A UA v
s el

UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

75.0203.30.2022

Komunikat nr 1
Prorektora UJ ds. polityki kadrowej i finansowej
z dnia 9 stycznia 2023 roku

w sprawie: sporzadzania planéw urlopéw wypoczynkowych w 2023 roku

Zgodnie z art. 163 Kodeksu pracy oraz majgc na uwadze § 27-31 Regulaminu pracy

Uniwersytetu Jagiellonskiego stanowigcego zalacznik do zarzadzenia nr 99 Rektora Uniwersytetu
Jagiellonskiego z dnia 2 wrze$nia 2021 roku w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu Regulaminu
pracy Uniwersytetu Jagiellonskiego, przypominam o konieczno$ci sporzadzenia plandw urlopow
wypoczynkowych w 2023 roku dla nauczycieli akademickich i pracownikéw niebedacych
nauczycielami akademickimi.

Zasady sporzadzania planow urlopow wypoczynkowych:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

plany urlopéw wypoczynkowych nalezy sporzadzi¢ bezwzglednie w uzgodnieniu
z pracownikami, uwzglgdniajac ich wnioski oraz konieczno$¢ zapewnienia normalnego
toku pracy jednostki organizacyjnej;

w planie urlopow wypoczynkowych nalezy uwzgledni¢ caty zalegly urlop
wypoczynkowy, natomiast urlop biezacy w zakresie, w jakim bedzie to mozliwe do
pogodzenia z wnioskami pracownikdw, organizacjg pracy jednostki organizacyjnej, majac
jednak na wzgledzie realizacje prawa do wypoczynku w jak najszerszym zakresie;

€O najmniej jedna cze$¢ urlopu wypoczynkowego powinna obejmowa¢ nie mniej niz
14 kolejnych dni kalendarzowych;

urlopu zalegltego nalezy pracownikowi udzieli¢ najp6zniej do dnia 30 wrzes$nia 2023 roku;
w przypadku nauczycieli akademickich urlop wypoczynkowy powinien by¢ wykorzystany
w okresie wolnym od zaj¢¢ dydaktycznych, a w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach
w innym terminie, o ile nie zaburzy to wykonywania obowiazkdéw przez pracownika,
wszelkie informacje o stanie wykorzystania przez podlegtych pracownikow urlopow
wypoczynkowych oraz o przystugujacych im limitach nieobecnos$ci dostgpne sg w Portalu
Informacyjnym UJ w zakladce — System samoobstugi menadzerow/Zespol/Limity
nieobecnosci;

wzor planu urlopow wypoczynkowych stanowi zatacznik do komunikatu i dostepny jest
na stronie Centrum Spraw Osobowych;

przy sporzadzaniu planu urlopéw wypoczynkowych nalezy uwzgledni¢ przepisy
dotyczace ochrony danych osobowych;

plan urlopéw wypoczynkowych nalezy poda¢ do wiadomosci pracownikow w sposob
przyjety w danej jednostce organizacyjnej;

10) plany urlopéw wypoczynkowych nalezy sporzadzi¢ w terminie do dnia 31 stycznia

2023 roku;

11) plany urlopéw wypoczynkowych zaakceptowane przez kierownikow jednostek

organizacyjnych nalezy sklada¢ w Centrum Spraw Osobowych, ul. Straszewskiego 27,
pokoj 122, w terminie do dnia 10 lutego 2023 roku.

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



Zasady korzystania i przesuniecia terminu wykorzystania urlopéw wypoczynkowych:

1) pracownik jest uprawniony do rozpoczgcia urlopu dopiero po uzyskaniu zgody kierownika
jednostki organizacyjnej na rozpoczecie urlopu w okreslonym terminie;
2) przesunigcie urlopu na inny termin niz wynikajacy z planu urlopéw wypoczynkowych
moze nastgpic:
a) na uzasadniony wniosek pracownika z jednoczesnym wskazaniem urlopu
wypoczynkowego w innym terminie,
b) z powodu szczegélnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracownika
spowodowataby powazne zaktocenia toku pracy.

Jednoczes$nie przypomina sie, ze zgodnie z komunikatem nr 21 Rektora Uniwersytetu
Jagiellonskiego z 18 czerwca 2013 roku w sprawie skladania i akceptacji elektronicznych
wnioskéw urlopowych pracownikéw Uniwersytetu Jagiellonskiego wszyscy pracownicy
Uczelni obowiazani sg do skladania (zgodnie z planem urlopow wypoczynkowych)
I akceptacji wnioskow urlopowych w formie elektronicznej przez Portal Informacyjny UJ
https://pi.uj.edu.pl.

W przypadku gdy do dnia 10 marca 2023 roku pracownik nie zlozy wniosku
urlopowego przez Portal Informacyjny UJ, dni urlopu wypoczynkowego pracownika
na podstawie planu urlopow wypoczynkowych zostang wprowadzone do systemu przez
Centrum Spraw Osobowych. Wszelkie zmiany w zakresie terminéw wykorzystania urlopu
wypoczynkowego beda mogly zosta¢ dokonane indywidualnie przez pracownikéw w Portalu
Informacyjnym UJ.

Prorektor UJ
ds. polityki kadrowej i finansowej

Prof. dr hab. Piotr Jedynak

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



Zatacznik do komunikatu nr 1 Prorektora UJ ds. polityki kadrowej i finansowej z dnia 9 stycznia 2023 r.

(jednostka organizacyjna UJ)

Plan urlopow wypoczynkowych na 2023 rok

Limit urlopu

wypoczynkowego Planowany termin urlopu

wypoczynkowego

Imi¢ i nazwisko Podpis
urlop urlop

zaleglty | biezacy

Zastegpstwo w czasie urlopu wypoczynkowego
kierownika jednostki organizacyjnej UJ bedzie pehnit(a):

(podpis i pieczatka imienna osoby zastepujacej)

(podpis 1 pieczatka imienna kierownika jednostki organizacyjnej UJ)

Krakow, ............. 2023 roku



