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WYKAZ SKROTOW

Akty prawne

k.p.

r.d.p.

RODO

Inne

ZUS

ustawa z 26.06.1974 r. - Kodeks pracy (Dz.U. z 2019 r. poz. 1040
ze zm.)

rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej
2 10.12.2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U. poz. 2369)
rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
2 27.04.2016 r. w sprawie ochrony o0sdb fizycznych w zwigzku z prze-
twarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozpo-
rzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119, s. 1 ze sprost.)
rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej
2 30.12.2016 r. w sprawie $wiadectwa pracy (Dz.U. z 2018 r. poz. 1289

ze zm.)

Zaktad Ubezpieczen Spolecznych






WSTEP

Informacje zawarte w $wiadectwie pracy stanowia poswiadczenie
okreslonych faktéw, ktore majg wplyw na uzyskanie praw, jakie prze-
pisy wigzg z ustaniem stosunku pracy. Dodatkowo dokument ten jest
pos$wiadczeniem i informacjg dla kolejnego pracodawcy. Z tego tez
powodu tre$¢ dokumentu jest sformalizowana i brak jest dowolno-
$ci w zakresie zamieszczania stosownych tresci w $wiadectwie pracy.
Celem tego dokumentu jest poswiadczenie pewnego stanu faktycz-
nego, jaki zaistnial w okresie zatrudnienia, stad brakuje tutaj tresci
abstrakcyjnych o charakterze nieostrym. W praktyce pracodawcy na-
trafiajg na pewne trudnosci czy watpliwosci w zakresie wypetniania
tego druku.

Zasady dotyczace wystawiania i wydawania, a takze przechowywa-
nia §wiadectw pracy zostaly uregulowane w kilku aktach prawnych.
Czes¢ tej regulacji odnajdziemy w przepisach Kodeksu pracy. Szcze-
gotowe wytyczne w tym zakresie odnajdziemy w rozporzadzeniu
w sprawie $wiadectw pracy. W odniesieniu do problematyki prze-
chowywania i przetwarzania danych ze $wiadectwa pracy stosujemy
przepisy rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej, Ko-
deksu pracy i przepiséw o ochronie danych osobowych.

Nalezy zwroci¢ uwage, ze przepisy odnoszace sie do tematu $wiadectw
pracy byly wielokrotnie nowelizowane, by w konsekwencji przybra¢
ksztalt, jaki bedzie przedstawiony w niniejszym poradniku. Najbar-
dziej istotne sg te ostatnie zmiany, ktére weszly w zycie 7.09.2019 r.
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Nie sposéb jednak nie wspomnie¢ o zmianie, ktora weszta w zy-
cie od 1.01.2017 r., zwalniajacej pracodawcow z wystawiania $wia-
dectw czastkowych za zakonczone okresy zatrudnienia na podsta-
wie umowy na czas okreslony. Przepisy te byly szeroko komentowane,
w zwigzku z wieloma problemami praktycznymi, z jakimi borykali
sie¢ pracodawcy przy wystawianiu tych dokumentéw. Zwigzane to
bylo z pilnowaniem i liczeniem uptywu okresu 24 miesiecy. Ostat-
nie $wiadectwa czgstkowe pracodawca zobligowany byl wystawi¢ do
30.06.2017 r. za okresy zatrudnienia, ktdre zakonczyly sie najpdzniej
31.12.2016 1.

Rok 2019 przynioést pracodawcom szereg zmian, w tym réwniez w ob-
szarze wystawiania i wydawania §wiadectw pracy. Niniejszy poradnik
ma na celu omoéwienie zasad dotyczacych wystawiania i wydawania
$wiadectw pracy i pokazanie w ujeciu praktycznym, na przykladach,
problemdw, z jakimi stykajg sie pracodawcy na gruncie tego tematu.

Okazuje si¢ bowiem, ze nadal w praktyce wystawianie i wydawanie
$wiadectw pracy moze budzi¢ watpliwosci.

Dodatkowo autorka przedstawi tez problem wystawiania i wydawa-
nia $wiadectwa pracy w kontek$cie RODO i ochrony danych osobo-
wych. Nalezy mie¢ na uwadze, ze §wiadectwo zawiera szereg danych,
ktére sg przetwarzane nie tylko w stosunku pracy, ale tez poza nim
do celéw ustalenia réznego rodzaju uprawnien - juz po zakonczeniu
wspolpracy z pracodawca.

Swiadectwo pracy zawiera jedynie o§wiadczenie wiedzy i jest waznym
dokumentem. Jest potwierdzeniem stanu faktycznego wynikajacego
z dokumentacji pracowniczej i danych, jakie pracodawca zgromadzit
w okresie zatrudnienia pracownika.

Jednak $wiadectwo pracy jest bardzo istotnym dokumentem w zbio-
rze dokumentacji pracowniczej, poniewaz zawiera informacje, ktore
moga ksztaltowa¢ uprawnienia lub ich brak wobec pracownika, by-
tego pracownika na przyszto$¢, np. na gruncie przepiséw dotycza-
cych praw emerytalno-rentowych, prawa do zasitku dla bezrobot-
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nych, prawa do $wiadczen, jakim sg odprawy emerytalno-rentowe
i innych wynikajacych z odrebnych przepiséw.

Niestety wcale nie tak rzadkie sytuacje pokazuja, jak wiele proble-
méw maja byli pracownicy w uzyskaniu §wiadczen w sytuacji utraty
$wiadectwa pracy lub btedéw wynikajacych z niewlasciwego poste-
powania pracodawcéw w odniesieniu do procesu wystawiania i wy-
dawania $wiadectwa pracy. Dlatego tak wazna jest znajomos¢ regut
rzadzacych ta problematyka zaréwno dla pracodawcéw, jak i dla pra-
cownikdw, a czasami tez czlonkéw rodziny, np. w przypadku $mierci
pracownika.

Niniejszy poradnik ma na celu przedstawienie zagadnien zwiazanych
z wystawianiem i wydawaniem $wiadectw pracy w ujeciu praktycz-
nym poprzez wskazanie przykladowych standéw faktycznych. Ksigzka
ta adresowana jest do praktykow i osob, ktdre stosuja prawo pracy
w praktyce. Jednak opracowanie to pokazuje, jak wazna jest tez $wia-
domos¢ pracownikéw w tym obszarze. W konsekwencji jest to ma-
terial, ktéry moze postuzy¢ zaréwno stuzbom kadrowym, ale tez
osobom, ktére chcg poszerzy¢ wiedze z zakresu prawa pracy w tym
obszarze.






Rozdziat |

SWIADECTWO PRACY
— ODPOWIEDZIALNOSC PRACODAWCY

Pracodawca, ktory zatrudnial pracownika, ma obowigzek potwier-
dzi¢ ten fakt, wydajac mu poswiadczenie tego stanu faktycznego na
dokumencie $wiadectwa pracy. Poniewaz tre$¢ $wiadectwa pracy ma
wplyw na uzyskanie uprawnien przez osobe, ktorej dotyczy, ustawo-
dawca zdecydowat si¢ na sankcje wobec pracodawcy, ktory nie reali-
zuje obowigzkéw w tym obszarze.

Zgodnie z art. 282 § 1 pkt 3 k.p. niewydanie §wiadectwa pracy
jest wykroczeniem przeciwko prawom pracownika i podlega karze
grzywny od 1000 do 30 000 z1.

Dodatkowo tej samej karze podlega ten, kto bedac pracodawca lub
dzialajac w jego imieniu zgodnie z art. 281 pkt 6, 6a i 7 k.p.:

- nie prowadzi dokumentacji pracowniczej,

- nie przechowuje dokumentacji pracowniczej przez okres, o kto-
rym mowa w art. 94 pkt 9b, art. 94° § 2 iart. 94° pkt 2 k.p., albo
przez dtuzszy okres, jezeli wynika on z odrebnych przepisow,

- pozostawia dokumentacje pracowniczg w warunkach grozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Nalezy bowiem zda¢ sobie sprawe, ze §wiadectwo pracy jest jednym
z elementéw dokumentacji pracowniczej, tj. akt osobowych pracow-
nika.



16 Rozdzial I. Swiadectwo pracy - odpowiedzialnos¢ pracodawcy

Pracodawca ma wiec obowigzek przetwarzaé dane ze $wiadectwa
pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym m.in. dazy¢ do
ochrony przed utratg i zniszczeniem — w okresie, w ktérym ma obo-
wiazek przechowywaé te dokumenty.

Roszczenie o odszkodowanie

Ustawodawca zdecydowat sie¢ na szczegdlng ochrone pracownika
w sytuacji niewydania $wiadectwa pracy lub wydania niewlasciwego
$wiadectwa pracy. Ta ochrona przejawia si¢ w mozliwosci dochodze-
nia na drodze sadowej naprawienia szkody powstatej wskutek nie-
wydania w terminie lub wydania niewlasciwego $wiadectwa pracy
(art. 99 k.p.).

Konsekwencja uznania roszczenia pracownika jest odszkodowanie.
W takim przypadku odszkodowanie przystuguje za czas pozostawa-
nia bez pracy z tego powodu, jednak nie za czas dluzszy niz 6 tygodni.

Wydanie orzeczenia o odszkodowaniu w zwigzku z wydaniem nie-
wlas$ciwego $wiadectwa pracy (np. blednego lub pozbawionego infor-
macji, ktérych pracodawca nie zawarl w $wiadectwie pracy) stanowi
podstawe do zmiany $wiadectwa pracy, a wiec ksztaltuje obowigzek
po stronie pracodawcy do zmiany $§wiadectwa pracy (art. 99 § 4 k.p.).



Rozdziat Il

SWIADECTWO PRACY
— DOKUMENTACJA PRACOWNICZA,
OKRES PRZECHOWYWANIA

Zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie dokumentacji pracowniczej
pracodawca jest zobligowany do prowadzenia akt osobowych i pozo-
stalej dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy. Przepisy odno-
szace sie do tego zakresu znajdujg si¢ w Kodeksie pracy i rozporzadze-
niu wykonawczym, ale tez w innych przepisach odrebnych.

To, co nas interesuje z punktu widzenia dokumentacji pracowniczej,
to fakt, ze $wiadectwo pracy stanowi integralna cze$¢ tej dokumen-
tacji.

W sytuacji zakonczenia stosunku pracy pracodawca ma obowigzek
przechowywania w cze¢sci C akt osobowych o$wiadczen i dokumentow
zwigzanych z rozwigzaniem albo wygasnigciem stosunku pracy.

Katalog dokumentéw czesci C akt osobowych zostal zawarty w § 3
pkt 3 r.d.p.

Zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie dokumentacji pracowniczej
pracodawca w tej czesci przechowuje:
a) o$wiadczenia zwigzane z rozwigzaniem umowy o prace,
b) wnioski dotyczace wydania, sprostowania lub uzupelnienia
$wiadectwa pracy;,



Maria Sobieska - prawnik, ekspert z zakresu prawa pracy, ptac i ubezpieczen spotecznych,
zajmujacy sie m.in. tworzeniem opinii prawnych i doradztwem wewnetrznym w biezacych
sprawach z zakresu tzw. twardego HR (kadr i ptac); wieloletni praktyk majacy ponad dziesiecioletni
staz pracy w duzych miedzynarodowych korporacjach, w tym réwniez outsourcingu - w zakresie
dostarczania i realizowania ustug kadrowo-ptacowych; autorka regulaminéw pracy i wynagradza-
nia oraz audytor ptacowy.

Ksiazka w sposéb praktyczny i kompleksowy analizuje problemy, z jakimi pracodawcy i stuzby
kadrowe stykaja sie przy wystawianiu Swiadectwa pracy. Ponadto zawiera informacje dotyczace
przetwarzania danych osobowych w odniesieniu do tresci i dokumentu Swiadectwa pracy, a tak-
ze omoéwienie druku Swiadectwa pracy z przyktadami jego wypetnienia.

Z opracowania czytelnik dowie sie m.in.:

. jak prawidtowo wykaza¢ dane o urlopach,

« czy nadal pracodawca jest zobligowany do wydania odpisu Swiadectwa pracy,

. jak prawidtowo i gdzie wykazywac informacje o dodatkowych uprawnieniach, ktére zostaty
wykorzystane przez pracownika,

« jakikiedy wykazywac dane dotyczace uprawnien rodzicielskich,

. czy zawsze nalezy sprostowac Swiadectwo pracy, gdy pojawi sie btad,

« co trzeba wpisa¢ w tres¢ Swiadectwa pracy, gdy pracownik nie korzystat z danego uprawnienia,

« jakwypetni¢ Swiadectwo pracy, gdy zmienia sie podstawa rozwigzania umowy o prace na pod-
stawie wyroku sadowego,

. jakie obowiazki odnoszace sie do $wiadectwa pracy ma pracodawca, ktory przejat pracownika.

W ksiagzce uwzgledniono zmiany legislacyjne dotyczace Swiadectwa pracy, ktdre weszty w zycie
7 wrzesnia 2019r.

Autorka odwotuje sie do licznych przyktadéw kazdego z ustepow i punktéw Swiadectwa pracy,
dzieki czemu kazdy w sposéb praktyczny moze przesledzi¢ proces wystawienia Swiadectwa pra-
cy. Ponadto w poradniku przedstawiono przyktad stanu faktycznego i dokumentu $wiadectwa
pracy wystawionego na opisanym przyktadzie.

Publikacja jest przeznaczona dla pracownikéw dziatdw kadr i ptac, kadry zarzadzajacej, przedsie-
biorcow, adwokatéw, radcéw prawnych, sedziéw. Bedzie cennym zrédtem wiedzy dla pracownikéw
administracji rzadowej i samorzadowej, ekonomistow i ksiegowych, a takze praktykéw prawa
pracy.
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