Urlopy

Przewodnik pracownika




CO ZNAJDZIESZ W PRZEWODNIKU:

1. Rodzaje urlopdw — zasady w pigutce
- wypoczynkowy

- z tytutu rehabilitacji zawodowe]

- macierzynski
| / / - NAa zgdanie
J - Z tytutu opieki nad dzieckiem
4 - rodzicielski
"‘l - okolicznosciowy
/

/ / - wychowawczy
- szkoleniowy

o
- bezptatny
- OjcowskKi

2. Fakty i mity o urlopach
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Na umowie o prace przystuguje Ci minimum:

20 dni 26 dni

(staz pracy krétszy niz 10 lat)  (staz pracy co najmniej 10 lat)

Urlop wypoczynkowy

Wymiar urlopu pracownika, ktory pracuje w niepetnym wymiarze czasu pracy, ustalany
jest proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika.

Niewykorzystany urlop wypoczynkowy przechodzi na nastepny rok i musi by¢ wykorzystany
w pierwszej kolejnosci do 30 wrzesnia. Roszczenie o urlop przedawnia sie z uptywem
3 lat od dniag, w ktérym roszczenie to stato sie wymagalne.

Pracownik podejmujqcy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktorym prace podjat,
nabywa prawo do urlopu wypoczynkowego z uptywem kazdego miesigca pracy.

Wymiar urlopu za kazdy miesigc wynosi 1/12 wymiaru urlopu przystugujgcego

MU PO przepracowaniu roku.

Co z innymi rodzajomi umow? Zobacz tutaj

PAMIETAJ! Kazda sytuacja jest inna i jej interpretacja w Swietle przepisdw moze sie rézniC od zawartych w tym przewodniku informaciji.
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Wymiar urlopu przy umowie o prace:

4 dni

Z puli catego urlopu wypoczynkowego

Urlop na zgdanie

Whniosek o urlop na zgdanie musisz ztozyC najpdzniej w dniu jego wykorzystania.
Nie masz obowiqgzku podawania przyczyny koniecznoSci brania urlopu na zgdanie.

Pracodawca moze w niektdrych sytuacjach odmaowic udzielenia pracownikowi urlopu na zqdanie
(w szczegdinych przypadkach).

PAMIETAJ! Kazda sytuacja jest inna i jej interpretacja w Swietle przepisdw moze sie roznic od zawartych w tym przewodniku informaciji.




RAPORT: Urlopy / Przewodnik pracownika
5 /[ 20

U rIOp O kOI iCZ nOéCiOWY Wymiar urlopu przy umowie o prace:

2 dni lub 1 dzienh

2 dni wolnego w przypadku: Slubu wtasnego, urodzenia sie dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu
matzonka lub dziecka, ojca, matki, ojczyma lubb macochy.

1 dzien wolnego w przypadku: Slubu dziecka, zgonu i pogrzebu siostry, brata, teSciowej, tescia, babki,
dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej] na Twoim utrzymaniu lub pod Twojg bezposredniq opieka.

Urlop okolicznoSciowy nie wlicza sie do ogolnej puli urlopu.

PAMIETAJ! Kazda sytuacja jest inna i jej interpretacja w Swietle przepisdw moze sie réznic od zawartych w tym przewodniku informaciji.
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U r I O p bez p‘l'd t ny Jego dtugos¢ zawsze zalezy od ustalen

Z pracodawcq

Urlop bezptatny jest de facto przerwg w Swiadczeniu pracy. Nie otrzymujesz wtedy wynagrodzeniaq,
a pracodawcad nie odprowadza za Ciebie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne

za ten czas.
Udzielany na pisemny wniosek pracownika. Pracodawca ma prawo odmowic jego udzielenia.

Po uptynieciu 30 dni od dnia rozpoczecia urlopu tracisz prawo do Swiadczen z ubezpieczenia
zdrowotnego.

PAMIETAJ! Kazda sytuacja jest inna i jej interpretacja w Swietle przepisdw moze sie roznic od zawartych w tym przewodniku informaciji.




DOdqt.k.OWy"u rlop 74 thUI:U Na umowie o prace przystuguje:
rehabilitacji zawodowej 10 dni

Dodatkowy urlop dla osoby niepetnosprawnej jest mozliwy do uzyskania, gdy posiada
ona orzeczony znaczny lub umiarkowany stopien niepethosprawnosci.

Takiemu pracownikowi przystuguje prawo do dodatkowego urlopu wypoczynkowego
PO przepracowaniu 1 roku od dnia orzeczenia o niepetnosprawnosci, w wymiarze
10 dni roboczych w roku kalendarzowym.

PAMIETAJ! Kazda sytuacja jest inna i jej interpretacja w Swietle przepisdw moze sie réznic od zawartych w tym przewodniku informaciji.




Urlop szkoleniowy

Na umowie o prace przystuguje Ci:

6 dni lub 21 dni

Z puli catego urlopu wypoczynkowego

Osobie podnoszgcej kwalifikacje zawodowe (zdobywajgcej lub uzupetniajgcej wiedze i umiejetnosci

z inicjatywy pracodawcy albo za jego zgodq) przystuguija:

1) urlop szkoleniowy;

2) zwolnienie z catosci lub czesci dnia pracy, na czas niezbedny, by punktualnie przybyé
Na obowigzkowe zajecia oraz na czas ich trwania.

W obydwu przypadkach zachowuje sie prawo do wynagrodzenia.

Urlop szkoleniowy przystuguje w wymiarze:
- 6 dni — dla osoby przystepujagcej do egzaminu maturalnego, egzamindw eksternistycznych,
egzaminu potwierdzajqgcego kwalifikacje w zawodzie lub egzaminu zawodowego;
- 21 dni w ostatnim roku studidow na przygotowanie pracy dyplomowej oraz przygotowanie
sie | przystgpienie do egzaminu dyplomowego.

Pracodawca powinien zawrzeC z pracownikiem podnoszgcym kwalifikacje zawodowe umowe na
piSmie, okreslajgcq wzajemne prawa i obowigzki stron.

PAMIETAJ! Kazda sytuacja jest inna i jej interpretacja w Swietle przepisdw moze sig roznic od zawartych w tym przewodniku informacii.
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Na umowie o prace przystuguje Ci:

Urlop macierzynski

20 tygodni

w przypadku narodzin jednego dziecka

tqczny czas trwania urlopu macierzynskiego zalezy od liczby narodzonych dzieci:

- 20 tygodni — w przypadku urodzenia lub przyjecia na wychowanie jednego dziecka
- 31 tygodni — w przypadku urodzenia lub przyjecia na wychowanie dwojki dzieci podczas jednego poroduy;
- 33 tygodnie — w przypadku urodzenia lub przyjecia na wychowanie trojki dzieci podczas jednego poroduy;
- 3b tygodni — w przypadku urodzenia lub przyjecia na wychowanie czworki podczas jednego porodu;
- 37 tygodni — w przypadku urodzenia pigtki i wiecej dzieci podczas jednego porodu lub przyjecia

na wychowanie.

Przed przewidywanym terminem porodu matka dziecka moze wykorzystac maksimum 6 tygodni urlopu
mMacierzynskiego

Ojciec dziecka moze przejgc€ czes¢ urlopu macierzynskiego, ktory wtedy staje sie potocznie nazywanym
urlopem ,tacierzynskim”. Warunek jest taki, ze matka dziecka musi wykorzystac¢ po porodzie co najmnie;
14 tygodni z przystugujqcej jej puli. Ojciec moze wiec wykorzystaC maksimum 6 tygodni ,tacierzynskiego”
(bo cata pula wynosi 20 tygodni).

PAMIETAJ! Kazda sytuacja jest inna i jej interpretacja w Swietle przepisdw moze sig roznic od zawartych w tym przewodniku informaciji.



Uzupetniajqcy urlop
macierzynski

Przystuguje pracownikom, ktérzy sq rodzicami dzieci przedwczesnie urodzonych lub dzieci urodzonych w terminie,
ale wymagajgcych hospitalizaciji. Prawo do tego urlopu nabywa sie w przypadku:

- narodzin dziecka przed uptywem 28. tygodnia cigzy lub z masqg urodzeniowq nie wiekszg niz 1000 g — wymiar urlopu wynosi
wtedy tydzien za kazdy tydziefn pobytu dziecka w szpitalu (do uptywu 15. tygodnia po porodzie);

- urodzenia po ukohczeniu 28. tygodnia cigzy i przed ukonczeniem 37 tygodnia ciqzy oraz masqg urodzeniowq wiekszg
niz 1000 g — wymiar urlopu wynosi wtedy tydzieh za kazdy tydzieh pobytu dziecka w szpitalu (do uptywu 8. tygodnia
0O porodzie);

- urodzenia dziecka po uptywie 37. tygodnia ciqzy i jego pobytu w szpitalu co najmniej 2 kolejne dni, przy czym pierwszy z tych

dni bedzie przypadat w okresie od 5. do 28. dnia po porodzie — wymiar urlopu wynosi tydziehn za kazdy tydzien pobytu
dziecka w szpitalu (w okresie od 5. dnia do uptywu 8. tygodnia po porodzie).

PAMIETAJ! Kazda sytuacja jest inna i jej interpretacja w Swietle przepisdw moze sie roznic od zawartych w tym przewodniku informaciji.
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Zwolnienie od pracy z tytutu
opieki nad zdrowym dzieckiem Na umowie o prace przystuguje i
do 14. roku zycia 2 dni/16 godzin

Prawo do wynagrodzenia jest zachowane w przypadku tego zwolnienia i nie wlicza sie ono do puli
urlopowej. Niewykorzystane dni opieki nie przechodzq na nastepny rok.

Osobie pracujgcej na czeéé etatu réwniez przystugujq 2 dni (i odpowiednio mniej godzin).

W petnym wymiarze moze z niego skorzystac tylko jedno z rodzicow. Mozna sie tez podzieliC
po 1 dniu.

/ tego zwolnienia mogq korzystac rodzice dziecka, niezaleznie od tego, czy sq w zwiqzku.

PAMIETAJ! Kazda sytuacja jest inna i jej interpretacja w Swietle przepisdw moze sie rozni€ od zawartych w tym przewodniku informaciji
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Urlop ojcowski

Na umowie o prace przystuguje Ci:

do 2 tygodni

Urlop ojcowski przystuguje do ukonczenia przez dziecko 12. miesigca zycia.
Przystuguje tez ojcom dzieci przysposobionych — do uptywu 12 miesiecy od dnia
uprawomochnienia sie postanowienia orzekajgcego przysposobienie dziecka

| nie dtuzej niz do ukonczenia przez dziecko 14. roku zycia.

Mozna go wykorzystac jednorazowo lub w dwoch czesSciach po minimum tydzien kazda.

PAMIETAJ! Kazda sytuacja jest inna i jej interpretacja w Swietle przepisdbw moze sig roznic od zawartych w tym przewodniku informacii.
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Urlop rodzicielski

Na umowie o prace przystuguje Ci:

41 lub 43 tygodnie

W celu sprawowania opieki nad dzieckiem tgcznie obojgu rodzicom dziecka przystuguje urlop
rodzicielski w wymiarze maksymalnie:

- 4] tygodni — kiedy urodzi sie jedno dziecko przy jednym porodzie;
- 43 tygodni — kiedy urodzi sie dwoje i wiecej dzieci.

Kazde z rodzicow oddzielnie ma wytgczne prawo do 9 tygodni urlopu rodzicielskiego z powyzszych
pul i nie mozna go przenieSC na drugie z rodzicow. Oboje rodzicoOw moze korzystac z niego
jednoczesnie.

Urlop rodzicielski mozna wykorzystacC jednorazowo lub maksymalnie w 5 czeSciach,
nie pozniej niz do ukonczenia przez dziecko 6. roku zycia.

PAMIETAJ! Kazda sytuacja jest inna i jej interpretacja w Swietle przepisdw moze sie rozniC od zawartych w tym przewodniku informaciji.
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Urlop wychowawczy

Na umowie o prace przystuguje Ci:

do 36 miesiecy

Jest bezptatny, nie otrzymujesz za jego okres wynagrodzenia ani zasitku. Sktadki na ubezpieczenie
emerytalno-rentowe sqg finansowane z budzetu panstwa.

Moze by¢ podzielony na maksymalnie 5 czesci.

Prawo do urlopu wychowawczego w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem ma osoba
zatrudniona co najmniej 6 miesiecy (wlicza sie tez poprzednie okresy zatrudnienia).

Rodzice mogq sie nim dzieli¢ — kazde z nich ma wytgczne prawo do skorzystania z urlopu
W wymidrze co najmniej 1 miesigca.

Taki urlop moze trwaC maksymalnie do zakonhczenia roku kalendarzowego, w ktdrym dziecko konhczy
6. rok zycia, lub w przypadku urlopu wychowawczego na opieke nad niepetnosprawnym dzieckiem
do 18. roku zycia dziecka.

PAMIETAJ! Kazda sytuacja jest inna i jej interpretacja w Swietle przepisdbw moze sig roznic od zawartych w tym przewodniku informacii.
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/-

-> Urlop macierzynski nie jest obowigzkowy.
Po porodzie matka musi obowigzkowo wykorzystac 14 tygodni urlopu macierzyhskiego.
Moze zrezygnowacC z jego pozostate] czeSci pod warunkiem, ze wykorzysta jg ojciec dziecka.

-> Podczas urlopu macierzynhskiego nie mozna pracowac.
/ Kodeksu pracy nie wynika wprost zakaz wykonywania pracy w trakcie urlopu
macierzynskiego.

-> Pracodawca nie moze zwolnié osoby na urlopie macierzynskim/tacierzyfiskim.
Pracodawca nie moze w tym czasie wypowiedzieC ani rozwigzaC umowy O prace.

Sq jednak wyjqtki: upadtoS¢ albo likwidacja zaktadu pracy lub zajscie przyczyn
uzasadniajgcych rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia z winy pracownika/pracowniczki.

->Pracodawca moze odmowic urlopu na zgdanie.
Moze, jesli nieobecnosé pracownika/pracowniczki zaszkodzitaby interesom zaktadu pracy.

PAMIETAJ! Kazda sytuacja jest inna i jej interpretacja w Swietle przeg V % odn‘ku informacii.

MIT

MIT

FAKT

FAKT



https://
https://
https://
https://

/-

-> W ciggu roku TRZEBA wzig¢ urlop o dtugosci co najmniej dwoch tygodni.
Pracodawca jest zobowiqzany udzieliC, a pracownik wykorzystac urlop wypoczynkowy
W cO najmniej jednej czeSci trwajgcej nieprzerwanie 14 dni kalendarzowych.

-> Pracodawca nie ma prawa narzucic terminu urlopu.

Od tej zasady sq dwa wyjatki: w przypadku urlopu zalegtego z zesztego roku oraz w okresie
wypowiedzenia umowy o prace. Zalezy to rowniez od tego, czy w firmie sq sporzqdzane plany
urlopowe.

->Pracodawca moze odwotac Cie z urlopu wypoczynkowego.

Muszq jednak istnie¢ powazne powody uzasadniajgce takg decyzje (np. awaria czy
choroba osoby zastepujgcej). Niewykonanie polecenia stuzbowego o powrocie do pracy
Moze zostaC uznane za ciezkie naruszenie obowigzkdw pracowniczych.

-> Mozesz wziq¢€ tyle bezptatnego urlopu, ile chcesz.
Kodeks pracy nie wskazuje limitu bezptatnego urlopu, ale jego udzielenie i wymiar zalezy
od zgody pracodawcy. Pracodawca nie moze udzieli¢ urlopu bezptatnego na czas nieokreslony.

PAMIETAJ! Kazda sytuacija jest inna i jej interpretacja w Swietle przeg V % odn‘ku informaciji.

FAKT

FAKT

FAKT

MIT



https://
https://
https://
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-> Podczas urlopu nie mozna bra¢ zwolnienia lekarskiego.
Jesli zachorujesz podczas urlopu i otrzymasz zwolnienie lekarskie, bedzie to jednoznaczne

z przerwaniem urlopu. Niewykorzystane dni urlopu w tej sytuacji mozesz wykorzystac MIT
w innym terminie. Nie dotyczy to zwolnienia z tytutu opieki nad chorym dzieckiem/inng osoba.

-> Pracujgcym w oparciu o umowe zlecenie lub kontrakt B2B nie przystuguje urlop.
Zleceniobiorcom nie przystugujq uprawnienia pracownicze (nie majq tu zastosowania

orzepisy Kodeksu pracy), w tym ptatny urlop wypoczynkowy. Przepisy dopuszczajg jednak

przyznanie ptatnych dni wolnych od Swiadczenia ustug. W przypadku kontraktow B2B wszystko

zalezy od zasad zawartych w kontrakcie.

MIT

-> Mozesz wybra¢, czy zachowac¢ zalegte dni urlopu do wykorzystania w przysztym roku,

czy chcesz otrzymaé w zamian ekwiwalent pieniezny.

Niewykorzystany urlop musisz wykorzystaC do konhca wrzesnia kolejnego roku. Ekwiwalent wyptaca
sie, tylko jesli nastgpi rozwigzanie lub wygasniecie stosunku pracy bez mozliwosci wykorzystanio
urlopu.

PAMIETAJ! Kazda sytuacja jest inna i jej interpretacja w Swietle przeg V % odn‘ku informacii.
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