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Whiosek pracownika o udzielenie urlopu wypoczynkowego

Uwagi ogolne

Charakter urlopu

Urlop wypoczynkowy jest jednym z podstawowych praw pracowniczych o charakterze osobistym.
Oznacza to, Zze nie moze by¢ ono przeniesione na inng osobeg ani tez pracownik nie moze zrzec si¢ prawa
do urlopu. Jego celem jest wypoczynek 1 regeneracja sil, dlatego zasadniczo pracownik powinien

korzysta¢ z urlopu zgodnie ze swoimi potrzebami.

Pracodawca respektujac prawa urlopowe pracownikow ma jednak prawo wywaza¢ wlasne interesy.
Nieobecnos¢ pracownika z reguly bowiem wiaze si¢ z pewna dezorganizacja pracy, dlatego tez terminy
wypoczynku musza by¢ planowane lub uzgadniane z pracodawca, tak by nie zaktocito to normalnego

toku pracy.

Plan urlopow

Urlopy wypoczynkowe przystugujace pracownikom w konkretnym roku kalendarzowym powinny by¢
udzielane zgodnie z planem urlopow, ktory z jednej strony konstruowany jest w oparciu o wnioski
sktadane przez pracownikoéw, z drugiej natomiast — weryfikowany potrzebami pracodawcy, w zakresie

konieczno$ci zapewnienia normalnego toku pracy.

Pracodawca nie ma obowiazku ustalania planu urlopoéw, jezeli wyrazi na to zgodg zakladowa organizacja
zwiazkowa. Podobnie pracodawca, u ktérego nie dzialaja zwiazki zawodowe, moze uzgadnia¢ terminy

udzielenia urlopéw w porozumieniu z pracownikami, bez koniecznosci konstruowania planu.
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Plan urlopu powinien by¢ podany do wiadomos$ci pracownikow zgodnie z przyjeta praktyka zaktadowa
(np. poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen lub wylozenie do wgladu w dziale kadr). Od tego momentu
staje si¢ on wiazacy dla obu stron. Zaznajomienie pracownikOw z planem uznaje si¢ bowiem za

wystarczajaca informacj¢ o terminie urlopoéw poszczegdlnych pracownikow.

WAZNE

Ustalajac termin urlopu pracownika zarowno w planie urlopdw, jak i po porozumieniu z pracownikiem,
co do zasady, pracodawca nie jest zwigzany wnioskami pracownikdéw, majac mozliwos$¢ oddziatywania
na wykorzystywanie urlopow takze z uwzglednieniem swoich potrzeb.

PRZYKLAD

W planie urlopu pracownik zaplanowatl wypoczynek w sierpniu i listopadzie. Plan zostat podany do
wiadomosci pracownikéw poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen. Pracodawca sporzadzajac plan i
podajac go do wiadomosci zgodzil si¢ na to, ze pracownik bez dodatkowego powiadomienia bedzie
korzystat z urlopu we wskazanych miesiacach. Pracownik natomiast zobowiazany jest rozpocza¢ urlop

zgodnie z terminem okreslonym w planie.

Charakter wniosku

Wedtug obowiazujacych regul urlop wypoczynkowy udzielany jest na podstawie planu urlopéw, a w razie
gdy nie jest on sporzadzany - na zasadzie indywidualnego porozumienia z pracownikiem. W obu
sytuacjach pracodawca bierze pod uwage wnioski pracownikoéw co do terminu urlopu oraz konieczno$¢

zapewnienia normalnego toku pracy.

Whniosek urlopowy pracownika nie jest dla pracodawcy wiazacy. Nieobecno$¢ pracownika musi by¢
bowiem wkomponowana w organizacj¢ pracy, dlatego proponowane terminy wykorzystania urlopow sa

weryfikowane potrzebami pracodawcy w zakresie koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.



WAZNE

Pracodawca musi uwzgledni¢ wniosek o urlop wypoczynkowy zlozony przez pracownika po urlopie
macierzynskim oraz przez pracownika miodocianego, uczgszczajacego do szkoty, ktory powinien
wykorzystywac urlop w okresie ferii szkolnych.

Urlop w innym terminie

Zdarza sig, ze zaplanowany urlop nie moze doj$¢ do skutku w uzgodnionym terminie albo urlop juz
rozpoczety musi ulec przerwaniu. Przyczyny takich sytuacji moga by¢ niezalezne od woli stron i wiazaé
si¢ z zaistnieniem okreslonych zdarzen powodujacych obligatoryjne przesunigcie urlopu na termin

pOZniejszy.

Niemoznos$¢ rozpoczgcia urlopu w uzgodnionym terminie lub przerwanie trwajacego wypoczynku moga
uzasadnia¢ takze szczegodlne potrzeby pracodawcy albo z waznych powodow wykorzystaniem urlopu w

innym terminie zainteresowany moze by¢ sam pracownik.

Udzielenie urlopu w innym terminie nastgpuje w razie:

® waznych przyczyn lezacych po stronie pracownika,

® szczegllnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowalaby powazne

zaklocenia toku pracy,

® niemoznosci rozpocze¢cia urlopu w ustalonym terminie z przyczyn usprawiedliwiajacych
nieobecnos$¢ w pracy, a w szczegélnosci z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwigzku z choroba zakazng, powolania na éwiczenia wojskowe albo

na przeszkolenie wojskowe na czas do 3 miesigcy, urlopu macierzynskiego.



PRZYKLAD

Pracownikowi udzielono urlopu wypoczynkowego od 1 do 18 sierpnia 2006 r. W dniu 10 sierpnia
pracownik dostarczyt zwolnienie lekarskie, wedlug ktorego jego niezdolno$¢ do pracy trwaé¢ ma do 24
dnia tego miesiaca. W omawianym przypadku od dnia 10 sierpnia urlop ulega przerwaniu az do konca
planowanego okresu jego trwania. W takiej sytuacji niewykorzystany z powodu choroby urlop
pracodawca moze udzieli¢ bezposrednio po zakonczeniu choroby, tj. od 25 sierpnia, jezeli pracownik nie
dostarczy zwolnienia lekarskiego na dalszy okres. Natomiast w sytuacji, gdy obecno$¢ pracownika po
chorobie jest konieczna dla zapewnienia normalnego toku pracy, urlop moze by¢ udzielony w innym

pézniejszym terminie.

Wymogi formalne

Udzielenie urlopu

Sposob potwierdzenia pracownikowi udzielenia urlopu jest kwestia wewngtrznej organizacji zaktadu.
Przepisy prawa pracy nie przewiduja bowiem szczegdlnych wymagan w tym zakresie. Zasadniczo wigc
sposOb udzielania urlopu zalezy od postanowien regulaminu pracy lub innych aktow zaktadowych albo
od obowiazujacych w zakladzie zwyczajow. Praktyka dostarcza réznych rozwiazah w tym zakresie.
Udzielenie urlopu najczgsciej jednak dokumentuje si¢ za pomoca karty urlopowej lub wniosku

urlopowego.

WAZNE

Jezeli u pracodawcy obowiazuje wymog ztozenia wniosku o udzielenie urlopu, pomimo obowiazywania
planu urlopoéw, to pracownik przed rozpoczgciem urlopu musi taki wniosek ztozyc¢.



Forma i tres¢ wniosku

Przepisy kodeksu pracy nie wypowiadaja si¢ w kwestii tresci wniosku urlopowego. Z uwagi na jego
charakter, powinien on by¢ jednak sformulowany na pismie. Natomiast co do tresci wniosku, w praktyce
zakladowej przyjmuje si¢ rézne rozwiazania. Moze to by¢ jednolity wzor wniosku opracowany na
potrzeby zakladu dla ogétu pracownikow, jak rowniez nie ma przeszkod, aby kazdy pracownik

formutowat pismo we wiasnym zakresie.

We wniosku pracownik powinien wskaza¢ propozycje termindw wykorzystania przystugujacego mu
urlopu. Chodzi tu o podanie konkretnych dat, a nie np. okreslenie tylko miesiaca, w ktorym pracownik
chciatby wypoczywac. Inne elementy takiego wniosku moga wynika¢ ze zwyczajow obowiazujacych w
zaktadzie, np. wskazanie osoby zastgpujacej pracownika w trakcie urlopu czy podpis bezposredniego

przetozonego potwierdzajacy uzgodnienie z nim terminu urlopu.

PODSTAWA PRAWNA
® Art. 163, 164 i 165 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 1998 r. nr 21,

poz. 94 z p6zn. zm.).

Danuta Klucz
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