1809
ROZPORZADZENIE MINISTRA PRACY | POLITYKI SPOLECZNEJ

z dnia 6 grudnia 2002 r.

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

Na podstawie art. 97 & 4 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94,
Nr 106, poz. 668 i Nr 113, poz. 717, z 1999 r. Nr 99,
poz. 1152, z 2000 r. Nr 19, poz. 239, Nr 43, poz. 489,
Nr 107, poz. 1127 i Nr 120, poz. 1268, z 2001 r. Nr 11,

poz.
poz.
poz.

poz
poz

84, Nr 28, poz. 301, Nr 52, poz. 538, Nr 99,
1075, Nr 111, poz. 1194, Nr 123, poz. 1354, Nr 128,
1405 i Nr 154, poz. 1805 oraz z 2002 r. Nr 74,
. 676, Nr 135, poz. 1146, Nr 199, poz. 1673 i Nr 200,
. 1679) zarzadza sie, co nastepuje:
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8 1. W rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki So-
cjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie szczegétowej
tresci Swiadectwa pracy oraz sposobu i trybu jego wy-
dawania i prostowania (Dz. U. Nr 60, poz. 282) wpro-
wadza sie nastepujgce zmiany:

1) w 8 1 wust. 1:

a) po pkt 1 dodaje sie pkt 1a w brzmieniu:

»1a) podstawy prawnej rozwigzania lub wyga-
$niecia stosunku pracy,”,

b) pkt 3 otrzymuje brzmienie:

»3) wykorzystania dodatkowego urlopu albo in-
nego uprawnienia lub $wiadczenia, przewi-
dzianego przepisami prawa pracy,”,

c) pkt 7 otrzymuje brzmienie:

»7) tacznej liczby dni, za ktére pracownik otrzy-
mat wynagrodzenie i za ktore nie zachowat
prawa do wynagrodzenia — zgodnie z art. 92

Kodeksu pracy, w roku kalendarzowym,
w ktoérym ustat stosunek pracy,”;

2) po 8§ 2 dodaje sie § 2a w brzmieniu:

»8& 2a. W przypadku okreslonym w art. 97 § 1" Ko-
deksu pracy pracownik zgtasza pracodawcy
zadanie wydania $Swiadectwa pracy najp6z-
niej w dniu poprzedzajgcym dzien, w ktorym
nastepuje rozwigzanie lub wygasniecie sto-
sunku pracy.”;

3) zatacznik do rozporzadzenia otrzymuje brzmienie

okreslone w zataczniku do niniejszego rozporza-
dzenia.

8 2. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem

1 stycznia 2003 .

Minister Pracy i Polityki Spotecznej: J. Hausner
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Zatacznik do rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 6 grud-
nia 2002 r. (poz. 1809)

.....................................................

(pracodawca oraz jego (miejscowos¢ 1 data)

..

siedziba lub miejsce
zamieszkania)

.................

{nr REGON - EKD)

2.

SWIADECTWO PRACY

SEWIlErdzZa SiE, € ittt it ettt ittt i e
(imie 1 nazwisko pracownika)

Imiona TOdzZiCOW v e vt ittt evseeensseeesnonnneesesannaesssss

ULOAZOTIY v e e oo oot e oo osnnennnussoennennnnsssssssoessannseesess
(data i miejsce urodzenia)

Pyl zatrudniony v eeee et iniiiein it iaesansesonns
(pracodawca)

w okresie od ..., o o

W WYIMLIATZE vttt it i teeeaeenneeneoanosanosennsesnassonsenans

(wymiar czasu pracy)

W okresie zatrudnienia pracownik wykonywal prace

............................................................
............................................................
............................................................

............................................................

(zajmowane stanowiska lub peinione funkcje)

Stosunek pracy ustait w wyniku:
a) TOZWIAZANIa v vttt ittt it iee et tieintoenaneaeseeonnnseeeeenas

.........................................................

.........................................................

(szczegblne przypadki rozwiazania stosunku pracy)
C) WYQASNIECIa ittt ittt i tet ettt et

.........................................................

(podstawa prawna wygasniecia stosunku pracy)
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4. W okresie zatrudnienia pracownik:
1) wykorzystal urlop wypoczynkowy w wymiarze:
(*aczna liczba dni urlopu wypoczynkowego wykorzystanego w roku
kalendarzowym, w ktérym ustal stosunek pracy)

L o 1
(liczba dni urlopu wypoczynkowego wykorzystanego na podstawie

art. 167° Kodeksu pracy w roku kalendarzowym, w ktérym ustal
stosunek pracy)

2) korzystal z urlopu bezptatnego

(okres trwania urlopu bezpiatnego 1 podstawa prawna
jego udzielenia)

3) wykorzysta: urlop wychowawczy

{(okres wykorzystanego urlopu wychowawczego)

4) byt niezdolny do pracy przez okres ........ ... dni
(taczna liczba dni, za ktdre pracownik otrzymatl
wynagrodzenie i za ktdére nie zachowa® prawa do
wynagrodzenia - zgodnie z art. 92 Kodeksu pracy,
w roku kalendarzowym, w ktdérym ustal stosunek pracy)

5) wykorzystat zwolnienie od pracy przewidziane

w art. 188 KoOdeKkSU DPracCy e iiiuinneeieineennsnonnncennns
(liczba dni zwolnienia
wykorzystanego w roku
kalendarzowym, w ktdérym
ustat stosunek pracy)

6) zostal zastosowany skrdcony okres wypowiedzenia umowy

o prace na podstawie art. 36' § 1 Kodeksu pracy

(okres, o ktéry zostal skrdécony okres wypowiedzenia,

uprawniajacy do odszkodowania)

7) odby® siuzbe woljskowa w okresie ...ttt

(okres odbywania czynnej situzby wojskowej lub jej form
zastepczych)

8) wykonywal prace w szczegdlnych warunkach

lub w szczegdlnym charakterze .......i.iuiiiiiiiiniiennnnnn

(okresy wykonywania pracy oraz jej rodzaj i zajmowane
stanowiska)

9) wykorzystal dodatkowy urlop albo inne uprawnienia lub
Swiadczenia przewidziane przepisami prawa pracy

.........................................................

I Pt
(ockresy nieskiadkowe, przypadajace w okresie
zatrudnienia wskazanym w ust. 1, uwzgledniane
przy ustalaniu prawa do emerytury lub renty)

L

.........................................................

.........................................................

(dni, za ktdére pracownik nie zachowal prawa do
wynagrodzenia, zgodnie z art. 92 § 1! Kodeksu pracy)
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5. Informacja o zajeciu wynagrodzenia:

............................................................

............................................................

(wysokosé potraconych kwot)

6. Informacje uzupeiniajace

............................................................

(pieczeé¢ 1 podpis pracodawcy
lub osoby dziatajace]j
w jego imieniu)

POUCZENIE

Pracownik moze w ciagu 7 dni od dnia otrzymania swiadectwa
pracy wystapié¢ do pracodawcy z wnioskiem o sprostowanie tego
$wiadectwa. W razie nieuwzglednienia wniosku pracownikowi
przystuguje, w ciagu 7 dni od dnia otrzymania zawiadomienia
o odmowie sprostowania $wiadectwa pracy, prawo wystapienia

z zadaniem sprostowania $wiadectwa pracy do Sadu Rejonowego
= SAAU PIACY W s et tetottnnseenaneenaneenneeonsesnnsesesssnesas

.............................................................

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

SPOSOB WYPELNIANIA SWIADECTWA PRACY

1. Nr REGON—EKD — stanowi identyfikator pracodawcy nadany przez wtasciwy wojewddzki urzad staty-
styczny.
2. W ust. 1 — pracodawca zatrudniajgcy pracownika przejetego od innego pracodawcy na zasa-

dach okreslonych przepisami art. 23" Kodeksu pracy lub przepisami odrebnymi wy-
kazuje rowniez okres jego pracy u poprzedniego pracodawcy i wskazuje tego praco-
dawce,

— pracodawca wykazuje rdwniez okresy poprzedniego zatrudnienia u tego pracodaw-
cy, jezeli nie wydat Sswiadectwa pracy w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem
poprzedniej umowy o prace lub poprzednich uméw o prace, zgodnie z art. 97 § 1! Ko-
deksu pracy.

3. Wust. 3 lit. a pracodawca podaje jeden z trybdw rozwigzania stosunku pracy okreslonych w art. 30

lit. b

4. W ust. 4
w pkt 1

8 1 Kodeksu pracy, a w przypadku rozwigzania stosunku pracy za wypowiedzeniem lub
bez wypowiedzenia — dodatkowo wskazuje strone stosunku pracy sktadajgca oswiad-
czenie woli w tej sprawie,

pracodawca wskazuje podstawe prawng rozwigzania stosunku pracy, jezeli do rozwia-
zania tego stosunku dochodzi w trybie okreslonym w art. 23" § 4 lub § 5, w art. 48 § 2,
w art. 683 lub w art. 201 § 2 Kodeksu pracy, a takze w art. 7a ustawy z dnia 28 grudnia
1989 r. 0 szczegolnych zasadach rozwigzywania z pracownikami stosunkow pracy z przy-
czyn dotyczacych zaktadu pracy (Dz. U. z 2002 r. Nr 112, poz. 980, Nr 135, poz. 1146
i Nr 200, poz. 1679).

pracodawca wskazuje wytacznie liczbe dni urlopu wypoczynkowego przystugujacego
pracownikowi w roku kalendarzowym, w ktérym ustaje stosunek pracy, wykorzystane-
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w pkt 8

w pkt 9

w pkt 10

go w naturze lub za ktére przystuguje ekwiwalent pieniezny; odrebnie wskazuje sig licz-
be dniu 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 Ministréw z dnia 7 lutego 1983 r. w sprawie
wieku emerytalnego pracownikéw zatrudnionych w szczegélnych warunkach lub
w szczegdllnym charakterze (Dz. U. Nr 8, poz. 43,z 1985 r. Nr 7, poz. 21, z 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 8 1 ust. 2 te-
go rozporzadzenia,

pracodawca informuje o wykorzystaniu przez pracownika uprawnien i $wiadczen tylko
w zakresie majgcym wptyw na uprawnienia pracownicze u kolejnego pracodawcy, wy-
nikajgce z ustaw, uktadow zbiorowych pracy i regulaminow,

pracodawca wskazuje — przypadajgce w okresie zatrudnienia:

— okresy niesktadkowe, okreslone w przepisach o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych, a takze

— okresy, w ciggu ktérych pracownik otrzymywat wynagrodzenie przewidziane
w art. 92 Kodeksu pracy.

5. W ust. 6 pracodawca zamieszcza informacje:

1) o naleznosciach ze stosunku pracy uznanych przez niego i niewyptaconych pracownikowi do dnia ustania
stosunku pracy z powodu braku $rodkow finansowych;

2) na zgdanie pracownika:

a) o wysokosci i sktadnikach wynagrodzenia,

b) o uzyskanych kwalifikacjach,

c) o prawomocnym orzeczeniu sgdu pracy o przywréceniu pracownika do pracy lub przyznaniu mu odszko-
dowania, gdy zachodzi przypadek okreslony w 8§ 5 ust. 3 rozporzadzenia, przy czym pracodawca, uzupet-
niajac tres¢ swiadectwa pracy o te informacje, podpisuje jg i opatruje data.



