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USTAWODAWSTWO PRACY I UBEZPIECZENIA 
SPOŁECZNE

5.

WYTYCZNE Nr 12
PRZEWODNICZĄCEGO KOMITETU PRACY I PŁAC

z dnia 14 maja 1966 r.

w sprawia przestrzegania przepisów o urlopach 
wypoczynkowych.

Kontrole, przeprowadzone w zakładach pracy, ujawniły 
liczne przypadki dzielenia urlopów na kilka a nawet kil- 

> kanaście części, częstego przesuwania urlo’pów na następne 
lata kalendarzowe, wypłacania ekwiwalentu pieniężnego za 
nie wykorzystany urlcup w czasie trwania stosunku pracy, 
naruszania przepisów o urlopach pracowników młodocia- 
nych, brak dostatecznego zainteresowania ze strony kierow- 
ników zakładów pracy sprawą właściwego wykorzystywania 
urlopów przez pracowników oraz niedostateczną kontrolę 
przestrzegania przepisów o urlopach ze strony jednostek 
nadrzędnych. Uchybienia te dowodzą, że zakłady pracy nie 
doceniają ważnej roli urlopu, jako jednego z najistotniej- 
szych środków realizacji przez pracownika prawa do 
wypoczynku, warunkującego regenerację sił fizycznych
i psychicznych.

W dążeniu do wyeliminowania naruszeń przepisów 
o urlopach Komitet Pracy i Płac w porozumieniu z Cen- 
tralną Radą Związków Zawodowych — na podstawie § 5 
ust. 2 rozporządzenia Rady Ministrów z dinia 27 kwietnia 
1960 r. w sprawie szczegółowego zakresu i trybu działania 
Komitetu Pracy i Płac oraz zakresu współpracy z innymi 
organami administracji państwowej (Dz. U. Nr 23, poz. 133) 
— ustala następujące wytyczne dla wszystkich uspołecz- 
nionych zakładów pracy:

I. Udzielanie urlopu wypoczynkowego

1. Zakład pracy ma obowiązek udzielenia pracownikowi 
należnego mu urlopu niezależnie od tego, czy pracownik 
o urlop się upomina.

2. Urlopów należy udzielać w terminach, ustalonych w 
planie urlopów.

3. Terminy urlopów, ustalone w planie urlopów, powinny 
być w miarę możności zgodne z życzeniami pracowników. 
Przesunięcie planowanego terminu urlopu może nastąpić 
w umotywowanych przypadkach, zwłaszcza związanych 
z ważnymi okolicznościami rodzinnymi pracownika lub 
z wyjazdem do sanatorium. Pracownikom szkolącym się 
należy umożliwiać — na ich wniosek — wykorzystanie 
uałopu w okresie ferii szkolnych.

4. Pracownikowi, przechodzącemu na rentę, należy udzielić 
przysługującego mu urlopu przed rozwiązaniem stosunku 
pracy. Rozwiązanie umowy o pracę na wniosek pracow- 
nika przechodzącego na rentę, nie powoduje utraty 
prawa do należnego urlopu.

II. Dzielenie urlopu wypoczynkowego

1. Należny pracownikowi urlop powinien być w zasadzie 
udzielany w okresie nieprzerwanym.

2. Zakład pracy może — na wniosek pracownika — udzielić 
urlopu w częściach z tym jednak, że co najmniej połowa 
urlopu miesięcznego powinna być udzielona w okresie 
nieprzerwanym, a nieprzerwana część urlopu, ustalonego 
w dniach roboczych, nie powinna być krótsza niż 10 ko- 
lejnych dni kalendarzowych.

3. Nie wolno dzielić urlopu dodatkowego, przysługującego 
pracownikowi z uwagi na rodzaj wykonywanej pracy 
lub warunki pracy szczególnie uciążliwe lub szkodliwe

, dla zdrowia.
4. Terminy urlopów miesięcznych powinny być ustalane 

w taki sposób, aby obejmowały 4 niedziele — zarówno 
w przypadkach udzielenia urlopu w okresie nieprzerwa- 
nym jak i w częściach. ⅜

III. Przesunięcie urlopu wypoczynkowego

1. Należny pracownikowi urlop powinien być udzielony w 
tym roku kalendarzowym, w którym urlop ten pracow- 
nikowi przysługuje.

2. Przesunięcie urlopu ,na następny rok kalendarzowy przez 
zakład pracy jest dopuszczalne tylko w przypadkach 
określonych przepisami prawa (§ 1 ust. 2 rozporządzenia 
Rady Ministrów z dnia 2 łipca 1959 r. w sprawie wyko-
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nania niektórych przepisów ustawy z dnia 16 maja 
1922 r. o urlopach dla pracowników zatrudnionych w 
przemyśle i handlu — Dz. U. Nr 42, poz. 264).

3. Przesunięcie urlopu z powodu szczególnie ważnych 
potrzeb zakładu pracy jest dopuszczalne tylko w przy- 
padkach, w których nieobecność pracownika mogłaby 
spowodować poważne i nie dające się usunąć zakłócenia 
w normalnym toku pracy zakładu pracy.

4. Niedopuszczalne jest przesunięcie na następny rok ka- 
lendarzowy urlopu wskutek szczególnie ważnych potrzeb 
zakładu pracy w ciągu dwóch kolejnych lat.

5. Wskazane jest udzielenie urlopu, przesuniętego z roku 
ubiegłego, w terminie do 30 czerwca bieżącego roku 
kalendarzowgo.

IV. Wypłata ekwiwalentu pieniężnego

1. Należny pracownikowi urlop powinien być udzielony 
w naturze. Dotyczy to również urlopów zaległych.

2. Wypłata ekwiwalentu pieniężnego w zamian za nie wy- 
korzystany przez pracownika urlop jest dopuszczalna 
tylko w przypadkach ściśle określonych przepisami pra- 
wa, w szczególności w razie niemożności udzielenia 
urlopu w naturze w związku z rozwiązaniem stosunku 
pracy.

3. Pracownikom umysłowym, zatrudnionym w urzędach
i instytucjach państwowych, w których obowiązuje 
ustawa o państwowej służbie cywilnej, należy przed 
rozwiązaniem stosunku pracy udzielić wszystkich należ- 
nych urlopów zaległych i bieżącego — chyba, że pra- 
cownik utracił do niego prawo rozwiązując umowę 
o pracę lub w wyniku rozwiązania umowy o prace 
przez zakład pracy w formie, która powoduje utratę 
prawa do urlopu. «

4. Zmiana miejsca pracy w drodze przeniesienia służbo- 
wego nie uzasadnia wypłaty ekwiwalentu pieniężnego 
za urlop. Obowiązek udzielenia urlopu przechodzi wów- 
czas na nowy zakład pracy. Obowiązek ten obciąża 
nowy zakład pracy również w razie przejścia pracownika 
do tego zakładu na mocy porozumienia kierowników obu 
zakładów, ale pod warunkiem, że kierownik nowego 
zakładu pracy przyjął wyraźnie obowiązek udzielenia 
pracownikowi urlopu, niewykorzystanego w poprzednim 
zakładzie pracy.

V. Udzielanie urlopu młodocianym

1. Należy dążyć, aby urlopy należne młodocianym, uczęsz- 
czającym do szkół, udzielane były w okresach ferii 
szkolnych (zimowych, wiosennych, letnich).

2. Urlop należny młodocianemu po półrocznej pracy, po- 
winien być udzielony nie później niż w ósmym miesiącu 
zatrudnienia, a urlop należny po rocznej pracy nie 
później niż w czternastym miesiącu zatrudnienia.

3. Na wniosek młodocianego i za zgodą lekarza może być 
— w okresie letnich ferii szkolnych — udzielony urlop 
należny po półrocznej pracy łącznie z urlopem należnym 
po roku pracy.

4. Młodocianemu, objętemu obowiązkiem dokształcania, 
zakład pracy może udzielić urlopu należnego po półrocz- 
nej i po rocznej pracy w okresie dwóch miesięcy przed 
nabyciem przez młodocianego prawa do tych urlopów.

5. Udzielenie młodocianemu urlopu przed nabyciem prawa 
do danego urlopu (ust. 4) dopuszczalne jest4 tylko pod 
warunkiem, że:
1) urlop będzie wykorzystany w okresie ferii szkolnych,
2) młodociany wystąpi z wnioskiem o udzielenie mu 

urlopu oraz stwierdzi na piśmie, że nie rości prawa 
do wynagrodzenia za czas urlopu w przypadku, gdyby 
po wykorzystaniu urlopu nie zgłosił się do pracy.

6. Urlopy młodocianych nie powinny być w zasadzie 
dzielone. Może być udzielony w częściach urlop młodo- 
cianego, objętego obowiązkiem dokształcania się w 
przypadkach, gdy wiąże się to z udzieleniem urlopu 
w okresie ferii szkolnych zimowych i wiosennych.

VI. Postanowienia końcowe

1. Zaleca się kierownikom zakładów pracy:
1) wzmożenie nadzoru nad przestrzeganiem przez ko- 

mórki spraw osobowych przepisów o urlopach,
2) dokonywanie — w drodze okresowych ocen — ana- 

lizy przyczyn udzielania urlopów w terminach nie- 
zgodnych z planem urlopów oraz przesuwania 
urlopów na następne lata.

2. Zaleca się kierownikom jednostek nadrzędnych:
1) włączenie sprawy przestrzegania przepisów o urlo- 

pach w podległych zakładach pracy do tematyki 
kontroli tych zakładów,

2) wyciąganie konsekwencji służbowych, dyscyplinar- 
nych i materialnych w stosunku do winnych naru- 
szeń tych przepisów.

3. Zaleca się centralnym organizacjom spółdzielczym za- 
stosowanie zasad wytycznych w spółdzielczości.

Przewodniczący Komitetu Pracy i Płac A. Burski
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Prenumerata roczna wynosi zł 40.—
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