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Wstep

Prawidtowe prowadzenie dokumentacji pracowniczej jest jednym z najczesciej kontrolowanych przez
PIP obowigzkéw pracodawcy. Aby pomdc zatrudniajgcym w prawidtowym wywigzaniu si¢ z tych po-
winnosci, przygotowalismy druga cz¢s¢ ,Vademecum dokumentacji kadrowej”. Jest to kompendium
zawierajace wzory dokumentow najczesciej wykorzystywanych przez pracodawcow.

W tej czesci publikacji Czytelnicy znajda wzory przyktadowo wypetnionych dokumentéw zwigzanych
z urlopami, czasem pracy i wynagrodzeniami. Do tego praktyczny komentarz eksperta, jak przygoto-
wac dany dokument - a przede wszystkim na co zwrdci¢ uwage, by poprawnie go wypetni¢. Wszystko
zilustrowane mnoéstwem przyktadow z praktyki kadrowej. Dzigki temu Czytelnicy z fatwoscig dostosuja
wz6r do konkretnej sytuacji i wlasnych potrzeb.

Komentarz eksperta do kazdego wzoru oprdcz informacji na temat wypelniania dokumentu zawiera
takze opis stanu prawnego, najwazniejsze orzecznictwo sagdow pracy oraz stanowiska urzedowe dotyczace
stosowania konkretnego pisma, regulaminu czy procedury.

Niemniej istotng, a czesto problematyczng kwestig jest przechowywanie pism zwigzanych z zatrudnia-
niem pracownikéw. Dlatego tez w przypadku kazdego dokumentu wskazujemy, gdzie powinien by¢ on
przechowywany, zwlaszcza, ze nie kazdy dokument moze znalez¢ si¢ w teczce personalnej pracownika.

Przedstawiamy réwniez dokumenty, ktérych wprowadzenie nie jest bezwzglednie wymagane przez
przepisy. Ich wdrozenie moze jednak przynies¢ pracodawcy korzysci i zabezpieczy¢ firme na wypadek
sporu z pracownikiem przed sgdem pracy.

Pokazujemy takze, na co zwracac¢ uwage, by nie popelni¢ bledu przy sporzadzaniu danego dokumentu
i nie narazi¢ si¢ na zarzuty inspektoréw PIP w trakcie kontroli. Dodatkowo kazdy z dziatéw zawiera po-
rade w zakresie kontroli PIP dotyczacej naruszenia przez pracodawce wybranych przepiséw o urlopach,
czasie pracy czy wynagrodzeniach.

Zapraszamy do lektury

redakcja

Wzory dokumentow do pobrania na: vademecum.wip.pl/czesc-2
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Przechowywanie dokumentacji dotyczacej zajecia komorniczego wynagrodzenia ................... 163
Z kontroli PIP — bledy przy potracaniu z wynagrodzenia za prace ..............cccceeeevveeennnnennn. 163
Potracenie nadptaty pensji — bez zgody pracownika niedopuszczalne .........ccccoccevveevviviennenenne 163
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Rozdziat |
Urlopy wypoczynkowe

W tym rozdziale przedstawiamy wzory dokumentéw zwigzanych z udzielaniem pracownikom urlopéw
wypoczynkowych.

Warto wiedzie¢:

>
>

>

Jak w prosty i poprawny sposéb przygotowad plan urlopéw oraz jak go stosowac?

Co musza zawiera¢ nie tylko wnioski urlopowe, ale tez dokumenty niezbedne do przesuniecia terminu
urlopu czy do odwotania pracownika z urlopu?

Jaki zapis warto wprowadzic¢ do regulaminu pracy (czy innego aktu wewnatrzzaktadowego), aby uporzad-
kowac zasady udzielania pracownikom urlopow na zadanie?

Dlaczego warto stosowac w firmie pisemne informacje dla pracownikéw o koniecznosci wykorzystania
zalegtych urlopéw wypoczynkowych?

Jak poprawnie sporzadzi¢ dokument odwotania z urlopu wypoczynkowego i w jakich konkretnie sytu-
acjach mozna z niego skorzysta¢?

Jakie bede sankcje dla pracodawcy w razie nieprawidtowosci w ustaleniu wymiaru urlopu wypoczynko-
wego pracownikow?

Kiedy pracodawca moze zastosowaé porozumienie o niewyptaceniu pracownikowi ekwiwalentu za nie-
wykorzystany urlop?

W tym rozdziale Czytelnicy znajda nastepujace wzory:

Plan urlopéw na 2023 rok

Whniosek pracownika o urlop wypoczynkowy

Whniosek o udzielenie urlopu wypoczynkowego na zadanie

Potwierdzenie zgtoszenia i udzielenia urlopu wypoczynkowego na zadanie

Regulamin pracy - fragment dotyczacy urlopéw na zadanie

Whniosek pracownika o przesuniecie terminu wykorzystania urlopu wypoczynkowego

Informacja o koniecznosci wykorzystania zalegtego urlopu

Odwotanie pracownika z urlopu wypoczynkowego

Porozumienie o niewyptaceniu pracownikowi ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy,
ktéry pracownik bedzie wykorzystywat w trakcie trwania kolejnej umowy o prace
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Plan urlopow wypoczynkowych

Ustalanie planu urlopow jest jednym ze sposobéw udzielania pracownikom naleznego im w kazdym roku
kalendarzowym urlopu wypoczynkowego (art. 161 Kodeksu pracy). Pracodawca zapewnia sobie w ten sposob
wykorzystywanie przystugujacego pracownikom urlopu zgodnie z wcze$niejszymi ustaleniami. Zapobiega
to wiec zamieszaniu i nieporozumieniom, ktére moga si¢ pojawic¢ przy skladaniu wnioskow urlopowych
przez wielu pracownikéw w tym samym terminie. O tym, jak w prosty i poprawny sposob przygotowa¢ plan
urlopdw oraz jak go stosowac, piszemy w tym artykule.
Dowiesz si¢ z niego:

Jakie informacje powinny si¢ znalez¢ w planie urlopow?

Ktorzy pracodawcy sporzadzajg plan urlopéw wypoczynkowych?

Na jakie okresy tworzy si¢ plan (na rok, pot roku, na kwartat)?

Czy w planie urlopéw uwzglednia si¢ réwniez urlopy zalegle pracownikow?

Kto konkretnie w firmie sporzadza plan urlopéw, a kto go zatwierdza?

Czy majac plan urlopéw, mozna wymaga¢ od pracownikéw jeszcze wnioskow urlopowych?

DUKUMENT PLAN URLOPOW NA 2023 ROK

ec Minox sp. zo.o. H
@ Plan urlopéw na 2023 rok H
~N
= Dziat Pracownik Stanowisko | Urlop Urlop llosé Planowany termin Podpis
pracy zalegly | hiezacy urlopu wykorzystania B pracownika @
ogétem A
Handlowy | Anna Lis starszy 5 dni 26 dni 31 dni 6-24 marca (15 dni) Anna Lis
specjalista 14-25 maja (8 dni)
Handlowy | Sylwia Nowak miodszy 4 dni 20 dni 24 dni 9-30 stycznia (16 dni) Sylwia Nowak
specjalista 23-26 pazdziernika (4 dni)
Handlowy | Stawomir Zaleski kasjer 5 dni 20 dni 25 dni 10-22 lutego (9 dni) Stawomir Zaleski
12—21 czerwca (8 dni)
Handlowy | Bartosz Kosowski | kasjer 0 dni 26 dni 26 dni 3 sierpnia — 30 sierpnia (20 dni) | Bartosz Kosowski
Handlowy | Mateusz Nizicki sprzedawca | 3 dni 26 dni 29 dni 11-25 sierpnia (10 dni) Mateusz Nizicki
4-19 wrzesnia (12 dni)
Sporzadzit: Zatwierdzit: H
Adam Kowalski Mirostaw Nowak
kierownik dziatu handlowego prezes zarzadu

Uwaga! Wystepujgce we wzorach oznaczenia od 1 do 8 odnoszg si¢ do kolejnych zagadnieri omawianych w dalszej
czesci artykulu.

Gdy nie ma planu, potrzebny bedzie wniosek urlopowy

B Plan urlopéw musza tworzyé pracodawcy, u ktérych w zaktadzie dziataja zaktadowe organizacje zwiazkowe,
chyba ze zwiazki zawodowe zgodza sie na nieustalanie planu. Nie muszg, cho¢ moga tworzy¢ plan urlopéw praco-
dawcy, u ktorych w zaktadzie nie dziatajg zwigzki zawodowe. Plan moze ustala¢ zatem kazdy pracodawca, nawet
jesli zatrudnia kilku pracownikéw.

W przypadku gdy w firmie nie tworzy si¢ planu urlopéw, pracownikom sg udzielane urlopy wypoczynkowe na
ich wniosek, po porozumieniu si¢ z pracodawca co do terminu rozpoczecia i zakonczenia urlopu. Pracodawca
ma obowigzek udzieli¢ pracownikowi urlopu w roku kalendarzowym, w ktérym pracownik nabyt do niego prawo
(art. 161 Kodeksu pracy, dalej: kp) - patrz: przyklad.
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Urlopy wypoczynkowe

Tworzac plan urlopéw, pracodawca ma pewnosc, ze urlopy beda wykorzystywane zgodnie z poczynionymi w tym
dokumencie ustaleniami (art. 163 kp). Nie bedzie potrzeby kazdorazowego uzgadniania z pracownikiem terminu
wykorzystania urlopow.

Najczestszg praktyka jest planowanie na caty rok

I3 Przepisy prawa pracy nie okreglaja, na jaki okres ma zosta¢ ustalony plan urlopéw. W praktyce najczeécie]
spotyka sie plany sporzadzane na caly rok kalendarzowy. Nie ma jednak przeszkdd, aby pracodawca sporzadzat
taki dokument na okresy krétsze niz rok, np. na pét roku, na kwartat.

Trzeba stworzy¢ dokument odpowiednio wczesniej i powiadomic¢ pracownikow

Przepisy nie okreslajg terminu na ustalenie planu. Jednak powinien on zosta¢ utworzony i podany do wiadomosci
pracownikéw najpdzniej na dzien przed data, od jakiej ma obowigzywac (patrz: przyktad).

Informacja dla zatrudnionych - zgodnie z firmowa praktyka

Plan urlopéw trzeba ustali¢ odpowiednio wczesnie i poda¢ do wiadomosci pracownikéw w sposéb przyjety
w konkretnej firmie (art. 163 § 2 kp). Mozna:
wywiesi¢ go na tablicy informacyjnej lub

rozesta¢ do wiadomosci pracownikéw wewnetrzng poczty (e-mailem), jak réwniez

umiesci¢ dokument w wewnetrznej sieci internetowej firmy - intranecie.

Sposob podawania do wiadomosci pracownikéw waznych dla nich informacji, np. planu urlopéw, trzeba okresli¢ w prze-
pisach wewnatrzzakladowych (regulamin pracy) albo w umowach o prace (gdy w firmie nie ma regulaminu pracy).

1. ZATRUDNIENIE W STYCZNIU, A WOLNE JUZ W LUTYM

Pracownik nabyt prawo do 26 dni urlopu z dniem 1 stycznia (nie jest to jego pierwsza pracai jest zatrudniony na czas
nieokreslony). W dniu 1 lutego ztozyt pracodawcy wniosek o udzielenie mu 10 dni urlopu. Pracownik ma prawo ztozy¢
taki wniosek, a pracodawca, jezeli nieobecno$¢ pracownika nie zaktoci toku pracy, powinien udzieli¢ mu urlopu.

2. CZAS DO KONCA ROKU

Pracodawca tworzy plan urlopéw na rok. Dokument ten musi by¢ wiec gotowy i podany do wiadomosci pracow-
nikdbw najpozniej ostatniego dnia roboczego dla tej firmy w roku poprzednim. A zatem jesli plan ma obowigzywac
od 1 stycznia danego roku, to musi zosta¢ podany do wiadomosci pracownikéw najp6zniej 31 grudnia roku poprzed-
niego, o ile jest to dzien roboczy w konkretnej firmie. Pracownicy maja bowiem prawo rozpocza¢ wykorzystywanie
urlopu wypoczynkowego, poczawszy od pierwszego dnia roku kalendarzowego, na ktéry stworzony zostat plan urlopow.
Gdyby natomiast plan urlopéw sporzadzany byt kwartalnie, to wéwczas powinien on zostaé podany pracownikom do
wiadomosci najp6zniej ostatniego dnia roboczego przed rozpoczeciem okresu (kwartatu), na jaki ma obowigzywad.

—JJ] WAZNE
Umieszczenie zapisu w regulaminie/umowie o prace o sposobie podawania informacji do wiadomosci zatrud-
nionych zobowiazuje pracownika do zapoznania sie z informacjami umieszczonymi w danym miejscu oraz
stwarza domniemanie, ze pracownik sie z nimi zapoznat. Pracodawca nie ma wéwczas obowiazku dodatkowo
zawiadamiac¢ pracownika o ustaleniu planu urlopéw i umieszczeniu go np. na tablicy informacyjnej.

Ustalenia dotyczg wszystkich zatrudnionych

Planem urlopow obejmuje si¢ wszystkich pracownikéw danej firmy, tj. wszystkie osoby zatrudnione na pod-
stawie umowy o prace. Nie dotyczy natomiast zleceniobiorcéw ani 0s6b wspdtpracujacych z firma w ramach
innych uméw cywilnoprawnych.

Plan urlop6w ustalany jest dla wszystkich pracownikéw firmy. Jezeli jest ona duza, mozna ustali¢ plany urlopéw
osobno dla kazdego dziatu.
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