POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Zarzadzenie nrQ
Rektora Politechniki Warszawskiej
z dniaZflutego 2007 .

w sprawie dokumentacji urlopéw wypoczynkowych pracownikéw PW

Na podstawie § 54 ust. 1 pkt 18 Statutu PW, w zwiazku z § 10 ust. 14, 19, 25
Regulaminu Pracy PW, stanowiacego zalacznik do zarzadzenia nr 38 Rektora PW z dnia 23
listopada 2004 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w PW, oraz uchwalg nr
136/XLVI2006 Senatu PW z dnia 20 grudnia 2006 r. w sprawie trybu udzielania
nauczycielom akademickim urlopu wypoczynkowego, zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ ,,Wzér ewidencji urlopéw wypoczynkowych”, stanowiacy zatacznik
nr 1 do zarzadzenia.

§2

Wprowadza sig ,,Wz6r planu urlopéw wypoczynkowych” stanowiacy zatacznik nr 2
do zarzadzenia.

§3

Wprowadza si¢ ,,Wzor sprawozdania z wykorzystania urlopéw wypoczynkowych”
stanowiacy zalgcznik nr 3 do zarzadzenia.

§4

Traci moc zarzadzenie nr 13 Rektora PW z dnia 14 kwietnia 2005 r. w sprawie wprowadzenia
ewidencji urlopdw wypoczynkowych.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

EIKTOR

.fni. Wilodzimierz Kurnik

PWR-(;J /07



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr &
Rektora PW z dniad§lutego 2007 r.

Wzor ewidencji urlopéw wypoczynkowych

Ewidencja wykorzystania urlopéw wypoczynkowych w roku

Jednostka organizacyjna

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

d) POAStAWOWY.iwessvmmsivassminmi dni roboczych/ dni pracy”, tj ....cooovoue...... godzin™
b) ‘dodatkowWy. s usmriitin dni roboczycl/ dni pracy, tj....ccoevenene. godzin
(podac z jakiego tytutu)
terminy wykorzystania:
........................................................... tj. .cecovone. dni roboczych/ dni pracy -............godzin
........................................................... tj. .vsenrer. dni roboczych/ dni pracy -............godzin
........................................................... tj. ..e.cee.... dni roboczycly/ dni pracy -............godzin
Rozliczenie: wykorzystanych .........ccccceveenene ..... dni roboczych/ dni pracy -............ godzin
wiymurlopnazgdanie  aenassscsien dni roboczycl/ dni pracy -............ godzin
Pozostalo do wykorzystania — .........cccoeevvuvennen. dni roboczych/dni pracy -.............. godzin
2. Zalegty urlop wypoczynkowy niewykorzystany w roku.................. :
a) podStaWOWY.....cccovveecvieeecrerceeenene, dni roboczych/ dni pracy, tj. .....ccocveuveneeee. godzin
b) dodatleow e sssmmismi dni roboczych/ dni pracy, §j. ......ccovueeee. godzin
(poda¢ z jakiego tytutu)
terminy wykorzystania:
........................................................ tj. +eeeeeneene. dni roboczyeh/ dni pracy -............godzin
........................................................ tj. vereveeen.. dni roboczych/ dni pracy -............godzin
........................................................ tj. ..oeveevn.. dni roboczych/ dni pracy -............godzin
Rozliczenie: wykorzystanych .........cccooeevvonnnee. dni roboczych/ dni pracy -............ godzin
Pozostalo do wykorzystania —..........cccceeveuneee, dni roboczych/dni pracy -.............. godzin

Ewidencja wykorzystania urlopéw wypoczynkowych jest prowadzona w kazdym roku kalendarzowym oddzielnie i
indywidualnie dla kazdego pracownika.

Mogq byé¢ prowadzone osobne ewidencje, np. dla nauczycieli akademickich i pracownikéw niebedgeych nauczycielami
akademickimi, ewentualnie dia robotikdw i obstugi.

W ewidencji wmieszcza sig wymiar i terminy wykorzystanego przez pracownika wrlop z zaznaczeniem, za ktory rok jest
udzielany nrlop. Niewykorzystany do koiica roku kalendarzowego urlop wypoczynkowy umieszcza sie w ewidencji w
nastepnym roku kalendarzowym i rozlicza osobno.

Do ewidencji dofqcza sie wszystkie wnioski pracownikéw stanowiqee podstawe udzielenia urlopu Iub sporzqdzenia planu
urlopow.

Ewidencig wraz z dokumentami przechowuje sie w jednosice organizacyjnej przez nie krdcej niz 4 lata.

) dla nauczycieli akademickich wymiar urlopu jest okreslany w dniach roboczych,

dla pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi dni urlopu oznaczaja dni, ktére zgodnie z
rozkladem czasu pracy sq dla nich dniami pracy.

##) przeliczanie wymiaru urlopu na godziny dotyczy pracownikoéw niebedacych nauczycielami akademickimi
oraz pracownikéw bibliotecznych niewymienionych w art. 113 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o
szkolnictwie wyzszym (Dz.U. or 164, poz. 1365 z p62n. zm.).
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