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

Swietnie orientowadé 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 réwniez bez wzgledu na przerwy w zatrudnieniu oraz sposéb rozwigzania stosunku pracy.

Pamietasz, ze od 2026 roku do stazu pracy, od ktérego zalezy takze prawo do okreslonego
wymiaru urlopu zalicza sie rowniez i inne okresy — m.in. prace na zleceniu, umowie agencyjnej,
okres prowadzenia wtasnej dziatalnosci gospodarczej itd. — méwiliSmy o tym szczegétowo w

lekcji 6a.

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



ktorego zalezy wymiar urlopu pracownika, nalezy zaliczyé 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 méwiac wyksztatcenie pracownika. Stosownie do tresci artykutu 155 kodeksu pracy,

do okreséw tych wlicza sie z tytutu ukonczenia:

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. sredniej szkoty ogdlnoksztatcgcej — 4 lata.
5. szkoty policealnej — 6 lat.

6. szkoty wyzszej — 8 lat.

Pamietaj, ze zaliczeniu do stazu urlopowego podlegajg jedynie okresy nauki ukorczonej, czyli
stwierdzonej odpowiednim swiadectwem lub dyplomem. Okresy te nie podlegajg sumowaniu,
a zaliczeniu do stazu urlopowego podlega okres nauki, wynikajgcy z tytutu ukonczenia

ostatniej szkoty.

Pamietac nalezy rowniez, iz zaliczeniu podlega faktyczny czas nauki przewidziany programem
nauczania, na przyktad okres nauki w $redniej 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 przyktadzie. Pracownik zostat zatrudniony w dniu 10 marca. Pracownik
przedstawit pracodawcy dyplom ukonczenia 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 biegngcego réwnolegle do studidw zatrudnienia, gdyz jest to
rozwigzanie korzystniejsze dla pracownika. Pozostaty okres pracy zaliczamy do stazu

urlopowego.

Podejmujac zatrudnienie pracownik ma zatem 8 lat stazu urlopowego za studia 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 wyzszg, to pracodawca
powinien przeliczy¢ jego staz urlopowy, uwzgledniajac te 8 lat z tytutu ukoniczenia szkoty

wyzszej.

W chwili ustalenia, ze pracownik posiada w sumie dziesiecioletni okres zatrudnienia, na ktéry
sktada sie szkota wyzsza plus okres pracy, nalezy pracownikowi wyréwnac¢ urlop
wypoczynkowy za okres, w ktdrym osiggnat wyzszy wymiar tego urlopu, przyznajgc tzw. urlop

uzupetniajgcy w wymiarze 6 dni.

Poza okresami zatrudnienia i wyksztatcenia do stazu pracy oraz tymi wymienionymi w art.
302(1) kodeksu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu, zalicza sie réwniez inne okresy: okres
prowadzenia gospodarstwa rolnego przez pracownika, okres odbywania stuzby wojskowej,
okres udokumentowane] pracy za granicg i okres pobierania zasitku dla bezrobotnych albo
stypendium — przypominamy o lekcji 6a i zasadach zaliczania do stazu pracy umoéw zlecen,

okreséw prowadzenia wtasnej dziatalnosci itd. od 2026 roku.

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 ktérego zalezy wymiar urlopu.

Co istotne, tego okresu nie wlicza sie do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezy nabycie prawa
do urlopu wypoczynkowego, zalicza sie go 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 studiéw, ktory odbywat staz z urzedu pracy i miat wyptacane stypendium,
ma okres stazu zaliczany do stazu pracy, ale rowniez w razie podjecia zatrudnienia musi

odczekac 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 réwniez m.in.:

1. okres wykonywania pracy naktadczej, w ktérym wykonawca uzyskiwat wynagrodzenie w

wysokosci co najmniej piec¢dziesieciu procent najnizszego wynagrodzenia
2. okres wykonywania przez skazanego odptatnego zatrudnienia

3. okres, za ktory 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

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

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

6. okres urlopu bezptatnego udzielanego miodocianym uczeszczajgcym do szkoty dla

pracujacych, 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 przystugujgcego postom i senatorom przypadajgcego 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 stuzby wojskowej



10. prace w gospodarstwie rolnym rodzicdw, 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.

Omowmy 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 okresdw 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,



ktéry 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 stosowal przepisy Kodeksu

cywilnego. Tak jednak nie jest w przypadku urlopéw wypoczynkowych.

Sam sposob liczenia termindw, wskazany w tresci artykutu 112 Kodeksu cywilnego, nie ma
zastosowania w przypadku okresow, 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, abstrahujac

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 pamieta¢, aby uwzglednié 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 osob
bezrobotnych, w trakcie ktérego otrzymywat stypendium stazowe. W dniu 1 marca pracownik

zawart umowe o prace. Jest to jego pierwsze zatrudnienie w zyciu.

Wczesniej — w trakcie studiow — pracowat na podstawie umowy zlecenia przez okres 2
miesiecy. Okres pracy na zleceniu po zmianach od 2026 roku wlicza sie juz do stazu pracy, ale
tu praca na zleceniu przypada na okres studiéw, a wiec do stazu liczymy studia, bo dajg

pracownikowi wiecej lat do urlopu.

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 czgstkowy. Jesli spotkasz sie kiedy$ z tym pojeciem, to pamietaj, iz

dotyczy on tylko pracownika, podejmujgcego 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, pracujgc na petnym etacie, otrzyma 1 dzieAd 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 przepiséw Kodeksu

pracy. Nie ma natomiast w kodeksie pracy podstawy do zaokraglania urlopu do petnego dnia
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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 pamietaé, 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 sposdb 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 ktérym
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 przypadkow 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 oprocz 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 pét 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 pét 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 okresdw 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 2,16 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 wystapit 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 korzy$¢é pracownika.

Ustalajgc wymiar urlopu wypoczynkowego do stazu pracy nalezy pracownikowi zaliczyé
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 wéwczas 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
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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 ktdrego 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 powyzszym 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
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 géry, 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.
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Oczywiscie z uwzglednieniem urlopéw 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 zakoriczeniu 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 przystugujgcy 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, pozostajagc 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 réwniez w trakcie urlopu wychowawczego przypadajgcego na dzien 1 stycznia. Z
kolei bedac na zwolnieniu lekarskim czy urlopie macierzyriskim czy szkoleniowym, pracownik

nabywa za te okresy prawa do urlopu wypoczynkowego.

Okresy zwolnienia lekarskiego, urlopu macierzyiskiego 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.

Jedna wazna rzecz — zatézmy, ze pracownik z dniem 1 pazdziernika rozpoczyna korzystanie z
urlopu wychowawczego. Wraca z niego 3 marca kolejnego roku. To urlop wypoczynkowy za
ten rok zostanie pomniejszony o styczen i luty. Gdyby pracownik wrdcit np. 15 stycznia, to juz

urlop za styczen naliczamy réwniez.

UWAGA: urlopu wypoczynkowego pracownika nie pomniejsza sie proporcjonalnie, jesli w
danym roku kalendarzowym, gdy pracownik nabyt prawo do urlopu za ten rok, korzysta on z

urlopu wychowawczego, a nastepnie w tym samym roku wraca do pracy. Jest to wtasnie ten
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wyjatek, o ktéorym wspomnielisSmy przy okazji wymieniania okresdw niewykonywania pracy,

pomniejszajacych urlop wypoczynkowy pracownika.

PRZYKLAD: pracownica ma prawo do 26 dni urlopu wypoczynkowego. Do dnia 31 marca
przebywa ona na urlopie macierzyniskim. Nie korzysta z urlopu rodzicielskiego, co oznacza, iz

w dniu 1 kwietnia zamierza stawic sie w pracy.

W porozumieniu z pracodawcy pracownica ustalita, ze z przystugujgcego jej urlopu
wychowawczego wykorzysta trzy miesigce, w okresie od 1 lipca do 30 wrzesnia (pracownica

nie musi korzystac¢ z urlopu wychowawczego bezposrednio po macierzyriskim).

Moze ona wrdci¢ do pracy i nastepnie po pewnym czasie skorzysta¢ z urlopu wychowawczego,
z zastrzezeniem termindéw, stosownych do urlopu wychowawczego). W takim przypadku
nieobecnos¢ w pracy z powodu urlopu wychowawczego przypada juz po nabyciu przez
pracownice prawa do urlopu wypoczynkowego za ten rok, bowiem to uprawnienie pracownica

nabyfa w dniu 1 stycznia, w trakcie urlopu macierzynskiego.

Jednoczesnie pracownica korzystajgca z urlopu wychowawczego wraca do pracy w tym samym
roku kalendarzowym, w ktéorym nabyta prawo do urlopu wypoczynkowego. Jej urlop
wypoczynkowy nie ulega zatem proporcjonalnemu obnizeniu i pracownica zachowuje prawo

do 26 dni urlopu wypoczynkowego za ten rok.
Teraz kolejna rzecz do omdwienia. Urlop wypoczynkowy na niepetnym etacie

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 majgcy 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.
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Stosownie do obliczen, ustalajagc wymiar urlopu, za kazdy przepracowany miesigc pracownik

nabedzie prawo do 1/12 z 14 dni, a zatem do 1,16 dnia urlopu.

PRZYKLAD: pracownik zostat zatrudniony w dniu 10 marca. Pracuje na poéf etatu. Nie jest to
jego pierwsza praca, posiada juz faczny staz pracy 12 lat. Gdyby pracowat na petnym etacie, za

petny przepracowany rok kalendarzowy miatby prawo do 26 dni urlopu.

Poniewaz pracuje na pot etatu, jego urlop liczony proporcjonalnie za petny rok kalendarzowy
wynidstby 13 dni. Pracownik jednak nie przepracowat petnego roku. Zaktadajac, ze
przepracuje od dnia 10 marca do 31 grudnia tego roku, za ten rok nabedzie prawo do urlopu
w wymiarze 10/12 z 13 dni czyli 10,83 dnia, a po zaokragleniu do 11 dni przeliczeniowych

urlopu po 8 godzin.

PRZYKLAD: pracownik zostat zatrudniony w dniu 10 kwietnia. Jest to jego pierwsza praca w
zyciu, a umowa o prace przewiduje 3/4 etatu. Pracownikowi nalezy nalicza¢ urlop
wypoczynkowy z uwzglednieniem zaréwno tego, ze jest to jego pierwsza praca w zyciu, jak i z

uwzglednieniem tego, ze nie pracuje na petnym etacie.

Wyliczenie wymiaru urlopu za ten rok wyglada zatem nastepujgco: 3/4 z 20 = 15 dni za caty
rok (proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy), 8/12 z 15 (8 miesiecy ze wzgledu na karencje

przy pierwszej pracy w zyciu) = 10 dni po 8 godzin.
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 ktorym 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.

Pracujgc na p6t etatu pracownik ma prawo do 1/2 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

zaokragleniu do 20 dni urlopu.
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W okresie od dnia 1 lutego do 31 sierpnia pracownik wypracowat 7/12 z 13 dni, a wiec 7,58
dnia, a po zaokraggleniu do 8 dni urlopu wypoczynkowego. Z kolei pracujac 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.

Jesli do zmiany wymiaru etatu dochodzi w trakcie miesigca, to przy ustalaniu prawa do urlopu
za ten miesigc 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 zaokragleniu 10 dni. £gcznie 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,
ktore sg dla niego dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy, w
wymiarze godzinowym, ktory odpowiada dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w

danym dniu.

Udzielajgc urlopu wypoczynkowego nalezy uwzglednié, iz jeden dzien urlopu odpowiada 8
godzinom pracy, z wytgczeniem pracownikéw niepetnosprawnych, ktérych dniéwka moze
maksymalnie wynosi¢ 7 godzin pracy i tyle tez wynosi dzien 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 $wiadczy 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 zaokraggleniu do 7 dni urlopu, czyli 56

godzin. Przy tak ustalonym grafiku pracownik bedzie miat 28 dni wolnych od pracy, wedtug
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obliczen 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 srode 8 godzin urlopu. Jego pule 104

godzin nalezy zatem obnizy¢ o 20 godzin.

PRZYKLAD: pracownica zostata zatrudniona w dniu 1 wrzesnia. Nie jest to jej pierwsza praca,
ma wyksztatcenie srednie techniczne i roczny staz pracy. Ma zatem prawo do 20 dni urlopu za

petny rok kalendarzowy, pracujgc na petnym etacie.

Od dnia 1 stycznia kolejnego roku pracownica pracuje na pét etatu, a od dnia 1 sierpnia na
petnym etacie. Aby ustali¢ jej wymiar urlopu za ten rok nalezy zrobi¢ to osobno dla okresu, w

ktorym pracuje na pot etatu i osobno dla okresu zatrudnienia na petnym etacie.
J okres pracy na poét etatu: 1/2 z 20 dni = 10 dni; 7/12 z 10 = 5,83 a po zaokragleniu 6 dni
J okres pracy na petnym etacie: 5/12 z 20 = 8,33 a po zaokraggleniu 9 dni

tacznie zatem za ten rok i prace najpierw na pét, a potem na petnym etacie, pracownica

nabedzie prawo do 15 dni urlopu wypoczynkowego.

UWAGA: moze okazaé sie, ze do zmiany wymiaru etatu czasu pracy dojdzie nie 1 dnia
miesigca, a w trakcie jego trwania (np. pracownik do 11 sierpnia pracowat na pét etatu, a od
12 sierpnia pracuje na petnym etacie). Takie rozwigzania sg niewygodne i rzadko spotykane w

praktyce, niemniej moga sie wydarzyc.

Przepisy prawa pracy nie méwig, w jaki sposdb traktowaé zmiane wymiaru czasu pracy w ciggu
miesigca na potrzeby ustalania wymiaru urlopu. W tym zakresie pojawity sie w praktyce trzy

rozwigzania:

J ustalamy, czy wiekszos¢ miesigca pracownik przepracowat na starym czy na nowym
etacie, a nastepnie miesigc ten zaliczcamy do tego okresu, na ktdry przypada wiekszos¢ czasu

(w powyzszej uwadze miesigc sierpien zaliczylibySmy zatem do pracy na petnym etacie)
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J miesigc zmiany etatu zalicza sie do okresu pracy przed zmiang (w powyzszej uwadze

sierpien zaliczony bytby jeszcze do pracy na pét etatu)

o miesigc zmiany etatu zalicza sie do okresu pracy po zmianie (w powyzszej uwadze

sierpien zaliczony bytby do pracy na petnym etacie).

Poniewaz zaden przepis nie méwi, ktére z rozwigzan stosowac w praktyce, nalezy przyjac

rozwigzanie zawsze korzystniejsze dla pracownika.

Urlop wypoczynkowy powinien obejmowac caty dzien pracy. Udzielenie pracownikowi urlopu
W wymiarze godzinowym odpowiadajgcym 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 skorzysta¢ 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 sposéb
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
rownowaznym 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 wzigé 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
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to rowniez 8 godzin, niezaleznie od tego, ze pracuje on w zadaniowym systemie czasu pracy i

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

Urlopu udziela sie w dni, ktére dla pracownika sg dniami pracy zgodnie z ustalonym dla niego
grafikiem. Jedli pracownik pracuje na petnym etacie, ale np. w réwnowaznym systemie czasu
pracy, gdzie wydtuzone dnidowki pracodawca kompensuje mu dnidwkami krétszymi, a w celu
zachowania norm pracy grafikowo niektére dni w tygodniu pracownik ma wolne, to w te dni

wolne nie mozna udzieli¢ mu urlopu.

Podobnie pracownikom, zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy, ktérzy majg w
tygodniu dni wolne z tytutu normy sredniotygodniowej, w te wolne dni nie mozna udziela¢ im

urlopu.

UWAGA: ze wzgledu na fakt, iz pracownicy moga wykonywa¢é grafikowo prace w rézne dni, w
tym takze w niedziele i $wieta, dniem pracy pracownika jest dzien, w ktérym zgodnie z

harmonogramem pracy ma on wykonywa¢é prace.

W PRAKTYCE: aby prawidtowo rozlicza¢ urlopy pracownicze nalezy przyja¢, iz dzien urlopu
pracownika to zawsze 8 godzin, niezaleznie od wymiaru etatu, w jakim zatrudniony jest
pracownik. Przeliczajac z kolei wymiar urlopu wypoczynkowego na godziny mozna precyzyjniej

okresla¢ go w ewidencji czasu pracy i przy udzielaniu ,,fizycznych” dni wolnych za urlop.

Zastrzezenie —pracownicy niepetnosprawni w stopniu umiarkowanym i znacznym majg norme
dobowag czasu pracy obnizong do 7 godzin, a wiec w ich przypadku dzien urlopu przeliczeniowo

to 7 godzin.

PRZYKLAD: pracownik pracuje w podstawowym systemie czasu pracy w zaktadzie pracy, ktory
jest czynny 7 dni w tygodniu. W zaktadzie tym wykonuje sie prace rowniez w niedziele, ktora
jest co do zasady dniem ustawowo wolnym od pracy. Pracownik pracuje w godzinach od 8.00

do 16.00.

Zgodnie z grafikiem, pracownik ma m.in. wykonywac¢ prace w dniach 20 i 21 wrzesnia (sobota
i niedziela). Pracownik ztozyt wniosek o udzielenie mu w tych dniach urlopu wypoczynkowego
a pracodawca wniosek pracownika uwzglednit. Jest to catkowicie normalne i dopuszczalne
zachowanie, bowiem sobota i niedziela byty dla pracownika dniami pracy zgodnie z

wyznaczonym harmonogramem.
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Urlopu wypoczynkowego udziela sie w dni robocze pracownika, bez znaczenia tu pozostaje
fakt, ze niedziela jest dniem ustawowo wolnym od pracy —w tym konkretnym przypadku nie
jest ona dniem wolnym dla pracownika, tylko dniem roboczym, mozna mu zatem w tym dniu

udzieli¢ urlopu wypoczynkowego.

PRZYKtAD: pracownik jest zatrudniony w wymiarze 3/4 etatu. Wykonuje prace od
poniedziatku do pigtku w wymiarze dobowym po 6 godzin dziennie. Pracownik chciatby
otrzymaé caty tydzien urlopu. ,,Fizycznie” nie bedzie go zatem w pracy 5 dni roboczych, ale nie
oznacza to, ze wykorzystat 5 dni urlopu. Wykorzystat on bowiem 5 * 6 = 30 godzin urlopu, a

zatem 3 dni przeliczeniowe po 8 godzin i dodatkowo 6 godzin.

W PRAKTYCE: udzielanie urlopéw wypoczynkowych w godzinach, w wymiarze réwnym
wymiarowi dnidwki pracownika, ma zastosowanie réwniez w przypadku oséb
niepetnosprawnych, ktérych dniéwka zostata obnizona do 7 godzin. W przypadku takich
pracownikéw jeden ,fizyczny” dzien urlopu odpowiada 7 godzinom z przystugujgcej danemu

pracownikowi puli urlopu wypoczynkowego.

PRZYKLAD: pracownik niepetnosprawny ma prawo do 20 dni urlopu wypoczynkowego. Jest
on zatrudniony na petnym etacie. Ze wzgledu na swojg niepetnosprawnos¢ ma obnizony

wymiar dobowy czasu pracy do 7 godzin.

Pracownik ten ma prawo do 20 dni urlopu wypoczynkowego za caty rok, w wymiarze po
przeliczeniu 140 godzin. Z kolei pracownik uprawniony do urlopu wypoczynkowego w

wymiarze 26 dni ma prawo do urlopu wypoczynkowego w przeliczeniu 182 godzin.

Podobny sposdb przeliczania urlopu wypoczynkowego na godziny przy jego udzielaniu ma
zastosowanie do pracownikoéw, zatrudnionych w réwnowaznym systemie czasu pracy. W
systemie tym dopuszczalne jest przedfuzenie normy dobowej do 12, 16 a nawet 24 godzin.
Praca dtuzsza w dane dni jest kompensowana albo pracg krdtszg w innych dniach albo dniami

wolnymi.

Natomiast ze wzgledu na fakt, iz dzien urlopu wypoczynkowego wynosi zawsze 8 godzin, to
realna liczba godzin urlopu wykorzystanego uzalezniona jest od grafikowo wyznaczonych

godzin pracy.

PRZYKLAD: dwdch pracownikéw zatrudnionych jest w rOwnowaznym systemie czasu pracy.

Pierwszy z nich pracuje po 12 godzin dziennie od poniedziatku do $rody oraz w czwartek 4
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godziny. Z kolei drugi pracownik poniedziatki ma wolne, we wtorek pracuje 4 godziny, a od

$rody do pigtku po 12 godzin.

Kazdy z nich tygodniowo pracuje zatem po 40 godzin. Obaj pracownicy chcieli by mie¢ wolny
poniedziatek i wtorek. Pierwszy pracownik bedzie musiat zatem wykorzysta¢ 24 godziny
urlopu, czyli w sumie 3 dni. Z kolei drugi pracownik wykorzysta jedynie 4 godziny urlopu, gdyz
poniedziatek jest dla niego dniem grafikowo wolnym od pracy, a z kolei we wtorek pracuje

jedynie 4 godziny.

W PRAKTYCE: zdarza sie czasem, iz pracownik zatrudniony na petnym etacie, chciatby wzigé
pot dnia urlopu. Kwestia ta jest problematyczna, zgodnie bowiem z przepisami Kodeksu pracy
(art. 154(2) § 4) udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym
odpowiadajgcym czesci dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie w
przypadku, gdy czes¢ urlopu pozostata do wykorzystania jest nizsza niz petny dobowy wymiar

czasu pracy pracownika w dniu, na ktéry ma by¢ udzielony urlop.

Taka sytuacja moze mie¢ miejsce np. gdy pracownik w trakcie roku zmienia wymiar czasu

pracy, w ktorym jest zatrudniony.

UWAGA: urlop wypoczynkowy powinien co do zasady obejmowaé caty dzien pracy
pracownika. Udzielenie niepetnego dnia urlopu dopuszczalne jest jedynie w omoéwionym

powyzej przypadku.

W PRAKTYCE: niektdrzy pracodawcy udzielajg urlopéw czgstkowych, wychodzac z zatozenia,
ze jest to dziatanie na korzysé pracownika, a zatem dopuszczalne. Skoro bowiem pracownik
whnioskuje o udzielenie mu urlopu w wymiarze czesci dniéwki, to pracodawca, chcgcisé¢ mu na

reke, urlopu takiego moze mu udzielié.

W praktyce poglad ten moze budzi¢ watpliwosci, nie méwiac juz o tym, ze znaczgco utrudnia
rozliczenie czasu pracy za dany okres rozliczeniowy oraz wyliczenie wynagrodzenia
urlopowego i za przepracowang czes¢ miesigca. Jesli jednak w zaktadzie pracy taka sytuacja
ma miejsce, to znaczy udziela sie pracownikom urlopdw czgstkowych, nalezy bezwzglednie

dopilnowaé ich ilosci w ewidencji czasu pracy.

Udzielanie urlopdéw czgstkowych nie moze bowiem skutkowac tym, ze pracownik bedzie miat

prawo do wymiaru urlopu mniejszego lub wiekszego niz ten, ktéry faktycznie mu przystuguje.
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UWAGA: nalezy pamietac, iz urlop wypoczynkowy przystuguje réwniez pracownikom,
zatrudnionym w zadaniowym systemie czasu pracy. W ich przypadku problematyczne jest

jednak zaréwno udzielanie, jak i rozliczanie urlopu.

Pracownicy ci nie majg bowiem ustalonych godzin pracy, a ilo$¢ godzin pracy determinowana
jest iloscig obowigzkéw do wykonania. Moze sie zatem okaza¢, ze pracownicy ci majg dni

wolne, bo tak planujg sobie prace, ale te dni wolne nie sg urlopami wypoczynkowymi.

Te dni wolne nie wptywajg jednak na zakres prac, jakie majg pracownicy do zrealizowania, a
liczba ich obowigzkéw nie ulega zmniejszeniu. Mogg oni ,udziela¢ sami sobie” dni wolnych od
pracy, nie bedgcych urlopami wypoczynkowymi, ale muszg mie¢ na wzgledzie obowigzek

terminowej realizacji wszystkich natozonych na nich obowigzkow.

W PRAKTYCE: najczesciej pracownicy, zatrudnieni z zadaniowym (nienormowanym) systemie
czasu pracy, ustalajg z pracodawcg, w ktérych dniach chcg skorzysta¢ z urlopu
wypoczynkowego. Jest to o tyle waine, ze udzielenie urlopu wypoczynkowego powinno

skutkowac zmniejszeniem ilo$ci obowigzkéw do wykonania.

W PRAKTYCE: pracownikom zatrudnionym w zadaniowym systemie czasu pracy udziela sie
urlopdw wypoczynkowych najczesciej poprzez przyjecie réwnego podziatu godzin urlopu na
poszczegdlne dni (np. uznajac, iz 5 dni wolnych dla takiego pracownika to 40 godzin urlopu

wykorzystanego).

PrzejdZmy teraz do drugiej czesci omawiania urlopéw wypoczynkowych, a takze pozostatych

nieobecnosci pracowniczych. Zapraszam do kolejnej lekgji.
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