Warszawa, dnia 30 grudnia 2016 .

Poz. 2292

ROZPORZADZENIE
MINISTRA RODZINY, PRACY I POLITYKI SPOLECZNEJ"

z dnia 30 grudnia 2016 1.

w sprawie Swiadectwa pracy

Na podstawie art. 97 § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2016 r. poz. 1666, 2138 i 2255)

zarzadza si¢, co nastgpuje:

1)
2)
3)
4)

§ 1. Rozporzadzenie okresla:
szczegbltowg tre$¢ $wiadectwa pracy;
sposob i tryb wydawania Swiadectwa pracy;
sposob i tryb prostowania i uzupelniania §wiadectwa pracy;

pomocniczy wzor swiadectwa pracy.

§ 2. 1. W $wiadectwie pracy zamieszcza si¢ informacje niezb¢dne do ustalenia uprawnien ze stosunku pracy i upraw-

nien z ubezpieczen spotecznych, dotyczace:

D
2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)
9)
10)
11)

okresu lub okresow zatrudnienia;
wymiaru czasu pracy pracownika w czasie trwania stosunku pracy;
rodzaju wykonywanej pracy lub zajmowanych stanowisk lub petnionych funkc;ji;

trybu i podstawy prawnej rozwigzania lub podstawy prawnej wygasnigcia stosunku pracy, a w przypadku rozwigzania
umowy o prace za wypowiedzeniem — strony stosunku pracy, ktéra dokonata wypowiedzenia;

okresu, za ktory pracownikowi przystuguje odszkodowanie w zwiazku ze skroceniem okresu wypowiedzenia umowy
o prace na podstawie art. 36' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy, zwanej dalej ,,Kodeksem pracy”;

urlopu wypoczynkowego przyshugujacego pracownikowi w roku kalendarzowym, w ktorym ustal stosunek pracy
1 wykorzystanego w tym roku;

wykorzystanego urlopu bezplatnego 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 ktorym pracownik korzystat z ochrony stosunku pracy, o ktorej mowa w art. 186® § 1 pkt 2 Kodeksu pracy;

)

Minister Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej kieruje dzialem administracji rzadowej — praca, na podstawie § 1 ust. 2 pkt 1 rozporza-
dzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 17 listopada 2015 r. w sprawie szczegélowego zakresu dziatania Ministra Rodziny, Pracy
i Polityki Spotecznej (Dz. U. poz. 1905).
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12) zwolnienia od pracy przewidzianego w art. 188 Kodeksu pracy, wykorzystanego w roku kalendarzowym, w ktorym
ustat stosunek pracy;

13) liczby dni, za ktére pracownik otrzymat wynagrodzenie, zgodnie z art. 92 Kodeksu pracy, w roku kalendarzowym,
w ktorym ustat stosunek pracy;

14) okresu odbytej czynnej stuzby wojskowe;j Iub jej form zastepczych;
15) okresu wykonywania pracy w szczegdlnych warunkach lub w szczegodlnym charakterze;
16) wykorzystanego dodatkowego urlopu albo innego uprawnienia lub §wiadczenia, przewidzianego przepisami prawa pracy;

17) okresow niesktadkowych, przypadajacych w okresie zatrudnienia, ktorego dotyczy $wiadectwo pracy, uwzglednia-
nych przy ustalaniu prawa do emerytury lub renty;

18) =zajecia wynagrodzenia za prace w mysl przepisOw o postepowaniu egzekucyjnym;

19) naleznosci ze stosunku pracy uznanych i nie zaspokojonych przez pracodawce do dnia ustania tego stosunku z powodu
braku $rodkow finansowych;

20) informacji o wysokosci i sktadnikach wynagrodzenia oraz o uzyskanych kwalifikacjach — na zadanie pracownika.

2. W $wiadectwie pracy zamieszcza si¢ pouczenie o prawie pracownika wystgpienia z wnioskiem do pracodawcy
o sprostowanie $wiadectwa pracy w ciggu 7 dni od otrzymania §wiadectwa pracy, a w razie nieuwzglednienia tego wniosku
przez pracodawce — o prawie do wystapienia z zadaniem sprostowania $wiadectwa pracy do sadu pracy w ciggu 7 dni od
zawiadomienia o odmowie sprostowania $wiadectwa pracy przez pracodawce.

3. Pomocniczy wzor $wiadectwa pracy zawiera zatacznik do rozporzadzenia.

§ 3. Pracodawca wydaje $wiadectwo pracy bezposrednio pracownikowi albo osobie upowaznionej przez pracownika.
Upowaznienie moze by¢ dostarczone pracodawcy w postaci papierowej lub elektroniczne;j.

§ 4. W przypadku okreslonym w art. 97 § 1 Kodeksu pracy pracodawca wydaje $§wiadectwo pracy niezwlocznie —
w dniu, w ktorym nastepuje rozwigzanie lub wygasnigcie stosunku pracy. Jezeli z przyczyn obiektywnych wydanie $wiade-
ctwa pracy pracownikowi albo osobie przez niego upowaznionej w tym terminie nie jest mozliwe, pracodawca w ciggu
7 dni od dnia uplywu tego terminu przesyta §wiadectwo pracy pracownikowi lub tej osobie za posrednictwem operatora
pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe (Dz. U. z 2016 r. poz. 1113, 1250, 1823
i 1948) albo dorgcza je w inny sposob.

§ 5. W razie wygasnigcia stosunku pracy z powodu $§mierci pracownika, pracodawca sporzadza swiadectwo pracy i wig-
cza je do akt osobowych zmartego pracownika. Na wniosek matzonka lub innej osoby uprawnionej do ubiegania si¢ o rente
rodzinng w mys$l przepisow o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych, a w razie braku takich oséb —
innej osoby bedacej spadkobiercg tego pracownika, ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej, pracodawca wydaje
$wiadectwo pracy w ciggu 7 dni od dnia ztozenia wniosku.

§ 6. Kopi¢ swiadectwa pracy przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika; w uzasadnionych przypadkach praco-
dawca wydaje odpis tego §wiadectwa pracy pracownikowi albo osobie, o ktorej mowaw § 31§ 5.

§ 7. 1. Pracodawca zawiadamia pracownika — w postaci papierowej lub elektronicznej — o negatywnym rozpatrzeniu
whniosku o sprostowanie $wiadectwa pracy w ciagu 7 dni od dnia otrzymania tego wniosku. W razie uwzglgdnienia wniosku,
pracodawca wydaje pracownikowi w tym terminie nowe §wiadectwo pracy.

2. W razie uwzglednienia przez sad pracy powddztwa pracownika o sprostowanie $§wiadectwa pracy, pracodawca wyda-
je pracownikowi nowe $wiadectwo pracy, w ciggu 3 dni od dnia uprawomocnienia si¢ orzeczenia sagdu w tej sprawie.

3. W razie prawomocnego orzeczenia sadu pracy o przywroceniu pracownika do pracy lub przyznaniu mu odszkodowa-
nia z tytulu niezgodnego z przepisami prawa wypowiedzenia umowy o prace lub jej rozwigzania bez wypowiedzenia, pra-
codawca, na zadanie pracownika, w ciggu 3 dni od dnia przedtozenia przez pracownika swiadectwa pracy, uzupehia tres¢
wydanego mu uprzednio §wiadectwa pracy o dodatkowg informacje o tym orzeczeniu.

4. Jezeli orzeczenie, o ktorym mowa w ust. 3, zostato wydane w zwiazku z rozwigzaniem przez pracodawcg umowy
0 prac¢ bez wypowiedzenia z winy pracownika, z naruszeniem przepisOw o rozwigzywaniu w tym trybie umow o pracg,
pracodawca wydaje pracownikowi, w terminie okreslonym w ust. 2, nowe §wiadectwo pracy zawierajace informacje¢ o roz-
wigzaniu umowy o prac¢ za wypowiedzeniem dokonanym przez pracodawceg.
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5. W przypadkach okreslonych w ust. 1 zdanie drugie oraz w ust. 2 i 4 pracodawca, najpézniej w dniu wydania pracow-
nikowi nowego §wiadectwa pracy, usuwa z akt osobowych pracownika i niszczy poprzednio wydane §wiadectwo pracy.

§ 8. Przepis § 7 ust. 2 1 5 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia przez sad pracy powddztwa pracownika o od-
szkodowanie w zwigzku z niewydaniem w terminie lub wydaniem niewtasciwego Swiadectwa pracy.

§ 9. 1. W razie prawomocnego orzeczenia sagdu pracy o odszkodowaniu na rzecz pracodawcy 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 uprawomocnienia si¢ orzeczenia sadu w tej sprawie przedktada pracodawcy wydane mu §wiadectwo
pracy w celu uzupetnienia tre$ci tego §wiadectwa o informacj¢ o wydanym orzeczeniu sadu pracy.

2. W razie niespetnienia obowiazku, o ktorym mowa w § 1, pracodawca wzywa pracownika do przedlozenia §wiade-
ctwa pracy w ciaggu 3 dni od otrzymania wezwania w celu zamieszczenia takiej informacji w $wiadectwie pracy. Pracodaw-

ca uzupelnia §wiadectwo pracy i wydaje je pracownikowi w ciggu 3 dni od przedtozenia go przez pracownika.

§ 10. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 1.2

Minister Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej: E. Rafalska

2 Ninigjsze rozporzadzenie bylo poprzedzone rozporzadzeniem 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. poz. 282, z 2002 r. poz. 1809,
7 2003 r. poz. 2289 oraz z 2011 r. poz. 1509), ktore traci moc z dniem wejscia w zycie ustawy z dnia 16 grudnia 2016 r. o zmianie
niektorych ustaw w celu poprawy otoczenia prawnego przedsigbiorcow (Dz. U. poz. 2255).
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Zatacznik do rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 30 grudnia 2016 r. (poz. 2292)

WZOR

(pracodawca oraz jego siedziba (miejscowosc¢ i data)

lub miejsce zamieszkania)

(numer REGON-PKD)
SWIADECTWO PRACY
L. SEWIEITUZA SIE, ZE cuecveeieieeeeietiet ettt te st ste st st e v et et et e et ete st ste e seaseases et besaesersaseane et atessenessessansassaarnare et s
(imie (imiona) i nazwisko pracownika)
TMIONA FOUZICOW ..ottt ettt sttt b e es e e b e st e bbb st s es b sae sttt bbb et st eassebeaesea s eaenas
UFOTZONY eeitiitecteiteeeiettet et et et et etestesteste e eatessesaesesessaseate st stesessessassassesers et aas et aeestesessessensensensassesensersareatestesensn
(data urodzenia)
QYL 2= 4 U e [ 411 o1 OSSRt

(pracodawca)
w okresie od ......cccceeeveieiienene dO v W WYMIAIZE woeeeeieeeieeeeeteaeeseeseeseestessesneessessenseas
w okresie od ......cccceeeveierienene (o [o T W WYMIAIZE .oeeeeeeeeiertenteaeneseesae st stessesnesseessesses
w okresie od ......cccceeeveierienene (o [o T W WYMIAIZE woeveeeeeeeieeteete e e e e saeseestesnesnesseessesseas
2. W okresie zatrudnienia pracownik Wykonywat prace ........ccoeceieiviveivecece e

(rodzaj wykonywanej pracy lub zajmowane stanowiska

lub petnione funkcje)

3. Stosunek pracy ustat w wyniku:

Q) FOZWIGZANIA cuvevietecieeieeietet et et et etesteetesteste e aes e s besaeseassasasesaeebessesesssssesbesbes st arsarsansase et ebe st sbensssenbesbesansersersane s

(tryb i podstawa prawna rozwigzania stosunku pracy)
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D) WYBASNIEEIA .ttt ettt st sttt ettt e s eae et ete st e e bes b et teb et et easaasebeebe st s tennenteraeseres

(podstawa prawna wygasniecia stosunku pracy)

4. Zostat zastosowany skrécony okres wypowiedzenia umowy o prace na podstawie art. 36'§ 1
KOOEKSU PrACY ..vveuieiieeireeicie st stestse et et tst et st eeetesteste st aes e s et eb e et e e asesae st sts seesessassassesesars et aneaneabestesesnessentessesenses
(okres, o ktory zostat skrocony okres wypowiedzenia, uprawniajgcy do odszkodowania)
5. W okresie zatrudnienia pracownik:
1) wykorzystat urlop WYpOCZYNKOWY W WYMIAIZE .......cuevieerieierieciesieetsee et estereae s e seasstesessesessstesansesasesenes
(urlop wypoczynkowy wykorzystany w roku

kalendarzowym, w ktorym ustat stosunek pracy)

(urlop wypoczynkowy wykorzystany na podstawie art. 167% Kodeksu pracy
w roku kalendarzowym, w ktorym ustat stosunek pracy)
2) korzystat Z Urlopu BEZPIAtNEEO ......cvcvieeecece ettt sttt e seete st st er e ra et eenens
(okres trwania urlopu bezptatnego i podstawa prawna jego udzielenia)
3) wykorzystat urlop ojcowski W wWymiarze ........cceeeeeeeeeecieveeeecnenns W e czesciach
4) wykorzystat urlop rodzicielski udzielony Na pOdStaWIE .......c.cceceeveieceeeeeee e
(podstawa prawna udzielenia urlopu)
W WYMIATZE wooveeeeeeerererererereeeerereeeesenen W octeeerterernnee e erenens cze$ciach, w tym na podstawie art. 182 § 3
Kodeksu pracy w.........c............ Cz€SCiach.

5) wykorzystat urlop wychowawczy udzielony Na POASTAWIE .......c.ccceveveeeereccierere e e erea s

W oeiieeeeeeennenens czesciach
6) korzystat z ochrony stosunku pracy, o ktérej mowa w art. 186° § 1 pkt 2 Kodeksu pracy, w okresie
(OKFr€SACN) v
7) wykorzystat zwolnienie od pracy przewidziane w art. 188 Kodeksu pracy .......ccceeceeeeveeeseeceeeeecrennnns
(liczba dni lub godzin zwolnienia wykorzystanego w roku kalendarzowym,
w ktérym ustat stosunek pracy)
8) byt NiezdolNy dO Pracy Przez OKIES ......cccuceeeceieeietieece ettt e r e st r et sttt ete s aeeane s dni
(liczba dni, za ktére pracownik otrzymat wynagrodzenie,
zgodnie z art. 92 Kodeksu pracy, w roku kalendarzowym,

w ktérym ustat stosunek pracy)
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0 ettt b ettt sea e e et eh e eh e £ bt fae eea e S Ea bbb Sea e S Ea s ehe R e et e b aea et et b bt bbb ebe nea bt eener s
(dni, za ktdre 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)
10) odbyt StUZDE WOJSKOWG W OKIESIE ....c.ecveeieitieectecetee ettt sttt v et r et sa et s et sea b easstesnans
(okres odbywania czynnej stuzby wojskowej lub jej from zastepczych)
11) wykonywat prace w szczegdlnych warunkach lub w szczegdlnym charakterze .........ccoeevevvveecnenes

(okresy wykonywania pracy oraz jej rodzaj i zajmowane stanowiska)
12) wykorzystat dodatkowy urlop albo inne uprawnienia lub Swiadczenia przewidziane przepisami

PPAWA PIACY cueuverreerseereeesesereessssssessssseessesasesesassssssesasessssss sessesssesssssssessesessessnssensesssesessseses sesasesessssssssesssesssesssensens

(okresy niesktadkowe, przypadajgce w okresie zatrudnienia wskazanym w ust. 1,
uwzgledniane przy ustalaniu prawa do emerytury lub renty)
6. Informacja 0 zajECIU WYNAZIOUZENIA: ....c.ucuieeeeeeece et ettt et teste st e e e s s s easeassasetesae saeaen

(oznaczenie komornika i numer sprawy egzekucyjnej)

(podpis pracodawcy lub osoby
reprezentujgcej pracodawce albo
osoby upowaznionej do sktadania

oswiadczen w imieniu pracodawcy)

POUCZENIE
Pracownik moze w ciggu 7 dni od otrzymania swiadectwa pracy wystgpi¢ do pracodawcy z wnioskiem
o sprostowanie tego sSwiadectwa. W razie nieuwzglednienia wniosku pracownikowi przystuguje, w
ciggu 7 dni od otrzymania zawiadomienia o odmowie sprostowania swiadectwa pracy, prawo

wystgpienia z zgdaniem sprostowania swiadectwa pracy do Sadu Rejonowego - Sadu Pracy w

(podstawa prawna - art. 97 § 2" Kodeksu pracy)
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SPOSOB WYPEENIANIA SWIADECTWA PRACY
1. Nr REGON-PKD - stanowi identyfikator pracodawcy nadany przez wtasciwy wojewddzki urzqd
statystyczny.
2. Data - w przypadku wystawiania nowego swiadectwa pracy, zgodniez § 7 ust. 1, 2 i 4
rozporzqgdzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 30 grudnia
2016 r. w sprawie Swiadectwa pracy (Dz. U. poz. 2292), pracodawca wskazuje
date, w ktorej wystawia to swiadectwo.
3. Wust. 1 - pracodawca zatrudniajgcy pracownika przejetego od innego pracodawcy
na zasadach okreslonych przepisami art. 23" Kodeksu pracy lub przepisami
odrebnymi wskazuje rowniez okres jego zatrudnienia u poprzedniego
pracodawcy (poprzednich pracodawcdw) i wskazuje tego pracodawce (tych
pracodawcow),
- pracodawca wskazuje okres zatrudnienia pracownika w zwigzku z
rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy, a takze okresy poprzedniego
zatrudnienia u tego pracodawcy, jezeli nie wydat swiadectwa pracy w zwiqgzku z
rozwigzaniem lub wygasnieciem poprzedniego stosunku pracy lub poprzednich
stosunkdw pracy, zgodnie z art. 97 § 1 1" Kodeksu pracy.
4. Wust. 3lit. a - pracodawca wskazuje jeden z trybow rozwigzania stosunku pracy
okreslonych wart. 23'§ 4 lub §5 wart. 30§ 1, wart. 48 § 2, w art. 683 w art.
201 § 2 Kodeksu pracy lub w przepisach odrebnych.
Dodatkowo w przypadku rozwigzania stosunku pracy w trybie art. 30 § 1
Kodeksu pracy:
- za wypowiedzeniem lub bez wypowiedzenia - pracodawca wskazuje strone
stosunku pracy sktadajgcg oswiadczenie woli w tej sprawie,
- bez wypowiedzenia - pracodawca wskazuje art. 52 albo art. 53 albo
art. 55 Kodeksu pracy,
- na mocy porozumienia stron albo za wypowiedzeniem z przyczyn
niedotyczqcych pracownika - pracodawca wskazuje art. 1 albo art. 10
ustawy z dnia 13 marca 2003 r. o szczegdlnych zasadach rozwigzywania z

pracownikami stosunkdw pracy z przyczyn niedotyczqcych pracownikéw (Dz. U.
22016 r. poz. 1474).

5. W ust. 5:
w pkt1 - pracodawca wskazuje wytqcznie liczbe dni i godzin urlopu wypoczynkowego

przystugujgcego pracownikowi w roku kalendarzowym, w ktorym ustaje
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stosunek pracy, wykorzystanego w naturze lub za ktore przystuguje

ekwiwalent pieniezny; odrebnie wskazuje sie liczbe dni i godzin urlopu
wypoczynkowego, wykorzystanego przez pracownika do dnia ustania stosunku
pracy, na podstawie art. 167% Kodeksu pracy,

w pkt 3i4 - pracodawca wskazuje wykorzystany urlop ojcowski i rodzicielski tylko w
przypadku, gdy pracownik ze wzgledu na wiek dziecka mogtby korzystac z
takiego urlopu w kolejnym stosunku pracy; w przypadku, gdy pracownik
wykorzystywat wiecej niz jeden urlop ojcowski lub rodzicielski - pracodawca

wskazuje odrebnie urlop wykorzystany na kazde z dzieci, podajgc imie i
nazwisko dziecka,

w pkt 5 - w przypadku, gdy pracownik wykorzystywat wiecej niz jeden urlop

wychowawczy - pracodawca wskazuje odrebnie urlop wykorzystany na
kazde z dzieci, podajqgc imie i nazwisko dziecka,

w pkt 11 - pracodawca wskazuje okres zatrudnienia pracownika przy wykonywaniu
prac, o ktorych mowa w rozporzgdzeniu Rady Ministrow z dnia 7
lutego 1983 r. w sprawie wieku emerytalnego pracownikoéw zatrudnionych w
szczegolnych warunkach lub w szczegdlnym charakterze (Dz. U. poz. 43, z pozn.
zm.) - na stanowiskach ustalonych zgodnie z § 1 ust. 2 tego rozporzgdzenia,

w pkt 12 - pracodawca informuje o wykorzystaniu przez pracownika dodatkowego
urlopu albo innych uprawnien i swiadczen tylko w zakresie majgcym wptyw na
uprawnienia pracownicze u kolejnego pracodawcy, wynikajgce z przepiséw

prawa pracy w rozumieniu art. 9 § 1 Kodeksu pracy,

w pkt 13 - pracodawca wskazuje przypadajgce w okresie zatrudnienia okresy
niesktadkowe okreslone w ustawie z dnia 17 listopada 1998 r. o emeryturach i

rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 887, 1948 i
2036).

6. W ust. 7 pracodawca zamieszcza informacje:

1) o naleznosciach ze stosunku pracy uznanych przez niego i niewyptaconych pracownikowi do dnia

ustania stosunku pracy z powodu braku srodkdw finansowych;

2) na zgdanie pracownika:

a) o wysokosci i sktadnikach wynagrodzenia,

b) o uzyskanych kwalifikacjach,

¢) o prawomocnym orzeczeniu sqdu pracy o przywroceniu pracownika do pracy lub przyznaniu mu

odszkodowania, gdy zachodzi przypadek okreslony w § 7 ust. 3 rozporzgdzenia Ministra Rodziny,
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Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 30 grudnia 2016 r. w sprawie swiadectwa pracy, przy czym

pracodawca, uzupetniajgc tresc¢ swiadectwa pracy o te informacje, podpisuje jq i opatruje datq.



