Zalacznik nr 6 do Regulaminu Pracy

Zasady i tryb udzielania urlopow wypoczynkowych pracownikom niebedacym nauczycielami
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akademickimi zatrudnionym w Uniwersytecie Przyrodniczym w Lublinie

Pracownikowi niebedagcemu nauczycielem akademickim przystuguje prawo do
corocznego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego w wymiarze:

— 20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat

— 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat

Urlopu udziela si¢ w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym
go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajagcym dobowemu
wymiarowi czasu pracy pracownika.

Niewykorzystany w danym roku kalendarzowym urlop wypoczynkowy pracownik ma
obowigzek wykorzysta¢ w terminie do 30 wrzesnia nastgpnego roku.

Pracownik odchodzacy na emerytur¢ powinien wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy przed
datg rozwigzania stosunku pracy.

Pracownik zatrudniony na czas okreslony jest zobowigzany do wykorzystania urlopu
przed zakonczeniem stosunku pracy.

W okresie wypowiedzenia stosunku pracy pracownik jest zobowigzany wykorzystac
przystugujacy mu urlop wypoczynkowy zalegty i biezacy.

Biuro Kadr Dzialu Kadr 1 Ptac kazdego roku, do dnia 15 lutego, przesyta kierownikom
jednostek organizacyjnych informacje o urlopach zaleglych i biezacych dotyczace ich
pracownikoOw, wg stanu na 1 stycznia danego roku.

Wszyscy pracownicy majg obowigzek wykorzystania catego urlopu zaleglego do 30
wrzesnia 1 nie mniej niz 50% urlopu biezacego do konca roku.

Pracownicy niebedgcy nauczycielami akademickimi urlop wypoczynkowy wykorzystuja
zgodnie planem urlopow, ktory stanowi podstawe zaewidencjonowania wykorzystania
urlopu.

Kierownik jednostki organizacyjnej sporzadza plan urlopoéw podlegtych mu pracownikow,
po uprzednim uzgodnieniu z pracownikami terminow urlopéw, majagc na uwadze
zapewnienie prawidlowego funkcjonowania jednostki w okresie urlopowym. Pracownik
potwierdza uzgodniony termin podpisem. Kierownik jednostki organizacyjnej sktada plan
urlopéw do Biura Kadr Dzialu Kadr i Ptac do 10 marca kazdego roku.

Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ pracownikowi rowniez na indywidualny wniosek
zaakceptowany przez bezposredniego przelozonego w innym terminie niz uzgodniony w
planie oraz na wniosek pracownika zaakceptowany przez wiasciwego Prorektora lub
Kanclerza, bezposrednio po urlopie macierzynskim, z ktérego korzysta pracownik.

Plan urlopé6w nie obejmuje dni urlopu przystugujacych pracownikowi na zadanie, W
wymiarze 4 dni w ciggu roku kalendarzowego. Pracownik zglasza zadanie udzielenia
urlopu bezposredniemu przetozonemu najpdzniej w dniu rozpoczgcia urlopu.
Niezaplanowanie przez pracownika urlopu w wyznaczonym terminie traktuje si¢ jako
zgode¢ na udzielenie mu urlopu wypoczynkowego w terminie wyznaczonym przez
bezposredniego przelozonego, poprzez wystawienie karty urlopowe;.
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Zaplanowany urlop wypoczynkowy mozna przesungé¢ na inny termin wskazujac nowy
termin  wykorzystania przesuwanego urlopu. Podpisany przez bezposredniego
przetozonego wniosek nalezy dostarczy¢ do Biura Kadr Dzialu Kadr i Ptac najp6zniej na
7 dni przed rozpoczgciem planowanego urlopu.

Kierownik jednostki organizacyjnej odpowiada bezposrednio przed wilasciwym
Prorektorem lub Kanclerzem, zgodnie z podleglosciag stuzbowa, za wlasciwe
wykorzystywanie urlopéw przez podlegtych mu pracownikow.

Kazdy kierownik jednostki organizacyjnej Uczelni przed rozpoczeciem korzystania z
urlopu wypoczynkowego trwajacego dluzej niz tydzien jest zobowigzany do wyznaczenia
i pisemnego zgloszenia wlasciwemu Prorektorowi lub Kanclerzowi osoby zastepujacej go
w okresie tego urlopu.

Wszystkie druki urlopowe dostepne sg na stronie internetowej UP.

Po wprowadzeniu elektronicznego systemu sktadania wnioskéw o urlop zasady dotyczace
wykorzystania urlopu wypoczynkowego nie zmienig si¢. Wnioskowanie o urlop odbywac
si¢ bedzie poprzez system, zgodnie z procedurami przekazanymi pracownikom w
momencie wprowadzania systemu.



