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Szanowny Czytelniku! 

Oddajemy w Twoje ręce publikację, w której znajdziesz odpowiedzi 
na najczęściej zadawane pytania z zakresu kadr, płac i ZUS. Większość 
z tych odpowiedzi to kompleksowo przygotowane opracowania aktual-
nych zagadnień. Znajdziesz tu nie tylko odpowiedzi na indywidualne 
pytania, ale także praktyczne wskazówki, jak postępować w analogicz-
nych sytuacjach, z powołaniem się na najnowsze orzecznictwo i stano-
wiska urzędów. Wskazujemy, jak podejmować optymalne decyzje i nie 
narażać się na kary inspekcji pracy czy ZUS.

Zachęcam do lektury
Anna Kostecka

redaktor Portalu FK
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Kadry
 

W tym dziale znajdziesz 5 rozdziałów poświęconych najważniejszym zagadnieniom w pra-
wie pracy. Dowiesz się m.in.: jak prawidłowo rozliczać czas pracy; jak ustalić wymiar urlopu 
dla pracowników oraz jak go udzielić; czy są sytuacje, kiedy pracodawca może zmusić pra-
cownika do wykorzystania urlopu wypoczynkowego; w jakim wymiarze udzielić ojcu dziecka 
urlopu ojcowskiego oraz na podstawie jakich dokumentów; kiedy umowa na czas określony 
staje się umową na czas nieokreślony; ile świadectw pracy wystawić pracownikowi zatrud-
nionemu u pracodawcy na podstawie 3 zwartych umów; jaką przyczynę wypowiedzenia po-
dać pracownikowi, aby w razie sporu z nim wygrać sprawę w sądzie. Sprawdź odpowiedzi 
na indywidualne pytania Czytelników Portalu FK.
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i rozdział – czaS pracy

Limit godzin ponadwymiarowych może zostać zapisany  
w różny sposób

Pytanie: Pracownik pracuje na 1/2 etatu w równoważnym systemie czasu pracy. Ma 
ustalony grafik na cały miesiąc. Pracownik miał przepracować 80 godzin, ale przepracował  
92 godziny i nie przekroczył limitu przewidzianego w umowie – przeciętnie 35 godzin tygo-
dniowo. Jak zakwalifikować te dodatkowe 12 godzin, jeżeli przypadały w dni wolne w grafi-
ku, jakie wynagrodzenie się za nie należy? Jak wykazać te godziny w ewidencji czasu pracy?

Odpowiedź: Odpowiadając na Państwa pytanie, informuję, że limit godzin po-
nadwymiarowych może zostać zapisany w różny sposób. Oznacza to możliwość 
wyboru między wskazaniem godzin ponadwymiarowych jako limitu w skali doby, 
tygodnia czy miesiąca, a także okresu rozliczeniowego a wyższym wymiarem eta-
tu, którego przekroczenie uprawnia do dodatku.

W umowie o pracę z pracownikiem zatrudnionym na pół etatu limit godzin po-
nadwymiarowych może być określony wyższym wymiarem etatu. Klauzula taka 
powinna wówczas zawierać postanowienie, że praca w wymiarze przekraczającym 
np. 3/5 wymiaru etatu będzie uprawniała pracownika, oprócz normalnego wyna-
grodzenia, do dodatku jak za pracę w godzinach nadliczbowych.

Limit godzin ponadwymiarowych niepełnoetatowca, po którego przekroczeniu 
pracownik ma prawo do dodatku jak za pracę w godzinach nadliczbowych, musi 
być niższy od pełnego etatu. Nie może być mu równy. Służy to do określenia godzin 
ponadwymiarowych, za które przysługuje dodatek taki jak za godziny nadliczbowe, 
mimo że te przepracowane godziny nie są sensu stricto godzinami nadliczbowymi.

Sąd Najwyższy w wyroku z 9 lipca 2008 r. (I PK 315/07) uznał, iż art. 151 § 5 Ko-
deksu pracy sam w sobie nie stanowi podstawy prawnej do wypłaty dodatku za 
godziny ponadwymiarowe. Prawo do wypłaty dodatku za te godziny przysługuje 
pracownikowi zatrudnionemu w niepełnym wymiarze czasu pracy, pod warun-
kiem że w jego umowie o pracę została zawarta klauzula, o której mowa w art. 151 
§ 5 Kodeksu pracy.
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Jeżeli zawarliście Państwo w umowie o pracę z pracownikiem klauzulę w za-
kresie godzin nadliczbowych, uznając, iż pracownik pracował będzie w godzinach 
nadliczbowych dopiero po przekroczeniu średnio 35 godzin tygodniowo, wówczas 
dopiero po przepracowaniu średnio 35 godzin pracownik pracował będzie w go-
dzinach nadliczbowych.

WaŻNe! 
Wobec powyższego, jeżeli pracownik pracował jedynie 12 godzin ponad ustalony wymiar czasu 
pracy, nie będzie mu przysługiwał dodatek do wynagrodzenia, a jedynie normalne wynagro-
dzenie za przepracowane godziny.

Ewentualne godziny nadliczbowe w przypadku niepełnoetatowca, o którym 
mowa w pytaniu, mogłyby wynikać z przekroczenia dobowego wymiaru czasu pra-
cy. Jeśli więc przepracowane przez pracownika godziny nie wynikały z przekrocze-
nia dobowego wymiaru czasu pracy, nie będą traktowane jako godziny nadliczbowe 
za które przysługuje normalne wynagrodzenie wraz z odpowiednim dodatkiem do 
tego wynagrodzenia.

Podstawa prawna: 

 � art. 151 i 1511 ustawy z 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz.U. z 2014 r.  
poz. 1502 ze zm.).

Autor: Iwona Kusio-Szalak

ryczałt za nadgodziny i za pracę w nocy może być proporcjonalnie 
pomniejszany za okres absencji zdrowotnej i urlopu bezpłatnego

Pytanie: Kierowcy prowadzący pojazdy powyżej 3,5 tony mają w umowach zagwaranto-
wane wynagrodzenie zasadnicze, ryczałt za nadgodziny, ryczałt za nocki, wynagrodzenie za 
dyżur oraz delegacje wg ustawy. Czy wynagrodzenie za dyżur możemy obniżać za czas niewy-
konywania pracy, tzn. chorobę, zasiłki, urlop bezpłatny? Jeżeli tak, to w jaki sposób? Ryczałt 
za nadgodziny i nocki obniżamy za czas choroby, zasiłków, urlopu bezpłatnego proporcjonal-
nie do dni nieprzepracowanych, czy jest to prawidłowe? Proszę pokazać na przykładzie takie  
obniżenie.

Odpowiedź: Ustawa z 16 kwietnia 2004 r. o czasie pracy kierowców (Dz.U. z 2012 r.  
poz. 1155) nie przewiduje ryczałtu za dyżury kierowców. Wynagrodzenie za dyżury 
należałoby zatem ustalać według stawek godzinowych, jednak trudności z rozlicze-
niem czasu pracy kierowcy na koniec miesiąca ukształtowały praktykę wypłaca-
nia zaliczek na poczet dyżurów, których ostateczne rozliczenie następuje z końcem 
okresu rozliczeniowego.
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WaŻNe! 
Co się tyczy ryczałtów za nadgodziny i za pracę w nocy, to nie podlegają one pomniejszeniu 
za czas urlopu wypoczynkowego, natomiast mogą być proporcjonalnie pomniejszane za okres 
absencji zdrowotnej i urlopu bezpłatnego.

Pracownik otrzymuje ryczałt za godziny nadliczbowe w wysokości 400 zł mie-
sięcznie. Ryczałt ten jest proporcjonalnie pomniejszany za okres niezdolności do 
pracy spowodowanej chorobą oraz za czas korzystania z urlopu bezpłatnego.

Wariant 1: Od 1 do 5 kwietnia 2015 r. pracownik przebywał na zwolnieniu le-
karskim. Ryczałt brutto należny za kwiecień wynosi:

   400 zł (ryczałt miesięczny) : 30 dni = 13,33 zł,
   13,33 zł × 5 dni zwolnienia lekarskiego = 66,65 zł,
   400 zł (ryczałt miesięczny) – 66,55 zł (ryczałt za 5 dni nieprzepracowanych 

przypadających na okres absencji chorobowej) = 333,45 zł.
Wariant 2: Od 1 do 5 kwietnia 2015 r. pracownik przebywał na urlopie bezpłat-

nym. Ryczałt brutto należny za kwiecień, przy założeniu, że w dniach, w których 
zatrudniony korzystał z urlopu powinien zgodnie z grafikiem przepracować 3 dni 
po 8 godzin, wynosi:

   400 zł (ryczałt miesięczny) : 168 godzin nominalnego czasu pracy w kwietniu = 2,38 zł,
   2,38 zł × 24 godziny nieprzepracowane = 57,12 zł,
   400 zł (ryczałt miesięczny) – 57,12 zł (ryczałt za 24 godziny nieprzepracowane 

przypadające na okres urlopu bezpłatnego) = 342,88 zł.

WaŻNe! 
Należy zaznaczyć, że liczba dni i godzin nieobecności podwładnego w związku z przebywaniem 
na urlopie bezpłatnym zależy od danych wynikających z harmonogramu czasu pracy.

Tak więc, gdyby pracownik był zatrudniony w systemie równoważnego czasu 
pracy i od 1 do 5 kwietnia 2015 r. miał zaplanowane np. 32 godziny pracy, wówczas 
taką właśnie liczbę godzin nieprzepracowanych należałoby przyjąć do wyliczeń.

Podstawa prawna: 

 � art. 1511 § 1 i art. 1518 § 2 ustawy z 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (Dz.U. z 2014 r.  
poz. 1502 ze zm.),

 � § 11 i § 12 rozporządzenia ministra pracy i polityki socjalnej z 29 maja 1996 r. w sprawie 
sposobu ustalania wynagrodzenia w okresie niewykonywania pracy oraz wynagrodzenia 
stanowiącego podstawę obliczania odszkodowań, odpraw, dodatków wyrównawczych 
do wynagrodzenia oraz innych należności przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz.U. 
z 1996 r. nr 62, poz. 289 ze zm.).

Autor: Magdalena Z. Skalska
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przepisy nie nakładają na pracodawców obowiązku wprowadzania 
12-miesięcznego okresu rozliczeniowego czasu pracy

Pytanie: Nasza firma ma układ zbiorowy pracy. Mamy czteromiesięczny okres rozlicze-
niowy wpisany do regulaminu pracy. Czy mamy obowiązek wprowadzenia rocznego okresu 
rozliczeniowego? Czy możemy tego okresu nie zmieniać? Jeżeli spółka nie podpisze poro-
zumienia ze związkami zawodowymi w sprawie wprowadzenia ruchomego czasu pracy na 
podstawie nowych przepisów, to podjęcie pracy w tej samej dobie pracowniczej będzie skut-
kowało pracą w nadgodzinach?

Odpowiedź: Nowe przepisy nie nakładają na pracodawców obowiązku wprowa-
dzania 12-miesięcznego okresu rozliczeniowego czasu pracy. Dają tylko taką moż-
liwość. Zatem jeżeli ani pracodawca ani związki zawodowe nie są zainteresowane 
zmianą obecnie obowiązującego okresu rozliczeniowego czasu pracy – nie trzeba 
nic robić i w firmie nadal może funkcjonować dotychczasowy okres rozliczeniowy.

WaŻNe! 
Ruchomy czas pracy pozwala planować pracownikom pracę w tej samej dobie pracowniczej.

Zatem podjęcie pracy w tej samej dobie pracowniczej, w sytuacji gdy w firmie 
nie został wprowadzony ruchomy czas pracy na podstawie porozumienia ze związ-
kami zawodowymi, które działają u danego pracodawcy, będzie stanowiło godziny 
nadliczbowe dobowe w dobie poprzedniej.

Przykładowo, jeżeli pracownik pracuje w danym tygodniu od poniedziałku na 
I zmianie od 6.00 do 14.00 i zostanie wezwany do pracy we wtorek na godzinę 4.00, 
to dwie godziny (od 4.00 do 6.00) będą godzinami nadliczbowymi doliczanymi do 
poniedziałkowej doby pracowniczej tego pracownika, która trwała od 6.00 w ponie-
działek do 6.00 we wtorek. Przyjście do pracy w tej samej dobie nie będzie trakto-
wane jako praca nadliczbowa także w sytuacji, gdy do pracownika jest stosowany 
ruchomy czas pracy na jego pisemny wniosek.

Przykładowo, pracownik chce pracować w poniedziałki od 10.00 do 18.00, a we wtorki od 7.00 do 
15.00. Taki wniosek pracownik może złożyć także wtedy, gdy pracodawca nie ma w kwestii ru-
chomego czasu pracy podpisanego porozumienia ze związkami zawodowymi. Jeżeli pracodawca 
uwzględni taki wniosek pracownika (nie ma takiego obowiązku, może uwzględnić, ale nie musi), 
to przyjście pracownika na godz. 7.00 we wtorek nie będzie stanowiło pracy nadliczbowej w dobie 
poniedziałkowej, mimo że doba poniedziałkowa kończy się we wtorek o 10.00.

Podstawa prawna: 

 � art. 150 § 5 ustawy z 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz.U. z 2014 r.  
poz. 1502 ze zm.).

Autor: Monika Frączek
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pracownik młodociany powinien mieć w tygodniu prawo  
do co najmniej 48 godzin odpoczynku

Pytanie: Proszę o odpowiedź, ile wynosi czas pracy pracownika młodocianego, który 
ma 17 lat? Jak go obliczyć? Czy bierze się pod uwagę liczbę godzin szkolnych i czy osoby te 
muszą pracować w sobotę?

Odpowiedź: Kodeks pracy stanowi, że czas pracy pracownika młodocianego 
w wieku powyżej 16 lat nie może przekraczać 8 godzin na dobę i do tego czasu wli-
cza się czas nauki w wymiarze wynikającym z obowiązkowego programu zajęć 
szkolnych, bez względu na to, czy odbywa się ona w godzinach pracy.

Natomiast trudno jest zorganizować młodocianemu pracę w sobotę tak, żeby 
było to zgodne z przepisami, musiałby bowiem mieć wolny cały poniedziałek (pod 
warunkiem że byłby to poniedziałek, w którym młodociany nie ma lekcji w szkole).

Zgodnie bowiem z przepisami Kodeksu pracy młodocianemu przysługuje w każ-
dym tygodniu prawo do co najmniej 48 godzin nieprzerwanego odpoczynku, który 
musi obejmować niedzielę.

Podstawa prawna: 

 � art. 202 § 2 i § 3 oraz art. 203 § 3 ustawy z 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (tekst jedn.: 
Dz.U. z 2014 r. poz. 1502 ze zm.).

Autor: Monika Frączek

Nienormowany czas pracy nie oznacza pracy po 15 godzin na dobę

Pytanie: Chciałabym uzyskać definicję nienormowanego czasu pracy dla zarządu ban-
ku i pracownika na innym kierowniczym stanowisku w banku. Czy zapis o nienormowa-
nym czasie pracy powinien być zapisany w umowie o pracę, a może w zakładowym systemie 
wynagradzania?

Odpowiedź: Za pracowników zarządzających zakładem pracy w imieniu praco-
dawcy należy uznać pracowników kierujących jednoosobowo zakładem pracy i ich 
zastępców lub pracowników wchodzących w skład kolegialnego organu zarządza-
jącego zakładem pracy, czyli de facto zarząd oraz głównych księgowych (art. 128 Ko-
deksu pracy). Trudniej ustalić, których pracowników należy uznać za pracowników 
kierujących wyodrębnioną jednostką organizacyjną. Definicja tej grupy pracowni-
ków nie została bowiem uregulowana.

Zgodnie z orzeczeniem Sądu Najwyższego z 4 czerwca 2008 r., sygn. akt II PK 
326/07, za kierowników wyodrębnionych komórek organizacyjnych należy uznać 
przede wszystkim pracowników podległych formalnie i organizacyjnie pracow-
nikom zarządzającym zakładem pracy w imieniu pracodawcy. W tym kontekście 
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należy podkreślić, że chodzi tu o kierowników nie każdej komórki organizacyj-
nej, ale jedynie wyodrębnionej komórki, a uznanie danego stanowiska za stanowi-
sko nie wiąże się w żadnym przypadku z samym nazewnictwem stanowiska, lecz 
z charakterem pełnionej przez pracownika funkcji (por. wyrok Sądu Najwyższego  
z 13 stycznia 2005 r., sygn. akt II PK 114/04, OSNP 2005/16/245).

WaŻNe! 
Podkreślić należy, iż nienormowany czas pracy nie oznacza pracy po 15 godzin na dobę, 
oznacza natomiast, że pracownik sam decyduje o przyjściu i opuszczeniu miejsca pracy. 
Z zastrzeżeniem wykonywania pracy w obowiązujących również i takich pracowników normach 
czasu pracy.

Przykładowo – prezes zarządu rozpoczyna pracę w biurze o określonej godzinie i opuszcza 
je po wykonaniu pracy, ale w obowiązującej go 8-godzinnej dobowej i 40 godzinnej, tygodnio-
wej normie czasu pracy. Ma w tym przypadku zastosowanie także ogólna norma ogranicza-
jąca dopuszczalność stosowania pracy w godzinach nadliczbowych.

WaŻNe! 
Rozkład czasu pracy jest ustalany bezpośrednio przez pracownika.

Czas pracy pracowników określony wymiarem ich zadań powinno wprowadzać 
się w układzie zbiorowym pracy lub w regulaminie pracy lub w obwieszczeniu, 
może być także wprowadzony w umowie o pracę.

Podstawa prawna: 

 � art. 128 i art. 140 ustawy z 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz.U. z 2014 r. 
poz. 1502 ze zm.).

Autor: Iwona Kusio-Szalak

pracownik za pracę w sobotę powinien otrzymać cały dzień wolny

Pytanie: Czy za pracę w sobotę należy się inny cały dzień wolny bez względu na liczbę 
przepracowanych godzin we wskazanym dniu (tak jak w przypadku pracy w niedzielę i świę-
to)? Jak rozumieć art. 1513 i 1519 Kodeksu pracy? Sobota jest u nas dniem wolnym – obowią-
zuje system czasu pracy równoważny w 3-miesięcznym okresie rozliczeniowym.

Odpowiedź: Pracownik za pracę w sobotę powinien otrzymać cały dzień wolny.
Każdy pracownik ma prawo do korzystania z dni wolnych od pracy z tytu-

łu obowiązywania zasady przeciętnie pięciodniowego tygodnia pracy. Pracownik 
wykonujący pracę w dzień dla niego wolny ma prawo do dnia wolnego od pracy. 

100 odpowiedzi.indd   15 12.06.2015   12:36



 odpowiedzi na na częście  zadawane pytania dotyczące VA

16

Powinien być on udzielony do końca okresu rozliczeniowego w terminie uzgodnio-
nym z pracownikiem.

Niezależnie, przez jaką liczbę godzin pracownik pracował w dniu dla niego wol-
nym, ma prawo do całego dnia wolnego. Takie rozliczenie zapewnieni pracowni-
kowi odpowiednią w skali roku liczbę dni wolnych od pracy z tytułu przeciętnie 
pięciodniowego tygodnia pracy.

Jeśli pracodawca nie udzielił pracownikowi dnia wolnego w zamian za wyko-
nywanie pracy w dniu dla niego wolnym, popełni wykroczenie przeciwko prawom 
pracownika.

WaŻNe! 
Wykroczenie przeciwko prawom pracownika zagrożone jest karą grzywny.

Pracownikowi wykonującemu pracę w dniu wolnym zawsze przysługuje w za-
mian inny dzień wolny od pracy. Niezależnie od tego pracownikowi przysługuje 
wynagrodzenie wraz z dodatkiem – jeżeli praca w dniu, który miał być dla niego 
wolny, będzie pracą w godzinach nadliczbowych.

Podstawa prawna:

 � art. 1513 i 1519 ustawy z 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz.U. z 2014 r. 
 poz. 1502 ze zm.).

Autor: Iwona Kusio-Szalak

pracodawca wliczy do czasu pracy szkolenie pracownika,  
jeżeli pokrywa się z jego dniówką

Pytanie: Pracownica została skierowana (delegowana) na szkolenie przez pracodaw-
cę. Szkolenie odbyło się w sobotę (sobota jest ustalonym dniem wolnym od pracy). Szkolenie 
trwało 7 godzin. Czas podróży na szkolenie, łącznie z czasem szkolenia wyniósł 11 godzin 
i 15 minut. Pracownik dojechał sam na szkolenie samochodem służbowym. Jak prawidłowo 
obliczyć czas pracy? Czy czasem pracy jest tylko faktyczny czas trwania szkolenia? Czy pra-
cownikowi w tych okolicznościach przysługuje dieta?

Odpowiedź: Nie ma przepisów, które odnosiłyby się do czasu szkolenia pod-
noszącego kwalifikacje zawodowe pracownika odbywającego się w czasie pracy.

Kiedy szkolenie pracownika wlicza się do czasu pracy

Przyjmuje się, że jeżeli szkolenie „pokrywa się” z dniówką pracownika – to jest 
traktowane jako jego czas pracy.
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Natomiast jeżeli przypada poza godzinami pracy (po godzinach albo w dniu 
wolnym) – to nie jest zaliczane do czasu pracy (jako wyjątki należy traktować szko-
lenia obowiązkowe dla pracowników na podstawie przepisów szczególnych, np. 
szkolenia dla służby cywilnej).

Zatem jeżeli pracownica była uczestnikiem szkolenia w wolną dla siebie sobotę 
– pracodawca może, ale nie ma obowiązku, oddać jej dzień wolny, gdyż szkolenie 
takie nie jest traktowane jako czas pracy.

Wliczać czy nie – czas dojazdu na szkolenie

Podobnie czas dojazdu pracownika na szkolenie nie jest traktowany jako czas 
pracy. Nie ma przy tym znaczenia, że pracownica jechała samochodem służbowym 
(można bowiem założyć, że pracodawca nie wydał jej, jako osobie niebędącej za-
trudnioną na stanowisku kierowcy, polecenia pojechania samochodem służbowym, 
a odbyło się to w wyniku porozumienia stron).

z tytułu szkolenia nie ma obowiązku wypłaty pracownikowi diety

Natomiast co do zwrotu koszów dojazdu na szkolenie – powszechnie obowią-
zujące przepisy nie nakładają na pracodawcę obowiązku wypłacenia pracownicy 
diety. Wyjazd na szkolenie podnoszące kwalifikacje zawodowe nie jest bowiem po-
dróżą służbową, o której mowa w art. 775 Kodeksu pracy.

Udział w szkoleniu nie jest realizacją zadania służbowego. Nie ma jednak prze-
szkód, żeby pracodawca – np. dla swojej wygody zrównał zasady rozliczania kosz-
tów podróży służbowych z kosztami wyjazdów pracowników na szkolenia.

Zatem pracodawca może w wewnętrznych przepisach obowiązujących u niego 
ustalić, że rozlicza koszty wyjazdów na szkolenia na takich samych zasadach jak 
koszty podróży służbowych albo do szkoleń – stosować przepisy Kodeksu pracy 
dotyczące dodatkowych świadczeń dla pracownika podnoszącego kwalifikacje za-
wodowe i przewidzieć (najlepiej w umowie szkoleniowej), że ponosi koszt wyży-
wienia pracownika w trakcie szkolenia podnoszącego kwalifikacje zawodowe oraz 
że zwraca koszt dojazdu na szkolenie.

Kwestie takie warto ustalić i przyznać pracownikowi dodatkowe świadczenia, 
zwłaszcza jeżeli szkolenie odbywa się z inicjatywy pracodawcy.

Podstawa prawna: 

 � art. 1033 ustawy z 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz.U. z 2014 r. poz. 1502 
ze zm.).

Autor: Monika Frączek
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pracownik niepełnosprawny może pracować dłużej na własne 
życzenie

Pytanie: Zgodnie z przepisami osoby niepełnosprawne ze znacznym lub umiarkowanym 
stopniem niepełnosprawności mają pracować 7 godz. na dobę. Czy zatem jest możliwość, że 
pracownik na własną prośbę może wystąpić o wydłużenie tego czasu pracy do 8 godz. Czy 
jest to niemożliwe?

Odpowiedź: Tak, jest to nadal możliwe.
Przypomnijmy, że 10 lipca 2014 r. weszły w życie zmiany w zakresie czasu pra-

cy osób niepełnosprawnych zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego stopnia 
niepełnosprawności.

Zmiany te wynikają z wejścia w życie wyroku Trybunału Konstytucyjnego  
z 13 czerwca 2013 r. (Dz.U. poz. 791). Takie same zmiany wprowadziła ustawa  
z 10 czerwca 2014 r. o zmianie ustawy o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz 
zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, stanowiąca wykonanie wyroku Trybunału 
Konstytucyjnego z 13 czerwca 2013 r.

Ustawa ta nie wprowadziła żadnych innych zmian. Po nowelizacji – czas pracy 
osoby niepełnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia nie-
pełnosprawności nie może przekraczać 7 godzin na dobę i 35 godzin tygodniowo. 
Nie ma już potrzeby posiadania zaświadczenia lekarskiego o celowości stosowania 
takiej normy.

WaŻNe! 
Nie zmieniły się natomiast pozostałe zasady dotyczące czasu pracy niepełnosprawnych. 
Krótsze normy czasu pracy nie dotyczą zatem osób niepełnosprawnych zatrudnionych przy 
pilnowaniu oraz osób, które na swój wniosek, za zgodą odpowiedniego lekarza, zrezygnowały 
z ochrony przewidzianej przepisami art. 15 ustawy o rehabilitacji (art. 16 ustawy o rehabilitacji).

Pracownik niepełnosprawny, zaliczony do znacznego lub umiarkowanego stop-
nia niepełnosprawności, może więc na swój wniosek, za zgodą lekarza przeprowa-
dzającego badania profilaktyczne pracowników lub w razie jego braku – lekarza 
sprawującego nad nim opiekę, zrezygnować z ochrony przewidzianej przepisami 
art. 15 ustawy o rehabilitacji. Wówczas nie tylko może pracować 8 godzin, ale także 
w porze nocnej i godzinach nadliczbowych.

Podstawa prawna: 

 � ustawa z 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób 
niepełnosprawnych (tekst jedn.: Dz.U. z 2011 r. nr 127, poz. 721 ze zm.).

Autor: Ewa Drzewiecka
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przepisy nie wskazują, jak kontrolować czas pracy pracownika 
w podróży służbowej

Pytanie: Jak prawidłowo ustalić faktyczny czas pracy pracownika w podróży służbowej? 
Czy uwzględniamy przerwy w pracy? Czy kolacja biznesowa powinna być zaliczona do cza-
su pracy? Czy czas podróży na miejsce docelowe oddelegowania zaliczamy do czasu pracy?

Odpowiedź: Nie ma przepisów, które wskazywałyby, jak kontrolować czas pra-
cy pracownika w podróży służbowej. Przyjmuje się natomiast, że czas wykonywa-
nia zadania służbowego, które jest celem podróży służbowej, w którą pracodawca 
wysłał pracownika – stanowi jego czas pracy.

Zatem od określonej sytuacji faktycznej i rodzaju zadania zależy, jakie czynno-
ści pracownika będą traktowane jako jego czas pracy.

WaŻNe! 
Jak podkreśla się w orzecznictwie: (…) świadczenie pracy w podróży służbowej występuje 
zawsze w okolicznościach, w których pracownik poza uzgodnionym stałym miejscem pracy nie 
może swobodnie dysponować czasem wolnym od pracy w miejscu zamieszkania lub ośrodku, 
w którym realizuje swoje życiowe interesy (…) – wyrok Sądu Najwyższego z 9 lutego 2010 r., 
sygn. akt I PK 157/09).

Odnośnie do przerw w pracy należy zauważyć, że zadanie służbowe, które pra-
cownik ma wykonywać w ramach podróży służbowej, może być wykonywane 
w inny sposób niż codzienne obowiązki pracownika.

Przykładowo, jeżeli pracownik w ramach podróży służbowej dokonuje kontroli 
np. w podległej jednostce albo oddziale pracodawcy, która polega np. na sprawdzeniu 
wiedzy konkretnych pracowników lub przeprowadzeniu rozmów wyjaśniających, 
a w określonych godzinach wszyscy pracownicy korzystają z przerwy lunchowej 
i on nie ma z kim rozmawiać i w tym czasie nie pracuje, to taka przerwa i jemu nie 
jest wliczana do czasu pracy. Jeżeli jednak pracownik w ramach np. kontroli (sta-
nowiącej jego zadanie służbowe, do wykonania którego wyjechał w podroż służ-
bową) sprawdza dokumenty w firmie i nie korzysta z przerwy lunchowej – to cała 
jego dniówka (bez przerw) powinna być wliczona do czasu pracy.

Podobnie należy oceniać sytuację w przypadku kolacji w podróży służbowej.  
Jeżeli jest to kolacja biznesowa, w trakcie której rozmowy dotyczą spraw służbowych, 
i odbywa się ona z kontrahentami pracodawcy (pracownikami podległych jednostek 
czy oddziałów) – powinna być zaliczona do czasu pracy. Jeżeli wcześniej pracow-
nik przez 8 godzin wykonywał inne zdania służbowe w siedzibie np. kontrahenta 
pracodawcy, to taka kolacja biznesowa będzie stanowiła jego pracę nadliczbową.

Odnośnie do czasu dojazdu na miejsce wykonania zadania służbowego także 
nie ma przepisów. Pomocne w pewnym zakresie jest orzecznictwo Sądu Najwyższe-
go, zgodnie z którym: (…) czas podróży służbowej (jechania) nie musi i nie ma być wyko-
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rzystywany do pełnienia pracy w interesie pracodawcy (…) – wyrok Sądu Najwyższego  
z 3 grudnia 2009 r., sygn. akt II PK 138/09, M.P.Pr. 2010/6/312-313.

Przyjmuje się zatem, że samo jechanie do miejsca wykonania zadania służbowe-
go nie stanowi czasu pracy, o ile nie „pokrywa się” z dniówką pracownika. Zatem, 
jeżeli pracownik jedzie na spotkanie służbowe w godzinach swojej pracy, to czas 
jechania pokrywający się z dniówką zalicza się do jego czasu pracy. Do czasu pracy 
pracownika zalicza się także czas jechania, w trakcie którego pracownik wykonuje 
pracę, np. w trakcie jechania pociągiem na spotkanie służbowe, korzystając z lap-
topa, przygotowuje prezentację.

Podstawa prawna: 

 � art. 775 ustawy z 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz.U. z 2014 r. poz. 1502 
ze zm.).

Autor: Monika Frączek

15-minutową przerwę dla pracownika można wydłużyć

Pytanie: Czy pracownik 15-minutową przerwę w pracy musi przeznaczyć na posiłek czy 
może przeznaczyć na inne sprawy? Czy przerwa ta musi być codziennie o tej samej godzinie? 

Odpowiedź: Pracownikowi przysługuje 15-minutowa przerwa w pracy, którą 
wlicza się do czasu pracy, jeżeli jego dobowy wymiar wynosi co najmniej 6 godzin 
(art. 134 Kodeksu pracy).

Za czas przerwy pracownikowi należy się wynagrodzenie jak za wykonaną pra-
cę. Jeżeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi 12 godzin, długość przerwy nie uleg-
nie zmianie. Również 15-minutowa przerwa przysługuje pracownikowi, jeżeli jego 
dobowa norma pracy jest krótsza niż 6 godzin (np. pracownik jest zatrudniony na 
pół etatu i dobowa norma wynosi 4 godziny), a danego dnia pracuje on 6 godzin.

WaŻNe! 
Przerwa na posiłek przysługuje bez względu na to, czy pracownik rzeczywiście spożywa po-
siłek podczas tej przerwy, czy nie. Wprowadzenie jej nie może oznaczać skrócenia dobowego 
wymiaru czasu pracy, czyli opuszczenia pracy wcześniej o 15 minut. Jest niezależna od innych 
przewidzianych prawem przerw w pracy, np. przerwy po godzinie pracy z komputerem.

Pracodawca może:
   wyraźnie określić czas korzystania przez pracowników z tej przerwy, np. przy 

pracach, które nie mogą być przerywane i konieczne jest zastąpienie pracownika 
korzystającego z przerwy albo

   ustalić, że pracownicy mogą z niej korzystać w dowolnym czasie.
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WaŻNe! 
Przerwa nie musi być zatem codziennie o tej samej porze.

Czas trwania takiej przerwy można przedłużyć zgodnie z ogólną zasadą, że Ko-
deks pracy określa minimum uprawnień pracowników, a postanowienia układów 
zbiorowych, regulaminów pracy (wynagrodzenia), umów o pracę mogą przekraczać 
to minimum i być dla pracownika bardziej korzystne.

Postanowienie o przedłużeniu przerwy może zatem znaleźć się w układzie zbioro-
wym pracy, w regulaminie pracy czy w umowie o pracę. W taki sam sposób pracodaw-
ca może wprowadzić przerwę w sytuacji, gdy nie jest obowiązany do jej ustanowienia, 
np. wobec pracowników pracujących w niektórych dniach krócej niż 6 godzin.

Podstawa prawna: 

 � art. 134 ustawy z 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz.U. z 2014 r. poz. 1502 
ze zm.).

Autor: Ewa Drzewiecka

aby rozliczyć nadgodziny, trzeba najpierw ustalić, kiedy powstały

Pytanie: Jak prawidłowo naliczyć wynagrodzenie dla kierowcy samochodu osobowego 
do 3,5 t zatrudnionego w podstawowym systemie czasu pracy, który ma jednomiesięczny 
okres rozliczeniowy? Wynagrodzenie określone jest w formie stawki godzinowej. Kierowca 
przepracował 20 dni i 180 godzin w kwietniu. Pracę wykonywał w różne dni tygodnia (rów-
nież w soboty i niedziele). Czasami mniej niż 8 godzin, czasami więcej niż 8. Norma czasu 
pracy w kwietniu wynosiła 168 h i 21 dni roboczych. Czy z uwagi na to, że pracownik nie 
przepracował więcej dni niż powinien, za różnicę między faktycznym czasem pracy a nomi-
nalnym, tj. 12 h, mogę wypłacić mu dodatek do wynagrodzenia w wysokości 50%? Czy za 
pracę w soboty i niedziele powinnam wypłacić dodatek 100%, a za każde przekroczenie nor-
my dobowej 8 godzin dodatek 50%?

Odpowiedź: Należy sprawdzić kiedy powstały godziny nadliczbowe, a następ-
nie odpowiednio je rozliczyć poprzez wypłatę dodatków w wysokości zależnej od 
tego, czy została przekroczona norma dobowa, czy średniotygodniowa.

Proszę pamiętać, że czas pracy kierowcy nie może przekraczać 8 godzin na dobę 
i przeciętnie 40 godzin w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy, w przyjętym 
okresie rozliczeniowym nieprzekraczającym 4 miesięcy.

Praca wykonywana ponad obowiązujące pracownika normy czasu pracy, a także 
praca wykonywana ponad dobowy przedłużony wymiar czasu pracy, wynikający 
z obowiązującego kierowcę systemu i rozkładu czasu pracy, stanowi pracę w godzi-
nach nadliczbowych.
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Warto podkreślić, że zgodnie z art. 20 § 2 ustawy o czasie pracy kierowców pra-
ca w godzinach nadliczbowych jest możliwa w razie:

   sytuacji i zdarzeń wymagających od kierowcy podjęcia działań dla ochrony 
życia lub zdrowia ludzkiego oraz mienia albo usunięcia awarii;

   szczególnych potrzeb pracodawcy.
Zatem najpierw należy ustalić, czy kierowca pracował w godzinach nadliczbo-

wych, a więc sprawdzić, czy zostały przekroczone normy czasu pracy (w tym przy-
padku norma dobowa i/lub średniotygodniowa). Gdy przekroczeniu uległa dobowa 
norma czasu pracy (praca ponad 8 godzin dziennie), to dodatek przysługuje w wy-
sokości 50% wynagrodzenia (podstawy obliczenia dodatku). Natomiast dodatek 
w wysokości 100% wynagrodzenia przysługuje za pracę w godzinach nadliczbo-
wych przypadających w nocy, w niedziele i święta niebędące dla pracownika dnia-
mi pracy, zgodnie z obowiązującym rozkładem czasu pracy.

WaŻNe! 
Z kolei dodatek za pracę w godzinach nadliczbowych przysługuje w wysokości 100% za każdą godzinę 
pracy nadliczbowej z tytułu przekroczenia przeciętnej tygodniowej normy czasu pracy w przyjętym okre-
sie rozliczeniowym. Jednak dodatek za przekroczenie normy tygodniowej przysługuje tylko wyjątkowo.

W pierwszej kolejności, do końca okresu rozliczeniowego pracownikowi po-
winien być udzielony cały inny wolny dzień za pracę, np. w wolną sobotę, bez 
względu na to, ile godzin trwała praca w ten dzień (nawet 1 godzinę).

Podobnie jest w przypadku pracy w niedzielę.
Pracodawca w pierwszej kolejności jest zobowiązany udzielić pracownikowi dnia 

wolnego w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzających lub następujących po ta-
kiej niedzieli. Jeżeli nie jest to możliwe, pracodawca powinien udzielić dnia wolnego 
do końca okresu rozliczeniowego. W razie braku możliwości oddania dnia wolnego 
we wskazanych terminach, pracownikowi przysługuje dodatek do wynagrodzenia 
w wysokości 100% za każdą godzinę pracy w niedzielę.

Reasumując, najpierw należy ustalić, ile godzin z tych 12 dodatkowo przepraco-
wanych przypadło z tytułu przekroczenia normy dobowej. Reszta prawdopodobnie 
stanowi nadgodziny średniotygodniowe, skoro pracownikowi nie udzielono dnia 
wolnego za pracę w wolną sobotę. Niedzielną pracę również należy odpowiednio 
wynagrodzić, jeśli nie udzielono dnia wolnego.

Podstawa prawna:

 � art. 11 ust. 1, art. 20 ust. 1 i ust. 2 ustawy z 16 kwietnia 2004 r. o czasie pracy kierowców 
(Dz.U. z 2012 r. poz. 1155 ze zm.),

 � art. 5, art. 1511 i art. 15111 ustawy z 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (Dz.U. z 2014 r. poz. 1502  
ze zm.).

Autor: Izabela Nowacka
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ile dni pierwszego urlopu udzielić pracownikowi

Pytanie: Zatrudniałam pracownika od 5 listopada 2014 r. do 4 lutego 2015 r. W jakiej 
wysokości powinnam była udzielić mu urlopu wypoczynkowego, jeśli to była jego pierwsza 
praca? Pracownik wcześniej był u nas skierowany na staż przez powiatowy urząd pracy.

Odpowiedź: Pracownikowi należało udzielić urlopu wypoczynkowego w wy-
miarze 1,66 dnia za miesiąc pracy w 2014 roku. Natomiast z dniem 1 stycznia 2015 r.  
pracownik nabył prawo do urlopu w wymiarze 20 dni. Ten urlop nabywany jest 
z góry na poczet zatrudnienia w danym roku kalendarzowym. Pracownik może 
uzyskiwać prawo do urlopu sukcesywnie za każdy miesiąc w wysokości 1,66 dnia 
stanowiącej 1/12 z niższego wymiaru urlopu wynoszącego 20 dni.

Urlop w wymiarze 1,66 przysługuje za miesiąc pracy w 2014 roku– od 5 listopa-
da 2014 r. do 4 grudnia 2014 r.

Przypomnijmy, że prawo do urlopu pracownik nabywa z upływem każdego mie-
siąca. Za każdy miesiąc pracownik nabywa prawo do 1,66 dnia. Przy założeniu, że 
pracownik ma prawo do 20 dni urlopu w skali roku ze względu na staż zatrudnie-
nia poniżej 10 lat przysługuje mu urlop w wymiarze (1/12 z 20 dni = 1,66).

WaŻNe! 
Proszę pamiętać, że w przypadku pierwszej pracy nie zaokrągla się niepełnych dni urlopu do 
całego dnia.

Jednak nie ma przeszkód, żeby zaokrąglić urlop do pełnego dnia – w przypadku 
pierwszej pracy zależy to tylko od woli pracodawcy. Ważne jest jednak, aby pierw-
szy urlop w roku nie przekroczył maksymalnego 20-dniowego wymiaru.
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WaŻNe! 
Pracownik, który podejmuje pracę po raz pierwszy, w roku kalendarzowym ma prawo do urlopu 
z upływem każdego miesiąca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przysługującego mu po 
przepracowaniu roku.

Prawo do kolejnych urlopów pracownik nabywa w każdym następnym roku 
kalendarzowym.

Jeżeli pracownik jest zatrudniony krócej niż 10 lat, ma prawo do 20 dni. Nato-
miast, jeżeli jest zatrudniony co najmniej 10 lat, wymiar urlopu wynosi 26 dni.

Podstawa prawna: 

 � art. 153 ustawy z 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz.U. z 2014 r. poz. 1502 
ze zm.).

Autor: Anna Kostecka

Wniosek urlopowy należy wypisać również na sobotę

Pytanie: Pracownik jest zatrudniony w sklepie i pracuje w podstawowym systemie cza-
su pracy (40 h na tydzień). Osoba ta wykonuje pracę w sobotę według harmonogramu pracy. 
Czy jeśli pracownik wnioskuje o urlop wypoczynkowy, to musi wypisać wniosek urlopowy 
również na tę sobotę?

Odpowiedź: Jeśli pracownik pracuje w podstawowym systemie czasu pracy, 
a sobota jest dniem pracy zgodnie z harmonogramem, wówczas należy wypisać 
wniosek urlopowy obejmujący również ten dzień.

Harmonogram jest to indywidualny rozkład czasu pracy pracownika w przy-
jętym okresie rozliczeniowym. W harmonogramie należy wskazać dni i godziny 
pracy oraz dni wolne od pracy.

WaŻNe! 
Pracodawca nie ma obowiązku przygotowania harmonogramu dla podstawowego systemu 
czasu pracy, jeżeli pracownik świadczy pracę w stałym rozkładzie przez wskazanych pięć dni 
w tygodniu (na jedną zmianę, w ustalonych godzinach), a dniem wolnym z tytułu przeciętnie 
pięciodniowego tygodnia pracy jest dla niego sobota.

W pozostałych przypadkach (np. przy pracy w stałych dniach, ale wykonywa-
nej na zmiany lub w różnych dniach tygodnia) należy przygotować dla pracownika 
indywidualny harmonogram.

Z art. 129 Kodeksu pracy wynika, że pracownicy powinni świadczyć pracę prze-
ciętnie 5 dni w tygodniu w przyjętym okresie rozliczeniowym. Dniem wolnym od 
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pracy wynikającym z takiego rozkładu może być każdy dzień tygodnia, z wyjąt-
kiem niedzieli oraz świąt ustawowo wolnych od pracy. U większości pracodawców 
jest to sobota (tzw. wolna sobota).

Dni wolne od pracy można wyznaczać w harmonogramach poszczególnych pra-
cowników w różne dni, o ile przepisy wewnątrzzakładowe nie stanowią inaczej.

Podsumowując, jeśli z harmonogramu tego wynika, iż sobota jest dniem pracy, 
wówczas należy na ten dzień wystąpić do pracodawcy o udzielenie urlopu wypo-
czynkowego.

Podstawa prawna: 

 � art. 129 ustawy z 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz.U. z 2014 r. poz. 1502 
ze zm.).

Autor: Iwona Kusio-Szalak

pół roku pracy młodocianego liczy się od dnia nawiązania 
pierwszego stosunku pracy

Pytanie: Zatrudniliśmy pracownika na podstawie umowy w celu przygotowania zawo-
dowego dnia 20 stycznia 2015 r. Pracownik przeszedł z innego zakładu pracy. W związku 
z tym mam pytanie:

1. Od kiedy liczyć pół roku pracy, po którym pracownik nabywa prawo do pierwszego 
urlopu w liczbie 12 dni? Czy od września 2014 r., czy może od 20 stycznia 2015 r.?

2. Kiedy nabywa prawo do drugiego urlopu i w jakiej ilości? 18 lat skończył 18 lutego 
2015 r., a pierwszy rok pracy mija 20 stycznia 2016 r.

3. Czy cały ten urlop wykorzystuje do 2015, czy końca 2016 roku?

Odpowiedź: Z pytania wynika, iż nie jest to pierwsza praca młodocianego, któ-
rego Państwo zatrudniliście, co oznacza, iż pół roku pracy należy liczyć od dnia 
nawiązania stosunku pracy z młodocianym w ogóle, nie zaś nawiązania stosunku 
pracy w każdym kolejnym zakładzie pracy. Młodociany nabywa bowiem prawo do 
urlopu wypoczynkowego w wymiarze 12 dni po upływie 6 miesięcy od rozpoczę-
cia pracy (począwszy od września 2014 roku).

Z upływem roku nabywa zaś prawo do następnych 26 dni roboczych urlopu. 
W sumie po pierwszym roku pracy urlop młodocianego wynosi 38 dni. W następ-
nych latach pracownikowi młodocianemu przysługuje 26 dni urlopu.

Jednak w roku kalendarzowym, w którym młodociany ukończy 18 lat, będzie 
miał prawo do 20 dni urlopu, jeżeli prawo do niego uzyskał jeszcze przed ukończe-
niem 18. roku życia, wymiar urlopu w tym roku kalendarzowym ulega zmniejsze-
niu. Wykorzystanie urlopu wcześniej, przed ukończeniem 18 lat, w wymiarze 26 dni 
roboczych, za zgodą pracodawcy, albowiem to on udziela urlopu, nie stanowi na-
ruszenia prawa i nie daje podstaw do potrącenia 6 dni z urlopu w roku następnym.
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Prawo do kolejnego urlopu pracownik młodociany nabywałby po upływie roku 
od rozpoczęcia pracy, a więc we wrześniu 2015 roku. Jednakże z uwagi na to, iż 
w dniu 18 lutego 2015 r. pracownik ukończył 18 lat i nie przepracował roku, za 2015 
rok przysługiwał mu będzie urlop jedynie w wysokości 20 dni.

Jeśli pracownik nabędzie prawo do kolejnego urlopu, nie ma on obowiązku wy-
korzystywania tego urlopu w roku jego nabycia, a więc do końca 2015 roku.

Podstawa prawna: 

 � art. 205 ustawy z 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz.U. z 2014 r. poz. 1502 
ze zm.).

Autor: Iwona Kusio-Szalak

Umowa zlecenia nie ma wpływu na staż pracy

Pytanie: Czy umowę zlecenia, z której były odprowadzane wszystkie składki do ZUS, 
wlicza się do stażu do wymiaru urlopu?

Odpowiedź: Praca wykonywana na podstawie umowy zlecenia nie jest wliczana 
do okresu zatrudnienia, od którego zależy nabycie prawa do urlopu wypoczynko-
wego. Umowa zlecenia jest umową cywilnoprawną, regulowaną przepisami Ko-
deksu cywilnego, a nie przepisami Kodeksu pracy. Stąd nie ma żadnego wpływu 
na urlop wypoczynkowy i inne uprawnienia pracownicze.

WaŻNe! 
Opłacane składki na ubezpieczenia społeczne tak samo nie mają związku z przyszłym urlopem. 
Mają jedynie wpływ na przyszłą emeryturę i na prawo do świadczeń chorobowych przysługu-
jących z ubezpieczenia społecznego.

Urlop wypoczynkowy przysługuje tylko pracownikowi, czyli osobie zatrudnionej na 
podstawie stosunku pracy (umowa o pracę, powołania, wyboru, mianowania lub spół-
dzielczej umowy o pracę). Co prawda do okresu zatrudnienia, od którego zależy prawo 
do urlopu i wymiar urlopu, wlicza się okresy poprzedniego zatrudnienia, bez względu na 
przerwy w zatrudnieniu oraz sposób ustania stosunku pracy. Jednak ustawodawca pisząc  
o okresach zatrudnienia, miał na myśli pracę na podstawie wyżej wymienionych umów

Podstawa prawna: 

 � art. 2 i art. 1541 ustawy z 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz.U. z 2014 r. 
poz. 1502 ze zm.).

Autor: Anna Kostecka

100 odpowiedzi.indd   26 12.06.2015   12:36



II rozdział – Urlopy wypoczynkowe

27

zasadnicza służba wojskowa a staż urlopowy

Pytanie: Czy okres odbywania zasadniczej służby wojskowej wlicza się do stażu urlo-
powego? Jeśli tak, to na podstawie jakich dokumentów?

Odpowiedź: Okres odbywania zasadniczej służby wojskowej wlicza się do sta-
żu urlopowego na podstawie książeczki wojskowej.

Okres czynnej służby wojskowej wlicza się do okresu zatrudnienia w zakresie 
i na zasadach przewidzianych w przepisach o powszechnym obowiązku obrony.

Oznacza to, że okres zasadniczej służby wojskowej wlicza się zawsze do ogól-
nego stażu pracy, od którego zależy wymiar urlopu wypoczynkowego. Pracownik 
powinien przedstawić pracodawcy książeczkę wojskową, z której wynikać będzie, 
w jakim okresie i jak długo pracownik odbywał zasadniczą służbę wojskową. Na 
tej podstawie należy zaliczyć okres służby do stażu urlopowego.

Podstawa prawna:

 � art. 154 § 1 i art. 301 ustawy z 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz.U.  
z 2014 r. poz. 1502 ze zm.),

 � art. 120 ustawy z 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiązku obrony Rzeczypospo-
litej Polskiej (tekst jedn.: Dz.U. z 2015 r. poz. 144),

 � § 2 ust. 3 i § 4 pkt 3 rozporządzenia ministra obrony narodowej z 24 sierpnia 2004 r. w spra-
wie wojskowego dokumentu osobistego (Dz.U. z 2004 r. nr 212, poz. 2154).

Autor: Katarzyna Tryniszewska

W związku ze śmiercią pracownika ekwiwalent za urlop 
wypoczynkowy obliczany jest proporcjonalnie

Pytanie: Pracownik zmarł w lutym 2015 roku. Czy w przypadku śmierci pracownika 
w lutym 2015 roku ekwiwalent za urlop wypoczynkowy należy obliczyć proporcjonalnie?

Odpowiedź: Tak, w związku ze śmiercią pracownika w lutym 2015 roku ekwi-
walent za urlop wypoczynkowy obliczany jest proporcjonalnie.

Rodzinie zmarłego pracownika przysługują uprawnienia wynikające z praw 
majątkowych pracownika w stosunku do pracodawcy, np. za bieżące i zaległe wy-
nagrodzenie, ekwiwalent za urlop. Prawa te przechodzą w równych częściach na 
małżonka oraz inne osoby spełniające warunki wymagane do uzyskania renty ro-
dzinnej z ubezpieczenia społecznego.

dwie formy wykorzystania urlopu

Ekwiwalent jest formą wykorzystania urlopu wypoczynkowego, drugą jest oczy-
wiście urlop w naturze (czyli w dniach wolnych). Forma pieniężna jest dopuszczalna 
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tylko w razie niewykorzystania urlopu w całości lub w części z powodu rozwiąza-
nia lub wygaśnięcia stosunku pracy.

takie same zasady ustalania wymiaru

Ekwiwalent różni się więc od urlopu w naturze tylko sposobem realizacji prawa 
do urlopu. Natomiast jego wymiar w przypadku obu form jest taki sam.

Oznacza to, że jeśli wygaśnięcie stosunku pracy nastąpiło w lutym 2015 roku, 
wymiar urlopu wypoczynkowego za 2015 rok należy obliczyć proporcjonalnie, czyli 
będą to 2/12 wymiaru urlopu przysługującego za cały rok (20 lub 26 dni).

Postawa prawna:

 � art. 631 § 2, art. 1551 § 1 pkt 1 i art. 171 § 1 ustawy z 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (tekst 
jedn.: Dz.U. z 2014 r. poz. 1502 ze zm.).

Autor: Ewa Drzewiecka

zaległy urlop za 2011 rok należy wykorzystać do 30 września 2015 r.

Pytanie: Pracownik nie wykorzystał w 2012 roku urlopu za 2011 rok. Do kiedy pracow-
nik może odebrać zaległy urlop za 2011 rok, żeby mu nie przepadł? Czy do 30 marca 2015 r.,  
czy do 30 września 2015 r.?

Odpowiedź: Termin przedawnienia zaległego urlopu wypoczynkowego za 2011 rok  
upływa 30 września 2015 r.

Zgodnie z art. 168 Kodeksu pracy urlopu niewykorzystanego w terminie usta-
lonym zgodnie z art. 163 Kodeksu pracy (czyli w planie urlopów) należy udzielić 
pracownikowi najpóźniej do 30 września następnego roku kalendarzowego. Prze-
pis ten nie dotyczy części urlopu udzielanego na żądanie.

od 1 stycznia 2012 r. dłuższy termin

Przepis art. 168 Kodeksu pracy w przytoczonym brzmieniu obowiązuje do  
1 stycznia 2012 r.

Ponieważ nowelizacja zmieniająca termin udzielania urlopów zaległych nie za-
wierała przepisów przejściowych, pojawiło się pytanie, czy nowy termin udzielenia 
urlopu zaległego (do końca września, a nie do końca marca następnego roku) doty-
czy już urlopu zaległego za 2011 rok.

WaŻNe! 
W opinii Ministerstwa Pracy i Polityki Społecznej oraz Głównego Inspektoratu Pracy – tak. 
Urlopu zaległego za 2011 rok należało zatem udzielić do 30 września 2012 r.
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Urlop za 2011 rok przedawnia się 30 września 2015 r.

Jeśli pracownik nie wykorzystał urlopu w tym terminie, nie oznacza, że prawo 
do niego przepadło. Zastosowanie ma termin przedawnienia, zgodnie z którym 
pracownik może dochodzić roszczeń ze stosunku pracy (w tym także urlopu wy-
poczynkowego) w terminie 3 lat. Tym samym pracownik może dochodzić prawa do 
zaległego urlopu wypoczynkowego za 2011 rok do 30 września 2015 r.

zdaNiem SN 
Roszczenie o udzielenie urlopu wypoczynkowego przedawnia się z upływem trzech lat od dnia, 
w którym stało się wymagalne (art. 291 § 1 Kodeksu pracy), przy czym rozpoczęcie biegu tego 
terminu następuje bądź z końcem roku kalendarzowego, za który urlop przysługuje (art. 161 
Kodeksu pracy), bądź najpóźniej z końcem pierwszego (obecnie trzeciego – przyp. redakcji]
kwartału roku następnego, jeżeli urlop został przesunięty na ten rok z przyczyn leżących po 
stronie pracownika lub pracodawcy (art. 168 Kodeksu pracy) – wyrok Sądu Najwyższego  
z 11 kwietnia 2001 r., sygn. akt I PKN 367/00, OSNP 2003/2/38, M.Prawn. 2003/4/176.

Podstawa prawna:

 � art. 168 i art. 291 § 1 ustawy z 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz.U. z 2014 r.  
poz. 1502 ze zm.).

Autor: Emilia Wawrzyszczuk

pracownika, który nie wykorzystuje zaległego urlopu, 
można nie dopuścić do pracy

Pytanie: Do końca września pracownicy muszą wykorzystać zaległy urlop za 2014 rok. 
W jaki sposób pracodawca może zabezpieczyć się, gdy pracownik (kierownik) nie chce pójść 
na urlop mimo kilkukrotnych próśb? Czy wystarczy wysłanie maila z poczty firmowej z po-
leceniem zaplanowania urlopu do końca września jest wystarczające?

Odpowiedź: W sytuacji gdy nie jest możliwe uzgodnienie z pracownikiem termi-
nu wykorzystania zaległego urlopu wypoczynkowego do 30 września następnego 
roku kalendarzowego, pracodawca ma prawo jednostronnie wyznaczyć pracowni-
kowi termin urlopu i w wyznaczonym przez siebie terminie odmówić dopuszcze-
nia pracownika do świadczenia pracy.

Pracownik ma obowiązek wykorzystać urlop we właściwym terminie, tj. w okre-
sie za który urlop przysługuje lub najpóźniej do 30 września następnego roku kalen-
darzowego (art. 168 Kodeksu pracy). Nie dotyczy to części urlopu stanowiącej urlop 
na żądanie. Skutki niewykorzystania przez pracownika urlopu we właściwym ter-
minie obciążają wyłącznie pracodawcę.
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Zgodnie z art. 282 pkt 2 Kodeksu pracy nieudzielenie pracownikowi przysłu-
gującego mu urlopu wypoczynkowego jest wykroczeniem przeciwko prawom pra-
cownika, podlegającym karze grzywny.

Pracodawca ma obowiązek zapewnić przestrzeganie przepisów Kodeksu pracy 
w swoim zakładzie pracy. Stanowisko takie potwierdza Sąd Najwyższy. W wyroku  
z 2 września 2003 r. (sygn. akt I PK 403/02) stwierdził, że: Udzielenie na podstawie art. 168  
Kodeksu pracy urlopu wypoczynkowego za poprzednie lata nie wymaga zgody pracownika.

W razie kontroli Państwowej Inspekcji Pracy wysłanie maila z poczty firmowej 
z poleceniem zaplanowania urlopu do końca września może okazać się niewystar-
czające, jeżeli pracownik nie rozpocznie urlopu. Pracodawca powinien przedłożyć 
pracownikowi pismo (lub mail) wyznaczający urlop zaległy od konkretnego dnia, 
z informacją o odmowie dopuszczenia do pracy.

Podstawa prawna: 

 � art. 168 i art. 282 pkt 2 ustawy z 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz.U. z 2014 r.  
nr 21, poz. 1502 ze zm.).

Autor: Ewa Drzewiecka

Urlop wypoczynkowy musi obejmować cały dzień pracy

Pytanie: Pracownicy zwracają się do nas z prośbami, aby w związku z ważnymi spra-
wami osobistymi, które nie wymagają wykorzystywania całego dnia urlopu, mogli wykorzy-
stywać urlop wypoczynkowy na część dnia. Czy pracodawca może na korzyść pracownika 
zawrzeć zapis w swoich przepisach wewnątrzzakładowych, że urlop wypoczynkowy może być 
udzielony w wymiarze godzinowym, odpowiadającym części dobowego wymiaru czasu pracy?

Odpowiedź: Urlop wypoczynkowy musi obejmować cały dzień pracy. Udziele-
nie go na część dnia pracy jest możliwe wyłącznie wtedy, gdy pozostały godzino-
wy wymiar nie pozwala na skorzystania przez pracownika z całego dnia urlopu. 
Prośba pracownika ani zapisy w wewnętrznych regulacjach nie mogą tego zmienić.

Urlopu udziela się w dni, które są dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obo-
wiązującym go rozkładem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadającym 
dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.

tylko wyjątkowo urlop może obejmować część dnia

Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym od-
powiadającym części dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie 
w przypadku, gdy część urlopu pozostała do wykorzystania jest niższa niż pełny 
dobowy wymiar czasu pracy pracownika w dniu, na który ma być udzielony urlop.

Zasadą jest więc udzielanie urlopu na pełne dni pracy, a jedynie wyjątkowo  
– w przypadku gdy pracownikowi pozostało mniej godzin urlopu niż wynosi jego 
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dobowy wymiar czasu pracy – pracodawca może udzielić pracownikowi urlopu na 
część dnia pracy.

Pracownikowi pozostało 6 godzin urlopu i chciałby z niego skorzystać w dniu, 
w którym zgodnie z harmonogramem powinien przepracować 8 godzin. W takim 
przypadku pracodawca udziela pracownikowi urlopu w wymiarze 6 godzin z obo-
wiązkiem przepracowania pozostałych 2 godzin pracy.

prośba pracownika – na pewno na jego korzyść?

W mojej opinii określone w Kodeksie pracy zasady udzielania urlopu wypoczyn-
kowego nie mogą być modyfikowane w przepisach wewnątrzzakładowych poprzez 
wprowadzenie zapisów, które przewidywałyby udzielanie urlopu na część dnia pra-
cy, w przypadku gdy część urlopu pozostała do wykorzystania nie jest niższa niż 
dobowy wymiar czasu pracy pracownika w dniu, na który ma być udzielony urlop. 
Nie można bowiem uznać, że taki zapis byłby korzystniejszy dla pracownika niż 
przepisy Kodeksu pracy. Urlop wypoczynkowy powinien być udzielany na pełne 
dni pracy, a jedynie w przypadku gdy z przyczyn obiektywnych nie jest to możli-
we, pracodawca powinien udzielić urlopu na część dnia pracy – zgodnie z obowią-
zującymi przepisami.

Wolne na część dniówki – wyjścia prywatne

Należy zauważyć, że Kodeks pracy umożliwia pracownikom skorzystanie z wol-
nego w trakcie dnia pracy – bez konieczności występowania o urlop na ten dzień. 
Służy temu instytucja zwolnień od pracy udzielanych na wniosek pracownika w celu 
załatwienia spraw osobistych. Pracodawca może zadecydować, iż za czas takiego 
zwolnienia pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia, lub zobowiązać pra-
cownika do jego odpracowania. W takim przypadku czas odpracowania zwolnienia 
nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Podstawa prawna: 

 � art. 151 § 21 i art. 1542 ustawy z 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz.U. z 2014 r.  
poz. 1502 ze zm.).

Autor: Katarzyna Pietruszyńska

Kiedy zasada ustalania urlopu wypoczynkowego w wymiarze 
proporcjonalnym nie ma zastosowania

Pytanie: W dniu 30 kwietnia 2015 r. pracownica przebywająca na urlopie wychowaw-
czym rozwiązała umowę o pracę. Jednocześnie wystąpiła do pracodawcy o wypłatę ekwi-
walentu za urlop wypoczynkowy. Pracownica od 4 stycznia 2013 r. do 5 lutego 2013 r. 
otrzymywała wynagrodzenie chorobowe. Następnie od 6 lutego 2013 r. do 2 sierpnia 2013 r.  
pobierała zasiłek chorobowy. Z kolei od 3 sierpnia 2013 r. do 31 lipca 2014 r. przebywała na 
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urlopie macierzyńskim, a od 1 sierpnia 2014 r. do 30 kwietnia 2015 r. na urlopie wychowaw-
czym. Za jakie okresy należy wyliczyć ekwiwalent za urlop wypoczynkowy? Nadmieniam, że 
po urlopie macierzyńskim pracownica nie złożyła wniosku o urlop wypoczynkowy.

Odpowiedź: Jeżeli pracownica przebywająca na urlopie wychowawczym roz-
wiązała w dniu 30 kwietnia 2015 r. umowę o pracę, należy jej się ekwiwalent pie-
niężny za 2013 oraz 2014 rok.

Ekwiwalent pieniężny należy się tej pracownicy za okres wykonywania pracy 
oraz za okres przebywania na zwolnieniu lekarskim i przebywania na urlopie ma-
cierzyńskim. Oznacza to, że urlop w pełnym wymiarze przysługiwał będzie pracow-
nicy za 2013 rok oraz za rok 2014. Za okres przybywania na urlopie wychowawczym 
urlop wypoczynkowy się jednak nie należy.

Generalnie w sytuacji wystąpienia nieobecności z tytułu trwającego co najmniej 
1 miesiąc urlopu wychowawczego stosuje się zasadę proporcjonalnego ustalenia wy-
miaru urlopu wypoczynkowego.

W myśl Kodeksu pracy do pracownika powracającego do pracy u dotychcza-
sowego pracodawcy w ciągu roku kalendarzowego, po trwającym co najmniej  
1 miesiąc okresie nieobecności wskazanej w tym przepisie (m.in. z powodu urlopu 
wychowawczego), mają zastosowanie zasady ustalania wymiaru urlopu wynika-
jące z art. 1551 § 1 pkt 2 Kodeksu pracy. Stanowi on, że pracownikowi przysługuje 
urlop wypoczynkowy w wymiarze:

   proporcjonalnym do okresu pozostałego do końca danego roku kalendarzowego 
– w razie zatrudnienia na czas nie krótszy niż do końca danego roku kalendarzowego,

   proporcjonalnym do okresu zatrudnienia w danym roku kalendarzowym  
– w razie zatrudnienia na czas krótszy niż do końca danego roku kalendarzowego.

WaŻNe! 
Jednakże zasada ustalania urlopu wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym dotyczy 
wyłącznie tego roku kalendarzowego, w którym pracownik powraca do pracy po trwającym co 
najmniej miesiąc urlopie wychowawczym. Nie ma ona natomiast zastosowania w odniesieniu 
do tego roku, w którym pracownik rozpoczyna urlop wychowawczy i już nie wraca do pracy. 
W takim przypadku pracownikowi przysługuje urlop w pełnym wymiarze.

Wobec powyższego pracownicy nie przysługuje urlop wypoczynkowy za rok 
2015, natomiast w pełnym wymiarze przysługuje urlop za 2013 oraz 2014 rok i za 
tyle dni urlopu należy pracownicy wypłacić ekwiwalent.

Podstawa prawna: 

 � art. 8 w związku z art. 171 § 1 i art. 1552 § 1–2 ustawy z 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy 
(tekst jedn.: Dz.U. z 2014 r. poz. 1502 ze zm.).

Autor: Iwona Kusio-Szalak
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przeniesienie urlopu wypoczynkowego do innego pracodawcy

Pytanie: Pracownik złożył wniosek u pracodawcy o rozwiązanie umowy o pracę na za-
sadzie porozumienia stron. Pracownik ma do wykorzystania urlop w wysokości proporcjonal-
nej za 2015 rok. Pracodawca nie może udzielić tego urlopu w naturze, a pracownik chciałby 
wykorzystać ten urlop u następnego pracodawcy. Czy istnieje taka możliwość prawna?

Odpowiedź: Nie, jeśli pracownik nie wykorzysta przysługującej mu części ur-
lopu wypoczynkowego, pracodawca w dniu ustania zatrudnienia ma obowiązek 
wypłacić mu ekwiwalent za ten urlop. Przeniesienie urlopu wypoczynkowego na 
następną umowę jest możliwe tylko w razie zatrudnienia na kolejną umowę u tego 
samego pracodawcy.

Pracownikowi, który nie wykorzysta przysługującego mu urlopu wypoczynko-
wego w całości lub w części z powodu rozwiązania lub wygaśnięcia stosunku pracy, 
pracodawca ma obowiązek wypłacić ekwiwalent pieniężny za ten urlop.

zdaNiem SN 
Z dniem rozwiązania stosunku pracy prawo pracownika do urlopu wypoczynkowego w naturze 
przekształca się w prawo do ekwiwalentu pieniężnego za niewykorzystany urlop. W tym też dniu 
rozpoczyna bieg termin przedawnienia roszczenia o ekwiwalent pieniężny za niewykorzystane 
w naturze, a nieprzedawnione urlopy wypoczynkowe – wyrok Sądu Najwyższego z 29 marca 
2001 r., sygn. akt I PKN 336/00, OSNP 2003/1/14.

można przenieść urlop na kolejną umowę…

Niewypłacenie pracownikowi ekwiwalentu w razie ustania zatrudnienia jest 
możliwe tylko w jednym przypadku – gdy strony bezpośrednio po tym zawierają 
kolejną umowę o pracę i postanowią, że urlop przysługujący z poprzedniej umowy 
(w całości lub części) zostanie wykorzystany w naturze w trakcie trwania kolejne-
go zatrudnienia. Takie przeniesienie urlopu wypoczynkowego na kolejną umowę 
jest więc możliwe tylko w przypadku zawarcia kolejnej umowy z tym samym pra-
codawcą.

…ale tylko u tego samego pracodawcy

Przepisy nie przewidują możliwości wykorzystania urlopu wypoczynkowego, 
do którego pracownik nabył prawo u jednego pracodawcy, w trakcie zatrudnienia 
w innym zakładzie – nawet jeśli między jednym a drugim stosunkiem pracy nie 
ma przerwy.

Jeśli więc pracownik nie wykorzysta przysługującego mu urlopu wypoczynko-
wego (naliczonego proporcjonalnie za okres zatrudnienia w tym roku oraz, ewen-
tualnie, urlopu zaległego za poprzedni rok lub poprzednie lata), pracodawca ma 
obowiązek wypłacić mu ekwiwalent pieniężny za niewykorzystany urlop.
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zdaNiem SN 
Z treści art. 171 Kodeksu pracy wynika, że nowy zakład pracy nie przejmuje obowiązku udzie-
lenia urlopu wypoczynkowego, do którego pracownik nabył prawo w poprzednim zakładzie 
pracy, chociażby stosunek pracy w dotychczasowym zakładzie został rozwiązany na mocy 
porozumienia stron w wyniku porozumienia zakładów pracy, chyba że porozumieniem między 
zakładami – za zgodą zainteresowanego pracownika – objęto obowiązek nowego zakładu 
udzielenia pracownikowi nie wykorzystanego urlopu, do którego nabył prawo w dotychcza-
sowym zakładzie – wyrok Sądu Najwyższego z 27 listopada 1980 r., sygn. akt I PRN 124/80, 
OSNC 1981/6/113.

Podstawa prawna: 

 � art. 171 ustawy z 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz.U. z 2014 r. poz. 1502 
ze zm.).

Niesłuszny urlop na żądanie

Pytanie: Pracownik zatrudniony w systemie podstawowym w ciągu dnia (przepraco-
wał 3 godziny) zwrócił się do przełożonego o udzielenie mu urlopu na żądanie na cały dzień 
(ważne okoliczności rodzinne). Przełożony przyjął wniosek i wyraził zgodę na wcześniejsze 
wyjście pracownika. Czy postąpił prawidłowo? Jak rozliczyć przepracowany czas w tym dniu?

Odpowiedź: Niestety, przełożony jakkolwiek poszedł pracownikowi na rękę, to 
z punktu widzenia przepisów prawa pracy postąpił nieprawidłowo. Urlop na żą-
danie jest rodzajem urlopu wypoczynkowego, z tą różnicą, że „bierze” się go na 
nieco innych zasadach (na żądanie pracownika, a nie wskutek porozumienia z pra-
codawcą). Niemniej jednak, jak każdy urlop wypoczynkowy jest udzielany na dni 
pracy pracownika (dniówki robocze), w wymiarze godzinowym, odpowiadającym 
dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w dniu, na który został udzielony  
urlop.

Do urlopu na żądanie ma również zastosowanie zasada, że udzielenie urlopu 
wypoczynkowego w dniu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadającym części 
dobowego wymiaru czasu pracy pracownika jest dopuszczalne tylko w przypadku, 
gdy część urlopu pozostała do wykorzystania jest niższa niż pełny dobowy wymiar 
czasu pracy pracownika w dniu, na który ma być udzielony urlop wypoczynkowy.

WaŻNe! 
Ponieważ udzielnie urlopu na żądanie na część dniówki pracownika jest działaniem niepra-
widłowym, przepisy prawa pracy nie przewidują, jak rozliczyć wynagrodzenie w takim dniu.

Moim zdaniem najsprawiedliwiej będzie zapłacić pracownikowi normalne wy-
nagrodzenie za 3 godziny pracy i wynagrodzenie urlopowe za 5 godzin. Jednakże 
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rozwiązanie takie może nie spodobać się inspektorowi pracy w razie ewentualnej 
kontroli.

Rozwiązaniem sprawiedliwym i bezpiecznym dla pracodawcy jest zmienić ro-
dzaj zwolnienia z urlopu na żądanie, na zwolnienie z powodów prywatnych leżą-
cych po stronie pracownika z zachowaniem prawa do wynagrodzenia (ponieważ 
skoro przełożony udzielił pracownikowi urlopu na żądanie, jakkolwiek nie powinien 
tego robić, pracownik ma prawo spodziewać się, że nie straci na wynagrodzeniu 
w związku z tym, że musiał zająć się ważnymi sprawami rodzinnymi). Oczywiście, 
w takim przypadku 1 dzień urlopu „wraca” do puli godzinowej urlopu wypoczyn-
kowego pracownika na ten rok kalendarzowy.

Podstawa prawna:

 � art. 1542 ustawy z 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz.U. z 2014 r. poz. 1502 
ze zm.).

Autor: Monika Frączek

planowana przerwa urlopowa – pracownicy powinni złożyć wnioski 
urlopowe

Pytanie: Zaplanowaliśmy w styczniu 2015 roku przerwę urlopową dla wszystkich pra-
cowników w lipcu 2015 roku. Przerwa ma trwać 14 dni, licząc w to soboty i niedzielę. Pra-
cownicy wszyscy zgodzili się w tym czasie wykorzystać urlop wypoczynkowy, ponieważ 
przypada on w okresie wakacji ich dzieci. Czy wobec tego pracownicy mają obowiązek zło-
żyć wnioski urlopowe? Czy mogę zarejestrować nieobecność urlopową 10 dni bez wniosku?

Odpowiedź: Pracownicy powinni w opisanej sytuacji złożyć wnioski urlopowe.
Kodeks pracy nie zawiera szczegółowych uregulowań dotyczących tej formy, 

w szczególności zapisów, że wniosek musi być składany w wersji papierowej, co 
znaczy, że wniosek urlopowy może być złożony również np. drogą e-mailową.

WaŻNe! 
Niezależnie od tego, jaką drogą to się odbywa – wniosek urlopowy musi być złożony.

Zaznaczyć należy, że jeśli u danego pracodawcy obowiązuje plan urlopów, to czas 
złożenia wniosku nie jest dowolny. Oznacza to, że wszystkie ewentualne wnioski 
urlopowe muszą być złożone przed ostatecznym ułożeniem planu urlopów (w więk-
szości firm jest to marzec). Po ustaleniu planu urlopów składanie wniosku o urlop 
wypoczynkowy jest praktycznie niemożliwe, gdyż jego termin został już ustalony. 
Pozostaje wtedy jedynie złożenie wniosku o przesunięcie terminu urlopu.
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Jeżeli natomiast u danego pracodawcy nie ma planu urlopów, czas złożenia wnio-
sku urlopowego jest dowolny. Pracownik powinien złożyć wniosek, a pracodawca 
musi wyrazić na urlop zgodę.

Co prawda zdania na temat charakteru prawnego planu urlopów są podzielo-
ne. Również orzecznictwo sądowe w tym zakresie nie było jednolite. W wyroku z 5 
września 1979 r. (I PRN 82/79, Lex, nr 14505) Sąd Najwyższy stwierdził, że plan urlo-
pów nie daje pracownikowi uprawnienia do rozpoczęcia urlopu w zaplanowanym 
terminie. Konieczne jest bowiem ponadto oświadczenie woli pracodawcy wobec 
pracownika (wyrażenie zgody np. w postaci karty urlopowej), by ten w konkret-
nym okresie urlop wykorzystał.

Podstawa prawna: 

 � art. 163 § 1 ustawy z 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz.U. z 2014 r.  
poz. 1502 ze zm.).

Autor: Iwona Kusio-Szalak

prawo do urlopu wypoczynkowego w przypadku podjęcia 
pierwszej pracy

Pytanie: Zawarliśmy z pracownikiem umowę o pracę od 2 grudnia 2014 r. Jest to jego 
pierwsza praca. Jak wygląda sprawa z urlopem? Czy 2 stycznia 2015 r. nabywa on prawo 
do 1,66 dnia, czy od 1 stycznia 2015 r. nabywa prawo do 20 dni urlopu wypoczynkowego?  
Wcześniej przez 3 miesiące pracownik był u nas na stażu z urzędu pracy.

Odpowiedź: Pracownik, o którym mowa, nie przepracował w 2014 roku pełnego 
miesiąca, wobec tego nie nabędzie on prawa do urlopu. Natomiast z dniem 1 stycz-
nia 2015 r. nabędzie prawo do urlopu w wymiarze 20 dni. Ten urlop nabywany jest 
z góry na poczet zatrudnienia w danym roku kalendarzowym.

WaŻNe! 
Zgodnie z art. 153 Kodeksu pracy w roku kalendarzowym, w którym pracownik podjął po raz 
pierwszy pracę zawodową, prawo do urlopu wypoczynkowego jest nabywane z upływem 
każdego miesiąca pracy w wysokości 1/12 wymiaru urlopu przysługującego pracownikowi po 
przepracowaniu roku.

Oznacza to, że może uzyskiwać prawo do urlopu sukcesywnie za każdy miesiąc 
w wysokości 1,66 dnia stanowiącej 1/12 z niższego wymiaru urlopu wynoszącego 
20 dni. W przeliczeniu na godziny daje to 13 godzin i 17 minut urlopu. Wymiar tego 
urlopu nie podlega zaokrągleniu w górę do pełnego dnia.
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Podstawa prawna: 

 � art. 153 ustawy z 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz.U. z 2014 r. poz. 1502 
ze zm.).

Autor: Iwona Kusio-Szalak

Wymiar urlopu przy zmianie etatu

Pytanie: Pracownik w okresie od 1 stycznia 2015 r. do 28 lutego 2015 r. był zatrudniony na 
umowę o pracę na pełny etat z prawem do 20 dni urlopu rocznie. Od 1 marca 2015 r. podpisano 
z nim aneks do umowy o pracę ze zmianą etatu na 1/2. Na dzień 31 marca 2015 r. pracownik uzy-
skał prawo do 26 dni urlopu rocznie. Jak prawidłowo wyliczyć pracownikowi urlop za 2015 rok?

Odpowiedź: Za 2015 rok pracownikowi przysługuje urlop w wymiarze 16 dni.
Mamy tu do czynienia z sytuacją, w której w trakcie roku kalendarzowego do-

chodzi do zmiany wymiaru czasu pracy oraz nabycia prawa do wyższego wymiaru  
urlopu, tj. 26 dni. W takim przypadku należy obliczyć osobno wymiar urlopu za 
okres zatrudnienia w pełnym wymiarze oraz na połówce etatu, przyjmując podsta-
wowy wymiar urlopu od razu w wysokości 26 dni. A to dlatego, że pracownikowi, 
któremu w trakcie roku zwiększył się wymiar urlopu z 20 do 26 dni, przysługuje ur-
lop uzupełniający w wymiarze 6 dni – dla pełnego etatu i nie ma znaczenia, w któ-
rej części roku pracownik osiągnął 10-letni staż pracy.

W Kodeksie pracy brakuje uregulowania, jak ustalić wymiar urlopu dla pracow-
nika zmieniającego w ciągu roku wymiar etatu. Według Ministerstwa Pracy i Polity-
ki Społecznej oraz Państwowej Inspekcji Pracy wymiar urlopu ustala się osobno dla 
okresu sprzed zmiany etatu i po tej zmianie, a potem oba wyniki dodaje. W każdym 
z okresów obliczamy urlop proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.

Wymiar urlopu dla Państwa pracownika za cały rok obliczymy następująco:
 � za 2 miesiące pełnoetatowej pracy w 2015 roku, tj. styczeń i luty – 2/12 × 26 dni = 4,33 dnia; 

po zaokrągleniu w górę – 5 dni,
 � za 10 miesięcy pracy w bieżącym roku na 1/2 etatu – 10/12 × 13 dni (wymiar 26-dniowy 

zmniejszony proporcjonalnie do wymiaru etatu, tj. 26 dni × 1/2) = 10,83 dni; po zaokrągleniu 
11 dni. Łącznie w 2015 roku pracownik ma prawo do 16 dni urlopu (5 dni + 11 dni).

Podstawa prawna: 

 � art. 154 § 1, § 2 i art. 158 ustawy z 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz.U. 
z 2014 r. poz. 1502 ze zm.).

Autor: Izabela Nowacka
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problem z udzieleniem urlopu dla pracownicy, która nie ma 
obowiązku świadczenia pracy i harmonogramu czasu pracy

Pytanie: Pracownica, zatrudniona w równoważnym czasie pracy (przeciętnie 5 dni 
pracy × 12 godz., potem 5 dni wolnego), już zadeklarowała, że po długim zwolnieniu i urlo-
pie macierzyńskim wystąpi o udzielenie zaległego i bieżącego urlopu w wymiarze 360 godz. 
(za 2013 r. – 40 godz., za 2014 r. – 160 godz. i za 2015 r. – 160 godz.). Jak wyliczyć, ile dni 
urlopu jej się należy? Czy 1 dzień liczyć jako 12 godz., wtedy będzie 30 dni? Jak wtedy odli-
czać weekendy czy dni wolne? Czy też 1 dzień liczyć jako 8 godz., a wtedy będzie 45 dni ro-
boczych bez weekendów? Do tej pory nie było takiej sytuacji, urlopy były udzielane np. na 
5 dni × 12 godz., a potem pracownik miał dni wolne, wynikające z systemu. Proszę o pomoc 
w wyliczeniu, do kiedy pracownica ma przebywać na urlopie, jeżeli rozpocznie go 12 paź-
dziernika 2015 r.

Odpowiedź: W tym przypadku pracownicy można ustalić taki sam harmono-
gram jak dla innych osób zatrudnionych na takim samym stanowisku, np. w jej bry-
gadzie czy zespole, i udzielić urlopu na dni pracy, zgodnie z takim harmonogramem.

Jednak odpowiedź szczegółowa na Państwa pytanie zależy od tego, jaki harmo-
nogram czasu pracy pracodawca ustali dla tej pracownicy.

Ponieważ Kodeks pracy stanowi, że urlopu udziela się w dni, które są dla pra-
cownika dniami pracy, zgodnie z obowiązującym go rozkładem czasu pracy, 
w wymiarze godzinowym, odpowiadającym dobowemu wymiarowi czasu pracy 
pracownika w danym dniu – to pracownica powinna iść na urlop tak, jak ma usta-
lony harmonogram czasu pracy.

WaŻNe! 
Niestety, przepisy nie regulują kwestii, co zrobić w opisanym przypadku (czyli jak postąpić, gdy 
pracownica nie ma obowiązku świadczenia pracy i w zasadzie harmonogram czasu pracy dla 
niej jest niepotrzebny). Jednakże skoro trzeba pracownicy udzielić urlopu wypoczynkowego  
– harmonogram czasu pracy musi dla niej powstać – właśnie na potrzeby prawidłowego udzie-
lenia urlopu wypoczynkowego.

Najbardziej zgodnie z przepisami byłoby uznać, że pracownica ma taki sam har-
monogram czasu pracy jak pracownik, który ją zastępuje (osoba zatrudniona na za-
stępstwo), i udzielić urlopu wypoczynkowego na te dni.

Jeżeli jednak jest tak, że nikt konkretny nie zastępuje pracownicy, a jaj obowiązki 
podzielono miedzy innych pracowników, to może być problem z ustaleniem harmo-
nogramu. Można więc ustalić jej harmonogram taki sam jak dla innych osób zatrud-
nionych na takim samym stanowisku (w jej brygadzie czy zespole) i udzielić urlopu 
na dni pracy, zgodnie z takim harmonogramem.
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WaŻNe! 
W ostateczności, gdyby ustalenie konkretnego harmonogramu naprawdę było niemożliwe, 
można zrobić tylko dla tej pracownicy taki harmonogram, że na okres od złożenia wniosku 
urlopowego zaplanuje się tej pracownicy pracę po 8 godzin od poniedziałku do piątku.

W takim przypadku można policzyć 1 dzień urlopu jako 8 godzin i nie uwzględ-
niać weekendów. Takie rozwiązanie z jednej strony może budzić wątpliwości niektó-
rych inspektorów PIP, jako wskazujące na zmianę systemu czasu pracy pracownicy, 
ale z drugiej jednak strony zatrudnienie w systemie równoważnego czasu pracy nie 
oznacza, że regularnie, w każdym okresie rozliczeniowym trzeba pracownikowi 
planować pracę w przedłużonym dobowym wymiarze czasu pracy w niektóre dni 
i większą liczbę dni wolnych.

Podstawa prawna: 

 � art. 135 i art. 1542 ustawy z 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz.U. z 2014 r. 
poz. 1502 ze zm.).

Autor: Monika Frączek

pracownica przed pójściem na wychowawczy może wykorzystać 
zaległy oraz bieżący urlop wypoczynkowy

Pytanie: Pracownica po wykorzystaniu rocznego urlopu związanego z rodzicielstwem 
wybiera urlop zaległy z lat 2013 i 2014 (do sierpnia 2015 roku). Po tym okresie planuje zło-
żyć wniosek o wychowawczy na rok. Czy przed złożeniem wniosku o wychowawczy powinna 
wykorzystać cały przysługujący jej urlop w wymiarze 26 dni z 2015 roku?

Odpowiedź: Jeżeli pracownica złożyła taki wniosek o wykorzystanie poza urlo-
pami zaległymi również urlopu za 2015 rok, powinni go Państwo uwzględnić 
i udzielić jej tego urlopu.

Zgodnie z art. 163 § 3 Kodeksu pracy pracodawca ma obowiązek udzielenia na 
wniosek pracownicy przysługującego jej za dany rok urlopu wypoczynkowego bez-
pośrednio po urlopie macierzyńskim, a także dodatkowym urlopie macierzyńskim 
(art. 1821 Kodeksu pracy), jak również po urlopie rodzicielskim (art. 1821a Kodeksu 
pracy). Prawo do wykorzystania z urlopu wypoczynkowego bezpośrednio po urlo-
pie macierzyńskim jest wyłącznie uprawnieniem pracownicy, a nie jej obowiązkiem.

W związku z tym pracownica może skorzystać z tego uprawnienia, ale nie musi, 
może pójść na urlop wypoczynkowy w innym terminie.

Powołane regulacje wydłużając o urlop wypoczynkowy okres sprawowania opie-
ki nad małym dzieckiem dotyczą także pracownika-ojca wychowującego dziecko, 
który korzysta z urlopów związanych z rodzicielstwem.
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pierwszy urlop dla pracownika

Jako rozwiązanie szczególne urlop wypoczynkowy takiej pracownicy (pracow-
nika) nie jest objęty planem urlopów. Nie jest także możliwe przesunięcie terminu 
ze względu na szczególne potrzeby pracodawcy na inny niż bezpośrednio po wy-
mienionych urlopach.

Wobec powyższego bezpośrednio po urlopie macierzyńskim (albo rodzicielskim) 
pracodawca ma obowiązek udzielić pracownicy urlopu wypoczynkowego za rok 
bieżący, może również udzielić jej urlopu zaległego, jednakże zależy to wyłącznie 
od wniosku pracownicy.

Wskazać należy, iż po obowiązującej od 1 października 2013 r. nowelizacji Ko-
deksu pracy nie stosuje się proporcjonalnego obniżania wymiaru urlopu wypo-
czynkowego, w przypadku gdy w danym roku kalendarzowym po nabyciu przez 
pracownika prawa do urlopu wypoczynkowego korzysta on z urlopu wychowaw-
czego, a następnie w tym samym roku powraca do pracy.

W wyniku tych zmian, pracownik, który nabył prawo do urlopu wypoczynkowe-
go w danym roku kalendarzowym, a następnie korzystał z urlopu wychowawczego 
i powrócił do pracy w tym samym roku, zachowuje prawo do pełnego wymia-
ru urlopu wypoczynkowego – bez obniżania go o okres, w którym przebywał na  
urlopie wychowawczym.

Proporcjonalność urlopu wypoczynkowego nie dotyczy również tego roku ka-
lendarzowego, w którym pracownik rozpoczyna urlop wychowawczy i już nie wra-
ca do pracy, gdyż dyspozycja art. 1552 Kodeksu pracy tego nie przewiduje. W takim 
przypadku pracownikowi także przysługuje urlop w pełnym wymiarze.

Podstawa prawna: 

 � art. 1552, art. 163 § 3, art. 1821 i art. 1821a ustawy z 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (tekst 
jedn.: Dz.U. z 2014 r. poz. 1502 ze zm.).

Autor: Iwona Kusio-Szalak
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iii rozdział – UrLopy rodzicieLSKie 
i iNNe zWoLNieNia od pracy

ojciec dziecka może wykorzystać urlop rodzicielski

Pytanie: Czy ojciec dziecka może najpierw wykorzystać 2 tygodnie urlopu ojcowskiego, 
a następnie 8 tygodni urlopu rodzicielskiego? Dziecko urodziło się 28 czerwca 2014 r. Ojciec 
dziecka planuje urlop rodzicielski od 2 maja 2015 r. do 26 czerwca 2015 r., czy prawidłowo? 
Jakie dokumenty powinien przedstawić przy urlopie rodzicielskim?

Odpowiedź: Moim zdaniem ojciec dziecka najpierw powinien wykorzystać  
urlop rodzicielski, a następnie urlop ojcowski. Urlop rodzicielski powinien być wy-
korzystany bezpośrednio po dodatkowym urlopie macierzyńskim. Inaczej nie zo-
stanie zachowana zasada bezpośredniości urlopów. Ojciec dziecka powinien złożyć 
swojemu pracodawcy wniosek o udzielenie urlopu rodzicielskiego.

pracodawca musi uwzględnić wniosek ojca dziecka o udzielenie  
urlopu rodzicielskiego

Jeżeli matka dziecka rezygnuje z całości lub części urlopu rodzicielskiego i po-
wraca do pracy, jego ojciec może złożyć pisemny wniosek o udzielenie urlopu ro-
dzicielskiego w całości lub w części. Pracodawca ojca dziecka ma obowiązek taki 
wniosek uwzględnić.

Pracodawca może odmówić udzielenia pozostałej części urlopu ojcu dzie-
cka w przypadku, jeżeli jest ona krótsza niż 8 tygodni.

Poza tym ojciec dziecka może stracić prawo do urlopu rodzicielskiego lub jego 
części, jeszcze w dwóch przypadkach, a mianowicie, jeżeli złoży wniosek o jego 
przyznanie:

1) bez zachowania 14-dniowego okresu wyprzedzenia, a pracodawca odmówi 
uwzględnienia takiego wniosku, oraz

2) w taki sposób, że nie zostałaby zachowana zasada bezpośredniego następowa-
nia po sobie urlopów: rodzicielskiego po dodatkowym urlopie macierzyńskim.
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Uwaga, proszę zauważyć, że zgodnie z art. 1821a § 2 Kodeksu pracy część urlopu 
rodzicielskiego nie może być krótsza niż 8 tygodni.

Urlop ojcowski

Po wykorzystaniu części urlopu rodzicielskiego, z którego zrezygnowała matka 
dziecka, ojciec dziecka może wykorzystać urlop ojcowski. Przysługują mu z tego  
tytułu 2 tygodnie, czyli 14 dni kalendarzowych, gdyż urlop jest liczony łącznie z so-
botą i niedzielą. Urlop ten przysługuje każdemu mężczyźnie, który został ojcem.

Ojciec dziecka, który chce skorzystać z tego uprawnienia, powinien złożyć pra-
codawcy wniosek o urlop najpóźniej 7 dni przed jego rozpoczęciem.

WaŻNe! 
Ojciec musi wykorzystać urlop ojcowski, zanim dziecko skończy rok.

Reasumując, jeżeli część urlopu rodzicielskiego nie jest krótsza niż 8 tygodni,  
ojciec dziecka powinien złożyć swojemu pracodawcy wniosek o udzielenie urlo-
pu rodzicielskiego. Wniosek powinien zostać złożony w terminie nie krótszym niż 
14 dni przed zakończeniem korzystania z tego urlopu przez mamę dziecka. Za-
tem najpóźniej 14 dni przed rozpoczęciem korzystania ze swojej części urlopu. We 
wniosku tym ojciec dziecka powinien określić termin zakończenia części urlopu 
wykorzystywanej przez mamę dziecka oraz liczbę tygodni, jakie ta część obejmuje.

Podstawa prawna: 

 � art. 1793, art. 1821a i art. 1823 ustawy z 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz.U. 
z 2014 r. poz. 1502 ze zm.).

Autor: Anna Kostecka

pracodawca matki dziecka powinien wydać zaświadczenie 
o korzystaniu przez nią z urlopu rodzicielskiego

Pytanie: Dnia 17 kwietnia 2015 r. matka wykorzystała 16 tygodni urlopu rodzicielskie-
go bezpośrednio po podstawowym urlopie macierzyńskim i dodatkowym. Czy od 18 kwietnia 
2015 r. ojciec powinien najpierw skorzystać z 8 tygodni urlopu rodzicielskiego (80%), a na-
stępnie powinien wykorzystać urlop ojcowski (100%)? Wychodzi na to, że 2 tygodnie urlo-
pu rodzicielskiego mu przepada? Czy wystarczy oświadczenie matki, jaką podstawę zasiłku 
otrzymywała na urlopie rodzicielskim (80% lub 60%) i wówczas na tej podstawie mamy za-
stosować odpowiednią podstawę u ojca dziecka w innym zakładzie pracy?

Odpowiedź: Łącznie urlop rodzicielski wynosi 26 tygodni. Urlop ten jest udzie-
lany jednorazowo albo nie więcej niż w trzech częściach, z których żadna nie może 
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być krótsza niż 8 tygodni, przypadających bezpośrednio jedna po drugiej – w wy-
miarze wielokrotności tygodnia.

Rezygnacja z zasiłku macierzyńskiego za część okresu urlopu rodzicielskiego 
może nastąpić, jeśli wykorzystana część okresu zasiłku macierzyńskiego jest wielo-
krotnością tygodnia i trwa co najmniej 8 tygodni. W takim przypadku o niewyko-
rzystaną część okresu zasiłku macierzyńskiego może wystąpić ubezpieczony – ojciec 
dziecka.

Zatem matka po 16 tygodniach urlopu rodzicielskiego może zrezygnować z dal-
szej jego części na rzecz pracownika – ojca dziecka. Ma on prawo kontynuować  
urlop i pobieranie zasiłku, aż do jego wyczerpania, tj. może wnioskować o pozosta-
łe 10 tygodni. Następnie może wykorzystać urlop ojcowski.

Zakład pracy matki musi potwierdzić jej w wydanym zaświadczeniu, że korzy-
stała w danym okresie z urlopu rodzicielskiego płatnego zasiłkiem w wysokości 
np. 80%. Jest to zaświadczenie dla firmy ojca dziecka.

Podstawa prawna: 

 � art. 1793, art. 1821a i art. 1823 ustawy z 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz.U. 
z 2014 r. poz. 1502 ze zm.).

Autor: Izabela Nowacka

pobyt dziecka w szpitalu nie przerywa urlopu rodzicielskiego

Pytanie: Pracownica miała zakończyć urlop rodzicielski 16 marca 2015 r., jednakże przy-
słała zwolnienie lekarskie – opieka na dziecko od 9 marca 2015 r. oraz zaświadczenie ze szpi-
tala, że sprawuje opiekę nad dzieckiem w szpitalu. Jak należy w takim przypadku postąpić? 
Czy opieka przerywa urlop rodzicielski i dopiero po powrocie z „opieki” wykorzysta kilka dni 
urlopu rodzicielskiego? Czy pracownica powinna złożyć nam jakiś wniosek w tej sprawie?

Odpowiedź: Niestety, pobyt dziecka w szpitalu nie przerywa urlopu rodziciel-
skiego.

Jak stanowi art. 181 Kodeksu pracy, w razie urodzenia dziecka wymagającego 
opieki szpitalnej pracownica, która wykorzystała po porodzie 8 tygodni urlopu ma-
cierzyńskiego, może jego pozostałą część wykorzystać w terminie późniejszym, po 
wyjściu dziecka ze szpitala. Co ważne, za okres pobytu dziecka w szpitalu kobiecie 
przysługuje prawo do zasiłku opiekuńczego na ogólnie obowiązujących zasadach.

Przepisy nie przewidują jednak możliwości przerwania dodatkowego urlopu 
macierzyńskiego lub urlopu rodzicielskiego z powodu hospitalizacji dziecka. Pra-
cownica będzie zatem pobierać zasiłek macierzyński za czas urlopu rodzicielskie-
go do 16 marca 2015 r.

Warto dodać, że kobieta może przerwać podstawowy i dodatkowy urlop macie-
rzyński lub urlop rodzicielski, w przypadku gdy to ona wymaga opieki szpitalnej, 
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a wcześniej wykorzystała po porodzie co najmniej 8 tygodni urlopu macierzyńskie-
go. Wówczas część urlopu przypadającego na jej pobyt w szpitalu może przejąć oj-
ciec dziecka, przy czym urlop ten nie ulega wydłużeniu.

Podstawa prawna:

 � art. 181 ustawy z 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (Dz.U. z 2014 r. poz. 1502 ze zm.),
 � art. 32 ust. 1 pkt 2 ustawy z 25 czerwca 1999 r. o świadczeniach pieniężnych z ubezpiecze-

nia społecznego w razie choroby i macierzyństwa (Dz.U. z 2014 r. poz. 159).

Autor: Magdalena Z. Skalska

ojciec dziecka ma prawo do dni na opiekę nawet wtedy,  
gdy żona przebywa na urlopie macierzyńskim

Pytanie: Czy pracownikowi (ojcu dziecka, urodzonego w maju 2015 roku) przysługują 
dwa dni opieki na dziecko (art. 188 Kodeksu pracy), pomimo że matka jest na urlopie macie-
rzyńskim, a potem rodzicielskim? Czy należy się mu po te dwa dni w latach 2013 i 2014?

Odpowiedź: To, że matka osobiście opiekuje się dzieckiem, bo jest jeszcze na 
urlopie macierzyńskim, nie odbiera ojcu prawa do wzięcia 2 dni wolnych na dzie-
cko. Z dyspozycji zawartej w art. 188 Kodeksu pracy wynika, że pracownik – ojciec 
dziecka ma prawo w ciągu roku kalendarzowego do 2 dni płatnego zwolnienia od 
pracy na opiekę nad dzieckiem do lat 14.

WaŻNe! 
Co istotne, jeżeli oboje rodzicie lub opiekunowie dziecka pozostają w zatrudnieniu, z powyż-
szego uprawnienia może skorzystać tylko jedno z nich (art. 1891 Kodeksu pracy). W tym 
przypadku rodzice dziecka dokonują stosownego wyboru albo dzielą te 2 dni zwolnienia na 
opiekę pomiędzy siebie.

W omawianym przypadku , jeżeli ojciec dziecka zatrudniony jest na umowę 
o pracę, a matka dziecka przebywa na urlopie macierzyńskim, należy mu się to 
zwolnienie na opiekę. W tym celu musi on przedłożyć do pracodawcy skrócony akt 
urodzenia dziecka plus zaświadczenie od matki dziecka o tym, że aktualnie prze-
bywa ona na urlopie macierzyńskim.

Powyższe zwolnienie należy wykorzystać do końca bieżącego roku. Nie prze-
chodzi ono bowiem na rok następny. Może zostać udzielone przez pracodawcę 
zgodnie z wnioskiem pracownika rozdzielnie po jednym dniu lub łącznie dwa 
dni. We wniosku pracownik podaje termin, kiedy chciałby z tego uprawnienia  
skorzystać.
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WaŻNe! 
Pracodawca nie może odmówić pracownikowi powyższego zwolnienia, mając podstawę do 
jego udzielenia.

Podstawa prawna: 

 � art. 188–1891 ustawy z 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz.U. z 2014 r.  
poz. 1502 ze zm.).

Autor: Iwona Kusio-Szalak

Jaka forma wniosku o korzystanie z przerw na karmienie dziecka 
piersią

Pytanie: Pracownica, która wróciła po urlopie rodzicielskim, chciałaby korzystać z przerw 
na karmienie. Jednak nie chce korzystać z nich codziennie i nie zawsze w pełnym wymiarze 
(ok. 2–3 razy w tygodniu, czasem pół godziny, czasem godzinę łącznie – pracuje 8 godzin 
dziennie). Czy pracownica musi złożyć wniosek w tej sprawie, czy wystarczą ustne ustalenia 
z pracodawcą i dodatkowo wpisywanie się do zeszytu wyjść z pracy? Pracodawca przychylił 
się do prośby pracownicy, tylko zastanawiam się, czy jest potrzebny wniosek na piśmie? Czy 
wystarczą ustne ustalenia z pracodawcą i informowanie go o potrzebie wyjścia?

Odpowiedź: Przepisy Kodeksu pracy nie wymagają zachowania formy pisemnej 
wniosku o korzystanie z przerw na karmienie dziecka piersią (chociaż w praktyce 
składa się go najczęściej na piśmie).

Pracownica karmiąca dziecko piersią, której czas pracy przekracza 6 godzin 
dziennie, ma prawo do dwóch półgodzinnych przerw w pracy wliczanych do cza-
su pracy. Na wniosek pracownicy przerwy na karmienie mogą być udzielane łącz-
nie. Zamiast dwóch półgodzinnych przerw, pracownica może więc wnioskować 
o udzielenie jednej godzinnej przerwy w ciągu dnia pracy (w praktyce najczęściej 
pracownice łączą przerwy w ten sposób, że kończą pracę godzinę wcześniej lub za-
czynają ją godzinę później).

Konieczny jest wniosek

Przerwy na karmienie udzielane są na wniosek pracownicy, na podstawie jej 
oświadczenia, że karmi dziecko piersią. Przepisy nie limitują czasu, w jakim pra-
cownica może korzystać z ww. przerw, przysługują więc one przez cały okres kar-
mienia piersią.

Jednak niekoniecznie na piśmie

Kodeks pracy nie przewiduje obowiązku zachowania pisemnej formy dla wnio-
sku pracownicy o udzielanie przerw na karmienie (chociaż w praktyce najczęściej 
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wnioski takie składane są na piśmie). Za dopuszczalne należałoby więc uznać zło-
żenie takiego wniosku także w formie ustnej i ustalenie z pracodawcą zasad korzy-
stania z przerw na karmienie, np. poprzez odnotowywanie na bieżąco czasu przerw 
w tzw. zeszycie wyjść.

przerwa może, ale nie musi być codziennie

Korzystanie z przerw na karmienie jest uprawnieniem, a nie obowiązkiem pra-
cownicy. Może więc ona korzystać z przerw adekwatnie do swoich potrzeb – w różne 
dni i o różnych godzinach. Jedynym ograniczeniem jest ich maksymalny wymiar, 
który nie może przekroczyć 1 godziny dziennie.

Podstawa prawna: 

 � art. 187 § 1 ustawy z 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz.U. z 2014 r.  
poz. 1502 ze zm.).

Autor: Katarzyna Pietruszyńska
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iV rozdział – zatrUdNiaNie 
pracoWNiKóW i oboWiązKi 

pracodaWcy

zatrudniony na umowę o pracę nie może wykonywać tej samej 
pracy jako samozatrudniony

Pytanie: Czy pracownik zatrudniony na cały etat jako blacharz może również świad-
czyć usługi blacharskie jako samozatrudniony u swojego obecnego pracodawcy i wystawiać 
faktury? Czy wówczas z działalności opłaca tylko składkę zdrowotną?

Odpowiedź: Ze stanu faktycznego opisanego w pytaniu wynika, że praca wy-
konywana w ramach umowy o pracę oraz świadczona w ramach współpracy dla 
tego samego pracodawcy byłaby tego samego rodzaju.

Stąd moim zdaniem taka sytuacja jest niedopuszczalna, ponieważ może zostać 
zakwestionowana przez inspekcję pracy jako obejście przepisów prawa pracy.

Moim zdaniem w tej sytuacji należałoby tak skonstruować umowę o współpracy, 
aby dotyczyła ona pracy innej rodzajowo, i tak, aby nie miała cech stosunku pracy.

Odpowiadając na pytania w sprawie opłacania składek z tytułu prowadzenia 
działalności gospodarczej, informuję, że osoba zatrudniona jednocześnie na umo-
wę o pracę i prowadząca działalność gospodarczą opłaca z tytułu działalności tylko 
składkę zdrowotną.

Umowa o pracę i samozatrudnienie u tego samego pracodawcy

Pracownik może być zatrudniony na umowę o pracę i świadczyć usługi w oparciu 
o własną działalność gospodarczą (samozatrudnienie) dla tego samego pracodawcy.

Jednak aby było to możliwe i zgodne z przepisami, muszą być spełnione jedno-
cześnie dwa warunki:

1) zakresy świadczonych usług są różne rodzajowo od prac wykonywanych na 
podstawie umowy o pracę
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2) umowa dotycząca samozatrudnienia nie posiada cech stosunku pracy, o ja-
kich mowa w art. 22 § 1 Kodeksu pracy.

Jak z powyższego można wywnioskować, wykonywanie tych samych rodzajowo 
prac – raz w oparciu o umowę o pracę, a następnie ich kontynuacja po godzinach 
pracy w ramach np. umowy o współpracy między podmiotami gospodarczymi – 
może być traktowane jako próba ominięcia przepisów prawa pracy. Mam tu na myśli  
przepisy dotyczące czasu pracy, w sytuacji kiedy powstaje konieczność pracy w go-
dzinach nadliczbowych oraz skracania czasu przeznaczonego na wypoczynek dobo-
wy i tygodniowy. Dlatego praca po godzinach w ramach prowadzonej działalności 
gospodarczej przez pracownika, ale tego samego rodzaju (usługi blacharskie) będzie 
traktowana jako praca wykonywana na umowę o pracę.

Przytoczę tutaj wyrok Sądu Apelacyjnego w Lublinie z 17 sierpnia 2006 r. (sygn. akt III APa 
24/06, OSA 2007/7/12), w którym to stwierdził, że świadczenie tej samej rodzajowo pracy 
co określona w umowie o pracę poza normalnym czasem pracy pracowników, na podstawie 
kolejnej umowy o pracę lub umów cywilnoprawnych (zlecenia, o dzieło), jest bowiem kontynuo-
waniem stosunku pracy w godzinach nadliczbowych. Zawieranie takich umów stanowi obejście 
przepisów o czasie pracy, przy czym nie ma tu znaczenia wola pracownika i pracodawcy. Praca 
nadliczbowa jest możliwa jedynie wówczas, gdy wprost dopuszczają ją przepisy ustawy, i to 
w granicach ustalonych tymi przepisami.

Pomimo że wyrok ten odnosi się do umów cywilnoprawnych, ma zastosowanie 
również do samozatrudnienia. Bo pracownik podejmując samozatrudnienie u tego 
samego pracodawcy, zawiera umowę o współpracę, która jest umową regulowaną 
przez Kodeks cywilny.

Podstawa prawna:

 � art. 22 ustawy z 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz.U. z 2014 r. poz. 1502 
ze zm.),

 � ustawa z 27 sierpnia 2004 r. o świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze środ-
ków publicznych (tekst jedn.: Dz.U. z 2015 r. poz. 581 ze zm.).

Autor: Anna Kostecka

Lepiej zawrzeć umowę o pracę 30 kwietnia zamiast 1 maja

Pytanie: Z dniem 1 maja 2015 r. zawieramy z pracownikiem umowę na okres próbny. 
Czy podpis pracownika powinien być z datą 1 maja 2015 r., czy 4 maja 2015 r., bo w tym 
dniu faktycznie rozpoczyna pracę? Czy okres próbny będzie trwał od 1 maja 2015 r. do  
31 lipca 2015 r.? Czy jeśli byłaby data zawarcia i rozpoczęcia pracy 4 maja 2015 r., czy wtedy do  
31 lipca 2015 r. umowa jest również umową na 3-miesięczny okres próbny? Czy jednak po-
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winniśmy zawrzeć z nim umowę 30 kwietnia 2015 r. i tego samego dnia pracownik móg-
łby ją podpisać? Czy jeżeli w umowie jako dzień rozpoczęcia pracy podamy 1 maja 2015 r., 
to 3-miesięczna umowa zakończy się 31 lipca 2015 r.? Jaki jest okres wypowiedzenia takiej  
umowy?

Odpowiedź: Pracodawca może zawrzeć umowę o pracę, wskazując późniejszy 
termin rozpoczęcia pracy.

Najlepiej, jeśli pracownik podpisałby umowę przed 1 maja 2015 r., bo umowa 
o pracę powinna zostać zawarta najpóźniej w dniu rozpoczęcia pracy. Jeżeli na-
tomiast pracownik podpisze umowę z dniem 4 maja 2015 r., to ten dzień będzie 
dniem nawiązania stosunku pracy i od tego dnia liczone będą wszelkie terminy, 
w tym okres trzymiesięcznej umowy na okres próbny.

Zgodnie z art. 26 Kodeksu pracy stosunek pracy zostaje nawiązany w terminie 
określonym w umowie o pracę, jako dzień rozpoczęcia pracy, a jeżeli terminu tego 
nie określono – w dniu zawarcia umowy o pracę.

Zatem zawarcie umowy o pracę i rozpoczęcie pracy mogą wystąpić w różnych 
terminach, na co wskazuje także art. 29 Kodeksu pracy, z którego wynika dopusz-
czalność podjęcia pracy przez pracownika w innym dniu niż dzień podpisania umo-
wy o pracę.

Nie jest przy tym wymagane, aby praca w dniu nawiązania stosunku pracy zosta-
ła faktycznie podjęta przez pracownika. W wyroku z 29 października 2007 r., sygn. 
akt II PK 56/07, Sąd Najwyższy uznał, że: przepis art. 26 Kodeksu pracy nie uzależnia 
powstania stosunku pracy od jej faktycznego rozpoczęcia przez pracownika.

W konsekwencji może wystąpić sytuacja, w której daty podpisania umowy i za-
istnienia stosunku pracy się różnią. Nie oznacza to jednak, że umowa o pracę na-
biera mocy prawnej dopiero po wystąpieniu stosunku pracy. Jest ona dokumentem 
ważnym i wiążącym strony od momentu jej podpisania, z tym że nawiązanie więzi 
pracowniczej zostaje odłożone w czasie.

Za datę początkową nawiązania stosunku pracy należy przyjąć wskazaną w umo-
wie datę rozpoczęcia pracy przez pracownika, a w razie braku takiego wskazania 
– datę podpisania umowy o pracę.

Jeśli termin rozpoczęcia pracy został ustalony na 1 maja 2015 r., to z tą datą zosta-
nie nawiązany stosunek pracy, chociaż faktyczne jej wykonywanie nastąpi dopiero 
4 maja 2015 r. Dla nawiązania stosunku pracy nie ma znaczenia niepodjęcie przez 
pracownika pracy w wyznaczonym terminie oraz z jakich przyczyn to nastąpiło. 
Stosunek pracy i tak został nawiązany w terminie określonym w umowie o pracę 
jako dzień rozpoczęcia pracy.

Reasumując, moim zdaniem – w celu zachowania ciągłości zatrudnienia, która 
jest korzystna dla pracownika, najodpowiedniejsze będzie zawarcie z pracownikiem 
umowy z datą wcześniejszą niż 1 maja 2015 r., np. w dniu 30 kwietnia 2015 r. Dniem 
rozpoczęcia pracy wówczas będzie 1 maja 2015 r, chociaż de facto pracownik stawi 
się do pracy po długim weekendzie, czyli 4 maja 2015 r.
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Okres wypowiedzenia umowy na okres próbny wynosi:
 � 3 dni robocze, jeśli okres próbny nie przekracza 2 tygodni,
 � 1 tydzień, jeśli okres próbny jest dłuższy niż 2 tygodnie,
 � 2 tygodnie, jeśli okres próbny wynosi 3 miesiące.

Jeśli więc umowa zostanie zawarta 30 kwietnia, a dniem rozpoczęcia pracy bę-
dzie 1 maja 2015 r., to 3-miesięczny okres próbny upłynie 31 lipca 2015 r., wówczas 
obowiązywał będzie 2-tygodniowy okres wypowiedzenia. Jeśli umowa zostanie za-
warta 4 maja 2015 r., to 3-miesięczny okres próbny upłynie 3 sierpnia 2015 r.

Podstawa prawna: 

 � art. 26, art. 29, art. 32 i art. 34 ustawy z 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (tekst jedn.:  
Dz.U. z 2014 r. poz. 1502 ze zm.).

Autor: Iwona Kusio-Szalak

Nie zawsze aneksowanie umów o pracę jest konieczne

Pytanie: Czy w związku ze zmianą płacy minimalnej na 1.750 zł od 2015 roku konieczne 
jest przygotowanie pracownikom dłużej zatrudnionym aneksów do umów o pracę, pomimo 
że według obecnych zapisów w umowach nikt nie otrzyma wynagrodzenia poniżej mini-
malnego. Przykładowy zapis w umowie dotyczący wynagrodzenia: np. 1.500 zł, 1.600 zł  
oraz premia uznaniowa do 100% czy do 300% wynagrodzenia zasadniczego i ta premia jest 
wypłacana. Czy konieczne zatem jest aneksowanie umów? Czy w ewentualnej sytuacji wy-
stawiania zaświadczeń do ZUS, gdzie odrębnie wpisuje się płacę podstawową, a oddzielnie 
premię, nie stanowi to problemu? Jak również przy pomniejszaniu zasadniczej pensji przy 
zwolnieniu lekarskim pracowników?

Odpowiedź: W tym przypadku nie ma konieczności aneksowania umów o pracę.
Wnioskując ze stanu faktycznego przedstawionego w pytaniu, w zawartych z za-

trudnionymi umowach o pracę mowa jest o wynagrodzeniu zasadniczym, a nie 
minimalnym.

WaŻNe! 
Płaca podstawowa nie musi stanowić równowartości minimalnej, o ile podwładny otrzymuje 
dodatkowo inne składniki wynagrodzenia.

Łączne pobory pracownika zatrudnionego w pełnym miesięcznym wymiarze 
czasu pracy nie mogą być niższe od kwoty minimalnego wynagrodzenia (lub 80% 
minimalnego wynagrodzenia – w pierwszym roku pracy zawodowej). Kwoty te 

100 odpowiedzi.indd   50 12.06.2015   12:36



IV rozdział – Zatrudnianie pracowników i obowiązki pracodawcy

51

podlegają proporcjonalnemu pomniejszeniu w stosunku do wymiaru czasu pracy 
obowiązującego danego pracownika.

W skład minimalnej płacy wchodzą wszystkie jej składniki zaliczane do wyna-
grodzeń osobowych, a więc między innymi:

   wynagrodzenie zasadnicze, w tym wypłacane w formie akordowej, prowi-
zyjnej i innej,

   dodatek za staż pracy oraz inne dodatki przysługujące w niektórych zawo-
dach lub branżach, jak również za spełnienie określonych warunków,

   premie regulaminowe i uznaniowe,
   nagrody,
   wynagrodzenie za czas niewykonywania pracy.

Należy jednak pamiętać, że kalkulując wysokość minimalnego wynagrodzenia, 
trzeba pominąć:

   wynagrodzenie za pracę w godzinach nadliczbowych,
   nagrodę jubileuszową,
   odprawę pieniężną przysługującą pracownikowi w związku z przejściem na 

emeryturę lub rentę z tytułu niezdolności do pracy.

WaŻNe! 
Jeśli zatem zapis w umowie o pracę stanowi o wynagrodzeniu zasadniczym lub podstawowym, 
a nie o wynagrodzeniu jako płacy zryczałtowanej, nie ma konieczności sporządzania aneksu.

Co się tyczy zwolnień lekarskich, to podstawa wymiaru wynagrodzenia cho-
robowego/zasiłku pracownika zatrudnionego w pełnym wymiarze czasu pra-
cy nie może być niższa od kwoty minimalnego wynagrodzenia za pracę, po 
odliczeniu kwoty odpowiadającej 13,71% tego wynagrodzenia. Premie uznanio-
we nie są wliczane do podstawy wymiaru świadczeń chorobowych, tak więc  
w przypadku absencji zdrowotnej podstawę należy podnieść do wysokości mini-
malnej płacy pomniejszonej o składki ZUS finansowane z wynagrodzenia zatrud-
nionego.

WaŻNe! 
Warto dodać, że premia uznaniowa ma charakter nagrody. Podwładny nie może rościć sobie do 
niej prawa, jej przyznanie zależy bowiem wyłącznie od decyzji pracodawcy. Jeśli jednak warunki 
otrzymania premii są jasno określone i pracownik jest świadomy, jakie kryteria musi spełnić, aby 
ją otrzymać, to znaczy, że w firmie wypłacane są premie regulaminowe tylko inaczej nazwane.  
Ponadto, gdyby przepisy wewnątrzzakładowe stanowiły o pomniejszaniu premii za okres 
niezdolności do pracy spowodowanej chorobą, to oznaczałoby, że zatrudnionym przysługują 
premie o charakterze regulaminowym. Należy również wskazać, że premii uznaniowej nie 
gwarantuje się w umowie o pracę. Jeżeli pracodawca ma taką wolę, może najwyżej poczynić 
w niej zapis „pracownikowi może być przyznana premia uznaniowa”.

100 odpowiedzi.indd   51 12.06.2015   12:36



 odpowiedzi na na częście  zadawane pytania dotyczące VA

52

Podstawa prawna:

 � ustawa z 10 października 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za pracę (Dz.U. z 2002 r.  
nr 200, poz. 1679 ze zm.),

 � art. 45 ust. 1 ustawy z 25 czerwca 1999 r. o świadczeniach pieniężnych z ubezpieczenia 
społecznego w razie choroby i macierzyństwa (Dz.U. z 2014 r. poz. 159).

Autor: Magdalena Z. Skalska

przedłużenie umowy o pracę do dnia porodu

Pytanie: Pracownica zatrudniona na czas określony przyniosła zaświadczenie od leka-
rza, że jest w ciąży. Jak należy przedłużyć umowę do dnia porodu – aneksem do umowy, czy 
pismem o przedłużeniu umowy? Proszę o podanie podstawy prawnej.

Odpowiedź: W świetle obowiązujących przepisów umowę o pracę zawartą z pra-
cownicą zatrudnioną na czas określony lub na czas wykonania określonej pracy albo 
na okres próbny przekraczający 1 miesiąc, która uległaby rozwiązaniu po upływie  
3 miesiąca ciąży, przedłuża się do dnia porodu (art. 177 § 3 Kodeksu pracy). Prze-
dłużenie następuje z mocy prawa, dlatego też nie ma konieczności przedłużania 
umowy o pracę w formie pisemnej.

WaŻNe! 
Nie ma przeszkód, aby pracodawca formalnie poinformował pracownicę na piśmie o obowiązku 
przedłużenia umowy o pracę do dnia porodu.

Gdyby pracodawca, mimo braku takiego obowiązku, sporządził aneks do do-
tychczasowej umowy o pracę, przedłużający czas jej trwania, to takie przedłuże-
nie umowy będzie traktowane jako zawarcie kolejnej umowy o pracę (art. 251 § 2 
Kodeksu pracy). Warto też wskazać, iż w przypadku umowy przedłużonej do dnia 
porodu umowa ta rozwiązuje się automatycznie z dniem porodu.

Podstawa prawna: 

 � art. 251 § 2 i art. 177 § 3 ustawy z 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz.U. 
z 2014 r. poz. 1502 ze zm.).

Autor: Iwona Kusio-Szalak
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Jakie obowiązki ma pracodawca, który przyjmuje ucznia na praktyki

Pytanie: Prowadzę działalność gospodarczą w zakresie usług budowlanych. Zgłosił się 
do mnie młody człowiek, który w ramach nauki w technikum ma obowiązek zaliczenia prak-
tyk. Jakie mam obowiązki w ramach udzielenia mu tych praktyk?

Odpowiedź: Odpowiadając na Pana pytanie, informuję, że podstawą odbywania 
praktyki zawodowej jest umowa między szkołą, do której uczęszcza uczeń, a Panem, 
czyli pracodawcą. Dyrektor szkoły powinien przygotować umowę pomiędzy Pana 
firmą a szkołą. Dopiero na tej podstawie uczeń będzie mógł odbyć u Pana praktykę.

obowiązki pracodawcy

Jeżeli chodzi o Pana obowiązki jako pracodawcy, to powinien Pan zapoznać ucz-
nia m.in. z:

1) obowiązującym w zakładzie regulaminem pracy oraz przepisami bhp i ppoż.
2) wymaganiami i oczekiwaniami zakładu pracy,
3) zasadami pracy na poszczególnych stanowiskach,
4) kryteriami oceniania i sankcjami wynikającymi z niewywiązywania się 

z obowiązków i łamania postanowień regulaminu praktyk.
Powinien Pan jeszcze skierować ucznia na odpowiednie stanowisko pracy, przy-

dzielić mu zadania, które wynikają z programu praktyk. Co ważne, ma Pan obowiązek:
   zapewnić mu odzież i obuwie robocze,
   napoje i posiłki profilaktyczne, 
   zabezpieczyć mu bieżącą opiekę wychowawczą, zawodową i medyczną,
   kontrolować zeszyty praktyk i uzupełniać je o uwagi, opinie i spostrzeżenia,
   zwolnić ucznia z praktyki, gdy o takie zwolnienie wystąpi dyrektor szkoły,
   utrzymywać stały kontakt z osobą odpowiedzialną za praktyki z ramienia 

technikum, do którego uczęszcza uczeń,
   informować szkołę o szczególnych zmianach dotyczących zakresu obowiąz-

ków, czasu trwania praktyki itd.,
   poinformować ucznia o propozycji oceny,
   ocenić praktykę i dokonać wpisu do dzienniczka ucznia wraz z opinią o prak-

tykancie w ostatnim dniu trwania praktyk,
   zwrócić uczniowi dzienniczek wraz z oceną, uzasadnieniem i opinią w ostat-

nim dniu trwania praktyk.
Obowiązki podmiotu przyjmującego ucznia na praktyki szczegółowo zostały opi-

sane w § 8 ust. 2 rozporządzenia ministra edukacji narodowej z 15 grudnia 2010 r.  
w sprawie praktycznej nauki zawodu (Dz.U. z 2010 r. nr 244, poz. 1626).

po co praktyka?

Praktyka zawodowa jest organizowana w celu zastosowania i pogłębienia zdoby-
tej wiedzy i umiejętności zawodowych w rzeczywistych warunkach pracy. Zakres 
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wiadomości i umiejętności nabywanych przez uczniów na praktykach zawodowych 
oraz wymiar godzin tych praktyk określa program nauczania dla zawodu technik 
budowlany.

Dobowy wymiar godzin zajęć praktyk zawodowych uczniów nie może przekra-
czać 8 godzin. Wyjątkowo można przedłużyć dobowy wymiar godzin zajęć prak-
tycznej nauki zawodu dla uczniów powyżej 18. roku życia, jednak nie dłużej niż 
12 godzin, przy zachowaniu tygodniowego wymiaru godzin zajęć edukacyjnych, 
określonych w ramowym planie nauczania. 

WaŻNe! 
Praktyka zawodowa może być organizowana w systemie zmianowym.

Praktyka zawodowa może być prowadzona indywidualnie lub w grupach. Licz-
ba uczniów w grupie powinna umożliwić realizację programu nauczania dla dane-
go zawodu i uwzględnić specyfikę nauczanego zawodu, przepisy bezpieczeństwa 
i higieny pracy, a także warunki lokalowe i techniczne w miejscu odbywania prak-
tyki zawodowej.

WaŻNe! 
Praktyki zawodowe organizowane u pracodawców są prowadzone pod kierunkiem opiekunów 
praktyk zawodowych, którymi mogą być pracodawcy lub wyznaczeni przez nich pracownicy.

obowiązki ucznia

Szkoła, która kieruje swoich uczniów na praktykę, powinna mieć sporządzony 
regulamin praktyki zawodowej, w którym powinna szczegółowo okreś lić zasady 
odbywania praktyk uczniowskich (m.in. obowiązki ucznia i pracodawcy), powołu-
jąc się na aktualnie obowiązujące przepisy.

Stąd m.in. powinien Pan wiedzieć, że uczeń, który zostanie skierowany do Pana 
na praktyki, powinien mieć dzienniczek praktyki, który musi prowadzić w zakła-
dzie pracy, i program praktyki. Ponadto w ostatnim dniu praktyki opiekun zakłado-
wy ucznia (może to być Pan albo wyznaczony w Pana firmie pracownik) powinien 
wystawić uczniom w dzienniku zajęć oceny.

Ponieważ praktykant jest uczniem, podlega zarówno regulaminowi obowiązu-
jącemu w Pana firmie, jak i szkolnemu. Dlatego też nie powinien się spóźniać ani 
opuszczać dni praktyki. W czasie odbywania powinien przebywać tylko i wyłącznie 
w zakładzie pracy. Jeżeli zdarzy się, że uczeń z powodu choroby albo innej uspra-
wiedliwionej nieobecności nie będzie mógł zaliczyć praktyk, powinien ją odbyć 
w dniach wolnych od zajęć dydaktycznych.

WaŻNe! 
Każdy opuszczony dzień bez usprawiedliwienia może spowodować odmowę zaliczenia praktyki.
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Podstawa prawna:

 � rozporządzenie ministra edukacji narodowej z 15 grudnia 2010 r. w sprawie praktycznej 
nauki zawodu (Dz.U. z 2010 r. nr 244, poz. 1626).

Autor: Anna Kostecka

W zleceniu można określić wynagrodzenie ze stawką godzinową

Pytanie: Czy można zawrzeć umowę zlecenia ze zleceniobiorcą ze stawką godzinową? 
Jeśli tak, to jak miałaby wyglądać taka umowa?

Odpowiedź: Nie ma przeszkód, aby zawrzeć umowę zlecenia ze stawką godzi-
nową.

Umowa zlecenia może być płatna lub nie

Umowa zlecenia nie musi przewidywać wynagrodzenia dla przyjmującego zle-
cenie za wykonanie określonego przedmiotu (chociaż najczęściej jest jednak płatna). 
Jeśli umowa ma być płatna, warto dokładnie określić w niej wysokość wynagro-
dzenia. Jeżeli ani z umowy, ani z innych okoliczności (np. zwyczajów lokalnych) 
nie wynika, że zleceniobiorca zobowiązał się wykonać je za darmo, za wykonanie 
zlecenia należy się wynagrodzenie. Jeśli zaś nie wskazano wysokości wynagrodze-
nia, należy się wynagrodzenie odpowiadające wykonanej pracy (zależy od czasu 
poświęconego na jego wykonanie, stopnia trudności oraz kwalifikacji wykonawcy).

Student podpisał umowę zlecenia z firmą, w której nie jest pracownikiem. Zobo-
wiązał się do tego, że będzie publikował teksty na firmowej stronie. Wynagrodzenie 
w umowie zlecenia zostało określone 20 zł brutto za godzinę pracy.

Moment wypłaty wynagrodzenia powinien być określony w umowie zlecenia 
– może to być np.:

   chwila wykonania zlecenia,
   upływ każdego miesiąca,
   wykonanie określonej części zlecenia.

To samo dotyczy sposobu płatności – wynagrodzenie takie może być zatem okreś-
lone jako wynagrodzenie godzinowe, miesięczne czy za całość zlecenia.

Przykładowy zapis w umowie zlecenia wynagrodzenia ze stawką godzinową
W umowie zlecenia w paragrafie dotyczącym wypłaty wynagrodzenia można zamieścić wtedy 
taki zapis:
„1. Za wykonane zlecenie Strony ustalają wynagrodzenie brutto płatne miesięcznie wg stawki 

godzinowej wynoszącej: …………
2. Wynagrodzenie przekazane będzie przelewem na konto bankowe Zleceniobiorcy w terminie 

30 dni od daty doręczenia rachunku.”
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Podstawa prawna: 

 � art. 735 ustawy z 23 kwietnia 1964 r. – Kodeks cywilny (tekst jedn.: Dz.U. z 2014 r. poz. 121).

Autor: Anna Kostecka

W czasie urlopu macierzyńskiego można pracować na zlecenie

Pytanie: Czy przebywając na urlopie macierzyńskim mogę pracować na umowę zlece-
nia albo na umowę o dzieło u własnego pracodawcy?

Odpowiedź: Tak, w czasie urlopu macierzyńskiego może Pani podjąć pracę na 
umowę zlecenia albo umowę o dzieło u własnego pracodawcy. Nie ma przepisów, 
które zakazują podjęcia pracy na podstawie umowy cywilnoprawnej w czasie po-
bierania zasiłku macierzyńskiego. Podjęcie dodatkowej pracy nie ma wpływu na 
urlop ani na zasiłek macierzyński.

podjęcie pracy na podstawie umowy cywilnoprawnej w czasie urlopu 
macierzyńskiego

W czasie trwania urlopu macierzyńskiego (również dodatkowego urlopu ma-
cierzyńskiego) pracownik może podjąć dodatkowo pracę na podstawie umowy 
cywilnoprawnej (umowa zlecenia, umowa o dzieło) z własnym albo obcym pra-
codawcą. Należy jednak pamiętać o tym, że fakt takiego zatrudnienia, zwłaszcza 
w trakcie podstawowego urlopu macierzyńskiego, może być wnikliwie badany pod-
czas kontroli przez inspektora pracy. Inspektor pracy może badać, czy umowa cy-
wilnoprawna w rzeczywistości nie odpowiada typowemu na podstawie umowy  
o pracę.

podjęcie pracy w czasie dodatkowego urlopu na umowę o pracę

Odpowiadając na Pani pytanie, warto wspomnieć, że w trakcie dodatkowego  
urlopu macierzyńskiego pracownik może podjąć pracę na umowę o pracę u swoje-
go pracodawcy. Praca może być świadczona w wymiarze nie wyższym niż połowa 
etatu. W takim przypadku dodatkowego urlopu macierzyńskiego udziela się na po-
zostałą część wymiaru czasu pracy.

Ubezpieczenia społeczne z tytułu zawartej umowy zlecenia

Pracownik, który przebywa na urlopie macierzyńskim (podstawowym, dodat-
kowym), pobiera za ten okres zasiłek macierzyński. Płatnikiem zasiłku jest albo 
ZUS, albo pracodawca. Pracownik, który pobiera taki zasiłek, podlega z tego tytu-
łu ubezpieczeniom emerytalno-rentowym. Nie jest objęty ubezpieczeniem choro-
bowym i wypadkowym oraz ubezpieczeniem zdrowotnym. Trzeba zwrócić uwagę, 
że w czasie pobierania zasiłku macierzyńskiego nie wygasa prawo do świadczeń 
z ubezpieczenia zdrowotnego.
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WaŻNe! 
Pobieranie zasiłku macierzyńskiego stanowi odrębny tytuł do ubezpieczeń emerytalnego  
i rentowych.

Pracownik, który w czasie urlopu macierzyńskiego podejmie pracę na podstawie 
umowy zlecenia, może dobrowolnie przystąpić do ubezpieczenia emerytalno-ren-
towego (art. 9 ust. 1c ustawy systemowej). Wówczas trzeba będzie za niego również 
opłacać składkę na ubezpieczenie wypadkowe. Składka na ubezpieczenie zdrowot-
ne będzie obowiązkowa i nie ma nic wspólnego z tym, czy pracownik przystąpił do 
dobrowolnych ubezpieczeń społecznych, czy nie.

Podstawa prawna: 

 � art. 1821 § 5 ustawa z 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz.U. z 2014 r.  
poz. 1502 ze zm.),

 � art. 6 ust. 1 pkt 19 i art. 9 ust. 1c ustawy z 13 października 1998 r. o systemie ubezpieczeń 
społecznych (tekst jedn.: Dz.U. z 2015 r. poz. 121),

 � art. 66 i art. 67 ust. 6 ustawy z 27 sierpnia 2004 r. o świadczeniach opieki zdrowotnej  
finansowanych ze środków publicznych (tekst jedn.: Dz.U. z 2015 r. poz. 581 ze zm.).

Autor: Anna Kostecka

Firma zatrudniająca 5 pracowników ma obowiązek przygotować 
informację o warunkach zatrudnienia i obwieszczenie

Pytanie: Jakie są wymagane zarządzenia wewnętrzne z dziedziny kadry, płace i bhp 
w firmie zatrudniającej do 5 osób na umowę o pracę i kilka na umowę zlecenia? Pytanie do-
tyczy spółki kapitałowej i jednoosobowej działalności gospodarczej.

Odpowiedź: Liczba zatrudnionych pracowników wpływa na zakres obowiąz-
ków dokumentacyjnych w firmie pracodawcy, niezależnie od formy prawnej, jaką 
posiada. Firma zatrudniająca np. do 5 pracowników nie musi tworzyć regulaminów 
wynagrodzenia i pracy, ale nie oznacza to, że pracownicy mają być pozbawieni in-
formacji o warunkach pracy i jej organizacji. Dlatego obowiązkowe jest wtedy spo-
rządzenie pisemnych informacji, obwieszczeń.

informacja o warunkach zatrudnienia

Pracodawca informuje pracownika na piśmie, nie później niż w ciągu 7 dni od 
dnia zawarcia umowy o pracę, o:

1) obowiązującej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
2) częstotliwości wypłat wynagrodzenia za pracę,
3) wymiarze przysługującego pracownikowi urlopu wypoczynkowego,
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4) obowiązującej pracownika długości okresu wypowiedzenia umowy o pracę,
5) układzie zbiorowym pracy, którym pracownik jest objęty,
– a jeżeli pracodawca nie ma obowiązku ustalenia regulaminu pracy – dodatko-

wo o porze nocnej, miejscu, terminie i czasie wypłaty wynagrodzenia oraz przy-
jętym sposobie potwierdzania przez pracowników przybycia i obecności w pracy 
oraz usprawiedliwiania nieobecności w pracy.

obwieszczenie

W obwieszczeniu pracodawca, który nie tworzy regulaminu pracy, ustala:
   systemy i rozkłady czasu pracy oraz
   przyjęte okresy rozliczeniowe czasu pracy.

Jeśli chodzi o kwestie wynagrodzeniowe, to w przypadku pracodawcy zatrud-
niającego mniej niż 20 pracowników, który nie ma obowiązku tworzenia regulaminu 
wynagrodzenia, wystarczy, aby warunki płacowe, tj. wynagrodzenie za pracę od-
powiadające rodzajowi pracy, ze wskazaniem składników wynagrodzenia, a także 
ewentualne inne dodatkowe świadczenia ze stosunku pracy, zostały umieszczone 
bezpośrednio w umowach o pracę. Ponadto w zależności od systemu wynagradza-
nia, polityki płacowej każdy pracodawca może utworzyć np. regulamin premio-
wania, nagradzania, w którym określi kryteria uzyskania i wypłaty premii bądź 
nagrody.

W zakresie bhp pracodawca zatrudniający do 10 pracowników może sam wyko-
nywać zadania służby bhp, jeśli ma ukończone odpowiednie szkolenie.

W przypadku zatrudniania osób młodocianych w celu innym niż przygotowa-
nie zawodowe, np. do prac lekkich, w osobnym akcie „Wykaz prac lekkich” należy 
– jak nazwa wskazuje – należy wypisać wykaz takich prac, po uzyskaniu zgody le-
karza wykonującego zadania służby medycyny pracy. Wykaz ten wymaga zatwier-
dzenia przez właściwego inspektora pracy. Wykaz lekkich prac nie może zawierać 
prac wzbronionych młodocianym.

Podstawa prawna: 

 � art. 29 § 1–3, art. 150 § 1, art. 2001 i art. 23711 ustawy z 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy  
(Dz.U. z 2014 r. poz. 1502 ze zm.).

Autor: Izabela Nowacka

przepisy prawa pracy nie zabraniają zatrudnienia córki

Pytanie: Czy mogę zatrudnić na etat córkę, która ma ten sam adres zamieszkania co ja?

Odpowiedź: Przepisy prawa pracy nie zabraniają zatrudniania członków rodzi-
ny. Niemniej jednak warto rozważyć takie rozwiązanie, gdyż z punktu widzenia np. 
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przepisów ubezpieczeniowych córka nie będzie traktowana jak pracownica, chyba 
że nie prowadzi z rodzicem wspólnego gospodarstwa domowego.

Zasadą jest, że za pracownika uważa się osobę pozostającą w stosunku pracy.  
Jeżeli jednak pracownik spełnia kryteria określone w ustawie o systemie ubezpie-
czeń społecznych dla osób współpracujących to – do celów ubezpieczeń społecz-
nych – jest traktowany jako osoba współpracująca.

Powołana ustawa za osobę współpracującą z osobami prowadzącymi pozarol-
niczą działalność gospodarczą uważa: małżonka, dzieci własne, dzieci drugiego 
małżonka i dzieci przysposobione, rodziców, macochę i ojczyma oraz osoby przyspo-
sabiające, jeżeli pozostają z nimi we wspólnym gospodarstwie domowym i współ-
pracują przy prowadzeniu tej działalności; nie dotyczy to osób, z którymi została 
zawarta umowa o pracę w celu przygotowania zawodowego.

Osoby współpracujące podlegają obowiązkowo ubezpieczeniom emerytalne-
mu, rentowym, chorobowemu i wypadkowemu – od dnia rozpoczęcia współpracy 
przy prowadzeniu pozarolniczej działalności do dnia zakończenia tej współpracy. 

WaŻNe! 
Jak podkreśla Sąd Najwyższy: fakt, iż osoby dorosłe i pracujące dzieci zamieszkują z ro-
dzicami, nie może być automatycznie uznany za pozostawanie we wspólnym gospodarstwie 
domowym. Często inne są bowiem w swej istocie cele odrębnych rodzin, a więc nie można 
wyłączyć możliwości zawarcia z takimi osobami umowy o pracę (wyrok z 2 lutego 1996 r., sygn. 
akt II URN 56/95, OSNP 1996/16/240).

Zatem córka mogłaby zostać uznana za pracownika także w rozumieniu przepi-
sów ubezpieczeniowych, gdyby możliwe było wykazanie, że nie spełnia warunków 
do uznania za osobę współpracującą tj., że: nie ma współpracy przy prowadzeniu 
pozarolniczej działalności gospodarczej, nie ma ścisłej więzi rodzinnej z osobą pro-
wadzącą działalność gospodarczą oraz nie ma prowadzenia wspólnego gospodar-
stwa domowego.

WaŻNe! 
ZUS (pismo z 22 listopada 2011 r., znak: WPI/200000/451/764/2011), przyjmuje, że o pro-
wadzeniu wspólnego gospodarstwa domowego decyduje łącznie wspólne zamieszkiwanie 
i zaspokajanie potrzeb. Wspólnota gospodarstwa domowego oznacza, że pozostające w niej 
osoby mają zaspokajane potrzeby ze środków będących w dyspozycji wspólnoty (rodziny).

Cechami charakterystycznymi dla prowadzenia wspólnego gospodarstwa do-
mowego może być:

   udział i wzajemna ścisła współpraca w załatwianiu codziennych spraw zwią-
zanych z prowadzeniem domu,
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   niezarobkowanie i pozostawanie w związku z tym na całkowitym lub częś-
ciowym utrzymaniu osoby, z którą się gospodarstwo domowe prowadzi,

   wszystko to dodatkowo uzupełnione cechami stałości, które tego typu sytu-
ację charakteryzują.

Podstawa prawna: 

 � art. 8 i art. 13 pkt 5 ustawy z 13 października 1998 r. o systemie ubezpieczeń społecznych 
(Dz.U. z 2015 r. poz. 121).

Autor: Monika Frączek

zatrudnianie tylko jednego pracownika nie zwalnia pracodawcy 
z obowiązku dokonania oceny i udokumentowania ryzyka zawodowego

Pytanie: Zatrudniam przy prowadzeniu działalności gospodarczej tylko jednego pra-
cownika. Czy mam obowiązek posiadania szkolenia w zakresie czynników zagrożenia pracy? 
Jeżeli tak, to w jakim zakresie?

Odpowiedź: Obowiązek wynikający z art. 226 Kodeksu pracy, który dotyczy 
oceny i dokumentacji ryzyka zawodowego (czyli forma pisemna) oraz informowa-
nia pracowników o tym ryzyku oraz o zasadach ochrony przed zagrożeniami, ob-
ciąża każdego pracodawcę, także tego, który zatrudnia tylko jednego pracownika. 
Rozmiar obowiązków zależy od rodzaju ryzyka i zagrożeń.

Obowiązek zapobiegania zagrożeniom związanym z wykonywaniem pracy 
wynika nie tylko z art. 226 Kodeksu pracy, lecz również z dyrektywy Rady EWG 
z 12 czerwca 1989 r. w sprawie wprowadzenia środków w celu poprawy bezpieczeń-
stwa i zdrowia pracowników w miejscu pracy (Dz.Urz. UE L Nr 183, s. 1 ze zm.).

Żaden z tych aktów nie przewiduje zwolnienia z przewidzianych w nich obo-
wiązkach z tego powodu, że pracodawca zatrudnia tylko jednego pracownika.

WaŻNe! 
Obowiązek dokonania oceny i udokumentowania ryzyka zawodowego dotyczy bowiem każdego 
stanowiska pracy, a nie tylko takiego, na którym praca łączy się ze szczególnym (specjalnym) 
czy nadmiernym ryzykiem zawodowym (wyrok NSA we Wrocławiu z 2.10.2002 r., sygn. akt II 
SA/WR 319/00, Prawo Pracy 2003, Nr 2, s. 38).

Oczywiście, jeżeli zagrożenia są niewielkie, obciążenia firmy i koszty związane 
z monitorowanie i opisem ryzyka zawodowego także nie będą zbyt wysokie. Chodzi 
przy tym o zwrócenie uwagi na zagrożenia typowe, możliwe do przewidzenia, a nie 
o zagrożenia wyjątkowe, mogące wystąpić tylko w bardzo nietypowych sytua cjach 
(wyrok SA w Łodzi z 17.9.2014 r., sygn. akt III APA 30/13, Legalis).
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WaŻNe! 
Ocenę ryzyka i szkolenie może przeprowadzić zarówno pracodawca, jak i zewnętrzny ekspert. 
Przy ocenie ryzyka wskazane jest stosowanie Polskich Norm, mimo że jest to dobrowolne (art. 5  
ust. 3 ustawy z 12.9.2002 r. o normalizacji, Dz.U. Nr 169, poz. 1386 ze zm.). Na przykład Polska 
Norma PN-N-18002:2000 wyjaśnia szczegółowo cel przeprowadzania oceny ryzyka zawodo-
wego. Po dokonaniu oceny ryzyka pracodawca powinien sporządzić dokument potwierdzający 
ten fakt.

Zgodnie z § 39a rozporządzenia Ministerstwa Pracy i Polityki Socjalnej w spra-
wie ogólnych przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy z 26 września 1997 r. (tekst 
jedn.: Dz.U. z 2003 r. nr 169, poz. 1650 ze zm.) ww. dokument powinien uwzględ-
niać w szczególności:

1) opis ocenianego stanowiska pracy, w tym wyszczególnienie:
a)  stosowanych maszyn, narzędzi i materiałów,
b)  wykonywanych zadań,
c)  występujących na stanowisku niebezpiecznych, szkodliwych i uciążliwych 

czynników środowiska pracy,
d)  stosowanych środków ochrony zbiorowej i indywidualnej,
e)  osób pracujących na tym stanowisku;

2) wyniki przeprowadzonej oceny ryzyka zawodowego dla każdego z czynników 
środowiska pracy oraz niezbędne środki profilaktyczne zmniejszające ryzyko;

3) datę przeprowadzonej oceny oraz osoby dokonujące oceny.

Podstawa prawna: 

 � art. 226 ustawy z 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz.U. z 2014 r. poz. 1502 ze zm.),
 � § 39a rozporządzenia Ministerstwa Pracy i Polityki Socjalnej z 26 września 1997 r. w spra-

wie ogólnych przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy (tekst jedn.: Dz.U. z 2003 r.   
nr 169, poz. 1650 ze zm.).

Autor: Ewa Drzewiecka

pracodawca może nie uznać zaświadczenia wystawionego  
przez poradnię, z którą nie ma podpisanej umowy

Pytanie: Pracownik 2 lutego 2015 r. dostarczył zaświadczenie lekarskie z Poradni Medy-
cyny Pracy, że nie może podjąć pracy na danym stanowisku. Z kolei 7 dni później dostarczył 
nam zwolnienie od innego lekarza. Które zaświadczenie trzeba brać pod uwagę?

Odpowiedź: Jeśli zaświadczenie dostarczone pochodzi z Poradni Medycyny 
Pracy, z którą nie macie Państwo podpisanej umowy, możecie nie uznać takiego za-
świadczenia, natomiast brak jest podstaw do nieuznania zwolnienia lekarskiego.
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Przepis art. 229 Kodeksu pracy nakłada na pracodawcę obowiązek kierowania 
pracowników na wstępne, okresowe i kontrolne badania lekarskie. Muszą być one 
wykonywane przez lekarzy medycyny pracy o kwalifikacjach określonych w rozpo-
rządzeniu ministra zdrowia i opieki społecznej z 30 maja 1996 r. w sprawie przepro-
wadzania badań lekarskich pracowników, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej 
nad pracownikami oraz orzeczeń lekarskich wydawanych do celów przewidzianych 
w Kodeksie pracy. Nie znaczy to jednak, że pracownikowi przysługuje prawo wy-
boru lekarza do wykonania badania.

Kwestię tę reguluje ustawa z 27 czerwca 1997 r. o służbie medycyny pracy (Dz.U.  
z 2014 r. poz. 1184).

Zgodnie z art. 12 wskazanej ustawy badania okresowe, wstępne i kontrolne pra-
cowników oraz inne świadczenia zdrowotne są wykonywane na podstawie pisemnej 
umowy zawartej przez podmiot obowiązany do ich zapewnienia, o którym mowa 
w art. 5 ust. 2 (m.in. pracodawcę), z podstawową jednostką służby medycyny pra-
cy. Kierowanie pracowników do odrębnych jednostek jest niedozwolone oraz może 
stanowić podstawę do zakwestionowania badania dokonanego przez wskazaną 
jednostkę.

Pracownik nie jest uprawniony do przedstawienia pracodawcy zastępczego za-
świadczenia.

Zatem pracodawca może nie przyjąć od pracownika zaświadczenia lekarskiego 
o zdolności do pracy wydanego przez inną przychodnię niż wskazana przez pra-
codawcę oraz może żądać wypełnienia obowiązku udania się na badania okresowe 
wynikającego ze skierowania.

WaŻNe! 
Tylko jednostka, z którą pracodawca ma podpisaną umowę, w myśl ustawy uprawniona jest do 
wydania pracownikowi danego pracodawcy zaświadczenia o możliwości pracy na określonym 
stanowisku.

Pracodawca może odmówić przyjęcia zaświadczenia, kierując pracownika na 
badania w wyznaczonym przez siebie ośrodku medycznym.

Podstawa prawna:

 � art. 229 ustawy z 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz.U. z 2014 r. poz. 1502 
ze zm.),

 � art. 12 ustawy z 27 czerwca 1997 r. o służbie medycyny pracy (Dz.U. z 2014 r. poz. 1184),
 � rozporządzenie ministra zdrowia i opieki społecznej z 30 maja 1996 r. w sprawie prze-

prowadzania badań lekarskich pracowników, zakresu profilaktycznej opieki zdrowot-
nej nad pracownikami oraz orzeczeń lekarskich wydawanych do celów przewidzianych 
w Kodeksie pracy (Dz.U. nr 69, poz. 332 ze zm.).

Autor: Iwona Kusio-Szalak
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Nowe wytyczne dla pracodawców w sprawie kierowania  
na badania lekarskie po 1 kwietnia 2015 r.

Pytanie: Jak powinno wyglądać skierowanie na badania lekarskie według nowych prze-
pisów?

Odpowiedź: Od 1 kwietnia 2015 r. w skierowaniu pracodawca musi szczegółowo 
opisać warunki pracy na stanowisku zajmowanym przez pracownika kierowanego 
na badania. Stąd nowy wzór skierowania na badania uległ rozszerzeniu i wymaga 
od pracodawcy staranności przy jego wypełnieniu.

Dnia 1 kwietnia 2015 roku weszła w życie nowelizacja rozporządzenia ministra 
zdrowia i opieki społecznej z 30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badań le-
karskich pracowników, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracowni-
kami oraz orzeczeń lekarskich wydawanych do celów przewidzianych w Kodeksie 
pracy (Dz.U. nr 69, poz. 332 ze zm.). W rozporządzeniu znajdują się nowe wzory 
orzeczeń lekarskich wydawanych na podstawie art. 229 Kodeksu pracy oraz wzór 
skierowania pracodawcy na badania. Zmiana rozporządzenia była podyktowana 
koniecznością dostosowania tego aktu do przepisów ustawy z 7 listopada 2014 r. 
o ułatwieniu wykonywania działalności gospodarczej (Dz.U. z 2014 r. poz. 1662), 
która z kolei wprowadziła zmiany do Kodeksu pracy w zakresie wstępnych badań 
lekarskich.

Według nowych przepisów Kodeksu pracy wstępnym badaniom lekarskim nie 
podlegają osoby:

1) przyjmowane ponownie do pracy u tego samego pracodawcy na to samo 
stanowisko lub na stanowisko o takich samych warunkach pracy w ciągu 
30 dni po rozwiązaniu lub wygaśnięciu poprzedniego stosunku pracy z tym 
pracodawcą,

2) przyjmowane do pracy u innego pracodawcy na dane stanowisko w ciągu 
30 dni po rozwiązaniu lub wygaśnięciu poprzedniego stosunku pracy, jeżeli 
przedstawią pracodawcy aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzające brak 
przeciwwskazań do pracy w warunkach pracy opisanych w skierowaniu na 
badania lekarskie, a pracodawca ten stwierdzi, że warunki te odpowiadają 
warunkom występującym na danym stanowisku pracy, z wyłączeniem osób 
przyjmowanych do wykonywania prac szczególnie niebezpiecznych.

WaŻNe! 
Na wstępne badania nie trzeba także kierować – na powyższych zasadach – pracowników 
będących jednocześnie w stosunku pracy z innym zakładem pracy.

Ponadto doprecyzowano, że pracodawca nie może dopuścić do pracy pracow-
nika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzającego brak przeciwwskazań 
do pracy na określonym stanowisku w warunkach pracy opisanych w skierowaniu 
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na badania lekarskie oraz że wstępne, okresowe i kontrolne badania lekarskie prze-
prowadza się na podstawie skierowania wydanego przez pracodawcę.

WaŻNe! 
Aby nowy pracodawca mógł uhonorować ważne orzeczenie lekarskie z poprzedniego zakładu 
pracy i ocenić, czy dotyczy ono pracy w takich samych warunkach, w jakich ma się odbywać 
nowa, potrzebne do tej weryfikacji jest również skierowanie ze „starej” firmy.

Od 1 kwietnia 2015 r. to w takim skierowaniu pracodawca musi szczegółowo opi-
sać warunki pracy na stanowisku zajmowanym przez pracownika kierowanego na 
badania. Stąd nowy wzór skierowania na badania uległ rozszerzeniu i wymaga od 
pracodawcy staranności przy jego wypełnieniu. Rozbudowany został w nim punkt 
dotyczący warunków pracy na danym stanowisku, w tym narażenia na czynniki 
szkodliwe, które mogą na tym stanowisku wystąpić. Pracodawca musi więc ustosun-
kować się do zagrożeń powodowanych przez czynniki fizyczne, biologiczne, inne, 
podać np. czas narażenia dziennego na ten czynnik i wyniki dokonanych pomiarów.

Zatem z jednej strony ułatwienie, z drugiej sprostanie przez pracodawcę wymo-
gom i rygorom co do opisu warunków pracy, wymagające nieraz pewnej specjali-
stycznej wiedzy.

Oprócz nowego wzoru skierowania na badania nowela rozporządzenia zawie-
ra też inne zmiany.

WaŻNe! 
Przykładowo, nie ma już przepisu dotyczącego wykonywania badań profilaktycznych w celu 
stwierdzenia, że ze względu na stan zdrowia ciężarna kobieta nie powinna wykonywać swojej 
dotychczasowej pracy.

Zastąpiono też określenie „zaświadczenie” w odniesieniu do wydawanego orze-
czenia lekarskiego określeniem „orzeczenie lekarskie”. Odpowiednio do tych zmian 
dostosowano także wzory dotychczasowych zaświadczeń lekarskich. W nowym 
brzmieniu wzoru orzeczenia podkreślono, że wydaje się je na podstawie skierowa-
nia z określonego dnia oraz że decyzja lekarza medycyny pracy opiera się na ocenie 
narażeń występujących na stanowisku pracy. Narażenia na warunki lub czynniki 
szkodliwe powinny być umieszczone w skierowaniu, na podstawie którego prze-
prowadzono dane badanie. Ponadto orzeczenie lekarskie wydawane jest wyłącznie 
pracownikowi.

WaŻNe! 
Nowe przepisy o wstępnych badaniach nie mają zastosowania do skierowań i zaświadczeń 
lekarskich wydanych przed 1 kwietnia 2015 r.

100 odpowiedzi.indd   64 12.06.2015   12:36



IV rozdział – Zatrudnianie pracowników i obowiązki pracodawcy

65

Zatem tylko pracownicy posiadający orzeczenia lekarskie wydane po tej dacie, 
czyli według nowych zasad, mogą korzystać ze zwolnienia z odbywania ponow-
nych badań.

Podstawa prawna:

 � art. 229 ustawy z 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz.U. z 2014 r.  
poz. 1502 ze zm.),

 � rozporządzenie ministra zdrowia z 26 marca 2015 r. zmieniające rozporządzenie w spra-
wie przeprowadzania badań lekarskich pracowników, zakresu profilaktycznej opieki 
zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczeń lekarskich wydawanych do celów przewi-
dzianych w Kodeksie pracy (Dz.U. z 2015 r. poz. 457).

Autor: Izabela Nowacka
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V rozdział – rozWiązaNie UmoWy 
o pracę – oboWiązKi pracodaWcy

rozwiązanie umowy z powodu przejścia na rentę na urlopie bezpłatnym

Pytanie: Pracownica, która była zatrudniona w naszym zakładzie od 2008 roku, prze-
bywała na zwolnieniach lekarskich w okresach: 09.01.2013 r. – 07.06.2013 r., 12.07.2013 r.  
– 31.07.2013 r. i 23.08.2013 r. – 09.01.2014 r. Pomiędzy okresami zasiłkowymi były okre-
sy pracy. Od 10.01.2014 r. do 05.12.2014 r. przebywała na zasiłku rehabilitacyjnym, a od 
06.12.2014 r. na urlopie bezpłatnym, na który zakład pracy wyraził zgodę pomimo posia-
dania prawa do urlopu wypoczynkowego. Dnia 12.12.2014 r. pracownica otrzymała decy-
zję o przyznaniu renty. Zakład pracy rozwiązał umowę o prace z pracownicą 14.01.2015 r. 
W związku z zaistniałą sytuacją, kiedy prawidłowo powinno nastąpić rozwiązanie umowy 
o pracę z pracownikiem?

Odpowiedź: Z pytania nie wynika jednoznacznie, do kiedy udzieliła Pani pra-
cownicy urlopu bezpłatnego. Ponadto nie wiem, w jaki sposób rozwiązała Pani umo-
wę o pracę (za porozumieniem, wypowiedzeniem, bez wypowiedzenia).

Zakładam, że rozwiązała Pani umowę za porozumieniem stron z dniem 14 stycz-
nia 2015 r. i że pracownica przebywała na urlopie bezpłatnym od 6 grudnia 2014 r. 
do 13 stycznia 2015 r. Dlatego moim zdaniem umowa została rozwiązana prawid-
łowo. Skoro pracownik od 6 grudnia 2014 r. przebywał na urlopie bezpłatnym, był 
pod ochroną. W czasie urlopu nie można rozwiązać z pracownikiem umowy o pracę.

Pracodawca nie może wypowiedzieć umowy o pracę w czasie urlopu pracowni-
ka, a także innej usprawiedliwionej nieobecności w pracy, jeżeli nie upłynął jeszcze 
okres uprawniający do rozwiązania umowy o pracę bez wypowiedzenia.

Z dniem rozwiązania stosunku pracy pracownik nabywa prawo do odprawy 
rentowej. Dlatego powinna ją Pani wypłacić.

Pracownikowi spełniającemu warunki uprawniające do renty z tytułu niezdol-
ności do pracy, którego stosunek pracy ustał w związku z przejściem na rentę, przy-
sługuje odprawa pieniężna w wysokości jednomiesięcznego wynagrodzenia.
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Ponadto z pytania wynika, że pracownik posiada jeszcze prawo do urlopu wy-
poczynkowego. Dlatego w dniu rozwiązania z nim umowy o pracę należy wypła-
cić mu ekwiwalent za urlop.

Podstawa prawna: 

 � art. 41 i art. 921 ustawy z 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz.U. z 2014 r. 
poz. 1502 ze zm.).

Autor: Anna Kostecka

Skrócenie urlopu wychowawczego a powrót do pracy

Pytanie: Czy pracownicy, która przysyła pismo o skróceniu wychowawczego i o zamiarze 
powrotu do pracy np. 1 czerwca 2015 r., można od razu pierwszego dnia wręczyć wypowie-
dzenie? Z pracownicą została zwarta umowa na czas nieokreślony. Pracownica ma 5-letni 
staż pracy. Czy jeżeli pracownicy wręczymy 1 czerwca 2015 r. wypowiedzenie, to okres wy-
powiedzenia skończy się 30 września 2015 r.? Czy jak pracownica przyniesie w tym dniu 
zwolnienie lekarskie, to zwolnienie jest od razu płatne?

Odpowiedź: Tak, mogą Państwo wręczyć pracownicy wypowiedzenie umowy 
o pracę, pod warunkiem że zostaną spełnione wymagania wynikające z Kodeksu pracy.

Wręczenie wypowiedzenia po powrocie z urlopu wychowawczego

Wręczenie wypowiedzenia umowy o pracę po powrocie z urlopu wychowawcze-
go jest bardzo utrudnione. Kodeks pracy stanowi bowiem, że po urlopie wychowaw-
czym pracodawca ma obowiązek dopuścić pracownicę do pracy na dotychczasowym 
stanowisku, gdyby natomiast nie było to możliwe – na stanowisku równorzędnym 
z zajmowanym przed urlopem wychowawczym lub na innym stanowisku odpo-
wiadającym jej kwalifikacjom zawodowym.

WaŻNe! 
Jeżeli zatem dotychczasowe stanowisko pracownicy istnieje, tylko np. pracuje na nim ktoś 
inny – nie można jej wręczyć definitywnego wypowiedzenia.

Gdyby stanowisko dotychczasowe zostało np. naprawdę zlikwidowane w wy-
niku zmian organizacyjnych, które nastąpiły w czasie gdy pracownica korzystała 
z urlopu wychowawczego – pracodawca nie może jej wręczyć wypowiedzenia, jeżeli 
nie będzie – w razie sporu – mógł udowodnić przed sądem pracy, że szukał dla niej 
stanowiska równorzędnego i faktycznie takiego w całej firmie nie ma, oraz że szukał 
dla niej innego stanowiska, odpowiadającego jej kwalifikacjom zawodowym i fak-
tycznie takiego stanowiska również w całej firmie nie ma i nie da się go utworzyć.
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WaŻNe! 
W przeciwnym razie pracownica może wystąpić do sądu pracy, a sąd uznać wypowiedzenie 
za dokonane z naruszeniem przepisów.

Sposób liczenia okresu wypowiedzenia

Wypowiedzenie umowy o pracę wręczone 1 czerwca 2015 r. upłynie 30 wrześ-
nia 2015 r. Właśnie w ten sposób liczy się upływ 3-miesięcznego okresu zatrud- 
nienia.

Ponieważ okres wypowiedzenia obejmujący wielokrotność miesiąca kończy się 
z ostatnim dniem miesiąca, to żeby się tak stało i żeby wynosił on pełne trzy mie-
siące, musi objąć luty marzec i kwiecień. Wręczenie wypowiedzenia w styczniu po-
woduje, że nie uwzględnia się tego miesiąca, licząc upływ okresu wypowiedzenia 
w opisanym przypadku.

płatne zwolnienie lekarskie w czasie wypowiedzenia umowy o pracę

Pracownica pozostaje cały czas w stosunku pracy, dlatego należy jej się płatne 
zwolnienie lekarskie.

Podstawa prawna:

 � art. 30 § 21, art. 36 § 1 pkt 3, art. 1864 i art. 92 ustawy z 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy 
(tekst jedn.: Dz.U. z 2014 r. poz. 1502 ze zm.).

Autor: Monika Frączek

Wypowiedzenia zmieniające ,,lekarstwem" na kryzys w firmie

Pytanie: Czy z powodu trudnej sytuacji finansowej firmy można pracownikom doko-
nać wypowiedzenia zmieniającego warunki pracy z 1 etatu na 1/2 etatu. Jeżeli tak, to jak to 
powinno wyglądać (jakie pismo), w jakich terminach, aby wszystko było zgodne z prawem?

Odpowiedź: Tak, z powodu trudnej sytuacji finansowej firmy mogą Państwo 
wręczyć pracownikom wypowiedzenia warunków pracy i płacy, tzw. wypowie-
dzenia zmieniające.

Wypowiedzenie zmieniające warunki pracy i płacy

Wypowiedzenia warunków pracy i płacy, czyli tzw. wypowiedzenia zmieniające-
go, wymagają wszystkie istotne i zarazem niekorzystne zmiany warunków wynika-
jących z umowy o pracę. Takie bez wątpienia są: zmiana wysokości wynagrodzenia 
za pracę, zmiana miejsca wykonywania pracy, wymiaru czasu pracy (z całego etatu 
na 1/2 etatu) czy rozkładu czasu pracy.
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WaŻNe! 
Pracodawca może wypowiedzieć warunki pracy i płacy każdego stosunku pracy (umowy zawar-
tej na czas nieokreślony, określony – dłuższy niż 6 miesięcy, jeśli strony umowy przewidziały 
dopuszczalność jej rozwiązania za wypowiedzeniem oraz umowy zawartej na okres próbny), 
który podlega definitywnemu wypowiedzeniu.

Ten instrument można zastosować wyjątkowo (gdy przepisy szczególne to prze-
widują) do pracownika zatrudnionego na czas wykonania określonej pracy w razie 
zwolnień grupowych z powodu upadłości lub likwidacji pracodawcy, a także pra-
cownicy będącej w ciąży w razie zwolnień grupowych.

WaŻNe! 
Pracodawca zamiast wypowiedzenia zmieniającego może wręczyć pracownikom porozumienie 
stron.

pismo do pracownika i terminy

Do wypowiedzenia wynikającego z umowy warunków pracy i płacy stosuje się 
odpowiednio przepisy o wypowiedzeniu definitywnym. Zmiana warunków pra-
cy i płacy powinna zatem:

   posiadać formę pisemną,
   wskazywać przyczynę wypowiedzenia – w przypadku umowy na czas nie-

określony,
   zawierać informację o prawie odwołania się do sądu pracy.

Pracodawca stosuje takie same okresy wypowiedzenia zmieniającego jak do wy-
powiedzenia definitywnego.

Wypowiedzenie zmieniające krok po kroku

Zatem najpierw muszą Państwo przygotować pismo, w którym należy wskazać 
elementy umowy o pracę, które mają ulec zmianie, i przedstawić konkretne propo-
zycje nowych warunków pracy i płacy. Jeżeli po zapoznaniu się z pismem pracownik 
zgadza się na Państwa propozycje, to po upływie ustawowego okresu wypowiedze-
nia dotychczasowe zapisy umowy zostają zastąpione nowymi postanowieniami.

WaŻNe! 
Wypowiedzenie warunków pracy i płacy uważa się za dokonane, jeżeli pracownikowi zapropo-
nowano na piśmie nowe warunki.

Może jednak się zdarzyć, że pracownik nie przyjmie Państwa oferty. Wówczas 
na złożenie oświadczenia o odmowie przyjęcia zaproponowanych warunków ma 
czas do połowy okresu wypowiedzenia (czyli jak ma 3-miesięczny okres wypowie-
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dzenia, to ma czas 1,5 miesiąca) lub do końca tego okresu, jeżeli w piśmie wypowia-
dającym warunki pracy lub płacy nie zawrzecie Państwo pouczenia w tej sprawie.

W razie odmowy pracownika umowa o pracę ulega definitywnemu rozwiąza-
niu z upływem okresu wypowiedzenia.

porozumienie o stosowaniu mniej korzystnych warunków zatrudnienia niż 
wynikające z umów o pracę

Warto wspomnieć, że w trudnej sytuacji finansowej pracodawca może posiłko-
wać się jeszcze innym instrumentem wskazanym w Kodeksie pracy. Mianowicie 
może on zawrzeć z pracownikami porozumienie o stosowaniu mniej korzystnych 
warunków zatrudnienia niż wynikające z umów o pracę zawartych z tymi pra-
cownikami, w zakresie i przez czas ustalony w porozumieniu. Po upływie okresu, 
który został wskazany w porozumieniu – zawieszone warunki zatrudnienia obo-
wiązują na nowo.

WaŻNe! 
Dotyczy to jednak tylko pracodawców, którzy nie są objęci układem zbiorowym pracy lub 
zatrudniają mniej niż 20 pracowników.

W porozumieniu pracodawca powinien wyraźnie określić warunki umowne, 
których ono dotyczy, oraz czas jego obowiązywania. Może on objąć nim wszystkich 
pracowników albo tylko część osób, które zatrudnia, pamiętając przy tym o zasa-
dzie równego traktowania pracowników.

Czas porozumienia nie może być dłuższy niż 3 lata. Wynika to z tego, że do tego 
przepisu mają odpowiednio zastosowanie przepisy dotyczące porozumienia zawie-
szającego akty zakładowe.

Podstawa prawna: 

 � art. 231a, art. 29, art. 32, art. 33 i art. 42 ustawy z 26 czerwca 1974 r.  – Kodeks pracy (tekst 
jedn.: Dz.U. z 2014 r. poz. 1502 ze zm.).

Autor: Anna Kostecka

Nie można zmienić umowy zawartej na czas nieokreślony 
w jednostronny sposób

Pytanie: Firma zatrudniła pracownika na umowę o pracę na czas określony od 4 maja 
2014 r. do 3 grudnia 2014 r., a następnie od 4 grudnia 2014 r. została zawarta z tym pra-
cownikiem umowa na czas nieokreślony. Czy istnieje możliwość zmiany przez pracodawcę 
drugiej umowy na umowę na czas określony, np. aneksem lub wypowiedzeniem warunków 
zatrudnienia?
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Odpowiedź: W drodze wypowiedzenia zmieniającego albo w inny jednostron-
ny sposób pracodawca nie może zmienić umowy o pracę zawartej na czas nieokreś-
lony w umowę o pracę na czas określony.

Rodzaj umowy o pracę nie może zostać zmieniony w drodze wypowiedzenia 
zmieniającego, jednostronnie przez pracodawcę. Wynika to z orzecznictwa Sądu 
Najwyższego.

zdaNiem SN
Wypowiedzeniem nie można zmienić rodzaju umowy
Nie jest dopuszczalna – przez dokonanie wypowiedzenia zmieniającego (art. 42 §1 Kodeksu 
pracy) – zmiana rodzaju umowy o pracę zawartej na czas nieokreślony na umowę na czas 
określony (uchwała Składu Siedmiu Sędziów Sądu Najwyższego z 28 kwietnia 1994 r., sygn. akt  
I PZP 52/93).

Oznacza to, iż jedynie w drodze porozumienia stron (aneksu za zgodą praco-
dawcy i pracownika) można zmienić rodzaj umowy o pracę zawartej na czas nie-
określony na czas określony.

Podstawa prawna: 

 � art. 25 § 1, art. 29 § 4 i art. 42 § 1 ustawy z 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (tekst jedn.: 
Dz.U. z 2014 r. poz. 1502 ze zm.).

Autor: Katarzyna Tryniszewska

pracodawca może zaproponować pracownikowi, który odzyskał 
zdolność do pracy po chorobie, inne miejsce pracy

Pytanie: Prowadzę działalność gospodarczą – 4 sklepy w 4 miastach. Jedna z moich pra-
cownic chorowała 173 dni i chce wrócić do pracy, ale ja na jej miejsce zatrudniłam już osobę, 
z tym że wiem, że muszę ją przyjąć, aby wręczyć jej 3-miesięczne wypowiedzenie. Ponieważ 
w tym mieście, gdzie pracowała, nie mam zapotrzebowania na pracownika, czy mogę ją skie-
rować do innego miasta? Czy musi jednak być zatrudniona tam, gdzie była przed chorobą?

Odpowiedź: Jeśli pracodawca chce skierować pracownika do pracy w innym 
miejscu, niż jest to wskazane w umowie o pracę, wówczas może zaproponować 
pracownikowi na tę okoliczność aneks do umowy o pracę lub też skorzystać z wy-
powiedzenia zmieniającego.

Na wstępie przypomnijmy, że w myśl z art. 229 § 2 Kodeksu pracy w przypadku 
niezdolności do pracy trwającej dłużej niż 30 dni, spowodowanej chorobą, pracow-
nik podlega kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolności do wyko-
nywania pracy na dotychczasowym stanowisku.
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WaŻNe! 
Pracodawca nie może dopuścić do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego 
stwierdzającego brak przeciwwskazań do pracy na określonym stanowisku.

Każdy pracownik po nieobecności w pracy z powodu choroby (niezależnie czy 
była to absencja krótka, czy też długotrwała) wraca po odzyskaniu zdolności do pracy  
na swoje dotychczasowe stanowisko.

WaŻNe! 
Bezprawne byłoby niedopuszczenie pracownika do dotychczas wykonywanej przez niego pracy 
tylko z tego powodu, że jego stanowisko jest zajęte. Podmiot zatrudniający powinien był bowiem 
liczyć się z tym, że niedysponowany zdrowotnie pracownik wróci po pewnym czasie do zdrowia 
i zgłosi gotowość powrotu do wypełniania swych obowiązków służbowych.

Jednocześnie należy zauważyć, że pracodawca ma prawo zaproponować pra-
cownikowi, który odzyskał zdolność do pracy po chorobie, nowe miejsce pracy 
na zasadach ogólnych. Oznacza to, że zakład może:

   złożyć zatrudnionemu propozycję zawarcia porozumienia zmieniającego 
(aneksu do umowy o pracę),

   skorzystać z wypowiedzenia zmieniającego, o którym mowa w art. 42 Ko-
deksu pracy.

WaŻNe! 
Oświadczenie woli pracodawcy zmieniające warunki zatrudnienia powinno zostać złożone 
w formie pisemnej. Jeśli dotyczy umowy o pracę zawartej na czas nieokreślony, powinno 
wskazywać przyczynę uzasadniającą to wypowiedzenie. Co więcej powinna je poprzedzać 
konsultacja związkowa (o ile oczywiście w danej firmie działają związki).

Przedmiotem omawianego wypowiedzenia może być m.in. rodzaj pracy, miej-
sce jej świadczenia, wymiar czasu pracy, wynagrodzenie jako całość bądź poszcze-
gólne jego składniki.

Przy wypowiedzeniu zmieniającym obowiązują okresy wynikające z Kodeksu 
pracy, a dotyczące okresów wypowiedzeń umów o pracę. I tak przykładowo okres 
wypowiedzenia umowy zawartej na czas nieokreślony jest uzależniony od okresu 
zatrudnienia u danego pracodawcy i wynosi:

   2 tygodnie – jeżeli pracownik był zatrudniony krócej niż 6 miesięcy,
   1 miesiąc – jeżeli pracownik był zatrudniony co najmniej 6 miesięcy,
   3 miesiące – jeżeli pracownik był zatrudniony co najmniej 3 lata.

Podkreślmy tu, że w razie odmowy przez pracownika przyjęcia zaproponowa-
nych nowych warunków pracy umowa o pracę rozwiąże się z upływem okresu 
dokonanego wypowiedzenia.
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W piśmie wypowiadającym pracownika należy poinformować, iż niezłożenie 
przez niego przed upływem połowy okresu wypowiedzenia oświadczenia o odmo-
wie przyjęcia zaproponowanych warunków będzie uważane za zgodę na przyjęcie 
nowych warunków. Jeśli pracodawca nie poda tej informacji, pracownik na odmo-
wę ma czas do końca okresu wypowiedzenia.

Ponadto zatrudnionego trzeba tu pouczyć o prawie odwołania się do sądu pracy.

Podstawa prawna: 

 � art. 42 i art. 229 § 2 ustawy z 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz.U. z 2014 r.  
poz. 1502 ze zm.).

Autor: Mariusz Pigulski

Wypowiedzenie zmieniające dla pracownicy w związku ze zmianą 
miejsca pracy

Pytanie: Prowadzimy kilkanaście sklepów firmowych. Zatrudniona u nas Pani została 
przyjęta do pracy 6 lat temu na podstawie umowy o pracę na czas nieokreślony. W umowie 
w miejscu wykonywania pracy wpisane są sklepy firmowe i tu pojawia się problem. Mam 
sklep w miejscowości X, który niestety będziemy likwidować. Ekspedientka została oddele-
gowana zgodnie z zapisem w umowie (praca w sieci sklepów firmowych) do miejscowości Y 
oddalonego od X około 30 km. Niestety pracownica odmówiła przyjęcia pracy w tej miejsco-
wości. Czy muszę dać jej wypowiedzenie warunków o pracę z zachowaniem okresu wypo-
wiedzenia, czy też mam to potraktować jako porzucenie stanowiska pracy?

Odpowiedź: Zdecydowanie dać wypowiedzenie zmieniające. Pracodawca bo-
wiem źle określił miejsce wykonywania pracy przez pracownika. Przyjmuje się, że je-
żeli praca pracownika nie polega na przemieszczaniu się (tak jak praca ekspedientki),  
to miejsce pracy należy określić, podając ulicę, numer, przy którym znajduje się np. 
sklep, oraz miejscowość.

Potwierdza to wyrok Sądu Najwyższego z 9 lutego 2010 r. (I PK 157/09, LEX nr 604077), 
zgodnie z którym stałe miejsce pracy oznacza punktowo lub terytorialnie oznaczony obszar, na 
którym pracownik stale (zwykle) wykonuje obowiązki pracownicze w granicach obowiązujących 
go norm czasu pracy.

Zatem użycie sformułowania „sklepy firmowe” w praktyce oznacza, że praco-
dawca wcale nie określił miejsca wykonywania pracy pracownicy. Nie powinien 
więc ryzykować sporu przed sądem pracy, jeżeli istnieją błędy w umowie o pracę.
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Ponadto wypowiedzenie zmieniające należy wręczyć pracownikowi zawsze, gdy 
zmianie ulegają wynikające z umowy o pracę warunki pracy i płacy. Miejsce pracy 
jest określone w umowie o pracę i składa się na pojęcie „warunki pracy”.

Zatem nawet jeśli miejsce pracy zostało określone nieprawidłowo (jako wszyst-
kie sklepy firmowe pracodawcy) – to i tak następuje jego zmiana w porównaniu 
ze stanem faktycznym. Gdyby pracodawca w opisanym przypadku nie zastosował 
wypowiedzenia zmieniającego – pracownica byłaby w gorszej sytuacji, niż gdyby 
jej miejsce wykonywania pracy zostało określone prawidłowo. Miałaby więc pod-
stawę o wystąpienie do sądu pracy.

Podstawa prawna: 

 � art. 29, art. 42 i art. 775 ustawy z 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz.U. z 2014 r. 
poz. 1502 ze zm.).

Autor: Monika Frączek

pracodawca musi mieć dowody, aby wykazać przed sądem pracy, 
że pracownik pracował gorzej niż jego koledzy

Pytanie: Chcemy wypowiedzieć pracownikowi umowę o pracę zawartą na czas nieokre-
ślony. Jako przyczynę wypowiedzenia chcemy podać „niezadowalające wyniki i efekty pra-
cy pracownika w porównaniu z efektami pracy innych pracowników". Czy taka przyczyna 
jest wystarczająca?

Odpowiedź: Przepisy Kodeksu pracy nie wskazują, w jaki sposób należy for-
mułować przyczynę wypowiedzenia umowy o pracę zawartej na czas nieokreślony. 
Z pomocą pracodawcom przychodzi orzecznictwo Sądu Najwyższego.

Jak podkreśla Sąd Najwyższy: Celem wskazywania przyczyny wypowiedzenia jest umożliwienie 
pracownikowi obrony przed wypowiedzeniem umowy o pracę, a zatem ujęcie przyczyn wypowie-
dzenia powinno być na tyle konkretne i precyzyjne, aby umożliwiało mu rzeczową obronę w razie 
ewentualnego procesu. Z tego właśnie względu wskazanie przyczyny (przyczyn) wypowiedze-
nia przesądza o tym, że spór przed sądem pracy może się toczyć tylko w jej (ich) granicach  
– wyrok Sądu Najwyższego z 2 października 2012 r., sygn. akt II PK 60/12,LEX nr 1243025.

Zatem podana przyczyna będzie prawidłowa, jeżeli pracownik faktycznie wie, 
na czym polegają gorsze efekty jego pracy niż pracy kolegów i że w ogóle wie, 
że przełożeni są z niego niezadowoleni. Ponadto pracodawca musi mieć dowody, 
żeby wykazać przed sadem pracy, że pracownik faktycznie pracował gorzej niż jego  
koledzy.
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W podobnym duchu Sąd Najwyższy wypowiadał się już wcześniej: Naruszenie art. 30 § 4 
Kodeksu pracy następuje wówczas, gdy pracodawca w ogóle nie wskazuje przyczyny wypo-
wiedzenia lub gdy jest ona niedostatecznie konkretna, a przez to niezrozumiała dla pracownika 
i nieweryfikowalna – wyrok Sądu Najwyższego z 12 lipca 2012 r., sygn. akt II PK 305/11, M.P.Pr. 
2012/10/536-540.

Ważne jest także stanowisko, jakie zajmuje pracownik, który ma być zwolniony. 
Czy jest to stanowisko samodzielne, czy też podlega on kierownikowi (brygadziś-
cie, innemu bezpośredniemu przełożonemu). Jeżeli pracownik nie jest samodziel-
ny – trzeba umieć udowodnić, w razie sporu przed sądem pracy, że to nie wina jego 
przełożonego, że on gorzej pracuje niż inni. Porównać trzeba go z osobami podlega-
jącymi temu samemu kierownikowi i zwrócić uwagę, czy przypadkiem jego gorsza 
praca nie wynika z tego, że był przez kierownika gorzej traktowany (mobbingowa-
ny, dyskryminowany) niż reszta zespołu.

Sąd Najwyższy podkreśla bowiem, że: Pracodawca w sposób zasadny wypowiada umowę 
o pracę pracownikowi samodzielnie organizującemu wykonywanie swoich obowiązków pracow-
niczych, jeżeli pracownik ten nie osiąga wyników porównywalnych z innymi pracownikami. Obo-
jętne jest, czy spowodowane to zostało niestarannym wykonywaniem obowiązków pracownika, 
czy przyczynami obiektywnymi, leżącymi po stronie pracownika – wyrok Sądu Najwyższego 
z 2 października 1996 r., sygn. akt I PRN 69/96, OSNP 1997/10/163.

Podstawa prawna: 

 � art. 30 § 4 ustawy z 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz.U. z 2014 r.  
poz. 1502 ze zm.).

Autor: Monika Frączek

przyczyna wypowiedzenia umowy o pracę musi być prawdziwa

Pytanie: Firma zatrudnia dwóch pracowników na umowę o pracę na dwóch różnych 
stanowiskach. Pracodawca zastanawia się nad zwolnieniem jednego pracownika. Czy jako 
powód zwolnienia można podać redukcję etatów? Co w sytuacji, kiedy pracodawca będzie 
chciał po jakimś czasie ponownie zatrudnić nowego pracownika na to stanowisko. Czy jest 
jakiś okres karencji? Może się okazać, że pracodawca zatrudni pracownika posiadającego 
kwalifikacje do pracy na obu stanowiskach, aby mógł zastąpić również drugiego pracownika 
w razie np. choroby.
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Odpowiedź: Przyczyna wypowiedzenia umowy o pracę musi być prawdzi-
wa. Jeśli pracodawca zwalnia pracownika z powodu likwidacji stanowiska pracy, 
to nie może po jakimś czasie tworzyć tego stanowiska na nowo i zatrudnić na nim 
innego pracownika.

W wypowiedzeniu umowy o pracę na czas nieokreślony pracodawca musi 
wskazać konkretną i prawdziwą przyczynę wypowiedzenia umowy o pracę. Jeśli 
pracodawca dokonuje zwolnienia z pracy z powodu likwidacji stanowiska pracy, 
to nie może za jakiś czas zatrudnić na to stanowisko innego pracownika. Stanowi-
sko powinno zostać trwale zlikwidowane, aby można było to uznać za prawdziwą 
przyczynę wypowiedzenia umowy o pracę. Pracodawca nie może za parę miesięcy 
utworzyć tego stanowiska ponownie w strukturze firmy i zatrudnić na nim inne-
go pracownika. Przepisy nie regulują tych kwestii. Z orzeczeń Sądu Najwyższego 
wynika, co należy rozumieć przez prawdziwą przyczynę wypowiedzenia umowy 
o pracę w związku z likwidacją stanowiska pracy.

zdaNiem SN
Pozorna likwidacja stanowiska to nieprawdziwa przyczyna zwolnienia z pracy
Z pozorną likwidacją stanowiska pracy, która nie uzasadnia wypowiedzenia zmieniającego, 
mamy do czynienia wówczas, gdy jest ono wprawdzie likwidowane, ale w jego miejsce jest 
tworzone inne stanowisko pracy (o innej nazwie), które w istotnych elementach nie różni się 
od zlikwidowanego (wyrok Sądu Najwyższego z 4 września 2007 r., sygn. akt I PK 92/2007).

Pracodawca może jednak zlikwidować stanowisko pracy i powierzyć obowiązki 
z tego stanowiska innemu pracownikowi o innym bądź podobnym zakresie obo-
wiązków, który przy swoim wymiarze czasu pracy jest w stanie realizować również 
obowiązki ze zlikwidowanego stanowiska pracy.

Podstawa prawna: 

 � art. 30 § 4 i art. 45 § 1 ustawy z 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz.U. z 2014 r. 
poz. 1502 ze zm.).

Autor: Katarzyna Tryniszewska

rozwiązanie z pracownikiem umowy o pracę bez wypowiedzenia

Pytanie: Kierowcy zatrudnionemu w spółce jawnej na podstawie umowy o pracę za-
trzymano prawo jazdy (kat. B i C) za prowadzenie samochodu prywatnego pod wpływem 
alkoholu. Pracownik nie może wykonywać obecnie pracy, bo nie posiada dokumentu upraw-
niającego do jej wykonania. W jaki sposób można z tym pracownikiem rozwiązać umowę  
o pracę?
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Odpowiedź: Zakładam, że prawo jazdy odebrano orzeczeniem sądu. W pytaniu 
mamy wręcz podręcznikowy przykład sytuacji, gdy pracodawca ma prawo rozwią-
zać z pracownikiem umowę o pracę bez wypowiedzenia z powodu zawinionej przez 
pracownika utraty uprawnień koniecznych do wykonywania pracy na zajmowanym 
stanowisku (art. 52 § 1 pkt 2 Kodeksu pracy).

Oznacza to prawo do tzw. zwolnienia dyscyplinarnego. Oczywiście pracodawca 
nie musi w ten sposób rozwiązać umowy o pracę. Może zdecydować się na zwykłe 
wypowiedzenie umowy albo na rozwiązanie jej na mocy porozumienia stron (co 
będzie korzystniejsze dla pracownika, gdyż będzie lepiej wyglądało w świadectwie 
pracy). Pracodawca może też przesunąć pracownika na inne stanowisko, gdzie pra-
wo jazdy nie jest wymagane.

Jeżeli jednak pracodawca zdecyduje się na zwolnienie dyscyplinarne, ma sze-
reg obowiązków formalnych. Po pierwsze, rozwiązanie umowy nie może nastąpić 
po upływie 1 miesiąca od uzyskania przez pracodawcę wiadomości o okoliczności 
uzasadniającej rozwiązanie umowy (art. 52 § 2 Kodeksu pracy).

Po drugie, ma obowiązek skonsultować zamiar rozwiązania umowy o pracę bez 
wypowiedzenia z zakładową/międzyzakładową organizacją związkową, która re-
prezentuje pracownika (art. 52 § 3 Kodeksu pracy). Jeżeli u pracodawcy nie działają 
związki, nie musi z nikim konsultować swojej decyzji. Po trzecie, należy upewnić 
się, że pracownik nie jest szczególnie chroniony przez zwolnieniem, np. jako radny 
(gminy, powiatu, sejmiku). Po czwarte, należy sporządzić oświadczenie o rozwiąza-
niu umowy bez wypowiedzenia na piśmie z podaniem przyczyny uzasadniającej, 
która powinna odzwierciedlać rzeczywistość i pouczeniem o prawie odwołania się 
pracownika do sądu pracy (wskazać sąd właściwy miejscowo).

Podstawa prawna: 

 � art. 52 ustawy z 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz.U. z 2014 r. poz. 1502 
ze zm.).

Autor: Ewa Drzewiecka

pracodawca może rozwiązać umowę o pracę z pracownikiem 
z powodu likwidacji stanowiska pracy

Pytanie: Pracownik w wieku 61 lat – mężczyzna, chce przejść na rentę. Jednak aby ją 
otrzymać, musi mieć ode mnie świadectwo pracy, w którym przyczyna zwolnienia będzie po 
stronie pracodawcy. W związku z sytuacją na rynku pracy jest mi na rękę, aby tego pracow-
nika zwolnić. Czy mogę zastosować wypowiedzenie umowy o pracę np. z przyczyn ekono-
micznych bez konsekwencji narażenia się na bezprawne rozwiązanie umowy o pracę?

Odpowiedź: Przy zatrudnieniu mniej niż 20 pracowników nie obowiązuje Pań-
stwa ustawa o tzw. zwolnieniach grupowych. W związku z tym, jeśli faktycznie 
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z powodu sytuacji na rynku chcielibyście rozwiązać stosunek pracy z pracownikiem, 
możliwe jest dokonanie tego za wypowiedzeniem dokonanym przez pracodawcę 
z zaznaczeniem, iż wypowiedzenie następuje z przyczyny niedotyczącej pracow-
nika, np. z powodu likwidacji stanowiska z przyczyn ekonomicznych.

Zaznaczyć należy, iż przepisy Kodeksu pracy nie przewidują wypowiedzenia 
umowy o pracę „z winy pracodawcy”. Rozwiązanie umowy z zachowaniem okresu 
wypowiedzenia jest zwykłym sposobem rozwiązania umowy o pracę, do którego 
mają prawo obie strony: pracownik i pracodawca.

Podkreślić należy, iż w oświadczeniu o wypowiedzeniu pracodawca jest obowią-
zany wskazać przyczynę wypowiedzenia – w Państwa przypadku będzie to likwida-
cja stanowiska z przyczyn ekonomicznych.

Jeśli więc wskażecie Państwo konkretną i rzeczywistą przyczynę rozwiązania 
umowy o pracę, nie narazicie się Państwo na zarzut bezprawnego rozwiązania umo-
wy o pracę z pracownikiem.

WaŻNe! 
Proszę jednak pamiętać, iż możliwe jest rozwiązanie umowy o pracę ze względu na przej-
ście pracownika na emeryturę lub rentę, wówczas pracodawca ma obowiązek wypłacić 
pracownikowi odprawę rentową lub emerytalną. Muszą zatem zostać spełnione dwa konieczne 
warunki: ustanie stosunku pracy i nabycie przez pracownika prawa do emerytury lub renty.

Prawo do odprawy ma także pracownik, który uzyskał prawo do renty po okre-
sie choroby, która zaczęła się jeszcze w okresie zatrudnienia i trwała nieprzerwanie 
po rozwiązaniu umowy. Przysługuje ona w wysokości równej jednomiesięcznemu 
wynagrodzeniu, chyba że przepisy wewnątrzzakładowe regulują wyższą wysokość.

Podstawa prawna: 

 � art. 30 § 1 i art. 92 ustawy z 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz.U. z 2014 r. 
poz. 1502 ze zm.).

Autor: Iwona Kusio-Szalak

rozwiązanie umowy o pracę za porozumieniem stron  
a prawo do ekwiwalentu

Pytanie: Pracownik był zatrudniony w okresie od 5 maja 2015 r. do 22 maja 2015 r. 
Rozwiązanie umowy nastąpiło za porozumieniem stron. Czy należy się ekwiwalent za urlop?

Odpowiedź: Wszystko zależy od tego, czy to było jego pierwsze w karierze za-
wodowej zatrudnienie w ramach stosunku pracy – czy też nie.
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Jeżeli pracownik w zeszłym roku kalendarzowym już gdzieś pracował w ramach 
stosunku pracy (na umowę o pracę) – to nabył prawo do urlopu wypoczynkowego 
za jeden miesiąc (chociaż nie przepracował całego miesiąca i powinien otrzymać 
z tego tytułu ekwiwalent pieniężny w wymiarze: 1/12 × wymiar urlopu na rok ka-
lendarzowy (np. 20 lub 26 dni przy zatrudnieniu na pełny etat) × 8 godzin.

WaŻNe! 
Warto pamiętać, że niepełny dzień urlopu zaokrągla się w górę do pełnego dnia.

Ponadto w prawie pracy jest zasada, że w przypadku kolejnego urlopu, gdy jego 
wymiar ustala się proporcjonalnie – niepełny kalendarzowy miesiąc pracy zaokrą-
gla się w górę do pełnego miesiąca.

Więc chociaż pracownik pozostawał w zatrudnieniu 17 dni w maju 2015 r., po-
winien otrzymać ekwiwalent za niewykorzystany urlop, do którego nabył pra-
wo. Nie ma przy tym znaczenia, że umowa o pracę uległa rozwiązaniu na mocy 
porozumienia stron.

WaŻNe! 
Tryb rozwiązania umowy o pracę nie ma wpływu na prawo pracownika do urlopu wypoczyn-
kowego (ekwiwalentu pieniężnego za urlop wypoczynkowy).

Jeżeli natomiast pytanie dotyczy pracownika, dla którego umowa o pracę za-
warta od 5 maja 2015 r. była pierwszą umową o pracę w karierze zawodowej i pra-
cownik ten wcześniej nie pracował w ramach stosunku pracy – to nie nabył prawa 
do pierwszego urlopu, a co za tym idzie, nie przysługuje mu również ekwiwa-
lent pieniężny.

Zgodnie bowiem z Kodeksem pracy pracownik podejmujący pracę po raz pierw-
szy, w roku kalendarzowym, w którym podjął pracę, uzyskuje prawo do urlopu 
z upływem każdego miesiąca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przysługu-
jącego mu po przepracowaniu roku.

Oznacza to, że jeżeli pracownik podjął pracę 5 maja 2015 r. – nabyłby prawo do 
urlopu wypoczynkowego, gdyby pozostawał w stosunku pracy do 4 czerwca 2015 r.  
Skoro jednak odszedł z pracy 22 maja 2015 r. – nie nabył prawa do urlopu i nie przy-
sługuje mu ekwiwalent pieniężny.

Podstawa prawna: 

 � art. 1552a § 2, art. 1553 § 1 i art. 153 ustawy z 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (tekst jedn.: 
Dz.U. z 2014 r. poz. 1502 ze zm.).

Autor: Monika Frączek
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