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WSTEP

Zarzqdzanie czasem wolnym od pracy oraz wszelkimi kategoriami nieobecnosci
stanowi jeden z najbardziej wrazliwych i kluczowych obszardw w relacji pomigdzy
pracodawcq a pracownikiem. Wokéot pojecia ,urlopu” nharosto wiele uproszczen,
podczas gdy w rzeczywistoSci polskie prawo pracy definiuje bogaty,
wielopoziomowy katalog uprawnien wypoczynkowych, ochronnych, rodzicielskich
oraz okoliczno$ciowych.

Dynamiczne zmiany w przepisach — w szczegdlnosci implementacja europejskich
dyrektyw, takich jak Work-Life Balance, wprowadzenie nowych form zwolnien
(m.in. z powodu sity wyzszej czy urlopu opiekunczego) oraz nowelizacja zasad
rozliczania pracy zdalnej i ekwiwalentédw — postawity przed dziatami HR oraz kadrq
zarzgdzajgcq zupetnie nowe wyzwania organizacyjne.

Prawidtowa obstuga wnioskdéw urlopowych nie sprowadza sie jedynie do
odnotowania nieobecnosci. To precyzyjny proces prawno-finansowy, ktory
wymaga:

e Bezbtednego naliczania pul i stazy: Umiejetnosci prawidtowego zliczania
okresdw edukacji i poprzedniego zatrudnienia oraz stosowania
kodeksowych regut zaokrgglania wymiardw etatu.

e Ochrony ciggtosci operacyjnej: Takiemu planowaniu zastepstw i grafikow,
aby realizacja praw pracowniczych nie paralizowata biezqcej dziatalnosci
przedsiebiorstwa.

e Gwarancji bezpieczenstwa prawnego: Prowadzenia przejrzystej
e-dokumentacji, ktéra podczas kontroli Panstwowej Inspekcii Pracy (PIP)
wyklucza ryzyko natozenia dotkliwych kar finansowych za nieterminowe

udzielenie wypoczynku lub btedy w naliczeniach.
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Wspbiczesny rynek pracy wymusza odwrdt od przestarzatych, papierowych
metod zarzqdzania i rozproszonych plikdw w Excelu na rzecz cyfrowe;j
automatyzaciji. Narzedzia takie jok RCPonline przeksztatcajq zawite algorytmy
Kodeksu pracy w intuicyjny, bezpieczny proces — od ztozenia wniosku w aplikaciji
mobilnej, przez automatyczng weryfikacje limitdw i grafikowq akceptacje
menedzerskq, az po bezobstugowy eksport danych do systemoéw ptacowych.
Niniejsza publikacja zostata stworzona jako kompletne kompendium wiedzy dia
praktykow — witascicieli firm, dyrektorow operacyjnych, menedzeréw oraz
specjalistéw ds. kadr i ptac. Odnajdg w niej Pafistwo szczegdtowe omodwienie
wszystkich rodzajéw urlopdw i zwolnieh od pracy, praktyczne analizy przypadkow,
algorytmy przeliczeniowe oraz gotowe checklisty audytowe.

Oddajemy w Panstwa rece przewodnik, ktéry pozwoli uporzgdkowaé procedury w
firmie, wyeliminowac¢ ryzyka prawne i zbudowa¢ nowoczesng, bezpieczng

organizacje opartq na przejrzystych zasadach.
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CZESC 1: Urlopy wypoczynkowe i ogéine
(Fundament rozliczen)

1.1. Prawo do urlopu wypoczynkowego

e Zasada corocznosci, nieprzerwalnosci i odptatnosci: Urlop wypoczynkowy
stanowi coroczny, nieprzerwany i ptatny okres wypoczynku przeznaczony
na regeneracije sit pracownika. Pracownik zachowuje za ten czas prawo do
petnego wynagrodzenia wyptacanego ze Srodkdédw pracodawcy.
Pracodawca jest zobowigzany do takiego zaplanowania i udzielenia urlopu,
aby przynajmniej jedna jego cze$¢ obejmowata co hajmniej 14 kolejnych
dni kalendarzowych nieprzerwanego wypoczynku. Niewykorzystany urlop
w danym roku przechodzi na rok nastepny i powinien zosta¢ udzielony

najpoézniej do 30 wrzesnia kolejnego roku kalendarzowego.

e Zakazzrzeczenia si¢ prawa do urlopu oraz zasada udzielania w naturze:
Prawo do urlopu ma charakter osobisty, indywidualny i nieprzenoszalny -
pracownik nie moze przenieS¢ go na innq osobe, a pracodawca nie moze
odmowic¢ jego udzielenia ani wymagac od pracownika zrezygnowania z
niego. Kodeks pracy naktada bezwzgledny obowiqzek udzielania urlopu w
naturze. Wyptata ekwiwalentu pienigznego w zamian za niewykorzystany
urlop jest niedopuszczalna w trakcie trwania stosunku pracy i nastepuje
wytgcznie w przypadku jego ustania (rozwigzania lub wygasnigcia umowy

o prace).

1.2. Ustalanie wymiaru i obliczanie puli urlopowej
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e Przestanki stazowe (20 vs 26 dni): Roczny wymiar urlopu wypoczynkowego

dla pracownika zatrudnionego w petnym wymiarze czasu pracy wynosi:

1. 20 dni — jezeli staz pracy pracownika wynosi mniej niz 10 lat,
2. 26dni — jezeli staz pracy pracownika wynosi co najmniej 10 lat.

e Do stazu pracy wptywajgcego na wymiar urlopu zalicza sig okresy
zatrudnienia na podstawie umowy o prace u wszystkich dotychczasowych
pracodawcéw (bez wzgledu na przerwy czy sposéb ustania stosunku
pracy) oraz wybrane okresy nauki. Do stazu urlopowego nie wlicza sie
natomiast pracy na podstawie uméw cywilnoprawnych (np. umoéw

zlecenia).

e Zasady wliczania okreséw nauki do stazu pracy: Okresy ukohczonej

edukaciji zalicza sig do stazu urlopowego w nastepujgcym wymiarze:

1. Zasadnicza szkota zawodowa (lub réwnorzedna) - przewidziany
programem czas trwania nauki, nie wiecej niz 3 lata,

2. $rednia szkota zawodowa - przewidziany programem czas trwania
nauki, nie wiecej niz 5 lat (dotyczy réwniez absolwentéw srednich
szkét zawodowych dla absolwentdw szkét zasadniczych),

3. Srednia szkota ogélnoksztatcgea - 4 lata,

4. Szkota policealna - 6 lat,

5. Szkota wyzsza (studia licencjackie, inzynierskie lub magisterskie) — 8
lat.

e Wazne zasady rozliczania nauki:

1. Brak sumowania: Okresy nauki nie podlegajg sumowaniu.

Pracownikowi zalicza sie wytqcznie jeden, najkorzystniejszy dla niego
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okres edukaciji (np. osoba z dyplomem szkoty éredniej i wyzszej
zalicza wytqcznie 8 lat z tytutu studiow).

2. Pobieranie nauki w trakcie zatrudnienia: Jezeli pracownik studiowat
lub uczyt sie, pracujgc jednoczes$nie na podstawie umowy o prace,
do stazu wlicza sie okres bardziej korzystny dla pracownika (albo
czas nauki, albo czas zatrudnienia).

3. Obowigzek dokumentacji: Podstawq do zaliczenia okresédw nauki
oraz poprzedniego zatrudnienia jest dostarczenie pracodawcy
odpowiednich dokumentéw (§wiadectw ukonczenia szkét, dyplomow
oraz §wiadectw pracy).

Wyliczanie wymiaru dla niepetnoetatowcéw: Wymiar urlopu dia
pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie
proporcjonalnie do wymiaru jego etatu, biorgc za podstawe przystugujgcq
mu pule (20 lub 26 dni). Przy obliczaniu puli niepetny dzieh urlopu zaokrggla

sie w gore do petnego dnia.

Pierwsza praca w zyciu (nabywanie prawa z dotu): Pracownik
podejmujgcy prace po raz pierwszy w zyciu w danym roku kalendarzowym
nie uzyskuje od razu petnej puli urlopowej. Prawo do urlopu nabywa z dotu, z
uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 112 wymiaru
przystugujgcego mu po przepracowaniu roku (w praktyce wynosi to 1,66
dnia miesigcznie z puli 20 dni). Wyliczone czgstkowe dni urlopu sumuije sie i
zaokrggla w gére. Prawo do petnego wymiaru urlopu z goéry (z dniem 1

stycznia) pracownik uzyskuje od kolejnego roku kalendarzowego.

Urlop proporcjonalny: W przypadku zmiany pracodawcy w trakcie roku
kalendarzowego lub powrotu do pracy po trwajgcych co najmniej miesigc

okresach absencji, wymiar urlopu wypoczynkowego ustala sie
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proporcjonalnie do okresu przepracowanego u danego pracodawcy w

danym roku.

1.3. Udzielanie i rozliczanie urlopu

Przeliczanie dni na godziny: Urlop wypoczynkowy udzielany jest w dniach,
ktére odpowiadajg dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w
danym dniu. Zgodnie z kodeksowq normaq podstawowq 1dzieh urlopu
odpowiada 8 godzinom pracy. W przypadku pracownikédw zatrudnionych w
systemie rbwnowaznego czasu pracy, gdzie dnidwka moze zostac
przedtuzona np. do 12 godzin, z rocznej puli godzinowej pracownika
odejmuje sie doktadnie tyle godzin, ile miatby do przepracowania w danym

dniu zgodnie z harmonogramem.

Plan urlopéw a indywidualne wnioski pracownicze: Terminy urlopow
ustala sie co do zasady w planie urlopéw, ktory tworzy pracodawca, biorgc
pod uwage wnioski pracownikdw oraz konieczno$€ zapewnienia
normalnego toku pracy. Pracodawca nie jest bezwzglednie zwigzany
whnioskiem pracownika co do terminu (z wyjgtkiem wniosku rodzica
bezposrednio po urlopie macierzyfskim). W zaktadach, w ktérych nie dziata
zaktadowa organizacja zwigzkowa lub wyrazita ona na to zgode,
pracodawca nie ma obowigzku sporzgdzania planu urlopédw — wéwczas
urlop udzielany jest po indywidualnym uzgodnieniu terminu na wniosek

pracownika.

Przenoszenie zalegtego urlopu na kolejny rok: Urlop niewykorzystany w
danym roku kalendarzowym przechodzi na rok nastepny jako urlop zalegty.

Pracodawca ma prawny obowigzek udzieli¢ pracownikowi zalegtego urlopu
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najpo6zniej do 30 wrzesnia kolejnego roku kalendarzowego.

e Zasady wyptaty ekwiwalentu pienigznego po ustaniu stosunku pracy:
Ekwiwalent pieniezny przystuguje wytqcznie w sytuaciji, gdy pracownik nie
wykorzysta przystugujgcego mu urlopu w naturze z powodu rozwigzania lub

wygasnigcia stosunku pracy.

o Termin wyptaty od 2026 roku: Zgodnie ze znowelizowanymi
przepisami Kodeksu pracy (art. 171§ 4-5 KP), termin wyptaty
ekwiwalentu powigzany jest z terminem wyptaty wynagrodzenia
obowigzujgcym w zaktadzie pracy (nie pdzniej niz 10. dnia
nastepnego miesigca). Jezeli firmowy termin wyptaty pensji
przypada przed dniem ustania stosunku pracy, ekwiwalent nalezy
wyptaci¢ w terminie do 10 dni od dnia rozwigzania lub wygasnigcia
stosunku pracy.

o Ustalanie podstawy wymiaru: Sktadniki state (np. wynagrodzenie
zasadnicze) uwzglednia sie w wysokos§ci naleznej w miesiqgcu
nabycia prawa do ekwiwalentu. Sktadniki zmienne (np. prowizje,
premie regulaminowe) bierze sie pod uwage w §redniej wysokoSci
wyptaconej w okresie 3 miesiecy poprzedzajgcych miesigc ustania
stosunku pracy.

o Wspdtczynnik ekwiwalentu: Podstawe wymiaru dzieli sig przez
wspoétczynnik ekwiwalentu ustalany dla danego roku
kalendarzowego (np. 20,92 w 2026 r.), co daje stawke za jeden dzien
urlopu, a nastgpnie przez dobowqg norme czasu pracy, otrzymujqc

stawke za jedng godzine.

1.4. Urlop na zgdanie
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e Wymiar w ramach puli urlopowej: Pracownikowi przystugujg maksymalnie
4 dni urlopu na zgdanie w kazdym roku kalendarzowym. Nalezy pamiegtac,
ze nie jest to dodatkowy wymiar wolnego, lecz szczegdlny tryb udzielania
czesci przystugujgcego urlopu wypoczynkowego. Niewykorzystane w
danym roku dni na zgdanie nie przechodzq na kolejny rok jako urlop na

zqgdanie — przeksztatcajq sie z dniem 1 stycznia w zwykty urlop zalegty.

e Proceduraiostateczny termin zgtaszania: Pracownik zgtasza zqgdanie
udzielenia urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia pracy (przed
przystgpieniem do wykonywania obowigzkéw stuzbowych) w dowolnie

przyjetej formie (telefonicznie, e-mailem, SMS-em lub przez system HR).

¢ Nadzwyczajne sytuacje odmowy udzielenia urlopu: Mimo ze urlop na
zgdanie ma charakter uprawnienia pracowniczego, pracodawca moze
odmowic¢ jego udzielenia w sytuacjach nadzwyczajnych, gdy nieobecnos¢
pracownika godzitaby w wyjgtkowy interes firmy lub uniemozliwitaby
funkcjonowanie zaktadu pracy (np. nagta awaria, brak mozliwosci

zastepstwa przy kluczowych operacjach).

1.5. Urlop bezptatny (Art. 174 KP) i jego odmiany

e Zasady udzielania (Art. 174 KP): Urlop bezptatny udzielany jest wytgcznie
na pisemny wniosek pracownika. Podczas jego trwania dochodzi do
zawieszenia wzajemnych praw i obowigzkdw ze stosunku pracy -
pracownik nie wykonuje pracy, a pracodawca nie wyptaca wynagrodzenia.
Okres ten nie wlicza sie do stazu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia

pracownicze.
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o Odwotanie z urlopu: Przy udzielaniu urlopu bezptatnego diuzszego niz
3 miesigce strony mogq przewidzie¢ dopuszczalno$¢ odwotania
pracownika z urlopu z waznych przyczyn.
Wptyw na wymiar urlopu wypoczynkowego: Trwajgcy dtuzej niz miesigc
okres urlopu bezptatnego wptywa na wymiar urlopu wypoczynkowego

poprzez jego proporcjonalne obnizenie za dany rok kalendarzowy.

Odmiana specjalna - praca u innego pracodawcy (Art. 174'KP): Za
pisemnqg zgodq pracownika pracodawca moze udzieli€ mu urlopu
bezptatnego w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres
okre$lony w zawartym w tej sprawie porozumieniu migdzy pracodawcami.
W przeciwiefistwie do zwyktego urlopu bezptatnego, ten szczegdlny okres
wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezq uprawnienia pracownicze u

dotychczasowego pracodawcy.
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CZESC 2: Urlopy i zwolnienia zwigzane 2

rodzicielstwem iopiekq

2.1. Urlop macierzynski oraz na warunkach urlopu macierzyniskiego

Wymiar uzalezniony od liczby dzieci przy jednym porodzie: Wymiar urlopu

macierzyhskiego jest §cisle uzalezniony od liczby dzieci urodzonych przy

jednym porodzie i wynosi:

o

o

o

20 tygodni — w przypadku urodzenia jednego dziecka,
31tygodni — w przypadku urodzenia dwojga dzieci,

33 tygodnie — w przypadku urodzenia trojga dzieci,
35 tygodni — w przypadku urodzenia czworga dzieci,

37 tygodni — w przypadku urodzenia pieciorga i wigcej dzieci.

(W sytuacji urodzenia martwego po 22. tygodniu cigzy pracownicy

przystuguje urlop macierzynski w wymiarze 8 tygodni). Urlop macierzyfski

jest ptatny w wymiarze 100% podstawy. Pracownica moze réwniez

rozpoczg¢ korzystanie z urlopu macierzynskiego przed przewidywang datg

porodu (maksymalnie 6 tygodni).

Obowigzkowe 14 tygodni dla matki i urlop tacierzynski: Matka dziecka jest

zobowigzana do wykorzystania po porodzie co najmniej 14 tygodni urlopu

macierzyhskiego. Po tym okresie moze zrezygnowa¢ z pozostatej czesci

urlopu i powréci€ do pracy, przekazujgc niewykorzystang czes¢ ojcu

dziecka wychowujgcemu dziecko (tzw. urlop tacierzynski). Przyktadowo,

przy urodzeniu jednego dziecka matka moze przekaza¢ ojcu maksymalnie
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6 tygodni, a przy blizniakach - 17 tygodni.

o Procedura: Matka zgtasza pracodawcy pisemny wniosek o rezygnaciji
z reszty urlopu najpdzniej na 14 dni przed planowanym powrotem do
pracy, dotqgczajgc oSwiadczenie ojca o przejeciu urlopu.

o Sytuacje szczegdlne: Prawo do przejecia pozostatej czesci urlopu
macierzyhskiego przystuguje ojcu réwniez w razie Smierci matki w
trakcie urlopu lub w przypadku jej przymusowego pobytu w szpitalu
po 8. tygodniu zycia dziecka.

Urlop na warunkach urlopu macierzynskiego: Przystuguje pracownikom,
ktorzy przyjeli dziecko na wychowanie jako rodzina zastepcza (z wyjgtkiem
zawodowej rodziny zastepczej) lub wystqpili do sqdu opiekuiczego z
wnioskiem o wszczecie postepowania w sprawie przysposobienia (adopciji)
dziecka. Wymiar oraz zasady udzielania tego urlopu i wyptaty Swiadczeh sq

analogiczne jak w przypadku tradycyjnego urlopu macierzyfskiego.

2.2. Urlop rodzicielski

Wymiar i termin udzielenia: Urlop rodzicielski jest przystugujgcym
rodzicom nieobowigzkowym wymiarem wolnego, z ktérego korzysta sie
bezposrednio po ukonczeniu urlopu macierzyhskiego. Wymiar urlopu

rodzicielskiego wynosi:

o 41tygodni - w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym
porodzie,
o 43tygodnie — w przypadku urodzenia wiecej niz jednego dziecka.
Whniosek o udzielenie urlopu rodzicielskiego sktada sie najpdzniej na 21 dni

przed rozpoczeciem korzystania z niego. Urlop moze by¢ dzielony na czegsci
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(maksymalnie 5 czesci).

¢ Nieprzenoszalna czeéé 9 tygodni (standardy Work-Life Balance): Zgodnie
z regulacjami wynikajgcymi z dyrektywy Work-Life Balance, kazdemu z
rodzicow przystuguje wytqczne, nieprzenoszaine prawo do 9 tygodni
urlopu rodzicielskiego z ogélnego wymiaru. Oznacza to, ze jesli jedno z
rodzicéw (np. ojciec) nie wykorzysta przystugujgcej mu 9-tygodniowej
czesci, wymiar ten przepada i nie moze zostaé przekazany drugiemu

rodzicowi.

e tgczenie urlopu rodzicielskiego z pracq na czesé etatu: Pracownik moze
tqczy€ korzystanie z urlopu rodzicielskiego z wykonywaniem pracy u
pracodawcy udzielajgcego urlopu w wymiarze nie wyzszym niz 1/2 petnego
wymiaru czasu pracy. W takim przypadku wymiar urlopu rodzicielskiego
ulega proporcjonalnemu wydtuzeniu odpowiednio do wymiaru czasu pracy

wykonywanej przez pracownika (maksymalnie do 64 tygodni).

2.3. Urlop ojcowski

e Wylgczne i nieprzechodnie prawo ojca (14 dni): Urlop ojcowski przystuguje
wytqcznie ojcu wychowujgcemu dziecko. Jest to prawo catkowicie
niezalezne od urlopu macierzyfskiego, rodzicielskiego czy
wypoczynkowego i w zaden sposéb nie obniza ich wymiaru. Wymiar urlopu
wynosi 14 dni kalendarzowych (2 tygodnie), niezaleznie od liczby dzieci
urodzonych przy jednym porodzie. Za czas urlopu ojcowskiego przystuguje

100% wynagrodzenia. Urlop ten moze zosta¢ wykorzystany jednorazowo
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albo w 2 czeéciach (z ktérych zadna nie moze byé krétsza niz tydzien/7 dni).

Procedura wnioskowania i termin wykorzystania:

o

o

Termin wykorzystania: Urlop ojcowski nalezy wykorzysta¢ do
ukonczenia przez dziecko 12. miesigea zycia (lub do uptywu 24
miesiecy w okreslonych przypadkach przysposobienia/przepiséw
przejéciowych). Niewykorzystany w tym terminie urlop bezpowrotnie
przepada.

Zasady sktadania wniosku: Pracownik sktada pisemny lub
elektroniczny wniosek najpdzniej na 7 dni przed planowanym
rozpoczeciem urlopu, a pracodawca ma prawny obowiqzek go
uwzglednic.

Wymagane dokumenty: Do wniosku nalezy dotgczy¢ m.in. skrécony
odpis aktu urodzenia dziecka oraz oSwiadczenie ojcq, czy i w jakim

wymiarze korzystat wczesniej z tego urlopu.

CZESC 3: Okolicznosciowe i losowe

zwolnienia od pracy

3.1. Urlop okolicznosciowy (Ptatne zwolnienia od pracy)

Podstawa prawna i wymiar zwolnienia: Urlop okolicznosciowy to

szczegdblny rodzaj zwolnienia od pracy przystugujgcy pracownikom

zatrudnionym na podstawie umowy o prace w zwigzku z waznymi

wydarzeniami w ich zyciu osobistym lub rodzinnym. Zasady jego udzielania

reguluje Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja
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1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.

Przepisy uzalezniajg wymiar zwolnienia od stopnia pokrewienstwa lub
charakteru zdarzenia:
o 2dniwolnego przystugujg w przypadku:
= Slubu pracownika,
m narodzin dziecka pracownika,
m zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, matki, ojca, ojczyma lub
macochy.
o 1dzien wolnego przystuguje w przypadku:
m Slubu dziecka pracownika,
m zgonu i pogrzebu rodzehstwa, teSciowej, teScia, babci, dziadka,
m zgonu i pogrzebu innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposSredniq opiekaq.
Odptatnosé i zasady wykorzystania: Za czas urlopu okoliczno$ciowego
pracownik zachowuje prawo do 100% wynagrodzenia, ktore oblicza sie na
takich samych zasadach jak wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy. Dni te
nie pomniejszajq ogolnej puli urlopu wypoczynkowego. Urlop musi by¢
wykorzystany w catosci i nie mozna podzieli¢ go na czesci ani otrzymac za
niego ekwiwalentu pienieznego — niewykorzystany w odpowiednim czasie

bezpowrotnie przepada.

Zwigzek czasowy z wydarzeniem: Dni wolne nie muszq by¢ wykorzystane
doktadnie w dniu opisywanego wydarzenia. Pracownik moze z nich
skorzysta€ w dniu zdarzenia, w jego przeddzieh lub bezposrednio po nim,
jezeli jest to uzasadnione konieczno$cig organizacji uroczystosci,

zatatwieniem formalnosci lub odbyciem podrézy. Pomiedzy nieobecnoscig
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a wydarzeniem musi jednak istnie€ wyrazny zwiqzek przyczynowo-czasowy.

e Dokumentowanie prawa do zwolnienia: Warunkiem formalnym rozliczenia
nieobecnosci jest przedstawienie pracodawcy dokumentu
potwierdzajgcego zaistnienie danej okolicznosci. W zaleznosci od sytuacji

sq to odpowiednie odpisy aktéw stanu cywilnego:

o skrocony odpis aktu matzefistwa — w przypadku §lubu pracownika
lub jego dziecka,
o skrocony odpis aktu urodzenia dziecka — w przypadku narodzin,

o odpis aktu zgonu — w przypadku Smierci bliskiej osoby.
3.2. Zwolnienie od pracy z powodu sity wyzszej

e Podstawa prawna i wymiar (Art. 148' KP): Zwolnienie to zostato
wprowadzone do Kodeksu pracy w celu umozliwienia natychmiastowej
reakcji na nagte zdarzenia losowe. Przystuguje w wymiarze 2 dni lub 16

godzin w roku kalendarzowym.

e Przestanki udzielenia: Pracownik moze skorzysta€ ze zwolnienia w pilnych
sprawach rodzinnych spowodowanych chorobgq lub wypadkiem, jezeli
niezbedna jest jego natychmiastowa obecnoéé (np. nagta awaria
domowa, pilny telefon z placéwki oswiatowej czy nagte zdarzenie

medyczne bliskiej osoby).

e Sposob wnioskowania i wybor rozliczania: O sposobie wykorzystania
zwolnienia w danym roku kalendarzowym (w dniach lub w godzinach)
decyduje pracownik w pierwszym whniosku ztozonym w danym roku.

Rozliczenie godzinowe pozwala na elastyczne zwolnienie sig z pracy na np.
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2-3 godziny bez utraty catego dnia z puli. Pracodawca jest zobowigzany
udzieli€ zwolnienia, jesli wniosek zostanie ztozony najpdzniej w dniu

absenciji.

Odptatnoéé (50% wynagrodzenia): Za czas nieobecnosci z powodu sity
wyzszej pracownik zachowuje prawo do 50% wynagrodzenia.
Wynagrodzenie to ustala sie na zasadach analogicznych do wyliczania
wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy, przy czym wyliczong stawke dzieli

sie przez pot.

(Y, online
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CZESC 4: Urlopy branzowe i podnoszgce

kwalifikacje

4.1. Urlop dla poratowania zdrowia

Dedykowany zakres podmiotowy i wymaég stazowy: Urlop dla
poratowania zdrowia jest §wiadczeniem przewidzianym w pragmatykach
pracowniczych, w tym w Karcie Nauczyciela, dedykowanym pracownikom
wykonujgcym specyficzne zawody wymagajgce szczegdlnego zadbania o
stan zdrowia. Aby uzyska€ prawo do pierwszego urlopu dla poratowania
zdrowia, nauczyciel musi przepracowac w szkole nieprzerwanie co najmniej
7 lat w wymiarze nie nizszym niz 1/2 obowigzkowego wymiaru zajeé.
Siedmioletni okres uwaza sie za nieprzerwany, jezeli pracownik podjagt
zatrudnienie w kolejnej szkole nie pdzniej niz w ciggu 3 miesigcy od ustania
poprzedniego stosunku pracy. Dodatkowo w dniu poprzedzajgcym

rozpoczecie urlopu wymagane jest zatrudnienie w petnym wymiarze czasu

pracy.
Procedura udzielania i wymiar:

o Whniosek i badania: Pracownik sktada do dyrektora placéwki wniosek
o wydanie skierowania na badania do lekarza medycyny pracy.
Dyrektor ma 7 dni na wystawienie skierowania. Decyzje o potrzebie
udzielenia urlopu podejmuije lekarz orzecznik, przy czym zarébwno
pracownikowi, jak i pracodawcy przystuguje prawo do wniesienia

odwotania w terminie 14 dni do wojewoddzkiego osrodka medycyny

pracy.
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o Maksymalny wymiar. Jednorazowo urlop dla poratowania zdrowia
moze zosta€ udzielony na okres do 1roku. tgczny wymiar tego urlopu
w catej karierze zawodowej pracownika nie moze przekroczy¢ 3 lat.
Kolejny urlop dla poratowania zdrowia mozna uzyska¢ nie wczesniej
niz po uptywie roku od zakohczenia poprzedniego.

o Przestanki zdrowotne: Udzielenie urlopu nastepuje w celu leczenia
choroby zagrazajgcej wystqgpieniem choroby zawodowej, choroby
zwigzanej z czynnikami Srodowiska pracy lub w celu odbycia
leczenia uzdrowiskowego bqdz rehabilitacji uzdrowiskowe;j.

Uprawnienia ptacowe i ograniczenia emerytalne: W okresie przebywania
na urlopie dla poratowania zdrowia pracownik zachowuje prawo do
comiesigcznego wynagrodzenia zasadniczego, dodatku za wystuge lat
oraz innych $wiadczeh pracowniczych. Czas ten jest ptatny, w zwigzku z
czym wlicza sie do okresu sktadkowego przy ustalaniu prawa do emerytury.
Przepisy wprowadzajq jednak ograniczenie: pracownikowi, ktéremu do
nabycia prawa do emerytury brakuje mniej niz rok, urlop dla poratowania
zdrowia nie moze zosta¢ udzielony na okres dtuzszy niz do kohca miesigca

poprzedzajgcego miesigc nabycia uprawnien emerytalnych.

4.2. Urlop szkoleniowy

Przestanki przystugiwania: Urlop szkoleniowy przystuguje pracownikowi,
ktéry podnosi swoje kwalifikacje zawodowe z inicjatywy pracodawcy albo
za jego zgodq. W przypadku samodzielnego podnoszenia kwalifikacji bez
zgody lub inicjatywy pracodawcy prawo do tego urlopu nie przystuguje. Za
czas urlopu szkoleniowego pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia

finansowanego ze $rodkdw pracodawcy.

< ) online 18



e Wymiar urlopu szkoleniowego: Wymiar zwolnienia zalezy od rodzaju

odbywanego ksztatcenia i celu egzaminacyjnego:

o 6dni — przystuguje pracownikowi przystgpujgcemu do egzaminéw
eksternistycznych, egzaminu maturalnego lub egzaminu
potwierdzajgcego kwalifikacje zawodowe.

o 21dni - przystuguje na ostatnim roku studiéw na przygotowanie
pracy dyplomowej oraz przygotowanie sig i przystgpienie do
egzaminu dyplomowego.

e Tryb udzielania: Urlop szkoleniowy udzielany jest na wniosek pracownika, w
dniach wynikajgcych z harmonogramu egzamindéw lub ustaleh zawartych

w umowie/porozumieniu szkoleniowym z pracodawcaq.

4.3. Urlop na poszukiwanie pracy

e Warunki przyznania zwolnienia: Zwolnienie na poszukiwanie pracy
przystuguje wytgcznie w sytuacji, gdy to pracodawca dokonuje
wypowiedzenia umowy o prace z zachowaniem co najmniej
2-tygodniowego okresu wypowiedzenia. Prawo to nie przystuguje w
przypadku rozwigzania umowy za porozumieniem stron, wypowiedzenia
ztozonego przez pracownika ani w razie rozwiqgzania umowy bez

wypowiedzenia z winy pracownika (dyscyplinarnie).

e Wymiar wolnego czasu: Wymiar urlopu na poszukiwanie pracy jest

uzalezniony od dtugos$ci okresu wypowiedzenia:

o 2dnirobocze — w przypadku okresu wypowiedzenia wynoszqgcego

do 1 miesigca wiqcznie.
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o 3 dnirobocze — w przypadku 3-miesiecznego okresu wypowiedzenia

(a takze w razie jego skroconego okresu na podstawie art. 36' KP).
Zasady odptatnosci i sktadania wniosku: Za czas zwolnienia na
poszukiwanie pracy pracownik zachowuje prawo do petnego
wynagrodzenia ze Srodkdédw pracodawcy. Dni wolne nie sq przyznawane
automatycznie — pracownik musi ztozy€ u pracodawcy stosowny wniosek.
Jezeli pracownik nie wykorzysta przystugujgcych mu dni w okresie
wypowiedzenia, prawo do nich bezpowrotnie przepada i nie rodzi

roszczenia o wyptate ekwiwalentu pienigznego.
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CZESC 5:Inne platnei

usprawiedliwione zwolnienia od pracy

5.1. Zwolnienie dla Honorowych Krwiodawcow

Zasady udzielania dni wolnych: Pracownikowi oddajgcemu krew lub jej
sktadniki przystuguje zwolnienie od Swiadczenia pracy z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia. Wynagrodzenie to wyptacane jest bezposSrednio
ze Srodkdw pracodawcy.

Wymiar wolnego czasu: Standardowo wymiar zwolnienia od pracy wynosi
1dzien (dzien oddania krwi lub jej sktadnikéw). W szczegdlnych warunkach
(np. w przypadku oddawania krwi lub osocza po chorobie COVID-19 w
stanie zagrozenia epidemicznego lub stanu epidemii) przystugujq 2 dni
wolne — dzief oddania krwi oraz dzieh nastepny.

Warunki formalne i dokumentowanie: Podstawq do udzielenia zwolnienia i
rozliczenia ptatnej nieobecnosci jest przedstawienie pracodawcy

zaSwiadczenia wydanego przez centrum krwiodawstwa i krwiodawstwa.

5.2. Zwolnienie na udziat w akcjach ratunkowych

e Uprawnieni (OSP oraz GOPR): Zwolnienie to przystuguje pracownikom

bedgcym cztonkami Ochotniczej Strazy Pozarnej (OSP) lub Gérskiego
Pogotowia Ratunkowego (GOPR).

Wymiar i czas trwania zwolnienia: Zwolnienie udzielane jest na czas
niezbedny do uczestniczenia w akcji ratowniczej, a takze na czas
koniecznego wypoczynku po jej zakohczeniu. Wymiar niezbednego

wypoczynku ustala osoba kierujgca akcjg ratunkowaq.
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Szkolenia pozarnicze: Dodatkowo pracownikom bedgcym cztonkami wyzej
wymienionych organizaciji przystuguje zwolnienie od pracy w wymiarze do 6
dni w ciggu roku kalendarzowego przeznaczone na udziat w szkoleniach
pozarniczych.

Finansowanie i ekwiwalent: Za czas udziatu w akcji ratunkowej

pracownikowi przystuguje ekwiwalent wyptacany z budzetu gminy.

5.3. Zwolnienie z powodu wezwania przez organy panstwowe

Obowiqzek udzielenia zwolnienia: Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢
pracownika od pracy, jezeli zostat on imiennie wezwany do osobistego
stawienia sie przed organem panstwowym. Dotyczy to wezwah wydanych
m.in. przez sqd, prokurature, policje, Najwyzszq Izbe Kontroli (NIK) oraz
organy administracji rzgdowej lub samorzgdu terytorialnego. Wezwanie
moze dotyczy¢ wystgpowah w charakterze $wiadka, biegtego lub strony
postgpowania.

Wymiar zwolnienia: Zwolnienie udzielane jest na czas niezbedny do
stawienia si¢ i wypetnienia obowigzku wynikajgcego z wezwania, z
uwzglednieniem czasu potrzebnego na dojazd do organu wzywajgcego
oraz powrdt do miejsca pracy lub zamieszkania.

o Woyjagtek dla biegtych: tgczny wymiar zwolnieh od pracy z tytutu
petnienia funkciji biegtego nie moze przekracza¢ 6 dni w roku
kalendarzowym.

Zasady rekompensaty utraconego zarobku: Za czas nieobecnosci
zwiqzanej z wezwaniem organu pracodawca wydadje pracownikowi
zaswiadczenie okreslajgce wysokos¢ utraconego wynagrodzenia za czas
zwolnienia. Na tej podstawie organ wzywajqgcy wyptaca pracownikowi

odpowiedniq rekompensate finansowaq.
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CZESC 6: Matematyka kadrowa i

ewidencja (praktyka i audyt)

6.1. Algorytmy przeliczeniowe i zaokrgglania

Zarzqdzanie pulami urlopowymi wymaga bezbtednej znajomosci kodeksowych
regut matematycznych. Operowanie na utamkowych czesciach etatu, czeste
Zmiany wymiaru czasu pracy w ciggu roku oraz nietypowe grafiki w systemach
réwnowaznych tworzq przestrzef do kosztownych pomytek w wyliczeniach.

1. Zasada jednokierunkowego zaokrgglania (Korzyéé pracownika)
Podstawowq regutq prawa pracy przy wyliczaniu niepetnego wymiaru urlopu
wypoczynkowego (np. przy urlopie proporcjonalnym, zatrudnieniu na czes¢ etatu
czy ustalaniu wymiaru w pierwszej pracy) jest zaokrgglanie uzyskanego wyniku
w gore do petnego dnia.
e Brak matematycznego zaokrqgglania w dét: Kodeks pracy wyklucza
stosowanie klasycznych regut arytmetycznych. Kazdy utamek dnia (np.
wynik 1,33 dnia lub 0,25 dnia) ulega automatycznemu przeksztatceniu w
petny dzief wolnego.
¢ Nieprzekraczalny limit roczny: Stosowanie zaokrgglefh w gére na
poszczegdlnych etapach rozliczen nie moze doprowadzi€ do sytuacji, w
ktérej tgczny wymiar urlopu pracownika w danym roku kalendarzowym
przekroczy przystugujgcy mu limit roczny wynikajgcy ze stazu (tj. 20 albo 26
dni).

2. Wyliczanie puli przy zmianie wymiaru etatu w trakcie roku
Zmiana wymiaru czasu pracy (np. przejécie z 1/2 na 3/4 etatu od pierwszego dnia
danego miesigca) wymaga wyliczenia rocznej puli w sposéb rozdzielczy:
1. Dzielenie okreséw: Wylicza sie wymiar urlopu proporcjonalnie do liczby
miesiecy przepracowanych w kazdym wymiarze etatu.
2. Czgstkowe zaokrgglanie: Wynik ustalony dla kazdego wymiaru etatu
osobno zaokrqggla sie w gére do petnego dnia.
3. Korekta sumy koncowej: Suma czgstkowych pul nie moze wykroczy¢ poza
maksymalng norme dobowo-rocznqg dla danego pracownika.
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6.2. System RCPonline jako centrum automatyzaciji i
wirtualnego Workflow urlopowego

Tradycyjne metody zarzqgdzania absencjami — oparte na papierowych wnioskach,
e-mailach i rozproszonych plikach w Excelu — obarczone sq wysokim ryzykiem
btedu ludzkiego oraz stanowig obcigzenie dla dziatdw HR. Wprowadzenie
nowoczesnej platformy RCPonline pozwala na catkowite wyeliminowanie
biurokraciji oraz automatyzacje cyklu zycia kazdego wniosku urlopowego.

SCHEMAT: CYKL ZYCIA WNIOSKU URLOPOWEGO W RCPonline

KROK 1: PANEL PRACOWNIKA (Self-Service & App)

e Dostep do biezgcego salda urlopowego na zywo w trybie 24/7.

e Walidacja limitéw w czasie rzeczywistym (blokada wniosku przy braku
wolnych dni).

e Wybor typu absenciji (urlop wypoczynkowy, sita wyzsza, opieka z art. 188 KP,
urlop bezptatny).

KROK 2: AUTOMATYCZNY WORKFLOW | OCHRONA GRAFIKU

e Weryfikacja naktadania sie wnioskéw w zespole (interaktywny grafik
dostepnosci).

e Powiadomienie PUSH [ e-mail kierowane bezposrednio do przetozonego.

e Walidacja zasad Kodeksu Pracy (np. pilnowanie 14 dni nieprzerwanego

wypoczynku).

KROK 3: AKCEPTACJA | AUTOMATYCZNA PRZELICZARKA

e Akceptacja jednym kliknieciem przez Managera.

e Automatyczne przeliczenie dni na godziny w grafiku (uwzglednienie
grafikéw 8h i12h).

e Natychmiastowa zmiana statusu w ogdlnofirmowym kalendarzu.
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KROK 4: INTEGRACJA | ARCHIWIZACJA (E-DOKUMENTACJA PIP)

e Automatyczny zapis zdarzenia w cyfrowej karcie ewidenciji (wymaog
10-letniej archiwizacji).

e Bezobstugowy eksport danych o nieobecnosciach do programéw
Kadrowo-Ptacowych.

Korzysci z wdrozenia RCPonline w obszarze urlopowym:

e Samoobstuga pracownicza (Self-Service) i koniec pytan do Kadr: Kazdy
pracownik w panelu WWW lub aplikacji mobilnej widzi swoje aktualne
saldo. Ztozenie wniosku odbywa sie z poziomu telefonu w kilkanascie
sekund.

e Precyzyjne przeliczanie w systemach rownowaznych: RCPonline nie
przelicza urlopu szablonowo. Przy zmianach 12-godzinnych odejmuje z
rocznej puli doktadnie 12 godzin, co eliminuje btedne naliczenia.

e Bezpieczenstwo na przypadek kontroli PIP: Wszelkie wnioski,
zaakceptowane limity i historia zmian tworzqg cyfrowq karte ewidencii,
spetniajgcq rygorystyczne wymogi organdw nadzorczych.

e Eksport do systeméw Ptacowych w 30 sekund: Platforma RCPonline
dostarcza gotowe integracje z najpopularniejszymi systemami w Polsce
(Enova365, Comarch Optima, Symfonia, R2Ptatnik), pozwalajge zamkngé
proces nieobecnosci w miesigcu bez recznego przepisywania danych.

6.3. Checklista audytowa dla Dziatu HR

Przedstawiona ponizej lista kontrolna stuzy do weryfikacji prawidtowosci
prowadzenia dokumentaciji urlopowej przed potencjalng kontrolg Pafhstwowej
Inspekciji Pracy (PIP):

Obszar Weryfikowane Stan Prawidtowy (Zgodnoéé)

Kontroli Zagadnienie

Zalegte urlopy Termin udzielenia Udzielony w naturze najpdzniej
urlopu z do 30 wrzesnia nastepnego roku
poprzedniego roku. kalendarzowego.
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Ekwiwalent

Staz urlopowy

Urlop
bezptatny

Sita Wyzsza /
Opieka

Oswiadczenia

Termin wyptaty po

ustaniu stosunku

pracy.

Dokumentowanie

prawa do puli 26 dni.

Formalna podstawa
udzielenia.

Sposéb rozliczania w
danym roku.

Prawa rodzicielskie
(art. 188 KP,
rodzicielski).

Wyptacony w terminie wyptaty
pensiji lub do 10 dni od

rozwigzania umowy.

W aktach osobowych znajdujq
sie dyplomy/éwiadectwa szkét
oraz $wiadectwa pracy (brak

samych uméw zlecenia).

W aktach znajduje sie pisemny
lub cyfrowy wniosek
pracownika (brak samowolnego
wystania przez szefa).

Ztozony wniosek precyzuje wybor
rozliczenia (w dniach lub w
godzinach) przy pierwszej
absencji.

W aktach znajduje sie
o$wiadczenie o
niewykorzystywaniu danego
uprawnienia przez drugiego z
rodzicow.
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Podsumowanie

Prawidtowe zarzqdzanie urlopami i absencjami pracowniczymi wykracza daleko
poza sam obowiqzek skrupulatnego przestrzegania Kodeksu pracy. To obszar,
ktéry w bezposredni sposdb ksztattuje finanse firmy, ptynnoS¢ operacyjng oraz
relacje w zespole.
Liczne formy zwolnief — od urlopdw wypoczynkowych, przez uprawnienia
rodzicielskie i opiekufcze, az po zwolnienia okoliczno$ciowe czy udziat w akcjach
ratunkowych — tworzq ztozony system, w ktérym tatwo o pomytke proceduralna.
Btedy w wyliczaniu stazu urlopowego, nieterminowe udzielanie zalegtego
wypoczynku czy nieprawidtowe rozliczanie wnioskdw w systemach rownowaznych
moggq nie tylko generowac spory pracownicze, ale tez narazac¢ przedsiebiorstwo
na dotkliwe sankcje podczas kontroli Pahstwowej Inspekciji Pracy.
Wspbtczesny Dziat HR i kadra zarzgdcza potrzebujqg rozwigzan, ktore eliminujq
chaos biurokratyczny. PrzejScie z tradycyjnego, papierowego obiegu dokumentéw
na cyfrowy model zarzqgdzania — jaki oferuje system RCPonline — pozwala
przeksztatci€ skomplikowane algorytmy prawne w intuicyjny, w petni
zautomatyzowany proces.
Dzieki samoobstudze pracowniczej, automatycznemu pilnowaniu limitéw i ptynne;j
integracji z systemami kadrowo-ptacowymi, organizacja zyskuje:

e Bezpieczenstwo prawne: Staty nadzér nad terminami, wymogami

ustawowymi i petng e-dokumentacjq absencji.
e Oszczednosé czasu: Eliminacje recznego wprowadzania danych oraz
skrécony czas zamkniecia miesigca.
e Ciggtosc operacyjnq: Przejrzysty wglad w grafik obecnosci zespotu i

sprawnq obstuge zastepstw.
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Budowanie nowoczesnego, przyjaznego srodowiska pracy opiera sie na
przejrzystych zasadach, szacunku do czasu wolnego pracownikdédw oraz
sprawnych narzedziach organizacyjnych. Mamy nadziejg, ze niniejsze
kompendium stanie sie dla Panstwa praktycznym przewodnikiem w codziennym
zarzgdzaniu zasobami ludzkimi, a automatyzacja proceséw urlopowych pozwoli

skupi€ sie na strategicznym rozwoju Panstwa firmy.

Zespot RCPonline
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