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URLOPY WYPOCZYNKOWE
- PRAKTYCZNE ROZLICZENIA

WSTEP

Prawo do urlopu wypoczynkowego przystuguje pracownikom, czyli osobom zatrudnionym
na podstawie umowy o pracg, powotania, wyboru, mianowania lub spétdzielczej umowy
0 praceg.

Wymiar urlopu wypoczynkowego przystugujacego pracownikowi zalezy od jego ogdlne-
go okresu zatrudnienia — jest to tzw. staz urlopowy. Staz urlopowy krétszy niz 10 lat daje
pracownikowi prawo do 20 dni urlopu. W przypadku stazu w wysokosci co najmniej 10 lat
pracownikowi nalezy si¢ 26 dni urlopu wypoczynkowego. Pracownikom zatrudnionym
w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ urlop proporcjonalny do wymiaru etatu.

Pracownik nabywa prawo do urlopu wypoczynkowego z poczatkiem kazdego roku ka-
lendarzowego. Urlopu udziela si¢ w tym roku, w ktérym pracownik nabyt do niego prawo.
Wyjatkiem od tej zasady jest udzielenie urlopu zaleglego najpdzniej do 30 wrzesnia nastgp-
nego roku.

Inaczej prawo do urlopu nabywaja pracownicy podejmujacy pierwsza w zyciu prace. Taki
pracownik w roku, w ktérym podjat pierwsza prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem
kazdego miesiaca pracy. Dopiero od nastgpnego roku kalendarzowego pracownik nabywa
prawo do urlopu na zasadach obowiazujacych pozostatych pracownikéw.

Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie otrzymatby, gdyby w tym
czasie pracowal, tzn. ze pracownik przebywajacy na urlopie wypoczynkowym nie moze stra-
ci¢ finansowo. Inaczej wyglada sytuacja, gdy pracownikowi nalezy si¢ ekwiwalent pienigzny
za niewykorzystany urlop wypoczynkowy. Przystuguje on wéwczas, gdy pracownik w trakcie
zatrudnienia nie wykorzystal naleznego urlopu w naturze z powodu rozwigzania badZz wyga-
$nigcia stosunku pracy. Wyptata ekwiwalentu powinna nastapi¢ najpézniej w ostatnim dniu
zatrudnienia. Niedotrzymanie przez pracodawce tego terminu moze go narazi¢ na dodatkowe
koszty w postaci odsetek za nieterminowa wyptatg. Roszczenie o wyptate zar6wno wynagro-
dzenia urlopowego, jak tez ekwiwalentu za niewykorzystany urlop przedawnia si¢ z uptywem
3 lat od dnia, w ktérym stato si¢ wymagalne.
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NABYWANIE PRAWA DO URLOPU WYPOCZYNKOWEGO

Urlop wypoczynkowy jest to coroczny, platny, nieprzerwany okres zwolnienia pracownika
z obowiazku Swiadczenia pracy u danego pracodawcy. Pracownik nie moze zrzec si¢ przystu-
gujacego mu urlopu ani przekaza¢ go innej osobie. Potwierdza to wyrok Sadu Najwyzszego
z 7 lutego 1967 r. (I PR 53/67, OSP 1967/12/287).

Osoby uprawnione do urlopu

Prawo do urlopu wypoczynkowego przystuguje corocznie kazdej osobie wykonujacej prace
w ramach stosunku pracy, bez wzgledu na podstawe prawna jego powstania (umowa o prace,
spotdzielcza umowa o praceg, mianowanie, powolanie, wybdr). Urlop wypoczynkowy nie
przystuguje zatem osobom wykonujacym pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, np. na
umowe zlecenia lub o dzieto. W przypadku uméw cywilnoprawnych prawo do dni wolnych
moze zosta¢ przyznane jedynie na podstawie porozumienia stron w umowie.

Tylko pracownikom przystuguje ustawowe prawo do urlopu
wypoczynkowego.

Pracownicy podejmujgcy prace po raz pierwszy

Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego
miesigca pracy w roku kalendarzowym, w ktérym podjal prace, w wymiarze 1/12 wymiaru
urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku (art. 153 ustawy — Kodeks pracy; dalej:
k.p.). Mimo Ze przepisy te obowiazuja od kilku lat, pracodawcom nadal sprawia sporo ktopo-
tow ustalenie, kiedy uptywa miesiac pracy.

Nalezy przyjaé, ze miesiac pracy mija:

z uptywem ostatniego dnia miesiaca, jezeli pracownik pozostaje w zatrudnieniu od pierw-

szego dnia danego miesiaca;

Przyktad

Pracownik podjat pierwszq prace 1 maja 2017 r. Okres jednego miesigca pracy, po uptywie
kférego pracownik nabedzie prawo do 1,66 dnia urlopu wypoczynkowego (fj. 20 x 1/12
= 1,66), mingt mu w tym przypadku 31 maja 2017 r.

Watpliwosci dotyczace naliczania urlopu moga powstac, gdy pierwszy dziei miesiaca ka-
lendarzowego przypada w niedziele, Swigto lub w dzien wolny od pracy wynikajacy z roz-
ktadu czasu pracy w 5-dniowym tygodniu pracy. Jesli pracownik podejmuje pracg w pierw-
szym dniu roboczym danego miesiaca i pozostaje w zatrudnieniu przez wszystkie dni
robocze tego miesiaca, prawo do urlopu nabgdzie z uptywem ostatniego dnia miesiaca.

20 czerwca 2017 .

3]



Urlopy wypoczynkowe - praktyczne rozliczenia

Przyktad
Pracownik podjat pierwszqg w zyciu prace 2 maja 2017 r., czyli w pierwszym dniu roboczym
fego miesigca. Okres jednego miesigca uptynat w tej sytuacji 31 maja 2017 r.

z uptywem dnia w nastgpnym miesiacu kalendarzowym, ktéry data poprzedza dzien na-
wigzania stosunku pracy, jezeli do nawiazania stosunku pracy doszto w trakcie miesiaca
kalendarzowego;

Przyktad
Pracownik podjat pierwszq prace 5 maja 2017 r. Z uptywem 4 czerwca 2017 r. nabyt on pro-
wo do pierwszego urlopu wypoczynkowego.

z uptywem 30 dni, jezeli pracownik u kolejnych pracodawcéw byt zatrudniony krécej niz
miesigc kalendarzowy.

Przyktad

Pracownik podjgt pierwszq prace 19 stycznia 2017 r. na czas okreslony do 31 marca 2017 1.
w petnym wymiarze czasu pracy. Nastepnie podjat kolejng prace na petny efat w fym samym
roku kalendarzowym u innego pracodawcy - od 3 kwietnia 2017 r. U pierwszego pracodaw-
cy prawo do urlopu pracownik nabyt z uptywem 18 lutego 2017 r. oraz z uptywem 18 marca
br. Praca w okresie 19-31 marca (13 dni) nie uprawniata pracownika do urlopu u poprzed-
niego pracodawcy. Wspomniany 13-dniowy okres zatrudnienia zostanie doliczony do okresu
zatrudnienia w kolejnym zaktadzie pracy. Zatem juz po przepracowaniu 17 dni u kolejnego
pracodawcy w 2017 r. (a wiec z uptywem 19 kwietnia) pracownik nabyt prawo do 1,66 lub
2,16 dnia urlopu (jezeli ma prawo do wyzszego wymiaru urlopu).

Bez wzgledu na to, ile miesigcy pracownik przepracowat w swoim pierwszym roku ka-
lendarzowym pracy zawodowej, w nastepnym roku kalendarzowym nabywa prawo do kolej-
nego, pelnego wymiaru urlopu 20 dni lub 26 dni (gdy posiada okresy uprawniajace go do
wyZzszego wymiaru urlopu).

Przyktad

Pracownik podjat pierwszq prace 16 grudnia 2016 r. Nie ma on prawa do urlopu za przepraco-
wane dni grudnia. Natomiast od 1 stycznia 2017 r. pracownik fen nabyt prawo do kolejnego urlo-
pu wypoczynkowego w wymiarze 20 lub 26 dni za caty 2017 r.
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W zwiazku z brakiem ustawowej regulacji nie ma podstaw do zaokraglenia pierwszego
urlopu w gére do pelnego dnia. Zatem w pierwszym roku pracy za kazdy przepracowany mie-
siac pracownik nabywa prawo do 1,66 (1,66...) dnia urlopu (jezeli ma wymiar 20 dni urlopu)
lub 2,16 (2,16...) dnia (w przypadku gdy ma prawo do 26 dni urlopu). Pracodawca moze z ko-
rzyscig dla pracownika zaokragli¢ ustalony wymiar urlopu do petnych godzin lub dni.

Pracodawca moze korzystniej dla pracownika zaokrggli¢ dni urlopu
przystugujgcego mu w pierwszym roku pracy.

Prawo do kolejnych urlopdw

Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastgpnym roku kalendarzowym.
Uprawnienie do kolejnego urlopu pracownik nabywa ,,z géry” juz 1 stycznia danego roku, pod
warunkiem pozostawania w tym dniu w zatrudnieniu (art. 153 § 2 k.p.). Moze si¢ takze zdarzy¢,
7e pracownik nie zyska prawa do urlopu 1 stycznia, jesli przebywa wtedy na urlopie bezptatnym
(w trakcie urlopu bezptatnego ,,zawieszone sa”” prawa i obowiazki stron stosunku pracy).

Przyktad

Pracodawca rozwigzat w maju 2017 r. z powodu likwidacji firmy umowe o prace z pracownikiem
korzystajgcym od 1 stycznia 2016 r. do dnia zakonczenia zafrudnienia z urlopu bezptatnego.
Pracownikowi femu nie przystuguje ekwiwalent za urlop wypoczynkowy z biezqcego roku, po-
niewaz w opisanej sytuacji nie nabyt do niego prawa.

Urlop w informacji o warunkach zatrudnienia

Przepisy Kodeksu pracy zobowiazuja pracodawce do informowania pracownika, nie p6Zniej niz
w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg, m.in. 0 wymiarze przystugujacego mu urlopu
wypoczynkowego (art. 29 § 3 pkt 3 k.p.). Informacja o warunkach zatrudnienia powinna by¢
podana pracownikowi na pis§mie. Jesli pracownik jest zatrudniony na okres prébny, to w informa-
cji o warunkach zatrudnienia nalezy mu poda¢ wymiar urlopu przystugujacego w czasie trwania
tej umowy. Gdy pracownik jest zatrudniany na podstawie bezposrednio nastepujacych po sobie
uméw o pracg, pracodawca musi — za kazdym razem — podawaé mu informacj¢ o warunkach
zatrudnienia, nawet jesli w informacji nic si¢ nie zmienito. Takze w sytuacji, gdy pracownik na-
bedzie prawo do wyzszego wymiaru urlopu, nalezy mu przekazac¢ aktualna informacje. Podobnie
jest w przypadku zmiany wymiaru etatu albo korzystania z urlopu bezptatnego lub innego okre-
su niewykonywania pracy, ktéry ma wptyw na wymiar naleznego urlopu wypoczynkowego.

W pisemnej informacji o warunkach zatrudnienia pracodawca podaje
pracownikowi wymiar przystugujgcego mu urlopu wypoczynkowego.
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