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Ile dni urlopu?Prawo do urlopu

Pracownikowi, w każdym roku pracy, przysługuje prawo 
do corocznego, nieprzerwanego, płatnego urlopu wypo-
czynkowego. Obowiązkiem pracodawcy jest udzielenie 
urlopu w roku, w którym pracownik nabył do niego pra-
wo. Niewykorzystany urlop powinien być udzielony do 30 
września następnego roku kalendarzowego.

Prawo do urlopu wypoczynkowego przysługuje pra-
cownikowi, czyli osobie świadczącej pracę na podstawie 
umowy o pracę, powołania, wyboru, mianowania oraz 
spółdzielczej umowy o pracę.

Osoby wykonujące pracę na innej podstawie niż stosu-
nek pracy nabywają prawo do urlopu wówczas, gdy prze-
pisy szczególne je przyznają np. nakładcy lub gdy wynika 
ono np. z umowy-zlecenia albo z umowy agencyjnej.

Urlop musi być udzielony pracownikowi w naturze.  
Wypłata ekwiwalentu pieniężnego jest dopuszczalna tylko 
w sytuacjach przewidzianych prawem.

PAMIĘTAJ!

Pracownik nie może zrzec się prawa do urlopu,  
ani przenieść tego prawa na inną osobę.

Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w pełnym 
wymiarze czasu pracy wynosi:

∙   �20 dni – jeżeli pracownik jest zatrudniony krócej niż 
10 lat,

∙   �26 dni – jeżeli pracownik jest zatrudniony co naj-
mniej 10 lat.

Wymiar urlopu wypoczynkowego pracowników zatrud-

nionych w niepełnym wymiarze czasu pracy ustala się pro-

porcjonalnie do wymiaru ich czasu pracy, biorąc za podsta-

wę wymiar urlopu określony dla zatrudnionego w pełnym 
wymiarze czasu pracy.

UWAGA!

Prawa do urlopu uzupełniającego w roku kalen-
darzowym nie nabywa się w wymiarze proporcjo-
nalnym do okresu zatrudnienia. Nie ma znacze-
nia więc fakt, czy pracownik nabył je w styczniu,  
czy też w grudniu.

Pracownikowi, który wykorzystał urlop za dany rok ka-
lendarzowy, a następnie uzyskał w ciągu tego roku prawo 
do urlopu w wyższym wymiarze, przysługuje urlop uzu-
pełniający.

PAMIĘTAJ!

Niepełny dzień urlopu zaokrągla się w górę do 
pełnego dnia.
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Wymiar urlopu Nauka a wymiar urlopu

Wymiar urlopu wypoczynkowego zależy od stażu  
pracy i wykształcenia pracownika.

Do stażu pracy, od którego uzależniony jest wymiar 
urlopu, wlicza się:

∙   �okresy pracy,
∙   okres nauki,
∙   okresy zaliczalne.
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.

W przypadku jednoczesnego pozostawania w dwóch 
lub więcej stosunkach pracy wliczeniu podlega tak-
że okres poprzedniego niezakończonego zatrudnienia  
w części przypadającej przed nawiązaniem drugiego lub 
kolejnego stosunku pracy.

Do stażu pracy, od którego zależy wymiar urlopu wy-
poczynkowego, nie wlicza się:

∙   okresu pracy na podstawie umowy – zlecenia 
     i innej umowy cywilnoprawnej,
∙   okresu prowadzenia działalności gospodarczej,
∙   okresu urlopu bezpłatnego – art. 174 § 2 Kp.

Do okresu pracy, od którego zależy wymiar urlopu, wlicza się 

ukończenie:

∙   zasadniczej lub innej równorzędnej szkoły 
   zawodowej – przewidziany programem nauczania      

         czas trwania nauki, nie więcej jednak 
     niż 3 lata,
∙   średniej szkoły zawodowej – przewidziany 
     programem nauczania czas trwania nauki, 
     nie więcej jednak niż 5 lat,
∙   średniej szkoły zawodowej dla absolwentów 
     zasadniczych (równorzędnych) szkół zawodowych 
     – 5 lat,
∙   średniej szkoły ogólnokształcącej – 4 lata,
∙   szkoły policealnej – 6 lat,
∙   szkoły wyższej – 8 lat.
Jeżeli pracownik pobierał naukę w czasie zatrudnienia, 

do okresu pracy, od którego zależy wymiar urlopu, wlicza 
się:

∙   okres zatrudnienia, w którym była pobierana nauka,
∙   bądź okres nauki, 
     zależnie od tego, co jest korzystniejsze 
     dla pracownika.

UWAGA!

Okresy nauki nie podlegają sumowaniu.  
W stażu urlopowym uwzględnia się więc tylko  
jeden najkorzystniejszy okres dla pracownika.
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Okresy zaliczane do urlopu Zasady udzielania urlopu

Okresy, które mają wpływ na wymiar urlopu wypoczyn-
kowego, to m.in.:

∙   okres pobierania zasiłku dla bezrobotnych,
∙ udokumentowane okresy zatrudnienia przebyte  

         za granicą u pracodawcy zagranicznego, 
∙   okres pełnienia zawodowej służby wojskowej,
∙ okres, za który przysługuje odszkodowanie,  

 w związku ze skróceniem okresu wypowiedze- 
 nia umowy o pracę zawartej na czas nieokreśl- 
  ny lub umowy o  pracę zawartej na czas określony  
  z powodu ogłoszenia upadłości lub likwidacji pra- 
  codawcy albo zmniejszenia zatrudnienia z przyczyn  
    dotyczących pracodawcy, określonych w odrębnych  
   przepisach (art. 361 Kp.),

∙   okres urlopu wychowawczego (art. 1865 Kp.),
∙  okres prowadzenia indywidualnego gospodarstwa 
   rolnego lub pracy w takim gospodarstwie, prowa- 
     dzonym przez współmałżonka.

Urlopu udziela się w dni, które są dla pracownika dnia-
mi pracy, zgodnie z obowiązującym go rozkładem czasu 
pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadającym dobo-
wemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.

PAMIĘTAJ!

W systemie podstawowym jeden dzień urlopu odpo-
wiada 8 godzinom pracy.

Jeżeli dobowa norma czasu pracy pracownika jest 
niższa niż 8 godzin, wówczas jeden dzień urlopu od-
powiada tej niższej normie, np. 7 godzin 35 minut  
w służbie zdrowia.

Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymia-
rze godzinowym odpowiadającym części dobowego wy-
miaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie w przypadku, 
gdy część urlopu pozostająca do wykorzystania jest niższa 
niż pełny dobowy wymiar czasu pracy pracownika w dniu, 
na który ma być udzielony urlop.
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Pierwszy urlop Wykorzystanie urlopu

Pracownik podejmujący pracę po raz pierwszy, w roku 
kalendarzowym, w którym podjął pracę, uzyskuje prawo 
do urlopu z upływem każdego miesiąca pracy, w wymiarze 
1/12 wymiaru urlopu przysługującego mu po przepraco-
waniu roku.

Prawo do kolejnych urlopów pracownik nabywa w każ-
dym następnym roku kalendarzowym.

PAMIĘTAJ!

Zasady udzielania pierwszego urlopu mają za-
stosowanie:
∙   �tylko w roku kalendarzowym, w którym pra-

cownik po raz pierwszy podjął pracę,
∙   �bez względu na liczbę pracodawców.

Z przepisów prawa pracy nie wynika obowiązek za-
okrąglania w górę wymiaru tego urlopu do pełnego dnia. 
Pracodawca może jednak, z korzyścią dla pracownika, za-
okrąglić w górę ustalony wymiar urlopu do pełnych godzin 
lub do pełnych dni, pamiętając jednak, aby wymiar urlopu 
pracownika w roku kalendarzowym nie przekroczył przy-
sługującego mu wymiaru.

Miesiąc pracy upływa w dniu poprzedzającym upływ 
miesięcznego terminu obliczonego stosownie do przepi-
sów Kodeksu cywilnego.

Na przykład, jeśli stosunek pracy został nawiązany  
28 sierpnia 2023 r., to miesiąc pracy upłynie z dniem  
27 września 2023 r.

Pracownik ma prawo do nieprzerwanego urlopu wypo-
czynkowego.

Urlop może być podzielony na części tylko na wniosek 
pracownika, z tym że co najmniej jedna część wypoczyn-
ku powinna trwać nie mniej niż 14 kolejnych dni kalenda-
rzowych.

Przepisy przewidują dwa sposoby ustalenia terminu  
urlopu:

∙   �w planie urlopów lub,
∙   �na podstawie porozumienia między pracodawcą  

a pracownikiem.
Plan urlopów ustala pracodawca, biorąc pod uwagę 

wnioski pracowników i konieczność zapewnienia normal-
nego toku pracy. Planem urlopów nie obejmuje się tzw. 
urlopu na żądanie.

Pracodawca, który nie ustala planu urlopów, udziela 
urlopu po porozumieniu z pracownikiem.

UWAGA!

 Na wniosek pracownicy pracodawca ma obo-
wiązek udzielić urlopu bezpośrednio po urlopie 
macierzyńskim i urlopie rodzicielskim. Dotyczy to 
także pracownika – ojca wychowującego dziec-
ko oraz pracownika – innego członka najbliższej 
rodziny, o którym mowa w art. 1751 pkt 3 Kp, któ-
rzy korzystają z powyższych urlopów czy urlopu 
ojcowskiego oraz pracowników korzystających  
z urlopu na warunkach urlopu macierzyńskiego czy 
urlopu rodzicielskiego.
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Urlop proporcjonalny Kiedy proporcjonalnie?

PAMIĘTAJ!

Łączny wymiar urlopu w roku kalendarzo-
wym nie może być jednak niższy niż wynika-
jący z okresu przepracowanego w tym roku  
u wszystkich pracodawców.

W roku kalendarzowym, w którym ustaje stosunek pra-
cy z pracownikiem uprawnionym do kolejnego urlopu pra-
cownikowi, przysługuje:

∙   �urlop u dotychczasowego pracodawcy – w wymiarze 
proporcjonalnym do okresu przepracowanego u tego 
pracodawcy w roku ustania stosunku pracy, chyba że 
przed ustaniem tego stosunku pracownik wykorzy-
stał urlop w przysługującym mu lub w wyższym wy-
miarze,

∙   �urlop u kolejnego pracodawcy – w wymiarze:
–   �proporcjonalnym do okresu pozostałego do końca 

danego roku kalendarzowego – w razie zatrudnienia 
na czas nie krótszy niż do końca danego roku kalen-
darzowego,

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

Jeżeli jednak przed ustaniem stosunku pracy w ciągu 
roku kalendarzowego pracownik wykorzystał urlop w wy-
miarze wyższym niż wynikający z okresu zatrudnienia, 
przysługuje mu u kolejnego pracodawcy urlop w odpo-
wiednio niższym wymiarze.

Urlop w wymiarze proporcjonalnym przysługuje rów-
nież pracownikowi powracającemu do pracy u dotych-
czasowego pracodawcy w ciągu roku kalendarzowego po 
trwającym co najmniej 1 miesiąc okresie:

∙   �urlopu bezpłatnego,
∙   �urlopu wychowawczego,
∙   �pełnienia zasadniczej służby wojskowej, pełnienia 

terytorialnej służby wojskowej rotacyjnie, pełnienia 
służby w aktywnej rezerwie w dniach tej służby, od-
bywania ćwiczeń wojskowych w ramach pasywnej 
rezerwy albo pełnienia służby zastępczej,

∙   �tymczasowego aresztowania,
∙   odbywania kary pozbawienia wolności,
∙   nieusprawiedliwionej nieobecności w pracy.

UWAGA!

Od 1 października 2013 r. rodzic wracający do pracy 
w tym samym roku kalendarzowym, w którym 
rozpoczynał urlop wychowawczy, ma prawo do 
pełnego urlopu wypoczynkowego.

Jeżeli okres nieobecności – z wyjątkiem urlopu wy-
chowawczego – przypada po nabyciu przez pracownika 
prawa do urlopu w danym roku kalendarzowym, wymiar 
urlopu pracownika powracającego do pracy w ciągu tego 
samego roku kalendarzowego ulega proporcjonalnemu 
obniżeniu, chyba że przed rozpoczęciem tego okresu 
pracownik wykorzystał urlop w przysługującym mu lub  
w wyższym wymiarze.
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Termin urlopu Przesunięcie urlopu

UWAGA!

Urlopu nie przerywa się z powodu choroby dziecka 
pracownika.

Ustalony termin wykorzystania urlopu wiąże obie stro-
ny stosunku pracy. Jego przesunięcie może nastąpić  
w dwóch przypadkach:

∙   �na wniosek pracownika, umotywowany ważnymi 
przyczynami lub;

∙   �z powodu szczególnych potrzeb pracodawcy, jeżeli 
nieobecność pracownika spowodowałaby poważne 
zakłócenia toku pracy.

Obligatoryjne przesunięcie terminu urlopu

Jeżeli pracownik nie może rozpocząć urlopu w ustalo-
nym terminie z przyczyn usprawiedliwiających nieobec-
ność w pracy, a w szczególności z powodu:

∙   �czasowej niezdolności do pracy wskutek choroby,
∙   �odosobnienia w związku z chorobą zakaźną,
∙   �powołania na ćwiczenia wojskowe w ramach pasyw-

nej rezerwy, stawienia się do pełnienia terytorialnej 
służby wojskowej rotacyjnie albo stawienia się do 
pełnienia służby w aktywnej rezerwie, na czas do  
3 miesięcy,

∙   �urlopu macierzyńskiego, urlopu rodzicielskiego, urlo-
pu na warunkach urlopu macierzyńskiego, urlopu oj-
cowskiego,

pracodawca jest obowiązany przesunąć urlop na termin  
późniejszy.

Jeżeli pracownik rozpocznie urlop, jednak z powodu wy-
stąpienia szczególnych okoliczności takich jak:

∙   �czasowa niezdolność do pracy wskutek choroby,
∙   �odosobnienie w związku z chorobą zakaźną,
∙   �odbywanie ćwiczeń wojskowych w ramach pasywnej 

rezerwy, pełnienia terytorialnej służby wojskowej ro-
tacyjnie albo pełnienia służby w aktywnej rezerwie, 
przez czas do 3 miesięcy,

∙   �urlopu macierzyńskiego, urlopu rodzicielskiego, urlo-
pu na warunkach urlopu macierzyńskiego, urlopu oj-
cowskiego,

nie wykorzysta go w całości, wówczas niewykorzystaną 
część urlopu pracodawca jest obowiązany udzielić w ter-
minie późniejszym.
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Uprawnienia pracodawcy

Pracodawca może odwołać pracownika z urlopu tylko 
wówczas, gdy jego obecności w zakładzie wymagają oko-
liczności nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.

W okresie wypowiedzenia umowy o pracę pracownik jest 
obowiązany wykorzystać przysługujący mu urlop, jeżeli w 
tym okresie pracodawca udzieli mu go. Dotyczy to zarówno 
urlopu zaległego, jak i bieżącego, z tym że wymiar urlopu 
bieżącego nie może przekraczać wymiaru wynikającego  
z zastosowania przepisów o urlopie proporcjonalnym.

Odwołanie pracownika z urlopu

Wykorzystanie urlopu w okresie  
wypowiedzenia

PAMIĘTAJ!
∙   �Decyzję o odwołaniu pracownika z urlopu 

podejmuje pracodawca.
∙   �Pracodawca pokrywa koszty poniesione 

przez pracownika w bezpośrednim związku 
z odwołaniem go z urlopu.

∙   �Koszty te powinny zostać udokumentowane 
przez pracownika.

UWAGA!

Pracodawca może wysłać pracownika na urlop wy-
poczynkowy w okresie wypowiedzenia i nie wymaga 
to uzgodnienia z pracownikiem.

Urlop na żądanie

Pracodawca jest obowiązany udzielić na żądanie pra-
cownika w terminie przez niego wskazanym nie więcej 
niż 4 dni urlopu w każdym roku kalendarzowym.

Pracownik zgłasza żądanie udzielenia urlopu najpóź-
niej w dniu rozpoczęcia urlopu.

Urlop na żądanie może być wykorzystany jednorazowo 
lub w częściach.

4 dni urlopu na żądanie przysługują każdemu pracow-
nikowi niezależnie od wymiaru i systemu czasu pracy.

Łączny wymiar urlopu na żądanie wykorzystanego 
przez pracownika nie może przekroczyć w roku kalen-
darzowym 4 dni, niezależnie od liczby pracodawców,  
z którymi pracownik pozostaje w danym roku w kolej-
nych stosunkach pracy.

PAMIĘTAJ!

Pracodawca w świadectwie pracy umieszcza 
informację o liczbie dni urlopu wykorzystanych na 
żądanie pracownika.
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Ekwiwalent za urlop

W przypadku niewykorzystania przez pracowni-
ka przysługującego mu urlopu w całości lub w części  
z powodu rozwiązania lub wygaśnięcia stosunku pra-
cy, pracownikowi przysługuje ekwiwalent pieniężny. 
Pracodawca wypłaca go niezależnie od trybu ani przy-
czyny rozwiązania stosunku pracy. Ekwiwalent przysłu-
guje więc również pracownikowi, z którym rozwiązano 
umowę w trybie art. 52 § 1 Kp. Prawo do niego powstaje  
w dniu rozwiązania lub wygaśnięcia stosunku pracy.

PAMIĘTAJ!

Z dniem rozwiązania lub wygaśnięcia stosunku  
pracy prawo pracownika do urlopu wypoczynkowego  
w naturze przekształca się w prawo do ekwiwalentu 
pieniężnego za niewykorzystany urlop.

Pracodawca nie ma obowiązku wypłacenia ekwiwa-
lentu pieniężnego w przypadku, gdy strony postanowią 
o wykorzystaniu urlopu w czasie pozostawania pracow-
nika w stosunku pracy na podstawie kolejnej umowy  
o pracę zawartej z tym samym pracodawcą bezpośred-
nio po rozwiązaniu lub wygaśnięciu poprzedniej umowy 
o pracę z tym pracodawcą.

Ekwiwalent pieniężny za urlop wypoczynkowy usta-
la się, stosując zasady obowiązujące przy obliczaniu 
wynagrodzenia urlopowego ze zmianami określonymi  
w § 15-19 rozporządzenia w sprawie szczegółowych za-
sad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wy-
płacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalen-
tu pieniężnego za urlop. Ekwiwalent podlega ochronie  
w takim samym zakresie jak wynagrodzenie za pracę.

Wynagrodzenie za urlop

Za czas urlopu pracownikowi przysługuje wynagrodze-
nie, jakie by otrzymał, gdyby w tym czasie pracował.

Składniki wynagrodzenia określone w stawce mie-
sięcznej w stałej wysokości uwzględnia się w wynagro-
dzeniu urlopowym w wysokości należnej pracownikowi  
w miesiącu wykorzystywania urlopu.

Jeżeli pracownik otrzymuje zmienne składniki wy-
nagrodzenia, to mogą być one obliczane na podstawie 
przeciętnego wynagrodzenia z okresu 3 miesięcy poprze-
dzających miesiąc rozpoczęcia urlopu. Jeśli jednak wyna-
grodzenie to jest znacząco zróżnicowane, okres ten może 
być przedłużony do 12 miesięcy.

W razie zmiany w zmiennych składnikach wynagrodze-
nia lub zmiany wysokości takich składników w okresie,  
z którego ustala się podstawę wymiaru, wprowadzonych 
przed rozpoczęciem przez pracownika urlopu wypoczyn-
kowego lub w miesiącu wykorzystywania tego urlopu, 
podstawę wymiaru ustala się ponownie z uwzględnieniem 
tych zmian.

Szczegółowe zasady ustalania i wypłacania wynagro-
dzenia za czas urlopu określa „rozporządzenie urlopowe” 
(patrz podstawy prawne).

Urlop wypoczynkowy jest urlopem 
płatnym
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Pracownik młodociany

Młodociany prawo do urlopu uzyskuje z upływem  
6 miesięcy od rozpoczęcia pierwszej pracy w wymiarze  
12 dni roboczych.

Z upływem roku pracy młodociany uzyskuje prawo do 
urlopu w wymiarze 26 dni roboczych. Jednakże w roku 
kalendarzowym, w którym kończy on 18 lat, ma prawo do 
urlopu w wymiarze 20 dni roboczych, jeżeli prawo do urlo-
pu uzyskał przed ukończeniem 18 lat.

Młodocianemu uczęszczającemu do szkoły należy 
udzielić urlopu w okresie ferii szkolnych.

PAMIĘTAJ!

Młodocianemu, który nie nabył jeszcze prawa do 
urlopu, pracodawca może, na jego wniosek, udzielić 
zaliczkowo urlopu w okresie ferii szkolnych.

Pracodawca jest obowiązany na wniosek młodocianego 
ucznia szkoły dla pracujących, udzielić mu w okresie ferii 
szkolnych urlopu bezpłatnego w wymiarze nieprzekra-
czającym łącznie z urlopem wypoczynkowym 2 miesięcy. 
Okres urlopu bezpłatnego wlicza się do okresu pracy, od 
którego zależą uprawnienia pracownicze.

Pracownik niepełnosprawny

Nabycie prawa  
do dodatkowego urlopu

Pracownikowi niepełnosprawnemu zaliczonemu do:
∙   �znacznego lub
∙   ��umiarkowanego stopnia niepełnosprawności; 
przysługuje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wy-

miarze 10 dni roboczych w roku kalendarzowym.

Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba nie-
pełnosprawna nabywa po przepracowaniu jednego roku 
po dniu zaliczenia jej do jednego z wyżej wymienionych 
stopni niepełnosprawności.

Uzyskanie uprawnień do dodatkowego urlopu wypo-
czynkowego przez osobę niepełnosprawną ma takie 
skutki, że zwiększa wymiar zwykłego urlopu wypoczyn-
kowego przysługującego pracownikom na podstawie Ko-
deksu pracy, tj. obecnie z 20 dni do 30 dni oraz z 26 dni 
do 36 dni.
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Urlop a świadectwo pracy Odpowiedzialność pracodawcy

PAMIĘTAJ!

Pracodawca, który nie udziela przysługującego 
pracownikowi urlopu wypoczynkowego lub bez-
podstawnie obniża wymiar tego urlopu, podlega 
karze grzywny od 1 000 zł do 30 000 zł.

Pracodawca powinien udzielić urlopu pracownikowi  
w tym roku, w którym pracownik nabył do niego prawo. 
Urlopu niewykorzystanego w tym terminie pracodawca 
powinien udzielić zaś najpóźniej do dnia 30 września na-
stępnego roku kalendarzowego.

Nieudzielenie przez pracodawcę urlopu zaległego  
w terminie określonym powyżej stanowi wykroczenie 
przeciwko prawom pracownika.

Nieudzielenie urlopu w terminie nie powoduje, że pra-
cownik traci prawo do takiego urlopu.

Roszczenie pracownika o udzielenie zaległego urlopu 
wypoczynkowego przedawnia się dopiero z upływem  
3 lat od dnia, w którym roszczenie stało się wymagalne.

W ust. 6 pkt 2 świadectwa pracy umieszcza się m.in.: 
informacje dotyczące urlopu wypoczynkowego przy-
sługującego pracownikowi w roku kalendarzowym,  
w którym ustał stosunek pracy i wykorzystanego w tym 
roku. Z instrukcji wypełniania świadectwa pracy wynika, 
iż pracodawca wskazuje wyłącznie liczbę dni i godzin 
urlopu wypoczynkowego  przysługującego  pracownikowi  
w roku kalendarzowym, w którym ustaje stosunek pra-

cy, wykorzystanego w naturze lub za które przysługuje 
ekwiwalent pieniężny.

 
Liczbę dni i godzin urlopu wypoczynkowego, wykorzy-
stanego przez pracownika do dnia ustania stosunku pra-
cy, na podstawie art. 1672 Kodeksu pracy (urlop na żąda-
nie) wskazuje się w świadectwie pracy  odrębnie.

Osobno  w świadectwie pracy pracodawca wskazuje 
również urlop dodatkowy dla pracowników niepełno-
sprawnych (ust. 6 pkt 15 świadectwa pracy).
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Urlop bezpłatny Przechowywanie wniosków urlopowych

Urlopu bezpłatnego udziela pracodawca na pisemny 
wniosek pracownika. 

Okresu urlopu bezpłatnego nie wlicza się do okresu 
pracy, od którego zależą uprawnienia pracownicze.

Przy udzielaniu urlopu bezpłatnego, dłuższego niż  
3 miesiące, strony mogą przewidzieć dopuszczalność od-
wołania pracownika z urlopu z ważnych przyczyn.

Dokumenty związane z ubieganiem się i korzystaniem 
z urlopu wypoczynkowego przechowywane są poza ak-
tami osobowymi. 

Zgodnie z § 6 pkt 2 rozporządzenia w sprawie doku-
mentacji pracowniczej pracodawca powinien prowa-
dzić oddzielnie dla każdego pracownika dokumentację  
w sprawach związanych ze stosunkiem pracy obejmują-
cą dokumenty związane z ubieganiem się i korzystaniem 
z urlopu wypoczynkowego.

Porozumienie 
między pracodawcami

Za zgodą pracownika, wyrażoną na piśmie, praco-
dawca może udzielić pracownikowi urlopu bezpłatnego 
w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez 
okres ustalony w zawartym w tej sprawie porozumieniu 
między pracodawcami.

W czasie trwania tego urlopu stosunek pracy z macie-
rzystym pracodawcą ulega zawieszeniu. Wyjątkiem jest 
jedynie zaliczenie – u dotychczasowego pracodawcy – 
okresu tego urlopu do zakładowego stażu pracy.

Urlop bezpłatny trwający mniej niż miesiąc nie ograni-
cza prawa pracownika do urlopu wypoczynkowego.
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∙   �Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji za-
wodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepeł-
nosprawnych (Dz. U. z 2023 r. poz. 100 z późń. zm.).

∙  �Rozporządzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki 
Społecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie doku-
mentacji pracowniczej (Dz. U. poz. 2369 z późn. zm.). 

∙   �Rozporządzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polity-
ki Społecznej z dnia 30 grudnia 2016 r. w spra-
wie świadectwa pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1862  
z późn. zm.).- 

Podstawy prawne

Egzemplarz bezpłatny

Zeskanuj kod i odwiedź naszą stronę

∙   �Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. 
U. z 2023 r. poz. 1465 z późn. zm.).

∙   �Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji 
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U.  
z 2023 r. poz. 735 z późn. zm.).

∙   �Ustawa z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny 
(Dz. U. poz. 2305 z późn. zm.).

∙   �Ustawa z dnia 20 lipca 1990 r. o wliczaniu okresów 
pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym do 
pracowniczego stażu pracy (Dz. U. Nr 54, poz. 310).

∙   �Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej 
z dnia 8 stycznia 1997 r. w sprawie szczegółowych 
zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustala-
nia i wypłacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz 
ekwiwalentu pieniężnego za urlop (Dz. U. Nr 2, poz. 
14, z późn. zm.).


