ZWOLNIENIA OD PRACY

Jednym z podstawowych obowigzkéw pracownika jest przestrzeganie czasu
pracy ustalonego w zaktadzie pracy. W praktyce oznacza to punktualne rozpo-
czynanie pracy w miejscu wyznaczonym przez pracodawce i pod jego nad-
zorem. Pracownik przestrzega czasu pracy, bedac do dyspozycji pracodawcy
w godzinach wyznaczonych zgodnie z rozkladem jego czasu pracy. Moze jed-
nak zdarzy¢ sie tak, ze pracownik nie bedzie miat mozliwosci stawienia sie do
pracy z réznych przyczyn.

Zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy przyczynami uspra-
wiedliwiajacymi nieobecnos$¢ pracownika w pracy sg zdarzenia i okolicznosci
okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie sie pracowni-
ka do pracy i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki niemozno$ci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedli-
wiajace nieobecnos$¢ w pracy.

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r.
w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy — § 1

Przyczynami usprawiedliwiajqcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sq zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajq stawienie sie pra-
cownika do pracy i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy
wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajqce nieobecnos¢
w pracy.



Zwolnienia od pracy

Zdarzenia i okolicznosci, ktore usprawiedliwiajq nieobecno$¢ pracownika
w pracy, mozna podzieli¢ na te obowigzujace na mocy przepiséw Kodeksu pra-
cy oraz te, ktére wynikajq z przepisow wspomnianego rozporzadzenia.

Kodeks pracy przewiduje rézne zwolnienia, za ktére, mimo nieobecnosci
w pracy, przystuguje pracownikowi wynagrodzenie.

Kodeks pracy - art. 185

§ 1. Stan ciqzy powinien by¢ stwierdzony Swiadectwem lekarskim.

§ 2. Pracodawca jest obowiqzany udzielac¢ pracownicy ciezarnej zwolnieni od pracy na
zalecone przez lekarza badania lekarskie przeprowadzane w zwiqzku z ciqzq, jezeli badania
te nie mogq by¢ przeprowadzone poza godzinami pracy. Za czas nieobecnosci w pracy
z tego powodu pracownica zachowuje prawo do wynagrodzenia.

Pracodawca jest obowigzany udziela¢ pracownicy ciezarnej zwolnien od
pracy na zlecone przez lekarza badania lekarskie przeprowadzane w zwigzku
z ciaza, jezeli badania te nie moga by¢ przeprowadzone poza godzinami pracy.
Za czas nieobecnosci w pracy z tego powodu pracownica zachowuje prawo do
wynagrodzenia. Przepis ten wyraznie wskazuje, ze obowiazek zwolnienia pra-
cownicy ciezarnej w celu wykonania zleconych badan spoczywa na praco-
dawcy tylko wtedy, gdy wykonanie tych badan nie jest mozliwe poza godzinami
pracy. Odmowa udzielenia tego zwolnienia bytaby jedynie uzasadniona wtedy,
gdyby pracodawca mial mozliwo$¢ udowodnienia, ze badania te faktycznie
mozna wykona¢ poza godzinami pracy. Autorka uwaza, ze jest to jednak bardzo
trudne do udowodnienia, a ze wzgledu na szczegdlny stan kobiety pracodawca
powinien da¢ pracownicy mozliwo$¢ wykonania wszystkich zleconych przez
lekarza badan lekarskich w zwiazku z ciaza. Nalezy zauwazy¢, ze przepisy nie
wskazujq zadnych ram czasowych, w ktérych wskazane badania powinny by¢
wykonane.

Przykfad
Pracownica zwrdcita sie do pracodawcy z prosha o zwolnienie od pracy na kilka godzin
w ciggu dnia, przedktadajac skierowanie z wyznaczong datg i godzing badania. Praco-
dawca zwolnit pracownice na czas niezbedny na dojazd do lekarza, a takze na czas ba-
dania i powrét do pracy.
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Kodeks pracy — art. 37
§ 1. W okresie co najmniej dwutygodniowego wypowiedzenia umowy o prace doko-
nanego przez pracodawce pracownikowi przystuguje zwolnienie na poszukiwanie pracy,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
§ 2. Wymiar zwolnienia wynosi:
1) 2 dnirobocze — w okresie dwutygodniowego i jednomiesiecznego wypowiedzenia;
2) 3 dni robocze — w okresie trzymiesiecznego wypowiedzenia, takze w przypadku jego
skrocenia na podstawie art. 36'§1.

W sytuacji, w ktorej to pracodawca wypowiedzial umowe o prace, pracow-
nikowi przystuguja dni na poszukiwanie pracy. Jednak aby méc z takich dni
skorzysta¢, nalezy ztozy¢ do pracodawcy stosowny wniosek uzasadniony
potrzeba poszukiwania pracy. Pracownik nie moze sam zwolni¢ sie od pracy
w wybranym przez siebie terminie. Zwolnienie to moze by¢ udzielone tacznie,
na kolejno wystepujace po sobie dni, lub odrebnie na poszczeg6lne dni. Zwol-
nienia od pracy udziela sie w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, bez
wzgledu na liczbe godzin, jaka zostata wyznaczona do wypracowania przez pra-
cownika zgodnie z harmonogramem pracy. Zwolnienie na poszukiwanie pracy
powinno by¢ wykorzystane w naturze. Jesli pracownik nie wykorzysta tych dni
zwolnienia, nie przystuguje mu ekwiwalent pieniezny z tego tytutu.

Przykfad
Pracodawca wreczyt pracownikowi wypowiedzenie umowy o prace w dniu 17.05.2018 r.
Pracownika obowigzuje jednomiesieczny okres wypowiedzenia, ktéry zaczyna biec od
1.06.2018 r. W okresie wypowiedzenia, tj. miedzy 1.06.2018 r. a 30.06.2018 r.,
pracownik nie ztozyt wniosku o udzielenie zwolnienia na poszukiwanie pracy. Pracow-
nikowi nie przystuguje ekwiwalent pieniezny; niewykorzystane dni zwolnienia prze-
padaja. Nie ma réwniez mozliwosci ich wykorzystania u kolejnego pracodawcy.

Zwolnienie od pracy na poszukiwanie pracy przystuguje wtedy, gdy okres
wypowiedzenia wynosi co najmniej dwa tygodnie. Zwolnienie to nie przy-
stluguje zatem wtedy, gdy pracownikowi wypowiedziano umowe o prace za-
wartg na okres probny krétszy niz 3 miesigce lub wtedy, gdy umowa zostaje
rozwigzana w trybie porozumienia stron.

Kodeks pracy — art. 34
Okres wypowiedzenia umowy o prace zawartej na okres probny wynosi:
1) 3 dnirobocze, jezeli okres probny nie przekracza 2 tygodni;
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URLOP WYPOCZYNKOWY

Zasady udzielania urlopu wypoczynkowego

Urlop wypoczynkowy jest uprawnieniem stricte pracowniczym, a podstawa
jego udzielenia sa zapisy ustawy — Kodeks pracy. Urlop wypoczynkowy jest
jednym z podstawowych, niezbywalnych uprawnien pracownika. Urlop ten nie
moze by przeniesiony na inng osobe nawet w sytuacji, w ktorej zawarto sto-
sowne porozumienie w tej sprawie, a sam pracownik wyrazit na to zgode.

Podstawowa, jesli nie jedyna funkcja urlopu wypoczynkowego, jak sama
nazwa wskazuje, jest wypoczynek, a w zwiagzku z tym regeneracja sit fizycz-
nych i psychicznych. Podkre$la to art. 14 Kodeksu pracy, zgodnie z ktérym:

Kodeks pracy — art. 14
Pracownik ma prawo do wypoczynku, ktory zapewniajq przepisy o czasie pracy, dniach
wolnych od pracy oraz o urlopach wypoczynkowych.

Pracownik ma jednak prawo decydowac o przeznaczeniu urlopu wypo-
czynkowego. W praktyce urlop wypoczynkowy bywa wykorzystywany w celu
wykonywania pracy zarobkowej, ale tez leczenia, w trakcie ktérego pracownik
woli korzysta¢ z urlopu wypoczynkowego niz orzeczenia lekarskiego powo-
dujgcego obnizenie wynagrodzenia. Pracodawca nie ma prawa kontrolowac
pracownika i sprawdza¢, w jakim celu ten wykorzystuje udzielony mu urlop
wypoczynkowy.

Co do zasady urlop ten powinien by¢ udzielany corocznie, przynajmniej
jedna jego czes¢ powinna by¢ nieprzerwana, a za czas nieobecno$ci w pracy
z powodu tego urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by
otrzymatl, gdyby pracowal. Skorzystanie z urlopu wypoczynkowego nie jest
uzaleznione od rodzaju zawartej umowy o prace.
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Kodeks pracy — art. 152

§ 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego, zwanego dalej ,,urlopem”.

§ 2. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

Urlop wypoczynkowy nie przystuguje osobie zatrudnionej na podstawie
umowy cywilnoprawnej, przedsiebiorcy ani zadnej osobie, ktora nie wykonuje
pracy w ramach stosunku pracy. Takim osobom moga jedynie przystugiwac dni
wolne od pracy, ptatny lub bezplatny czas wolny.

W praktyce przyjeta jest zasada udzielania urlopu wypoczynkowego na
pisemny wniosek pracownika. Przepisami, ktoére wskazuja na koniecznos$¢
wziecia pod uwage wniosku pracownika przy ustalaniu terminu urlopu wypo-
czynkowego, sq art. 162 i 163 Kodeksu pracy, ktére brzmia nastepujaco:

Kodeks pracy — art. 162

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. W takim jednak przy-
padku co najmniej jedna czes¢ wypoczynku powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

Kodeks pracy — art. 163

§ 1. Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala pra-
codawca, biorqc pod uwage wnioski pracownikow i koniecznos¢ zapewnienia normalnego
toku pracy. Planem urlopéw nie obejmuje sie czesci urlopu udzielanego pracownikowi
zgodnie z art. 167°.

Przepisy prawa pracy nie precyzuja, jaka forme powinien mie¢ wniosek
pracownika, nie przewiduja réwniez wzoru takiego wniosku. W praktyce naj-
czesciej mozna sie spotka¢ z wnioskami sktadanymi do pracodawcy w formie
papierowej. Pracodawcy udostepniaja pracownikom przygotowany na potrzeby
zakladu pracy wniosek o urlop wypoczynkowy, a pracownicy maja obowigzek
wnioskowac¢ o urlop na tym konkretnym dokumencie. Nic nie stoi na prze-
szkodzie, aby wniosek urlopowy byt przesytany pracodawcy za posrednictwem
dedykowanego programu, ktéry pozwala na elektroniczne przestanie informacji
o ztozonym wniosku urlopowym, a takze o jego zaakceptowaniu badz nie-
zaakceptowaniu przez bezposredniego przetozonego. Przepisy prawa pracy nie
wskazujg na koniecznos¢ zlozenia przez pracownika pisemnego wniosku, co
pozwala sadzi¢, ze wniosek urlopowy moze réwniez zostaC przestany droga
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elektroniczng, np. mailem, i nie musi by¢ opatrzony kwalifikowanym podpisem
elektronicznym.

Przyktad wniosku urlopowego
Zwracam sie z uprzejma prosha o udzielenie urlopu wypoczynkowego w liczbie 5 dni,
w terminie od dnia 23.04.2018 r. do 27.04.2018 r. wigcznie.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku
kalendarzowym, w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo. Co oznacza, ze
co do zasady w ostatnim dniu roku kalendarzowego pracownik nie powinien
mie¢ na koncie niewykorzystanego urlopu wypoczynkowego.

Kodeks pracy — art. 161
Pracodawca jest obowiqzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzo-
wym, w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo.

Oczywiscie istniejq okolicznosci, ktérych wystapienie powoduje brak
mozliwosci wykorzystania urlopu wypoczynkowego w danym roku kalenda-
rzowym i jednoczesne przyzwolenie na przesuniecie terminu urlopu wypoczyn-
kowego. Warto jednak pamieta¢, ze co do zasady urlop ten powinien by¢
udzielony pracownikowi w roku kalendarzowym, w ktérym pracownik naby?t
do niego prawo. Obowiazek ten spoczywa na pracodawcy. Nieudzielenie przy-
stugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego stanowi wykroczenie
przeciwko prawom pracownika i podlega karze grzywny od 1000 do 30 000 zt.

Kodeks pracy — art. 282
§ 1. Kto, wbrew obowiqzkowi:

1) nie wyplaca w ustalonym terminie wynagrodzenia za prace lub innego Swiadczenia
przystugujgcego pracownikowi albo uprawnionemu do tego swiadczenia cztonkowi
rodziny pracownika, wysokos¢ tego wynagrodzenia lub Swiadczenia bezpodstawnie
obniza albo dokonuje bezpodstawnych potrqcen,

2) nie udziela przystugujqcego pracownikowi urlopu wypoczynkowego lub bezpodstawnie
obniza wymiar tego urlopu,

3) nie wydaje pracownikowi Swiadectwa pracy,

— podlega karze grzywny od 1000 zt do 30 000 zt.

Kolejng podstawowa zasadg obowigzujacq przy udzielaniu pracownikowi
urlopu wypoczynkowego jest jego udzielanie w pelnym wymiarze, chyba ze
pracownik zwroci sie do pracodawcy z wnioskiem o podzielenie tego urlopu na
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czesSci. W takim jednak przypadku co najmniej jedna cze$¢ wypoczynku po-
winna trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych. Urlop wypo-
czynkowy w pelnym wymiarze jest udzielany najczesciej tylko wtedy, gdy
o urlop ten wnioskuje pracownica powracajaca do pracy po dlugotrwatej nie-
obecnosci zwigzanej z rodzicielstwem.

Przyktad

W 2016 r. pracownica byfa niezdolna do pracy z powodu choroby przez pofowe roku i nie
wykorzystata zadnego dnia urlopu wypoczynkowego. W 2017 r. korzystata z urlopu
macierzyniskiego, a po nim z urlopu rodzicielskiego. Obecnie chciafaby skorzystac z urlo-
pu wychowawczego, jednak zanim go rozpocznie, chce wykorzystac caty przystugujacy
jej urlop wypoczynkowy. Pracownica bedzie korzystata z urlopu wypoczynkowego przez
kilka kolejnych miesiecy w zwigzku z koniecznoscia wykorzystania urlopu wypoczynko-
wego w petnym wymiarze za rok 2016, 2017, a takze 2018.

W praktyce urlop wypoczynkowy jest udzielany w czeSciach, nawet w po-
staci pojedynczych dni. Podziat urlopu wypoczynkowego na cze$ci nie moze
by¢ jednak dowolny. Pracownik musi zwrdcic¢ sie do pracodawcy z wnioskiem
0 podziat urlopu wypoczynkowego na czesci, a przynajmniej jedna czes¢
tego urlopu musi obejmowac co najmniej 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Przykfad

Pracownik jest zatrudniony na czas nieokreslony i przystuguje mu 20 dni urlopu wypo-
czynkowego. Pracownikowi zostat udzielony na jego wniosek 2-tygodniowy urlop wy-
poczynkowy, co spowodowato koniecznos¢ odjecia z puli urlopowej 10 dni urlopu
wypoczynkowego. Ponadto pracownik wykorzystat w sposéb nieprzerwany 5-dniowy
urlop wypoczynkowy i pozostatg cze$¢ tego urlopu, czyli 5 dni wykorzystat w réznych ter-
minach, w postaci pojedynczych dni. Takie wykorzystanie urlopu wypoczynkowego wy-
daje sie by¢ jak najbardziej prawidtowe i wynika z praktyki kadrowej.

Udzielenie urlopu wypoczynkowego w czeSci trwajacej nie mniej niz 14 ko-
lejnych dni kalendarzowych oznacza wiaczenie do 14-dniowego okresu odpo-
czynku rowniez dni ustawowo wolnych od pracy, czyli niedziel, Swiat, a takze
dnia wolnego z tytulu przecietnie 5-dniowego tygodnia pracy.
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Kodeks pracy — art. 162

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. W takim jednak przy-
padku co najmniej jedna czes¢ wypoczynku powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

Wymienione dni uwzglednia sie wtedy, gdy przypadajq one w trakcie urlopu
wypoczynkowego, ale takze bezposrednio przed nim lub po nim.

Przyktad

Pracownik zwrdcit sie 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 petnym wymiarze czasu pracy. Dniami pracujgcymi dla
pracownika sg dni robocze od poniedziatku do pigtku. Pracodawca jest zobowigzany
odja¢ z puli przystugujgcego pracownikowi urlopu wypoczynkowego jedynie 8 dni tego
urlopu, ktére pokryty nastepujace dni robocze: 23.04-27.04, a takze 30.04, 2.05 i 4.05
(z pominigciem $wiat, tj. 1 i 3 maja). Pracodawca wywigzat sie tym samym z obowigzku
udzielenia pracownikowi nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych urlopu. Fak-
tyczny odpoczynek pracownika trwat 16 dni, tj. od 21.04.2018 r. do 6.05.2018 .

Ustalenie terminu wykorzystania urlopu wypoczynkowego powinno odbywac
sie na podstawie porozumienia miedzy pracodawcg a pracownikiem. Udzielenie
urlopu wypoczynkowego przez pracodawce musi by¢ wyrazne i nie powinno
budzi¢ zadnych watpliwosci. Jesli ustalenie terminéw urlopu wypoczynkowego
nie wynika z funkcjonujacego u pracodawcy planu urlopéw, wyrazenie zgody
na udzielenie urlopu wypoczynkowego zazwyczaj odbywa sie poprzez pisemne
zaakceptowanie ztozonego przez pracownika wniosku lub zatwierdzenie urlopu
w programie pozwalajacym na zarzadzanie urlopami pracowniczymi. Przepisy
nie okres$laja, w jaki sposob i w jakim terminie nalezy pracownika zawiadomi¢
o0 udzieleniu badZ odmowie udzielenia urlopu wypoczynkowego. Procedura
udzielania urlopéw powinna zosta¢ uregulowana w przepisach wewnatrzza-
kladowych. W razie braku stosownych regulacji informacja w tej sprawie
powinna zosta¢ przekazana pracownikowi w sposéb przyjety w zaktadzie pracy.

Nalezy pamietac, ze pracodawca nie jest zwigzany wnioskiem pracownika.
Pracodawca powinien bra¢ pod uwage wnioski pracownika, jednak wazniejsza
jest mozliwos$¢ zapewnienia normalnego toku pracy w zaktadzie pracy. Praco-
dawca moze wielokrotnie odméwic¢ udzielenia urlopu wypoczynkowego we
wskazanym przez pracownika terminie, jesli tylko jest to uzasadnione sytuacja
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pracodawcy. Co wazne, samowolne rozpoczecie urlopu wypoczynkowego
przez pracownika moze stanowi¢ ciezkie naruszenie podstawowych obowigz-
kéw pracowniczych i skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace w trybie na-
tychmiastowym.

Przyktad
Pracownik dwukrotnie zwracat sie do pracodawcy z wnioskiem o udzielenie 3-tygod-
niowego urlopu wypoczynkowego. Najpierw urlop ten chciat wykorzysta¢ w lipcu,
nastepnie w sierpniu. Pracodawca odmowit pracownikowi udzielenia urlopu wypoczyn-
kowego ze wzgledu na braki kadrowe spowodowane niezdolnoscig do pracy kilku pra-
cownikow, a takze duzg popularnoscia tego terminu pod wzgledem urlopowym wsrdd
reszty pracownikéw. Pracodawca zaproponowat pracownikowi skorzystanie z 2-tygod-
niowego urlopu wypoczynkowego w jednym z tych miesiecy lub 3-tygodniowego urlopu
wypoczynkowego, ale dopiero we wrzesniu. Postepowanie pracodawcy byto prawidfowe.

Urlopu udziela sie w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowiazujacym go rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpo-
wiadajagcym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.
Przy ustalaniu tego urlopu jeden dzienn odpowiada 8 godzinom pracy, chyba ze
dobowa norma czasu pracy jest nizsza niz 8 godzin, gdyz obejmuje pracownika
na mocy odrebnych przepisow.

Kodeks pracy — art. 1547

§ 1. Urlopu udziela sie w dni, ktére sq dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obo-
wiqzujqcym go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajqcym dobo-
wemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu, z zastrzezeniem § 4.

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

§ 3. Przepis § 1 i 2 stosuje sie odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa norma
czasu pracy, wynikajqca z odrebnych przepisow, jest nizsza niz 8 godzin.

§ 4. Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym odpo-
wiadajqcym czesci dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie w przypadku,
gdy czes¢ urlopu pozostata do wykorzystania jest nizsza niz pelny dobowy wymiar czasu
pracy pracownika w dniu, na ktéry ma by¢ udzielony urlop.
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Przykfad
Pracownik jest zatrudniony na stanowisku pielegniarza. Norma czasu pracy pracow-
nikéw zatrudnionych w podmiocie leczniczym na wspomnianym stanowisku wynosi
7 godzin i 35 minut (zgodnie z przepisami ustawy o dziafalnosci leczniczej), w zwigzku
z czym dzien urlopu wypoczynkowego odpowiada 7 godzinom i 35 minutom, a nie 8 go-
dzinom.

Udzielenie urlopu wypoczynkowego tylko i wylgcznie w dni, ktére sq dla
pracownika dniami pracy zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy,
oznacza, ze urlop ten moze by¢ udzielony w kazdy dzien tygodnia, nawet
w sobote, niedziele lub Swieto, jesli jest ono dla pracownika dniem roboczym.

Przykfad

Pracownik jest zatrudniony w réwnowaznym systemie czasu pracy. Pracownik zwrdcit sie
do pracodawcy z wnioskiem o udzielenie mu urlopu wypoczynkowego w terminie od
23.04-28.04.2018 r. Pracownik, zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy,
miat wykonywac prace w nastepujgce dni: 23.04 — 12 godzin; 24.04 — 12 godzin; 27.04
—12 godzin i 28.04 — 4 godziny. Pracodawca udzielit pracownikowi urlopu wypoczynko-
wego na te 4 dni, odejmujac z puli urlopowej 40 godzin (co wynika z wyliczenia: 12 +
12 + 12 + 4 = 40 godzin, a nie: 4 dni x 8 godzin).

Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym
odpowiadajacym czeSci dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne
jedynie w przypadku, gdy czes¢ urlopu pozostata do wykorzystania jest nizsza
niz pelny dobowy wymiar czasu pracy pracownika w dniu, na ktéry ma by¢
udzielony urlop. Co oznacza, ze pracownik nie moze korzysta¢ z urlopu wypo-
czynkowego w wymiarze czesci dnia, np. 2 godzin, jesli wcigz nie wykorzystat
peinych dni urlopu wypoczynkowego.

Kodeks pracy — art. 154°

§ 4. Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym odpo-
wiadajqcym czesci dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie w przypadku,
gdy czes¢ urlopu pozostata do wykorzystania jest nizsza niz peiny dobowy wymiar czasu
pracy pracownika w dniu, na ktéry ma by¢ udzielony urlop.

Przyktad
Pracownik jest zatrudniony w réwnowaznym systemie czasu pracy. Pozostato mu do wy-
korzystania 12 godzin urlopu wypoczynkowego. Po wykorzystaniu jeszcze jednego dnia

41



Urlop wypoczynkowy

urlopu wypoczynkowego w dniu, w ktérym pracownik miat wykonywa¢ prace przez
8 godzin, pracownikowi pozostaty 4 godziny urlopu wypoczynkowego. Cze$¢ urlopu po-
zostata do wykorzystania jest nizsza niz petny dobowy wymiar czasu pracy, ktéry wynosi
w przypadku tego pracownika 8 godzin. Pracownik zgodnie z rozktadem czasu pracy ma
wykonywac prace w dniu 24.04.2018 r. przez 8 godzin, jednak chciatby wykorzystac do
kofica przystugujacy mu urlop wypoczynkowy. Pracodawca moze w tym przypadku
udzieli¢ pracownikowi urlopu wypoczynkowego na czes¢ dnia, czyli na 4 godziny. Po-
zostatg czes¢ dnia pracownik jest zobowigzany przepracowac.

Pracownik, ktéry chciatby skorzysta¢ z urlopu wypoczynkowego bezpo-
srednio po chorobie trwajacej dtuzej niz 30 dni, powinien w pierwszej kolej-
nosci uzyska¢ orzeczenie lekarskie stwierdzajace zdolno$¢ do wykonywania
pracy. Pracownik w takim przypadku otrzymuje od pracodawcy skierowanie na
badania kontrolne, ktérych celem jest ustalenie zdolnosci pracownika do wy-
konywania pracy. Mimo ze pracownik faktycznie nie powraca do pracy, a ma
przebywac na urlopie wypoczynkowym, to pracodawca nie moze udzieli¢ pra-
cownikowi tego urlopu bez wlasciwego orzeczenia lekarskiego. Udzielenie
urlopu wypoczynkowego jest bowiem réwnoznaczne z dopuszczeniem pra-
cownika do pracy. Ponadto mozliwos¢ odwotania pracownika z urlopu wypo-
czynkowego rowniez pozwala sadzi¢, ze pracownik korzystajacy z urlopu
wypoczynkowego tym bardziej powinien posiada¢ aktualne orzeczenie lekar-
skie stwierdzajace zdolno$¢ do wykonywania pracy.

Teze te potwierdza i ostatecznie rozstrzyga wszelkie watpliwosci w tym za-
kresie wyrok Sadu Najwyzszego z dnia 26 pazdziernika 2016 r. (IIT PK 9/16):
,Pracodawca moze nie udzieli¢ pracownikowi urlopu wypoczynkowego na
zadanie (art. 167 k.p.) do czasu przedlozenia orzeczenia lekarskiego, o ktérym
mowa w art. 229 § 4 w zwiazku z § 2 k.p”.

Kodeks pracy — art. 229

§ 4. Pracodawca nie moze dopuscic¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia
lekarskiego stwierdzajqcego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku
w warunkach pracy opisanych w skierowaniu na badania lekarskie.
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Pracownik powinien przedtozy¢ pracodawcy harmonogram zjazdow i ter-
miny spotkan, aby pracodawca wiedzial, w ktére dni udzieli¢ pracownikowi
zwolnienia od pracy.

Zwolnienie przewidziane w tym przepisie dotyczy jedynie dni, ktére sq dla
pracownika dniami pracy, gdy w tym czasie odbywaja sie zajecia, na ktoére
powinien méc dotrzec¢ na czas.

Zwolnienie z catosci lub czesci dnia pracy nie bedzie przystugiwato pra-
cownikowi, jesli zajecia zwigzane z podnoszeniem przez niego kwalifikacji za-
wodowych beda sie odbywaly w jego czasie wolnym.

Przykfad
Pracownik otrzymat zgode pracodawcy na podnoszenie kwalifikacji zawodowych. Za-
jecia odbywaija sie w trybie wieczorowym i nie koliduja z godzinami pracy pracownika.
Pracownik zwrocit sie jednak do pracodawcy z prosha o zwolnienie na cze$¢ dnia pracy,
aby moc bez pospiechu dotrze¢ na zajecia. Pracodawca przychylit sie do prosby pra-
cownika, zwalniajgc go o godzine wczesniej z obowigzku $wiadczenia pracy.

Niezaleznie od tego, czy podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pra-
cownika odbywa sie z inicjatywy pracodawcy, czy na jego wniosek, wymiar
i zasady przyznawania urlopu szkoleniowego, a takze zwolnienia z catosci lub
czesci dnia pracy sa dokladnie takie same.

Wymiar urlopu szkoleniowego

Kodeks pracy — art. 1032
§ 1. Urlop szkoleniowy, o ktérym mowa w art. 103" § 2 pkt 1, przystuguje w wymiarze:

1) 6 dni— dla pracownika przystepujgcego do egzamindw eksternistycznych;

2) 6 dni—dla pracownika przystepujqcego do egzaminu maturalnego;

3) 6dni—dla pracownika przystepujqcego do egzaminu potwierdzajqcego kwalifikacje za-
wodowe;

4) 21 dni w ostatnim roku studiow — na przygotowanie pracy dyplomowej oraz przygo-
towanie sie i przystqpienie do egzaminu dyplomowego.
§ 2. Urlopu szkoleniowego udziela sie w dni, ktére sq dla pracownika dniami pracy,

zgodnie z obowiqzujqcym go rozktadem czasu pracy.

Przepis Kodeksu pracy uzaleznia mozliwo$¢ skorzystania z urlopu szkole-
niowego od przystapienia do okreslonych egzaminéw konczacych rézne formy
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podnoszenia kwalifikacji zawodowych. Definicji poszczeg6lnych egzaminow
nalezy szuka¢ w ustawie o systemie o$wiaty.

Egzaminy eksternistyczne

Zgodnie z przepisami ustawy o systemie o$wiaty osoba, ktéra nie jest
uczniem, a ukonczyta 18 lat, moze uzyska¢ swiadectwo ukonczenia szkoty pod-
stawowej i liceum og6lnoksztalcacego po zdaniu egzamindw eksternistycznych
przeprowadzanych przez okregowa komisje egzaminacyjng. Egzaminy ekster-
nistyczne, o ktérych mowa w tym przepisie, przeprowadza sie z zakresu obo-
wigzkowych zaje¢ edukacyjnych okreslonych w ramowych planach nauczania
odpowiednio szkoty podstawowej dla dorostych lub liceum og6lnoksztatcacego
dla dorostych. Egzaminy eksternistyczne sq przeprowadzane na podstawie
wymagan okres$lonych w podstawie programowej ksztalcenia og6lnego, z tym
ze w przypadku liceum ogolnoksztatcacego dla dorostych — na podstawie wy-
magan okreslonych w podstawie programowej ksztalcenia ogdlnego dla za-
kresu podstawowego. Ponadto na podstawie egzaminéw eksternistycznych
przeprowadzanych przez panstwowe komisje egzaminacyjne powotywane
przez ministra wiasciwego do spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego
mozna uzyska¢ swiadectwo lub dyplom ukonczenia szkoty artystycznej. Egza-
miny eksternistyczne przeprowadza sie z zakresu zaje¢ edukacyjnych okreslo-
nych w ramowych planach nauczania poszczeg6lnych typow publicznych szkot
artystycznych.

Egzamin maturalny

Przez egzamin maturalny nalezy rozumie¢ egzamin przeprowadzany dla
absolwentéw posiadajacych wyksztalcenie Srednie lub wyksztalcenie srednie
branzowe, umozliwiajacy uzyskanie Swiadectwa dojrzatosci. Absolwent, ktéry
zdat egzamin maturalny, otrzymuje $wiadectwo dojrzato$ci wydane przez okre-
gowa komisje egzaminacyjna.

Egzamin potwierdzajacy kwalifikacje zawodowe

Zgodnie z art. 3 pkt 21 ustawy o systemie o$wiaty egzamin potwierdzajacy
kwalifikacje w zawodzie to egzamin umozliwiajacy uzyskanie Swiadectwa
potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie w zakresie jednej kwalifikacji,
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a w przypadku uzyskania $wiadectw potwierdzajacych wszystkie kwalifikacje
wyodrebnione w danym zawodzie oraz posiadania wyksztatcenia zasadniczego
zawodowego, wyksztatcenia zasadniczego branzowego, wyksztalcenia sred-
niego branzowego lub wyksztalcenia sredniego — réwniez dyplomu potwier-
dzajacego kwalifikacje zawodowe. Egzamin potwierdzajacy kwalifikacje
w zawodzie jest przeprowadzany na podstawie wymagan okreslonych w pod-
stawie programowej ksztatcenia w zawodach.

Ustawa z dnia 7 wrzes$nia 1991 r. o systemie o$wiaty — art. 3
Ilekro¢ w dalszych przepisach jest mowa bez blizszego okreslenia o:

(..)

21)egzaminie potwierdzajqcym kwalifikacje w zawodzie — nalezy przez to rozumie¢ egza-
min umozliwiajqcy uzyskanie Swiadectwa potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie
w zakresie jednej kwalifikacji, a w przypadku uzyskania Swiadectw potwierdzajqcych
wszystkie kwalifikacje wyodrebnione w danym zawodzie oraz posiadania wyksztatcenia
zasadniczego zawodowego, wyksztalcenia zasadniczego branzowego, wyksztatcenia
sredniego branzowego lub wyksztatcenia Sredniego — rowniez dyplomu potwierdza-
jacego kwalifikacje zawodowe;

Egzamin potwierdzajacy kwalifikacje w zawodzie jest przeprowadzany dla:

1) uczniéw branzowych szkot I stopnia, branzowych szkot 11 stopnia i tech-
nikow oraz uczniéw i stuchaczy szkét policealnych,

2) absolwentéw zasadniczych szk6t zawodowych, branzowych szkét I stopnia,
branzowych szkét IT stopnia, technikdw i szkot policealnych,

3) osob, ktdore ukonczyly kwalifikacyjny kurs zawodowy,

4) os6b dorostych, ktére ukonczyly praktyczng nauke zawodu dorostych lub
przyuczenie do pracy dorostych, jezeli program przyuczenia do pracy
uwzglednial wymagania okreslone w podstawie programowej ksztatcenia
w zawodach,

5) os6b speliajacych warunki dopuszczenia do egzaminu eksternistycznego
potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie okreSlone w przepisach ustawy
0 systemie o$wiaty.

Przygotowanie pracy dyplomowej oraz przygotowanie sie i przystapienie
do egzaminu dyplomowego

Ustawodawca przewidzial mozliwos$¢ skorzystania z 21 dni urlopu szkole-
niowego w przypadku przystapienia do egzaminu pozwalajgcego uzyskac dy-
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plom ukonczenia studiow wyzszych. Zgodnie z przepisami ustawy — Prawo
o szkolnictwie wyzszym studia wyzsze to studia pierwszego stopnia (licen-
cjackie, inzynierskie), studia drugiego stopnia (magisterskie) lub jednolite stu-
dia magisterskie, prowadzone przez uczelnie uprawniong do ich prowadzenia.

Ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym — art. 2
1. Uzyte w ustawie okreslenia oznaczajq:

(..
5) studia wyzsze — studia pierwszego stopnia, studia drugiego stopnia lub jednolite studia
magisterskie, prowadzone przez uczelnie uprawniongq do ich prowadzenia;

Jesli pracownik podnosi kwalifikacje zawodowe poprzez rozpoczecie stu-
diéw wyzszych, pracodawca nie ma obowiazku udzielania mu urlopu szko-
leniowego w kazdym roku nauki; powinien udzieli¢ mu 21 dni urlopu
szkoleniowego jedynie w ostatnim roku studiow. Jesli pracownik ukonczy stu-
dia licencjackie, a nastepnie magisterskie uzupeniajace, to za kazdym razem
bedzie mu przystugiwato po 21 dni urlopu szkoleniowego.

Uwagal!

Urlop szkoleniowy nie przystuguje w przypadku przystepowania do egza-
minu konczacego studia podyplomowe. Studia podyplomowe nie zostaty ujete
w definicji studiéw wyzszych. Studia podyplomowe sg forma ksztatcenia, do
ktérej moga przystapic¢ osoby posiadajace kwalifikacje co najmniej pierwszego
stopnia. Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe w formie stu-
di6w MBA pracodawca rowniez nie musi udziela¢ urlopu szkoleniowego.
W praktyce studia MBA sa organizowane co do zasady jako studia pody-
plomowe.

Pracownik, ktdry chciatby uzyskac stopien naukowy doktora w dyscyplinie
zwigzanej z pracg zawodowaq, moze by¢ uprawniony do skorzystania z urlopu
szkoleniowego pod warunkiem, ze odbywa sie to z inicjatywy pracodawcy lub
za jego zgoda, a zapisy umowy o podnoszenie kwalifikacji zawodowych beda
przewidywaty 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 niebedacemu
nauczycielem akademickim lub pracownikiem naukowym, przygotowujacemu
rozprawe doktorska, przystuguje, na jego wniosek, w uzgodnionym z praco-
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dawca terminie, urlop w wymiarze dwudziestu o$Smiu dni, ktére w rozumieniu
odrebnych przepiséw s 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 pojecie tego
urlopu nie miesci sie w definicji urlopu szkoleniowego udzielanego pracowni-
kowi na mocy przepiséw Kodeksu pracy.

Aby skorzystac z urlopu szkoleniowego, pracownik powinien ztozy¢ do pra-
codawcy stosowny wniosek, w ktorym wskaze termin, w ktorym chciatby z tego
uprawnienia skorzysta¢. Udzielenie urlopu szkoleniowego we wskazanym ter-
minie uzaleznione jest od porozumienia zawartego z pracodawca. Pracownik
nie moze rozpocza¢ korzystania z urlopu szkoleniowego bez otrzymania zgody
na jego rozpoczecie.

Szczegoty skorzystania z urlopu szkoleniowego moga by¢ okreslone w umo-
wie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Przyktad wniosku
W zwigzku z podnoszeniem przeze mnie kwalifikacji zawodowych poprzez udziat
w studiach drugiego stopnia zwracam sie z uprzejmg prosha o udzielenie 10 dni urlopu
szkoleniowego w terminie 4-15.06.2018 r. na przygotowanie pracy dyplomowe;.
Jednoczesdnie informuije, ze pozostate 11 dni urlopu szkoleniowego wykorzystam w innym
terminie, w celu przygotowania do egzaminu dyplomowego.

W miare mozliwosci pracodawca powinien uwzgledni¢ wniosek pracow-
nika. Termin skorzystania z urlopu szkoleniowego powinien by¢ skorelowany
z terminem przystapienia do egzaminu lub datg zlozenia pracy dyplomowej.
Pracodawca ma prawo odmoéwic¢ udzielenia pracownikowi urlopu szkoleniowe-
go w terminie przez niego wskazanym tylko w sytuacji, gdy jego nieobecnos¢
w pracy powodowataby powazne zakldcenia w zapewnieniu normalnego toku
pracy w zakladzie pracy. W takim przypadku pracodawca powinien zapro-
ponowac pracownikowi mozliwos¢ skorzystania z tego uprawnienia w innym
terminie.

Urlopu szkoleniowego udziela sie w dni, ktore sg dla pracownika dniami
pracy, zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy. Ponadto za czas
urlopu szkoleniowego pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia. Usta-
wodawca nie precyzuje, w jaki sposéb udzieli¢ urlopu szkoleniowego pracow-
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nikowi, ktory jest zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy. Nalezy za-
tem uznad, ze pracownikowi réwniez przystuguje 6 dni lub 21 dni tego urlopu
w zalezno$ci od rodzaju egzaminu, do ktérego przystepuje pracownik.

Przykfad
Pracownik jest zatrudniony w podstawowym systemie czasu pracy i wykonuje prace od
poniedziatku do pigtku. W zwigzku z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych z inicja-
tywy pracodawcy, po zakonczeniu liceum ogdlnoksztatcacego, przystepuje do egzaminu
maturalnego. Pracownik zwrdcit sie do pracodawcy o udzielenie 6 dni urlopu szkole-
niowego w terminie 21-28.05.2018 r. Pracodawca udzielit pracownikowi ptatnego
urlopu szkoleniowego.

Przykfad
Pracownik jest zatrudniony na 0,5 etatu i Swiadczy prace we wtorki (8 godzin), Srody
(8 godzin) i czwartki (4 godziny). Korzystajgc z urlopu szkoleniowego w wymiarze 6 dni,
pracownik bedzie nieobecny w pracy przez kolejne 2 tygodnie.

Pracownik moze uzgodni¢ z pracodawca, ze wykorzysta przystugujacy mu
urlop szkoleniowy w kilku cze$ciach. Nie istnieje przepis prawny zobowigzu-
jacy pracownika do wykorzystania urlopu szkoleniowego jednorazowo.

Przykfad
Pracownikowi przystuguje 6 dni urlopu szkoleniowego w zwiazku z przystapieniem do
egzaminu maturalnego. Pracownik uzgodnit z pracodawca, ze wykorzysta ten urlop
w 3 czesciach.

Urlop szkoleniowy przeznaczony jest na:
— przygotowanie sie i przystapienie do egzamindw,
— przygotowanie pracy dyplomowej i jej obrone.

Urlop szkoleniowy nie przystuguje w przypadku wziecia przez pracownika
udziatu w zajeciach edukacyjnych, takich jak szkolenie czy kurs, nawet jesli od-
bywa sie to z inicjatywy pracodawcy lub za jego zgoda.

Przykfad
Pracownik za zgodg pracodawcy rozpoczat kurs | stopnia dla ksiegowych. Pracownikowi
nie przystuguje urlop szkoleniowy, poniewaz kurs nie konczy sie przystgpieniem do egza-
minu eksternistycznego, maturalnego, potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe, ani
tez przygotowaniem i obrong pracy dyplomowej.
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