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Plan urlopow

Czy u kazdego pracodawcy musi by¢ ustalany plan
urlopow? Jak prawidlowo stworzy¢ taki plan, czy po-
winien on objaé caly rok, czy moze by¢ tworzony np.
na pot roku? Czy w planie urlopéw nalezy uwzglednié
tylko urlop biezacy, czy takze zalegly? Czy pracownik
ma obowiazek rozpisa¢ urlop w taki sposob, aby co
najmniej jedna cze$¢ wypoczynku wyniosta minimum
14 dni kalendarzowych?

Przepis art. 163 k.p. stanowi, ze urlopy wypoczynkowe
powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw. Plano-
wanie terminu wykorzystania urlopu ma z jednej strony
umozliwi¢ pracownikowi wykorzystanie urlopu w tym ro-
ku, w ktorym nabyt do niego prawo, a z drugiej utatwi¢
pracodawcy prawidlowe zorganizowanie pracy w zakla-
dzie pracy. Plan urlopéw ustala pracodawca, biorac pod
uwage wnioski pracownikdw i konieczno$¢ zapewnienia
normalnego toku pracy. W praktyce procedura sporzadze-
nia planu urlopéw polega na zgloszeniu przez pracowni-
kow, w jakim terminie chcieliby skorzysta¢ z urlopu, oraz
podjeciu przez pracodawce decyzji odnoSnie do propozy-
cji przedstawionych przez pracownikow. W miare mozli-
wosci pracodawca powinien zaakceptowa termin wyko-
rzystania urlopu wskazany we wniosku pracownika. Nale-
zy jednak podkresli¢, ze wnioski pracownikéw co do ter-
minu wykorzystania urlopu nie sa dla pracodawcy wiaza-
ce, co oznacza, ze moze on ich nie uwzglednic, jezeli nie-
obecnos$¢ pracownikow prowadzitaby do zakfocenia nor-
malnego toku pracy. Ostateczna decyzja w kwestii ustale-
nia terminu wykorzystania urlopu nalezy bowiem do pra-
codawcy jako organizatora pracy.

Jak wskazat Sad Apelacyjny w Warszawie w wyroku z 23
listopada 2016 r., III APa 61/15 (LEX nr 2256929), urlopu
wypoczynkowego co do zasady udziela pracodawca,
a zgodnie z art. 161 k.p. ,,jest obowigzany udzieli¢ pracow-
nikowi urlopu w tym roku kalendarzowym, w ktorym pra-
cownik uzyskal do niego prawo. Na tle tego przepisu nie
budzi watpliwosci, ze wyrazony w nim obowigzek praco-
dawcy nie ma charakteru bezwzglednego. Do udzielania
urlopu maja bowiem zastosowanie ogdlne reguly, w tym
takze ta z art. 163 § 11 k.p., zgodnie z ktorag wniosek urlo-
powy pracownika jest brany przez pracodawcg pod uwage,
ale nie jest dla niego wigzacy. Pracodawca powinien go
uwzglednic, jezeli zwolnienie urlopowe we wnioskowanym
czasie nie koliduje z koniecznoscia zapewnienia normalne-
go toku pracy. Znaczy to, ze realizacja prawa pracownika
do wypoczynku jest korygowana potrzebami pracodawcy
i koniecznoScia obecnosci pracownika w zaktadzie”.

Wyjatek w tym zakresie zostal przewidziany w art. 163
§ 3 k.p., zgodnie z ktorym na wniosek pracownicy udziela
si¢ jej urlopu bezposSrednio po urlopie macierzyfiskim; do-
tyczy to takze pracownika-ojca wychowujacego dziecko
lub pracownika-innego cztonka najblizszej rodziny, o kto-
rym mowa w art. 175! pkt 3, ktory korzysta z urlopu ma-
cierzyfiskiego. Przepis art. 163 § 3 stosuje si¢ odpowiednio
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takze do urlopu na warunkach urlopu macierzyfiskiego,
urlopu ojcowskiego i urlopu rodzicielskiego.

Przepisy nie okreslaja, na jaki okres nalezy tworzy¢
plan urlopow. Najczesciej plan urlopéw obejmuje dany
rok kalendarzowy, formalnie nie ma jednak przeszkod,
aby plan urlopow ustalony byl na okresy krotsze, obejmu-
jace np. p6t roku lub kwartat.

Plan urlopéw powinien obejmowac caly przystugujacy
pracownikowi urlop, zardwno biezacy jak i zalegly. Pla-
nem urlopéw nie obejmuje si¢ jedynie czgsci urlopu udzie-
lanego pracownikowi w trybie ,,na Zadanie”. Oznacza to,
ze np. pracownik uprawniony do urlopu w wymiarze 26
dni, ktéremu pozostalo do wykorzystania 10 dni urlopu
zaleglego z poprzedniego roku, powinien zaplanowac
w planie urlopdw na kolejny rok 32 dni urlopu (36 dni —
4 dni urlopu na zadanie). Urlop zalegly powinien zosta¢
wykorzystany w terminie do 30 wrze$nia nastepnego roku
kalendarzowego.

Pracodawca, u ktorego nie dziafaja zwiazki zawodowe,
moze samodzielnie zdecydowa¢ o nietworzeniu planu
urlopéw. Jezeli u pracodawcy dziata zaktadowa organiza-
cja zwigzkowa, pracodawca musi uzyskac zgode tej organi-
zacji na rezygnacje z planu urlopéw. W sytuacji, gdy u pra-
codawcy nie tworzy si¢ planu urlopéw, pracodawca ustala
termin urlopu po porozumieniu z pracownikiem, biorac
pod uwage wniosek pracownika i konieczno$¢ zapewnie-
nia normalnego toku pracy.

Co do zasady pracownik powinien wykorzysta¢ urlop
w calodci, jako przystugujacy mu nieprzerwany coroczny
okres odpoczynku, jednak w praktyce pracownicy dziela
urlop na czesci i wykorzystuja go w miare swoich potrzeb.
Mozliwos¢ podziatu urlopu na czgéci ograniczona jest jed-
nym warunkiem — co najmniej jedna cze$¢ wypoczynku
powinna trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzo-
wych. Do okresu tego wlicza si¢ poza dniami urlopu takze
dni wolne od pracy (niedziele, $wigta, dni wolne z tytutu
przecigtnie 5-dniowego tygodnia pracy). Przy opracowywa-
niu planu urlopéw lub uzgadnianiu z pracodawca terminu
wykorzystania urlopu pracownik powinien wiec wskazac
okres, w ktorym zamierza skorzysta¢ z nieprzerwanego
dwutygodniowego wypoczynku, natomiast pozostata czes¢
urlopu moze zosta¢ podzielona w sposdb odpowiadajacy
potrzebom pracownika. Obowigzek wykorzystania 14-dnio-
wego wypoczynku dotyczy kazdego roku kalendarzowego,
w ktérym pracownik nabywa prawo do urlopu (o ile oczywi-
Scie wymiar urlopu pozwala pracownikowi na skorzystanie
z dtuzszego wypoczynku). W ramach czgsci urlopu obejmu-
jacej 14 kolejnych dni kalendarzowych pracownik moze ko-
rzysta¢ zardwno z urlopu biezacego, jak i zalegltego.

Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikow
w sposdb przyjety u danego pracodawcy.
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