ZARZADZENIE Nr 14/2011
Burmistrza Pasteka
z dnia 25 stycznia 2011 r.

w sprawie sposobu udzielania i ewidencjonowania urlopéw udzielanych
pracownikom Urzedu Miejskiego w Pasteku na zadanie pracownika, o ktérych
mowa w art. 1672 Kodeksu Pracy

Na podstawie art. 1672 Kodeksu Pracy ( tekst jednolity Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz.

94 z pbzniejszymi zmianami) oraz art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzadzie gminnym ( tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pozniejszymi
zmianami ) zarzgdzam, co nastepuije :

1.

§1.

Pracownik moze zgdac¢ udzielenia mu urlopu na zgdanie, o ktérym mowa w art.
1672 Kodeksu Pracy, w terminie przez niego wskazanym, nie wiecej niz 4 dni urlopu
w kazdym roku kalendarzowym, ktéry moze wykorzystaé jednorazowo lub
kilkakrotnie.
Urlop na Zzadanie jest wudzielany gdy pracownik Zzgda udzielenia urlopu
wypoczynkowego w innym terminie niz wskazany w planie urlopéw pracownika.
Pracownik jest zobowigzany zgtosi¢ Zzgdanie udzielenia mu urlopu na zadanie
najpozniej w dniu rozpoczecia urlopu, przed wyznaczonym czasem rozpoczecia
pracy, pisemnie lub ustnie, w sposob okreslony w § 2.
Przed udzieleniem pracownikowi urlopu na Zzadanie bezposredni przetozony
pracownika zobowigzany jest sprawdzi¢c w ewidencji urlopow udzielanych na
zgdanie, prowadzonej na stanowisku ds. kadrowych w Referacie Organizacyjnym,
czy pracownikowi przystuguje urlop na zadanie i poinformowac o tym burmistrza lub
sekretarza przed podpisaniem przez nich wniosku pracownika o udzielenie urlopu
na zgdanie.

§ 2.

. W przypadku osobistej obecnosci pracownika w miejscu pracy, pracownik

wystepuje z pisemnym wnioskiem o udzielenie mu urlopu na Zzadanie, ktory
podpisujg kolejno pracownik, bezposredni przetozony pracownika oraz Burmistrz
Pasteka lub zastepujacy go Sekretarz Gminy.

W przypadku gdy pracownik wnioskujgcy o urlop na zgdanie przebywa poza
miejscem pracy, zgtasza ustny wniosek o urlop na Zzgdanie swojemu
bezposredniemu przetozonemu, a ten w imieniu pracownika sporzgdza pisemny
wniosek o urlop na zadanie, podpisuje go w miejscu dla niego przeznaczonym i
przedktada do akceptacji Burmistrzowi Pasteka lub zastepujgcemu burmistrza
Sekretarzowi Gminy i sktada go na stanowisku ds. kadrowych w Referacie
Organizacyjnym.

Kierownik referatu, w sytuacji o ktérej mowa w ust .2 zgtasza ustny wniosek o
udzielenie mu urlopu na zadanie Sekretarzowi Gminy, ktéry wykonuje wskazane w
§ 1 ust. 4, § 2 wust. 2 i § 3 ust.2 czynnoSci przypisane bezposredniemu
przetozonemu.

. Wz6r wniosku o udzielenie urlopu na zadanie na podstawie art. 167 2 Kodeksu

Pracy stanowi zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia.

§ 3.

. Pracownik najpdzniej w pierwszym dniu po powrocie z urlopu udzielonego na

zgdanie na jego ustny wniosek, zobowigzany jest podpisaé ztozony w jego imieniu,
na stanowisku ds. kadrowych, wniosek o udzielenie mu urlopu na zadanie, o ktérym
mowa w § 2 ust.2.



2. Obowigzek pracownika, o ktérym mowa w ust. 1 egzekwujg bezposredni
przetozony pracownika oraz pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadrowych.

§4.

1. Pracownik ds. kadrowych w Referacie Organizacyjnym zobowigzany jest prowadzi¢
ewidencje urlopdw na zagdanie udzielonych pracownikom Urzedu Miejskiego w
Pasteku na podstawie art. 167? Kodeksu Pracy w sposéb wskazany w ust. 2 oraz
zbiér wnioskéw o udzielenie takiego urlopu i udziela¢ przetozonym pracownikow
Urzedu Miejskiego rzetelnej informacji o przystugujgcym badz nie prawie
pracownika do takiego urlopu.

2. Pracownik ds. kadrowych zobowigzany jest prowadzi¢ oddzielnie dla kazdego
pracownika Urzedu Miejskiego w Pasteku karte urlopdw wypoczynkowych
udzielonych na zadanie pracownika na podstawie art. 167 2 Kodeksu Pracy , ktorej
wzor okresla zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 5.
Kontrole biezacg w zakresie wykorzystania i ewidencji urlopdw na zadanie prowadzi
Kierownik Referatu Organizacyjnego, a nadzér sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 6.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Pasteku.

Burmistrz Pasteka
dr Wiestaw Sniecikowski



Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 14/11 Burmistrza Pasteka
z dnia 25 stycznia 2011 roku

Pastek, dnia
( imig 1 nazwisko pracownika ( data ztozenia wniosku )
wnioskujacego o urlop )

( komorka organizacyjna )

WNIOSEK O UDZIELENIE URLOPU WYPOCZYNKOWEGO " NA ZADANIE "

Na podstawie art. 167 2 Kodeksu Pracy wnioskuj¢ o udzielenie mi dni (a)
urlopu na '"zZadanie, w dniach od do
przystugujacego mi w roku.

( podpis pracownika wnioskujacego o urlop)

Nie stawiam przeszkdd : Wyrazam zgode :
( data i podpis bezposredniego ( akceptacja kierownika zaktadu pracy )

przetozonego )



Zatgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 14/11 Burmistrza Pasteka
z dnia 25 stycznia 2011 roku

PRACOWNIK

( imie i nazwisko )

KARTA URLOP()W_ WYPOCZYNKOWYCH
UDZIELONYCH NA ZADANIE PRACOWNIKA

L.p.

Rodzaj urlopu Liczba dni | Termin Rok Pozostato do
udzielonego |udzielonego urlopu wykorzystania
urlopu




