Zat.nr3
do Zarzadzenia Nr 34 Rektora UP w Lublinie
z dnia 12 marca 2026 r.

Zatacznik nr 6 do Regulaminu Pracy Uniwersytetu Przyrodniczego w Lublinie

Zasady i tryb udzielania urlopow wypoczynkowych pracownikom
nieb¢dacym nauczycielami akademickimi zatrudnionym w Uniwersytecie
Przyrodniczym w Lublinie

1. Pracownikowi niebgdagcemu 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

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

3. Niewykorzystany w danym roku kalendarzowym urlop wypoczynkowy pracownik ma
obowigzek wykorzysta¢ w terminie do 30 wrze$nia nastepnego roku.

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

5. Pracownik zatrudniony na czas okres$lony jest zobowigzany do wykorzystania urlopu przed
zakonczeniem stosunku pracy.

6. W okresie wypowiedzenia stosunku pracy pracownik jest zobowigzany wykorzystaé
przystugujacy mu urlop wypoczynkowy zalegly i biezacy.

+ Kazdy pracownik informacje¢ o wymiarze urlopu wypoczynkowego, przystugujacego mu w
danym roku kalendarzowym, pozyskuje z systemu informatycznego. W celu sprawdzenia
wymiaru urlopu i absencji poszczegblnych pracownikéw zatrudnionych w jednostce
organizacyjnej, kierownik tej jednostki ma wglad do systemu informatycznego.

8. Wszyscy pracownicy maja obowiazek wykorzystania calego urlopu zaleglego do 30
wrzesnia 1 nie mniej niz 50% urlopu biezacego do konca roku.

9. Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi urlop wypoczynkowy wykorzystuja
zgodnie planem urlopoéw, tworzonym w oparciu o sugestie urlopowe zlozone przez
pracownika w systemie informatycznym do 15 marca kazdego roku.

10: Kierownik jednostki organizacyjnej po uzgodnieniu z pracownikiem niezwlocznie
zatwierdza lub zmienia terminy urlopdw wypoczynkowych proponowane przez
pracownikOw, majac na uwadze zapewnienie prawidlowego funkcjonowania jednostki
organizacyjnej.

11. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ pracownikowi rowniez na indywidualny wniosek
ztozony 1 =zaakceptowany w systemie informatycznym przez bezposredniego
przetozonego w innym terminie niz uzgodniony w planie.

12. Plan urlopéw nie obejmuje dni urlopu przystugujacych pracownikowi na zgdanie, w
wymiarze 4 dni w ciggu roku kalendarzowego. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu
bezposredniemu przetozonemu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.
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Niezaplanowanie przez pracownika urlopu poprzez sugestie urlopowe w wyznaczonym
terminie traktuje si¢ jako zgode¢ na udzielenie mu urlopu wypoczynkowego przez
bezposredniego przetozonego w terminie wyznaczonym przez bezposredniego
przetozonego, poprzez wystawienie i zaakceptowanie wniosku urlopowego w systemie
informatycznym w imieniu tego nauczyciela.

Zaplanowany urlop wypoczynkowy pracownik moze przesung¢ na inny termin w danym
roku kalendarzowym, wskazujac nowy termin wykorzystania przesuwanego urlopu.
Whiosek o przesunigcie urlopu wypoczynkowego jest skladany w systemie
informatycznym i wymaga akceptacji przez kierownika jednostki organizacyjnej.
Zaplanowany urlop wypoczynkowy pracownik niebedacy nauczycielem akademickim
moze przesunac¢ na kolejny rok kalendarzowy na podstawie wniosku podpisanego przez
bezposredniego przetozonego i Kanclerza lub Prorektora ds. kadr. Wniosek nalezy
dostarczy¢ do Biura Kadr najpdzniej na 7 dni przed rozpoczgciem przenoszonego urlopu.
Nastepnie wniosek o przesunigcie urlopu wypoczynkowego jest sktadany w systemie
informatycznym i wymaga akceptacji przez kierownika jednostki organizacyjnej.

Wzér wniosku o przesunigcie terminu urlopu wypoczynkowego na nastgpny rok
udostepniony jest w Intranecie.

Kierownik jednostki organizacyjnej odpowiada przed Kanclerzem lub Prorektorem ds. kadr
za wlasciwe wykorzystywanie urlopow przez pracownikow niebedacych nauczycielami
akademickimi, zatrudnionych w jednostce.

Kazdy pracownik petnigcy funkcje kierownika jednostki organizacyjnej we wniosku o
urlop wypoczynkowy jest zobowigzany do wskazania osoby zastepujacej go w okresie
urlopu.
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