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Prawo do urlopu

Pracownikowi, w kazdym roku pracy, przystuguje prawo
do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu wy-
poczynkowego. Obowigzkiem pracodawcy jest udzielenie
urlopu w roku, w ktérym pracownik nabyt do niego prawo.
Niewykorzystany urlop powinien by¢ udzielony do 30
wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

Prawo do urlopu wypoczynkowego przystuguje pra-
cownikowi, czyli osobie $wiadczacej prace na podstawie
umowy o prace, powotania, wyboru, mianowania oraz
spétdzielczej umowy o prace.

Osoby wykonujace prace nainnej podstawie niz sto-
sunek pracy nabywaja prawo do urlopu wéwczas, gdy
przepisy szczegdlne je przyznaja np. naktadcy lub gdy
wynika ono np. z umowy-zlecenia albo z umowy agen-
cyjnej.

Urlop musi by¢ udzielony pracownikowi w naturze.
Wyptata ekwiwalentu pienieznego jest dopuszczalna tyl-
ko w sytuacjach przewidzianych prawem.

PAMIETAJ!
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu,
ani przenies¢ tego prawa na inng osobe.
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Ile dni urlopu?

Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w petnym

wymiarze czasu pracy wWynosi:

[ 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krécej
niz10 lat,

B 26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co naj-
mniej 10 lat.

Wymiar urlopu wypoczynkowego pracownikéw za-
trudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy usta-
la sie proporcjonalnie do wymiaru ich czasu pracy, bio-
rac za podstawe wymiar urlopu okres$lony dla
zatrudnionego w petnym wymiarze czasu pracy.

PAMIETAJ!
Niepetny dzien urlopu zaokragla sie w gére
do petnego dnia.

Pracownikowi, ktéry wykorzystat urlop za dany rok
kalendarzowy, a nastepnie uzyskat w ciagu tego roku
prawo do urlopu w wyzszym wymiarze, przystuguje
urlop uzupetniajacy.

UWAGA!

Prawa do urlopu uzupetniajacego w roku
kalendarzowym nie nabywa sie¢ w wymiarze
proporcjonalnym do okresu zatrudnienia.
Nie ma znaczenia wigc fakt, czy pracownik
nabyt je w styczniu, czy tez w grudniu.
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Wymiar urlopu

Wymiar urlopu wypoczynkowego zalezy od stazu
pracy i wyksztatcenia pracownika.

Do stazu pracy, od ktérego uzalezniony jest wymiar
urlopu, wlicza sie:

[0 okresy pracy,
[ okres nauki,
M okresy zaliczalne.

Do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezy prawo do
urlopu i wymiar urlopu, wlicza si¢ okresy poprzedniego
zatrudnienia, bez wzgledu na przerwy w zatrudnieniu
oraz sposéb ustania stosunku pracy.

W przypadku jednoczesnego pozostawania w dwdéch
lub wigcej stosunkach pracy wliczeniu podlega takze
okres poprzedniego niezakoriczonego zatrudnienia
w czesci przypadajacej przed nawiazaniem drugiego
lub kolejnego stosunku pracy.

Do stazu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu
wypoczynkowego, nie wlicza sie:

[ okresu pracy na podstawie umowy - zleceniaiinnej
umowy cywilnoprawnej,

W okresu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

[ okresu urlopu bezptatnego - art. 174 § 2 Kp.
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Nauka a wymiar urlopu

.
folr LT

Do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu, wli-

cza si¢ ukoriczenie:

M zasadniczej lub innej réwnorzednej szkoty zawodowej
- przewidziany programem nauczania czas trwania
nauki, nie wiecej jednak niz 3 lata,

M Sredniej szkoty zawodowej - przewidziany progra-
mem nauczania czas trwania nauki, nie wigcej jed-
nak niz 5 lat,

M Sredniej szkoty zawodowej dla absolwentéw zasad-
niczych (réwnorzednych) szkét zawodowych - 5 lat,

[ Sredniej szkoty ogdinoksztatcacej - 4 lata,

M szkoty policealnej - 6 lat,

[ szkoty wyzszej - 8 lat.

Jezeli pracownik pobierat nauke w czasie zatrudnienia,

do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza

sie: okres zatrudnienia, w ktérym byta pobierana nauka,
badZ okres nauki, zaleznie od tego, co jest korzystniej-
sze dla pracownika.

UWAGA!

Okresy nauki nie podlegaja sumowaniu.

W stazu urlopowym uwzglednia sie wiec tylko
jeden najkorzystniejszy okres dla pracownika.
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Okresy zaliczane do urlopu

Okresy, ktére majg wptyw na wymiar urlopu wypoczyn-

kowego, to m.in.:

[ okres pobierania zasitku dla bezrobotnych,

[ udokumentowane okresy zatrudnienia przebyte za
granica u pracodawcy zagranicznego,

W okres petnienia zawodowej stuzby wojskowej,

[ okres, za ktdry przystuguje odszkodowanie, w zwigz-
ku ze skréceniem okresu wypowiedzenia umowy
o0 prace zawartej na czas nieokresiny lub umowy o
prace zawartej na czas okreslony z powodu ogto-
szenia upadtosci lub likwidacji pracodawcy albo
zmniejszenia zatrudnienia z przyczyn dotyczacych
pracodawcy, okreslonych w odrebnych przepisach
(art. 36'Kp.),

[ okres urlopu wychowawczego (art. 186° Kp.),

[ okres prowadzenia indywidualnego gospodarstwa
rolnego lub pracy w takim gospodarstwie, prowa-
dzonym przez wspétmatzonka.
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Zasady udzielania urlopu

Urlopu udziela sie w dni, ktére sa dla pracownika dniami
pracy, zgodnie z obowiazujacym go rozktadem czasu
pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym dobo-
wemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.

PAMIETAJ!
W systemie podstawowym jeden dzien urlopu
odpowiada 8 godzinom pracy.

Jezeli dobowa norma czasu pracy pracownika jest
nizsza niz 8 godzin, wéwczas jeden dzien urlopu odpo-
wiada tej nizszej normie, np. 7 godzin 35 minut w stuz-
bie zdrowia.

Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wy-
miarze godzinowym odpowiadajacym czesci dobowe-
go wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie
w przypadku, gdy cze$¢ urlopu pozostajaca do wyko-
rzystania jest nizsza niz petny dobowy wymiar czasu
pracy pracownika w dniu, na ktéry ma by¢ udzielony urlop.
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Pierwszy urlop

Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku
kalendarzowym, w ktérym podjat prace, uzyskuje prawo
do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymia-
rze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po prze-
pracowaniu roku.

Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kaz-
dym nastepnym roku kalendarzowym.

PAMIETAJ!

Zasady udzielania pierwszego urlopu

maja zastosowanie:

[ tylko w roku kalendarzowym, w ktérym
pracownik po raz pierwszy podjat prace,

[ bez wzgledu na liczbe pracodawcéw.

Z przepis6éw prawa pracy nie wynika obowiazek za-
okraglania w gére wymiaru tego urlopu do petnego
dnia. Pracodawca moze jednak, z korzyscia dla pracow-
nika, zaokragli¢ w gére ustalony wymiar urlopu do pet-
nych godzin lub do petnych dni, pamietajac jednak, aby
wymiar urlopu pracownika w roku kalendarzowym nie
przekroczyt przystugujacego mu wymiaru.

Miesiac pracy uptywa w dniu poprzedzajgcym uptyw
miesiecznego terminu obliczonego stosownie do prze-
piséw Kodeksu cywilnego.

Na przykiad, jesli stosunek pracy zostat nawiazany

25 stycznia 2025 r., to miesigc pracy uptynie z dniem
24 |utego 2025r.
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Wykorzystanie urlopu

Pracownik ma prawo do nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego.

Urlop moze by¢ podzielony na czesci tylko na wnio-
sek pracownika, z tym ze co najmniej jedna czes$¢ wy-
poczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych
dni kalendarzowych.

Przepisy przewiduja dwa sposoby ustalenia terminu

urlopu:

@ wplanie urlopéw lub,
@ na podstawie porozumienia miedzy pracodawca
a pracownikiem.

Plan urlopéw ustala pracodawca, biorac pod uwage
whioski pracownikéw i konieczno$é zapewnienia nor-
malnego toku pracy. Planem urlopdw nie obejmuje sie
tzw. urlopu na zadanie.

Pracodawca, ktéry nie ustala planu urlopéw, udzie-
la urlopu po porozumieniu z pracownikiem.

UWAGA!

Na wniosek pracownicy pracodawca

ma obowiazek udzieli¢ urlopu bezposrednio
po urlopie macierzynskim i urlopie
rodzicielskim. Dotyczy to takze pracownika
- ojca wychowujacego dziecko oraz
pracownika - innego cztonka najblizszej
rodziny, o ktérym mowa w art. 175' pkt 3 Kp,
ktorzy korzystaja z powyzszych urlopow
czy urlopu ojcowskiego oraz pracownikéw
korzystajacych z urlopu na warunkach urlopu
macierzyniskiego czy urlopu rodzicielskiego.
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Urlop proporcjonalny

W roku kalendarzowym, w ktérym ustaje stosunek pracy

z pracownikiem uprawnionym do kolejnego urlopu pra-

cownikowi, przystuguje:

[ urlop u dotychczasowego pracodawcy - w wymia-
rze proporcjonalnym do okresu przepracowanego

u tego pracodawcy w roku ustania stosunku pracy,

chyba ze przed ustaniem tego stosunku pracownik

wykorzystat urlop w przystugujacym mu lub w wyz-

Szym wymiarze,

[ urlop u kolejnego pracodawcy - w wymiarze:

- proporcjonalnym do okresu pozostatego do korica
danego roku kalendarzowego - w razie zatrud-
nienia na czas nie krétszy niz do korica danego
roku kalendarzowego,

- proporcjonalnym do okresu zatrudnienia w da-
nym roku kalendarzowym - w razie zatrudnie-
nia na czas krétszy niz do korica danego ro-
ku kalendarzowego.

Jezeli jednak przed ustaniem stosunku pracy w cia-
gu roku kalendarzowego pracownik wykorzystat urlop
W wymiarze wyzszym niz wynikajacy z okresu zatrud-
nienia, przystuguje mu u kolejnego pracodawcy urlop
w odpowiednio nizszym wymiarze.

PAMIETAJ!

taczny wymiar urlopu w roku kalendarzowym
nie moze by¢ jednak nizszy niz wynikajacy

z okresu przepracowanego w tym roku

u wszystkich pracodawcéw.
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Kiedy proporcjonalnie?

Urlop w wymiarze proporcjonalnym przystuguje
réwniez pracownikowi powracajacemu do pracy u do-
tychczasowego pracodawcy w ciagu roku kalendarzo-
wego po trwajacym co najmniej 1 miesiac okresie:

[ urlopu bezptatnego,

[ urlopu wychowawczego,petnienia zasadniczej stuzby
wojskowej, petnienia terytorialnej stuzby wojskowej
rotacyjnie, petnienia stuzby w aktywnej rezerwie
w dniach tej stuzby, odbywania éwiczen wojsko-
wych w ramach pasywnej rezerwy albo petnienia
stuzby zastepczej,

tymczasoweqgo aresztowania,

odbywania kary pozbawienia wolnosci,
nieusprawiedliwionej nieobecnos$ci w pracy.

UWAGA!

0d 1 pazdziernika 2013 r. rodzic wracajacy

do pracy w tym samym roku kalendarzowym,
w ktérym rozpoczynat urlop wychowawczy,

ma prawo do petnego urlopu wypoczynkowego.

Jezeli okres nieobecnosci - z wyjatkiem urlopu wy-
chowawczego - przypada po nabyciu przez pracowni-
ka prawa do urlopu w danym roku kalendarzowym,
wymiar urlopu pracownika powracajacego do pracy
w ciagu tego samego roku kalendarzowego ulega pro-
porcjonalnemu obnizeniu, chyba ze przed rozpoczeciem
tego okresu pracownik wykorzystat urlop w przystu-
gujacym mu lub w wyzszym wymiarze.
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Termin urlopu

Ustalony termin wykorzystania urlopu wiaze obie
strony stosunku pracy. Jego przesunigcie moze nasta-
pi¢ w dwdch przypadkach:

[ na wniosek pracownika, umotywowany waznymi
przyczynami lub;

Mz powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy, jezeli
nieobecnos$¢ pracownika spowodowataby powazne
zaktdécenia toku pracy.

Obligatoryjne przesunigcie terminu urlopu

Jezeli pracownik nie moze rozpoczac urlopu w usta-
lonym terminie z przyczyn usprawiedliwiajacych nie-
obecnos¢ w pracy, a w szczegdlnosci z powodu:

[ czasowej niezdolnos$ci do pracy wskutek choroby,

@ odosobnienia w zwiazku z choroba zakazna,

M powotania na ¢wiczenia wojskowe w ramach pasyw-
nej rezerwy, stawienia sie do petnienia terytorialnej
stuzby wojskowej rotacyjnie albo stawienia sie do
petnienia stuzby w aktywnej rezerwie, na czas do
3 miesiecy,

[ urlopu macierzynskiego, urlopu rodzicielskiego,
urlopu na warunkach urlopu macierzyniskiego, urlo-
pu ojcowskiego,

pracodawca jest obowiazany przesunac urlop na
termin pézniejszy.
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Przesuniecie urlopu

Jezeli pracownik rozpocznie urlop, jednak z powodu wy-

stapienia szczegdInych okoliczno$ci takich jak:

[ czasowa niezdolno$¢ do pracy wskutek choroby,

M odosobnienie w zwiazku z choroba zakazna,

M odbywanie éwiczer wojskowych w ramach pasywnej
rezerwy, petnienia terytorialnej stuzby wojskowej ro-
tacyjnie albo petnienia stuzby w aktywnej rezerwie,
przez czas do 3 miesiecy,

[ urlopu macierzynskiego, urlopu rodzicielskiego,
urlopu na warunkach urlopu macierzyniskiego, urlo-
pu ojcowskiego,

nie wykorzysta go w catosci, woéwczas niewykorzystana

czes¢ urlopu pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w ter-

minie péZniejszym.

UWAGA!
Urlopu nie przerywa si¢ z powodu choroby
dziecka pracownika.
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Uprawnienia pracodawcy

Odwotanie pracownika z urlopu

Pracodawca moze odwotaé pracownika z urlopu tylko
woéwczas, gdy jego obecnosci w zaktadzie wymagaja oko-
licznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.

PAMIETAJ!

[ Decyzje o odwotaniu pracownika z urlopu po-
dejmuje pracodawca.

[ Pracodawca pokrywa koszty poniesione przez
pracownika w bezposrednim zwigzku z odwo-
taniem go z urlopu.

[ Koszty te powinny zostaé udokumentowane
przez pracownika.

Wykorzystanie urlopu w okresie wypowiedzenia

W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik
jest obowiazany wykorzystac przystugujacy mu urlop,
jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu go. Dotyczy
to zaréwno urlopu zalegteqo, jak i biezacego, z tym ze
wymiar urlopu biezacego nie moze przekraczaé wy-
miaru wynikajacego z zastosowania przepiséw o urlo-
pie proporcjonalnym.

UWAGA!

Pracodawca moze wystaé pracownika na urlop
wypoczynkowy w okresie wypowiedzenia i nie
wymaga to uzgodnienia z pracownikiem.
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Urlop na zadanie

Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zadanie pra-
cownika w terminie przez niego wskazanym nie wiecej
niz cztery dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.

Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu naj-
pdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

Urlop na zadanie moze by¢ wykorzystany jednora-
zowo lub w czesciach.

Cztery dni urlopu na zadanie przystuguja kazdemu
pracownikowi niezaleznie od wymiaru i systemu cza-
su pracy.

taczny wymiar urlopu na zadanie wykorzystanego
przez pracownika nie moze przekroczy¢ w roku kalen-
darzowym cztery dni, niezaleznie od liczby pracodaw-
céw, z ktérymi pracownik pozostaje w danym roku w ko-
lejnych stosunkach pracy.

PAMIETAJ!

Pracodawca w $wiadectwie pracy umieszcza
informacje o liczbie dni urlopu wykorzystanych
na zadanie pracownika.
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Ekwiwalent za urlop

W przypadku niewykorzystania przez pracownika przy-
stugujacego mu urlopu w catosci lub w czesci z powodu
rozwiazania lub wygasniecia stosunku pracy, pracowni-
kowi przystuguje ekwiwalent pieniezny. Pracodawca wy-
ptaca go niezaleznie od trybu ani przyczyny rozwiazania
stosunku pracy. Ekwiwalent przystuguje wigc réwniez
pracownikowi, z ktérym rozwiazano umowe w trybie art.
52 § 1 Kp. Prawo do niego powstaje w dniu rozwiazania
lub wygasnigcia stosunku pracy.

PAMIETAJ!

Z dniem rozwigzania lub wygasnigcia
stosunku pracy prawo pracownika do urlopu
wypoczynkowego w naturze przeksztatca
sie w prawo do ekwiwalentu pienieznego za
niewykorzystany urlop.

Pracodawca nie ma obowiazku wyptacenia ekwiwa-
lentu pienieznego w przypadku, gdy strony postanowia
0 wykorzystaniu urlopu w czasie pozostawania pracow-
nika w stosunku pracy na podstawie kolejnej umowy
o prace zawartej z tym samym pracodawca bezposred-
nio po rozwiazaniu lub wygasnieciu poprzedniej umowy
o prace z tym pracodawca.

Ekwiwalent pieniezny za urlop wypoczynkowy usta-
la sie, stosujac zasady obowiazujace przy obliczaniu
wynagrodzenia urlopowego ze zmianami okre$lonymi
w § 15-19 rozporzadzenia w sprawie szczegétowych
zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania
i wypfacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwi-
walentu pienieznego za urlop. Ekwiwalent podlega
ochronie w takim samym zakresie jak wynagrodzenie
za prace.
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Wynagrodzenie za urlop

Urlop wypoczynkowy jest urlopem ptatnym

Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie,
jakie by otrzymat, gdyby w tym czasie pracowat.

Sktadniki wynagrodzenia okreslone w stawce mie-
siecznej w statej wysokos$ci uwzglednia sie w wynagro-
dzeniu urlopowym w wysokos$ci naleznej pracownikowi
w miesigcu wykorzystywania urlopu.

Jezeli pracownik otrzymuje zmienne sktadniki wy-
nagrodzenia, to moga by¢ one obliczane na podstawie
przecietnego wynagrodzenia z okresu 3 miesiecy po-
przedzajacych miesiac rozpoczecia urlopu. Jesli jednak
wynagrodzenie to jest znaczaco zréznicowane, okres
ten moze by¢ przedtuzony do 12 miesiecy.

W razie zmiany w zmiennych skfadnikach wynagro-
dzenia lub zmiany wysoko$ci takich sktadnikéw w okre-
sie, z ktdrego ustala sie podstawe wymiaru, wprowa-
dzonych przed rozpoczeciem przez pracownika urlopu
wypoczynkowego lub w miesiacu wykorzystywania
tego urlopu, podstawe wymiaru ustala sie ponownie
z uwzglednieniem tych zmian.

Szczegdtowe zasady ustalania i wyptacania wyna-
grodzenia za czas urlopu okresla ,,rozporzadzenie urlo-

podstawy prawne).
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Pracownik mtodociany

Mtodociany prawo do urlopu uzyskuje z uptywem 6 mie-
siecy od rozpoczecia pierwszej pracy w wymiarze
12 dni roboczych.

Z uptywem roku pracy mtodociany uzyskuje prawo
do urlopu w wymiarze 26 dni roboczych. Jednakze
w roku kalendarzowym, w ktérym koriczy on 18 lat, ma
prawo do urlopu w wymiarze 20 dni roboczych, jezeli
prawo do urlopu uzyskat przed ukoriczeniem 18 lat.

Mtodocianemu uczeszczajagcemu do szkoty nalezy
udzieli¢ urlopu w okresie ferii szkolnych.

PAMIETAJ!

Mtodocianemu, ktéry nie nabyt jeszcze
prawa do urlopu, pracodawca moze, na jego
whniosek, udzieli¢ zaliczkowo urlopu w okresie
ferii szkolnych.

Pracodawca jest obowiazany na wniosek mtodocia-
nego ucznia szkoty dla pracujacych, udzieli¢ mu w okre-
sie ferii szkolnych urlopu bezptatnego w wymiarze
nieprzekraczajacym facznie z urlopem wypoczynko-
wym 2 miesiecy. Okres urlopu bezptatnego wlicza si¢
do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia pra-
cownicze.
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Pracownik niepetnosprawny

Pracownikowi niepetnosprawnemu zaliczonemu do:
M znacznego lub
[ umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci;
przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze
10 dni roboczych w roku kalendarzowym.

Nabycie prawa do dodatkowego urlopu

Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba
niepetnosprawna nabywa po przepracowaniu jednego
roku po dniu zaliczenia jej do jednego z wyzej wymie-
nionych stopni niepetnosprawnosci.

Uzyskanie uprawnien do dodatkowego urlopu wy-
poczynkowego przez osobe niepetnosprawna ma takie
skutki, ze zwieksza wymiar zwyktego urlopu wypo-
czynkowego przystugujacego pracownikom na pod-
stawie Kodeksu pracy, tj. obecnie z 20 dni do 30 dni
oraz z 26 dni do 36 dni.
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Urlop a Swiadectwo pracy

W ust. 6 pkt 2 Swiadectwa pracy umieszcza sie m.in.:in-
formacje dotyczace urlopu wypoczynkowego przystugu-
jacego pracownikowi w roku kalendarzowym, w ktérym
ustat stosunek pracy i wykorzystanego w tym roku. Z in-
strukcji wypetniania Swiadectwa pracy wynika, iz praco-
dawca wskazuje wytacznie liczbe dni i godzin urlopu
wypoczynkowego przystugujacego pracownikowi
w roku kalendarzowym, w ktérym ustaje stosunek pra-
cy, wykorzystanego w naturze lub za ktére przystuguje
ekwiwalent pieniezny.

Liczbe dni i godzin urlopu wypoczynkowego, wyko-
rzystanego przez pracownika do dnia ustania stosunku
pracy, na podstawie art. 1672 Kodeksu pracy (urlop na
zadanie) wskazuje sie w Swiadectwie pracy odrebnie.

Osobno w $wiadectwie pracy pracodawca wskazu-
je réwniez urlop dodatkowy dla pracownikéw niepet-
nosprawnych (ust. 6 pkt 15 $wiadectwa pracy).
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Odpowiedzialnos$¢ pracodawcy

Pracodawca powinien udzieli¢ urlopu pracownikowi w tym
roku, w ktérym pracownik nabyt do niego prawo. Urlo-
pu niewykorzystanego w tym terminie pracodawca
powinien udzieli¢ za$ najpdzniej do dnia 30 wrzesnia
nastepnego roku kalendarzowego.

Nieudzielenie przez pracodawce urlopu zalegtego
w terminie okreslonym powyzej stanowi wykroczenie
przeciwko prawom pracownika.

PAMIETAJ!

Pracodawca, ktéry nie udziela przystugujacego
pracownikowi urlopu wypoczynkowego

lub bezpodstawnie obniza wymiar tego urlopu,
podiega karze grzywny od 1000 zt

do 30 000 zt.

Nieudzielenie urlopu w terminie nie powoduje, ze
pracownik traci prawo do takiego urlopu.

Roszczenie pracownika o udzielenie zalegtego urlo-
pu wypoczynkowego przedawnia sie dopierc
wem 3 lat od dnia, w
magalne.
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Urlop bezptatny

Urlopu bezptatnego udziela pracodawca na pisemny
wniosek pracownika.
Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu
pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.
Przy udzielaniu urlopu bezptatnego, dtuzszego niz
3 miesiace, strony moga przewidzie¢ dopuszczalnosé
odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

Porozumienie miedzy pracodawcami

Za zgoda pracownika, wyrazona na pismie, praco-
dawca moze udzieli¢ pracownikowi urlopu bezptatnego
w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez
okres ustalony w zawartym w tej sprawie porozumieniu
miedzy pracodawcami.

W czasie trwania tego urlopu stosunek pracy z ma-
cierzystym pracodawca ulega zawieszeniu. Wyjatkiem
jest jedynie zaliczenie - u dotychczasowego pracodaw-
cy - okresu tego urlopu do zaktadowego stazu pracy.
Urlop bezptatny trwajacy mniej niz miesiac nie ogra-
nicza prawa pracownika do urlopu wypoczynkowego.

22 + Prawo pracy ¢ Urlopy



Przechowywanie

wnioskow urlopowych

Dokumenty zwiazane z ubieganiem sie i korzystaniem
z urlopu wypoczynkowego przechowywane sa poza ak-
tami osobowymi.

Zgodnie z § 6 pkt 2 rozporzadzenia w sprawie do-
kumentacji pracowniczej pracodawca powinien prowa-
dzi¢ oddzielnie dla kazdego pracownika dokumentacje
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy obejmuja-
ca dokumenty zwiazane z ubieganiem si¢ i korzystaniem
z urlopu wypoczynkowego.
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Podstawy prawne

1. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U.
z 2025 r. poz. 277 z pézn. zm.).

2. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrud-
nienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U.z 2024 r. poz.
475 z péZn. zm.).

3. Ustawa z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz.
U.z 2024 r.poz. 248 z pézn. zm.).

4. Ustawa z dnia 20 lipca 1990 r. o wliczaniu okreséw
pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym do
pracowniczego stazu pracy (Dz. U. Nr 54, poz. 310).

5. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 8 stycznia 1997 r. w sprawie szczegétowych
zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustala-
nia i wyptacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz
ekwiwalentu pienieznego za urlop (Dz. U. Nr 2, poz.
14,z pézn. zm.).

6. Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawo-
dowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetno-
sprawnych (Dz. U. z 2024 r. poz. 44 z pézn. zm.).

7. Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spo-
tecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji
pracowniczej (Dz. U.z 2024 r. poz. 535).

8. Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spo-
tecznej z dnia 30 grudnia 2016 r. w sprawie Swiadectwa
pracy (Dz. U. z 2024 r. poz.1016).

Egzemplarz bezptatny
Zeskanuj kod i odwiedZ nasza strone
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