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>Kiedy wydajemy nowy, a kiedy poprawiony dokument

Jeśli pracownik zauważy pomyłki lub braki 
w wydanym przez pracodawcę dokumencie 
o przebiegu zatrudnienia, może domagać się
ich zmiany. Z własnej inicjatywy błędy 
powinien też naprawić szef

Właśnie ustalenie, kiedy trzeba
wydać pracownikowi nowe, a
kiedy sprostowane świadectwo
pracy, przysparza szefom wielu
problemów. Często nowy doku-
ment to efekt wygranego przez
pracownika procesu sądowego
>patrz przykład 4.

SPROSTOWANE

Zgodnie z art. 97 § 21 k.p.
pracownik może domagać się
od pracodawcy zmiany wyda-
nego mu świadectwa pracy.
Robi to, jeśli nie zgadza się z za-
wartymi w nim informacjami,
bo są one nieprawdziwe lub
niepełne. Ma na to siedem dni
od otrzymania dokumentu. Je-
śli pracodawca uwzględni
wniosek, wystawia nowe świa-
dectwo pracy. 

Jeśli  negatywnie rozpatrzy
wniosek o zmianę dokumentu,
to w ciągu siedmiu dni pisemnie
zawiadamia o tym pracownika.
Wówczas zatrudnionemu przy-
sługuje prawo do wystąpienia z
żądaniem jego sprostowania do
sądu pracy, a pouczenie o tym
musi być zawarte w tym doku-
mencie. Musi jednak zmieścić
się w siedmiodniowym terminie
od zawiadomienia o odmowie
sprostowania świadectwa pracy.

Jeżeli pracownik nie zrobi te-
go w tym czasie bez swojej winy,
bo np. chorował, sąd pracy mo-
że – na jego wniosek – przywró-
cić uchybiony termin. Prośbę w
tej sprawie wnosi do sądu pracy
w ciągu siedmiu dni od dnia,
kiedy ustała przyczyna, z  której
pracownik nie zmieścił się w
określonych datach (np. siedem
dni od wyzdrowienia). Należy
jednak uprawdopodobnić oko-
liczności uzasadniające przy-
wrócenie terminu, np. przed-
stawić zwolnienie lekarskie (art.
265 § 2 k.p.).

Komentatorzy i Sąd Najwyż-
szy wskazują, że pracownik nie
może skorzystać z drogi sądo-
wej, zanim nie wyczerpie tzw.
trybu reklamacyjnego. Zatem
najpierw składa wniosek do
pracodawcy o sprostowanie
świadectwa, a dopiero jeżeli ten
odmówi wydania poprawione-
go dokumentu, może zwrócić

się do sądu. Pozew wniesiony
bez wcześniejszego zwrócenia
się do firmy sąd przekaże pra-
codawcy, zgodnie z art. 464 § 1
kodeksu postępowania cywil-
nego jako wniosek o sprostowa-
nie świadectwa.

Odszkodowanie za błąd 

Jeśli sąd pracy uzna, że w wy-
danym świadectwie pracy po-
dano nieprawdziwe informacje,
pracownik może domagać się
odszkodowania od pracodaw-
cy. Może się o nie także ubiegać,
gdy doznał szkody, bo w termi-
nie nie otrzymał dokumentu,
np. nie znalazł nowego zatrud-
nienia. 

Na podstawie art. 99 § 1 k.p.
pracownikowi przysługuje rosz-
czenie o naprawienie szkody
wyrządzonej przez pracodawcę
wskutek niewydania w terminie
lub wydania niewłaściwego
świadectwa pracy. Odpowiada
ono wysokości wynagrodzenia
za czas pozostawania bez pracy
z powodu niewydanego w ter-
minie lub wydanego niewłaści-
wie dokumentu, nie dłużej jed-
nak niż sześć tygodni.

UZUPEŁNIONE

Jeśli w wyniku prawomoc-
nego orzeczenia pracownik zo-
stanie przywrócony do pracy
lub sąd przyzna mu odszkodo-
wanie za niezgodne z przepisa-
mi wypowiedzenie umowy o
pracę lub jej rozwiązanie bez
wypowiedzenia, pracodawca
na żądanie zatrudnionego mu-
si uzupełnić treść wydanego
mu świadectwa pracy o dodat-
kową informację o tym orze-
czeniu (§ 5 ust. 3 rozporządze-
nia o świadectwie). Zamieszcza
ją w ust. 6 świadectwa. 

Podwładny musi oddać

Czasami pracownik musi
najpierw oddać swoje świadec-
two, aby pracodawca uzupełnił
je o dodatkowe dane. Dzieje się
tak przy prawomocnym orze-
czeniu sądu pracy o przywró-
ceniu pracownika do pracy lub
o odszkodowaniu na rzecz pra-
codawcy z tytułu nieuzasad-
nionego rozwiązania przez
pracownika umowy o pracę

bez wypowiedzenia na podsta-
wie art. 55 § 11 k.p. (z winy pra-
codawcy). 

Pracownik musi wówczas
przedstawić wydany mu wcze-
śniej dokument, aby pracodaw-
ca mógł uzupełnić go o informa-
cję o wydanym orzeczeniu sądu
pracy (§ 7 rozporządzenia o
świadectwie). Jeśli pracownik
tego nie zrobi, szef może go we-
zwać do niezwłocznego przed-
stawienia dokumentu do uzu-
pełnienia. Ile ma na to czasu?
Przepisy tego wprost nie okre-
ślają, ale komentatorzy uznają,
że z własnej inicjatywy pracow-
nik powinien zgłosić się do pra-
codawcy z tym dokumentem w
terminie określonym w § 5 ust. 2
rozporządzenia o świadectwie,
czyli nie później niż w ciągu
trzech dni od uprawomocnie-
nia się orzeczenia sądowego.

DUPLIKAT (ODPIS) 

Czasami pracodawcy muszą
wydać byłemu pracownikowi
duplikat (odpis) dawnego świa-
dectwa. Jak to zrobić, jeśli przez
lata treść tego dokumentu się
zmieniała? 

Odpis powinien wyglądać tak
jak świadectwo pracy, które wy-
stawiono pracownikowi po roz-
wiązaniu stosunku pracy. Ma
więc zawierać wszystkie te in-
formacje, jakie miał poprzedni
dokument. Uwzględnia się tak-
że wcześniejszą terminologię,
np. „zakład pracy” zamiast
obecnego „pracodawca”. Pa-
miętać jednak trzeba o tym, że
duplikat musi mieć rzeczywistą
datę jego wystawienia, czyli np.
26 lutego 2008 r., oraz dopisek,
że jest to właśnie duplikat. 

Kadrowcy mają wątpliwości,
jakie dane ujawniać w doku-
mentach sprzed lat. Należy kie-
rować się zasadą, aby przepisy
regulujące wydawanie świa-
dectw czy opinii pracy na pod-
stawie starych aktów wyko-
nawczych (np. rozporządzenia
Rady Ministrów z 20 listopada
1974 r. w sprawie świadectw
pracy i opinii, DzU nr 45, 
poz. 269, zmiany w DzU z 1989 r.
nr 49, poz. 271, i DzU z 1990 r. 
nr 18, poz. 105) odnosiły się do
kodeksu pracy z ówczesnego
okresu.

NOWE 

Jeśli sąd pracy uwzględni po-
wództwo pracownika o sprosto-
wanie świadectwa pracy, były
szef niezwłocznie wydaje mu no-
we, nie później jednak niż w cią-
gu trzech dni od dnia uprawo-

mocnienia się orzeczenia sądu w
tej sprawie (§ 5 ust. 2 rozporzą-
dzenia o świadectwie). Wówczas
szef musi – najpóźniej w dniu
wydania pracownikowi nowego
świadectwa pracy – usunąć z je-
go akt osobowych i zniszczyć po-
przednio wydany dokument.

Nowe świadectwo pracy trze-
ba także wystawić, gdy pracow-
nik wygra w sądzie proces prze-

ciwko pracodawcy o roszczenie
z tytułu sprzecznego z prawem
rozwiązania stosunku pracy
bez wypowiedzenia z winy pra-
cownika (art. 97 § 3 k.p.). W no-
wym dokumencie zamieszcza
się informację, że do rozwiąza-
nia stosunku pracy doszło w
wyniku wypowiedzenia doko-
nanego przez pracodawcę
(uchwała Sądu Najwyższego z

18 maja 1995 r., I PZP 9/95).
Komentatorzy podkreślają, że
w interesie pracownika ustawo-
dawca wprowadził fikcję praw-
ną, a pracodawca musi wydać
nowy dokument w ciągu trzech
dni od uprawomocnienia się
wyroku. Jednocześnie najpóź-
niej w tym dniu usuwa z akt oso-
bowych i niszczy poprzedni do-
kument.

Do pracodawcy zgłosił się pracownik
zatrudniony u niego na początku lat 70. Prosi 
o ponowne wydanie świadectwa pracy, które 
– jak mówi – zaginęło. Po odnalezieniu jego akt
osobowych firma stwierdziła jednak, że brakuje
w nich dokumentów, z których wynikałoby, 
w jakim okresie był zatrudniony. W aktach jest
jedynie notatka stwierdzająca, że ta osoba ma
zostać zatrudniona w zakładzie na pół etatu.
Nie ma także list płac z tego okresu. Czy mimo
to pracodawca powinien wydać świadectwo?
Świadectwo pracy powinno zawierać wszystkie
informacje wymagane przepisami, a przede

wszystkim potwierdzać fakt zatrudnienia 
i jego warunki. I choć nie jest ono – w świetle
orzecznictwa sądowego – dokumentem
urzędowym, lecz prywatnym, to jest to dowód,
że pracodawca podpisał oświadczenie
stanowiące treść tego świadectwa.
Oświadczenie to powinno być zgodne 
ze stanem faktycznym. Jeśli więc obecnie
pracodawca nie ma podstaw, aby potwierdzić
fakty objęte treścią świadectwa pracy,
nie może go wydać. W takiej sytuacji

pracownik powinien ustalić okres zatrudnienia
w firmie w postępowaniu sądowym.

>PRZYKŁAD 4 

Fabryka Lalek Barbie Warszawa, 29 grudnia 2006 r. 
(pracodawca oraz jego siedziba (miejscowość i data)
lub miejsce zamieszkania)

(nr REGON-EKD)
ŚWIADECTWO PRACY

1. Stwierdza się, że Jan Kowalski 
(imię i nazwisko pracownika)

imiona rodziców: Zdzisław   Barbara
urodzony: 12 grudnia 1961 r.

(data urodzenia)
był zatrudniony w Fabryce Lalek Barbie

(pracodawca)
w okresie od        1.08.2000 r. do          31.12.2006 r. w wymiarze             cały etat

(wymiar czasu pracy) 
2. W okresie zatrudnienia pracownik wykonywał pracę       menedżera do spraw marketingu

(zajmowane stanowiska lub pełnione funkcje)
3. Stosunek pracy ustał w wyniku: 
a) rozwiązania  umowy o pracę na podstawie art. 30 § 1 pkt 2 k.p. dokonanego przez pracodawcę

(tryb i podstawa prawna rozwiązania stosunku pracy)
b) —

(szczególne przypadki rozwiązania stosunku pracy)
c) wygaśnięcia                                                     —

(podstawa prawna wygaśnięcia stosunku pracy)
4. W okresie zatrudnienia pracownik: 
1) wykorzystał urlop wypoczynkowy w wymiarze 26 dni (208 godzin)
(urlop wypoczynkowy wykorzystany w roku kalendarzowym, w którym ustał stosunek pracy)
w tym 4 dni (32 godziny)
(urlop wypoczynkowy wykorzystany na podstawie art. 1672 kodeksu pracy w roku kalendarzowym, 
w którym ustał stosunek pracy)
2) korzystał z urlopu bezpłatnego                                                  —

(okres trwania urlopu bezpłatnego i podstawa prawna jego udzielenia)
3) wykorzystał urlop wychowawczy                                                —

(okres wykorzystanego urlopu wychowawczego)
4) był niezdolny do pracy przez okres                                                  —                    dni

(liczba dni, za które pracownik otrzymał wynagrodzenie zgodne z art. 92 
kodeksu pracy, w roku kalendarzowym, w którym ustał stosunek pracy)

5) wykorzystał zwolnienie od pracy przewidziane w art. 188 kodeksu pracy            —
(liczba dni zwolnienia wykorzystanego w roku 

kalendarzowym, w którym ustał stosunek pracy)
6) został zastosowany skrócony okres wypowiedzenia umowy o pracę 
na podstawie art. 361 § 1 kodeksu pracy                                      —

(okres, o który został skrócony okres wypowiedzenia, uprawniający do odszkodowania)
7) odbył służbę wojskową w okresie                                             —

(okres odbywania czynnej służby wojskowej lub jej form zastępczych)
8) wykonywał pracę w szczególnych warunkach lub w szczególnym charakterze        nie dotyczy

(okresy wykonywania pracy oraz jej rodzaj i zajmowane stanowiska)
9) wykorzystał dodatkowy urlop albo inne uprawnienia lub świadczenia przewidziane w prawie pracy
3 dni robocze z zachowaniem prawa do wynagrodzenia na poszukiwanie pracy (art. 361 § 1 k.p.)
10)                                                                   —

(okresy nieskładkowe, przypadające w okresie zatrudnienia wskazanym w ust. 1, 
uwzględniane przy ustalaniu prawa do emerytury lub renty)

11)                                                                   —
(dni, za które pracownik nie zachował prawa do wynagrodzenia, 

zgodnie z art. 92 § 11 k.p., przypadające w okresie od 1 stycznia 2003 r. do 31 grudnia 2003 r.)
5. Informacja o zajęciu wynagrodzenia:           nie dotyczy

(oznaczenie komornika i numer sprawy egzekucyjnej)
—

(wysokość potrąconych kwot)
6. Informacje uzupełniające

Pan Ken
(pieczęć i podpis pracodawcy

lub osoby działającej w jego imieniu)

POUCZENIE
Pracownik może w ciągu 7 dni od dnia otrzymania świadectwa pracy wystąpić do pracodawcy z wnioskiem 
o sprostowanie tego świadectwa. W razie nieuwzględnienia wniosku pracownikowi przysługuje, w ciągu 7 dni 
od dnia otrzymania zawiadomienia o odmowie sprostowania świadectwa pracy, prawo wystąpienia z żądaniem
sprostowania świadectwa pracy do Sądu Rejonowego – Sądu Pracy           w Lalkowie

(podstawa prawna art. 97 § 21 k.p.)


