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Zmiany przepisow i obowiazki pracodawcow
w 2017 r. — instrukcja postepowania

Od 1 stycznia 2017 r. zacznie obowigzywac¢ minimalna stawka godzi-
nowa w wysokosci 13 zt dla zleceniobiorcéw i samozatrudnionych. Od
Nowego Roku trzeba bedzie réwniez ewidencjonowa¢ godziny pracy
oséb pracujacych na umowy zlecenia i prowadzacych jednoosobowa
dziatalno$¢ gospodarcza. To najwazniejsze zmiany, jakie zaczng obowia-
zywacé w 2017 r. w zakresie prawa pracy.

Na przetomie roku pracodawcy muszg pamieta¢ o licznych obowigzkach wobec ZUS,
PFRON czy urzedu skarbowego. Do 31 stycznia 2017 r. konieczne bedzie ztozenie informa-
cji ZUS IWA za 2016 r. oraz przekazanie PIT-11, PIT-8C, PIT-40, PIT-4R i PIT-8AR za 2016 r.
Do konca grudnia 2016 r. trzeba sporzadzi¢ dla pracownikéw plan urlopéw na 2017 r. oraz
rozliczy¢ sie z nimi z urlopu wypoczynkowego naleznego za 2016 r.

1. Sporzadzanie planu urlopéw wypoczynkowych
1.1. Na czym polega obowiazek pracodawcy

Pracodawca powinien zaplanowaé z wyprzedzeniem wykorzystanie urlopéw wypoczyn-
kowych przez pracownikéw w danym roku kalendarzowym. Jesli w zakftadzie pracy dziata
zwigzek zawodowy, wéwczas pracodawca musi sporzadzi¢ plan urlopéw. Gdy organizacji
zwigzkowej nie ma lub jest, ale wyrazita zgode na nieprzygotowywanie takiego planu, praco-
dawca jest zobowigzany ustali¢ terminy wypoczynku z poszczegdlnymi pracownikami. W tym
drugim przypadku, cho¢ nie ma koniecznosci sporzadzenia planu urlopow, jest on czesto
przygotowywany przez pracodawcow. Zwtaszcza ze przy ustalaniu termindw wykorzystania
urlopu w porozumieniu z pracownikiem nalezy stosowac¢ zasady obowigzujace przy sporza-
dzaniu planu urlopdw (art. 163 § 1" Kodeksu pracy), tj.:

B uwzglednia¢ wnioski pracownikow w sprawie terminéw urlopéw,
B zapewnia¢ normalny tok pracy,
B pomija¢ urlop na zgdanie.

Przepisy nie przewidujg zadnego konkretnego terminu, do ktérego powinien by¢ sporza-
dzony plan urlopéw na dany rok kalendarzowy. Ze wzgledu jednak na fakt, ze najczesciej
pracownicy nabywajg prawo do urlopu wypoczynkowego 1 stycznia danego roku (art. 153
Kodeksu pracy), nalezy przyjaé, iz plan urlopéw powinien by¢ gotowy i podany do wiado-
mosci zatrudnionych w grudniu. Jest bowiem mozliwe, ze juz 1 stycznia pracownik bedzie
korzystat z urlopu (jezeli 1 stycznia jest dla niego dniem pracy) przystugujacego mu w da-
nym roku kalendarzowym, a powinien to czyni¢ zgodnie z planem urlopéw (art. 163 § 1 zd. 1
Kodeksu pracy).
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Z reguty zaréwno termin sporzgdzenia, jak i sposob ustalania oraz ogtaszania planu urlo-
poéw pracodawca okresla w przepisach wewnatrzzaktadowych (w uktadzie zbiorowym pra-
cy, regulaminie pracy lub dokumencie o podobnym charakterze, jesli pracodawca nie jest
zobowigzany do posiadania wskazanych przepiséw wewnatrzzaktadowych).

Nie ma obowigzku sporzadzenia planu urlopéw na caty rok kalendarzowy. Moze on zatem
dotyczy¢ krotszych okresow, np. pétrocznych albo kwartalnych.

1.2. Instrukcja przygotowania planu urlopéw

KROK 1. Ustal wymiar urlopu wypoczynkowego dla poszczegolnych pracownikow

Plan urlopéw powinien obejmowac petny wymiar urlopu wypoczynkowego przystuguja-
cego pracownikowi, z wyjatkiem 4 dni urlopu na zadanie. Przy zatozeniu jednak, ze w planie
bedzie rozpisywany caty urlop, trzeba w nim uwzgledni¢ urlop:

B podstawowy (biezacy) na dany rok kalendarzowy - zasadniczo pracownik zatrudniony
w pefnym wymiarze czasu pracy ma prawo do 20 dni (jesli jest zatrudniony krocej niz
10 lat) lub 26 dni (jezeli jego ogodlny staz pracy jest dtuzszy niz 10 lat) urlopu (art. 154 § 1
Kodeksu pracy), natomiast w przypadku stosunkéw pracy zawartych na niepefny etat
wymiar urlopu ulega proporcjonalnemu zmniejszeniu;

B zalegty za poprzednie lata - nie ma jednoznacznej interpretacji dotyczacej wprowadzania
tych urlopéw do planu urlopéw; z przepiséw nie wynika taki obowiazek, ale z uwagi na
organizacyjna funkcje planu oraz nakaz udzielenia do 30 wrzeénia niewykorzystanych ur-
lopéw za poprzedni rok w interesie pracodawcy jest zaplanowanie réwniez takich urlopéw;
pozwoli to we wtasciwy sposdb zorganizowaé prace i zapewnié normalne funkcjonowanie
firmy, z uwzglednieniem wszystkich urlopowych nieobecnosci pracownikéw;

B uzupetniajgcy, do ktérego pracownik nabywa prawo w trakcie roku kalendarzowego ze
wzgledu na swoj staz urlopowy (art. 158 Kodeksu pracy),

B dodatkowy, nalezny na podstawie odrebnych przepiséw - np. przystugujacy osobie zali-
czonej do umiarkowanego lub znacznego stopnia niepetnosprawnosci; jezeli pracownik
ma prawo do 10 dni tego urlopu oraz 26 dni podstawowego, wéwczas w planie urlopow
powinien mie¢ rozpisane w sumie 32 dni (36 dni — 4 dni na zadanie).

Plan urlopéw musi obejmowaé pracownikéw, ktérzy w momencie jego sporzadzania,
np. w grudniu 2016 r., sg w pierwszym roku pracy. Chociaz w tym czasie nabywajg prawo
do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy w wymiarze 1/12 przystugujacych dni urlopu,
po przepracowaniu roku, 1 stycznia 2017 r., uzyskuja - na ogoélnych zasadach - prawo do
urlopu, ktéry powinien by¢ zaplanowany, oczywiscie pod warunkiem dalszego trwania umo-
wy o prace. Zdaniem czesci ekspertow prawa pracy pracownicy, ktérzy beda w danym roku
w pierwszym roku pracy, moga zosta¢ pominieci przy planowaniu urlopéw. Przyjmuje sie
bowiem, ze mogg wykorzystywac nalezny urlop wypoczynkowy sukcesywnie po jego naby-
ciu, czyli po kazdym miesigcu pracy. Nie ma jednak przeszkdd, aby réwniez ich uja¢ w planie
urlopdéw, poniewaz moga korzysta¢ z urlopu w wyzszym wymiarze, jezeli zostanie on sku-
mulowany po przepracowaniu kilku miesiecy. Jesli pracownik podejmujacy pierwszg prace
jest zatrudniony na umowe terminowa (np. na okres prébny, na czas okreslony), wéwczas
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w planie urlopéw pracodawca powinien uwzgledni¢ urlop w wymiarze, jaki przystuguje temu
pracownikowi za dany rok, proporcjonalnie do czasu trwania umowy. W przypadku przedtu-
zenia umowy terminowej i zwiekszenia w zwigzku z tym przystugujacego pracownikowi za
dany rok wymiaru urlopu pracodawca powinien dokona¢ korekty planu urlopu i uwzgledni¢
urlop, do ktérego pracownik nabyt prawo.

W planie urlopéw powinni by¢ ujeci pracownicy, ktérzy wrécg do pracy po dtugim okre-
sie nieobecnosci spowodowanej np.: urlopem bezpfatnym, urlopem wychowawczym, prze-
szkoleniem wojskowym albo ¢wiczeniami wojskowymi, tymczasowym aresztowaniem, od-
bywaniem kary pozbawienia wolnosci oraz nieusprawiedliwiong nieobecnoscig w pracy. Nie
ma natomiast koniecznosci uwzgledniania zatrudnionych, ktérzy nie bedg wykonywali pracy
w danym roku ze wzgledu np. na korzystanie z urlopéw zwigzanych z rodzicielstwem.

KROK 2. Popros pracownikow o podanie terminéw, w ktorych chcieliby korzysta¢ z ur-
lopu w 2017 r.

Podstawg tworzenia planu urlopéw sg wnioski pracownikéw wskazujace terminy, w kté-
rych zamierzajg oni zrealizowa¢ swoje prawa urlopowe. Pracodawca nie jest nimi zwigzany,
CO oznacza, ze bierze je pod uwage, o ile nie bedg kolidowaty z normalnym funkcjonowaniem
firmy, ktére pracodawca jest zobowigzany zapewnic.

W niektoérych przypadkach nie ma jednak mozliwo$ci pominiecia propozycji zatrudnio-
nego. Chodzi o wniosek ztozony przez pracownice, ktéra urodzita lub ma urodzi¢ dziecko
i chciataby skorzysta¢ z urlopu wypoczynkowego bezposrednio po urlopie macierzyriskim
(wyrok SN z 20 sierpnia 2001 r., | PKN 590/00, OSNP 2003/14/336). Obowigzek udziele-
nia urlopu w terminie wskazanym przez pracownika dotyczy réwniez pracownika-ojca wy-
chowujacego dziecko, korzystajgcego z urlopu macierzynskiego (takze urlopu ojcowskie-
go), jezeli zamierza skorzysta¢ z urlopu wypoczynkowego bezposrednio po tym urlopie
(art. 163 § 3 Kodeksu pracy). Zasade te stosuje sie takze w przypadku pracownicy czy
pracownika wracajacych do pracy po urlopie rodzicielskim albo urlopie na warunkach ur-
lopu macierzynskiego.

Jezeli pracodawca zatrudnia mtodocianych uczeszczajacych do szkoty, jest zobowigzany
udzieli¢ im urlopu w okresie ferii szkolnych, co powinno znalez¢ odzwierciedlenie w planie
urlopéw (art. 205 § 3 Kodeksu pracy).

KROK 3. Przygotuj plan urlopéw, uwzgledniajac co najmniej 14-dniowe okresy wypoczynku

Znajac preferencje terminowe pracownikow, pracodawca moze przystgpi¢ do sporza-
dzenia planu urlopéw. Jest on zobowigzany zadbac¢ o to, by rozpisane urlopy nie zaktocity
normalnego toku pracy.

PRZYKXAD
Pracodawca planuje uruchomienie nowej linii produkcyjnej we wrzesniu 2017 r. Moze
zatem odmdwi¢ osobom zatrudnionym w dziale produkcji oraz innym pracownikom
zwigzanym z procesem uruchomienia nowej linii produkcyjnej udzielenia urlopow wypo-
czynkowych w okresie lipiec-wrzesiert 2017 r.
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Zasadniczo pracodawca powinien udziela¢ pracownikom przystugujacych im urlopéw
wypoczynkowych jednorazowo i tak tez je ujmowaé w planie urlopoéw (art. 152 § 1 Kodeksu
pracy). Jednak z reguty pracownicy korzystaja z mozliwosci dzielenia urlopu na czesci.
W efekcie pracodawca, jesli nie koliduje to z normalnym tokiem pracy firmy, zapisuje kazda
z tych czesciw planie urlopowym. Musi jednak pamieta¢ o zasadzie, aby jedna z nich trwata
co najmniej 14 kolejnych dni kalendarzowych. Planujac 14 nieprzerwanych dni wypoczynku
nalezy uwzgledni¢ w tym wymiarze nie tylko dni urlopu, ale réwniez dni wolne np. z tytutu
przecietnie 5-dniowego tygodnia pracy. Jesli jednak pracodawca nie spetni tego wymogu,
nie groza mu zadne sankcje. Nie jest to bowiem wykroczenie, za ktére moze byé wymierzona
grzywna od 1000 zt do 30 000 zt. Inspektor pracy moze jedynie wydac ustne polecenie lub
skierowac¢ pisemne wystapienie o wtasciwe udzielanie urlopu wypoczynkowego. Jesli jednak
pracodawca bedzie ztosliwie lub uporczywie naruszat prawa pracownika wynikajace ze sto-
sunku pracy, w tym nie bedzie udzielat urlopu w czesci obejmujacej co najmniej 14 dni kalen-
darzowych, narazi sie¢ na odpowiedzialno$¢ karna, za ktérg przewidziana jest kara grzywny,
ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnos$ci do 2 lat (art. 218 § 1a Kodeksu karnego).

KROK 4. Podaj plan urlopéw do wiadomosci pracownikow

Przygotowany plan urlopéw pracodawca podaje do wiadomosci pracownikéw w sposéb
u niego przyjety (art. 163 § 2 Kodeksu pracy). Moze to uczyni¢ np. przez wywieszenie informa-
cji na tablicy ogtoszen, pocztg elektroniczng, zamieszczenie w intranecie. Nie ma natomiast
obowigzku doreczania planu kazdemu pracownikowi z osobna. Sad Najwyzszy w uchwale
z 6 marca 1980 r. (V PZP 7/79, OSNC 1980/7-8/132) uznat, ze:
. (...) nie jest konieczne oddzielne zawiadomienie pracownika o terminie urlopu wypo-
czynkowego, jezeli plan urlopu zostat podany do wiadomosci pracownika w sposob
przyjety w zaktadzie pracy co najmniej na miesigc przed rozpoczeciem urlopu.

Przepisy nie okreslajag wzoru planu urlopéw, dlatego pracodawca moze go sporzadzi¢
w dowolnej formie.

Przyktadowy wzér planu urlopow

(nazwa firmy)

Plan urlopéw wypoczynkowych na 2017 r.

Dziat ziat
L Dziat/wydzial/ Liczba dni :
Imie i nazwisko biuro (w zaleznosci . Planowane terminy
; przystugujacego .
pracownika od struktury e wykorzystania urlopu

organizacyjnej)

N IF Platforma
INFOR Ksiegowych i Kadrowych

Grudzien 2016



Dalsza czesc ksigzki dostepna w wersji
petney.

wo;:lmk



