Uniwersytet Ekonomiczny
we Wroctawiu

R-B-SOP.021.1.17.2022
ZARZADZENIE NR 17/2022
Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu
z dnia 2 lutego 2022 .

w sprawie planowania urlopéw wypoczynkowych w 2022 r.

Na podstawie art. 163 Kodeksu Pracy (Dz.U. 2019 poz. 1040 ze zm.), Regulaminu pracy Uniwersytetu
Ekonomicznego oraz w oparciu o tresci art. 15gc ustawy z dn. 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywofanych nimi sytuacji kryzysowych (tj. Dz.U. z 2021 r. poz. 2095), ustalam co
nastepuje:

§1
Przez uzyte w zarzadzeniu terminy rozumie sie:

1) jednostce organizacyjnej lub jednostce - nalezy przez to rozumieé¢ jednostke lub komorke
organizacyjng okre$long w Regulaminie organizacyjnym Uniwersytetu Ekonomicznego
we Wroctawiu;

2) kierowniku jednostki organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé osobe zarzadzajgcg jednostka
organizacyjng;

3) pracownicy - osoby zatrudnione w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu na podstawie
uUMOWY O prace;

4) urlop biezacy - urlop wypoczynkowy przystugujacy pracownikowi za rok 2022;

5) urlop =zalegly - suma niewykorzystanego przez pracownika urlopu wypoczynkowego
przystugujacego mu za lata 2019-2021;

6) portal HCM - portal pracowniczy udostepniony na stronie

§2

Zadania planowania, korygowania i akceptacji urlopéw wypoczynkowych w roku 2022 s3 realizowane

wyltgcznie w portalu HCM.

§3

1. Kierownik Dziatu Kadr w terminie do 1 lutego 2022 r. przekaze Kierownikom Piondw i kierownikom
jednostek organizacyjnych wykazy niewykorzystanych przez nich i podlegtych im pracownikéw
urlopédw wypoczynkowych wedtug stanu na 26 stycznia 2022 r.

2. W okresie od 07 lutego r. w portalu pracowniczym HCM zostang uruchomione zadania planowania
urlopéw dla pracownikéw UEW.

3. Pracownicy do 25 lutego 2022 r. planujg caty nalezny im urlop wypoczynkowy obejmujgcy urlop
biezacy jak i urlop zalegty. Po tej dacie mozliwos¢ planowania urlopu w roku 2022 przez pracownikow
jest blokowana izadanie to przekazywane jest w portalu HCM Kierownikom Piondéw lub kierownikom
jednostek, w ktérych ci pracownicy sg zatrudnieni.
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Kierownicy Piondw i kierownicy jednostek w terminie do 11 marca 2022r. :
1) zatwierdzajg lub korygujg plany urlopowe podlegtych im bezposrednio pracownikéw,
2) planuja terminy wykorzystania urlopéw podlegtych im bezposrednio pracownikom, ktérzy nie
wykonali zadania zaplanowania urlopu, o ktérym mowa w ust. 3, z zastrzezeniem § 4 ust. 4-5.
Kierownicy Piondw i kierownicy jednostek organizacyjnych informujg podlegtych im pracownikéw o
terminach ich urlopédw wynikajacych z zaakceptowanych planéw urlopowych.

§4
Planowanie urlopéw wypoczynkowych odbywa sie w poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych, a
za prawidtowe wykorzystanie urlopéw przez pracownikéw odpowiada kierownik.
Prawidtowo zaplanowany urlop powinien uwzglednia¢ nastepujace zasady:

1) jedna czesé urlopu powinna obejmowacd co najmniej 14 kolejnych dni kalendarzowych,

2) w kalendarzu zaznaczamy ciggty okres urlopu wraz z sobotami i niedzielami (art. 162 Kodeksu
Pracy),

3) nalezy zaplanowaé wykorzystanie dni urlopu zalegtego w nieprzekraczalnym terminie do 30
czerwca 2022r.,

4) nalezy zaplanowaé wszystkie dostepne dni urlopu naleznego za rok biezgcy z wyjgtkiem dni
urlopu na zadanie (nauczyciele akademiccy nie majg urlopu na zgdanie czyli planujg 36 dni
przy zatrudnieniu na catym etacie).

Zaplanowane w portalu HCM przez pracownika i zaakceptowane przez jego kierownika dni urlopéw
w okresie do 30 czerwca 2022 r. bedg traktowane w pierwszej kolejnosci jako dni urlopu zalegtego,
a po ich wyczerpaniu jako dni urlopu biezacego.

W przypadku, gdy pracownik sam nie zaplanuje dostepnego urlopu zalegtego w okresie do 30 czerwca
2022 r., a bedzie dysponowat pulg urlopu zalegtego - kierownik sam wskaze dni jego wykorzystania
w wymiarze nieprzekraczajgcym 30 dni.

Zapis ust. 4 nie dotyczy pracownikdw przebywajgcych do 30 czerwca 2022 r. na urlopie
macierzynskim, urlopie na warunkach urlopu macierzynskiego, urlopie ojcowskim, rodzicielskim,
wychowawczym, naukowym lub szkoleniowym w rozumieniu art. 130 ust. 3 Ustawy o szkolnictwie
wyzszym i nauce.

W przypadku gdy umowa o prace z pracownikiem podlega rozwigzaniu lub wygasnieciu przed dniem
30 czerwca 2022 r. caty dostepny urlop winien zosta¢ zaplanowany do daty rozwigzania lub
wygasniecia umowy o prace.

W przypadku nauczycieli akademickich zatwierdzone przez kierownika plany urlopowe
automatycznie przenoszone sg do indywidualnej kartoteki pracownika w programie kadrowym
SIMPLE, jako zatwierdzone wnioski urlopowe.

Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi, pomimo zatwierdzonych planéw urlopowych,
zobowigzani sq do sktadania elektronicznych wnioskéw urlopowych w HCM (zgodnie z planem
urlopowym).
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§5

1. Urlop powinien by¢ udzielony zgodnie z planem urlopdéw.

Przesuniecie lub anulowanie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami po zaakceptowaniu wniosku o anulowanie urlopu przez Kierownika Pionu,
z zastrzezeniem ust. 3.

3. W przypadku zaistnienia okolicznosci przewidzianych przepisami prawa pracy, ktére skutkujg
nierozpoczeciem lub przerwaniem urlopu wypoczynkowego udzielonego na zasadach wynikajgcych
zZ niniejszego zarzadzenia, Kierownik Pionu jest obowigzany udzieli¢ tego urlopu w niewykorzystanej
czesci w terminie pézniejszym.

§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

Prof. dr hab. Andrzej Kaleta

Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu ul. Komandorska 118/120, 53-345 Wroctaw www.ue.wroc.pl
tel:. +48 71 36 80 100, fax: +48 713672 778
e-mail: kontakt@ue.wroc.pl



