Zarzadzenie nr 172/XVI R/2023
Rektora Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu

z dnia 18 pazdziernika 2023 r.

w sprawie zasad i trybu planowania, wnioskowania i udzielania urlopéw wypoczynkowych

na Uniwersytecie Medycznym im. Piastow Slgskich we Wroctawiu

Na podstawie art. 23 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(t.j. Dz. U.z 2023 r., poz. 742 z pézn. zm.) oraz § 52 ust. 2 Regulaminu Pracy UMW (zatgcznik
do zarzadzenia nr 126/XV R/2019 Rektora Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu z dnia

13 wrzesnia 2019 r. ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

1. Zarzadzenie okresla zasady i tryb planowania, wnioskowania i udzielania urlopéw
wypoczynkowych pracownikom Uniwersytetu Medycznego im. Piastéw Slaskich we
Wroctawiu.

2. Uzyte w zarzadzeniu okreslenie ,bezposredni przetozony” oznacza osobe wskazang
w zarzadzeniu w sprawie oséb reprezentujgcych pracodawce w sprawach planowania i

udzielania urlopéw wypoczynkowych w Uniwersytecie Medycznym we Wroctawiu.
ZASADY | TRYB PLANOWANIA URLOPU WYPOCZYNKOWEGO
§2.

1. Urlop wypoczynkowy planowany jest na zasadach okreslonych w Regulaminie Pracy

UMW.

2. Dziat Spraw Pracowniczych przesyta do bezposredniego przetozonego drogg e-mailowg
druk planu urlopédw na dany rok kalendarzowy, z podanym stanem urlopow
wypoczynkowych podlegtych mu pracownikéw, w terminie do dnia 15 lutego kazdego roku.
Liczba dni urlopu wypoczynkowego wskazana na druku planu urlopéw uwzglednia liczbe dni
urlopu wykorzystanego przez pracownika oraz dni, co do ktérych pracownik ztozyt juz
wniosek o udzielenie urlopu wypoczynkowego przed sporzgdzeniem planu urlopdw przez

Dziat Spraw Pracowniczych.



3. Bezposredni przetozony ustala plan urlopdw biorgc pod uwage wnioski wszystkich
podlegtych mu pracownikéw i koniecznos¢ zapewnienia normalnego toku pracy i ewentualne
zastepstwa. Jezeli pracownik nie zgtosi do planu urlopdw propozycji terminu wykorzystania
przystugujgcego mu urlopu wypoczynkowego w terminie do dnia 1 marca, bezposredni
przetozony sam ustali dla tego pracownika termin urlopu wypoczynkowego w liczbie dni
urlopu wypoczynkowego przystugujgcego pracownikowi na dany rok kalendarzowy
i niezwtocznie zawiadomi o tym pracownika. Wz6r zawiadomienia pracownika o terminie
urlopu wypoczynkowego stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia. Kopia
zawiadomienia przekazana jest przez bezposredniego przetozonego do Dziatu Spraw

Pracowniczych.

3. Plan urlopéw sporzadzony przez bezposredniego przetozonego dostarczany jest droga

mailowa do Dziatu Spraw Pracowniczych w terminie do 1 marca danego roku.

4. Dziat Spraw Pracowniczych weryfikuje poprawnosé otrzymanego planu urlopdéw i w razie
stwierdzenia, ze jest on nieprawidtowy zwraca plan urlopéw bezposredniemu przetozonemu
do poprawy, wyznaczajac jednoczesnie termin nie krotszy niz 7 dni i nie dtuzszy niz 14 dni do
naniesienia zmian w planie urlopéw i zwrotu poprawionego planu urlopédw do Dziatu Spraw

Pracowniczych.

WNIOSKOWANIE | UDZIELANIE URLOPOW WYPOCZYNKOWYCH

§3.

1. Urlop wypoczynkowy udzielany jest zgodnie z planem urlopéw przy jednoczesnym
zapewnieniu normalnego toku pracy jednostki, na zasadach okresSlonych ponizej,
z zastrzezeniem § 4.

2. Pracownik wnioskuje o urlop wypoczynkowy wytgcznie za posrednictwem aplikacji
mPracownik lub portalu pracowniczego. Wniosek powinien by¢ zaakceptowany przez
bezposredniego przetozonego najpdziniej 1 dzien przed rozpoczeciem urlopu.

3. Pracownik jest uprawniony do rozpoczecia urlopu po zatwierdzeniu przez bezposredniego
przetozonego wniosku o udzielenie urlopu. Urlopy ujete wytgcznie w planie, bez wniosku

urlopowego, nie sg urlopami udzielonymi.



Urlop na zadanie
§4.

1. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez niego

wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu na zgdanie w kazdym roku kalendarzowym.
2. Pracownik zgtasza zgdanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu:
a) za posrednictwem aplikacji mPracownik lub portalu pracowniczego;

b) mailowo Iub telefonicznie bezposredniemu przetozonemu, a po powrocie
z niego potwierdza urlop wnioskiem o udzielenie urlopu wypoczynkowego. Wzér

whniosku stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

3. Wykorzystanie przez pracownika urlopu na zgdanie pomniejsza wymiar przystugujgcego

pracownikowi w danym roku urlopu wypoczynkowego.

Przesuniecie terminu urlopu wypoczynkowego

§5.

1. Przesuniecie udzielonego urlopu wypoczynkowego na inny termin moze nastgpi¢ na
pisemny wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami i wskazujgcy poprzedni
i nowy termin urlopu wypoczynkowego. Wskazujgc nowy termin urlopu wypoczynkowego
nalezy zaplanowac takg samg liczbe dni urlopu wypoczynkowego, jaka byta zaplanowana

w pierwotnym terminie.

2. Przesuniecie terminu urlopu wypoczynkowego mozliwe jest w ramach roku

kalendarzowego, ktdrego dotyczy termin urlopu podlegajgcy przesunieciu.

3. Pracownik przedstawia wniosek o przesuniecie terminu urlopu wypoczynkowego
bezposredniemu przetozonemu w terminie umozliwiajgcym podjecie przez niego decyzji
0 przesunieciu terminu urlopu i ewentualnym ustaleniu zastepstw, co najmniej 5 dni przed
pierwotng datg rozpoczecia urlopu. Wzdér wniosku o przesuniecie terminu urlopu

wypoczynkowego stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzgdzenia.



5. Zaakceptowany przez bezposredniego przetozonego wniosek o przesuniecie terminu
urlopu wypoczynkowego nalezy dostarczy¢ do Dziatu Spraw Pracowniczych przed dniem, w

ktédrym miat rozpoczaé sie urlop wypoczynkowy, ktérego termin podlega przesunieciu.

6. Jezeli pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu wypoczynkowego lub jego czesci w ustalonym
terminie z przyczyn usprawiedliwiajgcych nieobecno$é¢ w pracy, pracownik sktada wniosek

o ktérym mowa w ust. 1, po ustaniu przyczyny nieobecnosci w pracy.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 31 pazdziernika 2023 r.

Z upowaznienia Rektora
Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu
Prorektor ds. Nauki

prof. dr hab. Piotr Dziegiel

Otrzymuja:
wedtug rozdzielnika
MH



