







Lublin, dnia 23 marca 2011 r.


Zgodnie z Ustawą z dnia 27 lipca 2005 r. – Prawo o szkolnictwie wyższym (Dziennik Ustaw nr 164 poz. 1365 ze zm.) oraz  przepisami zawartymi w dziale siódmym Kodeksu Pracy w sprawie urlopów wypoczynkowych  – proszę o przygotowanie planu urlopów wypoczynkowych na 2011 rok oddzielnie dla poszczególnych grup pracowników:

- nauczycieli akademickich,

- pracowników naukowo-technicznych i inż.-tech.,

- pracowników działalności wydawniczej,

- pracowników informatyki,

- pracowników Biblioteki,

- pracowników administracyjnych,

- pracowników obsługi.
Przy opracowaniu planów urlopów należy uwzględnić wnioski pracowników oraz potrzeby Uczelni, tak aby zapewnić bieżące wykonanie zadań. Plany urlopów wypoczynkowych na rok bieżący z uwzględnieniem terminu wykorzystania urlopów wypoczynkowych zaległych należy sporządzić w jednostkach organizacyjnych w terminie do                         15 kwietnia 2011 r. w 2 egzemplarzach i jeden z nich przesłać do Działu Kadr i Płac w nie przekraczającym terminie do 30 kwietnia 2011 r. 
Przewiduje się zmianę organizacji pracy w UMCS w okresie 27.12.2011 r. – 30.12.2011 r., w związku z powyższym, w planach urlopów na 2011 r. proszę o uwzględnienie tego faktu. 

Dziekani Wydziałów, kierownicy jednostek dydaktycznych oraz kierownicy jednostek administracyjnych są zobowiązani do spowodowania wykorzystania zaległych urlopów przez podległych im pracowników – zwłaszcza tych, którzy w roku bieżącym odchodzą na emeryturę. 
Przypominam, że pracownicy zatrudnieni na czas określony powinni wykorzystać urlopy wypoczynkowe przed upływem terminu zakończenia umowy o pracę. W przypadku braku wyznaczenia terminu rozpoczęcia urlopu wypoczynkowego przez nauczyciela akademickiego Dyrektor Instytutu lub Kierownik innej jednostki organizacyjnej zobowiązany jest do udzielenia w/w urlopu od dnia 01 sierpnia danego roku poprzez dokonanie wpisu do planu urlopów i sporządzenie karty urlopowej. 
Zwracam także uwagę, że niedopuszczalne jest podpisywanie kart urlopowych nauczycielom akademickim przez pracownika administracji.
Zatwierdzone plany urlopów są wiążące dla obu stron – pracodawcy          i pracownika. Termin urlopu może być zmieniony z ważnych powodów na pisemny wniosek pracodawcy lub zainteresowanego i udzielony w innym czasie, uzgodnionym przez strony.
Zmiana planu urlopów w przypadku nauczycieli akademickich wymaga zgody Rektora, zaś w przypadku pracowników niebędących nauczycielami akademickimi zgody Kanclerza.


Pracownicy powinni rozpocząć urlop wypoczynkowy po uprzednim otrzymaniu karty urlopowej. Kopie kart urlopowych należy przesłać do Działu Kadr i Płac – przynajmniej na 14 dni przed rozpoczęciem urlopu.    W przypadku stwierdzenia braku kopii kart urlopowych we wskazanych jednostkach, wówczas gdy termin rozpoczęcia urlopu upłynął – uważać się będzie, że pracownik rozpoczął i wykorzystuje zaplanowany przysługujący mu urlop.

Kierownicy jednostek organizacyjnych UMCS ponoszą odpowiedzialność za prawidłowe i bieżące wykorzystywanie urlopów wypoczynkowych przez podległych pracowników. Niewykorzystanie zaległych urlopów wypoczynkowych powoduje dla naszej Uczelni negatywne skutki prawne i finansowe.
