgdem sprawe i sad
. orzeka na rzecz pracodawcy odszkodowanie z
tytutu nieuzasadnionego rozwigzania przez
pracownika umowy o prace bez wypowiedzenia
na podstawie art. 55 § 1! Kodeksu pracy,

* Pracownik w ciggu 3 dni od dnia
uprawomochnienia sie orzeczenia, przedktada
pracodawcy wydane mu Swiadectwo pracy w celu
uzupetnienia tresci tego Swiadectwa o informacje
o wydanym orzeczeniu sgdu pracy.
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Gdy pracownik nie oddaje
Swiadectwa

)

* Pracodawca wzywa pracownika do
przedtozenia Swiadectwa pracy w ciggu 3 dni
od otrzymania wezwania, w celu
zamieszczenia informacji o wyroku w
Swiadectwie pracy.

* Pracodawca uzupetnia swiadectwo pracy i
wydaje je pracownikowi w ciggu 3 dni od
przedtozenia go przez pracownika.
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Dylematy prawne.....

@
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s Dylemat 1

W dniu wejscia w zycie ustawy pracownik nie
jest juz zatrudniony u pracodawcy, ale nie

uptynqt jeszcze 24 miesieczny okres, po
uptfywie ktorego pracodawca jest obowigzany
do Wydan/a swiadectwa pracy w zw:qzku z
nawigzanym i  zakoriczonym  wczesniej
stosunkiem pracy na podstawie terminowej
umowy o prace.

Co robi pracodawca?

* Pracodawca wydaje tgczne Swiadectwo
pracy za poprzednie zakonniczone okresy
zatrudnienia do 30 czerwca 2017r.

* Przed datg 30 czerwca 2017r. pracodawca
jest zobowigzany do wydania w ciggu 7 dni
swiadectwa pracy na pisemny wniosek
pracownika.
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)

Dylemat 2

Pracownik jest zatrudniony u
pracodawcy na podstawie terminowej

umowy o prace, zawartej przed 1
stycznia 2017r.

N

Ktory wzor swiadectwa pracy?

e Stosujemy NOWE swiadectwo pracy
za okres zatrudnienia na podstawie
umowy o prace trwajgcej w dniu
wejscia w zycie ustawy.
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Dylemat 3

)

Zakonczenie stosunku pracy nastgpito 31
grudnia 2016r. Sporzgdzenie Swiadectwa pracy
nastgpito 31 grudnia 2016r., lecz wystane zostato
2 stycznia 2017/r.

Obowigzywat STARY wzor swiadectwa pracy
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Dylemat 4

)

Zakonczenie stosunku pracy nastgpito 31 grudnia

. 2016r.

Sporzadzenie swiadectwa pracy i jego wystanie
nastgpito po 1 stycznia 2017r.

Obowigzuje NOWY wzor swiadectwa pracy.
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Dylemat 5

)

Zakonczenie stosunku pracy nastgpito 31 grudnia
2016r. Sporzadzenie i wystanie swiadectwa pracy
nastgpito 31 grudnia 2016r., lecz doreczenie
nastgpito po 1 stycznia 2017r.

Obowigzuje STARY wzor swiadectwa pracy.

V Wll)lio

AKADEMIA

INFOR | KADRY I HR



Przyktady odpowiedzi
na wniosek o sprostowanie
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Odpowiedz odmowna

................................................................... ,dnia e 1
(oznaczenie pracodawcy)
(imie i nazwisko pracownika)
Informacja o odmowie sprostowania Swiadectwa pracy

Informuje, ze wniosek Pana/Pani z dnia ............. r. o sprostowanie Swiadectwa pracy nie zostat
uwzgledniony. Przyczynami nieuwzglednienia powyzszego wniosku sg nastepujgce okolicznosci:

1. ——— ,

2. ————

(Uwaga!: przepisy prawa pracy nie zobowiqzujq pracodawcy do informowania pracownika o
powodach nieuwzglednienia wniosku o sprostowanie swiadectwa pracy)

Informuje, ze w zwigzku z odmowg uwzglednienia wniosku o sprostowanie swiadectwa pracy,
przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia wniosku o sprostowanie swiadectwa w terminie 7 dni,
liczconym od dnia otrzymania tego zawiadomienia, do Sgdu Pracy - Sgdu Rejonowego dla m.st.
Warszawy.

V Wll)lio

AKADEMIA

INFOR | KADRY 1 HR



Warszawa, 7 marca 2017r.

Motyl sp. z 0.0.
z siedzibg w Warszawie

Stawomir Szwedziak
Al. Wojska Polskiego 24
Warszawa

ODPOWIEDZ

na wniosek o sprostowanie swiadectwa pracy

Szanowny Panie,

w odpowiedzi na ztozony przez Pana wniosek w sprawie sprostowania na podstawie art. 97 § 2!
kodeksu pracy wydanego Panu Swiadectwa pracy z dnia 31 stycznia 2017r., w imieniu
reprezentowane] spotki uprzejmie informuje, ze:

1. uwzgledniony zostat Pana w wniosek w zakresie pkt 1 - tj. zgdania sprostowania swiadectwa
pracy przez wskazanie, ze przez caty okres zatrudnienia wykonywat Pan prace w petnym wymiarze
czasu pracy.

2. odmawiam uwzglednienia Pana wniosku w zakresie, w jakim domaga sie Pan sprostowania
Pana Swiadectwa pracy poprzez wskazanie, ze w roku kalendarzowym 2016, w ktérym ustat
stosunek pracy, wykorzystat Pan 20 dni - zamiast 23 dni urlopu.
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Uzasadnienie - przyktad

)

Ze zgromadzonej w Pana aktach osobowych dokumentacji wynika, ze faktycznie w catym
okresie zatrudnienia wykonywat Pan prace w petnym wymiarze czasu pracy, co oznacza, ze W
tym zakresie Pana wniosek o sprostowanie swiadectwa jest uzasadniony.

Jednoczesnie informuje, ze w Pana aktach osobowych znajdujg sie 4 podpisane przez Pana
whnioski w sprawie udzielenia urlopu w roku 2016. tgczna liczba wykorzystanych dni
urlopowych to 23. Zawarta w wystawionym Panu Swiadectwie pracy informacja o liczbie
wykorzystanych przez Pana dni urlopu na zgdanie w roku kalendarzowym, w ktérym ustat
stosunek pracy, jest zatem zgodna ze stanem faktycznym. W zwigzku z czesciowym
uwzglednieniem Pana wniosku, przesytam nowe swiadectwo pracy z dnia 31 stycznia 2017r.
Poprzednie swiadectwo pracy z dnia 31 stycznia 2017r. zostato usuniete z akt osobowych i
zniszczone. Jednoczesnie prosze o zwrot egzemplarza wydanego Panu Swiadectwa pracy.
Jednoczesnie informuje, ze w zwigzku z czesciowg odmowg uwzglednienia Pana wniosku o
sprostowanie Swiadectwa pracy, przystuguje Panu w tym zakresie prawo wniesienia
wniosku o sprostowanie Swiadectwa w terminie 7 dni, liczconym od dnia otrzymania tego
zawiadomienia, do Sadu Pracy - Sgdu Rejonowego dla m.st. Warszawy.

................................... (podpis Prezesa Zarzadu)
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Swiadectwo pracy
- uzupetnianie rubryk
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