Lekcja 14. Urlopy wypoczynkowe pracownikow. Czesc pierwsza.
Zasady udzielania urlopow wypoczynkowych i ustalania naleznych
wymiarow urlopow, plany urlopowe.

W niniejszej lekcji oméwimy sobie zasady udzielania urlopéw wypoczynkowych, ustalanie
wymiaru urlopéw wypoczynkowych, sporzgdzanie plandw urlopdw i inne zagadnienia,
zwigzane z urlopami wypoczynkowymi. W praktyce kadrowej to bardzo wazne i wbrew
pozorom niezbyt proste zagadnienie. Nie obawiaj sie jednak, po gruntownym przerobieniu

materiatu z niniejszej lekcji bedziesz sie $wietnie orientowac w tym temacie.
Zaczniemy od zasad udzielania pracownikom urlopéw wypoczynkowych.

Stosownie do tresci artykutu 154 §1 kodeksu pracy pracownik zatrudniony na petnym etacie
ma prawo do 20 albo 26 dni urlopu, przy czym ten wyzszy wymiar przystuguje pracownikowi,
ktéry ma za sobg co najmniej 10 lat stazu pracy, z pewnym zastrzezeniem. Wymiar urlopu
wypoczynkowego uzalezniony jest od ogdlnego stazu pracy, w ktérym uwzglednia sie
wyksztatcenie pracownika i inne tak zwane okresy zaliczane. Ustalajgc staz pracy nalezy
uwzgledni¢ wszystkie okresy poprzedniego zatrudnienia pracownika, bez wzgledu na
podstawe nawigzania wczesniejszego stosunku pracy. Niewazne, czy byta to umowa o prace,
mianowanie, powotanie, wybdr czy spétdzielcza umowa o prace, jak rdwniez bez wzgledu na

przerwy w zatrudnieniu oraz sposob rozwigzania stosunku pracy.

Jesli pracownik pozostaje jednoczesnie w dwdch lub wiecej stosunkach pracy, zaliczeniu do
stazu pracy na potrzeby wymiaru urlopu podlega rdéwniez okres poprzedniego
niezakonczonego zatrudnienia w tej czesci, ktdra przypada przed nawigzaniem drugiego lub

kolejnego stosunku pracy. Wynika to wprost z tresci artykutu 154(1) §2 kodeksu pracy

Przyktad. Pracownik zostat zatrudniony na pét etatu w firmie X. Pracownik od ponad 10 lat jest
jednoczesnie zatrudniony w firmie Y. W zwigzku z powyzszym w firmie X do okresu pracy, od
ktdrego zalezy wymiar urlopu pracownika, nalezy zaliczy¢ mu staz pracy w jego podstawowym

miejscu pracy, czyli firmie Y.

Do stazu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu pracownika, zalicza sie okres nauki w szkole,
a inaczej méwigc wyksztatcenie pracownika. Stosownie do tresci artykutu 155 kodeksu pracy,

do okreséw tych wlicza sie z tytutu ukoriczenia:



1. zasadniczej lub innej réwnorzednej szkoty zawodowej — przewidziany programem nauczania

czas trwania nauki, nie wiecej jednak niz 3 lata.

2. sredniej szkoty zawodowej — przewidziany programem nauczania czas trwania nauki, nie

wiecej jednak niz 5 lat.

3. sredniej szkoty zawodowej dla absolwentéw zasadniczych i réwnorzednych szkot

zawodowych -5 lat.

4. $redniej szkoty ogdlnoksztatcacej — 4 lata.
5. szkoty policealnej — 6 lat.

6. szkoty wyzszej — 8 lat.

Pamietaj, ze zaliczeniu do stazu urlopowego podlegajg jedynie okresy nauki ukoriczonej, czyli
stwierdzonej odpowiednim swiadectwem lub dyplomem. Okresy te nie podlegajg sumowaniu,
a zaliczeniu do stazu urlopowego podlega okres nauki, wynikajgcy z tytutu ukorniczenia
ostatniej szkoty. Pamieta¢ nalezy rdéwniez, iz zaliczeniu podlega faktyczny czas nauki
przewidziany programem nauczania, na przyktad okres nauki w sredniej szkole zawodowej,

albo okreslona liczba lat nauki, bez wzgledu na to, ile faktycznie trwata nauka.

Pokazmy to na przyktadzie. pracownik, ktéry na przyktad studia ukoriczyt w 5 lat, jest tak samo
traktowany jak pracownik, ktéry te same studia ukonczyt w 7 lat. Obaj do stazu urlopowego

bedg miec¢ zaliczone 8 lat.

Jesli pracownik w trakcie nauki pracowat, to do stazu urlopowego wlicza sie to, co jest
korzystniejsze dla pracownika, czyli albo okres pracy, w trakcie ktorej pracownik pobierat
nauke, jesli dzieki temu jego staz pracy bedzie wiekszy, albo okres nauki zgodnie z powotanym

powyzej przelicznikiem.

Zobrazujmy to na przykfadzie. Pracownik zostat zatrudniony w dniu 10 marca. Pracownik
przedstawit pracodawcy dyplom ukoriczenia szkoty wyzszej, z ktérego wynika, iz studiowat w
okresie od dnia 1 pazdziernika do dnia 15 czerwca, oraz swiadectwo pracy, z ktérego wynika,

iz pracowat w okresie od 1 lutego do 1 maja nastepnego roku.

Ukonczenie przez pracownika szkoty wyzszej w roku pozwala na zaliczenie mu do stazu
urlopowego 8 lat, z wytgczeniem biegnacego rownolegle do studiéw zatrudnienia, gdyz jest to
rozwigzanie korzystniejsze dla pracownika. Pozostaty okres pracy zaliczcamy do stazu

urlopowego. Podejmujgc zatrudnienie pracownik ma zatem 8 lat stazu urlopowego za studia
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wyzsze oraz niecaty rok z tytutu pracy w trakcie studiéw. Pracownik ma zatem prawo do urlopu

w wymiarze 20 dni w roku.

Jezeli pracownik konczy studia wyzsze juz w trakcie trwania zatrudnienia, to wéwczas, jesli na
przyktad pracuje juz w firmie 3 lata a nastepnie skonczy szkote wyziszg, to pracodawca
powinien przeliczy¢ jego staz urlopowy, uwzgledniajgc te 8 lat z tytutu ukonczenia szkoty
wyzszej. W chwili ustalenia, ze pracownik posiada w sumie dziesiecioletni okres zatrudnienia,
na ktéry sktada sie szkota wyzsza plus okres pracy, nalezy pracownikowi wyréwnaé urlop
wypoczynkowy za okres, w ktérym osiggnat wyzszy wymiar tego urlopu, przyznajac tzw. urlop

uzupetniajgcy w wymiarze 6 dni.

Poza okresami zatrudnienia i wyksztatcenia do stazu pracy, od ktorego zalezy wymiar urlopu,
zalicza sie réwniez inne okresy: okres prowadzenia gospodarstwa rolnego przez pracownika,
okres odbywania stuzby wojskowej, okres udokumentowanej pracy za granicg i okres

pobierania zasitku dla bezrobotnych albo stypendium.

Pamietaj, ze do urlopowego stazu pracy zalicza sie rodwniez praca za granicg. Okresy
zatrudnienia, przebyte za granicg u pracodawcéw zagranicznych, sg zaliczane do okreséw
pracy w Rzeczypospolitej Polskiej w zakresie uprawnied pracowniczych, a zatem réwniez

prawa do zwiekszonego wymiaru urlopu wypoczynkowego.

Regulacja ta wynika z zasady niedyskryminacji ze wzgledu na przynaleznos$¢ panstwows.
Stosownie do tresci artykutu siddmego rozporzadzenia Rady Europejskiej Wspdlnoty
Gospodarczej z dnia 15 pazdziernika 1968 roku numer 1612/68 w sprawie swobodnego
przeptywu pracownikow wewnatrz wspdlnoty, pracownik bedacy obywatelem panstwa
cztonkowskiego nie moze by¢ na terytorium innego panstwa cztonkowskiego ze wzgledu na
swg przynaleznos¢ panstwowag traktowany odmiennie niz pracownicy krajowi pod wzgledem

warunkéw zatrudnienia i pracy.

Okresem wliczanym do stazu pracy na potrzeby wymiaru urlopu jest réwniez okres pobierania
zasitku i stypendium przyznanego na okres stazu z urzedu pracy wlicza sie do okresu pracy, od

ktorego zalezy wymiar urlopu.

Co istotne, wymienionych okreséw nie wlicza sie do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezy
nabycie prawa do urlopu wypoczynkowego, zalicza sie je jedynie do stazu na potrzeby

ustalenia wymiaru urlopu, a nie prawa do urlopu.



O co w tym chodzi. Pokazmy to na przyktadzie. Osoba bezrobotna pobierajaca zasitek ma okres
zasitkowy wliczany do stazu pracy na potrzeby stazu urlopowego, ale jesli podejmie
zatrudnienie, jest traktowana jak pracownik podejmujgcy prace po raz pierwszy, a zatem musi
uptyngé¢ miesigc, zanim nabedzie prawo do urlopu. Podobnie absolwent studidw, ktory
odbywat staz z urzedu pracy i miat wyptacane stypendium, ma okres stazu zaliczany do stazu
pracy, ale rowniez w razie podjecia zatrudnienia musi odczekaé¢ miesigc, jak osoba po raz

pierwszy podejmujgca prace.

Oproécz wymienionych powyzej, najczesciej spotykanych okreséw zaliczanych, do stazu pracy

na potrzeby ustalania wymiaru urlopu wlicza sie pracownikowi rowniez:

1. okres wykonywania pracy naktadczej, w ktérym wykonawca uzyskiwat wynagrodzenie w
wysokosci co najmniej piec¢dziesieciu procent najnizszego wynagrodzenia, na podstawie §32
ust. 2 rozporzadzenia Rady Ministréow z dnia 31 grudnia 1971 roku w sprawie uprawnien

pracowniczych oséb wykonujacych prace naktadcza.

2. okres wykonywania przez skazanego odptatnego zatrudnienia, z wytgczeniem pracy
wykonywanej na podstawie umoéw cywilnoprawnych, na podstawie artykutu 128 §1 ustawy z

dnia 6 czerwca 1997 roku Kodeks karny wykonawczy.

3. okres, za ktéry przystuguje odszkodowanie w przypadku skrécenia okresu wypowiedzenia,

na podstawie artykutu 36(1) kodeksu pracy.

4. okres pozostawania bez pracy, za ktdry przyznano wynagrodzenie albo odszkodowanie
pracownikowi odwotujgcemu sie od wypowiedzenia albo rozwigzania umowy o prace, na

podstawie artykutu 51 §2 i 61 kodeksu pracy.

5. okres urlopu bezptatnego, ktdrego udzielono pracownikowi celem podjecia pracy u innego

pracodawcy, na podstawie artykutu 174(1) §2 kodeksu pracy.

6. okres urlopu bezptatnego udzielanego mtodocianym uczeszczajagcym do szkoty dla

pracujgcych, na podstawie artykutu 205 §4 kodeksu pracy.

7. okres urlopu bezptatnego udzielonego pracownikowi powotanemu do petnienia z wyboru
funkcji zwigzkowej poza zaktadem pracy, pod warunkiem stawienia sie do pracy po tym urlopie
w ciggu 7 dni od rozwigzania stosunku pracy z wyboru, na podstawie artykutu 25 ustawy z dnia

23 maja 1991 roku o zwigzkach zawodowych.



8. okres pobierania uposazenia przystugujacego postom i senatorom przypadajacego w czasie
urlopu bezptatnego udzielonego przez pracodawce, na podstawie artykutu 28 ustawy z dnia 9

maja 1996 roku o wykonywaniu mandatu posta i senatora.
9. okres petnienia zawodowej stuzby wojskowe;j

10. prace w gospodarstwie rolnym rodzicéw, na podstawie zaswiadczenia, wydanego przez

wojta czy burmistrza.

11. okres dziatalnosci kombatanckiej, na podstawie artykutu 9 ustawy z dnia 24 stycznia 1991
roku o kombatantach oraz niektérych osobach bedacych ofiarami represji wojennych i okresu

powojennego.

Podkresli¢ nalezy, iz wymienione powyzej okresy nie sg jedynymi, zaliczanymi do stazu pracy
pracownika na potrzeby ustalania wymiaru urlopu. W praktyce jednak innych okreséw sie

raczej nie spotyka.

Jedna bardzo wazna uwaga. Osoba, ktéra prowadzi dziatalno$¢ gospodarczg nie jest
pracownikiem, w zwigzku z tym nie stosuje sie wobec niej przepiséw, dotyczgcych
pracownikéw oraz ich uprawnien, jak réwniez okresu prowadzenia dziatalnosci nie wlicza sie
do okreséw pracy, od ktérych zalezg uprawnienia pracownicze, w tym réwniez prawo do
zwiekszonego wymiaru urlopu. Okres prowadzenia dziatalnosci gospodarczej na witasny
rachunek nie jest zaliczany do stazu, od ktérego zalezy wymiar urlopu wypoczynkowego
pracownika, i to nawet w wypadku, gdy pracownik prowadzit wczesniej dziatalnos¢ w postaci

jednoosobowej firmy, na rzecz ktérej sam wykonywat réznego rodzaju ustugi.

Omdwmy sobie teraz sposoby ustalania wymiaru urlopu w pierwszym i kolejnych latach pracy

pracownika.
Prawo do tak zwanego pierwszego urlopu.

Stosownie do tresci artykutu 153 §1 Kodeksu pracy, pracownik podejmujgcy prace po raz
pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjat prace, uzyskuje prawo do urlopu z
uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12 urlopu, przystugujgcego mu po
przepracowanym roku. Jednoczesnie stosownie do tresci §2 powotanego przepisu, prawo do
kolejnych urlopéw wypoczynkowych pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku

kalendarzowym.



Bardzo wazna rzecz. Nalezy zwrdci¢ uwage na zwrot po przepracowanym roku. Ustawodawca
miat tu na mysli wymiar urlopu wypoczynkowego, jaki pracownikowi bedzie przystugiwat nie
w pierwszym roku, w ktérym podjat zatrudnienie, ale wymiar, jaki po uwzglednieniu
wyksztatcenia, pracy za granicg i innych okreséw wliczanych na potrzeby ustalania stazu

urlopowego bedzie pracownikowi przystugiwat po dodaniu roku.

Nie wiesz, o co chodzi? Pokazmy to na przyktadzie. Pracownik z wyzszym wyksztatceniem,
podejmujacy po raz pierwszy prace w czerwcu, pracujgc caty czas na petnym etacie, w
nastepnym roku bedzie miat prawo do 20 dni urlopu wypoczynkowego. Oznacza to, iz w
biezgcym roku bedzie mu przystugiwat urlop wypoczynkowy w wymiarze 1/12 z tych 20 dni,

do ktérych bedzie miat prawo po przepracowaniu roku.

Nie nalezy tu myli¢ roku kalendarzowego z rokiem zatrudnienia pracownika, liczonym jako 12
miesiecy stazu pracy. Jest to bardzo istotne, czesto bowiem o tym dopisywanym roku zdarza

sie zapomnieé, a bezwzglednie nalezy o nim pamietac.

Sposdb ustalania wymiaru urlopu moze w konsekwencji powodowac to, iz pracownik moze
mie¢ prawo do urlopu w wymiarze wyzszym niz ustalany w oparciu o staz urlopowy na
poczatku drogi zawodowej. Do tego dochodzi jeszcze kwestia specyficznego liczenia miesigca,
ktory nalezy precyzyjnie ustali¢ na potrzeby doktadnego ustalenia wymiaru przystugujgcego

pracownikowi urlopu wypoczynkowego.

Pamietaj, ze dla celéw ustalania wymiaru urlopu w przepisach prawa pracy NIE OBOWIAZUJA
sposoby liczenia termindw, okreslone w tresci artykutu 112 Kodeksu cywilnego. Jest to bardzo
wazne z punktu widzenia regulacji artykutu 300 Kodeksu pracy, ktéry mowi, iz w sprawach
nieunormowanych przepisami prawa pracy do stosunku pracy stosuje sie odpowiednio

przepisy Kodeksu cywilnego, jezeli nie sg one sprzeczne z zasadami prawa pracy.

Z tresci powotanego przepisy wynika, iz ze wzgledu na fakt, ze przepisy Kodeksu pracy nie
ustalajg sposobdw liczenia termindéw, chociazby na potrzeby ustalenia stazu urlopowego czy
wymiaru urlopu wypoczynkowego, w tym zakresie nalezy stosowac przepisy Kodeksu

cywilnego. Tak jednak nie jest w przypadku urlopéw wypoczynkowych.

Sam sposdb liczenia termindéw, wskazany w tresci artykutu 112 Kodeksu cywilnego, nie ma
zastosowania w przypadku okreséw, od ktérych zalezy nabycie uprawnien pracowniczych (w

tym przypadku uprawnienia do urlopu wypoczynkowego.



Kolejny przyktad. pracownik podjat zatrudnienie z dniem 1 wrzesnia. Miesigc jego pracy
uptywa z dniem 30 wrzesnia roku. Urlop wypoczynkowy przystuguje mu zatem, abstrahujgc
od wymiaru tego urlopu, juz w dniu 30 wrze$nia. Jesli pracownik podjatby zatrudnienie z dniem
na przyktad 10 pazdziernika, to roczny okres jego pracy uptywa z dniem 9 pazdziernika
nastepnego roku. Tak nalezy liczy¢ terminy, ustalane w miesigcach i latach na potrzeby

ustalania stazu urlopowego i wymiaru urlopu wypoczynkowego.

Zobrazujmy to na kolejnym przyktadzie. Pracownik zostat zatrudniony w dniu 13 grudnia. Jest
to jego pierwsza praca w zyciu. Ze wzgledu na fakt, iz w pierwszym roku pracy pracownik
uzyskuje prawo do urlopu wypoczynkowego po przepracowaniu miesigca, w tym roku
pracownik ten nie nabedzie prawa do urlopu wypoczynkowego, gdyz miesigc pracy mija
dopiero 12 stycznia nastepnego roku. Z kolei od 1 stycznia nastepnego roku pracownik ma

prawo do petnego wymiaru urlopu wypoczynkowego.

UWAGA. Nalezy oczywiscie pamietaé, aby uwzgledni¢ wszelkie okresy, wliczane do stazu

urlopowego — nauke, prace za granicg, staze ze stypendium stazowym i tym podobne.

W roku, w ktérym pracownik podejmuje pierwszg prace, nabywa prawa do urlopu z dotu, po
przepracowanym miesigcu. Po kazdym miesigcu wymiar tego urlopu wynosi 1/12 z petnego
wymiaru urlopu, przy czym nalezy tu uwzgledni¢ zawsze staz pracownika oraz dodatkowo

jeden rok.

Przyktad. Pracownik ma wyksztatcenie wyzsze, dodatkowo ma za sobg roczny staz dla osdb
bezrobotnych, w trakcie ktorego otrzymywat stypendium stazowe. W dniu 1 marca pracownik
zawart umowe o prace. Jest to jego pierwsze zatrudnienie w zyciu. Wczedniej — w trakcie
studiow — pracowat na podstawie umowy zlecenia przez okres 2 miesiecy. Okres umowy

zlecenia NIE WLICZA sie do stazu urlopowego — prosze o tym pamietad.

Na potrzeby urlopu wypoczynkowego nalezy przyja¢ nastepujgce okresy: 8 lat stazu za
wyksztatcenie wyzsze, 1 rok za staz dla oséb bezrobotnych ze stypendium i 1 rok dopisany.
tacznie zatem pracownik ma prawo do 1/12 z 26 dni urlopu wypoczynkowego po kazdym
przepracowanym miesigcu, czyli do 2,16 dnia. W tym roku pracownik przepracuje 10 petnych

miesiecy, co da mu 21,6 dnia urlopu.

W praktyce, urlop wypoczynkowy w pierwszym roku pracy pracownika nabywany jest

cyklicznie, po kazdym przepracowanym miesigcu. Potocznie w praktyce okresla sie ten urlop



jako tak zwany urlop czastkowy. Jesli spotkasz sie kiedys z tym pojeciem, to pamietaj, iz

dotyczy on tylko pracownika, podejmujacego zatrudnienie po raz pierwszy w zyciu.

W pierwszym roku pracy pracownik otrzymuje prawo do 1/12 z puli urlopu za caty rok, po
przepracowanym miesigcu. Jesli zatem pracownik ma za caty rok prawo do 20 dni urlopu, to
po miesigcu jego urlop wypoczynkowy ma wymiar 1/12 z 20, czyli 1,67 dnia. W praktyce
pracownik, pracujagc na petnym etacie, otrzyma 1 dzieh urlopu, a pozostate 0,67 dnia

przechodzi na nastepne okresy.

Uwaga. Bardzo wazna sprawa. W pierwszym roku pracy urlopu wypoczynkowego nie

zaokragla sie do petnego dnia.

Dopuszczalne jest wprowadzenie, na przyktad w regulaminie pracy rozwigzania dla
pracownika korzystniejszego, czyli zaokraglanie niepetnego dnia urlopu do petnego dnia
nawet w pierwszym roku pracy pracownika. Takie dziatanie nie narusza przepisow Kodeksu
pracy. Nie ma natomiast w kodeksie pracy podstawy do zaokraglania urlopu do petnego dnia
w pierwszym roku pracy. Inaczej méwigc — mozna, bo to na korzys¢ pracownika, ale nie trzeba,

pracownik nie ma roszczenia o zaokraglenie urlopu w gore.

Fakt, iz niepetnego dnia urlopu w pierwszym roku pracy nie zaokragla sie w gére wynika wprost
z przepiséw Kodeksu pracy, te bowiem wyraznie stwierdzajg, iz niepetny dzien urlopu
zaokragla sie do petnego dnia jedynie w przypadku urlopu pracownika, zatrudnionego w
niepetnym wymiarze czasu pracy, ustalanego proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego
pracownika oraz w sytuacji, gdy w ciggu roku kalendarzowego ustaje zatrudnienie u
dotychczasowego pracodawcy i pracownik podejmuje zatrudnienie w kolejnym zaktadzie
pracy albo po powrocie pracownika w ciggu roku do zaktadu pracy po na przyktad urlopie

bezptatnym.

Nalezy réwniez pamieta¢, aby ustalajgc wymiar urlopu wypoczynkowego pracownika
uwzglednia¢ wszystkie okresy zatrudnienia, niezaleznie od tego, jak dtugo trwaty przerwy
miedzy nimi i bez wzgledu na to, w jaki sposéb zakoriczyt sie stosunek pracy w poprzednich

zaktadach pracy pracownika.
Teraz kolejna wazna sprawa. Naliczanie dni urlopu wypoczynkowego do wykorzystania.

Stosownie do tresci przepisu artykutu 153 kodeksu pracy w roku kalendarzowym, w ktdrym

pracownik podejmuje prace po raz pierwszy, przystuguje mu prawo do urlopu z uptywem



kazdego przepracowanego miesigca, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujgcego mu

po przepracowaniu roku.

W przewazajgcej wiekszosci przypadkéw w roku, w ktérym pracownik podejmuje pierwsza w
zyciu prace, nie posiada jeszcze stazu urlopowego uprawniajgcego do wyzszego wymiaru
urlopu. Fakt ten oznacza, iz za miesigc pracy pracownik nabywa prawo do 1/12 z 20, czyli 1,67
dnia urlopu. Z kolei pracownik, ktéry oprdcz wyksztatcenia wyzszego posiada inne tak zwane
okresy zaliczane moze mie¢ prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 26 dni za rok

kalendarzowy.

Przystugujacy pracownikowi niepetnoetatowemu wymiar urlopu wypoczynkowego ustala sie
proporcjonalnie. Jesli pracuje on na przyktad na péf etatu, a na petnym miatby ze wzgledu na
staz pracy prawo do 20 dni urlopu, przystuguje mu 10 dni urlopu wypoczynkowego. Z kolei
gdyby na petnym etacie miat prawo do 26 dni, w trakcie jego zatrudnienia na p6t etatu urlop

wypoczynkowy liczy sie z puli 13 dni.

Jesli pracownik w dniu 1 stycznia ma prawo do 20 dni urlopu ze wzgledu na staz pracy, a na
przyktad w miesigcu maju uptywa dziesiecioletni okres zatrudnienia, nalezy udzieli¢ mu urlopu
uzupetniajgcego 6 dni. Ze wzgledu bowiem na staz pracy, oczywiscie z uwzglednieniem

wyksztatcenia i innych okresow zaliczanych, nalezy mu sie w tym roku 26 dni urlopu.

Jedna uwaga. Urlopu uzupetniajgcego nie liczy sie proporcjonalnie do okresu, za ktéry
pracownikowi przystuguje urlop w wymiarze podwyzszonym. Od razu do puli urlopowej
pracownika dodaje sie petne 6 dni albo proporcjonalnie mniej, jesli pracownik jest zatrudniony

na mniej niz petnym etacie.

Przyktad. Absolwent szkoty wyzszej, 8 lat stazu pracy do wymiaru urlopu, ktéry udowodni np.
trzyletni staz pracy w gospodarstwie rolnym, bedzie miat jedenastoletni staz pracy, w zwigzku
z czym z kazdym przepracowanym miesigcem pracownik ten nabedzie prawo do 1/12 z 26 dni,

czyli do dwa przecinek szesnascie setnych dnia urlopu.

Kolejny przyktad. Pracownik ma wyksztatcenie zawodowe. W dniu 11 stycznia zostat
zatrudniony w firmie X i byta to jego pierwsza praca. Po przepracowaniu petnego miesigca, w
dniu 15 lutego pracownik wystgpit o udzielenie mu urlopu wypoczynkowego. Pracodawca
ustalit, iz pracownik ma prawo do 1/12 z 20 dni urlopu, gdyz tyle mu przystuguje, nie ma
bowiem jeszcze 10 lat stazu pracy wraz z okresami zaliczanymi, czyli do urlopu w wymiarze

1,67 dnia. Pracodawca udzielit pracownikowi jednego dnia urlopu, a pozostate 0,67 dnia



przeszto na kolejne miesigce. Oczywiscie dopuszczalne jest réwniez, aby pracodawca
zaokraglit ten wymiar i udzielit pracownikowi 2 dni urlopu wypoczynkowego. Jak juz wiesz, w
pierwszym roku pracy urlopu nie zaokragla sie do petnego dnia, ale nie jest to zabronione,

gdyz jest to dziatanie na korzys¢ pracownika.

Ustalajgc wymiar urlopu wypoczynkowego do stazu pracy nalezy pracownikowi zaliczy¢
wszystkie poprzednie okresy zatrudnienia, bez wzgledu na przerwy miedzy nimi oraz sposéb
ustania stosunku pracy. Zasada ta odnosi sie rowniez do urlopu w roku podjecia pierwszej
pracy. Jesli pracownik po zawarciu pierwszej umowy o prace nie przepracuje nawet jednego

miesigca, to woweczas nie nabedzie prawa do urlopu wypoczynkowego.

Przyktad. Pracownik zostat zatrudniony w dniu 11 stycznia, jednakze juz w dniu 25 stycznia
zostat dyscyplinarnie zwolniony za kradziez. Poniewaz pracownik nie przepracowat nawet
miesigca, nie nabyt prawa do urlopu wypoczynkowego, a co za tym idzie, nie nabyt réwniez
prawa do ekwiwalentu za urlop wypoczynkowy. Wiecej o ekwiwalentach powiemy sobie przy
okazji omawiania wynagrodzen. Jednakze okres zatrudnienia od 11 stycznia do 25 stycznia
zostanie zaliczony do stazu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu u nastepnego pracodawcy

pracownika.

Przyktad. Pracownik zostat zatrudniony w firmie Y w dniu 8 kwietnia. Pracownik przedstawit
Swiadectwo pracy, z ktérego wynika, iz w tym samym roku, w okresie od dnia 12 stycznia do
dnia 28 lutego byt zatrudniony w firmie X. Dodatkowo pracownik ma wyksztatcenie srednie
techniczne. W zwigzku z powyziszym w firmie X pracownik nabyt prawo do urlopu
wypoczynkowego w dniu 11 lutego po przepracowanym miesigcu, w wymiarze 1/12 z 20 dni,

czyli 1,67 dnia urlopu.

Z kolei w firmie Y pracownik nabyt prawo do urlopu w wysokosci kolejnej 1/12 z 20 dni juz po
przepracowaniu 13 dni, uwzgledniajgc okres zatrudnienia w firmie X w okresie od dnia 12
lutego do dnia 28 lutego. Skoro bowiem u poprzedniego pracodawcy przepracowat po 11

lutym jeszcze 17 dni, to do petnego miesigca u nowego pracodawcy wystarczy mu 13 dni pracy.

Jedna uwaga. moze okazac sie, ze pracownik w danym roku kalendarzowym w ogdle nie

nabedzie prawa do urlopu wypoczynkowego.

Przyktad. Pracownik zostat zatrudniony w dniu 10 grudnia. Byta to jego pierwsza praca. W tym
wypadku miesigc pracy uptywa dopiero w styczniu nastepnego roku, zatem za poprzedni rok

pracownik nie nabywa prawa do urlopu wypoczynkowego. Natomiast z dniem pierwszego
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stycznia kolejnego roku, w nowym roku kalendarzowym, pracownik ten od razu nabyt prawo

do tak zwanego kolejnego urlopu.

Prawo do urlopu kolejnego, a wiec urlopu wypoczynkowego w rozumieniu artykutu 153 §2
kodeksu pracy, przystuguje pracownikowi z dniem 1 stycznia kazdego roku kalendarzowego.
W przeciwienstwie do urlopu, naleznego pracownikowi w roku, w ktérym pracownik ten
podejmuje prace po raz pierwszy, urlop kolejny przystuguje pracownikowi niejako z gory, a
nabycie przez pracownika prawa do tego kolejnego urlopu uzaleznione jest jedynie od faktu
pozostawania przez pracownika w stosunku pracy, a wymiar tego urlopu zalezy od okresu

przepracowanego w danym roku kalendarzowym.

Oczywiscie z uwzglednieniem urlopdw zalegtych, ktére pracownik wypracowat w latach

poprzednich, ale ich nie wykorzystat.

Pracownik nie nabywa prawa do urlopu wypoczynkowego, jesli w dniu 1 stycznia przebywa na
urlopie bezptatnym. W okresie pozostawania na urlopie bezptatnym pracownik nie nabywa
bowiem prawa do urlopu wypoczynkowego, w trakcie urlopu bezptatnego zawiesza sie prawa
i obowigzki stron stosunku pracy. Urlop wypoczynkowy bedzie mu przystugiwat dopiero po
zakonczeniu urlopu bezptatnego, a z kolei okres tego urlopu bezptatnego pomniejszy wymiar

urlopu wypoczynkowego pracownika.

Pokazmy to na przyktadzie. Pracownik zostat zwolniony w dniu 1 marca. Powodem zwolnienia
byta likwidacja zaktadu pracy. Wczesniej, od dnia 1 listopada poprzedniego roku pracownik
przebywat na urlopie bezptatnym, a caty przystugujagcy mu za rok wczesniejszy urlop
wypoczynkowy pracownik juz wykorzystat. W zwigzku z powyzszym pracownik nie ma prawa
do ekwiwalentu za urlop wypoczynkowy, gdyz w tym roku, pozostajgc na urlopie bezptatnym,

nie nabyt prawa do urlopu wypoczynkowego.

Pamietaj, ze podobnie jak na urlopie bezptatnym, pracownik nie nabywa prawa do urlopu
wypoczynkowego w trakcie nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy trwajgcej dtuzej niz
miesigc, jak rowniez w trakcie urlopu wychowawczego. Z kolei bedac na zwolnieniu lekarskim
czy urlopie macierzyniskim czy szkoleniowym, pracownik nabywa za te okresy prawa do urlopu
wypoczynkowego. Okresy zwolnienia lekarskiego, urlopu macierzynskiego czy urlopéw
szkoleniowych nie zawieszajg bowiem praw i obowigzkdw stron i sg traktowane jako staz pracy

pracownika na potrzeby ustalenia prawa do urlopu wypoczynkowego i jego wymiaru.

Teraz kolejna rzecz do omdwienia. Urlop wypoczynkowy na niepetnym etacie
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Stosownie do tresci artykutu 154 §2 kodeksu pracy wymiar urlopu pracownikow
zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie proporcjonalnie do wymiaru
pracy tych pracownikéw. Zatem pracownik zatrudniony na pét etatu ma prawo do 10 albo 13
dni urlopu, czyli potowy z wymiaru 20 albo 26 dni). Jesli z ustalania proporcji wynika niepetny
dzien urlopu, nalezy go zaokragli¢ do petnego dnia. Przyktadowo pracownik zatrudniony na
3/8 etatu, nie majacy 10 lat stazu pracy, ma prawo do 3/8 z 20 dni, czyli do 7,5 dnia, a zatem

po zaokragleniu ma prawo do 8 dni urlopu.

Od razu oméwmy sobie przyktad. Pracownik zostat zatrudniony w dniu 1 kwietnia w wymiarze
czasu pracy 2/3 etatu. Pracownik ma wyksztatcenie wyzsze, jest to jego pierwsza praca.
Proporcjonalny wymiar urlopu wypoczynkowego pracownika za caty rok wyniesie zatem 2/3 z
20 dni, czyli 13,33 dnia, a po zaokragleniu 14 dni urlopu. Stosownie do obliczen, ustalajgc
wymiar urlopu, za kazdy przepracowany miesigc pracownik nabedzie prawo do 1/12 z 14 dni,

a zatem do 1,16 dnia urlopu.
Teraz wazna sprawa. Zmiana wymiaru etatu a wymiar urlopu wypoczynkowego.

W takiej sytuacji, gdy w trakcie roku kalendarzowego zmienia sie wymiar czasu pracy
pracownika, czyli na przyktad przechodzi on z jednej drugiej etatu na petny etat, wymiar urlopu
tego pracownika ustala sie odrebnie za kazdy okres pracy, a wiec najpierw urlop za okres, gdy

pracowat na pét etatu, a nastepnie za okres, w ktéorym pracowat na petnym etacie.

Oméwmy to na konkretnym przykfadzie. Pracownik, majgcy wyksztatcenie wyzsze i
dotychczasowy staz pracy trzy lata, a wiec majgcy prawo do 26 dni urlopu wypoczynkowego
za caty rok kalendarzowy na petnym etacie, zostat zatrudniony w dniu 1 lutego na pét etatu.
Nastepnie od dnia 1 wrzesnia pracownik pracowat w wymiarze 3/4 etatu. Pracujac na p6t etatu
pracownik ma prawo do 1/12 z 26 dni, a zatem do 13 dni urlopu, natomiast pracujgc na 3/4
etatu pracownik ma prawo do 3/4 z 26 dni, czyli do 19,5 dnia, a po zaokrggleniu do 20 dni

urlopu.

W okresie od dnia 1 lutego do 31 sierpnia pracownik wypracowat 7/12 z 13 dni, a wiec 7,58
setnych dnia, a po zaokragleniu do 8 dni urlopu wypoczynkowego. Z kolei pracujgc na 3/4
etatu od dnia 1 wrzesnia do dnia 31 grudnia pracownik nabywa prawa do urlopu w wymiarze
4/12 z 20 dni, czyli 6,67 dnia, a po zaokragleniu do 7 dni urlopu wypoczynkowego. tacznie

zatem w roku pracownik nabywa prawa do 15 dni przeliczeniowych urlopu wypoczynkowego.

12



Jesli do zmiany wymiaru etatu dochodzi w trakcie miesigca, to przy ustalaniu prawa do urlopu
za ten miesiac przyjmuje sie taki wymiar etatu, w ktérym pracownik przepracowat wiekszos¢

dni w tym miesigcu.

Przyktad do tego, o czym wspomnieliSmy, a wiec zmiana wymiaru etatu w trakcie miesigca.
Pracownik, majgcy wyksztatcenie srednie techniczne, zatrudniony we wrzesniu, do dnia 4
lutego pracowat na petnym etacie. Od dnia 5 lutego pracownik pracuje w wymiarze potowy
etatu. Pracownik wykorzystat caty urlop. Za styczen pracownikowi przystuguje urlop w
wymiarze 1/12 z 20 dni, czyli 1,67 dnia, czyli po zaokragleniu 2 dni, natomiast od dnia 1 lutego
do dnia 31 grudnia pracownik nabedzie prawo do urlopu w wymiarze 11/12 z 10 dni, czyli 9,16
dnia, a po zaokraggleniu 10 dni. tacznie za rok pracownik nabedzie zatem prawo do urlopu w

wymiarze 12 dni przeliczeniowych.

Jedna uwaga. Zgodnie z trescig 154 §2 kodeksu pracy urlopu udziela sie pracownikowi w dni,
ktére sg dla niego dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy, w
wymiarze godzinowym, ktoéry odpowiada dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w
danym dniu. Udzielajgc urlopu wypoczynkowego nalezy uwzglednié, iz jeden dzien urlopu
odpowiada 8 godzinom pracy, z wytgczeniem pracownikdw niepetnosprawnych, ktérych
dnidwka moze maksymalnie wynosi¢ 7 godzin pracy i tyle tez wynosi dzied urlopu

wypoczynkowego pracownika niepetnosprawnego.

Przyktad. pracownik ma staz pracy 12 lat, a zatem prawo do wyzszego wymiaru urlopu w
wymiarze 26 dni za rok. Pracownik jest zatrudniony na 1/4 etatu, a z ustalonego grafiku czasu
pracy wynika, iz Swiadczy on prace od poniedziatku do pigtku po 2 godziny dziennie. Pracownik
ma prawo do 1/4 z 26 dni czyli 6,5 dnia, a po zaokragleniu do 7 dni urlopu, czyli 56 godzin. Przy
tak ustalonym grafiku pracownik bedzie miat 28 dni wolnych od pracy, wedtug obliczerA 7 dni
po 8 godzin daje 56 godzin, 56 godzin podzielone na 2 godziny dziennie daje 28 dni wolnych.

Kazdy dzien korzystania z urlopu oznacza pomniejszenie puli urlopowej o dwie godziny.

Jesli pracownik ze stazem pracy 12 lat zatrudniony jest na przyktad na 1/2 etatu i pracuje w
poniedziatki, wtorki i czwartki po 4 godziny a w $rody po 8 godzin, to w skali catego roku
przystuguje mu urlop wypoczynkowy w wymiarze 13 dni. Te 13 dni urlopu razy 8 godzin za
kazdy dzien daje w sumie 104 godziny urlopu. Zatem gdyby pracownik chciat mie¢ jeden
tydzien caty wolny, to w poniedziatek, wtorek i czwartek wykorzysta po 4 godziny urlopu,

natomiast w $rode 8 godzin urlopu. Jego pule 104 godzin nalezy zatem obnizy¢ o 20 godzin.
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Urlop wypoczynkowy powinien obejmowac caty dzien pracy. Udzielenie pracownikowi urlopu
w wymiarze godzinowym odpowiadajagcym czesci dobowego wymiaru czasu pracy
pracownika, czyli na przyktad 5 godzin urlopu w sytuacji, gdy pracownik ma w danym dniu do
przepracowania 8 godzin, jest dopuszczalne jedynie wdéwczas, gdy czes¢ urlopu pozostata do
wykorzystania jest nizsza niz petny dobowy wymiar czasu pracy pracownika w dniu, w ktérym

zamierza on skorzystac z urlopu wypoczynkowego.

Jesli zatem pracownik po na przyktad 2 godzinach pracy w danym dniu sktada wniosek o urlop
na pozostatg czes¢ dnia, to pracodawca powinien odméwié. Jesli pracodawca chce, to moze
pracownika zwolni¢ z pozostatej czesci dnia, na przyktad umozliwiajgc mu w ten sposob
zatatwienie spraw prywatnych, nie jest to jednak tozsame z korzystaniem przez pracownika z

urlopu na cze$é dnia.

Zobrazujmy to na przyktadzie. W firmie zatrudnionych jest dwdch pracownikéw. Obaj w
réwnowaznym systemie czasu pracy. Obaj pracujg na petnym etacie, majg prawo do 20 dni
urlopu w ciggu roku, czyli 160 godzin. W dniu 23 kwietnia jeden z nich ma do przepracowania
4 godziny zgodnie z ustalonym grafikiem, drugi natomiast ma do przepracowania w tym dniu

12 godzin.

Gdyby obaj chcieli w dniu 23 kwietnia wzig¢ urlop wypoczynkowy, to pula urlopowa
pierwszego z nich pomniejsza sie o 4 godziny, a pula urlopowa drugiego pomniejsza sie o 12
godzin. Gdyby z kolei na przyktad w dniu 26 kwietnia obaj mieli do przepracowania po 8 godzin
i chcieli w tym dniu skorzysta¢ z urlopu wypoczynkowego, to pula urlopowa kazdego z nich

pomniejszy sie w tym dniu o 8 godzin.

Kolejny przyktad. Pracownik jest zatrudniony w zadaniowym systemie czasu pracy. Ma staz
pracy 5 lat, co oznacza, iz ma prawo do 20 dni urlopu w skali roku. W okresie od 6 do 7 kwietnia
roku pracownik korzystat z urlopu wypoczynkowego. Oznacza to, iz wykorzystat dwa dni
urlopu wypoczynkowego, gdyz jeden dzien urlopu to 8 godzin, a norma dobowa pracownika
to réwniez 8 godzin, niezaleznie od tego, ze pracuje on w zadaniowym systemie czasu pracy i

mogt w tych dniach wykonywac prace przez inng ilo$¢ godzin.

Przejdzmy teraz do drugiej czesci omawiania urlopdw wypoczynkowych, a takze pozostatych

nieobecnosci pracowniczych. Zapraszam cie do kolejnej lekcji.
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