DZIENNIK USTAW

RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ

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:
szczegblowg 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 petionych funkcji;

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

okresu, za ktory pracownikowi przystuguje odszkodowanie w zwiagzku ze skrdceniem 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 przystugujacego 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 ktéorym
ustat stosunek pracy;

13) liczby dni, za ktére pracownik otrzymat wynagrodzenie, zgodnie z art. 92 Kodeksu pracy, w roku kalendarzowym,
w ktérym 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, ktérego 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 zgdanie 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¢ $wiadectwa 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 powoddztwa pracownika o sprostowanie $wiadectwa pracy, pracodawca wyda-
ie nracownikowi nowe $wiadectwo nracv. w ciacu 3 dni od dnia unrawomocnienia sie orzeczenia sadu w tei snrawie.



Korzysci:

* nielimitowany dostep do tresci,

* aktualizacje materiatéw w niezbednikach, nawet do 2 razy w tygodniu,
* e-czasopisma w nowej, wygodnej formie,

* dodatkowe materiaty i wzory dokumentéw do pobrania,

* dostep do porad cenionych ekspertéw i praktykow,

* znizki na kolejne produkty, szkolenia i webinary

i znacznie wiece;...




