Załącznik nr 1 do Zarządzenia Rektora PW  

nr 13 z dnia 14.04.2005 r.

Wzór ewidencji urlopów wypoczynkowych
	Ewidencja wykorzystania urlopów wypoczynkowych w roku
	……………

	Jednostka organizacyjna
	…………………………………………..

	Imię i nazwisko
	………………………..
	stanowisko
	…………....


1. Wymiar urlopu wypoczynkowego przysługujący pracownikowi w danym roku kalendarzowym:

a) podstawowy: … dni roboczych* - ………godzin**
b) dodatkowy …………………………………: … dni roboczych - ………godzin


(podać z jakiego tytułu)
terminy wykorzystania:

…………………………… tj. … dni roboczych - ………godzin

…………………………… tj. … dni roboczych - ………godzin

…………………………… tj. … dni roboczych - ………godzin

…………………………… tj. … dni roboczych - ………godzin

…………………………… tj. … dni roboczych - ………godzin 

Rozliczenie: wykorzystanych … dni roboczych - ………godzin 

w tym urlop na żądanie - … dni roboczych - ………godzin

Pozostało do wykorzystania … dni roboczych - ..........godzin

2. Zaległy urlop wypoczynkowy nie wykorzystany w roku:


a) podstawowy  …………………………… tj. … dni roboczych - ………godzin

b) dodatkowy ……………………………. tj. … dni roboczych - ………godzin


(podać z jakiego tytułu)
terminy wykorzystania:

…………………………… tj. … dni roboczych - ………godzin

…………………………… tj. … dni roboczych - ………godzin

…………………………… tj. … dni roboczych - ………godzin

Rozliczenie: wykorzystanych … dni roboczych - ………godzin

Pozostało do wykorzystania: … dni roboczych - ………godzin

Ewidencja wykorzystania urlopów wypoczynkowych jest prowadzona w każdym roku kalendarzowym oddzielnie i indywidualnie dla każdego pracownika.
Mogą być prowadzone osobne ewidencje, np. dla nauczycieli akademickich i pracowników nie będących nauczycielami akademickimi, ewentualnie dla robotników i obsługi.
W ewidencji umieszcza się wymiar i terminy wykorzystanego przez pracownika urlopu z zaznaczeniem, za który rok udzielany jest urlop.
Niewykorzystany do końca roku kalendarzowego urlop wypoczynkowy umieszcza się w ewidencji w następnym roku kalendarzowym i rozlicza osobo.
Do ewidencji dołącza się wszystkie dokumenty stanowiące podstawę udzielenia urlopu w innych terminach niż w planie urlopów. Ewidencję wraz z dokumentami przechowuje się w jednostce organizacyjnej przez nie krócej niż 4 lata.
* dla pracownika nie będącego nauczycielem akademickim dni robocze oznaczają dni, które zgodnie z rozkładem czasu pracy są dla niego dniami pracy .
** nie dotyczy nauczycieli akademickich i pracowników bibliotecznych oraz dokumentacji i informacji naukowej, o których mowa wart. 77 w ustawy o szkolnictwie wyższym.
