
ZWOLNIENIA OD PRACY

Jednym z podstawowych obowi¹zków pracownika jest przestrzeganie czasu
pracy ustalonego w zak³adzie pracy. W praktyce oznacza to punktualne rozpo-
czynanie pracy w miejscu wyznaczonym przez pracodawcê i pod jego nad-
zorem. Pracownik przestrzega czasu pracy, bêd¹c do dyspozycji pracodawcy
w godzinach wyznaczonych zgodnie z rozk³adem jego czasu pracy. Mo¿e jed-
nak zdarzyæ siê tak, ¿e pracownik nie bêdzie mia³ mo¿liwoœci stawienia siê do
pracy z ró¿nych przyczyn.

Zgodnie z przepisami rozporz¹dzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnoœci
w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnieñ od pracy przyczynami uspra-
wiedliwiaj¹cymi nieobecnoœæ pracownika w pracy s¹ zdarzenia i okolicznoœci
okreœlone przepisami prawa pracy, które uniemo¿liwiaj¹ stawienie siê pracowni-
ka do pracy i jej œwiadczenie, a tak¿e inne przypadki niemo¿noœci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawcê za usprawiedli-
wiaj¹ce nieobecnoœæ w pracy.

Rozporz¹dzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r.

w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnoœci w pracy oraz udzielania

pracownikom zwolnieñ od pracy – § 1

Przyczynami usprawiedliwiaj¹cymi nieobecnoœæ pracownika w pracy s¹ zdarzenia
i okolicznoœci okreœlone przepisami prawa pracy, które uniemo¿liwiaj¹ stawienie siê pra-
cownika do pracy i jej œwiadczenie, a tak¿e inne przypadki niemo¿noœci wykonywania pracy
wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawcê za usprawiedliwiaj¹ce nieobecnoœæ
w pracy.
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Zdarzenia i okolicznoœci, które usprawiedliwiaj¹ nieobecnoœæ pracownika
w pracy, mo¿na podzieliæ na te obowi¹zuj¹ce na mocy przepisów Kodeksu pra-
cy oraz te, które wynikaj¹ z przepisów wspomnianego rozporz¹dzenia.

Kodeks pracy przewiduje ró¿ne zwolnienia, za które, mimo nieobecnoœci
w pracy, przys³uguje pracownikowi wynagrodzenie.

Kodeks pracy – art. 185

§ 1. Stan ci¹¿y powinien byæ stwierdzony œwiadectwem lekarskim.
§ 2. Pracodawca jest obowi¹zany udzielaæ pracownicy ciê¿arnej zwolnieñ od pracy na

zalecone przez lekarza badania lekarskie przeprowadzane w zwi¹zku z ci¹¿¹, je¿eli badania
te nie mog¹ byæ przeprowadzone poza godzinami pracy. Za czas nieobecnoœci w pracy
z tego powodu pracownica zachowuje prawo do wynagrodzenia.

Pracodawca jest obowi¹zany udzielaæ pracownicy ciê¿arnej zwolnieñ od
pracy na zlecone przez lekarza badania lekarskie przeprowadzane w zwi¹zku
z ci¹¿¹, je¿eli badania te nie mog¹ byæ przeprowadzone poza godzinami pracy.
Za czas nieobecnoœci w pracy z tego powodu pracownica zachowuje prawo do
wynagrodzenia. Przepis ten wyraŸnie wskazuje, ¿e obowi¹zek zwolnienia pra-
cownicy ciê¿arnej w celu wykonania zleconych badañ spoczywa na praco-
dawcy tylko wtedy, gdy wykonanie tych badañ nie jest mo¿liwe poza godzinami
pracy. Odmowa udzielenia tego zwolnienia by³aby jedynie uzasadniona wtedy,
gdyby pracodawca mia³ mo¿liwoœæ udowodnienia, ¿e badania te faktycznie
mo¿na wykonaæ poza godzinami pracy. Autorka uwa¿a, ¿e jest to jednak bardzo
trudne do udowodnienia, a ze wzglêdu na szczególny stan kobiety pracodawca
powinien daæ pracownicy mo¿liwoœæ wykonania wszystkich zleconych przez
lekarza badañ lekarskich w zwi¹zku z ci¹¿¹. Nale¿y zauwa¿yæ, ¿e przepisy nie
wskazuj¹ ¿adnych ram czasowych, w których wskazane badania powinny byæ
wykonane.

Przyk³ad

Pracownica zwróci³a siê do pracodawcy z proœb¹ o zwolnienie od pracy na kilka godzin
w ci¹gu dnia, przedk³adaj¹c skierowanie z wyznaczon¹ dat¹ i godzin¹ badania. Praco-
dawca zwolni³ pracownicê na czas niezbêdny na dojazd do lekarza, a tak¿e na czas ba-
dania i powrót do pracy.
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Kodeks pracy – art. 37

§ 1. W okresie co najmniej dwutygodniowego wypowiedzenia umowy o pracê doko-
nanego przez pracodawcê pracownikowi przys³uguje zwolnienie na poszukiwanie pracy,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 2. Wymiar zwolnienia wynosi:
1) 2 dni robocze – w okresie dwutygodniowego i jednomiesiêcznego wypowiedzenia;
2) 3 dni robocze – w okresie trzymiesiêcznego wypowiedzenia, tak¿e w przypadku jego

skrócenia na podstawie art. 361 § 1.

W sytuacji, w której to pracodawca wypowiedzia³ umowê o pracê, pracow-
nikowi przys³uguj¹ dni na poszukiwanie pracy. Jednak aby móc z takich dni
skorzystaæ, nale¿y z³o¿yæ do pracodawcy stosowny wniosek uzasadniony
potrzeb¹ poszukiwania pracy. Pracownik nie mo¿e sam zwolniæ siê od pracy
w wybranym przez siebie terminie. Zwolnienie to mo¿e byæ udzielone ³¹cznie,
na kolejno wystêpuj¹ce po sobie dni, lub odrêbnie na poszczególne dni. Zwol-
nienia od pracy udziela siê w dni, które s¹ dla pracownika dniami pracy, bez
wzglêdu na liczbê godzin, jaka zosta³a wyznaczona do wypracowania przez pra-
cownika zgodnie z harmonogramem pracy. Zwolnienie na poszukiwanie pracy
powinno byæ wykorzystane w naturze. Jeœli pracownik nie wykorzysta tych dni
zwolnienia, nie przys³uguje mu ekwiwalent pieniê¿ny z tego tytu³u.

Przyk³ad

Pracodawca wrêczy³ pracownikowi wypowiedzenie umowy o pracê w dniu 17.05.2018 r.
Pracownika obowi¹zuje jednomiesiêczny okres wypowiedzenia, który zaczyna biec od
1.06.2018 r. W okresie wypowiedzenia, tj. miêdzy 1.06.2018 r. a 30.06.2018 r.,
pracownik nie z³o¿y³ wniosku o udzielenie zwolnienia na poszukiwanie pracy. Pracow-
nikowi nie przys³uguje ekwiwalent pieniê¿ny; niewykorzystane dni zwolnienia prze-
padaj¹. Nie ma równie¿ mo¿liwoœci ich wykorzystania u kolejnego pracodawcy.

Zwolnienie od pracy na poszukiwanie pracy przys³uguje wtedy, gdy okres
wypowiedzenia wynosi co najmniej dwa tygodnie. Zwolnienie to nie przy-
s³uguje zatem wtedy, gdy pracownikowi wypowiedziano umowê o pracê za-
wart¹ na okres próbny krótszy ni¿ 3 miesi¹ce lub wtedy, gdy umowa zostaje
rozwi¹zana w trybie porozumienia stron.

Kodeks pracy – art. 34

Okres wypowiedzenia umowy o pracê zawartej na okres próbny wynosi:
1) 3 dni robocze, je¿eli okres próbny nie przekracza 2 tygodni;

Zwolnienia od pracy
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URLOP WYPOCZYNKOWY

Zasady udzielania urlopu wypoczynkowego

Urlop wypoczynkowy jest uprawnieniem stricte pracowniczym, a podstaw¹
jego udzielenia s¹ zapisy ustawy – Kodeks pracy. Urlop wypoczynkowy jest
jednym z podstawowych, niezbywalnych uprawnieñ pracownika. Urlop ten nie
mo¿e by przeniesiony na inn¹ osobê nawet w sytuacji, w której zawarto sto-
sowne porozumienie w tej sprawie, a sam pracownik wyrazi³ na to zgodê.

Podstawow¹, jeœli nie jedyn¹ funkcj¹ urlopu wypoczynkowego, jak sama
nazwa wskazuje, jest wypoczynek, a w zwi¹zku z tym regeneracja si³ fizycz-
nych i psychicznych. Podkreœla to art. 14 Kodeksu pracy, zgodnie z którym:

Kodeks pracy – art. 14

Pracownik ma prawo do wypoczynku, który zapewniaj¹ przepisy o czasie pracy, dniach
wolnych od pracy oraz o urlopach wypoczynkowych.

Pracownik ma jednak prawo decydowaæ o przeznaczeniu urlopu wypo-
czynkowego. W praktyce urlop wypoczynkowy bywa wykorzystywany w celu
wykonywania pracy zarobkowej, ale te¿ leczenia, w trakcie którego pracownik
woli korzystaæ z urlopu wypoczynkowego ni¿ orzeczenia lekarskiego powo-
duj¹cego obni¿enie wynagrodzenia. Pracodawca nie ma prawa kontrolowaæ
pracownika i sprawdzaæ, w jakim celu ten wykorzystuje udzielony mu urlop
wypoczynkowy.

Co do zasady urlop ten powinien byæ udzielany corocznie, przynajmniej
jedna jego czêœæ powinna byæ nieprzerwana, a za czas nieobecnoœci w pracy
z powodu tego urlopu pracownikowi przys³uguje wynagrodzenie, jakie by
otrzyma³, gdyby pracowa³. Skorzystanie z urlopu wypoczynkowego nie jest
uzale¿nione od rodzaju zawartej umowy o pracê.
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Kodeks pracy – art. 152

§ 1. Pracownikowi przys³uguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, p³atnego urlopu
wypoczynkowego, zwanego dalej „urlopem”.

§ 2. Pracownik nie mo¿e zrzec siê prawa do urlopu.

Urlop wypoczynkowy nie przys³uguje osobie zatrudnionej na podstawie
umowy cywilnoprawnej, przedsiêbiorcy ani ¿adnej osobie, która nie wykonuje
pracy w ramach stosunku pracy. Takim osobom mog¹ jedynie przys³ugiwaæ dni
wolne od pracy, p³atny lub bezp³atny czas wolny.

W praktyce przyjêta jest zasada udzielania urlopu wypoczynkowego na
pisemny wniosek pracownika. Przepisami, które wskazuj¹ na koniecznoœæ
wziêcia pod uwagê wniosku pracownika przy ustalaniu terminu urlopu wypo-
czynkowego, s¹ art. 162 i 163 Kodeksu pracy, które brzmi¹ nastêpuj¹co:

Kodeks pracy – art. 162

Na wniosek pracownika urlop mo¿e byæ podzielony na czêœci. W takim jednak przy-
padku co najmniej jedna czêœæ wypoczynku powinna trwaæ nie mniej ni¿ 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

Kodeks pracy – art. 163

§ 1. Urlopy powinny byæ udzielane zgodnie z planem urlopów. Plan urlopów ustala pra-
codawca, bior¹c pod uwagê wnioski pracowników i koniecznoœæ zapewnienia normalnego
toku pracy. Planem urlopów nie obejmuje siê czêœci urlopu udzielanego pracownikowi
zgodnie z art. 1672.

Przepisy prawa pracy nie precyzuj¹, jak¹ formê powinien mieæ wniosek
pracownika, nie przewiduj¹ równie¿ wzoru takiego wniosku. W praktyce naj-
czêœciej mo¿na siê spotkaæ z wnioskami sk³adanymi do pracodawcy w formie
papierowej. Pracodawcy udostêpniaj¹ pracownikom przygotowany na potrzeby
zak³adu pracy wniosek o urlop wypoczynkowy, a pracownicy maj¹ obowi¹zek
wnioskowaæ o urlop na tym konkretnym dokumencie. Nic nie stoi na prze-
szkodzie, aby wniosek urlopowy by³ przesy³any pracodawcy za poœrednictwem
dedykowanego programu, który pozwala na elektroniczne przes³anie informacji
o z³o¿onym wniosku urlopowym, a tak¿e o jego zaakceptowaniu b¹dŸ nie-
zaakceptowaniu przez bezpoœredniego prze³o¿onego. Przepisy prawa pracy nie
wskazuj¹ na koniecznoœæ z³o¿enia przez pracownika pisemnego wniosku, co
pozwala s¹dziæ, ¿e wniosek urlopowy mo¿e równie¿ zostaæ przes³any drog¹
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elektroniczn¹, np. mailem, i nie musi byæ opatrzony kwalifikowanym podpisem
elektronicznym.

Przyk³ad wniosku urlopowego

Zwracam siê z uprzejm¹ proœb¹ o udzielenie urlopu wypoczynkowego w liczbie 5 dni,
w terminie od dnia 23.04.2018 r. do 27.04.2018 r. w³¹cznie.

Pracodawca jest obowi¹zany udzieliæ pracownikowi urlopu w tym roku
kalendarzowym, w którym pracownik uzyska³ do niego prawo. Co oznacza, ¿e
co do zasady w ostatnim dniu roku kalendarzowego pracownik nie powinien
mieæ na koncie niewykorzystanego urlopu wypoczynkowego.

Kodeks pracy – art. 161

Pracodawca jest obowi¹zany udzieliæ pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzo-
wym, w którym pracownik uzyska³ do niego prawo.

Oczywiœcie istniej¹ okolicznoœci, których wyst¹pienie powoduje brak
mo¿liwoœci wykorzystania urlopu wypoczynkowego w danym roku kalenda-
rzowym i jednoczesne przyzwolenie na przesuniêcie terminu urlopu wypoczyn-
kowego. Warto jednak pamiêtaæ, ¿e co do zasady urlop ten powinien byæ
udzielony pracownikowi w roku kalendarzowym, w którym pracownik naby³
do niego prawo. Obowi¹zek ten spoczywa na pracodawcy. Nieudzielenie przy-
s³uguj¹cego pracownikowi urlopu wypoczynkowego stanowi wykroczenie
przeciwko prawom pracownika i podlega karze grzywny od 1000 do 30 000 z³.

Kodeks pracy – art. 282

§ 1. Kto, wbrew obowi¹zkowi:
1) nie wyp³aca w ustalonym terminie wynagrodzenia za pracê lub innego œwiadczenia

przys³uguj¹cego pracownikowi albo uprawnionemu do tego œwiadczenia cz³onkowi
rodziny pracownika, wysokoœæ tego wynagrodzenia lub œwiadczenia bezpodstawnie
obni¿a albo dokonuje bezpodstawnych potr¹ceñ,

2) nie udziela przys³uguj¹cego pracownikowi urlopu wypoczynkowego lub bezpodstawnie
obni¿a wymiar tego urlopu,

3) nie wydaje pracownikowi œwiadectwa pracy,
– podlega karze grzywny od 1000 z³ do 30 000 z³.

Kolejn¹ podstawow¹ zasad¹ obowi¹zuj¹c¹ przy udzielaniu pracownikowi
urlopu wypoczynkowego jest jego udzielanie w pe³nym wymiarze, chyba ¿e
pracownik zwróci siê do pracodawcy z wnioskiem o podzielenie tego urlopu na

Zasady udzielania urlopu wypoczynkowego
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czêœci. W takim jednak przypadku co najmniej jedna czêœæ wypoczynku po-
winna trwaæ nie mniej ni¿ 14 kolejnych dni kalendarzowych. Urlop wypo-
czynkowy w pe³nym wymiarze jest udzielany najczêœciej tylko wtedy, gdy
o urlop ten wnioskuje pracownica powracaj¹ca do pracy po d³ugotrwa³ej nie-
obecnoœci zwi¹zanej z rodzicielstwem.

Przyk³ad

W 2016 r. pracownica by³a niezdolna do pracy z powodu choroby przez po³owê roku i nie
wykorzysta³a ¿adnego dnia urlopu wypoczynkowego. W 2017 r. korzysta³a z urlopu
macierzyñskiego, a po nim z urlopu rodzicielskiego. Obecnie chcia³aby skorzystaæ z urlo-
pu wychowawczego, jednak zanim go rozpocznie, chce wykorzystaæ ca³y przys³uguj¹cy
jej urlop wypoczynkowy. Pracownica bêdzie korzysta³a z urlopu wypoczynkowego przez
kilka kolejnych miesiêcy w zwi¹zku z koniecznoœci¹ wykorzystania urlopu wypoczynko-
wego w pe³nym wymiarze za rok 2016, 2017, a tak¿e 2018.

W praktyce urlop wypoczynkowy jest udzielany w czêœciach, nawet w po-
staci pojedynczych dni. Podzia³ urlopu wypoczynkowego na czêœci nie mo¿e
byæ jednak dowolny. Pracownik musi zwróciæ siê do pracodawcy z wnioskiem
o podzia³ urlopu wypoczynkowego na czêœci, a przynajmniej jedna czêœæ
tego urlopu musi obejmowaæ co najmniej 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Przyk³ad

Pracownik jest zatrudniony na czas nieokreœlony i przys³uguje mu 20 dni urlopu wypo-
czynkowego. Pracownikowi zosta³ udzielony na jego wniosek 2-tygodniowy urlop wy-
poczynkowy, co spowodowa³o koniecznoœæ odjêcia z puli urlopowej 10 dni urlopu
wypoczynkowego. Ponadto pracownik wykorzysta³ w sposób nieprzerwany 5-dniowy
urlop wypoczynkowy i pozosta³¹ czêœæ tego urlopu, czyli 5 dni wykorzysta³ w ró¿nych ter-
minach, w postaci pojedynczych dni. Takie wykorzystanie urlopu wypoczynkowego wy-
daje siê byæ jak najbardziej prawid³owe i wynika z praktyki kadrowej.

Udzielenie urlopu wypoczynkowego w czêœci trwaj¹cej nie mniej ni¿ 14 ko-
lejnych dni kalendarzowych oznacza w³¹czenie do 14-dniowego okresu odpo-
czynku równie¿ dni ustawowo wolnych od pracy, czyli niedziel, œwi¹t, a tak¿e
dnia wolnego z tytu³u przeciêtnie 5-dniowego tygodnia pracy.
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Kodeks pracy – art. 162

Na wniosek pracownika urlop mo¿e byæ podzielony na czêœci. W takim jednak przy-
padku co najmniej jedna czêœæ wypoczynku powinna trwaæ nie mniej ni¿ 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

Wymienione dni uwzglêdnia siê wtedy, gdy przypadaj¹ one w trakcie urlopu
wypoczynkowego, ale tak¿e bezpoœrednio przed nim lub po nim.

Przyk³ad

Pracownik zwróci³ siê do pracodawcy z wnioskiem o udzielenie urlopu wypoczynkowego
w terminie od 23.04.2018 r. do 4.05.2018 r. Pracownik jest zatrudniony w podsta-
wowym systemie czasu pracy, w pe³nym wymiarze czasu pracy. Dniami pracuj¹cymi dla
pracownika s¹ dni robocze od poniedzia³ku do pi¹tku. Pracodawca jest zobowi¹zany
odj¹æ z puli przys³uguj¹cego pracownikowi urlopu wypoczynkowego jedynie 8 dni tego
urlopu, które pokry³y nastêpuj¹ce dni robocze: 23.04–27.04, a tak¿e 30.04, 2.05 i 4.05
(z pominiêciem œwi¹t, tj. 1 i 3 maja). Pracodawca wywi¹za³ siê tym samym z obowi¹zku
udzielenia pracownikowi nie mniej ni¿ 14 kolejnych dni kalendarzowych urlopu. Fak-
tyczny odpoczynek pracownika trwa³ 16 dni, tj. od 21.04.2018 r. do 6.05.2018 r.

Ustalenie terminu wykorzystania urlopu wypoczynkowego powinno odbywaæ
siê na podstawie porozumienia miêdzy pracodawc¹ a pracownikiem. Udzielenie
urlopu wypoczynkowego przez pracodawcê musi byæ wyraŸne i nie powinno
budziæ ¿adnych w¹tpliwoœci. Jeœli ustalenie terminów urlopu wypoczynkowego
nie wynika z funkcjonuj¹cego u pracodawcy planu urlopów, wyra¿enie zgody
na udzielenie urlopu wypoczynkowego zazwyczaj odbywa siê poprzez pisemne
zaakceptowanie z³o¿onego przez pracownika wniosku lub zatwierdzenie urlopu
w programie pozwalaj¹cym na zarz¹dzanie urlopami pracowniczymi. Przepisy
nie okreœlaj¹, w jaki sposób i w jakim terminie nale¿y pracownika zawiadomiæ
o udzieleniu b¹dŸ odmowie udzielenia urlopu wypoczynkowego. Procedura
udzielania urlopów powinna zostaæ uregulowana w przepisach wewn¹trzza-
k³adowych. W razie braku stosownych regulacji informacja w tej sprawie
powinna zostaæ przekazana pracownikowi w sposób przyjêty w zak³adzie pracy.

Nale¿y pamiêtaæ, ¿e pracodawca nie jest zwi¹zany wnioskiem pracownika.
Pracodawca powinien braæ pod uwagê wnioski pracownika, jednak wa¿niejsza
jest mo¿liwoœæ zapewnienia normalnego toku pracy w zak³adzie pracy. Praco-
dawca mo¿e wielokrotnie odmówiæ udzielenia urlopu wypoczynkowego we
wskazanym przez pracownika terminie, jeœli tylko jest to uzasadnione sytuacj¹
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pracodawcy. Co wa¿ne, samowolne rozpoczêcie urlopu wypoczynkowego
przez pracownika mo¿e stanowiæ ciê¿kie naruszenie podstawowych obowi¹z-
ków pracowniczych i skutkowaæ rozwi¹zaniem umowy o pracê w trybie na-
tychmiastowym.

Przyk³ad

Pracownik dwukrotnie zwraca³ siê do pracodawcy z wnioskiem o udzielenie 3-tygod-
niowego urlopu wypoczynkowego. Najpierw urlop ten chcia³ wykorzystaæ w lipcu,
nastêpnie w sierpniu. Pracodawca odmówi³ pracownikowi udzielenia urlopu wypoczyn-
kowego ze wzglêdu na braki kadrowe spowodowane niezdolnoœci¹ do pracy kilku pra-
cowników, a tak¿e du¿¹ popularnoœci¹ tego terminu pod wzglêdem urlopowym wœród
reszty pracowników. Pracodawca zaproponowa³ pracownikowi skorzystanie z 2-tygod-
niowego urlopu wypoczynkowego w jednym z tych miesiêcy lub 3-tygodniowego urlopu
wypoczynkowego, ale dopiero we wrzeœniu. Postêpowanie pracodawcy by³o prawid³owe.

Urlopu udziela siê w dni, które s¹ dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowi¹zuj¹cym go rozk³adem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpo-
wiadaj¹cym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.
Przy ustalaniu tego urlopu jeden dzieñ odpowiada 8 godzinom pracy, chyba ¿e
dobowa norma czasu pracy jest ni¿sza ni¿ 8 godzin, gdy¿ obejmuje pracownika
na mocy odrêbnych przepisów.

Kodeks pracy – art. 1542

§ 1. Urlopu udziela siê w dni, które s¹ dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obo-
wi¹zuj¹cym go rozk³adem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadaj¹cym dobo-
wemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu, z zastrze¿eniem § 4.

§ 2. Przy udzielaniu urlopu zgodnie z § 1, jeden dzieñ urlopu odpowiada 8 godzinom
pracy.

§ 3. Przepis § 1 i 2 stosuje siê odpowiednio do pracownika, dla którego dobowa norma
czasu pracy, wynikaj¹ca z odrêbnych przepisów, jest ni¿sza ni¿ 8 godzin.

§ 4. Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym odpo-
wiadaj¹cym czêœci dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie w przypadku,
gdy czêœæ urlopu pozosta³a do wykorzystania jest ni¿sza ni¿ pe³ny dobowy wymiar czasu
pracy pracownika w dniu, na który ma byæ udzielony urlop.
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Przyk³ad

Pracownik jest zatrudniony na stanowisku pielêgniarza. Norma czasu pracy pracow-
ników zatrudnionych w podmiocie leczniczym na wspomnianym stanowisku wynosi
7 godzin i 35 minut (zgodnie z przepisami ustawy o dzia³alnoœci leczniczej), w zwi¹zku
z czym dzieñ urlopu wypoczynkowego odpowiada 7 godzinom i 35 minutom, a nie 8 go-
dzinom.

Udzielenie urlopu wypoczynkowego tylko i wy³¹cznie w dni, które s¹ dla
pracownika dniami pracy zgodnie z obowi¹zuj¹cym go rozk³adem czasu pracy,
oznacza, ¿e urlop ten mo¿e byæ udzielony w ka¿dy dzieñ tygodnia, nawet
w sobotê, niedzielê lub œwiêto, jeœli jest ono dla pracownika dniem roboczym.

Przyk³ad

Pracownik jest zatrudniony w równowa¿nym systemie czasu pracy. Pracownik zwróci³ siê
do pracodawcy z wnioskiem o udzielenie mu urlopu wypoczynkowego w terminie od
23.04–28.04.2018 r. Pracownik, zgodnie z obowi¹zuj¹cym go rozk³adem czasu pracy,
mia³ wykonywaæ pracê w nastêpuj¹ce dni: 23.04 – 12 godzin; 24.04 – 12 godzin; 27.04
– 12 godzin i 28.04 – 4 godziny. Pracodawca udzieli³ pracownikowi urlopu wypoczynko-
wego na te 4 dni, odejmuj¹c z puli urlopowej 40 godzin (co wynika z wyliczenia: 12 +
12 + 12 + 4 = 40 godzin, a nie: 4 dni � 8 godzin).

Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym
odpowiadaj¹cym czêœci dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne
jedynie w przypadku, gdy czêœæ urlopu pozosta³a do wykorzystania jest ni¿sza
ni¿ pe³ny dobowy wymiar czasu pracy pracownika w dniu, na który ma byæ
udzielony urlop. Co oznacza, ¿e pracownik nie mo¿e korzystaæ z urlopu wypo-
czynkowego w wymiarze czêœci dnia, np. 2 godzin, jeœli wci¹¿ nie wykorzysta³
pe³nych dni urlopu wypoczynkowego.

Kodeks pracy – art. 1542

§ 4. Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym odpo-
wiadaj¹cym czêœci dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie w przypadku,
gdy czêœæ urlopu pozosta³a do wykorzystania jest ni¿sza ni¿ pe³ny dobowy wymiar czasu
pracy pracownika w dniu, na który ma byæ udzielony urlop.

Przyk³ad

Pracownik jest zatrudniony w równowa¿nym systemie czasu pracy. Pozosta³o mu do wy-
korzystania 12 godzin urlopu wypoczynkowego. Po wykorzystaniu jeszcze jednego dnia
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urlopu wypoczynkowego w dniu, w którym pracownik mia³ wykonywaæ pracê przez
8 godzin, pracownikowi pozosta³y 4 godziny urlopu wypoczynkowego. Czêœæ urlopu po-
zosta³a do wykorzystania jest ni¿sza ni¿ pe³ny dobowy wymiar czasu pracy, który wynosi
w przypadku tego pracownika 8 godzin. Pracownik zgodnie z rozk³adem czasu pracy ma
wykonywaæ pracê w dniu 24.04.2018 r. przez 8 godzin, jednak chcia³by wykorzystaæ do
koñca przys³uguj¹cy mu urlop wypoczynkowy. Pracodawca mo¿e w tym przypadku
udzieliæ pracownikowi urlopu wypoczynkowego na czêœæ dnia, czyli na 4 godziny. Po-
zosta³¹ czêœæ dnia pracownik jest zobowi¹zany przepracowaæ.

Pracownik, który chcia³by skorzystaæ z urlopu wypoczynkowego bezpo-
œrednio po chorobie trwaj¹cej d³u¿ej ni¿ 30 dni, powinien w pierwszej kolej-
noœci uzyskaæ orzeczenie lekarskie stwierdzaj¹ce zdolnoœæ do wykonywania
pracy. Pracownik w takim przypadku otrzymuje od pracodawcy skierowanie na
badania kontrolne, których celem jest ustalenie zdolnoœci pracownika do wy-
konywania pracy. Mimo ¿e pracownik faktycznie nie powraca do pracy, a ma
przebywaæ na urlopie wypoczynkowym, to pracodawca nie mo¿e udzieliæ pra-
cownikowi tego urlopu bez w³aœciwego orzeczenia lekarskiego. Udzielenie
urlopu wypoczynkowego jest bowiem równoznaczne z dopuszczeniem pra-
cownika do pracy. Ponadto mo¿liwoœæ odwo³ania pracownika z urlopu wypo-
czynkowego równie¿ pozwala s¹dziæ, ¿e pracownik korzystaj¹cy z urlopu
wypoczynkowego tym bardziej powinien posiadaæ aktualne orzeczenie lekar-
skie stwierdzaj¹ce zdolnoœæ do wykonywania pracy.

Tezê tê potwierdza i ostatecznie rozstrzyga wszelkie w¹tpliwoœci w tym za-
kresie wyrok S¹du Najwy¿szego z dnia 26 paŸdziernika 2016 r. (III PK 9/16):
„Pracodawca mo¿e nie udzieliæ pracownikowi urlopu wypoczynkowego na
¿¹danie (art. 1672 k.p.) do czasu przed³o¿enia orzeczenia lekarskiego, o którym
mowa w art. 229 § 4 w zwi¹zku z § 2 k.p”.

Kodeks pracy – art. 229

§ 4. Pracodawca nie mo¿e dopuœciæ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia
lekarskiego stwierdzaj¹cego brak przeciwwskazañ do pracy na okreœlonym stanowisku
w warunkach pracy opisanych w skierowaniu na badania lekarskie.
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Pracownik powinien przed³o¿yæ pracodawcy harmonogram zjazdów i ter-
miny spotkañ, aby pracodawca wiedzia³, w które dni udzieliæ pracownikowi
zwolnienia od pracy.

Zwolnienie przewidziane w tym przepisie dotyczy jedynie dni, które s¹ dla
pracownika dniami pracy, gdy w tym czasie odbywaj¹ siê zajêcia, na które
powinien móc dotrzeæ na czas.

Zwolnienie z ca³oœci lub czêœci dnia pracy nie bêdzie przys³ugiwa³o pra-
cownikowi, jeœli zajêcia zwi¹zane z podnoszeniem przez niego kwalifikacji za-
wodowych bêd¹ siê odbywa³y w jego czasie wolnym.

Przyk³ad

Pracownik otrzyma³ zgodê pracodawcy na podnoszenie kwalifikacji zawodowych. Za-
jêcia odbywaj¹ siê w trybie wieczorowym i nie koliduj¹ z godzinami pracy pracownika.
Pracownik zwróci³ siê jednak do pracodawcy z proœb¹ o zwolnienie na czêœæ dnia pracy,
aby móc bez poœpiechu dotrzeæ na zajêcia. Pracodawca przychyli³ siê do proœby pra-
cownika, zwalniaj¹c go o godzinê wczeœniej z obowi¹zku œwiadczenia pracy.

Niezale¿nie od tego, czy podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pra-
cownika odbywa siê z inicjatywy pracodawcy, czy na jego wniosek, wymiar
i zasady przyznawania urlopu szkoleniowego, a tak¿e zwolnienia z ca³oœci lub
czêœci dnia pracy s¹ dok³adnie takie same.

Wymiar urlopu szkoleniowego

Kodeks pracy – art. 1032

§ 1. Urlop szkoleniowy, o którym mowa w art. 1031 § 2 pkt 1, przys³uguje w wymiarze:
1) 6 dni – dla pracownika przystêpuj¹cego do egzaminów eksternistycznych;
2) 6 dni – dla pracownika przystêpuj¹cego do egzaminu maturalnego;
3) 6 dni – dla pracownika przystêpuj¹cego do egzaminu potwierdzaj¹cego kwalifikacje za-

wodowe;
4) 21 dni w ostatnim roku studiów – na przygotowanie pracy dyplomowej oraz przygo-

towanie siê i przyst¹pienie do egzaminu dyplomowego.
§ 2. Urlopu szkoleniowego udziela siê w dni, które s¹ dla pracownika dniami pracy,

zgodnie z obowi¹zuj¹cym go rozk³adem czasu pracy.

Przepis Kodeksu pracy uzale¿nia mo¿liwoœæ skorzystania z urlopu szkole-
niowego od przyst¹pienia do okreœlonych egzaminów koñcz¹cych ró¿ne formy

Wymiar urlopu szkoleniowego

137



podnoszenia kwalifikacji zawodowych. Definicji poszczególnych egzaminów
nale¿y szukaæ w ustawie o systemie oœwiaty.

Egzaminy eksternistyczne

Zgodnie z przepisami ustawy o systemie oœwiaty osoba, która nie jest
uczniem, a ukoñczy³a 18 lat, mo¿e uzyskaæ œwiadectwo ukoñczenia szko³y pod-
stawowej i liceum ogólnokszta³c¹cego po zdaniu egzaminów eksternistycznych
przeprowadzanych przez okrêgow¹ komisjê egzaminacyjn¹. Egzaminy ekster-
nistyczne, o których mowa w tym przepisie, przeprowadza siê z zakresu obo-
wi¹zkowych zajêæ edukacyjnych okreœlonych w ramowych planach nauczania
odpowiednio szko³y podstawowej dla doros³ych lub liceum ogólnokszta³c¹cego
dla doros³ych. Egzaminy eksternistyczne s¹ przeprowadzane na podstawie
wymagañ okreœlonych w podstawie programowej kszta³cenia ogólnego, z tym
¿e w przypadku liceum ogólnokszta³c¹cego dla doros³ych – na podstawie wy-
magañ okreœlonych w podstawie programowej kszta³cenia ogólnego dla za-
kresu podstawowego. Ponadto na podstawie egzaminów eksternistycznych
przeprowadzanych przez pañstwowe komisje egzaminacyjne powo³ywane
przez ministra w³aœciwego do spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego
mo¿na uzyskaæ œwiadectwo lub dyplom ukoñczenia szko³y artystycznej. Egza-
miny eksternistyczne przeprowadza siê z zakresu zajêæ edukacyjnych okreœlo-
nych w ramowych planach nauczania poszczególnych typów publicznych szkó³
artystycznych.

Egzamin maturalny

Przez egzamin maturalny nale¿y rozumieæ egzamin przeprowadzany dla
absolwentów posiadaj¹cych wykszta³cenie œrednie lub wykszta³cenie œrednie
bran¿owe, umo¿liwiaj¹cy uzyskanie œwiadectwa dojrza³oœci. Absolwent, który
zda³ egzamin maturalny, otrzymuje œwiadectwo dojrza³oœci wydane przez okrê-
gow¹ komisjê egzaminacyjn¹.

Egzamin potwierdzaj¹cy kwalifikacje zawodowe

Zgodnie z art. 3 pkt 21 ustawy o systemie oœwiaty egzamin potwierdzaj¹cy
kwalifikacje w zawodzie to egzamin umo¿liwiaj¹cy uzyskanie œwiadectwa
potwierdzaj¹cego kwalifikacjê w zawodzie w zakresie jednej kwalifikacji,
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a w przypadku uzyskania œwiadectw potwierdzaj¹cych wszystkie kwalifikacje
wyodrêbnione w danym zawodzie oraz posiadania wykszta³cenia zasadniczego
zawodowego, wykszta³cenia zasadniczego bran¿owego, wykszta³cenia œred-
niego bran¿owego lub wykszta³cenia œredniego – równie¿ dyplomu potwier-
dzaj¹cego kwalifikacje zawodowe. Egzamin potwierdzaj¹cy kwalifikacje
w zawodzie jest przeprowadzany na podstawie wymagañ okreœlonych w pod-
stawie programowej kszta³cenia w zawodach.

Ustawa z dnia 7 wrzeœnia 1991 r. o systemie oœwiaty – art. 3

Ilekroæ w dalszych przepisach jest mowa bez bli¿szego okreœlenia o:
(...)
21)egzaminie potwierdzaj¹cym kwalifikacje w zawodzie – nale¿y przez to rozumieæ egza-

min umo¿liwiaj¹cy uzyskanie œwiadectwa potwierdzaj¹cego kwalifikacjê w zawodzie
w zakresie jednej kwalifikacji, a w przypadku uzyskania œwiadectw potwierdzaj¹cych
wszystkie kwalifikacje wyodrêbnione w danym zawodzie oraz posiadania wykszta³cenia
zasadniczego zawodowego, wykszta³cenia zasadniczego bran¿owego, wykszta³cenia
œredniego bran¿owego lub wykszta³cenia œredniego – równie¿ dyplomu potwierdza-
j¹cego kwalifikacje zawodowe;

Egzamin potwierdzaj¹cy kwalifikacje w zawodzie jest przeprowadzany dla:
1) uczniów bran¿owych szkó³ I stopnia, bran¿owych szkó³ II stopnia i tech-

ników oraz uczniów i s³uchaczy szkó³ policealnych,
2) absolwentów zasadniczych szkó³ zawodowych, bran¿owych szkó³ I stopnia,

bran¿owych szkó³ II stopnia, techników i szkó³ policealnych,
3) osób, które ukoñczy³y kwalifikacyjny kurs zawodowy,
4) osób doros³ych, które ukoñczy³y praktyczn¹ naukê zawodu doros³ych lub

przyuczenie do pracy doros³ych, je¿eli program przyuczenia do pracy
uwzglêdnia³ wymagania okreœlone w podstawie programowej kszta³cenia
w zawodach,

5) osób spe³niaj¹cych warunki dopuszczenia do egzaminu eksternistycznego
potwierdzaj¹cego kwalifikacje w zawodzie okreœlone w przepisach ustawy
o systemie oœwiaty.

Przygotowanie pracy dyplomowej oraz przygotowanie siê i przyst¹pienie

do egzaminu dyplomowego

Ustawodawca przewidzia³ mo¿liwoœæ skorzystania z 21 dni urlopu szkole-
niowego w przypadku przyst¹pienia do egzaminu pozwalaj¹cego uzyskaæ dy-
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plom ukoñczenia studiów wy¿szych. Zgodnie z przepisami ustawy – Prawo
o szkolnictwie wy¿szym studia wy¿sze to studia pierwszego stopnia (licen-
cjackie, in¿ynierskie), studia drugiego stopnia (magisterskie) lub jednolite stu-
dia magisterskie, prowadzone przez uczelniê uprawnion¹ do ich prowadzenia.

Ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. – Prawo o szkolnictwie wy¿szym – art. 2

1. U¿yte w ustawie okreœlenia oznaczaj¹:
(…)
5) studia wy¿sze – studia pierwszego stopnia, studia drugiego stopnia lub jednolite studia

magisterskie, prowadzone przez uczelniê uprawnion¹ do ich prowadzenia;

Jeœli pracownik podnosi kwalifikacje zawodowe poprzez rozpoczêcie stu-
diów wy¿szych, pracodawca nie ma obowi¹zku udzielania mu urlopu szko-
leniowego w ka¿dym roku nauki; powinien udzieliæ mu 21 dni urlopu
szkoleniowego jedynie w ostatnim roku studiów. Jeœli pracownik ukoñczy stu-
dia licencjackie, a nastêpnie magisterskie uzupe³niaj¹ce, to za ka¿dym razem
bêdzie mu przys³ugiwa³o po 21 dni urlopu szkoleniowego.

Uwaga!

Urlop szkoleniowy nie przys³uguje w przypadku przystêpowania do egza-
minu koñcz¹cego studia podyplomowe. Studia podyplomowe nie zosta³y ujête
w definicji studiów wy¿szych. Studia podyplomowe s¹ form¹ kszta³cenia, do
której mog¹ przyst¹piæ osoby posiadaj¹ce kwalifikacje co najmniej pierwszego
stopnia. Pracownikowi podnosz¹cemu kwalifikacje zawodowe w formie stu-
diów MBA pracodawca równie¿ nie musi udzielaæ urlopu szkoleniowego.
W praktyce studia MBA s¹ organizowane co do zasady jako studia pody-
plomowe.

Pracownik, który chcia³by uzyskaæ stopieñ naukowy doktora w dyscyplinie
zwi¹zanej z prac¹ zawodow¹, mo¿e byæ uprawniony do skorzystania z urlopu
szkoleniowego pod warunkiem, ¿e odbywa siê to z inicjatywy pracodawcy lub
za jego zgod¹, a zapisy umowy o podnoszenie kwalifikacji zawodowych bêd¹
przewidywa³y takie uprawnienie dla pracownika.

Na mocy ustawy z dnia 14 marca 2003 r. o stopniach naukowych i tytule na-
ukowym oraz stopniach i tytule w zakresie sztuki „pracownikowi niebêd¹cemu
nauczycielem akademickim lub pracownikiem naukowym, przygotowuj¹cemu
rozprawê doktorsk¹, przys³uguje, na jego wniosek, w uzgodnionym z praco-
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dawc¹ terminie, urlop w wymiarze dwudziestu oœmiu dni, które w rozumieniu
odrêbnych przepisów s¹ dla tego pracownika dniami pracy, na przygotowanie
obrony rozprawy doktorskiej oraz zwolnienie od pracy na przeprowadzenie
obrony rozprawy doktorskiej”. Przepis ten uprawnia pracownika do skorzysta-
nia z urlopu w celu przygotowania rozprawy doktorskiej, jednak pojêcie tego
urlopu nie mieœci siê w definicji urlopu szkoleniowego udzielanego pracowni-
kowi na mocy przepisów Kodeksu pracy.

Aby skorzystaæ z urlopu szkoleniowego, pracownik powinien z³o¿yæ do pra-
codawcy stosowny wniosek, w którym wska¿e termin, w którym chcia³by z tego
uprawnienia skorzystaæ. Udzielenie urlopu szkoleniowego we wskazanym ter-
minie uzale¿nione jest od porozumienia zawartego z pracodawc¹. Pracownik
nie mo¿e rozpocz¹æ korzystania z urlopu szkoleniowego bez otrzymania zgody
na jego rozpoczêcie.

Szczegó³y skorzystania z urlopu szkoleniowego mog¹ byæ okreœlone w umo-
wie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Przyk³ad wniosku

W zwi¹zku z podnoszeniem przeze mnie kwalifikacji zawodowych poprzez udzia³
w studiach drugiego stopnia zwracam siê z uprzejm¹ proœb¹ o udzielenie 10 dni urlopu
szkoleniowego w terminie 4–15.06.2018 r. na przygotowanie pracy dyplomowej.
Jednoczeœnie informujê, ¿e pozosta³e 11 dni urlopu szkoleniowego wykorzystam w innym
terminie, w celu przygotowania do egzaminu dyplomowego.

W miarê mo¿liwoœci pracodawca powinien uwzglêdniæ wniosek pracow-
nika. Termin skorzystania z urlopu szkoleniowego powinien byæ skorelowany
z terminem przyst¹pienia do egzaminu lub dat¹ z³o¿enia pracy dyplomowej.
Pracodawca ma prawo odmówiæ udzielenia pracownikowi urlopu szkoleniowe-
go w terminie przez niego wskazanym tylko w sytuacji, gdy jego nieobecnoœæ
w pracy powodowa³aby powa¿ne zak³ócenia w zapewnieniu normalnego toku
pracy w zak³adzie pracy. W takim przypadku pracodawca powinien zapro-
ponowaæ pracownikowi mo¿liwoœæ skorzystania z tego uprawnienia w innym
terminie.

Urlopu szkoleniowego udziela siê w dni, które s¹ dla pracownika dniami
pracy, zgodnie z obowi¹zuj¹cym go rozk³adem czasu pracy. Ponadto za czas
urlopu szkoleniowego pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia. Usta-
wodawca nie precyzuje, w jaki sposób udzieliæ urlopu szkoleniowego pracow-
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nikowi, który jest zatrudniony w niepe³nym wymiarze czasu pracy. Nale¿y za-
tem uznaæ, ¿e pracownikowi równie¿ przys³uguje 6 dni lub 21 dni tego urlopu
w zale¿noœci od rodzaju egzaminu, do którego przystêpuje pracownik.

Przyk³ad

Pracownik jest zatrudniony w podstawowym systemie czasu pracy i wykonuje pracê od
poniedzia³ku do pi¹tku. W zwi¹zku z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych z inicja-
tywy pracodawcy, po zakoñczeniu liceum ogólnokszta³c¹cego, przystêpuje do egzaminu
maturalnego. Pracownik zwróci³ siê do pracodawcy o udzielenie 6 dni urlopu szkole-
niowego w terminie 21–28.05.2018 r. Pracodawca udzieli³ pracownikowi p³atnego
urlopu szkoleniowego.

Przyk³ad

Pracownik jest zatrudniony na 0,5 etatu i œwiadczy pracê we wtorki (8 godzin), œrody
(8 godzin) i czwartki (4 godziny). Korzystaj¹c z urlopu szkoleniowego w wymiarze 6 dni,
pracownik bêdzie nieobecny w pracy przez kolejne 2 tygodnie.

Pracownik mo¿e uzgodniæ z pracodawc¹, ¿e wykorzysta przys³uguj¹cy mu
urlop szkoleniowy w kilku czêœciach. Nie istnieje przepis prawny zobowi¹zu-
j¹cy pracownika do wykorzystania urlopu szkoleniowego jednorazowo.

Przyk³ad

Pracownikowi przys³uguje 6 dni urlopu szkoleniowego w zwi¹zku z przyst¹pieniem do
egzaminu maturalnego. Pracownik uzgodni³ z pracodawc¹, ¿e wykorzysta ten urlop
w 3 czêœciach.

Urlop szkoleniowy przeznaczony jest na:
– przygotowanie siê i przyst¹pienie do egzaminów,
– przygotowanie pracy dyplomowej i jej obronê.

Urlop szkoleniowy nie przys³uguje w przypadku wziêcia przez pracownika
udzia³u w zajêciach edukacyjnych, takich jak szkolenie czy kurs, nawet jeœli od-
bywa siê to z inicjatywy pracodawcy lub za jego zgod¹.

Przyk³ad

Pracownik za zgod¹ pracodawcy rozpocz¹³ kurs I stopnia dla ksiêgowych. Pracownikowi
nie przys³uguje urlop szkoleniowy, poniewa¿ kurs nie koñczy siê przyst¹pieniem do egza-
minu eksternistycznego, maturalnego, potwierdzaj¹cego kwalifikacje zawodowe, ani
te¿ przygotowaniem i obron¹ pracy dyplomowej.
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