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Zarzadzenie Nr 01/03/2026
Rektora Europejskiej Wyzszej Szkoly Prawa i Administracji w Warszawie
z dnia 3 marca 2026 r.

w sprawie: zasad wykorzystywania urlopéw wypoczynkowych przez nauczycieli
akademickich.

W celu ujednolicenia zasad udzielania i wykorzystywania urlopéw wypoczynkowych przez
nauczycieli akademickich EWSPA (,,Uczelnia”) zarzgdzam co nastepuje:

§1

1. Wykorzystanie urlopu wypoczynkowego przez nauczyciela akademickiego
(-»pracownik™) powinno nastgpi¢ w roku kalendarzowym, w ktérym pracownik
uzyskal do niego prawo.

Z. Rekomenduje si¢, aby kazdorazowo urlop byt wykorzystany w okresach ustalanych,
w ramach Organizacji Roku Akademickiego na podstawie Zarzadzen Rektora
Uczelni, jako przerwy w zajeciach dydaktycznych lub w okresach wolnych od zajeé
dydaktycznych ustalonych dla pracownika indywidualnie.

3. Kazdy pracownik zobowigzany jest do zlozenia wniosku urlopowego w biezacym
roku kalendarzowym do dnia 31 marca, w kolejnych latach kalendarzowych do dnia
30 stycznia danego roku. Wniosek urlopowy moze by¢ ztozony na pismie lub w
formie wiadomosci e-mail przestanej do Kanclerza lub Rektora Uczelni. Wzor
wniosku urlopowego stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

4. Kanclerz Uczelni do dnia 15 kwietnia w biezacym roku kalendarzowym, a w
kolejnych latach kalendarzowych do dnia 15 lutego danego roku sporzadza plan
urlopéw na podstawie wnioskow ztozonych przez pracownikéw. Plany urlopowe
przekazywane s do Dziatu Ksiggowosci EWSPA. Pracownik moze sktada¢ takze
dodatkowe wnioski urlopowe w terminach pézniejszych, z uwzglednieniem
postanowien ust. 2.

5. W przypadku, gdy moment nawigzania stosunku pracy przypada po 1 stycznia
danego roku pracownik zobowiazany jest do zlozenia wniosku urlopowego w
terminie 14 dni od dnia rozpoczecia pracy.

6. Urlop udzielany jest pracownikowi przez Rektora zgodnie z planem urlopéw.

§2
Rozliczenia wykorzystania urlopéw wypoczynkowych przez pracownikéw dokonuje Dzial

Ksiggowosci EWSPA w terminie do 31 stycznia kolejnego roku kalendarzowego, za rok
poprzedni.
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§3

Nie zloZenie wniosku urlopowego przez pracownika we wskazanym w § 1 ust. 3 terminie lub
nie ujgcie we wniosku petnej ilosci dni urlopu przystugujacych pracownikowi w danym roku
kalendarzowym uprawnia Rektora Uczelni do umieszczenia w planie urlopéw i udzielenia
urlopu pracownikowi w okresie wyznaczonym w Organizacji Roku Akademickiego, jako
przerwa wakacyjna, tj. w miesigcach lipiec i sierpien Iub w okresach wolnych od zaje¢
dydaktycznych ustalonych dla pracownika indywidualnie.

§ 4

1. Pracownik zatrudniony na czas okre$lony zobowiazany jest do wykorzystania urlopu
wypoczynkowego przed terminem rozwigzania umowy.

2. Urlop wypoczynkowy nie wykorzystany w danym roku kalendarzowym nalezy
wykorzysta¢ do dnia 30 wrze$nia nastgpnego roku kalendarzowego.

§5

Zarzgdzenie wehodzi w zycie w terminie 7 dni od dnia podania do wiadomosci pracownikow.

prof.\dr hab. Roman Wlerusiewski
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EUROPEJSKA WYZSZA SZKOLA PRAWA I ADMINISTRACJI
ul. Ogrodowa 58, 00-876 Warszawa

Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Rektora nr 01/03/2026 z dnia 03 marca 2026 r.

WNIOSEK oudzieleniu urlopu

( nazwisko i imi¢ pracownika )

prosze o udzielenie urlopu:

1. wypoczynkowego w wymiarze ............. €t W TEEDIINIG sessmsniavismiiimossstaeransss

(wpisac rodzaj)

( podpis pracownika ) ( podpis pracodawcy )



