Zarzadzenie Nr 129/2017
Wojta Gminy Celestynow
z dnia 11 wrze$nia 2017 roku

w sprawie wprowadzania Planow Urlopowych pracownikéw Urzedu Gminy w Celestynowie

Na podstawie art. 33 wust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(tj. Dz. U. 22016 1. poz. 446 z p6zn. zm.) w zw. z art. 163 k.p. zarzadzam, co nastepuje:

§1
W celu zapewnienia normalnego toku pracy w Urzedzie Gminy w Celestynowie zobowiazuje
si¢ kierownikow referatow, biur oraz samodzielne stanowiska pracy do sporzadzania corocznych

planow urlopow w terminie do 15 stycznia kazdego roku.

§2

1. Ustalenie planu urlopéw nastepuje z uwzglednieniem wnioskdw pracownikow dotyczacych
terminu wypoczynku.

2. Kierownik referatu, biura oraz samodzielne stanowiska pracy uwzgledniaja proponowane
terminy w miar¢ mozliwosci, tak by propozycje pracownikow nie zakldcity normalnego
funkcjonowania i realizacji zadan w danej komorce organizacyjne;.

3. W planie nie uwzglednia si¢ czterech dni urlopu na zadanie, o ktorym mowa w art. 167 2
Kodeksu pracy.

4. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony na czgsci. Nalezy
jednak pamigtaé o tym, ze w takim przypadku, co najmniej jedna cze$¢ wypoczynku
powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

5. Po uzgodnieniu terminéw urlopu w porozumieniu z pracownikami, kierownik referatu, biura
wypehnia plan urlopéw na dany rok, ktéorego wzor stanowi zalacznik nr 1 do zarzadzenia,
a nastgpnie przekazuje go do pracownika ds. kadr.

6. Pracownik ds. kadr po sprawdzeniu czy plan zostal sporzadzony prawidlowo, w tym
w szczegbdlnosci czy obejmuje wszystkie urlopy pracownikow przewidywane na dany rok
kalendarzowy, czy wystepuje zgodno$¢ ilosci dni urlopu biezacego, urlopu w pierwszej
pracy zgodnie z art. 153 § 1 kodeksu pracy, urlopu uzupekniajacego pracownika, ktory
przekroczyt kolejny prog stazu pracy zgodnie z art. 158 kodeksu pracy, urlopu zaleglego
oraz po wprowadzeniu zmian do planu w wyniku tego sprawdzenia, przedstawia plan
urlopéw do zatwierdzenia pracodawcy.

7. Plan urlopowy zatwierdzony przez Wojta Gminy Celestynéw podaje si¢ do wiadomosci



pracownikow w sposob przyjety tj. poprzez wystanie w drodze mailowe;j.
8. Pracownicy pomimo wczes$niejszego ustalenia terminu urlopu w planie urlopéw, w celu
wykorzystania urlopu w zaplanowanym terminie powinien zlozy¢ wniosek urlopowy,

ktoérego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3
1. Wniosek urlopowy sktadany jest do pracownika ds. kadr po zebraniu podpisow osoby
zastepujacej oraz bezposredniego przelozonego.
2. Pracownik ds. kadr na wniosku urlopowym wpisuje ilo$¢ dni urlopu zaleglego oraz urlopu
biezacego. Nastepnie po zweryfikowaniu poprawnosci ztozenia wniosku pracownik ds. kadr

przekazuje wniosek do pracodawcy w celu podpisania.

§4
Przesuniecie terminu urlopu ustalanego w planie urlopéw moze nastapic: :

1) na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami,

2) z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracownika
spowodowataby powazne zakldcenia toku pracy,

3) jezeli pracownik nie moze rozpoczag¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwiajacych nieobecnos$¢ w pracy, a w szczegdlnosci z powodu:
a) czasowej niezdolnosci do pracy w skutek choroby,
b) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,
c) powolania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas

do 3 miesigcy,

d) urlopu macierzynskiego.

§5
Urlop niewykorzystany w terminie ustalonym w planie urlopéw na dany rok kalendarzowy nalezy
pracownikowi udzieli¢ najpdzniej do dnia 30 wrze$nia nastgpnego roku kalendarzowego,

. Nie dotyczy to czg$ci urlopu udzielonego zgodnie z art. 167 * Kodeksu pracy, tj. urlopu na zgdanie.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Celestynow
(-) Witold Kwiatkowski



Zatacznik nr 2 do zarzadzenia Nr 129/2017
Wojta Gminy Celestynéw
z dnia 11 wrze$nia 2017 r.

Celestynéw, dnia ..........cc.c....... r.

/imi¢ i nazwisko/

/wydziat /referat/
/stanowisko/
Whiosek o urlop wypoczynkowy
Zwracam si¢ z prosba o udzielenie urlopu wypoczynkowego w dniach od
wdo tj. ogdtem ..... dni roboczych.

Podczas mojej nieobecnosci zastgpowaé mnie bedzie Pani/Pan .............................
urlop zalegly ..........., pozostalo .............
urlop biezacy .........., pozostalo ...

/podpis pracownika/ / podpis bezposredniego przetozonego/

/podpis pracodawcy/

/podpis osoby, ktoéra wyraza zgodg na zastgpowanie/



