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dlatego, że zatrudniony nie zmieścił
się w terminach.

Ponadto pracownik czytelnika
może skorzystać ztzw. przywrócenia
terminu. Art.265 k.p. dopuszcza taką
możliwość, gdy zatrudniony – bez
swojej winy – nie mógł w ciągu 7 dni
wystąpić do pracodawcy o sprosto-
wanie świadectwa. Uwaga! Popierw-
sze, pracownik musi uprawdopo-
dobnić okoliczności uzasadniające
przywrócenie terminu. A po drugie,
wniosek dosądu pracy otakie przy-
wrócenie należy zgłosić wciągu7 dni
od ustania przyczyny uchybienia
terminu.

Jeśli więc pracownikowi nie uda
się przekonać sądu, to będzie dyspo-
nował dokumentem, który nierzetel-
nie wskazuje dane z jego kariery za-
wodowej. Może jednak namawiać
byłego szefa, aby ten z własnej woli
poprawił pomyłki.

dotyczących pracowników (DzU
nr 90, poz. 844 ze zm., dalej ustawa
otzw. zwolnieniach grupowych), by-
łoby już jednak nieprawidłowe. Tę
ustawę mają obowiązek stosować
wyłącznie firmy zatrudniające przy-
najmniej 20 pracowników. Tymcza-
sem czytelnik jest małym pracodaw-
cą, ma tylko9 pracowników. Nie mu-
si więc wpisywać ustawy o zwolnie-
niach grupowych jako podstawy li-
kwidacji stanowiska menedżera
dospraw marketingu.

Podaj dni i godziny urlopu 

Rozporządzenie urlopowe w § 1
ust. 1 pkt 2 nakazuje wykazać dane
dotyczące urlopu wypoczynkowego
wykorzystanego przez pracownika
w roku kalendarzowym, w którym
ustał stosunek pracy. Odpowiada to
pkt 4 wzoru świadectwa. Sformuło-
wanie, którego w świadectwie pracy
użył czytelnik, że jego pracownik wy-
korzystał urlop wypoczykowy
w przysługującym mu wymiarze, nic
nie mówi kolejnemu pracodawcy.

Jego dotychczasowy szef powinien
więc podać wpkt4.1 wyłącznie liczbę
dni igodzin urlopu wypoczynkowego,
który pracownik wykorzystał w2006
r. Ta informacja ma dotyczyć zarówno
urlopu wykorzystanego w naturze, jak
i wypłaconego ekwiwalentu za niewy-
korzystany urlop.  Ponadto ma podać,
czy pracownik korzystał wtym czasie
ztzw. urlopu nażądanie iile było tych
dni. Przypominamy, że wroku kalen-
darzowym zatrudniony może mieć
tylko4 takie dni.

Wtym punkcie szef może ewentu-
alnie podać, że pracownik wykorzy-
stał też 2 dni urlopu okolicznościo-
wego, który przysługiwał pracowni-
kom tej firmy na podstawie we-
wnętrznego regulaminu. Ta informa-
cja nie ma jednak znaczenia dla
kolejnego zatrudniającego tego pra-
cownika, bo obowiązują go tylko po-
wszechne przepisy. Ate dopuszczają
jedynie udzielenie26 dni wypoczyn-
ku pracownikowi z co najmniej 10-
-letnim stażem pracy.

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 
na stanowisku 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 przepisami prawa 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.)

Fabryka Lalek Barbie Warszawa, 20 września 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 na stanowisku menedżera
do spraw marketingu 

(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  zgodnie
z ustalonym zakresem obowiązków, prawidłowo, terminowo i rzetelnie

(zajmowane stanowiska lub pełnione funkcje)

3. Stosunek pracy ustał w wyniku: 
a) rozwiązania  umowy o pracę z zachowaniem 3-miesięcznego
wypowiedzenia z powodu likwidacji stanowiska

(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: 
przysługującym pracownikowi 
(urlop wypoczynkowy wykorzystany w roku kalendarzowym, w którym ustał stosunek pracy)

w tym                                                 —
(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 zgodnie 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. 36 1 § 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 przepisami prawa 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 

(podstawa prawna – art. 97 § 21 k.p.)

>Przykład prawidłowo wypełnionego
świadectwa pracy 

>Przykład świadectwa pracy
wypełnionego przez pracodawcę 


