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Komunikat nr 11
Prorektora UJ ds. polityki kadrowej i finansowej
z dnia 2 marca 2021 roku

w sprawie: sporzadzania planéw urlopéw wypoczynkowych oraz zasad ich udzielania
w 2021 roku

Kierujac si¢ potrzebg zapewnienia prawidtowej realizacji jednego z podstawowych
uprawnien pracowniczych, jakim jest prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego, wykorzystywanego w celu regeneracji sit pracownika — oraz majac na
uwadze szczegélnie trudny dla pracownikéw okres pandemii COVID-19 — ponizej
przedstawiam zasady planowania oraz udzielania urlopéw wypoczynkowych obowigzujace
w 2021 roku.

Zgodnie z § 28 Regulaminu pracy Uniwersytetu Jagielloniskiego oraz art. 163 Kodeksu
pracy, Kierownicy jednostek organizacyjnych UJ zobowigzani sg do opracowania planow
urlopow wypoczynkowych na 2021 rok dla nauczycieli akademickich i pracownikéw
niebedacych nauczycielami akademickimi.

Plany urlopéw wypoczynkowych nalezy:
1) sporzadzi¢ w uzgodnieniu z pracownikami, bioragc pod uwage koniecznosc
zapewnienia normalnego toku pracy jednostki organizacyjnej;
2) poda¢ do wiadomos$ci pracownikOw w sposob przyjety w jednostce
organizacyjnej;
3) zlozy¢ w Dziale Spraw Osobowych, ul. Straszewskiego 27, pokéj 122
w terminie do 30 kwietnia 2021 roku.

Plany urlopow wypoczynkowych mozna przesyta¢ rowniez w formie elektronicznej
z elektronicznym podpisem kwalifikowanym kierownika danej jednostki organizacyjnej UJ.

Wzor planu urlopow wypoczynkowych stanowi zalgcznik do niniejszego komunikatu.
Wz6r jest ponadto dostepny na stronie Dziatu Spraw Osobowych.

Uzgodnione terminy wykorzystania urlopu wypoczynkowego zostang
wprowadzone do systemu SAP bezposrednio przez Dzial Spraw Osobowych bez
koniecznosci dodatkowego wnioskowania ze strony pracownikéw w Portalu
Informacyjnym UJ. Przypomnienie 0 zblizajacej si¢ dacie wykorzystania urlopu
wypoczynkowego zostanie przestane pracownikowi oraz jego bezposredniemu przetozonemu
na adres poczty elektronicznej na 7 dni kalendarzowych przed rozpoczeciem urlopu
wypoczynkowego.

Przesunigcie urlopu na inny termin niz wynikajacy z planu urlopéw moze nastapic:
1) na uzasadniony wniosek pracownika zlozony co najmniej z 3-dniowym
wyprzedzeniem przed data rozpoczgcia urlopu z jednoczesnym wskazaniem
innego terminu wykorzystania urlopu wypoczynkowego;



2) z powodu szczeg6lnych potrzeb pracodawcy, jezeli niecobecno$é pracownika
spowodowataby powazne zaktocenia toku pracy.

W planie urlopow powinno si¢ uwzgledni¢ caly zalegly oraz biezacy urlop
wypoczynkowy, z wyjatkiem przystugujacych w danym roku kalendarzowym 4 dni urlopu na
zadanie — w przypadku pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi. Zalegly urlop
wypoczynkowy nalezy wykorzysta¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 30 wrzesnia
2021 roku. Zgodnie z art. 162 Kodeksu pracy w zwiazku z art. 3 ust. 5 ustawy o0 zaktadowym
funduszu $wiadczen socjalnych co najmniej jedna cze$¢ urlopu powinna obejmowaé nie
mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Pracownicy zajmujacy stanowiska kierownicze zobowigzani sa wskazaé osobe,
ktora bedzie ich zastepowala w czasie urlopu. W stosunku do pozostatych pracownikéw
zasady postepowania ustalajg na biezgco kierownicy jednostek organizacyjnych.

Wszelkie informacje o stanie wykorzystania przez podleglych pracownikow urlopow
wypoczynkowych oraz o przystugujacych im limitach nieobecno$ci dostgpne sa w Portalu

Informacyjnym UJ w zakladce — system samoobstugi menadzeréw/zespol/limity nieobecnosci.

Przy sporzadzaniu planéw urlopéw wypoczynkowych nalezy uwzgledni¢ przepisy
dotyczace ochrony danych osobowych.

Prorektor UJ
ds. polityki kadrowej i finansowej

Prof. dr hab. Piotr Jedynak

Dotyczy:
—wszystkie jednostki organizacyjne UJ (bez Collegium Medicum)



Zatgcznik do komunikatu nr 11 Prorektora UJ ds. polityki kadrowej i finansowej z dnia 2 marca 2021 r.

(jednostka organizacyjna UJ)

Plan urlopow wypoczynkowych na 2021 rok
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Zastepstwo w czasie urlopu wypoczynkowego
kierownika jednostki organizacyjnej UJ bedzie petnit(a):

(podpis i pieczatka imienna osoby zastepujacej)

(podpis i pieczatka imienna kierownika jednostki organizacyjnej UJ)
Krakow, ............. 2021 roku




