
Pracownik, który ma prawo 
do 20 lub 26 dni wolnego, nie
musi go wykorzystać od razu
w całości. Może prosić o jego
podział, ale taka prośba nie
jest dla przełożonego wiążąca

GRAŻYNA ORDAK 

Co do zasady, ustalając z za-
trudnionym datę wypoczynku
(w porozumieniu lub w planie
urlopów), pracodawca określa
termin wykorzystania całego
urlopu, czyli w pełnym przysłu-
gującym mu wymiarze w roku
kalendarzowym (art. 163 k.p.),
czyli 20 lub 26 dni. Może jednak
urlop podzielić na części, ale
tylko wtedy, gdy:
∑ otrzyma od podwładnego taki

# wniosek, nawet w formie ust-
nej. Jeśli podzieli mu wypo-
czynek bez takiego zgłosze-
nia, narusza prawo.

∑ przynajmniej jedna część wy-
# poczynku ma obejmować nie

mniej niż 14 kolejnych dni ka-
lendarzowych. 
Oba te warunki muszą być

spełnione łącznie. 

# To nie obowiązek 
przełożonego

# Wniosek o rozbicie urlopu na
części nie jest dla przełożonego
wiążący. Mimo że otrzyma taką
deklarację od podwładnego,
może mu udzielić urlopu w jed-
nym terminie bez dzielenia go.
Pracownik nie musi uzasadniać
wniosku o podział urlopu ani
wskazywać sposobu poszatko-
wania pozostałej jego części. To,
co mu zostanie po wykorzysta-
niu jednej części, ma prawo też

podzielić. Dotyczy to zarówno
liczby części, jak i ich długości. 
# Takiego uzasadnienia szefo-
wi wolno jednak wymagać, gdy
pracownik złoży wniosek o po-
dział urlopu na części już po
sporządzeniu w firmie planu
urlopów. Oznacza to koniecz-
ność przesunięcia terminu wy-
poczynku ustalonego wcześniej
w tym wykazie. 

# Płać świadczenie, 
gdy laba trwa 14 dni

# Gdy pracownik chce korzy-
stać z urlopu w kawałkach, to
jak wspomniałam przynajmniej
jedna jego część ma obejmować
nie mniej niż 14 kolejnych dni
kalendarzowych, a nie robo-
czych. Tak stanowi art. 162 ko-
deksu pracy. Ma to też znacze-
nie, gdy zatrudnieni ubiegają
się o świadczenie urlopowe od
pracodawcy. Oczywiście doty-
czy to firm, gdzie jest ono usta-
lone i wypłacane. 
# Ustawa z 4 marca 1994 r. o za-
kładowym funduszu świadczeń
socjalnych (tekst jedn. DzU z
1996 r. nr 70, poz. 335 ze zm.;
ustawa o ZFŚS) określa bo-
wiem, że świadczenie urlopowe
wolno wypłacić, gdy urlop wy-
poczynkowy trwa przynajmniej
14 kolejnych dni kalendarzo-
wych (art. 3 ust. 5). Do tych 14
dni kalendarzowych zalicza się
– poza dniami pracy podwład-
nego – również niedziele i świę-
ta, a także dni wolne od pracy
wynikające z rozkładu czasu
pracy w pięciodniowym tygo-
dniu pracy (zazwyczaj soboty).
Dotyczy to też dni wolnych
przypadających bezpośrednio
przed terminem rozpoczęcia

urlopu oraz bezpośrednio po
jego zakończeniu, a przed po-
wrotem do pracy.

GPP>PRZYKŁAD

# Pan Marek planuje jedną
część urlopu od 19 
do 30 stycznia 2009 r. 
W tym czasie przypada
tylko 10 dni roboczych, 
ale łącznie z sobotami 
i niedzielami będzie
odpoczywał 16 dni
kalendarzowych, licząc 
z weekendami 17 – 18, 
24 – 25 stycznia oraz 
31 stycznia /1 lutego.

Świadczenia urlopowego nie
wypłaca się wyjątkowo, gdy
urlopu udzielono na przełomie
roku. Użyty w ustawie o ZFŚS
zwrot „w danym roku kalenda-
rzowym” wskazuje, że wypo-
czynek musi objąć 14 kolejnych
dni przypadających w jednym
roku. Nie da się więc przyznać i
wypłacić świadczenia urlopo-
wego pracownikowi, który wy-
poczywa 14 dni lub dłużej w
okresie świąteczno-noworocz-
nym, jeżeli ani część wypoczyn-
ku przypadająca np. w grudniu
2008 r., ani część przypadająca
w styczniu 2009 r. nie objęła 14
dni kalendarzowych. ∑
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WYPOCZYNEK | Uprawnienia zatrudnionych

Tylko na wniosek podwładnego
wolno rozbić urlop Jeśli pracodawca źle obliczy

pensję podwładnego albo ją
zaniży, może się
spodziewać kontroli.
Zatrudniony sam ma prawo
ją przeprowadzić

IZABELA 
RAKOWSKA-BOROŃ

Pracownik, który jest przeko-
nany, że pracodawca przy 
obliczaniu wynagrodzenia
krzywdzi go, nie uwzględnia-
jąc np. jego wszystkich skład-
ników, ma prawo zażądać od
szefa wglądu do dokumen-
tów, na podstawie których
obliczana jest jego pensja.
Przełożony z kolei musi udo-
stępnić je pracownikowi. 

# Najpierw oświadczenie

# Ma jednak taki obowiązek
tylko wtedy, gdy podwładny
złoży stosowne oświadczenie.
Warto przy tym pamiętać, że
nie musi mieć ono formy pi-
semnej. Oczywiście zawsze le-
piej, przede wszystkim dla ce-
lów dowodowych, aby takie żą-
danie było zawarte na piśmie. 
# Jeśli więc szef otrzyma od
pracownika takie oświadcze-
nie, musi udostępnić mu doku-
menty, na których podstawie
zostało obliczone jego wyna-
grodzenie. Podwładny bowiem
ma prawo poznać zastosowaną
przez szefa metodę obliczenia
pensji i stwierdzić jej zgodność z
obowiązującymi przepisami.

# Do rąk własnych

# Szef powinien jednak pa-
miętać, że nie ma prawa udo-
stępniać dokumentów, na
podstawie których obliczono
wynagrodzenie zatrudnione-

go nieuprawnionym osobom
trzecim. Jeśli tak zrobi, postąpi
wbrew prawu. Wysokość za-
robków pracownika objęta jest
bowiem szczególną ochroną.
Jej ujawnienie może stanowić
naruszenie dóbr osobistych
pracowników. Tak wskazał tak-
że Sąd Najwyższy w uchwale z
16 lipca 1993 r. (I PZN 28/93).
# A zatem, jeśli na przykład
związek zawodowy działają-
cy w firmie wystąpi do praco-
dawcy o przedstawienie
imiennych list wynagrodzeń
zatrudnionych osób, szef po-
winien mu odmówić. Wpraw-
dzie ustawa o związkach za-
wodowych uprawnia działa-
czy do kontrolowania prze-
strzegania prawa pracy, czyli
np. sprawdzania wysokości
wynagrodzeń pracowników,
nie oznacza to jednak, że mo-
gą żądać od szefa udzielenia
informacji o wysokości pensji
konkretnego zatrudnionego.
Szczególnie bez jego zgody. 

# Imienna karta

# Jeszcze inny obowiązek
związany z płacami ciąży na
pracodawcy. Musi on – odręb-
nie dla każdego pracownika –
założyć imienną kartę (listę)
wypłacanego wynagrodzenia
za pracę, a także innych świad-
czeń związanych z pracą. ∑

Podstawa prawna: 
– art. 85 § 5 kodeksu pracy 

(DzU z 1998 r. nr 21, poz. 94 ze zm.)

– § 8 pkt 2 rozporządzenia ministra

pracy i polityki socjalnej z 28 maja

1996 r. w sprawie zakresu prowa-

dzenia przez pracodawców doku-

mentacji w sprawach związanych ze

stosunkiem pracy oraz sposobu pro-

wadzenia akt osobowych pracowni-

ka (DzU nr 62, poz. 286 ze zm.)

PROCEDURY | Wynagrodzenia 

Pracownik 
może sprawdzić szefa

>CZYTELNICY PYTAJĄ GPP>ODPOWIADA

Ochrona danych osobowych 
dotyczy sfery prywatnej

Chcemy ułatwić kontakt klientów z naszymi pracownikami,

dlatego planujemy zamieszczenie na firmowej stronie in-

ternetowej kontaktów do naszej załogi – imion i nazwisk,

stanowisk, dokładnych miejsc pracy (telefon, kontakt 

e-mailowy). Czy od podwładnych musimy uzyskać na to

specjalną zgodę?

Nie
Takie informacje o pracowniku jak jego imię i na-
zwisko, służbowy adres e-mailowy czy też służ-
bowy numer telefonu są bezpośrednio związane

z życiem zawodowym pracownika i z wykonywaniem przez nie-
go obowiązków służbowych. Dlatego takie dane mogą być wy-
korzystywane przez pracodawcę także bez zgody osoby, której
dotyczą. Podobnie orzekł Sąd Najwyższy w wyroku z 19 listo-
pada 2003 r. ( I PK 590/02), uznając, że „najistotniejszym skład-
nikiem zakładu pracy (przedsiębiorstwa) są ludzie, a funkcjo-

nowanie zakładu wiąże się nierozłącznie z kontaktami ze-
wnętrznymi – z kontrahentami, klientami. Dlatego pracodawca
nie może być pozbawiony możliwości ujawniania nazwisk pra-
cowników zajmujących określone stanowiska w instytucji.
Przeciwne stanowisko prowadziłoby do sparaliżowania lub po-
ważnego ograniczenia możliwości działania pracodawcy bez
żadnego rozsądnego uzasadnienia w ochronie interesów i praw
pracownika. Imiona i nazwiska pracowników widnieją na
drzwiach w zakładach pracy, umieszcza się je na pieczątkach
imiennych, pismach sporządzanych w związku z pracą, prezen-
tuje w informatorach o instytucjach i przedsiębiorstwach, co
oznacza, że zgodnie z powszechną praktyką są one zasadniczo
jawne". —syg

Podstawa prawna:
– art. 7 ustawy z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst

jedn. DzU z 2002 r. nr 101, poz 926 ze zm.)

– art. 111 kodeksu pracy (tekst jedn. DzU z 1998 r. nr 21, poz. 94 ze zm.)

Janina Nowakowska Sandomierz, 16 stycznia 2009 r.
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WNIOSEK

Wnoszę o podział należnego urlopu wypoczynkowego za

2009 r. Planuję go wykorzystywać w następujących

częściach: 

∑ od 19 do 30 stycznia 2009 r. (10 dni roboczych), 

∑ od 17 do 31 sierpnia 2009 r. (w wymiarze 18 dni

kalendarzowych, bo za 15 sierpnia wolny dla pracowników

jest 14 sierpnia, ale 11 dni roboczych). 

Pozostały urlop wypoczynkowy planuję wykorzystać na

przełomie września i października 2009 r.

Za 2009 r. przysługuje mi 26 dni urlopu wypoczynkowego.

Janina Nowakowska

GPP>PRZYKŁAD WNIOSKU O PODZIAŁ 

URLOPU WYPOCZYNKOWEGO NA CZĘŚCI

GPP>UWAGA 

# Nie tylko pracownicy mają prawo wglądu 
do dokumentów płacowych. Dotyczy to również
inspektorów pracy. Do nich podwładny może się
zwrócić o pomoc, jeśli uzna, że jego
wynagrodzenie jest zaniżane. Także sądy
rozpoznające spory z zakresu prawa pracy 
i ubezpieczeń społecznych mogą żądać okazania
dokumentacji płacowej zatrudnionych.

Masz pytanie, napisz   gpp@rp.plgpp.rp.pl ◊
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