Zarzadzenie Nr 31/2019
Wojta Gminy Wreczyca Wielka
z dnia 03 kwietnia 2019 roku

w sprawie wprowadzenia planéw urlopowych pracownikéw Urzedu Gminy Wreczyca
Wielka

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2018 1., poz. 446 z péZn.zm.) w zwigzku z art. 163 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu
pracy (Dz.U. z 2018 r., poz. 917 z p6zn.zm.)

zarzadzam , co nastepuje :

§1

W celu zapewnienia normalnego toku pracy w Urzedzie Gminy Wrgezyca Wielka zobowiazuje

si¢ kierownikéw referatéw oraz samodzielne stanowiska pracy do sporzgdzania corocznych
planéw urlopéw w terminie do 15 stycznia kazdego roku, z wyjgtkiem planéw urlopéw na rok
2019, ktére zostang sporzadzone w terminie 2 tygodni liczonych od dnia wejscia w zycie
niniejszego Zarzadzenia.

§2

I. Ustalenie planu urlopéw nastepuje z uwzglednieniem wnioskéw pracownikéw dotyczacych
terminu wypoczynku.

2. Kierownik referatu, samodzielne stanowiska pracy uwzgledniaja proponowane terminy w miare
mozliwoscl, tak by propozycje pracownikéw nie zaklocity normalnego funkcjonowania i realizacji
zadan w danej komdrce organizacyjne;j.

3. W planie nie uwzgle¢dnia sig¢ 4 dni urlopu na zadanie w roku kalendarzowym, o ktéorym mowa
w ar. 167 > Kodeksu pracy.

4. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony na czesci. W takim jednak
przypadku nalezy pamigta¢, ze co najmniej jedna czgsé wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz
14 kolejnych dni kalendarzowych.

5. Na wniosek pracownika termin wykorzystania urlopu wskazany w planie urlopéw moze zostaé
przesunigty. Wzér wniosku o przesunigeic terminu wykorzystania urlopu wypoczynkowego
stanowi zalgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

5. Urlopy wypoczynkowe nalezy planowaé tak, aby ich realizacja odbywala sie sukcesywnie
w calym roku kalendarzowym.

6. Plan urlopu powinien uwzgle¢dniaé réwniez urlop zalegty.

7. Po uzgodnieniu terminéw urlopu w porozumieniu z pracownikami, kierownik referatu wypetnia
plan urlopéw na dany rok, ktérego wzér stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia

8. Plan urlopow wypoczynkowych zatwierdza Wojt Gminy Wreczyca Wielka.

§3

Urlop niewykorzystany w roku kalendarzowym, w ktérym pracownik uzyskal do niego prawo,
zgodnie z art. 168 Kodeksu pracy (urlop zalegly), ma obowiazek wykorzysta¢ do dnia 30 wrzeénia
nastepnego roku kalendarzowego.




§4

Nadz6r nad wykorzystaniem urlopéw wypoczynkowych sprawujg bezposredni przetozeni.

§5

Zarzadzenie podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw Urzedu Gminy Wreczyca Wicla.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgeznik Nr 1 do Zarzadzenia Nt 31/2019
Wéjta Gminy Wreczyca Wielka
z dnia 03 kwietnia 2019 r.

{miejscowosé, data)

(komdrka organizacyjna, samodzielne stanowisko pracy)

WNIOSEK O PRZESUNIECIE TERMINU WYKORZYSTANIA
URLOPU WYPOCZYNKOWEGO

Niniejszym sktadam wniosek o przesunigcie terminu wykorzystania przystugujacego mi

urlopu wypoczynkowego zaplanowanego Na miesige .............oeueeueereeneenaenns.s .

Jednoczesnie wyjasniam, iz powyzszy wniosek uzasadniaja nastepujace przyczyny:

.......................................................................................................................

...............................................................................

(podpis bezpodredniego przelozonego) (podpis pracodawcy)
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