Rozporzadzenie
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej

z dnia 15 maja 1996 .

w sprawie szczegotowej tresci Swiadectwa pracy oraz sposobu i trybu jego
wydawania i prostowania

(Dz. U. z dnia 30 maja 1996 r., Nr 60, poz. 282, zmiany: Dz. U. z 2002 r., Nr 214, poz.
1809, Dz. U. z 2003 r. Nr 230, poz. 2289, Dz. U. z 2011 r. Nr 251, poz. 1509)

Na podstawie art. 97 § 4 Kodeksu pracy zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. W sSwiadectwie pracy, oprécz informacji okreslonych w art. 97 § 2 Kodeksu
pracy, zamieszcza sie informacje niezbedne do ustalenia uprawnien ze stosunku pracy i
uprawnien z ubezpieczenia spotecznego, dotyczace:

1) wymiaru czasu pracy pracownika w czasie trwania stosunku pracy,
1a) podstawy prawnej rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy,
2) urlopu wypoczynkowego wykorzystanego przez pracownika w roku kalendarzowym,

w ktorym ustat stosunek pracy,

3) wykorzystania dodatkowego urlopu albo innego uprawnienia lub swiadczenia,
przewidzianego przepisami prawa pracy,

4) naleznosci ze stosunku pracy uznanych i nie zaspokojonych przez pracodawce do
dnia ustania tego stosunku, z powodu braku srodkéw finansowych,

5) okresu korzystania z urlopu bezptatnego i podstawy prawnej jego udzielenia,

6) wykorzystanego urlopu wychowawczego,

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

8) wykorzystania w roku kalendarzowym, w ktérym ustat stosunek pracy, zwolnienia od
pracy przewidzianego w art. 188 Kodeksu pracy,

9) okresu, za ktéry pracownikowi przystuguje odszkodowanie w zwigzku ze skréceniem
okresu wypowiedzenia umowy o prace na podstawie art. 36" § 1 Kodeksu pracy,

10) okresu odbytej czynnej stuzby wojskowej lub jej form zastepczych,

11) okresu wykonywania pracy w szczegolnych warunkach lub w szczegdlnym
charakterze,

12) okresow niesktadkowych, przypadajacych w okresie zatrudnienia, ktérego dotyczy

Swiadectwo pracy, uwzglednianych przy ustalaniu prawa do emerytury lub renty,

13) danych, ktére sg zamieszczane na zgdanie pracownika.
2. Wzér swiadectwa pracy zawiera zatgcznik do rozporzadzenia.



§ 1a. W przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy na podstawie
umowy o prace na czas nieokreslony, pracodawca wydaje $wiadectwo pracy w dniu, w
ktérym nastepuje rozwigzanie lub wygasniecie stosunku pracy.

§ 2. 1. Pracodawca wydaje Swiadectwo pracy bezposrednio pracownikowi albo
osobie upowaznionej przez pracownika na pismie.

2. Jezeli wydanie S$wiadectwa pracy pracownikowi albo osobie przez niego
upowaznionej w terminie wynikajacym z § 1a oraz z art. 97 § 12 i 1° Kodeksu pracy nie
jest mozliwe, pracodawca, nie pozniej niz w ciggu 7 dni od dnia uptywu tego terminu,
przesyta Swiadectwo pracy pracownikowi lub tej osobie za posrednictwem poczty albo
dorecza je w inny sposob.

§ 2a (uchylony)

§ 3. W razie wygasniecia stosunku pracy z powodu $mierci pracownika (art. 63" § 1
Kodeksu pracy), pracodawca sporzgdza swiadectwo pracy i wtgcza je do akt osobowych
zmartego pracownika. Z wnioskiem o wydanie przez pracodawce Swiadectwa pracy
moze wystgpi¢ cztonek rodziny zmartego pracownika, a takze inna osoba bedaca
spadkobiercg tego pracownika.

§ 4. Kopie swiadectwa pracy przechowuje sie w aktach osobowych pracownika; w
uzasadnionych przypadkach pracodawca wydaje odpis tego swiadectwa pracownikowi
albo osobie, o ktorej mowaw § 2 ust. 1iw § 3.

§ 5. 1. Pracodawca zawiadamia pracownika na pismie o negatywnym wyniku
rozpatrzenia wniosku o sprostowanie Swiadectwa pracy w ciggu 7 dni od dnia
otrzymania tego wniosku. W razie uwzglednienia wniosku, pracodawca wydaje
pracownikowi w tym terminie nowe Swiadectwo pracy.

2. W razie uwzglednienia przez sad pracy powodztwa pracownika o sprostowanie
Swiadectwa pracy, pracodawca jest obowigzany wydac¢ pracownikowi niezwiocznie
nowe swiadectwo pracy, nie pozniej jednak niz w ciggu 3 dni od dnia uprawomocnienia
sie orzeczenia sgdu w tej sprawie.

3. W razie prawomocnhego orzeczenia sgadu pracy o przywroceniu pracownika do
pracy lub przyznaniu mu odszkodowania z tytutu niezgodnego z przepisami prawa
wypowiedzenia umowy o prace lub jej rozwigzania bez wypowiedzenia, pracodawca, na
zgdanie pracownika, jest obowigzany uzupetni¢ tres¢ wydanego mu uprzednio
Swiadectwa pracy o dodatkowg informacje o tym orzeczeniu, z zastrzezeniem ust. 4.

4. Jezeli orzeczenie, o ktérym mowa w ust. 3, zostato wydane w zwigzku z
rozwigzaniem przez pracodawce umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika,
Z naruszeniem przepisOw o rozwigzywaniu w tym trybie uméw o prace, pracodawca jest
obowigzany wydac¢ pracownikowi, w terminie okre$lonym w ust. 2, nowe sSwiadectwo
pracy zawierajgce informacje o rozwigzaniu umowy O prace za wypowiedzeniem
dokonanym przez pracodawce, powotujgca art. 97 § 3 Kodeksu pracy.



5. W przypadkach okreslonych w ust. 1 zdanie drugie oraz w ust. 2 i 4 pracodawca
jest obowigzany, najpézniej w dniu wydania pracownikowi nowego Swiadectwa pracy,
usungc¢ z akt osobowych pracownika i zniszczy¢ poprzednio wydane swiadectwo pracy.

§ 6. Przepis § 5 ust. 2 stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia przez sad
pracy powodztwa pracownika o odszkodowanie w zwigzku z niewydaniem w terminie
lub wydaniem niewtasciwego swiadectwa pracy (art. 99 § 4 Kodeksu pracy).

§ 7. W razie prawomocnego orzeczenia sadu pracy o odszkodowaniu na rzecz
pracodawcy z tytutu nieuzasadnionego rozwigzania przez pracownika umowy o prace
bez wypowiedzenia na podstawie art. 55 § 1" Kodeksu pracy (art. 61" Kodeksu pracy),
pracownik jest obowigzany przedtozy¢é pracodawcy wydane mu Swiadectwo pracy w
celu uzupetnienia tresci tego Swiadectwa o informacje o wydanym orzeczeniu sadu
pracy. W razie niespetnienia tego obowigzku przez pracownika, pracodawca ma prawo
wezwaé pracownika do niezwtocznego przedtozenia Swiadectwa pracy w celu
zamieszczenia w nim takiej informaciji.

§ 8. Traci moc rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 20 listopada 1974 r. w sprawie
Swiadectw pracy i opinii (Dz. U. Nr 45, poz. 269, z 1989 r. Nr 49, poz. 2711z 1990 r. Nr
18, poz. 105).

§ 9. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 czerwca 1996 r.

ZALACZNIK

(pracodawca oraz jego siedziba (miejscowos$¢ i data)
lub miejsce zamieszkania)

(nr REGON - EKD)
SWIADECTWO PRACY
1. Stwierdza sie, Z€ .....coooeeeviiiiiii,

(imie i nazwisko pracownika)
IMIONA FOAZICOW ......cccevviiiiiiiiiiiiee e

UFOAZONY .oiiiiiiiiiiiiee e
(data urodzenia)
byt zatrudniony ..........ccccceiiiiiii
(pracodawca)
w okresie 0d ..........ceeeveeeenn. o [o RS



(wymiar czasu pracy)
2. W okresie zatrudnienia pracownik wykonywat prace

(zajmowane stanowiska lub petnione funkcje)
3. Stosunek pracy ustat w wyniku:
Q) FOZWIGZANIA ...eveeeeiiiiiceceeee e

(szczegolne przypadki rozwigzania stosunku pracy)
C) WYJASNIECIA ..cceeeeeeeiei e
(podstawa prawna wygasniecia stosunku pracy)
4. W okresie zatrudnienia pracownik:
1) wykorzystat urlop wypoczynkowy w wymiarze:
(urlop wypoczynkowy wykorzystany w roku kalendarzowym,
w ktérym ustat stosunek pracy)
WEYM Lo
(urlop wypoczynkowy wykorzystany na podstawie
art. 1672 Kodeksu pracy w roku kalendarzowym,
w ktorym ustat stosunek pracy)
2) korzystat z urlopu bezptatnego
(okres trwania urlopu bezptatnego i podstawa prawna
jego udzielenia)
3) wykorzystat urlop wychowawczy
(okres wykorzystanego urlopu wychowawczego)
4) byt niezdolny do pracy przez okres ......................
..................................................... dni
(liczba dni, za ktére pracownik otrzymat wynagrodzenie -
zgodnie z art. 92 Kodeksu pracy, w roku kalendarzowym,
w ktorym ustat stosunek pracy)
5) wykorzystat zwolnienie od pracy przewidziane
w art. 188 Kodeksu pracy ........ccccvevvvvviineeennnn.
(liczba dni zwolnienia
wykorzystanego w roku
kalendarzowym, w ktorym ustat
stosunek pracy)
6) zostat zastosowany skrécony okres wypowiedzenia umowy o
prace na podstawie art. 36" § 1 Kodeksu pracy

(okres, o ktory zostat skrocony okres wypowiedzenia,



uprawniajgcy do odszkodowania)
7) odbyt stuzbe wojskowg w okresie ...........ccccouueeee..
(okres odbywania czynnej stuzby wojskowej lub jej
form zastepczych)
8) wykonywat prace w szczegolnych warunkach lub w
szczegoblnym charakterze

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

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

(dni, za ktére pracownik nie zachowat prawa do
wynagrodzenia, zgodnie z art. 92 § 1" Kodeksu pracy,
przypadajace w okresie od dnia 1 stycznia 2003 r. do

dnia 31 grudnia 2003 r.)
5. Informacja o zajeciu wynagrodzenia:

(wysokosc¢ potrgconych kwot)
6. Informacje uzupetniajace

(pleczec -i"p.).(;c'i'p')i's"r')racodawcy
lub osoby dziatajgcej w jego
imieniu)

POUCZENIE

Pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia otrzymania swiadectwa
pracy wystapi¢ do pracodawcy z wnioskiem o sprostowanie tego



Swiadectwa. W razie nieuwzglednienia wniosku pracownikowi
przystuguje, w ciggu 7 dni od dnia otrzymania zawiadomienia o
odmowie sprostowania Swiadectwa pracy, prawo wystgpienia z
zgdaniem sprostowania swiadectwa pracy do Sgdu Rejonowego -

Sadu Pracy w

(podstawa prawna - art. 97 § 2' Kodeksu pracy)

SPOSOB WYPELNIANIA SWIADECTWA PRACY

1. Nr REGON-EKD - stanowi identyfikator pracodawcy nadany przez wiasciwy

2. W ust. 1

3. Wust. 3lit. a

lit. b

4. W ust. 4
w pkt 1

w pkt 8

wojewodzki urzad statystyczny.

- pracodawca zatrudniajgcy pracownika przejetego od innego
pracodawcy na zasadach okreslonych przepisami art. 23" Kodeksu
pracy lub przepisami odrebnymi wykazuje réwniez okres jego
pracy u poprzedniego pracodawcy i wskazuje tego pracodawce,

- pracodawca wykazuje rowniez okresy poprzedniego zatrudnienia u
tego pracodawcy na podstawie umowy o prace na okres probny,
umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
wykonania okre$lonej pracy, jezeli nie wydat Swiadectwa pracy w
zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem poprzedniej umowy lub
poprzednich uméw, zgodnie z art. 97 § 1° Kodeksu pracy.

pracodawca podaje jeden z trybdw rozwigzania stosunku pracy
okreslonych w art. 30 § 1 Kodeksu pracy, a w przypadku rozwigzania
stosunku pracy za wypowiedzeniem lub bez wypowiedzenia -
dodatkowo wskazuje strone stosunku pracy sktadajgcg oswiadczenie
woli w tej sprawie,

pracodawca wskazuje podstawe prawng rozwigzania stosunku pracy,
jezeli do rozwigzania tego stosunku dochodzi w trybie okreslonym w
art. 23' § 4 lub § 5, w art. 48 § 2, w art. 68% lub w art. 201 § 2
Kodeksu pracy.

pracodawca wskazuje wytgcznie liczbe dni i godzin urlopu
wypoczynkowego  przystugujgcego pracownikowi ~ w  roku
kalendarzowym, w ktérym ustaje stosunek pracy, wykorzystanego w
naturze lub za ktére przystuguje ekwiwalent pieniezny; odrebnie
wskazuje sie liczbe dni i godzin urlopu wypoczynkowego,
wykorzystanego przez pracownika do dnia ustania stosunku pracy,
na podstawie art. 1672 Kodeksu pracy,

pracodawca wskazuje okres zatrudnienia pracownika przy
wykonywaniu prac, o ktérych mowa w przepisach rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 7 lutego 1983 r. w sprawie wieku emerytalnego
pracownikdw zatrudnionych w szczegélnych warunkach lub w
szczegoblnym charakterze (Dz. U. Nr 8, poz. 43, z 1985 r. Nr 7, poz.



w pkt 9

w pkt 10

21,1991 r. Nr 39, poz. 167, z 1992 r. Nr 102, poz. 520, z 1996 r. Nr
63, poz. 292, z 1997 r. Nr 61, poz. 377 oraz z 1998 r. Nr 162, poz.
1118) - na stanowiskach ustalonych zgodnie z § 1 ust. 2 tego
rozporzadzenia,

pracodawca informuje o wykorzystaniu przez pracownika uprawnien i
Swiadczen tylko w zakresie majgcym wplyw na uprawnienia
pracownicze u kolejnego pracodawcy, wynikajace z ustaw, uktadow
zbiorowych pracy i regulaminéw,

pracodawca wskazuje przypadajgce w okresie zatrudnienia okresy
niesktadkowe okreslone w przepisach o emeryturach i rentach z
Funduszu Ubezpieczen Spotecznych.

5. W ust. 6 pracodawca zamieszcza informacje:
1) o naleznosciach ze stosunku pracy uznanych przez niego i niewyptaconych

2)

a)
b)

pracownikowi do dnia ustania stosunku pracy z powodu braku $rodkow
finansowych;

na zgdanie pracownika:

0 wysokosci i sktadnikach wynagrodzenia,

o uzyskanych kwalifikacjach,

C) 0 prawomocnym orzeczeniu sgdu pracy o przywroceniu pracownika do pracy

lub przyznaniu mu odszkodowania, gdy zachodzi przypadek okreslony w § 5
ust. 3 rozporzadzenia, przy czym pracodawca, uzupetniajgc tre$¢ swiadectwa
pracy o te informacje, podpisuje jg i opatruje data.



