…………………………………….











miejscowość, data

WNIOSEK O UDZIELENIE URLOPU NA ŻĄDANIE
Imię i nazwisko ………………………………………….………………………………………………
Stanowisko ……………………………………………...……………………………………………….
Jednostka organizacyjna ……………………………………………………………...………………..
Proszę o udzielenie urlopu na żądanie w terminie od ………………....…..… do ……………......…..…
w wymiarze …………………… dzień / dni.

Zastępstwo:*/** …………………………………………………………………………………………

……………………………………………………….
……………………………………………………………


podpis przełożonego                                                                                                                  podpis pracownika

* nie dotyczy nauczycieli akademickich
**wskazuje przełożony pracownika

Podstawa prawna:

- art. 1672 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy

- § 68 Regulaminu pracy Uniwersytetu Szczecińskiego
1. Pracodawca udziela na żądanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie więcej niż cztery dni urlopu w każdym roku kalendarzowym, a jego wartość godzinowa jest zależna od rozkładu i wymiaru czasu pracy danego pracownika w dniu korzystania z tego urlopu.

2. Wniosek o udzielenie urlopu wypoczynkowego na żądanie, pracownik powinien złożyć przełożonemu w miarę możliwości z takim wyprzedzeniem, aby nieobecność pracownika w pracy nie spowodowała zakłóceń w normalnym funkcjonowaniu zakładu pracy, w szczególności umożliwiającym pracodawcy zorganizowanie zastępstwa. Jeżeli nie jest to możliwe, to wniosek złożony powinien być nie później niż w dniu rozpoczęcia urlopu o godzinie, w której pracownik miał rozpocząć pracę zgodnie z obowiązującym go rozkładem czasu pracy. 
3. Urlopu na żądanie udziela przełożony.

4. W przypadku, gdy pracownik nie złożył na piśmie wniosku o urlop na żądanie, bezpośrednio po stawieniu się do pracy obowiązany jest pisemnie potwierdzić fakt wykorzystania urlopu na żądanie.
Wniosek przesyłany w Systemie EZD:

1. musi zostać zaakceptowany przez pracownika i bezpośredniego przełożonego w Systemie EZD;

2. w przypadku pracowników obsługi wniosek podpisywany jest przez pracownika własnoręcznie 
i skanowany do Systemu EZD. Wymagana jest akceptacja wniosku w Systemie EZD tylko przez bezpośredniego przełożonego. 

