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PLANOWANIE URLOPOW- FAQ

1/ Czy moge zaplanowaé tylko czesé urlopu wypoczynkowego?

Nie, trzeba zaplanowa¢ cata dostepnag pulg¢ urlopu wypoczynkowego. Dla pracownikéw niebedacych nauczycielami
akademickimi pula urlopu wypoczynkowego pomniejszona jest 0 4 dni urlopu na zgdanie. System HCM nie pozwoli
na zatwierdzenie sugestii urlopowych oraz planu urlopowego, gdy pracownik zaplanuje tylko czg¢$¢ przystugujacego mu
urlopu wypoczynkowego.

2/ Dlaczego system HCM w planach urlopowych wykazuje mniejszq pule urlopu wypoczynkowego, ni; przystuguje
mi w danym roku?

Pracownik podczas planowania moze mie¢ pomniejszong pule urlopu wypoczynkowego w sytuacji, gdy:

a) przebywal w biezacym roku kalendarzowym na: urlopie bezptatnym, urlopie wychowawczym lub urlopie
dla poratowania zdrowia;
b) zatrudnienie rozpoczeto sie lub konczy sie w trakcie biezacego roku kalendarzowego.
€) pracownikom nie b¢dacym nauczycielami akademickimi system HCM wykazuje do zaplanowania ilo$¢ dni
urlopu pomniejszong o 4 dni urlopu na zadanie.
Jesli powyzsze przypadki nie wystapily, a nie zgadza si¢ ilos¢ dostgpnego urlopu wypoczynkowego w HCM, nalezy
skontaktowac¢ si¢ z Dziatem Kadr w celu wyjasnienia rozbieznosci.

3/ Czy osoby, ktore nie majg dostepu do komputera, mogq byé¢ wylgczone z planowania i sporzqdzié plan urlopu
W wersji papierowej?

Pracownicy, ktorzy nie maja dostepu do komputera (np. portierzy, pracownicy porzadkowi, pracownicy gospodarczy itp.)
nie sg wylaczeni z planowania urlopu w HCM. Powinni ztozy¢ deklaracje terminow urlopu wypoczynkowego swoim
kierownikom, a kierownicy w ich imieniu dokonuja planowania urlopu wypoczynkowego w HCM.

4/ Co zrobié przy tworzeniu planéw urlopowych z osobami, ktére przebywajq na diugotrwalych absencjach?

Pracownikow, ktorzy z powodu dlugotrwalej absencji nie moga zaplanowac urlopu wypoczynkowego, kierownik moze
wylaczy¢ z planowania na etapie zatwierdzania planu urlopowego w podlegtej mu jednostce. (W planie urlopowym w
trzeciej kolumnie ‘Plan’ nalezy odznaczy¢ checkbox przy danym pracowniku.)

UWAGA: Po powrocie z dtugotrwalej absencji pracownik jest zobowiazany do zaplanowania urlopu wypoczynkowego.
Jesli pracownik, nie okresli sam terminu wykorzystania zaleglego urlopu wypoczynkowego, pracodawca powinien sam
wyznaczy¢ pracownikowi termin wykorzystania urlopu zalegtego do 30 wrze$nia nastepnego roku.

5/ Dlaczego musze zaplanowaé caly dostepny urlop wypoczynkowy w bieigcym roku? Przeciez niewykorzystany urlop
z roku bieigcego moge wykorzystac do 30 wrzesnia nastepnego roku.

Obowigzkiem pracodawcy jest udzielenie pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym, w ktorym uzyskat
on do niego prawo (art. 161).

Odstegpstwa od powyzszej zasady dopuszczalne sa tylko wyjatkowo w przypadkach:

a) gdy pracownik przebywa na dtugotrwatej absencji,
b) gdy przesunigcie lub odwotanie urlopu nastgpuje z waznych przyczyn losowych ze strony pracownika lub
z powodu szczegolnych potrzeb pracodawcy.
W wymienionych powyzej okoliczno$ciach dopuszczalne jest udzielenie niewykorzystanego w danym roku urlopu

najpozniej do 30 wrzesnia nastepnego roku. Jesli pracownik, nie okresli sam terminu wykorzystania zaleglego urlopu



wypoczynkowego, pracodawca powinien sam wyznaczy¢ pracownikowi termin wykorzystania urlopu zalegtego
do 30 wrze$nia nastgpnego roku.

6/ Czy moge zaplanowaé urlop wypoczynkowy w okresach krétszych niz 14 dni?

Zgodnie z brzmieniem Art. 162 KP: ,,Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czg¢éci. W takim jednak
przypadku co najmniej jedna cze$¢ wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.”,
system HCM nie zatwierdzi planu urlopowego, gdy nie zostanie spetniony powyzszy wymodg. Zaznaczajac w HCM okres
14 kolejnych dni kalendarzowych, nalezy zaznaczy¢é roéwniez soboty i niedziele. System nie odejmie tych dni
z puli urlopowej, ale zidentyfikuje dzigki temu 14-dniowy okres, jako zgodny z wymogiem art. 162 KP.

7/ Czy mam obowigzek zloZyé wniosek urlopowy w formie papierowej jesli wnioskowalem o urlop wypoczynkowy przez
HCM?

Zgodnie z regulaminem pracy Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu wnioski ztozone w HCM oraz
decyzje kierownikow jednostek organizacyjnych w sprawach tych wnioskow, zastgpuja forme¢ pisemna

8/ Czy po zatwierdzeniu planow urlopowych musze jeszcze raz wnioskowaé W HCM o zaplanowany wczesniej urlop?

Zaplanowany i zatwierdzony w HCM urlop wypoczynkowy nauczyciela akademickiego automatycznie ewidencjonuje
si¢ w systemie kadrowym SIMPLE i nauczyciel nie musi ponownie wnioskowa¢ o ten sam urlop.

Zaplanowany i zatwierdzony w HCM urlop wypoczynkowy pracownika nie bedacego nauczycielem akademickim
pozostaje tylko sugestia urlopowa i taki pracownik powinien ponownie wnioskowaé o urlop wypoczynkowy
w systemie HCM zgodnie z planem urlopowym.

9/ Dlaczego nie moge zatwierdzi¢ planow urlopowych?
Jesli Kierownik ma problem z zatwierdzeniem planéw urlopowych w HCM, powinien sprawdzi¢ czy:

a) wszyscy pracownicy zaplanowali urlop,

b) ukazdego pracownika jedna cze$¢ urlopu powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych (wraz
z zaznaczonymi sobotami i niedzielami),

c) kazdy pracownik zaplanowat cata dostepna pule urlopu wypoczynkowego,

d) zaplanowany urlop wypoczynkowy pokrywa si¢ z inng absencjg (wowczas w grafiku urlopowym pojawia si¢

symbol ©). Nalezy wowczas odznaczy¢ wszystkie dni w grafiku, oznaczone symbolem @.
Wyeliminowanie wszystkich wymienionych wyzej probleméw umozliwi zatwierdzenie planéw urlopowych

10/ Pracownik dysponuje iloscig dni urlopu wypoczynkowego, ktéra nie pozwala na zaplanowanie co najmniej 14 dni
kalendarzowych w cigglosci. Z tego powodu nie moge zatwierdzi¢ planéw urlopowych.

Jesli pracownik nie ma tylu dni urlopu aby zaplanowa¢ co najmniej 14 dni kalendarzowych w ciaglosci nalezy
go wykluczy¢ z planowania. (W planie urlopowym w trzeciej kolumnie ‘Plan’ nalezy odznaczy¢ checkbox przy danym
pracowniku.). Na wydruku zatwierdzonego planu urlopdéw, nalezy wpisa¢ recznie zaplanowany przez tego pracownika

urlop wypoczynkowy.

11/ Co oznacza symbol @ w grafiku planu urlopowego?

Symbol @ oznacza, ze zaplanowany urlop na dany dzien pokrywa sie z wczesniej wprowadzong do grafika absencja
(np. pracownik przez planowaniem urlopéw wypoczynkowych wnioskowat o urlop w tym terminie pojedynczym
wnioskiem i urlop ten jest juz zaewidencjonowany w programie kadrowym SIMPLE). Nie nalezy w tym dniu ponownie
planowa¢ urlopu.

12/ Co zrobié, gdy z roinych wzgledow nie moge is¢ na urlop wypoczynkowy w terminie zaplanowanym podczas
planowania urlopow?

Nauczyciel akademicki, ktéry z jakiego§ powodu rezygnuje z zaplanowanego wcze$niej urlopu, powinien zlozy¢
w HCM wniosek o przesuniecie terminu urlopu.



Pracownik nie bgdacy nauczycielem akademickim, jesli nie potwierdzit jeszcze zamiaru pojscia na urlop w terminie
uyjetym w planie urlopowym, indywidualnym wnioskiem w HCM jedynie powinien poinformowaé swojego
przetozonego, ze rezygnuje z zaplanowanego wczesniej terminu urlopu i jednocze$nie wnioskowac o inny termin urlopu
w HCM. Jesli natomiast ztozyt juz wniosek o urlop wypoczynkowy w terminie ujetym w planie urlopowym
w HCM, powinien ztozy¢ w HCM wniosek o przesunigcie terminu urlopu.

13/ Jestem nauczycielem akademickim i w trakcie trwania mojego urlopu wypoczynkowego musze jechaé na 1 dzien
np. na konferencje. Co zrobié¢ w takiej sytuacji?

Obecnie w HCM pojawita si¢ nowa funkcja- Wniosek o podzial urlopu z przesunieciem.

Ztozenie wniosku o podziat urlopu z przesunigciem jest mozliwe tylko w przypadku posiadania zatwierdzonego wniosku
urlopowego. Funkcja pozwala na dokonanie zmian w juz istniejacym urlopie. Anulujac czg$¢ urlopu, system zmusza
pracownika do zaplanowania tych dni urlopu w innym terminie.

15/ Nie zostatem ujety w planach urlopowych mojej komorki organizacyjnej. Co zrobié¢ w takiej sytuacji?

Jesli pracownik zostal pominigty w procesie planowania urlopéw wypoczynkowych, powinien on powiadomi¢ o tym
fakcie Dziat Kadr.

UWAGA

W przypadku pojawienia si¢ innych probleméw w procesie planowania urlopéw wypoczynkowych, prosimy o kontakt
telefoniczny z Dziatem Kadr (0soby do kontaktu: Anita Brzozowska- tel. 71/ 36 80 122, Monika Toporowska — 71/36 80
391).



