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/O rondnern rawwolt SZKOLENIE ON LINE

% Demokracji Lokalnej 3 czerwca 2025 r

im. Jerzego Regulskiego

URLOPY PRACOWNICZE | INNE ZWOLNIENIA OD PRACY
W PRAKTYCE W PYTANIACH | ODPOWIEDZIACH

INFORMACIE O SZKOLENIU:

Czy wiesz, jak efektywnie zarzadzac¢ urlopami i zwolnieniami pracownikéw zgodnie z obowigzujagcym prawem?

Nasze szkolenie to praktyczne kompendium wiedzy, ktére odpowiada na najczesciej pojawiajgce sie pytania

i watpliwosci  zwigzane z urlopami wypoczynkowymi, okolicznosciowymi oraz innymi formami

usprawiedliwionej nieobecnosci. Szkolenie zostato przygotowane z myslg o praktykach, ktorzy chca pogtebié

swojg wiedze i zdoby¢ narzedzia do sprawnego stosowania przepisdw Kodeksu pracy. Dzieki interaktywnemu

formatowi i odpowiedziom na realne pytania uczestnikow, szkolenie gwarantuje efektywne przyswojenie

wiedzy.

R

CELE | KORZYSCI:

e Bedziesz potrafit wyjasni¢ i zastosowac aktualne przepisy Kodeksu pracy dotyczace urlopdw pracowniczych
i innych zwolnien od pracy.

e Nabedziesz umiejetno$¢ precyzyjnego obliczania wymiaru urlopu wypoczynkowego w réznych sytuacjach
zatrudnienia.

e Poznasz szczegdtowe procedury zwigzane z wnioskowaniem, udzielaniem, przesuwaniem i odwotywaniem
z réznych rodzajow urlopdéw i zwolnien od pracy.

e Uzyskasz odpowiedzi na konkretne pytania i watpliwosci dotyczace interpretacji przepisow w praktycznych
scenariuszach.

e Zdobedziesz wiedze, ktéra pozwoli im zminimalizowac ryzyko popetnienia btedéw w zarzadzaniu urlopami
i zwolnieniami, a tym samym unikngc¢ potencjalnych sporéw prawnych.

PROGRAM:
I.  Wprowadzenie do prawa urlopowego
1. Podstawowe definicje:
a. Co rozumiemy pod pojeciem urlopu wypoczynkowego? Jakie sg jego podstawowe cechy?
Czym rézni sie urlop okolicznosciowy od urlopu wypoczynkowego? W jakich sytuacjach przystuguje?
Jak definiujemy zwolnienie od pracy? Jakie sg rodzaje zwolnien przewidziane w przepisach?
Co to jest okres zatrudnienia i jaki ma wptyw na uprawnienia urlopowe? Czy wlicza sie do niego kazdy
rodzaj umowy?
e. Jak definiujemy staz pracy i jakie elementy sie na niego sktadajg w kontekscie prawa do urlopu? Czy
okresy nauki wliczajg sie do stazu pracy?
Il.  Urlop wypoczynkowy
1. Zasady nabywania prawa do urlopu:
a. Kiedy pracownik nabywa prawo do pierwszego urlopu wypoczynkowego? lle wynosi ten urlop i kiedy
moze by¢ wykorzystany? Czy urlop "na zgdanie" jest czescig tego urlopu?
b. Jak nabywa sie prawo do kolejnych urlopéw wypoczynkowych? Czy prawo do urlopu nabywa sie
z gbry na dany rok kalendarzowy?
2. Wymiar urlopu i jego obliczanie:
a. Jaki jest podstawowy wymiar urlopu wypoczynkowego w zaleznosci od stazu pracy? Jak
dokumentuje sie staz pracy?
b. Jakie okresy wliczajg sie do stazu pracy, od ktdérego zalezy wymiar urlopu (np. okresy nauki,
poprzednie zatrudnienie)? Jak je udokumentowac?
c. Jak obliczy¢ proporcjonalny wymiar urlopu w przypadku pracownika zatrudnionego na cze$é etatu?
Czy sg jakies specyficzne zasady zaokraglania?
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d. Jak ustali¢ wymiar urlopu pracownika, ktéry zmienia prace w ciggu roku kalendarzowego? Jakie
obowigzki majg dotychczasowy i nowy pracodawca w tym zakresie? Jak unikng¢ sytuacji, w ktérej
pracownik wykorzysta wiecej urlopu niz mu przystuguje?

e. Jakie sg zasady zaokraglania utamkowego wymiaru urlopu? Czy zaokraglenie zawsze nastepuje
w gore?

Planowanie i udzielanie urlopu:

a. Czy pracodawca ma obowigzek tworzenia planu urlopdw? Jakie sg zasady tworzenia takiego planu?
Czy plan urlopdw jest wigzacy dla pracownika i pracodawcy?

b. Jaka jest forma wniosku urlopowego? Jakie elementy powinien zawiera¢ prawidtowo ztozony
whiosek? Czy pracodawca moze narzuci¢ forme wniosku?

c. Jakie sg zasady udzielania urlopu wypoczynkowego? Czy urlop musi byé udzielany w dni robocze
pracownika? Czy mozna udzieli¢ urlopu na godziny? Jakie sg zasady udzielania czesci urlopu?

d. W jakim terminie pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu wypoczynkowego? Czy
istnieje minimalny okres, na jaki mozna udzieli¢ urlopu? Czy pracodawca moze odmoéwié udzielenia
urlopu we wnioskowanym terminie?

Przesuniecie i odwotanie z urlopu:

a. W jakich sytuacjach pracownik moze wnioskowaé o przesuniecie terminu urlopu? Czy pracodawca
ma obowigzek uwzglednié taki wniosek?

b. Z jakich przyczyn pracodawca moze przesungc¢ termin urlopu pracownika? Jakie sg obowigzki
pracodawcy w takiej sytuacji (np. konsultacja z pracownikiem)?

c. W jakich wyjatkowych sytuacjach pracodawca moze odwotaé¢ pracownika z urlopu? Jakie sg
obowigzki pracodawcy w zwigzku z odwofaniem (np. zwrot kosztéw)? Jakie koszty podlegaja
zwrotowi?

Ekwiwalent za niewykorzystany urlop:

a. W jakich sytuacjach pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny za niewykorzystany urlop
wypoczynkowy? Czy ekwiwalent przystuguje w przypadku rozwigzania kazdego rodzaju umowy
o prace?

Urlop na zadanie:

a. Jaki jest wymiar urlopu na zgdanie w ciggu roku kalendarzowego? Czy jest on czescig puli urlopu
wypoczynkowego?

b. Jak nalezy udziela¢ urlopu na zgdanie w przypadku pracownika zatrudnionego w systemie
rownowaznego czasu pracy?

c. W jakim terminie pracownik powinien zgtosi¢ urlop na zadanie? Czy istniejq jakies ograniczenia
czasowe?

d. Jakie sg obowigzki pracodawcy w zwigzku ze zgtoszeniem urlopu na zgdanie? Czy pracodawca moze
odmoéwic udzielenia urlopu na zgdanie? W jakich sytuacjach?

Illl. Inne rodzaje urlopéw

1.

Urlop okolicznos$ciowy:

a. Jaki jest szczegétowy katalog zdarzen uprawniajgcych do urlopu okoliczno$ciowego (np. $lub
pracownika, urodzenie dziecka, Smier¢ bliskiego)? Czy katalog ten jest zamkniety?

b. Jaki jest wymiar urlopu okoliczno$ciowego w poszczegdlnych sytuacjach? Czy zalezy on od stopnia
pokrewienstwa?

c. Jakie dokumenty pracownik powinien przedstawié, aby udokumentowa¢ prawo do urlopu
okolicznosciowego? Jakie sg konsekwencje braku odpowiednich dokumentow?

Urlop bezptatny:

a. Jakie sg formalnosci zwigzane z udzieleniem urlopu bezptatnego? Czy wymagany jest wniosek
pracownika? Czy pracodawca musi wyrazi¢ zgode?

b. Jakijest wptyw urlopu bezptatnego na staz pracy? Czy okres urlopu bezptatnego wlicza sie do okresu
zatrudnienia, od ktdrego zalezg uprawnienia pracownicze (np. prawo do kolejnego urlopu)? Jak
wptywa na inne uprawnienia (np. nagrody jubileuszowe)?

Urlop opiekuniczy (nowe przepisy):

a. Jakie sg przestanki uprawniajgce pracownika do urlopu opiekuiczego? Komu przystuguje prawo do
tego rodzaju opieki?

b. Jaki jest wymiar urlopu opiekuriczego w ciggu roku kalendarzowego? Czy jest on ptatny?



c. Jakie sg zasady wnioskowania o urlop opiekunczy? Jakie dokumenty nalezy ztozy¢? W jakim terminie?
Jakie sg zasady udzielania tego urlopu?

d. Jaka ochrona przed zwolnieniem przystuguje pracownikowi korzystajgcemu z urlopu opiekuriczego?

IV.  Zwolnienia od pracy
1. Zwolnienia od pracy z powodu sity wyzszej (nowe przepisy):

a. Co rozumiemy pod pojeciem "sity wyzszej" w kontekscie zwolnien od pracy? Jakie konkretne
zdarzenia mogg stanowic site wyzszg?

b. Jaki jest wymiar zwolnienia od pracy z powodu sity wyzszej w ciggu roku kalendarzowego? Czy jest
on ptatny?

c. Jakie sg zasady wnioskowania o takie zwolnienie? Czy pracownik musi udokumentowac wystgpienie
sity wyzszej? Jakie dokumenty mogg by¢é wymagane? W jakim terminie nalezy ztozy¢ wniosek? Jakie
sg zasady udzielania tego zwolnienia?

d. Jakie zasady dotyczace wynagrodzenia obowigzujg za czas zwolnienia od pracy z powodu sity
wyzszej?

Zwolnienie na opieke nad dzieckiem (art. 188 Kodeksu pracy):

a. Jakie warunki musi spetni¢ pracownik, aby skorzystac ze zwolnienia na opieke nad dzieckiem (do lat 14)?

Czy oboje rodzice mogg korzystaé z tego zwolnienia?

b. Jaki jest wymiar zwolnienia na opieke nad dzieckiem w ciggu roku kalendarzowego? Jak wybrac¢ sposéb
wykorzystania zwolnienia?
c. Jakie sg zasady wnioskowania o to zwolnienie? Czy pracownik musi sktada¢ wniosek? W jakim terminie?

Czy pracodawca moze odmoéwic udzielenia tego zwolnienia?

3. Inne usprawiedliwione nieobecnosci:

a. Jakie formalnosci wigzg sie z usprawiedliwieniem nieobecnosci w pracy z powodu wezwania do sgdu,
prokuratury, policji? Jakie dokumenty nalezy przedstawic¢ pracodawcy?

b. Czy pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy na czas obowigzkowych badan lekarskich? Czy za
ten czas przystuguje wynagrodzenie? Jakie dokumenty s3 wymagane?

c. Jakie sg zasady udzielania zwolnienia od pracy na czas oddawania krwi? Czy za ten czas przystuguje
wynagrodzenie? Jakie dokumenty nalezy przedstawic¢?

d. Jakie sg ogdlne zasady dokumentowania usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy? Jakie dokumenty
sq akceptowane? W jakim terminie nalezy je przedtozyé pracodawcy? Jakie sg konsekwencje
nieusprawiedliwionej nieobecnosci?

ADRESACI:

Pracownicy dziatéw kadr. Kierownicy zespotéw i liderzy zarzadzajacy pracownikami. Pracownicy dziatow
prawnych zajmujacy sie prawem pracy. Inni pracownicy zainteresowani pogtebieniem wiedzy z zakresu urlopow
i zwolnien od pracy.

PROWADZACY:

Prawniczka, ktéra specjalizuje sie w problematyce zatrudniania osob fizycznych, zbiorowym prawie pracy oraz
pragmatykach urzedniczych. Przez 17 lat byta pracownikiem Panstwowej Inspekcji Pracy. W trakcie pracy
w Okregowym Inspektoracie Pracy w Katowicach przygotowata ponad 600 opinii prawnych, ktdre
w zdecydowanej wiekszosci odnosita sie do nietypowych stanéw faktycznych. Reprezentowata réwniez
Panstwowg Inspekcje Pracy przed sadami administracyjnymi. W dziatalnosci kontrolnej koncentrowata sie
natomiast na problematyce czasu pracy oraz naliczenia i wyptaty wynagrodzen oraz wspoétpracy pomiedzy
pracodawcg a zwigzkami zawodowymi. Osobiste zainteresowania zawodowe koncentruje wokét
samorzgdowego i urzedniczego prawa pracy, jak rowniez zaktadowej dziatalnosci socjalnej. Prowadzi szkolenia,
warsztaty i konferencje, w tym m.in. w ramach Kongresu Sekretarzy, Foréw Sekretarzy, Foréw Pracownikéw
Kadr, ktore to Fora dziatajg w catej Polsce przy Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego.
Przez wiele lat wspodtpracowata z Polskim Centrum Kadrowo-Ptacowym, w ramach ktdrego dziatat réwniez
Osrodek Szkoleniowy Administracji Publicznej. W dziatalno$ci szkoleniowej zwraca uwage przede wszystkim na
praktyczny wymiar stosowania przepisdw prawa, co umozliwia jej wypracowanie optymalnych form przekazu
wiedzy. Korzystajgc z wieloletnich doswiadczen zawodowych zwigzanych ze stosowaniem przepiséw prawa
pracy, prowadzi dziatalnos$¢ gospodarczg, w ramach ktérej prowadzi szkolenia, oferuje audyty, specjalistyczne
doradztwo oraz udziela pomocy prawnej w innych formach.
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/O rundacia Rorwoju INFORMACJE ORGANIZACYJNE
% Demokracii Lokalne] | KARTA ZGtOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Urlopy pracownicze i inne zwolnienia od pracy w praktyce w pytaniach
i odpowiedziach

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

3 czerwca 2025 r. Szkolenie w godzinach 9:00-13:30

Cena: 449 PLN netto/os. UWAGA! Przy zgtoszeniach do 20 maja 2025 r. cena

wynosi: 419 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku

finansowania szkolenia ze srodkdw publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektroniczne;j,
certyfikat ukonczenia szkolenia.

DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego

o Osrodek Regionalny w Zielonej Gorze
D al. Niepodlegtosci 16/9, 65 — 048 Zielona Goéra
KONTAKTU: tel. 68 453 22 09, e-mail: szkolenia.zg@frdl.org.pl

DANE UCZESTNIKA ZGLtASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub TAK O
co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE OO

Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: .......ciceceiineniesse s csreeecesans e e seestesassasssesss sesessssssssass e s sessassssssessessessassasssssnssanees

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaAIlOWY: .......ccccveiiiiiinniinninininnienssssisnssnsses s ssssssssssssssssssssssesssssassasssssassssassssssnsssassnssass
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkoler Fundacji Rozwoju Demokracji
Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.zg.frdl.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.zg.frdl.pl
do 29 maja 2025 r.

UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejno$¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zosta¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest
rownoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscia za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem
na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej
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