ZARZADZENIE Nr 3/2012

Dyrektora Centrum Kultury i Rekreacji w Bornem Sulinowie
z dnia 02 lutego 2012 roku

w sprawie:  wprowadzenia planu urlopéw pracownikow zatrudnionych w  Centrum Kultury

i Rekreacji w Bornem Sulinowie oraz okreSlenia trybu wykorzystania urlopu

wypoczynkowego.

Na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks Pracy (Dz. U. z 1974r. nr 24, poz. 141 ze

zm.)
zarzadza sie, co nastepuje,
§1
1. W celu zapewnienia normalnego toku pracy Centrum Kultury i Rekreacji w Bornem Sulinowie

na podstawie art. 163 § 1 Kodeksu pracy wprowadza si¢ plan urlopéw pracownikow Centrum
Kultury i Rekreacji w Bornem Sulinowie.
Plan urlopéw sporzadzany jest w terminie do dnia 31 stycmia kazdego roku.
W odniesieniu do roku 2012 plany urlopowe, obejmujace caly rok powinny by¢ sporzadzone do
dnia 29 lutego 2012 roku.
Wzor planu urlopow, o ktorym mowa w ust. 1 stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2
Plan urlopéw zatwierdza Dyrektor. Pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem akceptacje
termindw urlopu wypoczynkowego ustalonych w planie urlopowym oraz prawo i obowigzek
korzystania z urlopu w tych terminach.
Planem nalezy obja¢ wszystkie dni przysluguyjacego urlopu, z wyjatkiem 4 dni urlopu na
zadanie (art.167> Kodeksu pracy). Planem obejmuje sic rowniez dni urlopu niewykorzystanego
w latach ubieglych oraz urlop dodatkowy przystugujacy niektorym grupom pracownikow,
wynikajacy z odrebnych przepisow.
Jezeli pracownik nie wykorzystal w danym roku kalendarzowym przyslugujacego mu urlopu na
7zadanie (lub jego czesci), urlop ten przechodzi na rok nastepny stajac si¢ urlopem zaleglym.
Jednoczes$nie urlop ten traci swoj uprzywilejowany charakter.
Na wniosek pracownka urlop moze by¢ podzelony na czgsci Nalezy jednak pamigtad
o tym, aby jedna czg$¢ wypoczynku trwala co najmniej 14 kolejnych dni kalendarzowych
(art. 162 Kodeksu pracy).

Udzelenie urlopu nastepuje na podstawie wniosku pracownika podpisanego przez Dyrektora.



§3
1. Termin wypoczynku ustalony w planie mozna przesunac:
a) na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami,
b) z powodu szczegdinych potrzeb  pracodawcy, jezeli nieobecno$¢  pracownika
spowodowalaby powazne zakiocenia toku pracy,
C) jezeli pracownk nie moze rozpocza¢ urlopu w ustalonym terminic z przyczyn
usprawiedliwiajagcych nieobecno$¢ w pracy, a w szczegdlnosci z powodu:
—  czasowe] niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
— odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,
— powolania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do
3 miesigcy,
—  urlopu macierzynskiego.

2. Przesuniecie zaplanowanego terminu urlopu na inny termin moze nastapi¢ jedynie na pisemny
wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami i zawierajacy poprzedni i nowy
termin urlopu. Wzor wniosku o przesunigcie terminu urlopu stanowi zalgcznk nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia.

§4

Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym w planie urlopéw na dany rok kalendarzowy

nalezy pracownikowi udzieli¢ najpozniej do dnia 30 wrze$nia nastepnego roku kalendarzowego; nie

dotyczy to czeéci urlopu udzielanego zgodnie z art.167? Kodeksu pracy, tj. urlopu na 7adanie.
§5

Specjalista ds. kadr i plac, w celu kontroli pelego wykorzystania urlopow w danym roku

kalendarzowym oraz uniknigcia kumulacji niewykorzystanych urlopéw, jest zobowigzany raz na

kwartat przedstawi¢ zestawienie realizacji zaplanowanych urlopdw. Zestawienie to powinno
zawiera¢ informacje o przesunigciu terminu lub niewykorzystaniu zaplanowanego urlopu, a takze

o liczbie dni urlopu do wykorzystania przez danego pracownika.

§6

Do spraw nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ Kodeks pracy.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.



