Zatacznik nr 5
do Regulaminu pracy UEP

ZASADY | TRYB UDZIELANIA URLOPOW WYPOCZYNKOWYCH NAUCZYCIELOM
AKADEMICKIM ZATRUDNIONYM W UNIWERSYTECIE EKONOMICZNYM W POZNANIU

Na podstawie Ustawyz dnia 20 lipca 2018 rokuPrawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (t.j. Dz. U. z 2018 roku poz. 1668, z pézn. zm.) oraz Statutu Uniwersytetu Ekonomicznego
w Poznaniu, ustala sie nastepujace zasady i tryb udzielania urlopéw wypoczynkowych
nauczycielom akademickim:

§1

1. Nauczycielowi akademickiemu, zwanemu dalej takze ,,nauczycielem”, przystuguje prawo
do corocznego, ptatnego urlopu wypoczynkowego w wymiarze 36 (trzydziestu szesciu)
dni roboczych. Nauczyciel nie moze zrzec sie prawa do urlopu wypoczynkowego. Urlop
wypoczynkowy powinien byé wykorzystany w okresie wolnym od zaje¢ dydaktycznych.

2. Nauczyciel podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjat
prace, uzyskuje prawo do urlopu wypoczynkowego z uptywem kazdego miesigca pracy,
w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujgcego mu po przepracowaniu roku,
a prawo do drugiego i dalszych urlopédw z poczatkiem kazdego nastepnego roku
kalendarzowego.

3. Nauczyciel ma prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym
do okresu zatrudnienia w przypadkach:
1) zatrudnienia w ciggu roku kalendarzowego,
2) ustania stosunku pracy w ciggu roku kalendarzowego,
3) podjecia pracy po powrocie z urlopu bezptatnego, wychowawczego oraz urlopu
dla poratowania zdrowia.

4. Nauczyciel zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu
wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym do wymiaru zatrudnienia.

5. W przypadku podziatu urlopu na czesci, co najmniej jedna cze$¢ wypoczynku powinna
trwacd nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

6. Dni wolnych od pracy wynikajgcych z rozktadu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu
pracy nie wlicza sie do urlopu wypoczynkowego.

§2

1. Na podstawie wnioskow sktadanych przez nauczycieli danej jednostki organizacyjnej
przy uzyciu systemu e-urlopy (zwanego dalej systemem) bezposredni przetozony tych
nauczycieli, sporzadza plan wurlopédw na dany rok kalendarzowy poprzez
akceptacje/odrzucenie poszczegdlnych wnioskdw. Przy sporzadzaniu planu urlopdéw
bezposredni przetozony bierze pod uwage konieczno$¢ zapewnienia niezaktdconej
dziatalnosci dydaktycznej i organizacyjnej jednostki oraz koniecznos¢ zapewnienia
niezbednych zastepstw wynikajgcych ze szczegdlnych okolicznosci, a takze zasade
wyrazong w § 1 ust. 1 zdanie ostatnie.

Stronalz3



2.

Bezposrednim przetozonym nauczyciela w rozumieniu ust. 1 jest:

1) dla kierownikéw jednostek funkcjonujgcych w strukturze organizacyjnej instytutu
— dyrektor;

2) dla kierownikow jednostek dydaktycznych funkcjonujgcych poza strukturg
organizacyjng instytutu — prorektor nadzorujgcy dziatalnosc tej jednostki;

3) dla prorektoréw i dyrektoréw — rektor;

4) dla pozostatych nauczycieli akademickich — kierownik jednostki organizacyjnej
najnizszego szczebla, w ktérej nauczyciel jest zatrudniony.

Plan urlopdw jest sporzadzany w systemie i zatwierdzany w terminie do dnia 31 stycznia
kazdego roku. Termin urlopu okreslony w planie urlopdw jest wigzacy ze wzgledu
na konieczno$¢ prawidtowego obliczenia wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy
oraz naliczenia i odprowadzenia zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych,
z zastrzezeniem ust. 6 8.

Planem w systemie nalezy objgé wszystkie dni przystugujacego urlopu,
z wyjatkiem czterech dni urlopu na zgdanie. Planem obejmuje sie rowniez dni urlopu
niewykorzystanego za rok poprzedni, z uwzglednieniem § 4 ust. 1.

Po zatwierdzeniu planu urlopéw przez bezposredniego przetozonego nie jest wymagane
sporzadzanie przez nauczycieli odrebnych wnioskédw urlopowych, za wyjatkiem sytuacji
opisanych w ust. 6 8.

W przypadku koniecznosci zmiany wczesniej zatwierdzonego planu urlopédw nauczyciel
zobowigzany jest ztozyé za posrednictwem systemu wniosek urlopowy. Whniosek taki
nalezy ztozyé najpdiniej w dniu poprzedzajgcym dzien poczatkowy urlopu wynikajacy
z planu, a w przypadku, jezeli nowy termin urlopu poprzedza urlop planowany —
to najpbiniej przed nowym dniem poczgtkowym urlopu. Przesuniecie zaplanowanego
i zatwierdzonego w systemie terminu urlopu na inny termin moze nastgpi¢ tylko
w tej samej liczbie dni urlopu.

Whiosek urlopowy, o ktérym mowa w ust. 6 i 8, wymaga zatwierdzenia w systemie przez
bezposredniego przetozonego. W przypadku niemoznosci zatwierdzenia urlopu przez
bezposredniego przetozonego, urlop zatwierdza, w jego imieniu, osoba przez niego
upowazniona.

Nauczyciel ma prawo skorzysta¢ z urlopu na Zzgdanie, w terminie przez siebie
wskazanym, w wymiarze nie wiekszym niz tgcznie cztery dni urlopu w kazdym roku
kalendarzowym. Nauczyciel sktada wniosek o udzielenie urlopu na zgdanie w systemie
najpodzniej w dniu rozpoczecia tego urlopu.

§3

Jezeli nauczyciel nie moze rozpocza¢ urlopu lub jego czesci w ustalonym terminie
z przyczyn usprawiedliwiajgcych nieobecnos¢ w pracy, a w szczegdlnosci z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby;

2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng;

3) urlopu macierzynskiego, rodzicielskiego, ojcowskiego;

4) innych umotywowanych waznych przyczyn;

na wniosek nauczyciela ztozony w systemie bezposredni przetozony jest zobowigzany
ustali¢ urlop w terminie pdzniejszym.
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2. W przypadku przewidywanego urlopu wychowawczego lub bezptatnego danego
nauczyciela, urlop wypoczynkowy powinien by¢ zaplanowany przed wykorzystaniem
tych urlopdw.

3. Kierownik jednostki organizacyjnej moze odwotac¢ pracownika z urlopu na warunkach
okreslonych w Kodeksie pracy.

§4

1. Do dnia 30 wrzesnia kazdego roku kalendarzowego nauczyciel powinien wykorzystaé
pozostata, niewykorzystang cze$¢ urlopu wypoczynkowego za rok poprzedni.

2. Nauczyciel odchodzacy na emeryture ma obowigzek wykorzystaé w catosci nalezny
mu urlop wypoczynkowy przed datg rozwigzania stosunku pracy.

3. Nauczyciel zatrudniony na czas okres$lony jest zobowigzany do wykorzystania urlopu
przed zakorczeniem umowy o prace.

4. W okresie wypowiedzenia stosunku pracy nauczyciel jest zobowigzany wykorzystaé
przystugujacy mu urlop wypoczynkowy zalegly, a takze urlop biezacy, w wymiarze
proporcjonalnym do okresu przepracowanego na Uczelni w roku ustania stosunku pracy,
chyba, ze przed ustaniem tego stosunku nauczyciel wykorzystat urlop w przystugujgcym
mu lub w wyzszym wymiarze.

§5

1. Za realizacje powyzszych postanowien sg odpowiedzialni dyrektorzy instytutéw oraz
kierownicy innych jednostek organizacyjnych zatrudniajgcych nauczycieli akademickich.

2. Dyrektor instytutu albo kierownik jednostki organizacyjnej poza instytutem odpowiada
przed rektorem za petne wykorzystanie urlopéw zalegtych i biezgcych przez podlegtych
mu nauczycieli akademickich.

3. Jezeli nauczyciel nie zaplanowat urlopu wypoczynkowego w wyznaczonym terminie,
pracownik dziatu prowadzgcego sprawy pracownicze sporzgdza w systemie plan urlopu
z urzedu, planujac urlop tego nauczyciela w okresach wolnych od zajec.

§6

W zakresie nieuregulowanym w Regulaminie pracy zastosowanie majg przepisy ustawy
zdnia 20 lipca 2018 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce oraz Ustawy z dnia
26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy.
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