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Numer specjalny

Sezon letni w firmie

I. Urlop wypoczynkowy

I PIERWSZY URLOP

B 1/12 urlopu po miesiacu pracy
Pracownik w roku kalendarzowym, w kt6-
rym podjat prace po raz pierwszy, uzysku-
je prawo do urlopu z uptywem kazdego
miesigca pracy w wymiarze 1/12 wymiaru
urlopu przystugujacego mu po przepra-
cowaniu roku. Zwro¢ uwage, ze nie cho-
dzi tu o pierwszy rok pracy, tylko o rok
kalendarzowy, w ktérym pracownik podat
prace po raz pierwszy. Oznacza to, ze je-
Sli pracownik podjat swa pierwsza w Zyciu
prace np. w grudniu 2008 r., to 1 stycznia
2009 r. naliczasz mu urlop na zwyklych
zasadach (czyli nabywa prawo do 20 dni
urlopu z gory), a nie jak pierwszy urlop.

B Wynik w minutach, czy zaokraglic?

Kodeks pracy nie precyzuje, jak powinie-
ne$ udziela¢ pierwszego urlopu. Przede
wszystkim brak jest przepisu, ktéry po-

Szanowni Panstwo,

zwalalby na zaokraglanie przystuguja-
cego pracownikowi urlopu do petnego
dnia. A zatem z uplywem kazdego mie-
sigca pracy pracownik nabywa prawo do
urlopu w wymiarze: 1/12 X 20 dni = 1
i 2/3 dnia. Biorac pod uwage, ze urlop
oblicza si¢ w utamkowych czesciach dnia,
czesto bedzie si¢ zdarzaé, iz po pomno-
zeniu liczby dni przez 8 godzin uzyskasz
wynik w godzinach i minutach.

Mozna si¢ jednak spotkaé z pogladem,
ze jezeli w rezultacie obliczen otrzymamy
wynik w postaci okreSlonej liczby godzin
i minut, nalezy go tak zaokragli¢ w gore,
aby uzyska¢ wynik w petnych godzinach.
Zaokraglenie dokonywane w ten sposob
jest dla pracownika korzystne, gdyz pro-
wadzi do udzielenia mu urlopu w wyz-
szym wymiarze niz ten, do ktérego nabyt
prawo. A zatem jest dozwolone.

sezon wakacyjny, mimo ze tak zawsze wyczekiwany przez pracowni-
kow, zazwyczaj dla samej firmy nie jest fatwy. Wzmozona liczba przy-
padajacych w tym czasie urlopéw wypoczynkowych sprawia podwdjny
ktopot. Po pierwsze trzeba, wszystkim pracownikom udajacym sie na
urlopy poprawnie wyliczy¢ przystugujacy wymiar urlopu, a po drugie,

zapewni¢ odpowiednia liczbe rak do pracy. W numerze objasniamy, jak wylicza¢
i udziela¢ urlopéw w roéznych nietypowych sytuacjach oraz podajemy kilka sposo-
bdéw na to, jak poradzi¢ sobie z problemami kadrowymi podczas wakaciji.

Sezon letni to czesto takze wysokie temperatury, a wigc koniecznos$¢ zapewnienia
pracownikom odpowiednich warunkéw pracy w upalne dni. Objasniamy zatem
kiedy trzeba zakupi€ do biura klimatyzacje, czy zapewni¢ pracownikom napoje.
A na koniec ciekawostka — cho¢ dla wielu pracodawcow to powazny problem.
Jak poradzi¢ sobie z niemal plazowym strojem pracownikéw w pracy?
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B Czy pierwszego urlopu mozna
udziela¢ nawet na minuty,
czy trzeba zaokraglac?

® Jak obliczy¢ urlop niepetno-
etatowca w przypadku zmiany
wymiaru etatu?

® Czy podczas urlopu mozna
pracownika zatrudni¢
na zlecenie?

Swiadczenia wakacyjne

dla pracownikow 4-5

= Jakie sa konsekwencje wyptaty
Swiadczenia urlopowego
w kwocie wyzszej niz odpis
na fundusz?

------

urlopowe od dopfaty do
urlopu ze Srodkéw ZFSS?

Kadra w sezonie

letnim 5-10

m Jakie sa korzysci z zatrudnia-
nia na okres wakacyjny
pracownikéw tymezasowych

® Kiedy mozesz uzupetnié luki
kadrowe zatrudnieniem
pracownika na zastepstwo?

B Czy zatrudnianie uczniéw
i studentéw na wakacje si¢
oplaca?

= Co zrobic, gdy Twdj pracownik
wyjezdza do sezonowej pracy
za granice?

BHP latem

B Kiedy musisz zakupi¢ swoim
pracownikom biurowym
klimatyzacj¢?

10-12

B Czy upal moze ograniczy¢
prace na otwartym terenie?

® Kiedy i jakim pracownikom
musisz zapewni¢ napoje?

B Jak radzi¢ sobie z ,,letnig
moda” pracownikow
w okresie letnim?



B vriop wypoczynkowy

Jednak decyzja, czy zastosujesz ko-
rzystniejsza dla pracownika metode,
nalezy do Ciebie. Zauwaz jednak, ze
taka metoda bedzie prostsza do za-
stosowania w praktyce.

Pracownik zatrudniony na pelny etat,
na czas nieokreSlony, ktory rozpoczat
prace 1 lutego 2009 r., wykorzystuje
swoj pierwszy w zyciu urlop wypo-
czynkowy w lipcu 2009 r.

Pracownik ten ma wigc prawo do
urlopu za: luty, marzec, kwiecien,
maj i czerwiec, czyli:

I URLOP NIEPEENOETATOWCA

B Proporcjonalnie do wymiaru etatu
Liczbe dni urlopu wypoczynkowego
dla pracownika zatrudnionego na
czes¢ etatu ustalasz proporcjonalnie
do wymiaru jego czasu pracy. W tym
celu wykonaj ponizsze obliczenia
(art. 154 § 2 kp).

Krok 1 = Okreslasz staz pracy dane-
go pracownika (ponizej badz powy-
zej 10 lat) i na tej podstawie ustalasz,
do jakiego wymiaru urlopu bylby on
uprawniony w przypadku zatrudnie-
nia na pely etat (20 lub 26 dni urlo-
pu).

Krok 2 — Pomnéz liczbe dni urlopu
przystugujacego przy petlnym etacie
przez wymiar czasu pracy danego
pracownika.

Krok 3 — Jesli otrzymate$§ wynik
w niepetnych dniach, zawsze zaokra-
glij go w gore do pelnego dnia.

Krok 4 = Otrzymana liczbe dni urlo-
pu przelicz na godziny, przyjmujac
ze 1 dzien urlopu to 8 godzin.

~ Przyklad

Pracownik ze stazem pracy nizszym
niz 10 lat, zatrudniony na 1/4 etatu
ma prawo do 40 godzin urlopu. Obli-
czasz to nastgpujaco:

e 1/4 X 20 dni = 5 dni X 8 godz. =

= 40 godz.

Pracujacy na 1/4 etatu z co najmniej
10-letnim stazem pracy jest upraw-
niony do 56 godzin urlopu:

e 1/4 X 26 dni = 6,5 dnia, po zaokra-
gleniu 7 dni X 8 godz. = 56 godz.
Dla 1/2 etatu urlop wynosi — przy sta-

zu pracy do 10 lat 80 godzin:

e 1/2 X 20 dni = 10 dni X 8 godz. =
= 80 godz.,

a przy stazu co najmniej 10-letnim

— 104 godziny:

® 1/12 x 20 dni = 11 2/3 dnia,
e 5 miesigcy X 112/3 dnia = 81 1/3
dnia (66 godz. i 40 min).

B Miesiac pracy = 30 dni

Jezeli pracownik w danym roku ka-
lendarzowym u pierwszego w swojej
karierze zawodowej pracodawcy nie
przepracowat pelnego miesiaca, pra-
wo do urlopu za ten miesigc uzyska
u kolejnego pracodawcy.

~ Przyktad
Pracownik, ktory podjat w 2009 r.

SWOja pierwsza w zyciu prace, prze-

@ 1/2 X 26 dni = 13 dni X 8 godz. =
= 104 godz.

B Urlopu udzielasz na dni i godziny
pracy

Kazdemu pracownikowi, takze nie-
petnoetatowemu, urlopu udzielasz
na dni jego pracy zgodnie z obowia-
zujacym go rozkladem czasu pracy,
w takiej liczbie godzin, jaka pracow-
nik ma do przepracowania w dniu,
w ktérym chce skorzysta¢ z urlopu
(art. 154°kp). Taka tez liczbe godzin
odejmujesz z jego puli urlopowe;j.
Nie zawsze bedzie to oznaczaé wy-
korzystanie petnych dni urlopu réw-
nych 8 godzinom albo ich wielokrot-
nosci.

Pracownik zatrudniony na 1/2 eta-
tu pracuje w poniedziatki i wtorki
po 8 godzin oraz w §rode 4 godziny.
Chce wzia¢ urlop na caly tydzien,
udzielasz mu go zatem na poniedzia-
fek (8 godz.), wtorek (8 godz.) i Srode
(4 godz.). Na czwartek i pigtek urlopu
nie udzielasz, poniewaz nie sa to dni
pracy tego pracownika. A zatem z je-
go puli urlopowej odejmujesz w tym
przypadku 20 godzin (8 + 8 + 4).

B Zmiana wymiaru etatu w trakcie
roku - etaty rozlicz oddzielnie
Zdarza si¢, ze w trakcie roku kalen-
darzowego nastepuje zmiana wymia-
ru czasu pracy, w ktérym jest zatrud-
niony pracownik. Kodeks pracy nie
okresla, jak w takiej sytuacji powi-
niene§ ustali¢ wymiar urlopu wypo-
czynkowego pracownika. W praktyce
przyjmuje sie, ze w takim przypadku
wymiar urlopu wypoczynkowego

pracowal u pracodawcy A okres od
1 do 18 maja 2009 r. Kolejng prace
podjal u pracodawcy B od 1 czerwca
2009 1.

Miesigc pracy minie zatem pracow-
nikowi z uptywem 12 czerwca 2009 r.
(18 dni pracy z maja + 12 dni pra-
cy z czerwca). W takim przypadku
miesiac ustala si¢ bowiem, stosu-
jac art. 114 kc w zw. z art. 300 kp,
ktory stanowi, ze jezeli termin jest
oznaczony w miesigcach, a ciagto$¢
terminu nie jest wymagana, miesiac
liczy si¢ jako 30 dni.

nalezy obliczy¢ proporcjonalnie do
okresu zatrudnienia w ciagu roku
kalendarzowego na poszczegélnych
etatach.

Nalezaloby réwniez przyjal, ze przy
zwigkszaniu lub redukcji wymiaru
etatu, a co sie z tym wigze wymiaru
urlopu, nalezy stosowac konsekwent-
nie zasady, jak przy udzielaniu urlo-
pu proporcjonalnego, czyli niepelny
dzien urlopu zaokragla¢ w gore do
pelnego dnia, a niepelny kalenda-
rzowy miesigc — w goére do pelnego
miesiagca. W ten sposdb pracownik
zyskuje na dokonywanych kolejnych
zaokragleniach.

Pracownik, ktéry ma prawo do 26 dni
urlopu, byt zatrudniony od 1 stycznia
2009 r. na caly etat. W wyniku po-
rozumienia zmieniajacego umowe
o prace od 1 sierpnia 2009 r. do kon-
ca 2009 r. pracuje na 1/3 etatu. Jaki
wymiar urlopu przystuguje pracow-
nikowi w 2009 r.?
Najpierw ustalasz wymiar urlopu
przystugujacy pracownikowi z tytutu
wymiaru etatu, zaokraglajac niepet-
ny dzied urlopu w gore do petnego
dnia, a nastepnie obliczasz propor-
cje, przyjmujac, ze wymiar ten przy-
stugiwal pracownikowi tylko przez
czes¢ roku kalendarzowego. Na kon-
cu wyniki z poszczeg6lnych okresow
sumujesz.

1. Pierwszy okres to czas od 1 stycz-
nia 2009 r. do 31 lipca 2009 r.
(7 miesiecy)

Wymiar etatu pracownika: caly
ctat

Wymiar urlopu wypoczynkowego
dla pelnego etatu: 26 dni
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