Zatgcznik nr 2
do Zarzadzenia nr 35/2026 Rektora UEP
z dnia 2 kwietnia 2026 roku

Zatgcznik nr 5 do Regulaminu pracy UEP

ZASADY | TRYB UDZIELANIA URLOPOW WYPOCZYNKOWYCH PRACOWNIKOM
NIEBEDACYM NAUCZYCIELAMI AKADEMICKIMI ZATRUDNIONYM
W UNIWERSYTECIE EKONOMICZNYM W POZNANIU

Na podstawie Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy ustala sie nastepujacy tryb
udzielania urlopédw wypoczynkowych pracownikom niebedgcym nauczycielami akademickimi:

§1

1. Pracownikowi niebedgcemu  nauczycielem  akademickim, zwanemu  dalej
»pracownikiem”, przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego, zwanego dalej ,urlopem". Pracownik nie moze zrzec sie prawa do
urlopu.

2. Wymiar urlopu wynosi:
1) 20 dni— jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat;
2) 26 dni—jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

3. Okres zatrudnienia, od ktdrego zalezy prawo do urlopu i jego wymiar, okre$la art. 1541
oraz art. 155 Kodeksu pracy.

4. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podijat
prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12
wymiaru urlopu przystugujgcego po przepracowaniu roku.

5. Pracownik ma prawo do urlopu w wymiarze proporcjonalnym w przypadkach okreslonych
w art. 155 i 1552 Kodeksu pracy.

6. Urlopu udziela sie na dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujagcym
go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajgcym dobowemu
wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.

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

§2

1. Pracownik niebedacy nauczycielem akademickim zobowigzany jest do sporzadzenia planu
urlopédw na dany rok kalendarzowy we wtasciwym systemie. Plan urlopéw zatwierdzany
jest przez bezpos$redniego przetozonego. Przy zatwierdzaniu planu urlopéw bezposredni
przetozony bierze pod uwage koniecznos¢ zapewnienia niezaktéconej dziatalnosci
dydaktycznej i organizacyjnej jednostki oraz koniecznos¢ zapewnienia niezbednych
zastepstw wynikajgcych ze szczegdlnych okolicznosci.

2. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy sporzadzajg plan urlopow
samodzielnie. Plan urlopéw takich pracownikéw zatwierdza kierownik pionu, w ktérym
dane samodzielne stanowisko pracy sie znajduje.
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10.

Planem w systemie nalezy objgé wszystkie dni przystugujgcego urlopu, z wyjatkiem
czterech dni urlopu na zadanie. Planem obejmuje sie réwniez dni urlopu za rok biezacy
wykorzystane przed jego sporzgdzeniem oraz dni urlopu niewykorzystanego za rok
poprzedni, z uwzglednieniem § 4 ust. 1.

Plan urlopdéw jest sporzadzany w systemie i zatwierdzany w terminie do dnia 31 stycznia
kazdego roku. Pracownik przebywajacy na usprawiedliwionej dtugotrwatej nieobecnosci
sporzgdza plan urlopéw niezwtocznie po powrocie do pracy.

Po zatwierdzeniu planu urlopéw przez kierownika jednostki organizacyjnej nie jest
wymagane sporzadzanie przez pracownikédw odrebnych wnioskéw urlopowych,
z wyjatkiem sytuacji opisanych w ust. 6 i 10.

W przypadku koniecznosci zmiany wczesniej zatwierdzonego planu urlopéw pracownik
zobowigzany jest ztozyé za posrednictwem systemu wniosek urlopowy. Whniosek taki
nalezy ztozy¢ najpdzniej w dniu poprzedzajgcym dzien poczatkowy urlopu wynikajacy
z planu, a w przypadku, jezeli nowy termin urlopu poprzedza urlop planowany —
to najpdiniej przed nowym dniem poczatkowym 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 10, wymaga zatwierdzenia w systemie przez
kierownika jednostki organizacyjne;j.

Plan urlopu kanclerza i wnioski urlopowe kanclerza zatwierdza elektronicznie w systemie
rektor, po zapoznaniu sie z planami urlopowymi jego zastepcy.

Plan urlopu i wnioski urlopowe zastepcy kanclerza, kwestora oraz zastepcy kwestora
zatwierdza w systemie rektor, witasciwy prorektor albo kanclerz na podstawie
petnomocnictwa udzielonego mu przez rektora.

Pracownik ma prawo skorzystac z urlopu na zadanie, w terminie przez siebie wskazanym,
w wymiarze nie wiekszym niz tacznie cztery dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.
Pracownik sktada wniosek o udzielenie urlopu na zadanie w systemie najpdzniej w dniu
rozpoczecia tego urlopu.

§3

Jezeli pracownik nie moze rozpoczgé¢ 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 pracownika ztozony w systemie kierownik jednostki organizacyjnej
jest zobowigzany ustali¢ urlop w terminie pdzniejszym.

W przypadku przewidywanego urlopu wychowawczego lub bezptatnego danego
pracownika, urlop wypoczynkowy powinien by¢ zaplanowany przed wykorzystaniem tych
urlopdw.

Kierownik jednostki organizacyjnej moze odwotaé¢ pracownika z urlopu na warunkach
okreslonych w Kodeksie pracy.
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§4

1. Do dnia 30 wrzesnia kazdego roku kalendarzowego pracownik jest zobowigzany
wykorzystac pozostaty, niewykorzystang cze$é urlopu wypoczynkowego za rok poprzedni.

2. Pracownik odchodzacy na emeryture ma obowigzek wykorzysta¢ w catosci nalezny
mu urlop wypoczynkowy przed datg rozwigzania stosunku pracy.

3. Pracownik zatrudniony na czas okreslony jest zobowigzany do wykorzystania urlopu przed
zakoriczeniem umowy o prace.

4. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest zobowigzany wykorzystac
przystugujacy mu urlop wypoczynkowy zalegty a takze urlop biezagcy w wymiarze
proporcjonalnym do okresu przepracowanego na Uczelni w roku ustania stosunku pracy,
chyba, ze przed ustaniem tego stosunku pracownik wykorzystat urlop w przystugujacym
mu lub w wyzszym wymiarze.

§5
1. Za realizacje niniejszych postanowien sg odpowiedzialni kierownicy jednostek
organizacyjnych.

2. Kierownik jednostki organizacyjnej odpowiada odpowiednio przed rektorem, wtasciwym
prorektorem, dyrektorem instytutu, kanclerzem badz kwestorem za petne wykorzystanie
urlopdéw zalegtych i biezacych przez podlegtych mu pracownikéw.

3. Jezeli pracownik niebedacy nauczycielem akademickim nie zaplanowat urlopu
wypoczynkowego w wyznaczonym terminie, plan sporzadza bezposredni przetozony.
Jezeli nie jest to mozliwe przekazuje terminy urlopéw do pracownika dziatu
prowadzgcego sprawy pracownicze, ktdry sporzgdza w systemie plan urlopu.

§6

W zakresie nieuregulowanym w Regulaminie pracy zastosowanie majg przepisy Ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy.
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