Zarzadzenie nr 9/XV R/2018
Rektora Uniwersytetu Medycznego we Wroclawiu
z dnia 31 stycznia 2018 r.

w sprawie urlopow wypoczynkowych pracownikéw niebedacych nauczycielami
akademickimi Uniwersytetu Medycznego we Wroclawiu

Na podstawie art. 66 ust 1 i 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkohictwie wyzszym
(tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 1842 ze zm.), art. 163 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks
pracy (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 1666 ze zm.), § 51 ust. 1 Statutu Uniwersytetu Medycznego
we Wroclawiu (tj. zalgeznk do Uchwaly nr 1774 Senatu Uniwersytetu Medycznego
we Wroclawiu z dnia 31 maja 2017 r. ze zm.) oraz § 25 Regulaminu pracy (t.j. zalacznik
do zarzadzenia Rektora nr 42/XIII R/2003 Uniwersytetu Medycznego we Wroclawiu z dnia

27 czerwca 2003 r. ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1
1. Zarzadzenie okresla zasady planowania 1 udzelania urlopow wypoczynkowych
pracownikom niebedacym nauczycielami akademickimi, przesunigcia terminu urlopu
wypoczynkowego, a takze obieg planéw urlopow.
2. Uzyte w zarzadzeniu okreslenie ,bezposredni przelozony” oznacza osobg wskazang
w zarzagdzenin w sprawie 0soOb reprezentujgcych pracodawce w sprawach planowania

iudzielania urlopow wypoczynkowych w Uniwersytecie Medycznym we Wroclawiu.

§2

PLANOWANIE | UDZIELANIE URLOPOW WYPOCZYNKOWYCH

1. Urlop wypoczynkowy udzelany jest zgodnie z planem urlopow na dany rok
kalendarzowy, =z zastrzezeniem, 2Ze przynajmniej jedna cze$¢ urlopu kazdego
pracownika powina trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Wzbr planu urlopow stanowi zalgcznik nr 1.

2. Do czasu ustalenia planu urlopéw urlop wypoczynkowy udzielany jest pracownikowi
na podstawie wniosku o0 udzielenie urlopu wypoczynkowego. Wzor wniosku
o udzielenie urlopu wypoczynkowego stanowi zalgcznik nr 2.

3. Zaakceptowane za dany miesigc przez bezposredniego przelozonego wnioski

urlopowe dotyczace podleglych mu pracownkéw nalezy, po zakonczonym miesigcu,



10.

w terminic do 5 dni nastepnego miesigca, przekaza¢é do Dzaln Spraw Pracowniczych
w celu zaewidencjonowania ich w systemie kadrowo — placowym.

Plan urlopéw ustala bezposredni przelozony pracownika biorac pod uwage wnioski
wszystkich podleglych mu pracownikoéw 1 konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku
pracy i ewentualne zastepstwa. Znajomo$¢ ustalonego dla pracownika terminu urlopu
wypoczynkowego pracownik poswiadcza wlasnorgcznym  podpisem na  planie
urlopow.

Bezposredni przelozony ustala plan urlopow w terminic do 15 kwietnia kazdego roku
kalendarzowego. Pracownik sklada  propozycje terminu  wykorzystania
przyslugujacego mu urlopu wypoczynkowego do planu urlopéw w terminie do 31
marca kazdego roku kalendarzowego.

Udzielenie urlopu wypoczynkowego na podstawie planu urlopéw nastepuje w chwili
akceptacji planu urlopéw przez bezposredniego przetozonego.

W planie urlopow w pierwszej kolejnosci nalezy zaplanowaé urlop zalegly,
a nastgpnie caly przystigujacy wymiar urlopu wypoczynkowego za dany rok
kalendarzowy, z wylaczeniem wchodzacych w zakres urlopu wypoczynkowego 4 dni
urlopu na Zadanie.

Termin urlopu wskazany w planie urlopéow jest wiazacy, co oznacza, ze pracownik
korzysta z urlopu wypoczynkowego w terminie przewidzianym w sporzadzonym
przez bezposredniego przelozonego planie urlopow, bez koniecznosci skladania na
termin  urlopu przewidziany w planie urlopéw wniosku 0 udzielenie urlopu
wypoczynkowego.

W przypadku nabycia przez pracownika w ciggu roku kalendarzowego prawa do
urlopu wypoczynkowego w wigkszym wymiarze niz wskazany na druku planu
urlopow, urlop wypoczynkowy nieuwzgledniony w planie urlopow udzelany jest na
podstawie wniosku o udzelenie urlopu wypoczynkowego, o ktorym mowa w ust. 2,
ktéry bedzie stanowtt uzupehienie planu urlopow.

Jezeli pracownik nie zglosi do planu urlopow propozycji terminu wykorzystania
przystugujacego mu urlopu wypoczynkowego w terminie, o ktorym mowa w ust. 5
powyzej, bezposredni przelozony sam ustali dla tego pracownika termin urlopu
wypoczynkowego w  liczbie  dni  urlopu  wypoczynkowego  przystugujacego
pracownikowi na dany rok kalendarzowy i niezwlocznie zawiadomi o tym
pracownika. Wzor zawiadomienia pracownika o terminie urlopu wypoczynkowego

stanowi zalgcznik nr 3.
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W razie zwigkszenia si¢ wymiaru urlopu pracownika w trakcie roku kalendarzowego
bezposredni przelozony wezwie pracownika do zaplanowania dodatkowych dni urlopu
wypoczynkowego 1 zgloszenia ich bezposredniemu przelozonemu w wyznaczony
terminie. W razie nie wskazania terminu urlopu wypoczynkowego przez pracownika
odpowiednie zastosowanie znajdzie ust. 10.

Pracownicy majg  obowigzek  zaplanowania  urlopu  wypoczynkowego oraz
wykorzystania go w zaplanowanym terminie.

Bezposredni przelozony moze odwofaé pracownika z urlopu wypoczynkowego na

zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy.

§3

URLOP NA ZADANIE
Pracodawca jest obowigzany udzeli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu na zadanie w kazdym roku kalendarzowym.
Pracownik zglasza 7zadanie udzielenia urlopu na Zadanie najpézniej w  dniu
rozpoczgcia urlopu, a po powrocie z niego potwierdza urlop wnioskiem o udzielenie
urlopu wypoczynkowego. Wzor wniosku o udzelenie urlopu wypoczynkowego
stanowi zalgcznik nr 2.
Wykorzystanie  przez  pracownika urlopu na Zadanie pomniejsza  wymiar
przystugujacego pracownikowi w danym roku urlopu wypoczynkowego.

§4
ZASADY PLANOWANIA URLOPU WYPOCZYNKOWEGO

Nalezy zaplanowa¢ caly urlop wypoczynkowy przyslugujacy pracownikowi w danym
roku kalendarzowym. Urlop wypoczynkowy przyslugujacy na dany rok kalendarzowy
nalezy zaplanowa¢ w tym danym roku kalendarzowym, przy uwzglgdnieniu zdania
pierwszego.

W  przypadku przewidywanego przez pracownika urlopu: bezplatnego lub
wychowawczego, urlop wypoczynkowy musi by¢ zaplanowany przez pracownika
w taki sposob, aby mozliwe bylo w danym roku kalendarzowym wykorzystanie
pelnego wymiaru urlopu wypoczynkowego tego pracownika za ten rok kalendarzowy
oraz urlopu zaleglego.

Urlop wypoczynkowy pracownika odchodzacego na emerytur¢ powinien by¢

zaplanowany na termin przypadajacy przed datg rozwigzania stosunku pracy.



. Urlop wypoczynkowy pracownika zatrudnionego na czas okreslony powinien by¢
zaplanowany na termin przypadajacy przed datg rozwigzania stosunku pracy.

. Urlop wypoczynkowy pracownika rozwigzujacego stosunek pracy powinien byc
zaplanowany na termin przypadajacy przed datg rozwigzania stosunku pracy.

. W przypadku wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy urlop wypoczynkowy
powiien by¢  wykorzystany w  wymiarze  proporcjonalnym do  okresu
przepracowanego W roku rozwigzania Stosunku pracy.

. Urlop  wypoczynkowy niewykorzystany przez pracownika w danym roku
kalendarzowym nalezy wykorzysta¢ najpdzniej w terminie do 30 wrzesnia nastepnego

roku kalendarzowego.

§5
PRZESUNIECIE TERMINU URLOPU WYPOCZYNKOWEGO
. Przesuniecie zaplanowanego terminu urlopu wypoczynkowego na inny termin moze
nastagpi¢ na pisemny wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami
1 wskazujacy poprzedni i nowy termin urlopu wypoczynkowe go.
. Przesunigcie terminu  urlopu  wypoczynkowego mozliwe jest w ramach roku
kalendarzowego, ktorego dotyczy termin urlopu podlegajacy przesunigciu.
. Wskazujac nowy termin urlopu wypoczynkowego nalezy zaplanowa¢ taka samg liczbe
dni urlopu wypoczynkowego, jaka byla zaplanowana w zmienianym terminie.
. Wniosek 0 przesunigcie terminu urlopu wypoczynkowego musi by¢ przedstawiony
bezposredniemu przelozonemu w terminie umozliwiajacym podjecie  przez niego
decyzji 0 przesunigciu terminu urlopu i ewentualne ustalenic zastgpstw, to jest w
terminie co najmniej 5 dni roboczych przed planowanym rozpoczeciem urlopu
wypoczynkowego. Wzor wniosku o przesuniecie terminu urlopu wypoczynkowego
stanowi zalgcznik nr 4.
. Zaakceptowany przez bezposredniego przelozonego whiosek 0 przesunigcie terminu
urlopu wypoczynkowego nalezy dostarczy¢ do Dzali Spraw Pracowniczych przed
dniem, w ktorym mial rozpocza¢ si¢ urlop wypoczynkowy, ktorego termin podlega
przesunieciu.
. Jezeli pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu wypoczynkowego lub jego czesci
W Uustalonym terminie z przyczyn usprawiedliwiajagcych nieobecnos¢ w  pracy,
a w szczegdlnosci z powodu:

1) czasowej niezdolnos$ci do pracy wskutek choroby,



2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,
3) powolania na C¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas
do 3 miesigcy,
4) urlopu macierzynskiego,
bezposredni przelozony jest obowigzany przesunaé urlop wypoczynkowy pracownika
na termin pozniejszy.
7. Po ustaniu przyczyny usprawiedliwionej nieobecnosci W pracy, o ktorej mowa w ust.

6, pracownik jest zobowigzany do zozenia wniosku 0 przesunigcie terminu urlopu

wypoczynkowego.

§6
OBIEG PLANU URLOPOW

1. Dziat Spraw Pracowniczych przesyla do bezposredniego przelozonego droga
e-mailowg druk planu urlop6w na dany rok kalendarzowy, z podanym stanem urlopow
wypoczynkowych podleglych mu pracownikow, w terminic do dnia 15 marca kazdego
roku. Liczba dni urlopu wypoczynkowego wskazana na druku planu urlopow
uwzglednia liczbe dni urlopu wykorzystanego przez pracownika oraz dni, co do
ktorych pracownik zozyt juz wniosek o udzelenie urlopu wypoczynkowego,
o ktorym mowa w § 2 ust. 2, przed sporzadzeniem planu urlopoéw przez Dzial Spraw
Pracowniczych.

2. Plan urlopow sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach: jeden pozostawia si¢
u bezposredniego przelozonego, drugi zostaje przekazany przez bezposredniego
przetozonego do Dzatln Spraw Pracowniczych w terminie do 15 kwietnia kazdego
roku.

3. Dziat Spraw Pracowniczych weryfikuje poprawnos¢ otrzymanego planu urlopéw
1 w razie stwierdzenia, ze jest on nieprawidlowy zwraca plan urlopow bezposredniemu
przetozonemu do poprawy, wyznaczajac jednocze$nie termin nie dhzszy niz 14 dni
do naniesienia zmian w planie urlopéw 1 zwrotu poprawionego planu urlopow do

Dzialu Spraw Pracowniczych.

§7
Zarzadzenie wprowadza w zycie wzory nastepujacych dokumentow:
1. Zalgcik nr 1 — Wzor planu urlopow
2. Zalgcnik nr 2 — Wzor wniosku o udzielenie urlopu wypoczynkowego



3. Zalgcnik nr 3 —Wzoér zawiadomienia pracownika o terminie urlopu wypoczynkowego
4. Zalgemik nr 4 - Wzor wniosku o przesuniecie terminu urlopu wypoczynkowego
§8
Wraz z wejSciem w Zycie niniejszego zarzadzenia tracg moc:
1) Zarzadzenie nr 13/XIV R/2006 Rektora Akademii Medycznej we Wroclawiu
z dnia 9 marca 2006 r. w sprawie urlopow i wyjazdéw sluzbowych wladz uczeli.
2) Zarzadzenie nr 30/XIV R/2006 Rektora Akademii Medycznej we Wroclawiu

z dnia 26 maja 2006 r. w sprawie zasad udzielania urlopéw pracownikom
Akademii Medycznej we Wroclawiu.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu

prof. dr hab. Marek Zigtek

Otrzymuja:
wedhig rozdzielnika

KR



