ZARZADZENIE NR 3/2014
Wielkopolskiego Wojewédzkiego Inspektora
Ochrony Roslin i Nasiennictwa
w Poznaniu

z dnia 31 stycznia 2014 1.

w sprawie procedury udzielania urlopéw pracownikem
Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Poznaniu

Na podstawie § 10 pkt. 7 Regulaminu Organizacyjnege Wojewodzkiego Inspektoratu
Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Poznaniy oraz § 34 ust 8 Regulaminu Pracy zarzadza sic co
nastepuje:

§1

Wielkopolski Wojewédzki Inspektor Ochrony Roglin i Nasiennictwa udziela urlopéw
wypoezynkowych i okolicznodciowych;

1. pracownikom Wojewodzkiego Inspektoratu Ochrony Roélin i Nasiennictwa zatrudnionych
w Poznaniu, P

2. kierownikom delegatur,

3. kierownikom wszystkich oddziatow. )

Whnioski o urlop wypoezynkowy w wymiarze dluzszym niz 2 dni winny by¢ zlozone na 5 dni
przed planowanym urlopem.

Whioski o urlep wypoezynkowy kierownikéw, wszystkich komérek organizacyjnych, winny
zawieraé propozycje zastepstwa, ktore nalezy wprowadzi¢ do systemu EZD SIDAS.

§2

Urlopéw  bezplatnych udziela wszystkim pracownikom Wojewédzki Inspektor na
umotywowany wniosek pracownika wraz z pozytywna opinig przetozonego.

§3

Kierownicy delegatur, oddziatéw udzielajg urlopéw wypoczynkowych i okolicznosciowych
tylko podlegtym pracownikam.

§4

1. Roczne karty ewidencji obecnosei w pracy W oddziatach i delegaturach prowadzi
kierownik wlasciwego oddziatu, delegatury lub wyznaczony przez niego pracownik.

2. Stanowisko pracy ds kadr prowadzi roczne karty ewidencji obecnoici w pracy dla
wszystkich pracownikdéw.

3. Wzér ,,Roeznej ewidencji obecnosci w pracy” stanowi zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.



§5

Pracownik jest zoobowigzany wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy w tym roku
kalendarzowym, w ktérym uzyskat do niego prawo.

Urlop moze byé podzielony na czgéci, jednak przynajmniej jedna czesé powinna obejmowaé
nie mnigj niz 14 kolejnych dni kalendarzowych (10 dni roboczych).

Zalegly czgs¢ urlopu nalezy wykorzystaé najpozniej do 30 wrzesnia nastgpnego roku
kalendarzowega.

§6
Wzory wnioskéw urlopowych stanowig zatacznik nr 2 oraz zatacznik nr 3 do Zarzadzenia.

§7
Kierownicy defegatur i oddzialéw sa zobowigzani do przesylania do Wojewbdzkiego
Inspektoratu w. Poznaniu list Obecnosci z poprzedniego miesigca wraz z wnioskami

wykorzystanych urlopéw podleglych pracownikéw w terminie do dnia 10 nastepnego
miesigca,

§ 8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2014
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