KOMUNIKAT

w sprawie: prawidtowego wykorzystywania urlopéw wypoczynkowych
w Uniwersytecie Marii Curie-Sklodowskiej w Lublinie

Uprzejmie informuje Parstwa, o koniecznodci corocznego wykorzystywania urlopéw wypoczynkowych
W pierwszej kolejnosci uwzgledniajac caly urlop zalegly oraz biezacy urlop wypoczynkowy. Jednoczesnie
zobowiazuje wszystkich pracownikow Uczelni do wykorzystania urlopu zalegtego do dnia 30 wrzegnia 2017 r.

VI

VII.

ZASADY OGOLNE

Urlopy wypoczynkowe udzielane s3 przez bezposrednich przelozonych na podstawie
indywidualnych wnioskéw pracownikéw zgtoszonych poprzez program SAP. Pomocniczo, w celu
zaplanowania i zabezpieczenia prawidtowego toku pracy oraz wykorzystania przez pracownikéw urlopow
wypoczynkowych zaleca sig sporzadzenie przez kierownikéw planéw urlopowych w formie papierowej na
potrzeby wiasnej Jednostki Organizacyjnej. Pracownicy zajmujacy stanowiska kierownicze ustanawiajg
zastepstwo, tzn. wskazujg osobe, ktdra bedzie ich zastepowata w czasie urlopu.

Co najmniej jedna czg$¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych,
uwzgledniajaca wyptate gratyfikacji urlopowe;.

Termin urlopu ustala kierownik jednostki w porozumieniu z pracownikami. Uwzgledniajac wniosek
pracownika dotyczacy terminu urlopu, nalezy mie¢ na uwadze, iz nie jest on jednak dla pracodawcy
bezwzglednie wigzacy, poniewaz musi on takze zabezpieczy¢ prawidtowy tok pracy. Samo zlozenie wniosku
urlopowego nie usprawiedliwia nieobecnosci pracownika w pracy (SN w wyroku z dnia 13 maja 1998 r.,
| PKN 99/98). Wniosek musi by¢ przez pracodawce (przelozonego) zaakceptowany - zgodnie
z zasadami obowiazujacymi w UMCS poprzez system SAP.

Uprawnienie do urlopu ma charakter $ciéle osobisty i pracownik nie moze sie zrzec prawa do urlopu, ani tez
przenies¢ tego prawa na inng osobe. Urlop wypoczynkowy musi wykorzystaé w naturze, co oznacza, ze nie
moze zadac od pracodawcy wyplaty $wiadczenia pienieznego w zamian za urlop.

Osoby, ktére w danym roku koriczg zatrudnienie w Uczelni zobowigzane sa do wykorzystania catego
przystugujacego urlopu wypoczynkowego (zalegtego i biezacego), a kierownicy jednostek (dziekani
wydziatow, dyrektorzy instytutéw, centréw oraz kierownicy zakladow) ponoszg odpowiedzialnoéé za
prawidtowosc ich wykorzystania. W okresie wypowiedzenia umowy o prace, pracownik jest zobowiazany
wykorzystaC przystugujgcy mu urlop, je$li pracodawca udzieli mu go w tym terminie. Udzielenie
pracownikowi urlopu w okresie wypowiedzenia zalezy zatem wytgcznie od pracodawcy.

W przypadku niewykorzystania catego urlopu nastepuje wyplata ekwiwalentu za niewykorzystany urlop
wypoczynkowy, w catosci obcigzajacy budzet wynagrodzen danej jednostki organizacyjnej.

Przesunigcie terminu udzielonego urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika lub z inicjatywy
pracodawcy, z powodu szczegolnych potrzeb pracodawcy, jesli nieobecnoé¢ pracownika spowodowataby
powazne zakidcenia w toku pracy. Do przesuniecia urlopu dochodzi takze w sytuaci, gdy pracownik nie
moze rozpoczgé urlopu w ustalonym terminie, z przyczyn usprawiedliwiajacych nieobecnosé w pracy, np.
z powodu choroby. Odwotanie pracownika z urlopu ma charakter polecenia stuzbowego, do ktdrego
pracownik musi sig dostosowa¢. Pracodawca moze wydac to polecenie w sytuacji, gdy obecnoéé pracownika
w zakiadzie jest wymagana z uwagi na okoliczno$ci, nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.
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URLOPY WYPOCZYNKOWE DLA NAUCZYCIELI AKADEMICKICH

Nauczycielowi akademickiemu przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze trzydziestu
szesciu dni roboczych w ciagu roku. Urlop wypoczynkowy powinien by¢ wykorzystany w okresie wolnym
od zajgé dydaktycznych (przerwa wakacyjna, zimowa, przerwy $wigteczne, semestraine). Prawo do
pierwszego urlopu wypoczynkowego nauczyciel akademicki nabywa w ostatnim dniu poprzedzajacym letnig
przerwg w zajeciach dydaktycznych, a prawo do drugiego i dalszych urlopéw - z poczatkiem kazdego
nastepnego roku kalendarzowego.

Nauczyciel akademicki ma prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym do okresu
zatrudnienia w przypadkach:

+ zatrudnienia w ciggu roku kalendarzowego;

+ Ustania stosunku pracy w ciagu roku kalendarzowego;

+ podjgcia pracy po powrocie z urlopu bezptatnego, wychowawczego oraz urlopu dla poratowania
zdrowia,

Nauczyciel akademicki zatrudniony w niepeinym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu
wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym do wymiaru zatrudnienia.

URLOPY WYPOCZYNKOWE DLA NIENAUCZYCIELI

Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktorym podjat prace, uzyskuje
prawo do urlopu po przepracowaniu kazdego miesigca (urlop czastkowy), w wymiarze 1/12 urlopu
przystugujacego w pierwszym roku pracy. Prawo do kolejnych urlopéw wypoczynkowych - nabywa
z poczatkiem kazdego nastepnego roku kalendarzowego.

Wymiar urlopu wypoczynkowego zalezy od stazu pracy oraz wyksztalcenia pracownika. Zgodnie bowiem
z art. 155 kodeksu pracy, do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza sie wskazane okresy
z tytutu ukonczenia edukacji. Z tytulu ukoriczenia szkoly wyzszej staz pracowniczy, decydujacy
0 wymiarze urlopu wypoczynkowego, zwieksza sie o 8 lat. Dotyczy to takze studiow wyzszych ,pierwszego
stopnia”, ktore konczy licencjat. Staz pracy, majacy wptyw na wymiar urlopu wypoczynkowego, nie jest
tzw. stazem zaktadowym, co oznacza, ze chodzi tu o zatrudnienie tacznie u wszystkich pracodawcow,
z jakimi pracownik pozostawat kiedykolwiek zwiazany stosunkiem pracy. Dla pracownika zatrudnionego
krocej niz 10 lat, wymiar urlopu wynosi 20 dni, a dla pracownika zatrudnionego 10 lat lub wiecej - 26 dni.
Pracownik, ktory nie jest zatrudniony na caly etat korzysta z urlopu, ktérego wymiar jest proporcjonalny do
czasu pracy. Przyktadowo: pracownik zatrudniony na 1/2 etatu, uprawniony do urlopu w wymiarze 20 dni
(staz urlopowy ponizej 10 lat), nabywa prawo do 10 dni urlopu w roku kalendarzowym.

Urlopu udziela si¢ pracownikowi w dni, ktére sg dla niego dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym go
rozktadem czasu pracy. Urlop udzielany jest w wymiarze godzinowym, a jeden dzier urlopu odpowiada
8 godzinom pracy.

W okreslonych przypadkach termin urlopu nie podlega ustaleniom w ww. trybie. Pracownik, takze ten, ktory
podejmuje pracg pierwszy raz w zyciu, ma prawo wykorzysta¢ cztery dni urlopu w roku w terminie przez
siebie wybranym, a ktory jest wigzacy dla pracodawcy. Osoba ta zgtasza zadanie udzielenia takiego urlopu
najpdzniej w dniu jego rozpoczecia.

Lublin, dnia 25 kwietnia 2017 r. | |
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