Zarzadzenie Nr 26/2013/2014
Rektora Akademii Wychowania Fizycznego
Jozefa Pilsudskiego w Warszawie
z dnia 16 grudnia 2013 r.

W sprawie: zmian w Regulaminie pracy AWF Warszawa, stanowigcym zalacznik nr 1 do
Zarzadzenia Nr 57/2004/2005 Rektora Akademii Wychowania Fizycznego Jozefa
Pilsudskiego w Warszawie z dnia 11 lipca 2005 r.

Dziatajac na podstawie art. 66 ust. 2 Ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym
(Dz. U. Nr 164 poz. 1365 z p6zn. zm.), w zwigzku z art. 104 § 1, a takze art. 137 i art. 146 Ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy (Dz. U. z 1974 Nr 24 poz. 141 z p6zn. zm.), W uzgodnieniu
z organizacjami zwigzkowymi dziatajacymi w Akademii Wychowania Fizycznego Jozefa Pitsudskiego
w Warszawie (zgodnie z art. 104? § 1 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy), wprowadzam
nastepujace zmiany do wprowadzonego zarzadzeniem Nr 57/2004/2005 Rektora Akademii Wychowania
Fizycznego Jozefa Pitsudskiego w Warszawie z dnia 11 lipca 2005 r. Regulaminu pracy:

§1

1. W § 35 ust. 4 Regulaminu pracy skresla si¢ zdanie drugie (,,Plan urlopow nie obejmuje czesci urlopu
udzielonego pracownikowi na jego zgdanie w wymiarze nie wyzszym niz 4 dni kalendarzowe w roku.”).

2. Dodaje si¢ w § 35 Regulaminu pracy nowy ust. 4a o nastepujagcym brzmieniu:

»Pracownik zobowigzany jest w terminie do konca grudnia kazdego roku kalendarzowego (o ile
pracodawca nie wskaze innego terminu na wypelnienie tego obowigzku) zaplanowaé w petni urlop
wypoczynkowy przystugujacy mu w nastegpnym roku kalendarzowy, z zastrzezeniem § 46 ust. 1
niniejszego Regulaminu. Planowania urlopu pracownik dokonuje poprzez wypelnienie pozycji go
dotyczacych w planie urlopéw wypoczynkowych (zwanym dalej ,,planem urlopéw”). Wskazany wyzej
obowigzek nie dotyczy tzw. urlopu na zadanie, o ktérym mowa w art. 167> Kodeksu pracy 1 ust. 2
niniejszego paragrafu, tzn. pracownik moze nie zaplanowa¢ w planie urlopéw maksymalnie do 4 dni
przyshugujacego mu w nastepnym roku kalendarzowym urlopu wypoczynkowego.”

3. § 35 ust. 5 Regulaminu pracy otrzymuje brzmienie:

»P0 zatwierdzeniu przez pracodawce lub jego przedstawiciela (kierownika danej komorki
organizacyjnej) sporzadzonego przez pracownikow danej komorki organizacyjnej planu urlopow, urlopy
sg ewidencjonowane przez Dziat Spraw Pracowniczych w Warszawie 1 Sekcje Spraw Pracowniczych
w Biatej Podlaskiej zgodnie z przekazanym planem urlopéw. Wnioski urlopowe wedlug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 4 do Regulaminu pracy nalezy sktada¢ wylacznie w przypadkach
wnioskowania o udzielanie urlopu nieobj¢tego planem urlopéw (w tym tzw. urlopu na zadanie,
wskazanego w art. 167> Kodeksu pracy, jezeli dany pracownik nie zaplanowal tej czesci
przystugujacego mu urlopu wypoczynkowego w planie urlopdéw na nastepny rok kalendarzowy).
Whioski urlopowe wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do Regulaminu pracy wypehia si¢
réwniez w przypadku ubiegania si¢ o udzielenie urlopu uprzednio odwotanego bez wyznaczenia nowego
terminu, tzn. urlopu odwotanego na podstawie ust. 8, a takze urlopow o charakterze innym, niz
wypoczynkowy. W przypadku urlopdw wypoczynkowych zaplanowanych w planie urlopow, wiazacy
jest ww. plan i nie jest wymagane sktadanie wniosku urlopowego wedlug wzoru stanowigcego zatacznik
nr 4 do Regulaminu pracy.”



4. W § 35 w ust. 6 dodaje si¢ zapis:

»Przesuniecie terminu urlopu wypoczynkowego zaplanowanego w planie urlopéw nastepuje wytacznie
Z umotywowanych przyczyn i po ztozeniu w Dziale Spraw Pracowniczych w Warszawie lub w Sekcji
Spraw Pracowniczych w Biatej Podlaskiej, najpdzniej na 7 dni przed rozpoczgciem terminu urlopu
wypoczynkowego zaplanowanego w planie urlopéw, wniosku o przesuniecie terminu urlopu
wypoczynkowego, wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 4a do Regulaminu pracy. W szczegolnie
uzasadnionych przypadkach i za zgodg pracodawcy lub jego przedstawiciela (kierownika danej komorki
organizacyjnej), wniosek, o ktérym mowa w zdaniu poprzednim, moze zosta¢ zlozony w terminie
krétszym niz na 7 dni przed rozpoczeciem terminu urlopu wypoczynkowego zaplanowanego w planie
urlopow. Przesunig¢cie terminu urlopu wypoczynkowego zaplanowanego w planie urlopéw musi zostaé
zaakceptowane przez pracodawce lub jego przedstawiciela (kierownika danej komorki organizacyjnej).
W przypadku niewypehienie przez pracownika obowigzku okreslonego w zdaniu pierwszym lub
niezaakceptowania przesuni¢cia terminu urlopu przez pracodawce lub jego przedstawiciela (kierownika
danej komorki organizacyjnej), pracownik powinien wykorzysta¢ przyslugujacy mu urlop
wypoczynkowy w terminie pierwotnie wskazanym w planie urlopéw na dany rok kalendarzowy.”

5. Dodaje si¢ w § 35 Regulaminu pracy nowy ust. 7 o nastepujagcym brzmieniu:

»Przesuniecie terminu urlopu wypoczynkowego w stosunku do terminu wskazanego w planie urlopéw
na dany rok kalendarzowy moze nastgpi¢ rowniez z inicjatywy pracodawcy lub jego przedstawiciela
(kierownika danej komorki organizacyjnej), w szczegdlnosci jezeli nieobecno$¢ pracownika
w zaplanowanym pierwotnie w planie urlopéw terminie mogtaby spowodowa¢ powazne zaktocenia toku
pracy. Wniosek w powyzszej sprawie powinien zosta¢ przez pracodawce lub jego przedstawiciela
(kierownika danej komorki organizacyjnej) umotywowany waznymi przyczynami. Zmiana terminu
urlopu wypoczynkowego w stosunku do terminu wskazanego w planie urlopéw na dany rok
kalendarzowy z inicjatywy pracodawcy nastepuje na zasadach analogicznych do wskazanych w ust. 6
niniejszego paragrafu, z tym ze w sytuacjach wyjatkowych pracodawca lub jego przedstawiciel
(kierownik danej komorki organizacyjnej) moze ztozy¢ w Dziale Spraw Pracowniczych w Warszawie
lub w Sekcji Spraw Pracowniczych w Biatej Podlaskiej wniosek, o ktorym mowa w zdaniu nastgpnym,
w terminie krotszym, niz na 7 dni przed rozpoczeciem terminu urlopu wypoczynkowego zaplanowanego
pierwotnie w planie urlopéw. Zmiana terminu urlopu wypoczynkowego w trybie niniejszego ustgpu
nastepuje w drodze zlozenia przez pracodawce lub jego przedstawiciela (kierownika danej komorki
organizacyjnej) wniosku o przesunigcie terminu urlopu wypoczynkowego z inicjatywy pracodawcy,
wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 4b do Regulaminu pracy. O zmianie terminu urlopu
wypoczynkowego w trybie niniejszego ustepu (z inicjatywy pracodawcy lub jego przedstawiciela)
pracownik powinien zosta¢ powiadomiony na co najmniej 7 dni przed terminem rozpoczgcia pierwotnie
planowanego urlopu, ulegajacemu przesunieciu. Jezeli zmiana terminu urlopu nastgpuje na mniej niz
7 dni przed planowanym pierwotnie terminem urlopu, zmiana taka powinna by¢ uzgodniona
Z pracownikiem, ktéremu urlop pracodawca lub jego przedstawiciel przesuwa.”

6. Dodaje si¢ w § 35 Regulaminu pracy nowy ust. 8 o nastepujacym brzmieniu:

»Odwotanie zaplanowanego w planie urlopoéw urlopu wypoczynkowego bez wyznaczenia nowego
terminu urlopu moze nastapi¢ wytacznie z waznych przyczyn 1 za zgoda pracodawcy lub jego
przedstawiciela (kierownika danej komorki organizacyjnej) albo z inicjatywy samego pracodawcy lub
jego przedstawiciela (kierownika danej komorki organizacyjnej). Odwotanie zaplanowanego w planie
urlopéw urlopu wypoczynkowego bez wyznaczenia nowego terminu urlopu nast¢puje w drodze ztozenia
wniosku o odwotaniu terminu urlopu wypoczynkowego bez wyznaczania nowego terminu lub wniosku
0 odwotaniu terminu urlopu wypoczynkowego bez wyznaczania nowego terminu 2z Inicjatywy



pracodawcy, stanowigcych zalgczniki nr 4c¢ i 4d do Regulaminu pracy. Wnioski wskazane powyzej
powinny zosta¢ zlozone w Dziale Spraw Pracowniczych w Warszawie lub w Sekcji Spraw
Pracowniczych w Bialej Podlaskiej w terminach okreslonych odpowiednio w ust. 6 albo w ust. 7. W
przypadku niewypetienie przez pracownika obowigzku w okreslonym w zdaniu poprzednim terminie
lub niezaakceptowania przez pracodawce lub jego przedstawiciela (kierownika danej komorki
organizacyjnej) odwotania zaplanowanego w planie urlopéw urlopu wypoczynkowego bez wyznaczenia
nowego terminu, pracownik powinien wykorzysta¢ przystugujacy mu urlop wypoczynkowy w terminie
pierwotnie wskazanym w planie urlopéw na dany rok kalendarzowy. O odwotaniu terminu urlopu
wypoczynkowego z inicjatywy pracodawcy lub jego przedstawiciela pracownik powinien zostaé
powiadomiony na co najmniej 7 dni przed terminem rozpoczgcia pierwotnie planowanego urlopu,
ulegajacemu odwotaniu. Jezeli odwotanie urlopu nastepuje na mniej niz 7 dni przed planowanym
pierwotnie terminem urlopu, zmiana taka powinna by¢ uzgodniona z pracownikiem, ktéremu urlop
pracodawca lub jego przedstawiciel odwotuje.”

7. Dodaje sie w § 35 Regulaminu pracy nowy ust. 9 o nastepujacym brzmieniu:

»Ponowne przesuni¢cie terminu urlopu wypoczynkowego lub odwotanie przesunigtego juz wczesniej
terminu urlopu wypoczynkowego bez wyznaczenia nowego terminu nastgpuje na zasadach
analogicznych w stosunku do opisanych w ust. 6, 7 i 8 (i przy wykorzystaniu tych samych wnioskow),
Ztym ze sytuacja takowa winna by¢ szczegdlnie umotywowana przez pracownika (jezeli ponowne
przesunigcie terminu urlopu lub odwotanie przesunigtego juz wezesniej terminu urlopu bez wyznaczenia
nowego terminu nastgpuje z inicjatywy pracownika) albo pracodawce lub jego przedstawiciela (jezeli
ponowne przesuni¢cie terminu urlopu lub odwotanie przesunigtego juz wczesniej terminu urlopu bez
wyznaczenia nowego terminu nastepuje z inicjatywy pracodawcy lub jego przedstawiciela).”

8. § 38 wust. 1 Regulaminu pracy otrzymuje brzmienie:

»W sytuacji gdy z waznych powodow pracownik nie mogl wykorzysta¢ urlopu wypoczynkowego do
konca roku kalendarzowego, w ktérym nabyt do niego prawo, winien do dnia 31 grudnia tego roku
ztozy¢ pracodawcy umotywowany wniosek z prosba o mozliwo$¢ przesunigcia wykorzystania urlopu
do konca wrzes$nia nastgpnego roku kalendarzowego. Wniosek o przesunigcie urlopu wypoczynkowego
w sytuacji okres$lonej w zdaniu pierwszym pracownik sktada wg wzoru okreslonego w zataczniku nr 4a
do Regulaminu pracy.”

9. § 38 wust. 2 Regulaminu pracy otrzymuje brzmienie:
»Kierownik jednostki organizacyjnej, jako przedstawiciel pracodawcy, ma obowigzek udzieli¢
pracownikowi urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym w planie urlopoéw, najpozniej do konca

wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego, z wyjatkiem tzw. urlopu na zadanie pracownika, o ktérym
mowa w art. 1672 Kodeksu pracy.

10. § 38 w ust. 3 Regulaminu pracy otrzymuje brzmienie:
»Niezlozenie przez pracownika wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, oraz niewykorzystanie przez
pracownika zalegtego urlopu wypoczynkowego do konca wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego
Z winy pracownika, moze zosta¢ uznane przez pracodawce za naruszenie obowigzkéw pracowniczych.”

11. § 109 Regulaminu pracy otrzymuje brzmienie:

»W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie pracy stosuje si¢ przepisy prawa
powszechnie obowigzujacego, w szczegdlnosci przepisy obowigzujacego Kodeksu pracy.”



§2

W stosunku do urlopéw wypoczynkowych przystugujacych pracownikom AWF Warszawa w 2014 r.,
pracownik wypetnia obowigzek okre§lony w § 35 ust. 4a Regulaminu pracy (zaplanowanie w pelni urlopu
wypoczynkowego przystugujacego mu w 2014 r. poprzez wypekienie planu urlopow wypoczynkowych)
w terminie do dnia 20 stycznia 2014 r. Wskazany wyzej obowigzek nie dotyczy tzw. urlopu na zadanie,
0 ktorym mowa w art. 167> Kodeksu pracy, tzn. pracownik moze nie zaplanowa¢ w planie urlopow
maksymalnie do 4 dni przystugujacego mu w nastepnym roku kalendarzowym urlopu wypoczynkowego.”

§3

Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od daty jego ogloszenia, okreslonej
w naglowku, zgodnie z art. 104* § 1 Kodeksu pracy.

§4

Zobowiazuj¢ pracownikéw Dzialu Spraw Pracowniczych w Warszawie oraz pracownikow Sekcji Spraw
Pracowniczych w Bialej Podlaskiej do zapoznania os6b zatrudnianych w Akademii Wychowania
Fizycznego w Warszawie z trescig Regulaminu pracy oraz dotychczasowych zmian w nim.

Rektor

Dr hab. prof. AWF Andrzej Mastalerz

Zataczniki:

1) Wniosek o udzielenie urlopu wypoczynkowego*(zat. 4 do Regulaminu pracy),

2) Whiosek o przesuniecie terminu urlopu wypoczynkowego (zat. 4a do Regulaminu pracy),

3) Whiosek o przesunigecie terminu urlopu wypoczynkowego z inicjatywy pracodawcy (zat. 4b do Regulaminu
pracy),

4) Whniosek o odwolanie terminu urlopu wypoczynkowego bez wyznaczania nowego terminu (zat. 4c do
Regulaminu pracy),

5) Whniosek o odwolanie terminu urlopu wypoczynkowego bez wyznaczania nowego terminu z inicjatywy
pracodawcy (zat. 4d do Regulaminu pracy).

* Wypehia sie wylacznie w przypadku wnioskowania o udzielanie urlopu nieobjetego planem urlopow, tzn.:
1) urlopu na zadanie, wskazanego w art. 167> Kodeksu pracy, jezeli dany pracownik nie zaplanowal tej czesci
przyshugujacego mu urlopu wypoczynkowego w planie urlopéw na nastgpny rok kalendarzowy,
2) ubiegania si¢ o udzielenie urlopu uprzednio odwolanego bez wyznaczenia nowego terminu, tzn. urlopu odwolanego na
podstawie § 35 ust. 8 Regulaminu pracy,
3) urlopu o charakterze innym, niz wypoczynkowy.



Zalacznik nr 4
do Regulaminu pracy

(komorka organizacyjna)

WNIOSEK
0 udzielenie urlopu

Prosze¢ o udzielenie urlopu* (wypoczynkowego, okolicznosciowego, na zadanie, opieki nad dzieckiem do
lat 14, odbior godzin) w terminie:

(podpis pracownika) (podpis bezposredniego przetozonego)

* niepotrzebne skresli¢ lub odpowiednie zakresli¢



Zalacznik nr 4a
do Regulaminu pracy

................................ ydnia ...
............ (zngz nazwzsko) e
................ (stanow|sko) e
"""" (komérka organizacyjna)

WNIOSEK
0 przesuni¢cie terminu urlopu wypoczynkowego
Proszg¢ o przesuniecie terminu wykorzystania urlopu wypoczynkowego za rok.................. majacego si¢
odby¢ wterminie od ............ooiiiiiiiiii, dO e
Proponowany nowy termin wykorzystania urlopu wypoczynkowego:
O0 o dO i 170) (1 O
Zmiana terminu urlopu wypoczynkowego wynika z nastepujacych
27476722 | VA R
(podpis pracownika) (podpis bezposredniego przetozonego)



Zalacznik nr 4b
do Regulaminu pracy

(komorka organizacyjna zatrudnienia pracownika, ktérego przesunigcie terminu urlopu dotyczy)

WNIOSEK
0 przesuni¢cie terminu urlopu wypoczynkowego z inicjatywy pracodawcy

Wnosze o przesunigcie terminu wykorzystania urlopu wypoczynkowego za rok.............coevviiiiiiiininn...
PLrACOWIIKA. ...\ttt et e ettt et e e et et et et e e e et e majacego si¢
odby¢ wterminie od ...........cooiiiiiiiiiii, dO e

Sugerowany nowy termin wykorzystania urlopu wypoczynkowego:

O0 o dO i 170) (1 O
Zmiana terminu urlopu wypoczynkowego wynika z nastepujacych
027476722« VN

(podpis przetozonego, ktéry wnioskuje o przesunigcie
terminu urlopu wypoczynkowego pracownika)

Informacja wynikajaca z niniejszego wniosku powinna zostaé¢ przekazana do wiadomosci pracownika (jezeli
przesuniecie urlopu_nastepuje nha co najmniej 7 dni przed planowanym pierwotnie terminem urlopu) lub
uzgodniona z pracownikiem (jezeli przesuniecie urlopu nastepuje na mniej niz 7 dni przed planowanym
pierwotnie terminem urlopu), ktorego sprawa dotyczy.




Zalacznik nr 4c¢
do Regulaminu pracy

(komorka organizacyjna)

WNIOSEK
0 odwolanie terminu urlopu wypoczynkowego bez wyznaczania nowego terminu

Prosz¢ o odwotanie terminu wykorzystania urlopu wypoczynkowego za rok.................. majacego si¢

odby¢ wterminie od ............ooiiiiiiiiii, dO e

Odwotanie terminu urlopu wypoczynkowego wynika z nastepujacych

00745747 4 U
(podpis pracownika) (podpis bezposredniego przetozonego)



Zalacznik nr 4d
do Regulaminu pracy

(komorka organizacyjna zatrudnienia pracownika, ktorego odwolanie terminu urlopu dotyczy)

WNIOSEK
o odwolanie terminu urlopu wypoczynkowego bez wyznaczania nowego terminu z inicjatywy
pracodawcy
Wnosze o odwolanie terminu wykorzystania urlopu wypoczynkowego za rok..............ocooeiiiiiiiii..
PIACOWIIKA. ..ot e e majacego si¢
odby¢ w terminie od ............coiiiiiiiiiii, O e
Odwotanie terminu urlopu wypoczynkowego wynika z nastepujacych

037724 U TP

(podpis przetozonego, ktory wnioskuje o odwotanie
terminu urlopu wypoczynkowego pracownika)

Informacja wynikajaca z niniejszego wniosku powinna zostaé¢ przekazana do wiadomosci pracownika (jezeli
odwolanie urlopu nastepuje na co najmniej 7 dni przed planowanym pierwotnie terminem urlopu) lub
uzgodniona z pracownikiem (jezeli odwolanie urlopu nastepuje na mmniej niz 7 dni przed planowanym
pierwotnie terminem urlopu), ktorego sprawa dotyczy.




