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Swiadectwo pracy
w placowkach
niepublicznych

Podobnie jak w przypadku innych zaktadow pracy, rowniez w niepublicznych
jednostkach oswiaty odchodzacy z pracy pracownicy powinni otrzymac
swiadectwo pracy. Dokument ten ma duze znaczenie dla pracownika, poniewaz
zawarte sa w nim istotne informacje zwigzane z przebiegiem zatrudnienia w danej
szkole lub przedszkolu. Natomiast niewydanie Swiadectwa pracy w terminie
stanowi naruszenie praw pracowniczych, zagrozone karg grzywny.

Marcin Majchrzak

Radca prawny, cztonek Okregowej Izby Radcow
Prawnych w Warszawie. Specjalizuje sig w tematyce
prawa o$wiatowego oraz prawa pracy.

TRYB WYDAWANIA SWIADECTWA PRACY

Zgodnie z obecnie obowiazujacymi przepisami regulacje
dotyczace trybu wydawania swiadectw pracy zostaty okre-
Slone w art. 97-99 ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465) oraz rozporzadzeniu
MRPIiPS z 30 grudnia 2016 r. w sprawie $wiadectwa pracy
(t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1862 z p6zn. zm.).

Przepisy zaktadaja, ze pracodawca, w zwiazku z rozwia-
zaniem lub wygasnieciem stosunku pracy, obowiazany jest
wyda¢ pracownikowi $wiadectwo pracy — w dniu, w kto-
rym nastepuje ustanie stosunku pracy, jezeli nie zamierza
nawiazac z nim kolejnego stosunku pracy w ciagu sied-
miu dni od dnia rozwigzania lub wygasniecia poprzedniego
stosunku pracy. Jezeli z przyczyn obiektywnych wydanie
Swiadectwa pracy pracownikowi albo osobie przez niego
upowaznionej (upowaznienie takie moze by¢ dostarczone
w postaci papierowej lub elektronicznej) w tym terminie
nie jest mozliwe, pracodawca w ciagu siedmiu dni od dnia
uptywu tego terminu powinien przesta¢ Swiadectwo pra-
cy pracownikowi lub tej osobie za posrednictwem opera-
tora pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada
2012 r. — Prawo pocztowe (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1640)
albo doreczy¢ je w inny sposéb (np. korzystajac z ustug
firmy kurierskiej). Swiadectwo pracy powinno dotyczy¢
okresu lub okreséw zatrudnienia, za ktére dotychczas nie
wydano $wiadectwa pracy.

Oznacza to, ze pracodawca powinien wydac¢ pracowni-
kowi $wiadectwo pracy bez potrzeby sktadania przez niego
whniosku w tym zakresie. Wyjatek stanowi sytuacja, o ktérej
mowa w art. 97 § 1 zind. 1 k.p. — wskazujacy, ze w przy-
padku nawigzania z tym samym pracownikiem kolejnego
stosunku pracy w ciagu siedmiu dni od dnia rozwigzania
lub wygasniecia poprzedniego stosunku pracy pracodawca
jest obowigzany wyda¢ pracownikowi $wiadectwo pracy
wylacznie na jego wniosek, zlozony w postaci papierowej
lub elektronicznej; wniosek moze by¢ ztozony w kazdym
czasie i dotyczy¢ wydania Swiadectwa pracy dotyczacego
poprzedniego okresu zatrudnienia albo wszystkich okreséw
zatrudnienia, za ktére dotychczas nie wydano $wiadectwa
pracy. W takim przypadku pracodawca powinien wydaé
$wiadectwo pracy w ciagu siedmiu dni od dnia ztozenia
wniosku przez pracownika. Na marginesie nalezy zazna-
czy¢, ze pojecia ,postac elektroniczna” nie nalezy utozsa-
miac z ,forma elektroniczng” dokumentu. W pierwszym
przypadku wystarczy zfozenie przez pracownika dokumen-
tu w sposéb elektroniczny (za posrednictwem np. poczty
elektronicznej lub komunikatora), bez potrzeby sktadania
kwalifikowanego podpisu elektronicznego, natomiast do-
kument sktadany w ,formie elektronicznej” wymaga dla
swej waznosci opatrzenia go kwalifikowanym podpisem
elektronicznym.

W przypadku wygasniecia stosunku pracy z powo-
du $mierci pracownika obowiagzkiem pracodawcy bedzie
sporzadzenie $wiadectwa pracy oraz wiaczenie go do akt
osobowych pracownika. Na wniosek matzonka zmarte-
go pracownika lub innej osoby uprawnionej do ubiegania
sie o rente rodzinng (a w przypadku braku takich oséb —
na wniosek innej osoby bedacej spadkobierca zmartego
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pracownika) pracodawca bedzie zobowiazany wydac $wia-
dectwo pracy w ciagu siedmiu dni od dnia zfozenia takie-
go wniosku. Wniosek moze mie¢ posta¢ papierowa lub
elektroniczna.

Nalezy réwniez pamieta¢, ze w zadnej sytuacji wywiaza-
nie sie przez pracodawce z obowiazku wydania Swiadectwa
pracy w terminie nie powinno by¢ uzaleznione od uprzed-
niego rozliczenia sie pracownika z pracodawca. W przy-
padku, gdy pracodawca ma wobec pracownika roszczenia
zwigzane z niedopetnieniem przez niego obowiazkéw pra-
cowniczych (np. w zwiazku z odpowiedzialnoscia za mie-
nie powierzone z obowiazkiem zwrotu), powinien wystapi¢
do sadu pracy, lecz nie powinien op6Znia¢ wydania Swia-
dectwa pracy (w dalszym ciagu bedzie to uwazane za na-
ruszenie praw pracowniczych, niezaleznie od naruszenia
popetnionego przez pracownika).

ROSZCZENIA WYNIKAJACE Z NIEDOPEENIENIA

OBOWIAZKU WYDANIA SWIADECTWA PRACY

Jak juz wspomniano, niewydanie $wiadectwa pracy w ter-
minie stanowi naruszenie praw pracowniczych, podlega-
jace karze grzywny (art. 282 § 1 pkt 3 KP), ktérej minimalna
wysoko$¢ wynosi 1000 zt. Niezaleznie od tego niewywiaza-
nie sie przez pracodawce z omawianego obowigzku moze
stanowi¢ dla pracownika istotny problem, zwfaszcza przy
ubieganiu sie o prace w innym miejscu. Dlatego tez prze-
pisy przewiduja mozliwo$¢ dochodzenia przez pracownika
swoich praw przed sadem pracy. Przede wszystkim, zgod-
nie z art. 99 § 1 k.p., pracownikowi przystuguje roszcze-
nie o naprawienie szkody wyrzadzonej przez pracodawce
wskutek niewydania w terminie lub wydania niewfasciwego
$wiadectwa pracy. Odszkodowanie bedzie przystugiwac
w wysokosci wynagrodzenia za czas pozostawania bez
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pracy z tego powodu, jednak nie dtuzszy niz sze$¢ tygo-
dni. Przepis dotyczy tu sytuacji, gdy z powodu niewyda-
nia przez bytego pracodawce Swiadectwa pracy dany pra-
cownik nie moze podja¢ zatrudnienia w nowym miejscu.
Z kolei jako ,niewfasciwe” swiadectwo nalezy rozumie¢
$wiadectwo, ktérego tres¢ nie odpowiada wymogom prawa,
badz tez jest niezgodna ze stanem faktycznym (np. zawiera
btedy). Jednoczesnie w orzecznictwie sadowym (wyrok SN
713 pazdziernika 2004 r., Il PK 36/04) podkresla sie, ze pracow-
nik moze na podstawie art. 471 k.c. w zwigzku z art. 300 k.p.
(@ wiec na zasadach ogélnych) dochodzi¢ od pracodawcy
naprawienia szkody wyrzadzonej niewydaniem w terminie lub
wydaniem niewfasciwego Swiadectwa pracy innej niz utrata
zarobkéw w zwiazku z pozostawaniem bez pracy. Z drugiej
strony w tym samym wyroku sad uznat, ze zadanie wyda-
nia lub sprostowania $wiadectwa pracy nie jest przestanka
dochodzenia przez pracownika naprawienia szkody z tytutu
niewydania w terminie lub wydania niewtasciwego $wia-
dectwa pracy (art. 99 KP).

Kolejnag mozliwoé¢ dochodzenia przez pracownika
na drodze sadowej realizacji obowiazku wydania Swia-
dectwa pracy daje art. 97" k.p. Przepis ten przewiduje,
ze w przypadku niewydania przez pracodawce swiadec-
twa pracy pracownikowi przystuguje mu prawo wystapie-
nia do sadu pracy z zadaniem zobowiazania pracodawcy
do wydania $wiadectwa pracy. Jezeli pracodawca nie ist-
nieje (gdy doszto do likwidacji szkoty niepublicznej) albo
z innych przyczyn wytoczenie powddztwa o zobowigzanie
pracodawcy do wydania $wiadectwa pracy jest niemozli-
we, pracownikowi przystuguje prawo wystapienia do sa-
du pracy z zadaniem ustalenia uprawnienia do otrzymania
$wiadectwa pracy (wéwczas, jezeli sad uwzgledni zada-
nie pracownika, w stosownym postanowieniu okresli tres¢
Swiadectwa). Z zadaniem takim pracownik moze wystapié¢
w kazdym czasie przed uptywem terminu przedawnienia
(liczac trzy lata od dnia, w ktérym $wiadectwo pracy po-
winno zosta¢ wydane).

MOZLIWOSC DOKONANIA SPROSTOWANIA

W SWIADECTWIE PRACY

Oczywiscie w praktyce podczas wystawiania swiadec-
twa pracy moze dojs¢ do pomytki. Z tego wzgledu prze-
pisy przewiduja mozliwos¢ wystapienia przez pracownika
do pracodawcy z wnioskiem o sprostowanie tresci $wia-
dectwa. Pracownik moze wystapi¢ z odpowiednim wnio-
skiem w ciagu 14 dni od dnia otrzymania Swiadectwa pracy.
W przypadku, gdy jego wniosek zostanie uwzgledniony, pra-
codawca powinien wyda¢ pracownikowi nowe $wiadectwo
pracy (powinno to nastapi¢ w ciagu siedmiu dni od dnia
otrzymania wniosku od pracownika). Jezeli jednak z przy-
czyn obiektywnych wydanie nowego $wiadectwa pracy
w tym terminie nie bedzie mozliwe, pracodawca powinien,
w ciggu siedmiu dni od dnia uptywu tego terminu, prze-
sfa¢ Swiadectwo pracy pracownikowi za posrednictwem
operatora pocztowego, albo doreczy¢ je w inny sposéb.
Poprawione $wiadectwo powinno zosta¢ zamieszczone
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Nalezy pamietac, aby w tresci Swiadectwa
pracy zamiescic pouczenie o prawie
pracownika do 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 wystapienia

z zadaniem sprostowania Swiadectwa
pracy do sadu pracy w ciagu 14 dni

od zawiadomienia o odmowie sprostowania
Swiadectwa pracy przez pracodawce,
natomiast w przypadku niezawiadomienia
przez pracodawce o odmowie
sprostowania Swiadectwa pracy - o prawie
wystapienia z zadaniem sprostowania
Swiadectwa pracy do sadu pracy.
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w aktach osobowych pracownika, natomiast stare (najp6z-
niej w dniu wydania pracownikowi nowego Swiadectwa)
powinno zosta¢ usuniete z akt i zniszczone, w spos6b unie-
mozliwiajacy odtworzenie jego tresci.

Jezeli jednak decyzja pracodawcy odnosnie do sprosto-
wania bedzie negatywna, nalezy powiadomic¢ o tym pra-
cownika w ciagu siedmiu dni od dnia otrzymania od pra-
cownika wniosku o sprostowanie (zawiadomienie moze
nastapi¢ w postaci papierowej lub elektronicznej). W takiej
sytuacji pracownik moze jeszcze wystapi¢ do sadu pracy
z zadaniem sprostowania $wiadectwa pracy (ma na to 14 dni
od zawiadomienia go przez pracodawce o odmowie spro-
stowania $wiadectwa). Jezeli powddztwo pracownika zo-
stanie uwzglednione przez sad pracy, pracodawca bedzie
zobowigzany do wydania pracownikowi nowego $wiadec-
twa pracy, w ciggu siedmiu dni od dnia uprawomocnienia
sie orzeczenia sadu w tej sprawie.

TRESC SWIADECTWA PRACY

Co do zasady $wiadectwo pracy powinno zawierac¢ infor-
macje dotyczace okresu i rodzaju wykonywanej pracy, zaj-
mowanych stanowisk, trybu rozwiazania albo okolicznosci
wygasniecia stosunku pracy, a takze inne informacje nie-
zbedne do ustalenia uprawnieri pracowniczych i upraw-
niefl z ubezpieczenia spotecznego. W $wiadectwie pracy
nalezy réwniez zamiesci¢ wzmianke o zajeciu wynagrodze-
nia za prace w mys| przepiséw o postepowaniu egzekucyj-
nym. Na zadanie pracownika w $wiadectwie pracy nalezy
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poda¢ takze informacje o wysokosci i skladnikach wyna-

grodzenia oraz o uzyskanych kwalifikacjach. Szczegétowy

zakres informacji, ktére powinny znalez¢ sie w Swiadec-

twie pracy, zostat okreslony w § 2 rozporzadzenia MRPiPS

z 30 grudnia 2016 r. Wskazuje on, ze w Swiadectwie

powinno sie zamiesci¢ informacje niezbedne do ustalenia

uprawnien ze stosunku pracy i uprawnie z ubezpieczen

spotecznych, dotyczace:

® okresu lub okreséw zatrudnienia;

® wymiaru czasu pracy pracownika w czasie trwania sto-
sunku pracy;

® rodzaju wykonywanej pracy, zajmowanych stanowisk
lub petnionych funkgji;

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

® okresu, za ktéry pracownikowi przystuguje odszkodo-
wanie w zwigzku ze skréceniem okresu wypowiedzenia
umowy o prace na podstawie art. 36 zind. 1 § 1 k.p.
(z powodu ogtoszenia upadtosci lub likwidacji praco-
dawcy);

® zwolnienia od pracy przewidzianego w art. 148' § 1 k.p.,
wykorzystanego w roku kalendarzowym, w ktérym
ustaf stosunek pracy (zwolnienie z powodu dziatania
sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych);

® urlopu wypoczynkowego przystugujacego pracowni-
kowi w roku kalendarzowym, w ktérym ustat stosunek
pracy, i wykorzystanego w tym roku;

® urlopu opiekuniczego wykorzystanego w roku kalenda-
rzowym, w ktérym ustaf stosunek pracy;

® wykorzystanego urlopu bezptatnego i podstawy praw-
nej jego udzielenia;

® wykorzystanego urlopu ojcowskiego;

® wykorzystanego urlopu rodzicielskiego i podstawy
prawnej jego udzielenia;

® wykorzystanego urlopu wychowawczego i podstawy
prawnej jego udzielenia;

® okresu, w ktérym pracownik korzystat z ochrony sto-
sunku pracy, o ktérej mowa w art. 186° § 1 pkt 2 k.p.
(w przypadku obnizenia wymiaru czasu pracy pracow-
nika uprawnionego do urlopu wychowawczego);

® zwolnienia od pracy przewidzianego w art. 188 k.p.,
wykorzystanego w roku kalendarzowym, w ktérym
ustat stosunek pracy (zwolnienie od pracy na opieke);

® liczby dni okazjonalnej pracy zdalnej, przewidzianej
wart. 673° § 1 k.p., wykonywanej w roku kalendarzo-
wym, w ktérym ustaf stosunek pracy

® liczby dni, za ktére pracownik otrzymat wynagrodze-
nie, zgodnie z art. 92 k.p. (wynagrodzenie za czas nie-
zdolnosci do pracy), w roku kalendarzowym, w ktérym
ustaf stosunek pracy;

® okresu odbytej czynnej stuzby wojskowej lub jej form
zastepczych;

® okresu wykonywania pracy w szczegélnych warunkach
lub w szczegblnym charakterze;
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W zadnej sytuacji wywigzanie sig

przez pracodawce z ohowigzku wydania
Swiadectwa pracy w terminie nie
powinno by¢ uzaleznione od uprzedniego
rozliczenia sig pracownika z pracodawca.

29

® wykorzystanego dodatkowego urlopu albo innego
uprawnienia lub $wiadczenia, przewidzianego przepi-
sami prawa pracy;

® okreséw niesktadkowych, przypadajacych w okre-
sie zatrudnienia, ktérego dotyczy $wiadectwo pracy,
uwzglednianych przy ustalaniu prawa do emerytury
lub renty;

® zajecia wynagrodzenia za prace w mys| przepiséw
o postepowaniu egzekucyjnym;

® naleznosci ze stosunku pracy uznanych i niezaspokojo-
nych przez pracodawce do dnia ustania tego stosunku
z powodu braku srodkéw finansowych;

e informacji o wysokosci i skfadnikach wynagrodzenia
oraz o uzyskanych kwalifikacjach — na zadanie pra-
cownika.

Oproécz tego nalezy pamietad, aby w tresci $wiadectwa
pracy zamiesci¢ pouczenie o prawie pracownika do wysta-
pienia z wnioskiem do pracodawcy o sprostowanie $wia-
dectwa pracy w ciagu 14 dni od otrzymania $wiadectwa
pracy, a w razie nieuwzglednienia tego wniosku przez pra-
codawce — o prawie wystapienia z zagdaniem sprostowania
Swiadectwa pracy do sadu pracy w ciggu 14 dni od zawia-
domienia o odmowie sprostowania $wiadectwa pracy przez
pracodawce, natomiast w przypadku niezawiadomienia
przez pracodawce o odmowie sprostowania $wiadectwa
pracy — o prawie wystapienia z zadaniem sprostowania
$wiadectwa pracy do sadu pracy.

W przypadku, gdy wydane zostanie przez sad pracy pra-
womocne orzeczenie o przywrdceniu pracownika do pracy
lub przyznaniu mu odszkodowania z tytutu niezgodnego
z przepisami prawa wypowiedzenia umowy o prace lub
jej rozwiazania bez wypowiedzenia pracodawca, na zada-
nie pracownika, w ciggu siedmiu dni od dnia przedfozenia
przez pracownika $wiadectwa pracy, powinien uzupetnic¢
tre$¢ wydanego mu uprzednio $wiadectwa pracy o dodat-
kowa informacje o tym orzeczeniu.

Whioski dotyczace wydania, sprostowania lub uzupet-
nienia $wiadectwa pracy, a takze kopia wydanego pracow-
nikowi $wiadectwa pracy, powinny zosta¢ zamieszczone
w czesci C akt osobowych pracownika (§ 3 rozporzadzenia
MRPiPS z 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pra-
cowniczej — Dz. U. z 2018 r. poz. 2369 ze zm.). Pomocni-
czy wzér $wiadectwa pracy zostat okreslony jako zatacznik
do rozporzadzenia MRPiPS z 30 grudnia 2016 r.
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