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Wstep

Urlop jest przerwa od pracy w celu regeneracji sit lub z powodu samorealizacji
w odpowiednim kierunku. Podjety temat ma na celu pokazanie w prosty sposob jak
dziatajg urlopy pracownicze, kto moze si¢ ubiega¢ o urlop, jaki jest wymiar urlopu, a
przede wszystkim jakie rodzaje urlopéw wyrdzniamy. Zazwyczaj urlop udzielany jest
na wniosek pracownika w czasie wyznaczonym przez samego siebie, badz w
sytuacjach, kiedy jest do tego zmuszony. W przypadku niewykorzystanego urlopu
pracownik moze ubiega¢ si¢ o ekwiwalent, czyli finansowa rekompensate za
niewykorzystany urlop.

Koncepcja pracy powstata w wyniku duzego zainteresowania urlopami podczas
praktyk studenckich. Kazdy pracownik powinien posiada¢ minimalng wiedz¢ na temat
urlopow do ktorych ma prawo. Praca zostata napisana w oparciu o naukowe zrédila
wiedzy, rozporzadzenia prawne oraz przy pomocy internetowego zrodta wiedzy
prawnej ,,Legalis”.

Praca zostata podzielona na cztery rozdzialy, ktére sa ze soba logicznie
powigzane oraz przedstawiajg pojecie urlopdw pracowniczych.

Rozdziat I pt. ,Urlop wypoczynkowy” oraz rozdziat II pt. ,Urlop
wypoczynkowy  wybranych grup pracownikow” szczegblowo przedstawiajg
zagadnienia urlopu wypoczynkowego m.in. jego wymiaru, urlopéw z nim powigzanych
oraz wybranych grup pracowniczych, ktére moga z niego korzystac.

Rozdziat III pt. ,,Urlopy zwiazane z rodzicielstwem” poswigcony jest tematyce
glownie zwigzanej z wychowaniem dzieci.

Rozdziat IV pt. ,,Pozostate urlopy pracownicze” zostaly zaprezentowane rdzne
kategorie urlopéw pracowniczych.

Praca zawiera bibliografi¢ w ktdrej umieszczono Zrddla prawa oraz literatur¢ na
ktdrej opiera si¢ praca licencjacka. W pracy umieszczono réwniez wykaz tabel, wzorow

oraz rysunkow, ktorych celem byto zobrazowanie podjgtego problemu.



ROZDZIAL 1

URLOP WYPOCZYNKOWY

1. Pojecie urlopu wypoczynkowego

Przez ogolne pojecie urlopu (z niem: Urlaub) rozumie si¢ zwykle
zagwarantowang ustawowo ptatng lub bezptatng przerw¢ w wykonywaniu pracy w
wymiarze oraz w okolicznosciach przewidzianych prawem'. Wyrdzniamy wiele
rodzajéw urlopoéw m. in.

1) wypoczynkowy,

2) macierzynski,

3) bezptatny,

4) szkoleniowy,

5) wychowawczy
Urlop wypoczynkowy jest przerwa na wypoczynek od pracy, przystuguje w trakcie
umowy bezterminowej oraz na czas okreslony. Pierwsza ustawa dotyczaca urlopow
zostala uchwalona w 1922 roku przez Sejm Rzeczypospolitej Polskiej. Zgodnie z ta
ustawa gornicy, handlarze, osoby pracujace w biurowosci oraz komunikacji, lekarze 1
pielggniarki mieli prawo do 8-dniowego urlopu, natomiast po przepracowanych 3
latach bez przerwy otrzymywali 15 dni urlopu. Urzednikom, ktoérzy przepracowali rok,

przyznawano miesi¢czny urlop pod warunkiem ze praca byta nieprzerwana.

! Stelina J ., Prawo pracy, C. H. Beck, Warszawa 2016 Wolters Kluwer, Warszawa 2018, s.433.



Rysunek 1. Ustawa z dnia 16 maja 1992 r. o urlopach dla pracownikow, zatrudnionych
w przemysle 1 handlu

334, woscl, komunikacji § przewozle, szpitalnictwie, insty-
tucjach opieki spolecznej i ufytecznesdci publiczngj,
Ustawa oraz w innych zakladach pracy, chocby na zysk nie

z dnia 16 maja 1922 r. obliczanych, a zatrudniajacych pokrewne wymienia-

oy e . nym kategorje pracownikéw najemnych, niezaleinie
o urlopach dla Pra‘:‘?‘l’r’“‘.kc’“" dzlatrudmonych od tego, czy wsielkie te zakiadgﬂ pracy sg wlasnoscia
- w przemy$le i handlu. prywatna, czy pasistwowa, czy tei organdw samorza-
Art, 1 Pracownicy, zatrudnieni na moey umo- dowych, z wyjatkiem pracownikéw ~przedsiebiorstw
Wy pracy w przemysle, gornictwie, handlu, biurc- sezonowych, w ktérych praca trwa kricej niz 10 mie-

Zrodio: ISAP



Rysunek 2. Ustawa z dnia 16 maja 1992 r. o urlopach dla pracownikow, zatrudnionych
w przemysle 1 handlu

628

siecy w roku, majs prawo do  horzystenia co rok
z platnagoe urlopa. S

Zaklady przemyslowe rzemieflnicze, zatrudnla-
face czterech lub mnile] pracewnikéw, nie podlzgajsy
Przepisom ninicjszs] ustawy.

Art. 2. Prawo do korzystania z platnege 8
dniowego urlepu preysivguje pracowdikom,  aymie-
mignym w art. 1, o ile ich praca trwa bez przerwy
rok w danem przedsiebiorstwie, | 15 dniowego, o ile
trwa bez przerwy 3 lata.

Pracownicy milodociani, poniie] lat 18, korzy-
staja po roku pracy nieprzerwanz] z 14 dniowedo
urlopu. Z powyiszego urlopu korzystaja  rownied
terminatorzy | uczniowie, nie wylgcajac zakladdw,
zatrudniajgcych do 4 pracownikdw. ]

Wazysthim procownikoem, pracujacym umyslowe,
ratrudnionym w hendie, przemysle | biurowodcl, po
pélroczne] nieprzerwanej pracy preysluguje  urlop
dwutygodniowy, po roczne| raf — jednomiesigczny
urlop platny nleprzerwany.

Mieczynnod$ci w zakiadzie pracy wskutch choto-
by, nieszczadliwego wypadhku, oraz @ powodu powo-
tania pracownikes do Swiczen) wolskowych nie uwaia
=ig za prrerwe w umeowie pracy. pozbawiajaca lub
egraniczajata prawa pracowniks do  korzystanie
= urlepu.

Robotnicy, ratrudnieni w goinictwie, gdy prie-

chodza re stuiby w jednym zakladzie do zakiadu

Innego, nie prierywalg preez to przepisanego dia
uryskenia wrlopu €zosu pracy. Jeieli pomigdzy po-
rrucenicm pracy gornicze] a powbtdrhem praystgpie-
niem de nie] nie uplynete wiscsl, aniiell dni 14,
gdy idzie o pra®€ w tym samym irze, & dni E1,
gdy ldzie o prace w Innym rawirze.

Art. 3. Pracewnik tracl prawa de urhpu.w!e-
-

#eli sam rorwiszal umows pracy. lub jJedeli roz
zanle to nmastapite & powoddw, kbtdre przedsisbiorcy
daja prawe do rozwiazania umewy pracy bez wprre-
dnlagd wymdwisnia.

Pracownik traci prawo do ofrzymania wynagro-
dzenia za czas wrlopu, o ile w czasie urlépu bedzie
rarcbkowo pracowal w innem przedsigbicrstwie.

FArt. 4. Urlopowany otrrymuje
urlepu narmelne pebery. O il praca odbywa sl
na akord, lub od sztuki, wWynagrodzenie za czas ur-
lopu ckredla sig na podstawiea przeciginego wyma-
grodzenia pracownika w ciagu trrech péprzedzalg-
cych berpodrednio urlop miesigoy.

Terminatorzy |
[1ia =TT
ktdrz] ubezpieczeni
chorych.

Art. 5. Pracownlkom przystuguje prawe wias
jemnego pororumiénia sig oo do holejhbfcl korzy-
#mtmfin z urlopdw. W ity celu pizez upowatilonych
da tego pracownikdw winny bye uloione listy osob.
uprawnionych de korzystania z wrlopu, ne kaid
miesige oddzielnie | urgodnions =z zarpadeém pire
=ziebiorsbwa; w razie nieosigghlecla fgody, decyduje
inspektor pracy wlaiclwego obwodu.

za caly czas

wczniowie olrz uj na CZas
nagrodzenie nie nlisze, anilell nl‘wo‘tﬂ. ad
by€ winni w odnoinej be

Dziennik Ostaw. Por 334,

W razia choroby pracownika, unizmozliwiajgcej
mu rozpoczecia korzystania z przyznansgo  urlopu,
urlgp ten, na fadenie chorego, winisn mu byc prae-
sunigty na jeden z nastspnych trzech micsiacy.

W chresie czasu od 1 maja do 30 wrzesnia
t urlopdw winno korzystaé conajmnie] 5670 ogdlne]
liceby pracewnikéw, zatrudnionych w denem przed-
sigblorstwie; w razie konlecznodci, wynlkajacej = na-
tury produkcjl, moze Ministersteo Precy 1 Opiekl

oleczne] dia poszcregdlnych gatezi produkeji lub
dian postczegdinych preedsicbhiorster ustalic ten sto-
sunek procentowy W inny sposdéb.

Art 6 Minister Pracy 1 Opieki
w porczumieniu z Ministrem  Prremysid 1
i Innymi nes<nymmi  ministrami,
opinji zedazkdw zawodowych robotnikdwr i
dawedw, moie wydad rozporzgdgenia i preiepisy,
ustanawiajgee wylqtkl od powyiszego prawha dia po-
szczedGinych grup przediicbiorstw, w szezegdlnedci
w sprawie udziclenia urlopu dia ostb odpowledzial-
nyti]: lub okresu czasu, w  ktérym urlopy beda
udrielarie.

Art. 7.

Spolecrnea]
Hamndlu
po  wysluchaniu

praco-

Rotwiagania umowy pracy pries praed-

| sigbiorcéw lub reobotnikow | nawigzania go na nowo

w clagu najblizszych trzech miesigey nie uvwaia sig
za przerwd W umowle pracy, porbawialacy robolnika
prawa do kKorzystania z uriopu.

FArt. 8. Czas ptacy, spediony W danam przed-
slgblarstwis piied weldclam w iy<ia niniejsze] usta-
wy, wliczony rostahie db uprawnlen, przewidzianych
ty ustmws.

Art. 9. Umowy rblorews |lub  [ndywidualne,
ktore zapswnlajy pracownikom platne urlopy na wa-
runkach dogodnigjszych, niz preewidzisne w ninisj-
sre] wstawle, pozostaly w mocy.

Art. 10. Winny przekrocidhla preepisdw niniej-
sze] ustawy ulegnie w drodze sadowe] karze grey-
whny w wysokodcl de 50.000 mk., lub karze aresztu
da jednege milesigea.

Art. 1. Wykonanle ninicjsze] uwstewy poleca
sle Minlztrowi Pracy § Oplekl Spolecsrise] w porozu-
§ vieniu z wiagciwyml ministrami

Art. 12 Ustawa ninlejsza abdwlazule z dniem
wgj ogloszenia.

Marszaiak:
Trampozyiskd
Prezydent Ministraw:
woE Sdtesfoutics
Minister Pracy | Opicki 5.-.9'"4"‘41

oo Lrsan w2 s

Zrodio: ISAP

Urlop wypoczynkowy jest zwolnieniem pracownika od obowigzku pracy w celu
regeneracji sit fizycznych oraz psychicznych. Celem urlopu jest przede wszystkim
odpoczynek, ale réwniez stuzy on do samorealizacji oraz ochrony zycia rodzinnego.
Pracownik nie powinien przychodzi¢ do pracy przeme¢czony i niwelowa¢ rozne nawyki
ktére nabywa w trakcie pracy. Waznym aspektem jest tez rodzina i mozliwo$¢

spedzenia z nig czasu. Prawo pracownika do urlopu wypoczynkowego jest jednym z

jego podstawowych uprawnien.



Zgodnie z art. 152 §1 k. p. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego,
nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego, zwanego dalej "urlopem".
Charakter prawny prawa do urlopu jest osobisty - oznacza to ze pracownik nie moze si¢
zrzec prawa do urlopu i powinien go wykorzysta¢ w catosci. Prawo do urlopu nie

podlega dziedziczeniu.

Kazdy pracownik ma prawo do urlopu :
e corocznego - pracownik nabywa prawo do urlopu na dany rok, a wigc
przyznawany jest w kazdym przepracowanym roku,
e platnego - pracownik regenerujac swoje sity otrzymuje petne wynagrodzenie w
czasie gdyby pracowat,
e nieprzerwany - urlop powinien =zosta¢ udzielony pracownikowi w
przyshugujacym mu wymiarze, a wigc nie mozna go dzieli¢ na cze¢$ci oraz nie

powinien by¢ krotszy niz 14 dni.

Tabela 1. Rodzaje urlopéw wypoczynkowych

Rodzaj urlopu Pojecie Wymiar
wypoczynkowego
Pracownik podejmujacy prace poraz | Za kazdy miesiac pracy -
Urlop w ) ) )
pierwszy w zyciu, w roku 1/12 wymiaru urlopu
pierwszym roku ) )
kalendarzowym, w ktérym podjat przystugujacego po
kalendarzowym ) )
prace, uzyskuje prawo do urlopu z przepracowaniu roku
zatrudnienia o
uptywem kazdego miesigca pracy
W kolejnych latach zatrudnienia | W zalezno$ci od stazu pracy
pracownik nabywa prawo do urlopu - 20 lub 26 dni
Urlop kolejny »Z gory” z dniem 1 stycznia danego

roku lub z dniem przystapienia do

pracy w ciggu roku




Urlop w
dodatkowym

miejscu pracy

Dla kazdego stosunku pracy urlop

liczony jest odrebnie

W zalezno$ci od stazu pracy

- 20 lub 26 dni

Wystepuje w przypadku zmiany

pracodawcy w trakcie roku

Proporcjonalny do okresu

przepracowanego w danym

Urlop )
kalendarzowego albo w razie roku kalendarzowym
proporcjonalny ) o
korzystania z przerwy w zatrudnieniu
trwajacej dluzej niz 1 miesigc

Urlop Powstaje w terminie podwyzszenia 6 dni

uzupelniajacy wymiaru z 20 do 26 dni
Urlop niewykorzystany w roku Liczba dni

Urlop zalegly kalendarzowym, w ktorym niewykorzystanego urlopu

pracownik nabyl do niego prawo

za poprzedni rok

Urlop dodatkowy

Dla szczegolnych grup
pracownikow, np.
niepelnosprawnych, kombatantow,
inwalidow wojennych, sedzidéw,
nauczycieli, urzednikow stuzby
cywilnej, pracownikdéw socjalnych

itd.

Najczesciej 10 dni;
zwykle przystuguje po
uzyskaniu okreslonego

stazu pracy

Urlop pracownika

Uzalezniony jest od wymiaru czasu

pracy pracownika

Proporcjonalny do wymiaru

czasu pracy; niepelny dzien

niepelnoetatowego
urlopu zaokragla si¢ w gore
Urlop w okresie Udzielany jednostronnie przez Przystugujacy
wypowiedzenia pracodawce pracownikowi
Udzielany w terminie okreslonym 4 dni

Urlop na zadanie

przez pracownika; zgloszenie
najpo6zniej przed rozpoczgciem pracy

w danym dniu

Zrodto: Legalis
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2. Zasady udzielania urlopu wypoczynkowego

2.1. Tryb udzielania urlopu wypoczynkowego

Pracodawca udzielajac urlopu moze dziata¢ przy pomocy planu urlopowego lub
w porozumieniu z pracownikiem. Plan urlopow to dokument w ktorym $cisle okreslone
jest od 1 do kiedy pracodawca zobowigzuje si¢ udzieli¢ urlopu, utatwia on roéwniez
organizacj¢ pracy. W przypadku dzialania planu urlopow obowigzkiem pracownika jest
ztozenie do pracodawcy wniosku urlopowego. Taki wniosek mozna zlozy¢ z
kilkumiesigcznym wyprzedzeniem. Wniosek powinien zawiera¢ takie informacje jak:

e imig¢ oraz nazwisko pracownika

e w jakim okresie pracownik chce odby¢ urlop.

Powolujac si¢ na art. 163 § 3. k. p. na wniosek pracownicy, udziela si¢
jej urlopu bezposrednio po urlopie macierzynskim, dotyczy to takze pracownika-ojca
wychowujgcego dziecko, ktory korzysta z urlopu macierzynskiego. pracownicy lub
pracownikowi udziela si¢ urlop wypoczynkowy bezposrednio po urlopie
macierzynskim lub ojcowskim. Pracownik miodociany rowniez ma prawo do ztozenia
takiego wniosku oraz rozpatrzenie ze strony pracodawcy prawo to jest uregulowane w
art. 205 § 3. k. p. Mlodocianemu uczeszczajgcemu do szkoly nalezy udzieli¢ urlopu w
okresie ferii szkolnych. Mtodocianemu, ktory nie nabyt prawa do urlopu, o ktorym
mowa w § 1 i 2, pracodawca moze, na jego wniosek, udzieli¢ zaliczkowo urlopu w

okresie ferii szkolnych.

11



Wzor 1. Plan Urlopow

Plan urlopéw wypoczynkowych na - rok

Imie Urlop Urlop Termin planowanego urlopu (okreslic date) Podpis
inazwisko zalegly | biezacy pracownika
pracownika

(z owa organizacia Twigz! oby 1y
Jesli funkciornyie u pracodawey) do sktadaria eswiadezer w imieniu
pracodawey)

Zrodto: Legalis
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Wzér 2. Wniosek o urlop wypoczynkowy

XYL 0QIOU

(miejscowos¢ i data)

(imig i nazwisko pracownika, di MZ(JJM I ‘SPELEUILAL-J(.O = L(.L § jE-T

stanowisko pracy, adres zamieszkania) X¥2Z 35-004 ) YYZ, 30
Whiosek o urlop wypoczynkowy

Wnosze o udzielnie mi 40 dni urlopu wypoczynkowego w terminie od /f Oh do 40.4

W wymiarze O godzin.

{',L(/LA
(podpis pracownika)

Wyrazam zgodg/Nie wyrazam zgody*

(data i podpis pracodawcy
lub osoby upowaznionej
do dzialania w jego imieniu)

* Niepotrzebne skreslic.

Zrodto: Opracowanie wiasne na podstawie Legalis

2.2. Nabycie prawa do urlopu

Pracownik, ktéry podejmuje prac¢ po raz pierwszy nabywa prawo do urlopu
zgodnie z art. 153. §1 k. p. pracownik podejmujgcy prace po raz pierwszy ,w roku
kalendarzowym, w ktorym podjgt prace nabywa prawo do urlopu z uptywem kazdego
miesigca pracy w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujgcemu mu po
przepracowaniu roku. Zgodnie z zasadami urlopu udziela si¢ w wymiarze godzinowym.
1,66 dnia % 8 h ( jeden dzien urlopu to 8h pracy) = 13,28
0,28 x 60 minut ( jedna godzina to 60 minut) = 16,8 minuty

Przyjmuje sie, ze 1,66 to inaczej 2 dni. W teorii nigdzie nie jest ustalony przypis, ktory
regulowalby metode zaokraglania. Brak tego zapisu jest korzystny dla pracownika.

Metoda zaokraglania zostala dopuszczona przez Gloéwny Inspektorat Pracy w
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stanowisku z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie zasad ustalania wymiaru urlopu
wypoczynkowego w pierwszym roku zatrudnienia (GPP-110-4560-41-1/10/PE/RP);
opublikowat LEX?. Kazdemu pracownikowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze
godzin przystuguje 1,66 dnia czyli 2 dni urlopu po przepracowanym miesigcu. Jezeli
pracownik nie przepracuje petnego miesigca w roku kalendarzowym w ktorym podjat
prace nie moze naby¢ prawa do pierwszego urlopu wypoczynkowego. Natomiast jesli
nawigze nowy stosunek pracy u kolejnego pracodawcy moze naby¢ to prawo z chwilg
uzupelnienia pelnego miesigca pracy. Bardzo istotne jest ze urlop nabywany jest w
pilerwszym przepracowanym miesigcu, a hie W pierwszym miesigcu roku
kalendarzowego. Jezeli pracownik podjat prace w potowie miesigca wtedy nabycie
prawa do urlopu nastgpuje po miesigcu z uptywem dnia w ktorym zostala zawarta

umowa mi¢dzy pracownikiem a pracodawca.

Przyktad:

Jan Kowalski podjat prace z dniem 1 lipca, okres miesigca uptywa 31 lipca. Wtedy
mozna zatwierdzi¢ pelny przepracowany miesigc. Po uplywie catego miesigca
pracownik nabywa prawo do urlopu w wysokosci 1,66 dnia, czyli 2 dni po

zaokragleniu.

Prawo do nastgpnego urlopu Kowalski nabywa z kazdym kolejnym przepracowanym
rokiem kalendarzowym. Nie jest istotne czy pracownika zatrudniono na pelny etat, czy
tylko na cze$¢ etatu. Urlop jest rowniez zalezny od umowy o pracg. Osoba
rozpoczynajaca prac¢ w 2020 roku prawo do kolejnego urlopu nabywa 1 stycznia 2021

roku, niezaleznie od miesigca w ktorym rozpoczeto stosunek pracy.

2 Jaskowski K., Meritum PRAWO PRACY, Wolters Kluwer, Warszawa 2020, S. 879.
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Przyktad:
Pani Anna Nowak rozpoczela pierwsza prace 26 pazdziernika 2020 r. Prawo do
kolejnego urlopu nabedzie z dniem 1 stycznia 2020 r., pod warunkiem, ze w tym dniu

bedzie nadal zatrudniona.

2.3. Ustalenie wymiaru urlopu wypoczynkowego i stazu urlopowego

Urlopu pracownikowi udziela pracodawca, zatem musi on ustali¢ wymiar urlopu
jaki przystuguje pracownikowi.  Wymiar urlopu naliczany jest w zaleznosci od
posiadanego przez pracownika stazu urlopowego. Staz urlopowy to suma okresow
pozostawania w zatrudnieniu o charakterze pracowniczym bez wzgledu na sposob

ustania pracy, czy przerwy miedzy okresami zatrudnienia.

Wyrdzniamy nastepujace staze urlopowe:
e 20 dni - jesli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat,

e 26 dni —jesli pracownik jest zatrudniony dtuzej niz 10 lat.

Wyzej wymieniony wymiar urlopu moze by¢ inny jezeli wynika z ustaw szczego6lnych.
Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze pracy ustala si¢
proporcjonalnie do jego wymiaru czasu pracy. W przypadku pracownikow, ktorzy
wykonuja prace w niedziele i $wigta pracodawca udziela im urlopu w dni ktére zgodnie
z ich rozktadem pracy sa dniami pracy. Urlop mozna udziela¢ w czg$ciach pod
warunkiem, ze jedna cze$¢ bedzie trwata co najmniej 14 dni. Do wyliczenia urlopu
osoby, ktora nie jest zatrudniona w pelnym wymiarze pracy nalezy bra¢ pod uwage staz
pracy. Niepelny dzien nalezy zaokragli¢ do pelnego dnia, natomiast wymiar urlopu nie
moze przekroczy¢ od 20 do 26 dni, czyli wymiaru ogoélnego, narzuconego z
gory. Pracownik nie nabywa prawa do urlopu w zwigzku z okresami zaliczanymi do
stazu pracy, poniewaz nie pozostaje w stosunku pracy. Natomiast podlegaja one tylko
wliczeniu do stazu, ktéry ma wptyw na wymiar urlopu w momencie kiedy pracownik
podejmie stosunek pracy. Trzeba jednak pamigta¢ ze nie wszystkie okresy podlegaja
sumowaniu.

Tabela przedstawia przyktadowe okresy, niebedace okresami zatrudnienia warunkujgce

nabycie prawa i wymiar urlopu.
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Tabela 2. Przyktadowe okresy niebedace okresami zatrudnienia warunkujace nabycie

prawa 1 wymiar urlopu

RODZAJ OKRESU

Okres czynnej stuzby wojskowej

Okres urlopu bezptatnego
udzielonego pracownikowi w celu
wykonywania pracy u innego
pracodawcy.

Okres  pelnienia  stuzby w
charakterze policjanta; traktowany
jest w zakresie nabycia prawa do
urlopu okres stuzby w

charakterze;

- Strazaka Panstwowej Strazy
Pozarniczej,
-funkcjonariusza Strazy
Granicznej,
-funkcjonariusza Stuzby

Wigziennej

Udokumentowane okresy
zatrudnienia przebyte za granica

u zagranicznego pracodawcy

UWAGI SZCZEGOLOWE PODSTAWA

PRAWNA
(art. 120 ustawy
z21.11.1967r. o
powszechnym
obowigzku
obrony
Rzeczypospolitej
Polskiej
Okres ten podlega wliczeniu Art. 174" k.p.
w zakresie uprawnien
urlopowych, u pracodawcy,
ktory udzielit takiego urlopu
bezptatnego
Pod warunkiem podjecia Art. 80 ustawy z
dnia 6 kwietnia

1990 1. o Policji
(Art. 70 ust. 1

zatrudnienia w ciggu roku od
dnia zwolnienia z tej stuzby;
w przypadku petnienia stuzby
przygotowawczej- w ciggu 3 ustawy z dnia 24
miesi¢cy od jej zakonczenia,  sierpnia 1991 r.
chyba ze policjant zostat o Panstwowe;j
zwolniony za stuzby w Strazy Pozarnej
wyniku prawomocnym
wyrokiem sadu lub ukarany
kara dyscyplinarng wydalenia
ze shuzby

Wlicza si¢ wszystkie Art. 86 ust.1
udokumentowane okresy ustawy z dnia 20
pracy za granica, niezaleznie = kwietnia 2004 r.
od tego w jakim kraju byta 0 promocji

wykonywana praca. Dotyczy = zatrudnienia i
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udokumentowanych okresow instytucjach
zatrudnienia za granicg od 1 runku pracy
listopada 2005 r. przed ta
datg zaliczalno$ci decyduje
optacanie sktadek na Fundusz
Pracy za okresy pracy za
granica.
Zrodio: Jaskowski K., Meritum PRAWO PRACY, Wolters Kluwer, Warszawa 2020,
s.882.

Wymiar urlopu zalezy takze od rodzaju ukonczonej szkoty. W szkotach
ponadpodstawowych okres nauki podlega wliczeniu do wymiaru pracy od ktérego
zalezy wymiar urlopu pod warunkiem, ze dana szkota badz uczelnia zostaty ukonczone.

Okresy nie podlegaja sumowaniu.

Tabela 3. Okresy nauki wliczane do stazu urlopowego

TYTUL UKONCZENIA OKRES NAUKI
Zasadnicza lub inna réwnorzedna szkola Przewidziany programem nauczania
zawodowa czas trwania nauki, nie wigcej jednak
niz 3 lata
Srednia szkola zawodowa Przewidziany programem nauczania

czas trwania nauki, nie wigcej jednak

niz 5 lat
sredniej szkoly zawodowej dla absolwentow
zasadniczych (rownorzednych) szkot 5 lat
zawodowych
sredniej szkoly ogolnoksztalcacej 4 lata
szkoly policealnej 6 lat
szkoly wyzszej 8 lat

Zrodlo: Jaskowski K., Meritum PRAWO PRACY, Wolters Kluwer, Warszawa 2020
s.883.
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Pracodawca ustalajgc termin oraz wymiar urlopu nie musi informowa¢ kazdego
pracownika z osobna, powinien jednak udostgpni¢ swoje ustalenia do wgladu
pracownikom na przyktad w formie:

e ogloszenia na tablicy

o formie elektronicznej poprzez poczte

e do wgladu wiasnego.

Istniejg sytuacje, kiedy pracodawca decyduje si¢ na zatrudnienie cudzoziemca. W
kwestii ustalenia wymiaru urlopu taka osoba musi przedstawi¢ dokument o
wyksztatceniu. Aby postugiwaé si¢ zagranicznym dokumentem nalezy poddaé go
procedurze uznania. W Polsce mozna uzna¢ dyplom czy swiadectwo w celu ubiegania
si¢ o stopien naukowy, w celu podjecia pracy czy tez dla potrzeb ZUS. Jesli
cudzoziemiec decyduje si¢ na studia wyzsze ktore dziatajg w systemie panstwa
cztonkowskiego uczelnia wydaje dyplom w przypadku:
a) ukonczenia 3-lenich studiow lub pierwszego stopnia ktére trwaja co
najmniej 3 lata — uznawane jako studia pierwszego stopnia
b) studidow drugiego stopnia- uznawane jako posiadanie wyksztatcenia
wyZszego na poziomie drugiego stopnia
¢) co najmniej 4-letnie studia jednolite- uznawane jako posiadanie
wyzszego wyksztalcenia na poziomie drugiego stopnia
Informacje dotyczace uznania zagranicznego dyplomu mozna uzyska¢ w Narodowe;j
Agencji Wymiany Akademickiej w Warszawie, natomiast zasad dotyczacych
uznawania $wiadectw w  Departamencie = Wspolpracy Migdzynarodowe] w

Ministerstwie Edukacji Narodowe;.

2.4. Terminy wykorzystania urlopu wypoczynkowego oraz przesuni¢cie terminu

Pracownik ma obowiazek wykorzysta¢ urlop w terminie ustalonym pomiedzy
nim, a pracodawcg. Na wniosek pracownika termin moze by¢ przesuniety tylko w
przypadku umotywowania takiego wniosku. Pracodawca moze przesunaé termin
urlopu jesli zajdzie taka potrzeba. Istniejg sytuacje, kiedy pracownik chce wykorzystaé
przesunigtg czes$¢ urlopu bezposrednio po terminie zakonczenia urlopu. Powinien wtedy
jak najszybciej powiadomi¢ pracodawce poprzez dostarczenie odpowiedniego

dokumentu stwierdzajacego czasowa niezdolno$¢ do pracy. Taki pracownik musi
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uzyska¢ zgode pracodawcy, aby wykorzysta¢ przesunietg cze¢$¢ urlopu po zakonczeniu
niezdolnosci do pracy. Kiedy pracownik chce skorzysta¢ z niewykorzystanej czgsci
urlopu w terminie pdzniejszym po zakonczeniu urlopu, wraca do pracy 1 ustala nowy
termin z pracodawcg. Kiedy pracownik w czasie trwania urlopu zachoruje i nie bedzie
chciat wykorzysta¢ zwolnienia lekarskiego oraz przedtuzy¢ urlopu nie dostarcza

pracodawcy zaswiadczenia o niezdolnos$ci do pracy.

Wyjatki, kiedy urlop moze zosta¢ przesunigty:

e na wniosek pracownika, ktory jest umotywowany waznymi przyczynami,

e na polecenie pracodawcy, jesli nieobecnos¢ pracownika spowodowataby
problemy w pracy,

e obowigzkowe przesuniecie, z przyczyn usprawiedliwiajgcych nieobecnos¢
pracownika w pracy:
- czasowej niezdolno$ci do pracy wskutek choroby,
- kwarantanny,
- powotania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas 3
miesiecy,
- urlopu macierzynskiego

- pracodawca jest obowigzany przesuna¢ urlop na termin pdzniejszy

2.5. Odwolanie pracownika z urlopu

Zgodnie z art. 167 § 2 k. p. pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty
poniesione przez pracownika w bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu
reguluje nam wydatki zwigzane z przeniesieniem urlopu oraz takie, ktérych pracownik
nie mogl odzyskac z inicjatywy pracodawcy
Odwotanie pracownika z urlopu jest czasem konieczne. Pracodawca musi kierowac si¢
tylko uzasadnionymi przypadkami:

e obecnos¢ pracownika w zaktadzie jest niezbedna,

e wystepuja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczgcia urlopu.
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O odwotaniu pracodawca powinien powiadomi¢ pracownika bezposrednio oraz
powinno nastgpi¢ to w taki sposob, aby pracownik moglt swobodnie oraz bezpiecznie
stawi¢ si¢ do pracy w wyznaczonym terminie. W przypadku, kiedy pracownik odmowit
wykonania pracy w ustalonym terminie pracodawca moze rozwigza¢ stosunek pracy
zgodnie z art. 52 §1 pkt 1 kodeksu pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika, z
powodu ciezkiego naruszenia podstawowych obowigzkéw pracownika. W czasie
trwania urlopu moga zaistnie¢ sytuacje, kiedy trzeba bedzie go przerwac. Takimi
przyczynami zgodnymi z art. 166 k. p. sa:

e czasowa niezdolno$¢ do pracy,

e odosobnienie w zwigzku z chorobg zakazna

e odbywanie ¢wiczen wojskowych lub przeszkolenia wojskowego albo petienia

terytorialnej stuzby wojskowej rotacyjnie przez czas do 3 miesiecy,

e urlop macierzynski.

Inne zdarzenia ktérymi pracownik chcialby motywowac swoja nieobecnos¢ w pracy nie

beda brane pod uwagg.

2.6. Zasady rozliczania urlopu

Zgodnie z art. 154% §1 k. p. ,,Urlopu udziela sie w dni, ktére sq dla pracownika
dniami pracy, zgodnie z obowiqzujgcym go rozktadem czasu pracy, w wymiarze
godzinowym, odpowiadajgcym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym
dniu, z zastrzezeniem § 4. Natomiast art. 154 §2 k. p. stanowi, Ze 1 dzien odpowiada 8
godzinom pracy przy udzielaniu w/w urlopu. Urlopu udzielamy tylko w dni ktére sa
dniami pracy dla pracownika. Jesli dni pracy wypadaja w niedziele i $wigta trzeba
pamigtaé, ze urlop moze zosta¢ udzielony w takie dni. Kazdy dzien pracy przeliczany
jest na godziny tzn. przy pelnym etacie pula godzin wynosi:

-160 godzin (20 dni x 8 godzin) przy stazu pracy krotszym niz 10 lat,
- 208 godzin (20 dni x 8 godzin) przy stazu pracy co najmniej 10 lat.
Przyktad:
160 godzin = 20 dni x 8 godzin
160 godzin — 8 dni x 8 godzin = 64 godziny
160 godzin — 64 godziny = 96 godzin urlopu, czyli 12 dni

20



Przyktad:

208 godzin =26 dni x 8 godzin

208 godzin — 8 dni x 8 godzin = 64 godziny

208 godzin — 64 godziny = 144 godziny, czyli 18 dni urlopu

Wyjatkiem od zasady stanowigcej, ze urlop powinien by¢ wykorzystany w (catym) dniu
roboczym pracownika jest udzielenie urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym
odpowiadajacym czesci dobowego wymiaru czasu pracy, tzw. urlop na cze$¢ dnia. Taki
urlop jest dopuszczalny, gdy pozostala do wykorzystania czg$¢ urlopu jest nizsza niz
pelny dobowy wymiar czasu pracy w dniu, na ktéry ma by¢ udzielony urlop. W takich
okolicznosciach urlopu udziela si¢ na cze$¢ dnia pracy, a przez reszt¢ dnia pracownik

powinien §wiadczy¢ prace.

3. Urlop dodatkowy

Kodeks pracy przewiduje dodatkowy urlop w zwiazku z danymi grupami
pracownikow. Urlop dodatkowy moze zosta¢ wudzielony tacznie z urlopem
podstawowym lub osobno. Urlop moze réwniez wynika¢ roéwniez z przepisOw
wewnetrznych obowigzujacych u danego pracodawcy, np. z regulaminu pracy, uktadu
zbiorowego pracy. Z przepisu art. 19 ust. 1 1 ust. 2 Ustawy z dnia 27 sierpnia o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych?
wynika, Ze osobie =zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepelnosprawnosci przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni
roboczych w roku kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta
nabywa po przepracowaniu jednego roku po dniu zaliczenia jej do jednego z tych stopni
niepetnosprawnosci.

Urlop, o ktérym mowa w ust. 1, nie przysluguje osobie uprawnionej do urlopu
wypoczynkowego w wymiarze przekraczajacym 26 dni roboczych lub do urlopu
dodatkowego na podstawie odrgbnych przepisow. Niepelnosprawny pracownik nabywa

prawo do pierwszego urlopu w momencie, kiedy przepracuje rok po dniu zaliczenia go

3Dz.U. 1997 nr 123 poz. 776
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do umiarkowanej lub znacznej grupy niepelnosprawnych. Pracownik ma prawo do
pierwszego dodatkowego wurlopu w wymiarze 10 dni a nie w wymiarze
proporcjonalnym, poniewaz tzw. zasada proporcjonalnosci dziala tylko w przypadku,
kiedy pracownik niepetnosprawny rozwigzuje stosunek pracy. W przypadku, gdy
pracownik niepelnosprawny jest uprawniony do urlopu dodatkowego 1 jest zatrudniony
na czgse etatu, to ustalajgc wymiar jego urlopu stosujemy ogdlne przepisy Kodeksu
pracy dotyczace wymiaru urlopu dla zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy.
Aby udzieli¢ urlopu nalezy najpierw obliczy¢ jego wymiar tzn.

a) w przypadku pracy co najmniej 10 lat:

26 dni urlopu wypoczynkowego + 10 dni urlopu dodatkowego = 36 dni urlopu

b) w przypadku pracy ponizej 10 lat:
20 dni urlopu wypoczynkowego + 20 dni urlopu dodatkowego = 30 dni urlopu

Wymiar urlopu ustalany jest proporcjonalnie do etatu. W zwigzku z tym, jesli
pracownik zatrudniony jest na 1/2 etatu, nie moze mu przyshugiwa¢ 36 lub 30 dni
urlopu.

Przyktad:

26 dni urlopu wypoczynkowego + 10 dni urlopu dodatkowego = 36 dni

36 dni x 1/2 etatu = 18 dni

Istnieja wyjatki, kiedy pracownikowi nie nalezy si¢ dodatkowy urlop, poniewaz
pracownik uprawniony jest do urlopu przekraczajagcego 26 dni lub ma prawo do

dodatkowego urlopu..

4. Urlop proporcjonalny

Urlop proporcjonalny jest wyrazem powigzania wymiaru urlopu

wypoczynkowego z rzeczywistym okresem $wiadczenia pracy w roku kalendarzowym,
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czy to w zwigzku z ustaniem zatrudnienia w ciggu tego roku lub podjecia zatrudnienia
W czasie jego trwania, czy tez w zwigzku z nieobecno$cig w pracy trwajaca co najmniej
miesigc. Jego istota polega na zmniejszeniu wymiaru urlopu przystugujacego za caty
rok kalendarzowy stosownie do okresu faktycznie przepracowanego w tym roku.
Niepelny miesigc zaokraglany jest zawsze w goére do pelnego miesigca. Jezeli
pracownik zdecyduje si¢ na zmian¢ pracy i odbywa si¢ to w tym samym miesigcu,
wtedy zaokraglenia dokonuje dotychczasowy pracodawca. Urlop proporcjonalny
dotyczy tylko kolejnych urlopéw co oznacza, ze nie moze on by¢ powigzany z
pierwszym urlopem w pierwszym roku zatrudnienia. W roku kalendarzowym, w ktérym
pracownik wypowiedzial umowg¢ o prace przystuguje mu urlop u dotychczasowego
pracodawcy w wymiarze proporcjonalnym do okresu przepracowanego u poprzedniego
pracodawcy w momencie wypowiedzenia umowy. Jezeli jednak przed ustaniem
stosunku pracy pracownik wykorzystal urlop w przystugujacym mu lub wyzszym
wymiarze u kolejnego pracodawcy przystuguje mu urlop w wymiarze:

a. proporcjonalnym do okresu pozostalego do konca danego roku
kalendarzowego w razie zatrudnienia na czas nie krotszy niz do konca
roku kalendarzowego,

b. proporcjonalnym do okresu za w roku kalendarzowym w razie
zatrudnienia na czas krétszy niz do konca danego roku kalendarzowego

mozna tutaj zastosowa¢ art 155' k. p.

Pracownik moze wykorzysta¢ caty urlop za dany rok u poprzedniego pracodawcy, ale
jesli dojdzie do wypowiedzenia umowy, to kolejny pracodawca zatrudniajac
pracownika w tym samym roku kalendarzowym nie ma obowiazku udzielenia urlopu
wypoczynkowego. Sg sytuacje, kiedy pracownik przed wypowiedzeniem stosunku
pracy nie wykorzysta urlopu w pelnym wymiarze, wtedy cz¢$¢ urlopowa zalezna jest od
wykorzystanego wczesniej urlopu. wyglada to nastgpujaco:

1. cze$¢ wykorzystanego urlopu jest nizsza u dotychczasowego pracodawcy -
wtedy czg$¢ urlopu proporcjonalng do okresu przepracowanego u
dotychczasowego pracodawcy pracownik powinien otrzyma¢ ekwiwalent
pieni¢zny za niewykorzystany urlop natomiast u kolejnego pracodawcy ma
prawo do reszty urlopu za dany rok kalendarzowy,

2. jezeli czgs¢ wykorzystanego urlopu jest wyzsza u dotychczasowego pracodawcy

wtedy pracownik ma prawo do pozostatej czesci urlopu pomniejszonego o czes$é
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poprzedniego pracodawcy wynikajace z okresu pracy u niego tgczny wymiar
urlopu w roku nie moze by¢ nizszy niz wynikajacy z faktycznie przeprowadzone
w danym roku u wszystkich pracodawcow.
Zasada proporcjonalnosci jest stosowana rowniez w przypadku urlopu dodatkowego,
jesli pracodawca zatrudnia osob¢ niepelnosprawng w stopniu umiarkowanym lub w
stopniu  znacznym. W przypadku udzielania urlopu wypoczynkowego przy
umiarkowanym stopniu niepetnosprawnos$ci, pracownik zatrudniony w niepelnym

wymiarze pracy rozliczany jest z urlopu w godzinach.

Przyktad:

Z wieloletnim pracownikiem zatrudnionym w wymiarze 3/4 etatu Swiadczacym prace
po 5 godzin 15 minut dziennie, posiadajgcym znaczny stopien niepetnosprawnosci
zostata w lipcu 2007 roku rozwigzana umowa o pracg¢. Pracownik ten posiadat zalegly
urlop za 2006 rok w wymiarze 5 dni. Laczny wymiar przystugujacego mu urlopu
wynosi 26 dni + 10 dni urlopu dodatkowego = 36 dni. Z uwagi na fakt, Zze ten
pracownik jest zatrudniony na 3/4 etatu, nalezy pomnozy¢ 36 dni x 0,75 = 27 dni.
Uwzgledniajac zalegty urlop pracownika za 2006 rok w wymiarze 5 dni, og6lny wymiar
urlopu przystugujacego pracownikowi w 2007 roku wynosi 32 dni, co po przeliczeniu
na godzing daje 224 godziny (32 dni x 7 godzin). Ze wzgledu na fakt, ze 31 lipca 2007
roku umowa o prac¢ zostala rozwigzana, nalezy 32 dni pomnozy¢ przez 7/12, co daje
wynik 18,7 dnia, czyli po zaokragleniu moj 19 dni urlopu wypoczynkowego, ktore z
kolei nalezy pomnozy¢ przez 7 godzin, gdyz taka jest dobowa norma czasu pracy osoby
zaliczonej do umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci, co daje wynik 133 godziny

(19 dni x 7 godzin).

Przyktad:

Pracownik zatrudniony w wymiarze 3/4 etatu i pracujacy 5 godzin i 15 minut dziennie
przez 5 dni w tygodniu wystapi o 5 dni urlopu, udzielenie urlopu na te dni oznaczaé
bedzie udzielenie urlopu w wymiarze 26 godzin i 15 minut (5 dni x 5 godzin 15 minut).
W konsekwencji pracodawca odpisze pracownikowi z puli urlopowej 26 godzin i 15
minut urlopu. Jesli pracownikowi temu pozostanie do wykorzystania czg$¢ urlopu
nizsza niz petlny dobowy wymiar czasu pracy pracownika w dniu, na ktéry ma by¢

udzielony urlop - zgodnie z przepisem artykutu 154 §4 k. - mozliwe jest udzielenie
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temu pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym odpowiadajagcym

cze$ci dobowego wymiaru czasu pracy

Zrodto: Matuszkiewicz A., Piecyk K., Urlopy pracownicze i inne zwolnienia od pracy,

Wolters Kluwer, Warszawa 2007, s. 74 -75.

Tabela 4. Wymiar urlopu proporcjonalnego

Proporcja do

Wymiar urlopu w dniach roboczych

wymiary 20 dni 26 dni
obliczenie zaokraglenie |obliczenie zaokraglenie
wymiaru do petnych dni wymiaru do peinych
dni
112 1,66 2 2,16 3
212 3,33 4 4,33 5
312 5 5 6,5 7
4/12 6,66 7 8,66 9
5/12 8,33 9 10,83 11
6/12 10 10 13 13
712 11,66 12 15,16 16
8/12 13,33 14 17,33 18
9/12 15 15 19,5 20
10/12 16,66 17 21,66 22
11/12 18,33 19 23,83 24
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Zrodto: Legalis

5. Urlop dla pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy

W stosunku do pracownika, ktory zdecydowat si¢ na podjecie pracy w
mniejszym wymiarze stosuje si¢ art. 154% k. p. §1 Urlopu udziela sie w dni, ktore sq
dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy,
w wymiarze godzinowym, odpowiadajgcym dobowemu wymiarowi czasu pracy
pracownika w danym dniu, z zastrzezeniem § 4. Przy obliczaniu wymiaru urlopu
pracownika niepetnoetatowego nalezy bra¢ pod uwage nie tylko staz pracy, ale i
roOwniez wymiar etatu. Urlop takiego pracownika zaokraglany jest w gore jak w
przypadku pracownika zatrudnionego w petlnym wymiarze godzin, ale wymiar
urlopu niepetno etatowego pracownika w danym roku kalendarzowym nie moze
przekroczy¢ 20 lub 26 dni. Jezeli pracownik decyduje si¢ wykonywac swoja prace
5 dni w tygodniu w niepetnym etacie wtedy nalezy udzieli¢ mu urlopu we wszystkie
dni jego pracy. Nalezy jednak pamigta¢, ze zgodnie z art.1542 k. p. - jeden dzien
pracy nie odpowiada jednemu dniowi urlopu poniewaz dzien pracy nie jest
zatrudniony na pelny etat. Jezeli pracownik bedzie wykonywal swoja prace tylko 3
dni w tygodniu po 8 godzin wtedy nalezy udzieli¢ mu urlopu tylko w dni jego pracy
— proporcjonalnie do etatu. Urlop wypoczynkowy udzielany jest pracownikowi
zatrudnionemu w niepelnym wymiarze zgodnie z art. 154 §2 k. p. tzn.
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy biorgc pod uwage podstawowy wymiar
urlopu 20 dni (jezeli pracownik zatrudniony jest krocej niz 10 lat) lub 26 dni (jezeli
pracownik pracuje co najmniej 10 lat). Nalezy jednak pamigta¢ aby dzien urlopu
zaokragli¢ do pelnego dnia. Wymiar urlopu zalezy od okresu zatrudnienia u
poprzednich pracodawcéw (przerwy w zatrudnieniu nie majg tutaj znaczenia),

okresu nauki oraz sposobu ustania stosunku pracy.
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Tabela 5. Wymiar urlopu wypoczynkowego w zaleznosci od etatu

Wymiar 20 dni 26 dni Wymiar 20 dni 26 dni
etatu etatu
dni | godz. | dni | godz. dni | godz. | dni | godz.
1/2 10 80 13 104 2/3 14 112 18 144
1/3 7 56 9 2/4 10 80 13
72 104
1/4 5 40 7 56 2/5 8 64 11 88
1/5 4 32 6 48 2/6 7 56 9 72
1/6 4 32 5 40 2/7 6 48 8 64
117 3 24 4 32 2/8 5 40 7 56
1/8 3 24 4 32
Wymiar 20 dni 26 dni Wymiar 20 dni 26 dni
etatu etatu
dni | godz. | dni | godz.
dni | godz. | dni | godz.
4/5 16 128 21 168
3/4 15 120 20 160
4/6 14 112 18
3/5 12 96 16
144
128 a/7 12 |96 15 [ 120
3/6 10 80 13 104
4/8 10 80 13 104
3/7 9 72 12 96
3/8 8 64 10 80

Zrodto: Legalis

Pracownik zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu moze uzyska¢ wynik ulamkowy
zgodnie z proporcjonalnym wymiarem czasu, nalezy wtedy pamigtac, ze niepetny dzien

zaokraglamy do dnia petnego.

Przyktad :

Pracownik zatrudniony na 1/3 etatu ponizej 10 lat.
1/3 x 20 dni = 6,66

6,66 zaokragla si¢ do pelnego dnia, czyli 7 dni.

Przyktad :
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Pracownik zatrudniony na 1/3 etatu co najmniej 10 lat.
1/3 x 26 dni = 8,66
8,66 zaokragla si¢ do pelnego dnia, czyli 9 dni.

Dokonujac zaokraglenia do pelnego dnia nalezy pamigta¢, ze wymiar urlopu nie moze
przekroczy¢ 20 dni lub 26 dni urlopu ogélnego. Pracownikowi udziela si¢ urlopu w dni,
ktore sg dniami jego pracy. Urlop udzielany jest w dniach, natomiast rozliczany jest w
godzinach. Dla niektorych pracownikow dniami pracy moga by¢ niedziele 1 Swigta co
oznacza, ze W te dni rowniez moze zosta¢ udzielony urlop. Pracownik moze pracowac
5 dni w tygodniu np. od poniedziatku do pigtku oznacza to, ze w te dni nalezy udzieli¢
mu urlopu, natomiast w niedziele i1 $wigta nie mozna udzieli¢ takiemu pracownikowi
urlopu. Dniami pracy nie beda dni wolne od pracy wynikajace z koniecznosci
zrekompensowania wydtuzonej pracy w inne dni w systemie pracy w réwnowaznych
normach®. Zasada proporcjonalnosci odnosi si¢ rowniez do pracownikéw, ktorzy
podejmuja swoj pierwszy stosunek pracy i zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu
pracy. Zgodnie z zasadami nalezy udzieli¢ pierwszego urlopu w wymiarze 1/12
wymiaru poniewaz pracownik nabywa prawo do urlopu z uptywem kazdego miesiaca
pracy. Jezeli pracownik decyduje si¢ na zmiang¢ etatu w ciggu trwania jednego roku
kalendarzowego, wtedy nalezy obliczy¢ oddzielnie przystugujacy mu wymiar urlopu za

stary etat, a oddzielnie za etat na ktorym jest zatrudniony aktualnie.

6. Wynagrodzenie za czas urlopu wypoczynkowego i ekwiwalent za

niewykorzystany urlop

Urlop to inaczej odpoczynek od pracy. Jest to czas kiedy pracownik moze si¢
samorealizowaé, czy poswigci¢ swoj czas dla rodziny. Za czas urlopu pracownikowi
przystuguje wynagrodzenie, takie jakie otrzymatby za wykonywang w tym samym
czasie prace. Rozporzadzenie Ministra Pracy i1 Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997
r. w sprawie szczegdlowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i
wyplacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop’

reguluje szczegdlne zasady dotyczace ustalania i wyptacania wynagrodzenia za urlop

4 Martuszkiewicz A., Piecyk K., Urlopy pracownicze i inne zwolnienia od pracy, Wolters Kluwer,

Warszawa 2007, s. 63.

>Dz.U. 1997 nr 2 poz. 14
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wypoczynkowy. Niepelny miesigc pracy zaokragla si¢ w gore do petnego miesigca. W
czasie trwania urlopu pracownikowi przystuguja tylko te skladniki ktore nalezy
wyptaca¢ w czasie trwania pracy. Wedlug art. 6 pkt 5. Ustawy z dnia 10 pazdziernika
2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace® do wynagrodzenia za urlop wlicza sie:

a) nagrody jubileuszowe

b) odprawy pieni¢zne przystugujace pracownikowi w zwigzku z przejSciem

na emerytur¢ lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy,
¢) wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych,
d) dodatki do wynagrodzenia za prace w porze nocnej,

e) dodatki za staz pracy.

W czasie trwania urlopu pracownik moze otrzymywac state (state sktadniki), badz
zmienne (zmienne sktadniki) wynagrodzenia za prace.

Tabela 6. Podstawy wymiaru

Ustalenie podstawy wymiaru

Skladniki wynagrodzenia pracownika | Sposéb uwzgledniania Podstawa
w wynagrodzeniu prawna
urlopowym
Przystugujace Okreslone w stalej W wysokosci naleznej | § 7 rozp. MPiPS
za okresy nie | stawce miesigcznej w W miesigcu z8.1.1997r. w
dtuzsze niz statej wysokosci wykorzystywania urlopu | sprawie urlopu
jeden miesiac wypoczynkowego

Okre$lone w inny Jako $rednig z okresu 3 |§ 8 ust. 112 rozp.

sposob niz w statej (a przy znacznych MPiPS z
stawce miesigcznej w wahaniach — 12) 8.1.1997 r.
statej wysokosci miesiecy
Wyptacane za okresy dluzsze niz jeden Okres urlopu § 12 rozp. MPiPS
miesiac traktowany jest narowni| z8.1.1997r.

z okresem wykonywania

pracy

Zrodto: Legalis

¢ Dz. U. 22020 r. poz. 2207.
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Wynagrodzenie urlopowe oblicza si¢ dzielac podstawe wymiaru przez liczbe godzin
ktorg pracownik faktycznie przepracowat. W ten sposob ustalono wynagrodzenie za
jedng godzing pracy, nastepnie to wynagrodzenie za jedng godzine nalezy pomnozy¢
przez liczbe godzin jaka pracownik przepracowatby w czasie urlopu zgodnie z

obowiazujacym go rozktadem czasu pracy.

Przyktad:

Pan Kowalski w lutym odbyt 10- dniowy urlop wypoczynkowy. Jego wynagrodzenie
sktada si¢ z zasadniczego wynagrodzenia w kwocie statej 3000 zt, dodatku stazowego
300zt, oraz premii uznaniowej zaleznej od sprzedazy ktora w listopadzie wynosita 300
zt, w grudniu 500 zt natomiast w styczniu 600 zt.

W celu obliczenia wynagrodzenia za urlop nalezy:

- dwa pierwsze sktadniki (wynagrodzenie zasadnicze i dodatek stazowy) uwzgledni¢ w
wysokos$ci naleznej w miesigcu wykorzystania urlopu, czyli w lutym 3000 zt + 300 zi,

- sktadnik zmienny, czyli premi¢ miesigczng przyja¢ w tacznej wysokosci z trzech
ostatnich miesiecy poprzedzajacych miesigc wykorzystywania urlopu — 300 zt (za
listopad) + 500 zt (za grudzien) + 600 zt ( za styczen ) = 1400 zt

- t¢ kwote ( 1400 zl) podzieli¢ przez liczbe godzin pracy tego pracownika w ciggu 3
miesigcy, czyli przez 472 godziny — 1400 : 472 = 2,96 zt

- otrzymany wynik nalezy pomnozy¢ przez liczbe godzin, jakie pracownik
przepracowatby w czasie urlopu zgodnie z obowigzujagcym go rozkladem czasu pracy,
gdyby w tym czasie korzystat z urlopu — 2,96 zt x 80 godzin = 236,8 zt

- za czas urlopu wypoczynkowego pracownik powinien otrzymaé wynagrodzenie tytutu
$wiadczen zmiennych w wysokosci 236,8 zt.

Wynagrodzenie stale tego pracownika za miesiac luty to 3000 zi, dodatek stazowy to

300 zt natomiast wynagrodzenie za urlop ze zmiennych sktadnikow to 236,8 zt.

Moze zaistnie¢ taka sytuacja, w czasie w ktorym pracownik przebywa na urlopie
zajdzie zmiana zwigzana ze sktadnikami wynagrodzenia lub zmiana ich wartosci. W
takiej sytuacji nalezy podstawe urlopu obliczy¢ raz jeszcze. Trzeba jednak pamigtac
alby uwzgledni¢ zmiany jakie zachodza. Jezeli pracownik przebywa na urlopie
bezptatnym, a jego okres jest zbyt krotki do ustalenia podstawy wymiaru, wtedy nalezy
ja wyliczy¢ z najblizszych miesigcy za ktore pracownik pobieral wynagrodzenie.
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Pracownikowi nie mozna wyplaca¢ wynagrodzenia ktore przystuguje za okres dtuzszy
niz 1 miesigc czyli premie kwartalne, czy premia roczna. Takich wyptat dokonuje si¢ w
czasie normalnych godzin pracy pracownika.

Pracodawcy ktérzy zatrudniajg pracownikéw w polskich firmach ale pracujg na terenie
innego panstwa np. na terenie Niemiec majg obowigzek obja¢ pracownika
ubezpieczeniem gwarantujacym - nie jest ono obowigzkowe w kazdym panstwie. Takie
ubezpieczenie ma na celu zlikwidowa¢ optacanie podwojnych $wiadczen w czasie
trwania urlopu pracownika. Jesli pracownik zostaje objety takim ubezpieczeniem to
zgodnie z art. 172' § 1 k. p nie moze on pobieraé¢ wynagrodzenia urlopowego ani
ekwiwalentu pienieznego. Natomiast §2 art. 172! k. p. reguluje nam, ze jesli swiadczenie
pienigzne przy ubezpieczeniu gwarantujgcym jest nizsze niz wynagrodzenie urlopowe ,

czy ekwiwalent wtedy pracodawca ma obowigzek wypltacic¢ pracownikowi tq roznice.

Pracownik sktadajacy wypowiedzenie lub z powodu wygasniecia umowy moze ubiegaé
si¢ o tak zwany ekwiwalent pieni¢zny - jest to zaptata za niewykorzystany urlop.
Pracownik moze wymieni¢ urlop na $wiadczenie pieni¢zne tylko i1 wylacznie w
przypadku wymienionym wyzej, poniewaz przepisy nie dopuszczaja takiej wyptaty w
innych sytuacjach. Przy wyptacaniu ekwiwalentu za niewykorzystany urlop stosuje si¢
zasad¢ proporcjonalnosci. Oznacza to, ze kwota wyptacana za niewykorzystany urlop
powinna by¢ odpowiednia do okresu przepracowanego u pracodawcy w tym roku
kalendarzowym. Pracodawca ma obowigzek wyptaca¢ ekwiwalent pracownikowi,
istniejg przypadki kiedy jednak nie musi wywigzac si¢ z tego zobowigzania, mimo
ustania stosunku pracy:

- po ustaniu umowy, gdy pracownik podejmuje prac¢ u tego samego pracodawcy,

- pracodawca wraz z pracownikiem postanowia, ze caty urlop zostanie wykorzystany w
ciggu trwania pracy.

W przypadku $mierci pracownika osobg uprawniong do wyplaty ekwiwalentu jest

wspotmatzonek lub osoba uprawniona do uzyskania renty rodzinne;.

Obliczanie ekwiwalentu odbywa si¢ na podobnych zasadach, jak obliczanie
wynagrodzenia urlopowego. Wynikajacych z rozporzadzenia Ministra Pracy i1 Polityki
Spotecznej z dnia 8 stycznial997 r. w sprawie szczegolnych zasad udzielania urlopu

wypoczynkowego, ustalania i wyptacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz
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ekwiwalentu pienieznego za urlop’. Wysoko$¢ ekwiwalentu oblicza sie na podstawie
wynagrodzenia z okresu bezposrednio poprzedzajacego miesigc, w ktorym nastgpito
nabycie prawa do tego §wiadczenia®. Najpierw nalezy ustali¢ wynagrodzenie zalezne od
sktadnikow, w ktorych sktad wchodzi okres 1, 3 lub 12 miesigcy, nastepnie ustali¢
warto$¢ wspotczynnika ekwiwalentowego, obliczy¢ ekwiwalent za 1 dzien 1 1 godzine
urlopu, a na samym koncu ekwiwalent za niewykorzystany urlop pracownika.
Pracownik zatrudniony w niepelnym wymiarze godzin  otrzymuje ekwiwalent

adekwatny do przepracowanych godzin.

Wz6br obliczania ekwiwalentu za urlop wypoczynkowy:

[(a+(b:3 miesiace)+ (c:12 miesiace)]: wspolczynnk ekwiwalenbwy

8 godzin

e= *y
gdzie:
a- kwota wynagrodzenia okre$lonego w stalej stawce miesigcznej w wysokosci

naleznej w miesigcu nabycia prawa do ekwiwalentu,

b - suma skladnikéw wynagrodzenia przystugujacych pracownikowi za okresy nie
dluzsze niz jeden miesigc, ktore nie s3 okre$lone w stalej stawce miesigcznej,
wyptaconych w okresie 3 miesi¢gcy poprzedzajacych miesigc nabycia prawa do
ekwiwalentu,

¢ - suma skladnikdw wynagrodzenia przystugujacych za okresy dluzsze niz 1 miesigc
wyplaconych w okresie 12 miesigcy bezposrednio poprzedzajacych miesigc nabycia
prawa do ekwiwalentu,

y - liczba godzin niewykorzystanego urlopu,

e - kwota naleznego ekwiwalentu.

"Dz.U. 1997 nr 2 poz. 14
8 Jaskowski K., Meritum PRAWO PRACY, Wolters Kluwer, Warszawa 2020, s.932.
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Tabela 7. Warto$¢ wspotczynnika ekwiwalentowego w latach 2015-2020

Wartos$¢ wspolczynnika Rok
ekwiwalentowego
21 2015
21 2016
20,83 2017
20,92 2018
20,92 2019
21,08 2020

Zrodto: 3. Jaskowski K., Meritum PRAWO PRACY, Wolters Kluwer, Warszawa
2020, s. 934-935

7. Urlop na zadanie

Zgodnie z art. 167> pracodawca obowigzany jest udzieli¢ pracownikowi nie
wiecej niz 4 dni urlopu na zadanie w kazdym roku kalendarzowym. Aby otrzymac taki
urlop pracownik musi ztozy¢ wniosek do pracodawcy. Jezeli pracownik wykorzystat
caty urlop u poprzedniego pracodawcy, to obecny pracodawca nie musi wyrazi¢ zgody
na udzielenie tego urlopu. W przypadku urlopu na zadanie, to pracownik decyduje,
kiedy go wykorzysta. Obowigzkiem jego jest poinformowanie pracodawcy najpozniej
w dniu jego rozpoczecia drogg mailowa lub telefonicznie. Urlopu na Zadanie nie
obejmuje zasada proporcjonalnosci ani nie jest planowany przy pomocy planu urlopow.
Pracownik decydujac si¢ na taki urlop nie ma obowigzku informowania pracodawcy o
przyczynie, decyzja nalezy wylacznie do pracownika, natomiast pracodawca nie
powinien ingerowa¢ w taki wybdr. Nigdzie nie jest uregulowane, ze pracownik musi
wykorzysta¢ urlop na zadanie, jesli jednak zdecyduje si¢ na wykorzystanie niepetlnego
wymiaru to pula tych dni w nastepnym roku nie podlega zwigkszeniu. W kazdym roku
przystuguja tylko maksymalnie 4 dni. Z dniem 1 stycznia nastgpnego roku
kalendarzowego do tego urlopu stosuje si¢ takie same zasady jak do pozostatej czesci
urlopu. Urlop na zadanie nie jest zwigzany z wymiarem czasu pracy, pracownikowi

zatrudnionemu na 1/2 etatu, badz 3/4 etatu przyshuguje do wykorzystania pula 4 dni.
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Pracownik podejmujacy prace pierwszy raz w zyciu moze skorzysta¢ z urlopu na
zadanie dopiero po uzyskaniu prawa do pierwszego urlopu. Pracodawca wyrazajac
zgode na urlop na zadania powinien podpisa¢ dokument potwierdzajacy korzystanie z
tego urlopu .

Wzér 3. Wniosek o urlop na zadanie

o Kowelsks “Tarnds. UO2L0U:

( (imig i nazwisko) (miejscowosé, data)

sonedece - kes)er
(stanowisko)
{dziaf)

(dane zakladu pracy)

Whiosek o urlop na zgdanie

Na podstawie art. 1677 ustawy — Kodeks pracy wnoszg o udzielenie mi urlopu na dzien O4 O, 20

Z powazaniem

Dn-

(podpis pracownika)

Zrédto: Opracowanie wlasne na podstawie Legalis
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Wzor 4. Wniosek potwierdzenia skorzystania z urlopu na zgdanie

& - {
'|“:A~_‘. 3 Ja;.[ KA 1QA’nU~J " .?4 ()(1 /&:'Z’f

(imig i nazwisko) (miejscowosé¢ i data)
Stanowisko:

(}HL{’*JQJJC £— 1& < /'E v

Dzial:

tHU. <4 G&\Glu‘r.u_— (_'/mu} Neguel,

wl. Duoreorie 3

(dane zakladu pracy)

Potwierdzenie korzystania z urlopu na zgdanic

Oswiadczam, ze w dniu/dniach” 0 { \) ('I 20U korzystalam/korzystalem® z uriopu
udziclonego na podstawic art. 167 k.p .

Z powazaniem,

[0 .nff'wmj"‘“
' (podpis pracownika)

Zrédto: Opracowanie wlasne na podstawie Legalis

8. Urlop uzupekiajacy

Pracownik korzystajacy z urlopu wypoczynkowego moze uzyska¢ urlop
uzupehiajgcy. Jest to roznica miedzy podstawowym wykorzystanym urlopem, a
wymiarem, ktory zostal podniesiony. Przepisy dotyczace urlopu uzupelniajacego

uregulowano w art. 158 k. p. Pracownikowi, ktory wykorzystat urlop za dany rok
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kalendarzowy, a nastgpnie uzyskal w ciggu tego roku prawo do urlopu w wyzszym
wymiarze, przystuguje urlop uzupehiajacy’. Prawo do wurlopu uzupehiajacego
pracownik moze uzyska¢ w momencie:
a) uplywu odpowiedniego stazu pracy ( 10 lat)- art. 154 k. p;
b) ukonczenia szkoly w trakcie zatrudnienia 1 zaliczenia okresu nauki do stazu
pracy -art. 155 k. p.
¢) nawigzania nowego stosunku pracy u kolejnego pracodawcy , u ktorego sg

korzystniejsze warunki urlopu niz w Kodeksie pracy.

Wymiar urlopu uzupehniajacego wynosi 6 dni i powinien by¢ udzielony pracownikowi
w roku kalendarzowym, w ktérym nabyt do niego prawo. Jezeli pracownik zatrudniony
jest na podstawie umowy na czas okreslony a okres jest krotszy niz dany rok
kalendarzowy najpierw ustala si¢ proporcjonalny wymiar urlopu w najnizszym
wymiarze, a nastgpnie do urlopu uzupehliajagcego ponownie ustala si¢ wymiar

proporcjonalny bioragc pod uwage nowy wymiar.

Wymiar urlopu proporcjonalnego zgodnie z §3 Rozporzadzenia Ministra Pracy i
Polityki Spolecznej z dnia 8 stycznial997 r. w sprawie szczegodlnych zasad udzielania
urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyplacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz

ekwiwalentu pienigznego za urlop'® ustala si¢ w wyzszym wymiarze.

Przyktad:

Jan Kowalski do urlopu uzupetiajacego nabyt prawo 1 sierpnia, wlasnie wtedy mija
10 lat jego stazu pracy w zakresie ustalania wymiaru urlopu (8 lat z tytulu ukonczenia
studiow wyzszych 1 2 lata pracy w firmie XYZ). W pazdzierniku dochodzi do
rozwigzania stosunku pracy przez Pana Jana w tej firmie. Ustalajac uprawnienia
urlopowe Kowalskiego u pracodawcy XYZ , nalezy bra¢ wyzszy wymiar urlopu, czyli
26 dni, W zwiazku z tym pracownik bedzie miat prawo do 20 dni urlopu z tytutlu pracy
do konca wrzesénia (9/ 12 x 26 dni = 19,5 po zaokragleniu 20 dni).

° Art. 158 k. p.
10Dz.U. 1997 nr 2 poz. 14
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Zasada coroczno$ci ma zastosowanie do urlopu uzupetniajacego tzn., musi on by¢
udzielony w tym roku kalendarzowym, w ktorym pracownik nabyt do niego prawo. W
przypadku niewykorzystania urlopu zaleglego (poniewaz prawo do tego urlopu nabyt
pod koniec grudnia) powinien wykorzysta¢ go do 30 wrze$nia nastgpnego roku

kalendarzowego jako urlop zalegty.
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ROZDZIAL 11

URLOP WYPOCZYNKOWY WYBRANYCH GRUP PRACOWNIKOW

1. Pracownicy mlodociani

Urlop wypoczynkowy jest formg przerwy od stosunku pracy, w celu regeneracji
— odpoczynku fizycznego oraz psychicznego. W poprzednim rozdziale urlop
wypoczynkowy zostal omoéwiony glownie do oséb, ktorych stosunek do pracy jest
bardziej dojrzaty, osoby ktore ukonczyly szkoty, studia, szkoty zawodowe, czy liceum.
Nie mozna jednak zapomina¢ o pracownikach mtodocianych. Pracownik mtodociany to
osoba, ktora wedlug kodeksu pracy ukonczyta 15 lat, ale nie przekroczyta 18 lat (art.
190 §1). Nie mozna zatrudnia¢ pracownikéw miodocianych, ktorzy nie ukonczyli 15 lat
zgodnie z art. 190 §2, istnieja jednak wyjatki, kiedy pracodawca moze zadecydowac o
zatrudnieniu osoby przed 15 rokiem Zycia reguluje to art. 191 §2!- §23.
Zgodnie z art.191 §2'-§23 k.p. § 1. Wolno zatrudnia¢ tylko tych mtodocianych:
(...) § 2'. Osoba, ktéra ukonczyla osmioletniq szkote podstawowgq, niemajgca 15 lat,
moze by¢ zatrudniona na zasadach okreslonych dla mtodocianych w roku
kalendarzowym, w ktorym konczy 15 lat.
§ 2%, Osoba, ktéra ukoriczyla osmioletniq szkole podstawowq, niemajgca 15 lat, z
wyjgtkiem osoby, o ktérej mowa w § 2!, moze byé zatrudniona na zasadach okreslonych
dla mtodocianych w celu przygotowania zawodowego w formie nauki zawodu.
§ 23, Osoba, ktéra nie ukonczyla osmioletniej szkoly podstawowej, niemajgca 15 lat,
moze by¢é zatrudniona na zasadach okreslonych dla miodocianych w celu
przygotowania zawodowego w formie przyuczenia do wykonywania okreslonej pracy'!.
Pracodawca moze zawrze¢ umow¢ z pracownikiem mtodocianym, czyli osobg ktora

ukonczyta 15 lat ale nie przekroczyta 18 roku zycia.

1 Art. 191 §1 k. p
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Wzor 5. Umowa o prace pracownika mtodocianego

/

Umowa o prace w celu przyuczenia do wykonywania okreslonej pracy

. SoomendTis, Nnalde OF

{mawn | ades pracadawny)

a \)\ECJO(A, = KQWQI - - zamieszkalym w . . . 'b- ¥ ’QO’U ; 5/40 o4 i .3, ﬂ)v) -/':ZmL;A)

(imi  nawes 0 hocianege!

zwanym w dalszej tresci umowy Miodocianym.

przyuczenia do wykonywania pracy w zawodzie
. Przyuczenie do wykonywania pracy we wskazanym zawodzie w imieniu Pracodawcy bedzie
prowadzit . .Vfﬁl&(&.’-gg

§2 ‘
. Przyuczenie odbywac si¢ bedzie przez okres 36 . . . miesigcy izakoficzy sig egzaminem
sprawdzajacym nabyte umiejgtnosci przeprowadzonym przez Pracodawce.
nie do wykonywania pracy w zawodzie wskazanym w § 1 bedzie prowadzone

olotRlonkqomGie. . rautyk.. = PIOCR... k). Slelégagact.

(minjece adbywania pre pIoONDNIS TAWOSWGE)

§3
Mtodociany w okresie p(zyuczeg_ia dor_wykony\ivania pracy bedzie wypetnial obowigzek doksztatcania
sig teoretycznego w T AT

§4

W okresie przyuczenia do wykonywania pracy Miodociany bedzie otrzymywal wynagrodzenie
w wysokosci .11.&‘ . %°' przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia w gospodarce narodowej
w poprzednim kwartale, obowigzujgcego od pierwszego dnia nastgpnego miesiaca po ogloszeniu
przez Prezesa GUS w Monitorze Polskim.

§5
Dniem rozpoczecia przyuczenia do wykonywania okreslonej pracy jest. U:Z £ U_? 4)4&9 Le.
§6
W sprawach nieuregulowanych wumowie maja zastosowanie przepisy Kodeksu pracy oraz
rozporzadzenia Rady Ministrow zdnia 28 maja 1996r. wsprawie przygotowania zawodowego
miodocianych i ich wynagradzania (Dz. U. nr 60, poz. 278 z pozn. zm.).
§7
Umowe sporzadzono w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron,

*) nie: miis niz 4%

Zrodto: Opracowanie whasne na podstawie Goffin.pl (https:/druki.gofin.pl/umowa-o-

prace-w-celu-przyuczenia-do-wykonywania-okreslonej,wzor,437,58.html)
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Urlop wypoczynkowy dla pracownikow mtodocianych zostat uksztattowany inaczej -
w celu ochrony zdrowia. Zgodnie z art. 205 Kodeksu pracy, kazdy pracownik
mtodociany nabywa prawo do pierwszego urlopu z uptywem 6 miesiecy, jego pula
wynosi 12 dni roboczych od rozpoczecia pierwsze] pracy, natomiast po
przepracowanym roku - 26 dni. Lacznie pracownik mlodociany moze po
przepracowanym roku uzyskac 38 dni urlopu wypoczynkowego poniewaz, urlop po pot
roku nie jest wliczany do urlopu rocznego, a wszystkie dniu urlopu podlegaja
zsumowaniu. Kazdy kolejny przepracowany rok upowaznia pracownika tylko do 26 dni
urlopu. Po ukonczeniu 18 lat, petnoletni nie jest juz pracownikiem mtodocianym
oznacza to, ze z dniem w ktorym nabywa on petoletnio$¢, traci prawo do 26 dni
urlopu, 1 przystuguje mu 20 dni tak jak zwyklemu pracownikowi (pod warunkiem, ze

przed 18 rokiem zycia nabyt prawo do urlopu).

2. Pracownicy niepelnosprawni

Osoba niepetnosprawna to inaczej osoba, ktora jest zaliczana do grupy o
znacznym lub o umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci. Wedtug Ustawy z dnia 27
sierpnia  1997r. o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych'> oprécz podstawowego urlopu, osobie niepetnosprawnej
przystuguje rowniez urlop w postaci dodatkowych 10 dni. Pracownik moze uzyskac
orzeczenie o niepelnosprawnosci w stopniu umiarkowanym lub znacznym, w dniu w
ktorym zespot orzekajacy wydat takie orzeczenie. Niepelnosprawny nabywa prawo do
pierwszego urlopu po przepracowanym roku, dziefn po rozstrzygnigciu decyzji do ktorej
grupy go zaliczono. Osoba niepelnosprawna zaliczona do grupy o znacznym lub
umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci zgodnie z Ustawa o rehabilitacji
zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych ma prawo do
uprawnien pracowniczych takich jak:

a) zwolnienie z oplat za parkingi, korzystanie z bezptatnego przejazdu za
autostrady,

b) pies asystujacy na terenie réznych obiektow,

¢) platne zwolnienia od pracy,

d) obowiazkowej przerwy na gimnastyke.

12Dz. U. 22021 1. poz. 573, 1981.
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Czas pracy pracownika zaliczanego do grupy o znacznym lub umiarkowanym stopniu
niepelnosprawnosci nie powinien przekracza¢ 7 godzin dziennie 1 35 godzin
tygodniowo, nie moze by¢ zatrudniany w godzinach nadliczbowych i nie powinien
pracowa¢ w porze nocnej. Od 11 czerwca 2011 r. osoby niepelnosprawne majg prawo
do dodatkowego urlopu. Oznacza to, ze z dniem przedstawienia orzeczenia o
niepetnosprawnosci, pracodawca powinien udzieli¢ dluzszego urlopu pod warunkiem,

ze pracownik utrzymuje stosunek pracy przez rok.

Przyktad:

Jan Kowalski otrzymat orzeczenie o niepelnosprawnosci w stopniu umiarkowanym w
dniu 21 marca 2020 r. stosunek pracy podjat od dnia 19 lutego 2020 r. Oznacza to, ze
prawo do pierwszego urlopu Kowalski nabgdzie 22 lutego 2021 r. Poniewaz doktadnie
wtedy mija rok od daty uznania go za osobg niepelnosprawng w stopniu

umiarkowanym.

Zasade¢ proporcjonalnosci w przypadku pracownika niepelnosprawnego mozna
zastosowaé, kiedy ten obowigzuje si¢ rozwigza¢ stosunek pracy. Prawo do
dodatkowego  urlopu  wypoczynkowego w  stosunku do  pracownikow
niepetnosprawnych reguluje Kodeks pracy. Prawo do kolejnego dodatkowego urlopu
wypoczynkowego niepetnosprawny nabywa z dniem 1 stycznia kazdego roku
kalendarzowego. W przypadku, kiedy pracownik niepelnosprawny zatrudniony jest w
niepetnym wymiarze godzin, stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy ustalajagc wymiar tego

urlopu.

Przyktad:

Anna Nowicka zatrudniona jest w wymiarze 1/2 etatu. posiada orzeczenie o
niepelnosprawnosci w stopniu umiarkowanym oraz 10-letni staz pracy. Jej uprawnienia
przedstawiaja si¢ nastgpujaco:

- 26 dni urlopu wypoczynkowego + 10 dni urlopu dodatkowego = 36 dni

- 36 dni x /2 etatu = 18 dni % 7 godzin
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Pani Anna Nowicka ma prawo do 18 dni urlopu wypoczynkowego czyli 126 godzin z

tytutu pracy.

3. Nauczyciele, nauczyciele akademiccy oraz sedziowie

3.1. Nauczyciele

Zgodnie z ustawa z dnia 26 stycznia 1982 roku — Karta Nauczyciela!® przez pojecie
nauczyciela nalezy rozumie¢ osob¢ pedagogiczng zatrudniong w przedszkolu, szkole
czy placowkach doskonalenia. Nauczyciel, ktory zatrudniony jest, w szkole , w ktorej
przewidziane sg ferie zimowe lub letnie zgodnie z art. 64 ust. 1 1 5 ustawy Karty
Nauczycieli otrzymuje urlop wypoczynkowy taki jak czas trwania wakacji czy ferii
zimowych. Nauczyciel ma prawo do 4 - tygodniowego nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego. Urlop wypoczynkowy nauczyciela ustalany jest w tygodniach.
Nauczyciel w czasie trwania ferii zimowych, czy letnich moze zosta¢ poproszony przez
dyrektora o przeprowadzanie czynnosci egzaminacyjnych czy czynno$ci zwigzanych z
poczatkiem lub zakonczeniem roku jednak czas wykonywania tych czynno$ci nie moze
by¢ dluzszy niz 7 dni. Nauczyciel nabywa prawo do pierwszego urlopu
wypoczynkowego w ostatnim dniu poprzedzajacym ferie letnie badz zimowe, natomiast
prawo do kolejnego urlopu w nastgpnym roku kalendarzowym. Jezeli Jan Kowalski jest
zatrudniony krocej niz 10 miesigcy, jego urlop wypoczynkowy bedzie proporcjonalny w
stosunku do okresu, w ktorym prowadzit zajecia. Jezeli placowka szkolna, w ktorej nie
obowiazuja ferie zatrudnia nauczyciela na czas okreslony, wtedy wymiar jego urlopu
wypoczynkowego wynosi 35 dni roboczych. W placowkach nieferyjnych stosowana
jest zasada proporcjonalnos$ci, czyli nauczycielowi udziela si¢ urlopu wypoczynkowego
proporcjonalnie do przepracowanego okresu. Nalezy réwniez pamigta¢ o dyrektorach
szkot, wicedyrektorach, lub nauczycielach na stanowiskach kierowniczych oraz takich
ktorzy sa na zastepstwie na stanowisku kierowniczym — oni rowniez majg prawo do 35
dni urlopu wypoczynkowego. Urlop wypoczynkowy moze zosta¢ niewykorzystany lub
przesunigty przez pedagoga z powodu:
a) choroby zakaznej,
b) ¢wiczen wojskowych lub przeszkolenia wojskowego,

¢) urlopu ojcowskiego lub macierzynskiego,

3 Dz. U. 22021 r. poz. 1762.
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d) urlopu rodzicielskiego,

e) urlopu dla podratowana zdrowia.
Wzér 6. Wniosek o udzielenie urlopu

1
A

Yook

(dane nauczycicla)

(dane dyrektora placowki nieferyjne))

Whiosek o udzielenie nauczycielowi placéwki nieferyjnej niewykorzystanej czesei
urlopu wypoczynkowego w piniejszym terminie

Zgodnie z ant. 66a ust. 2 pkt ... ustawy z 26.1.1982 r. Karta Nauczyciela (1j. DzU. 2
2019 . poz 2215 z¢ zm.) wnosze o udzielenie niewykorzystancj w terminie od 025do Ogdj
W wymiarze g dni czedei urlopu wypoczynkowego w terminie poiniejszym - od &Ja
dolﬁ.o.q Niewykorzystanic wskazanej czgsci urlopu wypoczynkowego bylo spowodowane:
Chnobe adadng

holow (ol

(podpis nauczyciela)

Zrodto: Opracowanie na podstawie Legalis
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Wzor 7. Wniosek o przesunigcie urlopu

20224 1. 100

(data, miejsce)

... Kook

(dane nauczyciela)
/., Uy
A U»WL.“&M;JL
(dane dyrektora placéwki nicferyjnej)

Whiosek o przesunigcic terminu urlopu wypoczynkowego nauczycicla placéwki
nieferyjnej z powodu usprawiedliwionej nicobecnodci

Na podstawic arl. 66a ust. | ustawy z 26.1.1982 r. Karta Nauczyciela (1). DzU. z

2019 r. poz. 2215 zc zm.) wnoszg o przesunigeie terminu urlopu wypoczynkowego

planowanego w dniach od GQL do Hawv wymiarze /{Q ... dni, na termin poZniejszy

(0d AL} do 2% 2 powodu @wﬁwcm L Wo —:le\mv;ju

(podpis nauczyciela)

Zrédto: Opracowanie na podstawie Legalis

Jezeli zaistnieje sytuacja jak wymieniona wyzej, wtedy nauczycielowi przystuguje urlop
uzupehiajgcy w wymiarze 8 tygodni. Dyrektorowi jak 1 wicedyrektorowi rowniez
przystuguje urlop uzupetniajagcy w wymiarze 8 tygodni jesli nie wykorzysta w czesci
lub w catosci urlopu wypoczynkowego. Nauczyciel moze skorzysta¢ z urlopu na
podratowanie zdrowia zgodnie z art. 73 pkt 1. Karty Nauczyciela - Nauczycielowi
zatrudnionemu w petnym wymiarze zaje¢ na czas nieokreslony, po przepracowaniu
nieprzerwanie co najmniej 7 lat w szkole w wymiarze nie nizszym niz 1/2
obowigzkowego wymiaru zajec, dyrektor szkoly udziela urlopu dla poratowania

zdrowia:
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1) w celu przeprowadzenia zaleconego leczenia:

a) choroby zagrazajgcej wystgpieniem choroby zawodowej lub

b) choroby, w ktorej powstaniu czynniki srodowiska pracy lub sposob wykonywania
pracy odgrywajq istotng role, lub

2) na leczenie uzdrowiskowe lub rehabilitacje uzdrowiskowg

- w wymiarze nieprzekraczajgcym jednorazowo roku.

Jezeli nauczyciel decyduje si¢ na urlop na podratowanie zdrowia, a do emerytury
brakuje mniej niz rok, to nie moze by¢ udzielony na okres dtuzszy niz do konca
miesigca poprzedzajacego miesigc, w ktorym nauczyciel nabywa uprawnienia

emerytalne.

3.2. Nauczyciele akademiccy

Nauczyciele akademiccy réwniez maja prawo do urlopu wypoczynkowego w
wysokosci 36 dni roboczych w ciggu roku. Prawo do pierwszego urlopu nabywaja w
dniu poprzedzajacym przerwe w zajeciach dydaktycznych natomiast prawo do
kolejnego urlopu nabywaja z poczatkiem, kazdego nastepnego roku kalendarzowego jak
nauczyciele szkot podstawowych lub ponadpodstawowych. Nauczyciel akademicki,
ktory jest zatrudniony na uczelni krocej niz 10 lat, na czas okre§lony moze wykorzystac
tylko urlop proporcjonalny w stosunku do przepracowanego okresu.

Za czas niewykorzystanego urlopu wypoczynkowego pracownikowi nalezy ustali¢
sktadniki, wynagrodzenia lub ekwiwalentu:

a) wynagrodzenie zasadnicze,

b) dodatki: za wystuge lat, motywacyjny, funkcyjny, warunki pracy,

¢) nadgodziny oraz zastgpstwa,

d) dodatkowe wynagrodzenie w porze nocnej,

e) odrgbne wynagrodzenie za zajecia dydaktyczne, wychowawcze,

opiekuncze wykonywane w dniu wolnym od pracy,
f) wynagrodzenie za prace w §wigto,

g) dodatek za ucigzliwo$¢ pracy.
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Zgodnie z ustawg z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce'® art.
131 pkt 1. Nauczycielowi akademickiemu, ktory nie ukonczyl 65. roku Zycia,
zatrudnionemu w pelnym wymiarze czasu pracy, po co najmniej 10 latach zatrudnienia
w uczelni przystuguje prawo do ptatnego urlopu dla poratowania zdrowia.

Aby otrzymac urlop na podratowanie zdrowia nauczyciel musi przedstawi¢ orzeczenie

lekarskie w ktérym wykazane jest dlaczego pracownik nie moze wykonywac pracy.

Rektor szkoly wyzszej moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu ptatnego urlopu
naukowego zgodnie z art. 130 ustawy o Szkolnictwie wyzszym 1 nauce :

1) posiadajgcemu co najmniej stopien doktora, w okresie 7 lat zatrudnienia w danej
uczelni - ptatnych urlopow naukowych w tgcznym wymiarze nieprzekraczajgcym roku w
celu przeprowadzenia badan,

2) przygotowujgcemu rozprawe doktorskq - platnego urlopu naukowego w wymiarze
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy,

3) ptatnego urlopu w celu odbycia za granicq ksztalcenia, stazu naukowego albo
dydaktycznego, uczestnictwa w konferencji albo uczestnictwa we wspolnych badaniach
naukowych prowadzonych z podmiotem zagranicznym na podstawie umowy o
wspoipracy naukowej;

4) platnego wurlopu w celu uczestnictwa we wspolnych badaniach naukowych

prowadzonych z Centrum Lukasiewicz lub instytutem Sieci Lukasiewicz.

3.3. Sedziowie

Kazdy sedzia ma prawo do urlopu i zasada corocznosci jest rowniez
zachowywana w tym przypadku. Zgodnie z Ustawa z dnia 27 lipca 2001 r. Prawo o
ustroju sadéw powszechnych!® art. 75a sedzia nie moze ubiegaé¢ sie o ekwiwalent za
niewykorzystany urlop, natomiast moze ten urlop wykorzysta¢ w nowym miejscu
stuzbowym. Sedziowie moga skorzysta¢ z dodatkowego urlopu wypoczynkowego w
wymiarze 6 dni roboczych po 10 latach pracy lub 12 dni roboczych po 15 latach pracy.
Do okresu pracy od ktorego zalezy wymiar urlopu dodatkowego wlicza si¢ wszystkie
okresy zatrudnienia w prokuraturze lub sadzie zgodnie z art. 92 §2 ustawy o sadach

powszechnych. Urlopu dla podratowania zdrowia sedziemu, udzieli¢ moze Minister

14 Dz. U. 22021 r. poz. 478, 619, 1630.
15 Dz. U. 22020 1. poz. 2072, z 2021 r. poz. 1080, 1236.
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Sprawiedliwo$ci. Urlop ten nie moze by¢ dluzszy niz 6 miesigcy. Urlop dla
podratowania zdrowia jak nazwa wskazuje jest przerwa od stosunku pracy w celu
przeprowadzenia leczenia zaleconego przez lekarza, obowigzkiem sedziego jest
zalgczenie dokumentacji medycznej z ktérej bedzie wynikalo dlaczego urlop ten zostat

udzielony.

4. Inne grupy zawodowe

4.1. Policja

Do innych grup zawodowych mozna zaliczy¢ policjantow, panstwowg straz
pozarng, stuzby medyczne. W kwestii urlopéw dla policjantow zachowuje si¢ zasade
corocznosci, urlop wypoczynkowy takiego pracownika jest platny oraz wymiar urlopu
w wysoko$ci 26 dni roboczych. Prawo do pierwszego urlopu policjant nabywa po
uplywie 6 miesiecy w wymiarze potowy urlopu przyshugujacego po roku stuzby,
natomiast pelny wymiar urlopu otrzymuje po przepracowanym roku. Urlop
wypoczynkowy funkcjonariusza moze zosta¢ przesuni¢ty z waznych powodow, mozna
policjanta odwota¢ z urlopu. Policjant, ktéry zostaje odwotlany z urlopu powinien
otrzyma¢ zwrot kosztow za przejazd lub innych kosztow. Jezeli urlop nie zostal
wykorzystany przez policjanta powinien on otrzyma¢ urlop w ciggu pierwszych 3
miesigcy kolejnego roku. Funkcjonariusze policji maja rowniez prawa do innych
urlopéw np.: zdrowotnego lub okolicznosciowego ktore sa ptatne, bezptatnego urlopu,
dodatkowego urlopu ktoéry nie moze trwaé dtuzej niz 13 dni roboczych z tytutu tzw.
szkodliwego lub z powodu wieku oraz do platnego urlopu dodatkowego corocznego w
wymiarze 5 dni pod warunkiem, Zze ma status weterana poszkodowanego. Gtownymi
zasadami przyznawania urlopodw policji s3: wiek, okres stuzby, warunki szkodliwe 1

ucigzliwe oraz stopnie szkodliwos$ci wptywajace na wymiar urlopu.
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4.2. Straz pozarna

Podstawowy urlop wypoczynkowy strazaka wynosi 26 dni roboczych 1 rowniez
zostaje w tym przypadku zachowana zasada corocznosci. Strazakowi, ktory podejmuje
stuzbe nalezy si¢ urlop w wysokosci 1/12 wymiaru urlopu wypoczynkowego.
Dodatkowy urlop wypoczynkowy strazak otrzymuje w wymiarze do 13 dni roboczych z
tytutu warunkow szkodliwych badz osiggniecia okreslonego wieku. Istniejg rozne filary

uzyskania dodatkowego urlopu wypoczynkowego.

Tabela 8. Dodatkowe urlopy wypoczynkowe strazakow

Dodatkowy urlop wypoczynkowy z Liczba przyshugujacych dni:
tytuhu:

5 dni w roku — dla strazakow

petniagcych stluzbe w codziennym
rozktadzie czasu shuzby, bedacych
w  dyspozycji operacyjnej i
Pelnienia stuzby w warunkach petnigcych funkcje wykonawcze;
szkodliwych dla zdrowia lub e 9 dni w roku - dla strazakéw
uciagzliwych pehiacych stuzb¢ w codziennym
rozktadzie czasu stuzby, bedacych
w  dyspozycji operacyjnej i
petniacych funkcje dowddceze;

e 13 dni w roku - dla strazakow
petnigcych sluzbe w zmianowym
rozktadzie czasu stuzby.

Osiagniecia odpowiedniego wieku e 5 dni w roku - po ukonczeniu 40.
roku zycia;

e 9 dni w roku - po ukonczeniu 45.
roku zycia;

e 13 dni w roku - po ukonczeniu 55.
roku zycia.

Osiagniecia okreslonego stazu stuzby

5 dni w roku - po osiggnigciu co

najmniej 15-letniego stazu stuzby;
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e 9 dni w roku - po osiggnieciu co
najmniej 20-letniego stazu stuzby;
e 13 dni w roku - po osiagnigciu co
najmniej 25-letniego stazu stuzby
Zrodto: Opracowanie wlasne na podstawie Ustawy o Pafistwowej Strazy Pozarnej art.

71a.

Prawo do pierwszego dodatkowego urlopu wypoczynkowego strazak otrzymuje
kolejno, po roku stuzby petnionej w warunkach szkodliwych dla zdrowia lub
ucigzliwych, z dniem osiggni¢cia odpowiedniego wieku, a nast¢pnie stazu stuzby. Z
kazdym rokiem kalendarzowym strazacy nabywaja prawo do kolejnego dodatkowego
urlopu wypoczynkowego. Urlop wypoczynkowy strazaka moze zosta¢ przesunigty z
powodu:

a) czasowej niezdolnosci do stuzby wskutek choroby,

b) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,

¢) urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego, urlopu

ojcowskiego lub urlopu rodzicielskiego,

d) zawieszenia w czynnosciach stuzbowych.

Urlopu wypoczynkowego strazakowi udziela si¢ w dni ktore sa dla niego dniem stuzby
lub dyzuru, ptatny urlop przystuguje mu z tytutu zaleconego leczenia w wymiarze nie
dluzszym niz 6 miesigcy, okres w pozostaniu na ptatnym urlopie nie moze by¢ dtuzszy
niz 18 miesigcy w ciggu catej stluzby. Odwotanie z urlopu jest mozliwe tylko w
uzasadnionych przypadkach za zgoda przetozonego. Strazak ktory nie wykorzystal

urlopu w ustalonym terminie powinien wykorzysta¢ go w innym.
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ROZDZIAL 111

URLOPY ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

1. Urlop macierzynski

Kazda kobieta, ktéra urodzi dziecko ma prawo do urlopu macierzynskiego.
Niezbednym warunkiem nabycia tego urlopu jest pozostanie w zatrudnieniu. Urlop
macierzynski jest jedyng przerwa od pracy, ktéra nie moze by¢ zamieniona na
jakikolwiek $rodek pieniezny — ekwiwalent. Kobieta w czasie cigzy podlega szczegodlnej
ochronie. Pracodawca wtedy nie moze wypowiedzie¢, ani rozwigzaé umowy o prace,
tworzy¢ aneksoOw do umowy dotyczacych warunkow pracy oraz ptacy, przedtuzaé
terminowej umowy. Umowa o prace od poczatku ciazy nie moze ulec zmianie. Ochrona
stosunku pracy obowigzuje pracownic¢ w okresie urlopu macierzynskiego, az do
ukonczenia urlopu rodzicielskiego. Kazda pracownica powinna przedstawicé
zaswiadczenie lekarskie, Ze jest w cigzy, natomiast je$li pracownica takiego
zaswiadczenia nie przedstawi, a cigza jest widoczna, pracodawca ponosi konsekwencje
— za nieprzestrzeganie przepisow o ochronie pracy kobiet w cigzy. Jezeli pracodawca
zdecyduje si¢ odwota¢ pracownice ze stanowiska pracowniczego, wtedy ma prawo
zapewnic¢ jej inng prace ktora odpowiada jej kwalifikacjom zawodowym oraz za okres
réwny okresowi wypowiedzenia ci¢zarna ma prawo do wynagrodzenia. Na mocy prawa
kobiecie, ktora jest co najmniej w trzecim miesigcu cigzy automatycznie zostaje
przedluzona umowa o pracg, jesli poprzednia si¢ konczy. Z dniem porodu umowa ulega
rozwigzaniu. Kobieta, ktora nie jest objeta umowg o prace ma prawo do zasitku
macierzynskiego, ale do urlopu macierzynskiego juz nie. Okres cigzy liczony jest w
miesigcach ksi¢zycowych, czyli po 28 dni, poniewaz cata cigza trwa 40 tygodni (280
dni), jak apeluje Sad Najwyzszy w wyroku z dnia 5 grudnia 2002 r. I PK 33/02. W
czasie trwania cigzy zabrania si¢ jakichkolwiek zmian zwigzanych z warunkami pracy i
ptacy, wyjatkiem sa zwolnienia grupowe z przyczyn niedotyczacych pracownikow,
jezeli pracodawca nie moze zatrudnia¢ pracownicy w cigzy na tym samym stanowisku
co na poczatku, obowigzany jest zmieni¢ warunki pracy i ptacy. Kobieta zatrudniona na
stanowisku o nizszej ptacy moze stara¢ si¢ o dodatek wyréwnawczy do dnia porodu.

Obowigzkiem pracodawcy jest ochrona zdrowia i zZycia pracownic w czasie cigzy przed
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zagrozeniami $rodowiska pracy, pracg w porach nocnych oraz nadliczbowych czy
delegowanie pracownicy bez jej zgody poza jej state miejsce pracy.
Zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministroéw z dnia 3 kwietnia 2017 roku w sprawie
wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy
i kobiet karmiacych dziecko piersia'® kobiety nie moga wykonywaé nastepujacych
prac:

e nadmierny wysitek fizyczny,

e gwaltowna zmiana temperatury,

e halas,

e podwyzszone lub obnizone cis$nienie,

e szkodliwe czynniki biologiczne,

e szkodliwe substancje chemiczne,

e prace zwigzane z dziataniem pola elektromagnetycznego badZz promieniowania

jonizujacego,

Do prac ucigzliwych nie naleza tylko wymienione wyzej, kwalifikujg si¢ tu rowniez
prace zwigzane na stanowiskach z komputerami, a doktadniej z monitorami.
Rozporzadzenie reguluje, Zze kobieta w cigzy nie powinna pracowa¢ dtuzej niz 8 godzin
dziennie, dodatkowo jednorazowo moze pracowa¢ przy monitorze ekranowym
maksymalnie 50 minut, po czym nastepuje 10-minutowa przerwa. W kazdym zaktadzie
pracy powinny szczegdtowo zosta¢ opisane stanowiska pracy dla kobiet w cigzy i
karmigcych piersig. Jezeli w pracy wystepuja czynniki szkodliwe pracodawca ma
obowiazek przenie$¢ pracownice na inne stanowisko, a jesli nie posiada takiego
wolnego stanowiska powinien zwolni¢ pracownice na czas w ktorym pozostawataby w
pracy. Pracownicy przystuguje wynagrodzenie takie jak na urlopie na zasadach
ogolnych. Pracodawca zatrudniajagc kobiete w cigzy, ktéra ma do czynienia z
czynnikami szkodliwymi lub niebezpiecznymi, ma obowigzek ograniczy¢ czas pracy
tej kobiety, aby wyeliminowa¢ zagrozenie lub zwolni¢ ja na czas obowigzku
swiadczenia pracy. Jesli pracodawca nie dostosuje si¢ do wymagan okre§lonych w
rozporzadzeniu moze zosta¢ natozona kara grzywny. Kobieta, ktorej zostang zmienione

warunki pracy, w tym placa, moze stara¢ si¢ o dodatek wyréwnawczy.

16 Dz.U. 2017 poz. 796.
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Urlop macierzynski nalezy si¢ osobom, ktéore s3g pracownikami ale i1 réwniez

ubezpieczonym ktorzy nie posiadaja statusu pracownika. W art. 175! k. p. zostaly

wprowadzone definicje zwigzane z rodzicielstwem :

1.

3.

ubezpieczonej - matce dziecka - naleZy przez to rozumieé¢ matke dziecka
niebedgcq pracownicq, objetq ubezpieczeniem spolecznym w razie choroby i
macierzynstwa, okreslonym w ustawie z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie
ubezpieczen spotecznych (Dz.U. z 2020 r. poz. 266, 321, 568, 695 i 875);
ubezpieczonym - ojcu dziecka - nalezy przez to rozumiec¢ ojca dziecka
niebedgcego pracownikiem, objetego ubezpieczeniem spolecznym w  razie
choroby i macierzynstwa, okreslonym w ustawie z dnia 13 pazdziernika 1998 r.
o systemie ubezpieczen spotecznych,

pracowniku - innym czlonku najblizszej rodziny - nalezy przez to rozumiec
bedgcego pracownikiem, innego niz pracownik - ojciec wychowujqcy dziecko,
czlonka najblizszej rodziny, o ktorym mowa w art. 29 ust. 5 ustawy z dnia 25
czerwca 1999 r. o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spolecznego w
razie choroby i macierzynstwa (Dz.U. z 2020 r. poz. §70); ( matzonek, rodzic,
rodzica dziecka, ojczyma, macoche, tesciow, dziadkéw, wnuki, rodzenstwo,
dzieci powyzej 14 lat)

ubezpieczonym - innym czlonku najblizszej rodziny - nalezy przez to rozumiec
niebedgcego pracownikiem, innego niz ubezpieczony - ojciec dziecka,
ubezpieczonego czlonka najblizszej rodziny, o ktorym mowa w art. 29 ust. 5
ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o swiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia

spotecznego w razie choroby i macierzynstwa.

Na dlugo$¢ urlopu macierzynskiego nie wptywa staz pracy, rodzaj zatrudnienia czy

wymiar pracy. Waznym aspektem jednak jest czy kobieta pozostaje w stosunku pracy.

Pracownica zatrudniona na podstawnie umowy terminowej, ktora zostala przedluzona

do dnia porodu ma prawo tylko do zasitku macierzynskiego poniewaz z dniem

urodzenia dziecka umowa ulegla rozwigzaniu, a wigc matka dziecka jest ubezpieczona

ale nie jest zatrudniona, wigc nie ma prawa do urlopu macierzynskiego. Jesli

pracownica urodzita dziecko w czasie trwania umowy terminowej, ma prawo do urlopu

macierzynskiego ale tylko do dnia rozwigzania umowy.
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Kazdej kobiecie, ktora zajdzie w cigz¢ przystuguje urlop macierzynski niewazne czy
kobieta urodzi dziecko zywe, czy zmarto przy porodzie. Smieré dziecka przy porodzie
wpltywa jednak na wymiar urlopu. Przepisy kodeksu pracy nie rozrdzniajg pojecia
poronienie 1 urodzenie martwego dziecka. Zostalo ono dokonane na potrzeby
prowadzenia dokumentacji medycznej!’. Jezeli cigza trwa niepelne 22 tygodnie wtedy
mozna stwierdzi¢ poronienie, natomiast 22 tygodnie badz wigcej zakonczona porodem
to inaczej urodzenie martwego dziecka. Podstawa udzielenia urlopu macierzynskiego
jest dokument wydawany przez urzad stanu cywilnego. Dokumentem tym jest akt
urodzenia z dopiskiem ,, urodzenia martwe”. Istnieja sytuacje kiedy pracownica umrze
w trakcie urlopu macierzynskiego, wtedy to ojciec wychowujacy dziecko przejmuje
niewykorzystang czes¢ tego urlopu.

Zgodnie z Kodeksem pracy a doktadnie, z art. 180 §/ Pracownicy przystuguje urlop
macierzynski w wymiarze:

1) 20 tygodni - w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie;

2) 31 tygodni - w przypadku urodzenia dwojga dzieci przy jednym porodzie;

3) 33 tygodni - w przypadku urodzenia trojga dzieci przy jednym porodzie;

4) 35 tygodni - w przypadku urodzenia czworga dzieci przy jednym porodzie;

5) 37 tygodni - w przypadku urodzenia pieciorga i wiecej dzieci przy jednym porodzie.

Kobieta przed porodem moze wykorzysta¢c maksymalnie 6 tygodni urlopu
macierzynskiego, jesli ubezpieczona zdecyduje si¢ na wczesniejsze wykorzystanie
urlopu wtedy po porodzie przystuguje jej urlop macierzynski pomniejszony o liczbe
tygodni, ktorg wykorzystata przed porodem. Zgodnie z zasadami ustalonymi 14 sierpnia
2015 r. ubezpieczony ojciec dziecka ma prawo do urlopu macierzynskiego w sytuacji
kiedy matka porzuci dziecko, w przypadku zgonu matki lub w sytuacji kiedy matka ma
orzeczenie o niezdolno$ci do samodzielnej egzystencji i nie jest w stanie sama zajac si¢
dzieckiem - matka w tym przypadku musi wykorzysta¢ co najmniej 8 tygodni urlopu
macierzynskiego. Wyzej wymienione przyktady dotycza rowniez matek ktdre nie sg
pracownicami. Zasady wykorzystywania urlopu macierzynskiego zmienity si¢ 2
stycznia 2016 r. oprocz matek ktore sg pracownicami urlop nalezy si¢ rowniez:

e matce dziecka, ktéora nie jest pracownica, ale objeta jest

ubezpieczeniem spotecznym,

17 Jagkowski K., Meritum PRAWO PRACY, Wolters Kluwer, Warszawa 2020, s. 969
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e ojcu dziecka, ktory nie jest pracownikiem, ale jest objety
ubezpieczeniem w razie choroby,
e inny czlonek rodziny, ktory nie jest ojcem — pracownik, ubezpieczony

Pracownicy po porodzie nalezy si¢ urlop macierzynski w wymiarze 14 tygodni — z
pozostatej czesci moze zrezygnowac, wtedy pozostaty wymiar przejmuje ojciec dziecka
lub okres, ktéory pozostal do konca urlopu macierzynskiego bedzie sprawowat
ubezpieczony ojciec dziecka ktory przerwal prace z powodu tej opieki. Wazne jest aby
ojciec dziecka podlegat pod ubezpieczenie w razie choroby i macierzynstwa, wtedy
moze on przerwa¢ prac¢ i obja¢ opieka swoje dziecko. Po wykorzystaniu przez
pracownice 14 tygodni urlopu macierzynskiego, ojciec w dalszym ciggu moze
wykorzystac:

e do 6 tygodni - w przypadku jednego dziecka,

e do 17 tygodni — w przypadku dwojga dzieci przy jednym porodzie,

e do 19 tygodni — w przypadku trojga dzieci przy jednym porodzie ,

e do 21 tygodni - w przypadku czworga dzieci przy jednym porodzie,

e do 23 tygodni — w przypadku pigciorga 1 wigcej dzieci przy jednym

porodzie.

W Kodeksie pracy, w art. 183" uregulowano, ze tydzien urlopu odpowiada 7 dniom
kalendarzowym, natomiast jesli pracownica nie korzysta z urlopu przed data porodu
wtedy pierwszym dniem urlopu uznawany jest dzien porodu.
Zgodnie z Kodeksem pracy pracodawca jest zobowigzany dopusci¢ pracownika lub
pracownice po urlopie do pracy na stanowisku jaka wykonywat przed porodem
natomiast jesli jest to niemozliwe ma obowigzek zatrudni¢ pracownika na stanowisku
podobnym lub odpowiadajacym jego kwalifikacjom.
Zasitek macierzynski przystuguje za okres urlopu macierzynskiego, na warunkach
urlopu macierzynskiego, rodzicielskiego oraz urlopu ojcowskiego. Zasitek macierzynski
przystuguje ubezpieczonej kobiecie, ktdra urodzila dziecko, wychowuje dziecko do 7
roku zycia lub do 10 roku zycia w przypadku jesli dziecka podjeto decyzje o odroczeniu
obowigzku szkolnego — matka dziecka ma wtedy obowigzek wystapi¢ do sadu
opiekunczego o przysposobienie. Do zasitku macierzynskiego mozna zakwalifikowac
rowniez matke ktora przyjeta pod opieke dziecko w ramach rodziny zastepczej z

wyjatkiem rodziny zastgpczej zawodowe;.
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Tabela 9. Okres wptat zasitku macierzynskiego za okres odpowiadajacy okresowi
urlopu macierzynskiego z tytutu urodzenia dziecka

20 tygodni (140 dni) W przypadku urodzenia jednego dziecka
przy jednym porodzie

31 tygodni (217 dni) W przypadku urodzenia dwojga dzieci
przy jednym porodzie

33 tygodnie (231 dni) W przypadku urodzenia trojga dzieci
przy jednym porodzie

35 tygodni (245 dni) W przypadku urodzenia czworga dzieci
przy jednym porodzie

37 tygodni (259 dni) W przypadku urodzenia pigciorga i

wiecej dzieci przy jednym porodzie

Zrodto: Opracowanie wlasne na podstawie art. 180 k. p.

Tabela 10. Okres wyplaty zasitku macierzyfnskiego z tytulu przyjecia dziecka na
wychowanie

20 tygodni (140 dni) W przypadku przyjecia jednego dziecka
na wychowanie
31 tygodni (217 dni) W przypadku jednoczesnego przyjecia
dwojga dzieci na wychowanie
33 tygodnie (231 dni) W przypadku jednoczesnego przyjecia
trojga dzieci na wychowanie
35 tygodni (245 dni) W przypadku jednoczesnego przyjecia
czworga dzieci na wychowanie
37 tygodni (259 dni) W przypadku jednoczesnego przyjecia
pigciorga lub wiecej dzieci na
wychowanie.
Zrodlo:  Jaskowski K., Meritum PRAWO PRACY, Wolters Kluwer, Warszawa 2020,
s.972.
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Zasitek macierzynski z tytulu przyjecia dziecka na wychowanie przede wszystkim
zalezny jest od liczby dzieci przyjetych na jednoczesne wychowanie 1 nie przystuguje
dtuzej niz do 7 roku zycia dziecka. W przypadku dziecka, w sprawie ktorego podjeto

decyzje o odroczeniu obowigzku szkolnego, do momentu ukonczenia 10 roku zycia.
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Wzor 8. Wniosek o zasitek macierzynski

245 |

WNIOSEK
O ZASILEK MACIERZYNSKI

Instrukcja wypetniania

Wypelnij ten wniosek, jeZeli ubiegasz sie o zasitek macierzyriski za okres urlopu macierzyriskiego lub urlopu na
warunkach urlopu macierzyriskiego.

Whiosek ten wypenij réwniez, jesli ublegasz sig o zasitek macierzyfiski fgcznie za okres urlopu macierzyfiskiego lub
urlopu na warunkach urlopu macierﬁyﬁskiego oraz za okres urlopu redzicielskiego.

Zasitek ten przysiuguje osobom objetym ubezpieczeniem chorobowym, niezaleznie od tego, jak diugo s3 ubezpieczone.

1. Wypeinij WIELKIMI LITERAMI

2. Pola wyboru zaznacz znakiem X

3. Wypehnij kolorem czarnym lub niebieskim (nie oléwkiem)

4. We wniosku podaj adres do korespondencii w tej sprawie

5. Jesli wnioskujesz jednoczeénie o zasitek macierzyfiski za okres uriopu macierzyriskiego lub urlopu na warunkach
uriopu macierzyniskiego oraz za okres urlopu rodzicielskiego w sekcji ,Zakres wniosku” podaj liczbe tygodni, przez
ktdrg chcesz otrzymywaé zasilek macierzyriski za okres urlopu rodzicielskiego oraz wypetnij sekcje ,Oswiadczenie”

Dane wnioskodawcy

rese. [QIOI[A[4 11212121315 ]

Rodzaj, seria i numer dokumentu J
potwierdzajgcego tozsamosé

Jesli nie masz nadanego numeru PESEL, podaj serig | numer innago dokumentu
mig | ZANNA
Nazwisko @}«J""i >‘iﬁ’
uies | NESOIA
Numer domu Numer lokalu :}
Kod pocziowy Migjscowosé L,;\){j\:) + uj,)

Nazwa paristwa

Podaj, jesli Twoj adres jest inny niz polski

Numer telefonu | (YOO — 444~ 224,

Podaj numer telefonu — to ulatwi nam kontakt w Twoiej sprawie

Zakres wniosku

Whicskuje o zasilek macierzyriski za okres:

IXf urlopu macierzynskiego OO}/ A0 LUTC(;O o0 457 (TERRChH LD,

D urlopu na warunkach urdopu macierzyriskiego

Podaj okres (od—do)

IE bezposrednio po nim, za okres urlopu rodzicielskiego 5 <4 “‘l\]q,”j'f\& 4
Podaj wymiar w tygodniach

Folbard i imnend Banbananh wui inbasmanin  womms Corana 4 =2

Zrodto: Opracowanie na podstawie Legalis
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Wzor 9. Wniosek o zasitek macierzynski

Whioskuje o zasilek macierzynski, w zwigzku z:

1. @ urodzeniem dziecka/ dzieci D przyjeciem na wychowanie dziecka/ dzieci I,/] J() Iﬁlbl j_lo ILQ id
Podaj date (dd/mm/rrr)

Dane dziecka/ dzieci:
LWEROMNIKR Op ALSKA

2. 200" TTHANDS

Podaj dane dziecka/ dzieci: imig | nazwisko oraz date i miejsce urodzenia

- D przewidywang datg porodu 1 I l l I ' | J_]

Podaj datg (dd/mmyrrrr)

3. D urodzeniem dziecka/ dzieci po ustaniu zatrudnienia; Méj pracodawca:

D oglosit upadiodé

[:] ogtosit likwidacie

I:I rozwigzal ze mng umowe O pracg z naruszeniem przepisow prawa, stwierdzonym prawomocnym
orzeczeniem sgdu

Dane dzieckal dzieci:

Podaj dane dzieckal dzieci: imi¢ | nazwisko oraz datg i misjsce urodzenia

4. l:] sytuacja matki dziecka/ dzieci:

skrdceniem przez matke okresu wyplaty zasitku macierzyriskiege po wykorzystaniu co najmniej 14 tygodni
po parodzie

przerwaniem na wniosek matki okresu wyplaty zasilku macierzynskiego z powodu jej pobylu w szpitalu
po wykorzystaniu zasitku macierzyniskiego w wymiarze co ngjimnigj 8 tygoedni po parodzie; o wypisaniu matki
ze szpitala zobowigzuje sig poinformowac platnika zasitku

przerwaniem przez matke okresu wyplaty zasitku macierzynskiego z powedu posiadania orzeczenia
o niezdolnoéci do samodzielnej egzystencji lub o niepetnosprawnoséci w stopniu znacznym pe wykorzystaniu
co najmniej 8 tygodni zasilku macierzyriskiego po porodzie

matki zobowigzuje sig poinformawac platnika zasitku

porzuceniem dziecka/ dzieci przez matke

[:’ podjeciem przez matke pracy w wymiarze nie nizszym niz potowa pelnego etatu; o ustaniu zatrudnienia

I:] $miercig matki
LI 1 11|

Podaj date (dd/mmirrrr)

Chranna P = 2

Zrodto: Opracowanie na podstawie Legalis

58



Wz6r 10. Wniosek o zasitek macierzynski

Dane matki dziecka/ dzieci:

Podaj dane matki: imig i nazwisko oraz PESEL, jesli nie ma nadanego PESEL, podaj serig i numer innego dokumentu

8. D wypisaniem ze szpitala:

‘:I mnie D dziecka
[T T T TTT]

Podaj date (dd/mmirrir)

Oswiadczenie
Wypetnij, jesli ubiegasz sig o zasilek macierzyriski tacznie za okres urlopu macierzyfiskiego lub urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego oraz
za okres urlopu rodzicielskiego

Drugi rodzic dziecka/ dzieci bedzie korzystat z zasitku macierzynskiego za okres urlopu rodZicielskiego

D TAK @ NIE

Jesli TAK l
Podaj okres od—do

Zasilek prosze przekazaé na rachunek bankowy

[Ao[AlAlA [2]2]2 2 [525 s [alululs |s [slslsdéfefe I |

5 i i f

mowac

Oswiadczam, ze dane zawarte we wniosku s3 zgodne z prawda. Jezell te dane ia sie, azuje sie p

o nich piatnika zasitku.

oen [414 JORR [2lolzV ] N7

dd mm |/ Czytelny podpis

Informacje, © ktérych mowa w art. 13 usl. 1| 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), sg dostepne w centrali lub terenowych jednostkach organizacyjnych ZUS oraz na stronie
internetowej ZUS pod adresem: https://bip.zus.plirodo

PR Y P e —— ) L ]

Zrodto: Opracowanie na podstawie Legalis
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2. Urlop ojcowski

Urlop ojcowski przystuguje kazdemu pracownikowi, ktéry zostal ojcem. Urlop ten
przystuguje ojcu biologicznemu jak 1 mezczyznie ktory zdecydowat si¢ na adopcje. Do
Kodeksu pracy 1 stycznia 2010 r. wprowadzono przepisy dotyczace urlopu
ojcowskiego, wtedy wymiar tego urlopu wynosit 7 dni, natomiast od 1 stycznia 2012 r.
jego dlugo$¢ wynosi 2 tygodnie. Wymiar urlopu ojcowskiego wynosi zgodnie z
Kodeksem pracy, a dokladnie art. 182°

§1. Pracownik - ojciec wychowujgcy dziecko ma prawo do urlopu ojcowskiego w
wymiarze do 2 tygodni, nie dtuzej jednak niz:

1) do ukonczenia przez dziecko 24 miesigca Zycia albo

2) do uphywu 24 miesiecy od dnia uprawomocnienia si¢ postanowienia orzekajgcego
przysposobienie dziecka i nie diuzej niz do ukonczenia przez dziecko 7 roku zZycia, a w
przypadku dziecka, wobec ktorego podjeto decyzje o odroczeniu obowiqzku szkolnego,

nie dtuzej niz do ukonczenia przez nie 10 roku zycia.

Pracownik moze wykorzysta¢ urlop ojcowski niezaleznie od tego, czy matka dziecka
nosi tytul pracownicy, czy tez nie pozostaje w zatrudnieniu. Ojciec dziecka ma prawo
do wykorzystania urlopu ojcowskiego w catosci lub cze$ciach. Warunkiem
wykorzystania urlopu w cze¢$ciach jest czas - urlop moze by¢ wykorzystany tylko i
wylaczanie w dwoch czesciach poniewaz, cze$¢ urlopu nie moze by¢ krotsza niz
tydzien. Wielko$¢ urlopu ojcowskiego nie jest zalezna od ilosci dzieci, jesli przy
jednym porodzie matka urodzi dwoje, troje, czworo, pigcioro i wiecej dzieci — ojcu
bedzie przystugiwalo tylko i wytacznie 14 dni tego urlopu. Urlop ten jest $wiadczeniem
osobistym pracownika - ojca i w zwigzku z tym, nie moze zosta¢ przeniesiony na matke
dziecka. Oznacza to, ze przepada w razie jego niewykorzystania przez pracownika -
ojca we wspomnianym wyzej terminie'®. Udzielenie urlopu ojcowskiego odbywa si¢ na
wniosek pracownika - ojca dziecka. Wniosek powinien zosta¢ ztozony w terminie nie
krétszym, niz 7 dni od dnia rozpoczgcia urlopu. Obowigzkiem pracodawcy jest
odpowiedz na taki wniosek. Pracownik moze by¢ zatrudniony u kilku pracodawcow co

oznacza, ze u kazdego z nich moze skorzysta¢ z urlopu ojcowskiego warunkiem jest

18 7Zrodto: Legalis
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aby kazdy pracodawca udzielit go w tym samym terminie. Zaktad Ubezpieczen
Spotecznych wyjasnia, ze taki pracownik nie moze przebywac na urlopie ojcowskim u
jednego z pracodawcow, a w innym zaktadzie, w tym samym czasie $wiadczy¢ prace.
Jezeli jednak ztozy wniosek o udzielenie mu urlopu tylko u jednego pracodawcy, to nie
bedzie mogt skorzysta¢ z urlopu ojcowskiego w terminie pozniejszym u drugiego z
nich. Tak samo nie bedzie miat prawa do zasitku macierzynskiego u drugiego z

pracodawcow 7.

19 Jagkowski K., Meritum PRAWO PRACY, Wolters Kluwer, Warszawa 2020, s. 983
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Wzor 11. Wniosek o urlop ojcowski

{ : s ey o
["‘l\Q)f\, KON‘Qib\U‘ }\)653'(/0}*) ) 15 ©B WDy
(imie i nazwisko pracownika) (miejscowosi, data)

e

(dzial)

Moraw ~ el
(stanowiska)
Do TAH ~BUD - ndre Wowok
. sTonana 4 fdonte o0 200

(oznaczenie pracodawey)

Whiosek o urlop ojcowski

Prosze o udzielenie urlopu ojcowskiego w wymiarze )\) tygodnia (tygodni)

w okresie od A 03 do A,.C3.20ve

Moje dziecko ukonezy 24. miesige zycia w dniu A% A, 2020

XY&

(podpis pracownika)

Zatgezniki:”

1) skrocony odpis akiu urodzenia dziecka (dzieci)/zagraniczny akt urodzenia dziecka
(dzieci)/kopia skréconego odpisu aktu urodzenia dziecka/kopia zagranicznego aktu urodzenia
dziecka

2) kopia prawomocnego postanowienia sgdu o przysposobieniu dziecka, gdyz wniosek
dotyezy udzielenia urlopu ojcowskiego albo jego czgsei na dziecko przysposcbione

3)' kopia prawomocnej decyzji o odroczenin obowigzku szkolnego, gdyz wniosek dotyczy
dziecka, wobec ktorego podjgto taka decyzj¢

4) o$wiadczenie dotyczgee korzystania z urlopu ojeowskiego albo jego czesei

*) Niepotrzebne skreslic,

Zrodto: Opracowanie na podstawie Legalis
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3. Urlop rodzicielski

Urlop rodzicielski jest przeznaczony dla rodzicow, ktorzy petnig funkcje
rodzicielskie. Wykorzystanie urlopu rodzicielskiego nie jest obowigzkowe. Urlop

rodzicielski moze zosta¢ wykorzystany w catosci lub w czesci.

Tabela 11. Wymiar urlopu rodzicielskiego

Wymiar urlopu rodzicielskiego

32 tygodnie w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie.

34 tygodnie w przypadku urodzenia wigcej niz jednego dziecka przy jednym porodzie

Zrédto: Opracowanie wlasne na podstawie art. 182'* k. p.

Z tego urlopu moze skorzysta¢ ojciec 1 matka dziecka po wykorzystaniu urlopu
macierzynskiego lub zasitku macierzynskiego. Matka lub ojciec ktérzy nie posiadali
statusu pracownika pobierali zasitek przez okres urlopu macierzynskiego rowniez maja

prawo do urlopu rodzicielskiego.

Przyktad:

Anna Kowalska, ktora wykorzystata 14 tygodni urlopu macierzynskiego zrezygnowata
z urlopu rodzicielskiego 1 wrocita do pracy po porodzie. Jan Kowalski , czyli ojciec
dziecka - nie jest pracownikiem, a przez okres odpowiadajacy okresowi urlopu
macierzynskiego opiekowata si¢ dzieckiem 1 jednocze$nie pobierat zasitek
macierzynski. Matka po zakonczeniu okresu, w ktorym ojciec sprawowal opieke nad

dzieckiem zdecydowala si¢ na skorzystanie z urlopu rodzicielskiego.

Migdzy urlopem macierzynskim, a rodzicielskim nie powinna wystapi¢ zadna przerwa

w wielkosci 1 dnia $wigta, czy urlopu wypoczynkowego. Jezeli Pani Kowalska
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skonczyta urlop macierzynski dnia 21.02.2021r. musi rozpocza¢ urlop rodzicielski dnia
22.02.2021 r. mimo, ze wtedy wypada $§wigto. Nie moze ona rozpocza¢ go od dnia
23.02.2021 r. poniewaz utraci ona catkowicie prawo do urlopu rodzicielskiego.
Pracownikom korzystajagcym z urlopu rodzicielskiego przystuguje szczegélna ochrona
stosunku pracy. Zgodnie z Kodeksem pracy urlop rodzicielski moze :

Lulec skroceniu w przypadku zgonu dziecka — wowczas pracownik zachowuje prawo do
tego urlopu przez okres 7 dni od dnia zgonu dziecka. Pracownicy, ktora urodzita wiecej
niz jedno dziecko przy jednym porodzie, przystuguje w takim przypadku urlop
macierzynski w wymiarze stosowanym do liczby dzieci pozostalych przy Zyciu, nie
krécej jednak niz przez okres 7 dni od dnia zgonu dziecka (art. 180" § 2 w zw. z art.
1821g KP);

2) moze by¢ czasowo przerwany — na czas hospitalizacji dziecka pracownik moze
przerwac korzystanie z tego urlopu (i kontynuowac ten urlop niezwlocznie po
opuszczeniu przez dziecko szpitala — art. 181 w zw. z art. 182" g KP);

3)ulec skroceniu w przypadku oddania dziecka — w przypadku porzucenia dziecka lub
umieszczenia dziecka, na podstawie orzeczenia sqdu, w pieczy zastgpczej, w zaktadzie
opiekunczo-leczniczym, w zakiadzie pielegnacyjno-opiekunczym albo w zakladzie
rehabilitacji leczniczej, nie przystuguje czes¢ urlopu rodzicielskiego przypadajgca po
dniu porzucenia albo oddania dziecka (art. 182 zd. 1 w zw. z art. 182! g KP, wedtug
stanu prawnego od 1.3.2016 r.)*’.

W zalezno$ci od ilo$ci urodzonych dzieci przy jednym porodzie wymiar urlopu
rodzicielskiego nie moze przekracza¢ od 32 do 34 tygodni jesli rodzice zdecyduja o
wspolnym skorzystaniu. Od 2 stycznia 2016 roku pracownicy moga wykorzysta¢ urlop
rodzicielski w czgsciach lub w catosci. Wedtug nowych zasad urlop rodzicielski mozna
wykorzysta¢ bezposrednio po wykorzystaniu urlopu macierzynskiego badz zasitku
macierzynskiego za okres odpowiadajacy okresowi urlopu macierzynskiego,
maksymalnie 4 czeSciach oraz z datg graniczng wykorzystania urlopu w roku, w ktérym
dziecko konczy 6 lat. Rodzice moga wykorzysta¢ czgsci urlopu bezposrednio po sobie,
ale nie musza. Kazda z cze¢$ci urlopu nie moze by¢ krotsza niz 8 tygodni z wyjatkiem
pierwszej, kiedy matka urodzi jedno dziecko przy jednym porodzie, wtedy cze$¢ urlopu

wynosi 6 tygodni, przyjecie przez pracownika dziecka w wieku do 7 lat, a w przypadku

20 7rédto: Legalis
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dziecka, wobec ktorego podjeto decyzje o odroczeniu obowigzku szkolnego, do 10 roku

zycia, nie moze by¢ krotsza niz 3 tygodnie,

Przyktad:

Anna Kowalska urodzita jedno dziecko 1 zaraz po wykorzystaniu urlopu
macierzynskiego zdecydowala, ze wykorzysta ona urlop rodzicielski w cze$ciach.
Pierwszg cz¢$¢ zgodnie z przepisami wykorzysta w wielkosci 6 tygodni natomiast drugg
1 trzecig 2 razy po 10 tygodni kazda oraz ostatnia 6 tygodni do ktorej réwniez ma

prawo.

Urlop rodzicielski udzielany jest na wniosek pisemny, ktory pracownik ma obowigzek
ztozy¢ w terminie 21 dni przed rozpoczeciem urlopu. Pracownik moze ztozy¢ jeden
wniosek do 21 dni po porodzie lub przed rozpoczg¢ciem danej czesci do 21 dni przed
rozpoczeciem czgsci urlopu. Za zgoda pracodawcy pracownik moze zrezygnowac z
catosci lub czesci urlopu rodzicielskiego. Pracownik moze taczy¢ prace z urlopem
rodzicielskim u pracodawcy udzielajacego urlopu w niepelnym wymiarze czasu pracy -
maksymalnie 1/2 etatu. Jezeli Kowalska zdecyduje si¢ na flaczenie urlopu
rodzicielskiego z praca, wtedy pracodawca udzieli jej urlopu rodzicielskiego na czes$¢
dobowego wymiaru czasu pracy. Aby otrzyma¢ mozliwos¢ taczenia urlopu Pani
Kowalska nie moze zosta¢ zatrudniona na np. 3/4; 3/5 lub 4/5 etatu. Moze ona
wykonywac¢ prace w wysokosci 1/2; 1/4 badz 2/5 etatu. Pracownikowi taczacemu prace
z urlopem rodzicielskim bedzie przystugiwato:

1) wynagrodzenie za prac¢ ustalone proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy, w jakim
wykonywana jest praca,

2) zasilek macierzynski proporcjonalny do wymiaru czasu pracy, w jakim pracownik

korzysta z urlopu rodzicielskiego®'.

Na wniosek pracownika urlop rodzicielski moze zosta¢ wydtuzony proporcjonalnie do
wymiaru wykonywanej pracy zgodnie z art. 182! §1 Kodeksu pracy do:

e 64 tygodni — w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie,

e 68 tygodni — w przypadku urodzenia wigcej niz jednego dziecka przy jednym

porodzie

21 7rédto: Legalis, Art. 182 KP red. Walczak 2021, wyd. 32/M. Natecz
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Artykut 182! §2. Okres, o ktory urlop rodzicielski ulega wydtuzeniu, stanowi iloczyn
liczby tygodni, przez jakq pracownik lgczy korzystanie z urlopu rodzicielskiego z
wykonywaniem pracy u pracodawcy udzielajgcego tego urlopu i wymiaru czasu pracy
wykonywanej przez pracownika w trakcie korzystania z urlopu rodzicielskiego.
Przyktad:

Pani Kowalska zlozyta wniosek o udzielenie 10 tygodni urlopu rodzicielskiego, w tym
czasie planuje pracowa¢ w wymiarze 1/2 etatu. Wtedy wymiar jej urlopu wydtuza si¢ o
5 tygodni poniewaz 10 tygodni x 1/2 etatu.

Jesli pracownik zdecyduje si¢ na wykorzystanie urlopu w czgsciach wtedy w sktadanym

wniosku decyduje o sposobie wykorzystania tych czesci.
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Wzér 12. Wniosek o udzielenie urlopu rodzicielskiego

L\mlawﬂu%;’wé
(miejscowost | data)

" fimig i nazwiskn rodzica)
0 o LI S —
fad
- EH V.30 ...

§trzwﬂ pracodawey)

V7 -~
ool o T v - S

(adras pracodawcy)

Whniosek o udzielenie urlopu rodzicielskiego

W zwiazku z urodzeniem dziecka }\F‘ZJI GV\R’LN\W‘L“' (imie i nazwisko dziecka) w
dniu "\JOLMQ\U \.......... (data urodzin) po wykorzystaniu urlopu macierzynskiego, ktdry
zakofczy sig¢ w dniu.m.-.QQ‘;. FUG L prosze o udzielenie mi urlopu rodzicielskiego

Oéwiadczam réwniez, ze ojciec dziecka / MAKa dzieska \\M\‘l\/ah\w nie
bedzie /~bedsie-w powyze] wskazanym okresie korzystaé z urlopu rodzicielskiego. Do

wniosku dotgczam oswiadczenie drugiego rodzica.

(podpis pracownika)

Zrodto: Opracowanie na podstawie Legalis
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Wzor 13.Wnioesk o udzielenie urlopu rodzicielskiego w pelnym wymiarze

J/%/ig,g/ f/{'fu'zug 4 i noxs, A-OF. 2900,

(Imie | nazwisko pracownika) {Miejscowosd, data)

Do ﬁ:ym, —,ga‘/o/ - »,J/w at 76(/_\/\) 4 /g A

{Imig i nazwisko pracodawey albo osoby -

go reprezentujgeej i jej stanowisko)

WNIOSEK O URLOP RODZICIELSK!I W PELNYM WYMIARZE
Na podstawie art. 182' § 1 KP zwracam sig z proébg o udzielenie mi, bezposrednio po
urlopie na warunkach urlopu macierzyniskiego. urlopu rodzicielskiego w pelnym wymiarze

wynikajaeym z art. 182'*§ 1 KP.

¥
(Podpis pracownika)

Zalgezniki:

1) o§wiadczenie pracownika o dacie przyjecia dziecka (dzieci) na wychowanie oraz kopia
wriosku o0 wszczgcie postgpowania w sprawie przysposobienia drziecka (dzieci),
zawierajacego dat¢ urodzenia dziecka (dzieci) z poswiadezeniem sgdu opiekuniczego o dacie
wystapienia do sadu / zaswiadczenie sadu opickuficzego o dacie wystapienia do sadu o
przysposobienie dziecka (dzieci), zawierajace datg urodzenia dziecka (dzieci) / kopia
prawomocnego orzeczenia sadu opiekuriczego o umieszezeniu dziecka (dzieci) w rodzinie

zastepezej / kopia umowy cywilnoprawnej zawartej pomigdzy rodzing zastepeza a starosta®,

2) kopia prawomocnej decyzji o odroczeniu obowigzku szkolnego, w przypadku gdy wniosek

dotyczy dziecka, wobece ktorego podjeto takg decyzje.

* niewlasciwe skresli¢

Udzielam urfopu:

(Data i podpis pracodawcy albo osoby go reprezentujgcej)

Zrodto: Opracowanie Legali
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Wzér 14. Wniosek w sprawie rezygnacji z urlopu rodzicielskiego

tka,\,\ V\J\DN‘UA‘D\M [\\uozofw - 0 AQ- 2024 .

(Imie i nazwisko pracownika) (Miejscowos¢, data)

Do FA#-BUD ~ dhnalat, Nowels
(Imig i nazwisko pracodawcy albo osoby

go reprezentujgeej i jej stanowisko)

WNIOSEK W SPRAWIE REZYGNACJI Z URLOPU RODZICIELSKIEGO
Na podstawie art. 182* § 1 KP w zw. zart. 179" § 4 pkt 1 KP informuje o rezygnacji z

. - ik P i f} w ,()020 ¥y b
calosci / ezesei* urlopu rodzicielskiego. W dniu +Mzamierzam przystapi¢ do pracy.

X YH

(Podpis pracownika)

Akeeptuje:
(Data i podpis pracodawey albo osoby go reprezentujgeej)

* niewlasciwe skreslic

Zrodto: Opracowanie na podstawie Legalis
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Wzor 15. Wniosek o zasitek macierzynski za okres urlopu rodzicielskiego

| Geezpieczen ZUR

| SPOLECZNYCH

WNIOSEK
ZASIEK MACIERZYNSKI ZA OKRES URLOPU RODZICIELSKIEGO

Instrukcja wypetniania

Wypeinij ten wniosek, jeZeli ubiegasz sig o wyptate zasitku macierzyfiskiego za okres uropu rodzicielskiego, jesli
o zasilek macierzyniski za okres tego urlopu wystepujesz w trakcie wyplaty zasitku macierzyfiskiego, albo po przerwie
w jego pobieraniu.

1. Wypenij WIELKIMI LITERAMI

2. Pola wyboru zaznacz znakiem X

3. Wypetnij kolorem czarmym lub niebieskim (nie otowkiem)
4. We wniosku podaj adres do korespondencji w tej sprawie

Dane wnioskodawcy

rese. [O[O[O[O[A[114]2]2]2]3]
Rodzaj, seria i numer dokumentu
potwierdzajgcego tozsamosc

Jesli nie masz nadanego numeru PESEL, podaj serig | numer innego dokumentu
mie | fNNA
Nazwisko | wHHLSkﬂ’
uiea | NESO L/
Numer domu B: Numer lokaiu :
Kad pocziowy Miejscowosé [ WESOL () s

Nazwa paristwa

Podaij, jesli Twoj adres jest inny niz polski

Numer telefonu IJ(_:)O - fA4- 232,

Podaj numer telefonu ~ to ulatwi nam kontakt w Twojej sprawie

~Dane ptatnika skiadek

we [ol A 2[3]ulsTe[HlZ 18]

Nazwa albo imie | nazwisko plainika skiadek —'T— i T g %&,{O[CL% s DA/UUT P A«/L)NM_)

Zakres wniosku

Prosze o wyplate zasilku macierzyiiskiego za okres urlopu rodzicielskiego

|930%F 200 —22 .40 020 | [ /b

Podaj datg od-do Podaj wymiar w tygodniach

Tabbmad | Brmemminme it Sk ameomssmba 1 “ asmamis e Chranma 4 =1

Zrodto: Opracowanie na podstawie Legalis
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Wzor 16. Wniosek o zasitek macierzynski za okres urlopu rodzicielskiego

Whnioskuje o zasilek macierzynski za okres urlopu rodzicielskiego z powodu:

urodzenia sie dziecka/ dzieci
przyjecia na wychowanie dziecka/ dzieci

przerwania na wniosek matki dziecka/ dzieci okresu wyplaty zasitku macierzyrfiskiego z powodu jej pobytu w szpitalu

posiadania przez matke dziecka/ dzieci orzeczenia o niezdolnoscl do samodzielnej egzystencii lub o niepelnosprawnosci
w stopniu znacznym

porzucenia dziecka/ dzieci przez matke

$mierci matki dziecka/ dzieci

podjecia przez matke dziecka/ dzieci pracy w wymiarze nie nizszym niz potowa peinego etatu; o ustaniu zatrudnienia
matki dziecka/ dzieci zobowigzuje sig poinformowaé piatnika zasitku

wypisania ze szpitala I:' mnie D dziecka

11 3]ofz[2|ela]o

Podaj date (dd/mmirrrr)

Dane dzieckal dzieci:
NERONIKE KONRISEE 12" 00 2auon -
fqmm,w,;g V) TARION

Podaj dane dziecka/ dzieci: imig i nazwisko oraz date i miejsce urodzenia

Informuje, Ze:

1. Bezposrednio przed okresem wskazanym we wniosku, zasilek macierzynski za okres urlopu macierzyfiskiego lub urlopu na
warunkach urlopu macierzynskiego
(nalezy wypelnic w razie wystgpowania o pierwsza czeéé zasilku macierzyriskiego za ckres urlopu rodzicielskiego)

pobieratem TAK D NIE
pobieral l:l .
drugi rodzic TAK H NIE

Przed okresem wskazanym we wniosku, zasitek macierzynski za okres urlopu rodzicielskiego
(nalezy wypeini¢ w razie wystepowania o kolejng czest zasitku macierzyfiskiego za okres urlopu rodzicielskiego)

pobieratem D TAK [:I NIE

Jesli TAK, podaj okres cd—do
pobierat [:I D
drugi rodzic TAK NIE ‘

W okresie wskazanym we wniosku drugi rodzic bedzie jednoczesnie korzystat z zasilku macierzyriskiego za okres urfopu
rodzicielskiego

TAK D NE  [golph O . 200 do 4240 40 20

Jesill TAK, podaj okres ad—do

Jesli TAK, podaj okres od-do

Faldad 1, i wemba v . ramemas maae. Qévana 2= 2

Zrodto: Opracowanie na podstawie Legalis
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Wzor 17. Wniosek o zasitek macierzynski za okres urlopy rodzicielskiego

Dane identyfikacyjne drugiego rodzica:

ese [B]5]3[A[4 1421212 o]

Rodzaj, seria i numer dokumeniu
potwierdzajgcego tozsamos$c

Jesli nie ma nadanego numeru PESEL, podaj serig i numer innego dokumentu

me [ £ NDRZE ]
Nazwisko IK/OINH/SM

Zasitek prosze przekazaé na rachunek bankowy:

(@l Talal [2l2]2 R T51313 1414 a4 5155 e [ 6le

Os$wiadczam, ze dane zawarte we wniosku podalem zgodnie z prawda. Jezeli zmieniq sig, zobowiazujeg sig¢ poinformowad
o nich piatnika zasithu. =

XY

Czytelny podpis

Informacie, o ktérych mowa w art. 13 ust. 1} 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwieinia 2016 r.
w sprawie ochrony oséh fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO}, sg dostepne w centrali lub terenowych jednostkach organizacyjnych ZUS oraz na stronie
internetowej ZUS pod adresem: hitps://bip.zus.pi/rodo

PRI S YT T R—— 7 TV Falodnd | 1k i oot vas O — Coommn 2 = 2

Zrodto: Opracowanie na podstawie Legalis
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4. Urlop wychowawczy

Osobista opieka nad dzieckiem jest duzym poswigceniem ze strony rodzica,
dlatego kazdej zatrudnionej osobie - matce lub ojcu - przystuguje urlop wychowawczy,
ktory ma na celu stworzy¢ odpowiednie warunki w sprawowaniu opieki nad dzieckiem.
Urlop wychowawczy przystuguje tylko pracownikom zatrudnionym na podstawie
umowy o prace. Kazda umowa typu zlecenie, czy umowa o dzielo nie kwalifikuje
pracownika do uzyskania urlopu wychowawczego. Jesli pracownik zatrudniony byt co
najmniej 6 miesieccy w ten okres wlicza si¢ wszystkie okresy bez wzgledu na
jakiekolwiek przerwy. Urlop wychowawczy moze trwa¢ 36 miesiecy natomiast jesli
jednak pracownica ma takg potrzeb¢ moze on zosta¢ przedtuzony do konca roku
kalendarzowego w ktorym dziecko konczy 6 lat. Rodzice moga oboje skorzysta¢ z
takiego urlopu i kazde ma prawo do skorzystania w wysokosci jednego miesigca. Jezeli
Kowalskim przystuguje 36 miesiecy urlopu wychowawczego i Kowalski zdecyduje si¢
na sprawowanie opieki nad dzieckiem przez miesigc, wtedy Kowalska moze
wykorzysta¢ tylko 35 miesigcy tego urlopu. Opieke nad dzieckiem moze sprawowac
tylko jeden rodzic, absolutnie z urlopu nie moga w tym samym czasie korzysta¢ oboje
rodzice. Pelne 36 miesiecy urlopu wychowawczego moze zosta¢ udzielone rodzicowi w
przypadku $mierci drugiego rodzica, pozbawiania opieki nad dzieckiem ograniczonej
badz zawieszone;.

Rodzic moze wykorzysta¢ urlop wychowawczy najwigcej w pigciu czgsciach. Czes¢
urlopu zazwyczaj jest pomniejszana o wykorzystang licz¢ dni. Na wymiar urlopu
wychowawczego ma wptyw rodzaj umowy, poniewaz Kowalska, ktorej stosunek pracy
jest na czas okre$lony otrzyma urlop wychowawczy do dnia kiedy konczy si¢ jej
umowa o prace. W sytuacji kiedy stan dziecka potwierdzony jest orzeczeniem o
niepelnosprawnosci lub niepelnosprawnosci dziecka wymagajacego osobistej opieki
rodzic moze skorzysta¢ z urlopu do momentu kiedy dziecko nie ukonczy 18 roku zycia.
Pracownik moze skorzysta¢ z urlopu wychowawczego. ale nie musi poniewaz nie jest to
jego obowiazkiem, lecz uprawnieniem. Taki urlop jest udzielany na wniosek, a

pracodawca nie moze odméwic udzielenia urlopu.
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Wzor 18. Wniosek o udzielenie urlopu wychowawczego

2. Ao R0 LOAR

(miejscowosc, data)

(dane pracownika)
{nazwa i adrcs pracodawcy)
Whiosek o uriop wychowawczy

W celu zapewnienia osobistej opieki nad dzieckiem:

(imie i nazmsko dz:e:;ke da!a umdzoma}

sktadam wniosek o udzielenie uropu wychowawczego w wymiarze 3!’3’”’“5”{7‘3

w okresie od dnia AO{Q,QI}? do dnia 04/14?201154"‘ ....................... '

Jednoczesnie informujg, ze dotychczas:

1. nie korzysta!am(em) / ke&y&ta%am(em—)— z urlopu wychowawczego na wymienione

dziecko przez ..
{hczba Iygodn.r lub mnes:gcy oraz .frczba rzeécr ur.'opu)

2. drugi rodzic dziecka ker-zystal—l—me korzysta** z uriopu wychowawczego na

wymienione dziecko przez .. i $
(lfz:zba tygudm J‘ub mres:ecy)

(podpis pracownika)

*niepotrzebne skreslic

Zrodto: Opracowanie na podstawie Legalis
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Pracownik ma obowigzek ztozy¢ wniosek do 21 dni przed rozpoczeciem urlopu. W
zwiazku z rezygnacja z urlopu obowigzkiem pracownika jest wycofa¢ wniosek do 7 dni
przed planowanym rozpoczeciem urlopu. Wtedy pracownik sktada oswiadczenie o
wycofaniu wniosku u pracodawcy.

Korzystajac z urlopu wychowawczego, pracownika obejmuje szczegdlna ochrona.
Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ lub rozwigza¢ umowy w okresie od dnia ztozenia
wniosku o urlop wychowawczy do dnia jego zakonczenia. Ustawa nowelizujgca
Kodeks pracy z dnia 24 lipca 2015 r. doprecyzowata okres ochronny dla pracownika
zamierzajacego skorzysta¢ z urlopu wychowawczego ktéry zaczyna si¢ od:

-dnia ztozenia wniosku o udzielenie urlopu wychowawczego- do dnia jego zakonczenia
lub

- na 21 dni przed rozpoczeciem korzystania z urlopu wychowawczego, gdy pracownik
ztozy wniosek o ten urlop niz na 21 dni przed rozpoczeciem korzystania z urlopu®2.
Rodzic moze zrezygnowa¢ z urlopu wychowawczego zazwyczaj jego zakonczenie
nastepuje z datg wskazang we wniosku. Pracownik moze zrezygnowaé z urlopu pod
warunkiem, ze pracodawca wyrazi na to zgodg. Obowigzkiem pracownika jest
powiadomi¢ pracodawce o powrocie do pracy nie poézniej niz 30 dni przed planowanym
podjeciem pracy. Po zakonczonym urlopie wychowawczym pracodawca ma obowigzek
przyja¢ pracownika na takie samo stanowisko na jakim pracowatl przed pojsciem na
urlop. Jesli nie jest to mozliwe wtedy pracodawca powinien zatrudni¢ go na stanowisku
rownorzednym. Pracownik zgodnie z art. 186’ Kodeksu pracy shizy prawo do
zmniejszenia wymiary czasu pracy. Warunkiem koniecznym jest, ze pracownik nie

moze podja¢ pracy w wymiarze nizszym niz potowa petnego wymiaru czasu pracy.

22 Jagkowski K., Meritum PRAWO PRACY, Wolters Kluwer, Warszawa 2020, s.997
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ROZDZIAL 1V

POZOSTALE URLOPY PRACOWNICZE

1. Pojecie urlopu bezplatnego

Urlop bezptatny to inaczej przerwa w pracy, ktora nie jest platna. jest to tak
zwana usprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy. W przypadku urlopu wypoczynkowego
pracownik ma prawo do wynagrodzenia, za urlop bezplatny nie jest to mozliwe
poniewaz stosunek pracy nie ustaje ale ulega zawieszeniu. Nie ma sprecyzowanego
doktadnego czasu trwania urlopu bezptatnego. Urlop bezptatny moze zosta¢ udzielony
na podstawie:

1. Przepisow kodeksu pracy:
e na zasadach ogolnych,
e w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy,
e udzielany na czas ferii szkolnych pracownikowi
mtodocianemu.
2. Przepisow pozakodeksowych:
e w celu wykonywania pracy zarobkowe;j,
e w celu pehienia funkcji radnego, posta, senatora,
e na czas trwania studidow doktoranckich,
e w zwiazku z pelnieniem sluzby konsularno-dyplomatyczne;.
Urlop bezptatny udzielany jest na wniosek pracownika, pracodawca nie jest obowigzany
udzielenia takiego urlopu oznacza to, ze moze odmowi¢ pracownikowi. Odwotaé
pracownika z urlopu bezptatnego mozna w przypadku:
e urlop jest udzielony na dtuzej niz 3 miesiace,
e ustaleniu prze obie strony, ze odwotanie bylo konieczne,
e tylko z waznych przyczyn.
Jesli wyzej wymienione zasady zostang ztamane wtedy odwotanie pracownika nie
bedzie dopuszczalne. Obowigzkiem pracownika jest niezwtoczne zgloszenie si¢ do
pracy po zakonczonym urlopie bezptatnym. Sytuacji kiedy pracownik nie pojawi si¢ w
pracy skutkuje naruszeniem podstawowych obowigzkéw pracowniczych, co wigze si¢ z
natychmiastowym zwolnieniem. Po skorzystaniu z urlopu bezplatnego, obowigzkiem

pracodawcy jest zatrudnienie pracownika na wczes$niej zajmowanym stanowisku, jesli
76



nie jest to mozliwe mozna powierzy¢ pracownikowi wykonywanie innej pracy do 3
miesiecy, musi ona odpowiada¢ kwalifikacjom oraz nie moze spowodowaé obnizenia
wynagrodzenia. Urlop bezplatny, ktéry trwat dluzej niz jeden miesigc, bedzie miat
wptyw na dlugos¢ przystugujacego pracownikowi w danym roku urlopu
wypoczynkowego?>.

Pracodawca moze wyrazi¢ zgode na udzielenie urlopu bezptatnego w celu swiadczenia
pracy u innego pracodawcy. Jest to wiec urlop celowy, dajacy mozliwos¢
przekazywania pracownikoéw miedzy pracodawcami i tym samym regulowania stanu
zatrudnienia — bez koniecznosci dokonywania zwolnien®*. Urlop bezptatny nie jest

wliczany do okresu pracy.

23 Jaskowski K., Meritum PRAWO PRACY, Wolters Kluwer, Warszawa 2020, S. 940
24 Malgorzata Czajka, EP 2018, Nr 2, Legalis
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Wzér 19. Wniosek pracownika o udzielenie urlopu bezptatnego

Wesolow, dnia 01.01..2021 r.

Anna Kowalska
Pracownik biurowy

Urzad Gminy Wesolow,

Sloneczna 8,

WNIOSEK O UDZIELENIE URLOPU BEZPLATNEGO

Na podstawie art. 174 § 1 KP prosze¢ o udzielenie mi urlopu bezplatnego w okresie od 01.02.2021 r. do

14.02.2021 r. z powodu ferii zimowych.

Zrédto: Opracowanie whasne na podstawie Prawo pracy dla sedziéw i pelnomocnikow,

dr hab. Krzysztof Walczak, Marcin Wojewodka, 2018
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Wzor 20. Wniosek o udzielnie bezptatnego urlopu przez pracodawce

Wesolow, dnia 21.01.2021 r.
Urzad Gminy Wesolow
Stoneczna 8
00-100 Wesotow
Wyadziat finansowo — podatkowy

Udzielenie bezplatnego urlopu
odpowiedzi na pisemny wniosek z dnia 01.03.2021 r. udzielam Pani 14 dni urlopu|
bezplatnego, w okresie od 01.04.2021 r. do 14.08.2021 r.

zwigzku z tym, iz planowany okres urlopu przekracza 3 miesigce dopuszczalne jest

odwolanie pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

Anna Nowak
Wojt Gminy Wesolow|
Jan Kowalski

Zrédlo: Opracowanie wlasne na podstawie Legalis

2. Urlop szkoleniowy

Urlopu szkoleniowego lub zwolnienia z calego lub czesci dnia pracy udziela sig¢
w celu podniesienia kwalifikacji zawodowych. W zamysle stuzy on doksztalcaniu
pracownikow na réznych stanowiskach. Jest udzielany za zgoda pracodawcy lub jego
inicjatywa w celu zdobywania lub uzupelniania wiedzy 1 umiejetnosci przez
pracownika. Pracownik moze nabywa¢ wiedz¢ praktyczng oraz teoretyczng w formie
szkoleniowe;j:
e studia wyzsze,

e studia licencjackie,
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e studia podyplomowe,
e kursy wieczorowe 1 zaoczne,
e seminaria,

e samoksztalcenie kierowane

lub w formie pozaszkolnej:
e kurs,

e  kurs zawodowy,

seminarium,

praktyka zawodowa

Obowigzkiem pracodawcy natomiast jest utatwianie podnoszenia tych kwalifikacji
przez pracownika. Powinien on rowniez okresli¢ wymagane kwalifikacje do
okreslonego stanowiska. Podjeta decyzja o wystaniu pracownika na szkolenie powinna
by¢ zawarta w formie umowy szkoleniowej lub porozumieniu w celu dowodowym.
Jesli dochodzi do zawarcia umowy to obowigzkiem pracodawcy jest pozostawienie
pracownika w zatrudnieniu. Zgodnie z art. 103 §3 Kodeksu pracy Za czas urlopu
szkoleniowego oraz za czas zwolnienia z calosci lub czesci dnia pracy pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia - Pracownikowi przysluguje platny urlop
szkoleniowy - jezeli podniesienie kwalifikacji konczy si¢ egzaminem lub ptlatne
zwolnienie z cato$ci lub czgéci dnia pracy -jesli podnoszenie kwalifikacji odbywa si¢ w
godzinach pracy pracownika. W zalezno$ci od okreslonej kategorii egzaminow

konczacych wymiar urlopu szkoleniowego jest rdzny.
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Tabela 12. Wymiar urlopu szkoleniowego
Wymiar urlopu szkoleniowego Rodzaj egzaminu ’
6 dni Dla pracownika przystepujacego do
egzaminow eksternistycznych
6 dni Dla pracownika przystepujacego do
egzaminu maturalnego

6 dni Dla pracownika przystepujacego do
egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje
w zawodzie lub egzaminu zawodowego

21 dni Na przygotowanie pracy dyplomowej oraz

przygotowanie si¢ 1 przystgpienie do
egzaminu dyplomowego.

Zrodto: Opracowanie wiasne na podstawie art. 103> Kodeksu pracy.

Urlopu szkoleniowego udziela si¢ pracownikowi w dni, ktdére sg dla niego dniami pracy
zgodnie z obowiazujacym go rozktadem pracy, Pracodawca w zwigzku z ksztalceniem
si¢ pracownika moze oferowac inne $wiadczenia np.: pokry¢ koszy przejazdu, pomoce
naukowe, koszty zakwaterowania czy nawet koszty ksztalcenia.
Pracodawca zwraca koszty tylko zwigzane z doksztalcaniem si¢ pracownika.
Pracodawca nie moze domaga¢ si¢ zwrotu kosztéw od pracownika, moze to zrobié
tylko w uzasadnionych przypadkach:
e pracownik bez podania przyczyny nie stawit si¢ na szkoleniu,
e w okresie dopracowania lub podnoszenia kwalifikacji zawodowych
umowa zostanie rozwigzana przez pracodawce,
e stosunek pracy zostanie zerwany przez pracownika ( wyjatkiem jest
wypowiedzenie na skutek mobbingu)
Po ukonczeniu podnoszenia kwalifikacji, obowigzkiem pracownika jest zwrot kosztow

swiadczen w wysokosci rownorzednej do okresu zatrudnienia.
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3. Urlop okoliczno$ciowy

Urlop okolicznosciowy jest przerwa w pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia. Udzielany jest on zazwyczaj w sytuacjach osobistych. Takim
wydarzeniem nieplanowanym — osobistym, moze by¢ $mier¢ czionka rodziny lub

planowanym — osobistym §lub cztonka rodziny lub wtasny.

Tabela 13. Wymiar urlopu okolicznosciowego

e Slub pracownika,

e urodzenia si¢ dziecka pracownika
niezaleznie od liczby dzieci
urodzonych przy jednym

2 dni porodzie,

e zgon 1 pogrzeb malzonka
pracownika lub jego ojca,
dziecka, matki, ojczyma,
macochy

e Slub dziecka,

e zgon 1 pogrzeb brata, siostry,
tesciowe, tescia, babki, dziadka

1 dzien oraz innej osoby pozostajacej na
jego utrzymaniu lub pod jego
bezposrednia opieka

Zrodlo: Jaskowski K., Meritum PRAWO PRACY, Wolters Kluwer, Warszawa 2020,

S.951

Jesli pracownik ubiega si¢ o udzielenie urlopu okolicznos$ciowego jego obowigzkiem
jest udokumentowanie zdarzenia, czyli w zwigzku ze §lubem — akt $lubu, narodzinami
dziecka- akt urodzenie itd. Pracownik powinien dostarczy¢ pracodawcy wniosek w
ktorym uwzglednia date udzielenia urlopu okolicznosciowego. Dni zwolnienia z

powodu $lubu cywilnego i wyznaniowego si¢ nie kumuluja. Nalezy pamigtaé, ze
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pracownikowi, ktory nie wykorzystat urlopu okoliczno$ciowego nie przystuguje

ekwiwalent pieni¢zny za te dni.

Przyktad:

Anna Kowalska urodzita bliznigta. Jan Kowalski ojciec dzieci ubiega si¢ o zwolnienie
okolicznosciowe. Ile dni wolnych mu bedzie przystugiwalo z tytutu narodzenia si¢
dzieci ?

Temu pracownikowi z tytulu urodzenia si¢ dzieci przystuguja dwa dni urlopu od pracy
poniewaz liczba narodzonych dzieci przy jednym porodzie nie ma wplywu na
wydtuzenie tego urlopu.

Zrodlo: Opracowanie wiasne na podstawie Jaskowski K., Meritum PRAWO PRACY,
Wolters Kluwer, Warszawa 2020.

Przyktad:

Jan Nowak od 2019 pomaga w planowaniu slubu wtasnej corki. Jest to §lub cywilny
ktory odbywa si¢ w Urzedzie Stanu Cywilnego. W zwiazku z tym Jan Nowak otrzyma
urlop okoliczno$ciowy w wysoko$ci jednego dnia - z racji tego, ze corka jest pod
bezposrednig opieka ojca.

Zrodlo: Opracowanie wilasne Jaskowski K., Meritum PRAWO PRACY, Wolters Kluwer,
Warszawa 2020.
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Zakonczenie:

Podsumowujac podstawg otrzymania urlopu jest pozostanie w stosunku pracy.
Pracownik ma prawo do skorzystania z urlopu w celu regeneracji sit fizycznych oraz
psychicznych, opieki nad dzieckiem badz doksztalcania si¢. Po dokonanych analizach
na podstawie pomocy naukowych czy zrodet prawa mozna wywnioskowac, ze:

o wickszos¢ urlopdw udzielana jest na wniosek pisemny, ktory moze zostac
rozpatrzony pozytywnie badz negatywnie,

e kazdy urlop ma swdj wymiar,

e na podstawie wymiaru etatu mozna obliczy¢ wymiar urlopu,

e za niewykorzystany urlop przystuguje ekwiwalent,

e jak liczony jest urlop macierzynski w zaleznosci od ilo$ci urodzonych dzieci,

e kiedy pracodawca nie moze zwolni¢ pracownika bedacego na urlopie,

e jak dlugo powinien trwac urlop bezptatny,

Urlop to przerwa dla pracownika od §wiadczenia pracy. Urlop sg bardzo zroznicowane i
kazdy z nich ma inny cel. Urlop wypoczynkowy jak nazwa wskazuje ma na celu
odpoczynek od wykonywanej pracy, pracownica ktéra urodzi dziecko badz wiele dzieci
przy jednym porodzie otrzymuje urlop macierzynski, ktéry pozwala na objecie pelnej
opieki nad dzieckiem. Urlop okoliczno$ciowy zazwyczaj udzielany jest udzielany w
waznych zdarzeniach takich jak $lub, narodziny dziecka czy $mier¢ cztonka rodziny.
Urlop szkoleniowy ma na celu podnies¢ kwalifikacje zawodowe pracownika, moze on
uczestniczy¢ w roznego rodzaju kursach lub doksztalca¢ si¢ poprzez uczeszczanie na

wyktady czy do szkoty.

Reasumujac uwazam, ze temat ,,Urlopy pracownicze w praktyce kadrowej” jest
bardzo obszerny, a zarazem ciekawy. Praca miata na celu przyblizenie wiadomosci na
temat urlopow, poniewaz kazdy pracownik chociaz w matym stopniu powinien mie¢

podstawowa wiedzg na temat urlopow ktoére mu przystuguja.
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