EDYTOWALNY SZABLON POLITYKI

Polityka urlopowa - szablon

Praktyczny punkt wyjscia dla urlopu wypoczynkowego, ptatnego czasu wolnego, zwolnienh lekarskich i
urlopu bezptatnego oraz tego, jak pracownicy wnioskujg o urlop, zatwierdzajg go i rejestruja.

Organizacja [Nazwa organizacji]
Wiasciciel polityki [Rola lub osoba]
Data wejscia w zycie [RRRR-MM-DD]
Data przegladu [RRRR-MM-DD]
Wersja [1.0]

Jak korzystac z tego szablonu

Uzupetnij wyréznione pola i wybierz zapisy oraz rodzaje urlopu, ktére odpowiadajg temu, jak faktycznie
dziata Twoja organizacja. Usun przyktady, ktére nie majg zastosowania. Udostepnij gotowg polityke
wszystkim, ktdrzy wnioskujg o urlop, zatwierdzajg go lub rejestruja.

Wazne

Ten szablon to ogdlne wskazdéwki organizacyjne, a nie porada prawna, kadrowa, podatkowa ani z zakresu
prawa pracy. Ustawowy wymiar urlopu, terminy zgtaszania, nabywanie prawa, przenoszenie i
wynagrodzenie roznig sie w zaleznosci od kraju, pracodawcy i umowy. Gdy liczy sie zgodnos¢ z
przepisami, zle¢ przeglad gotowej polityki wykwalifikowanemu doradcy.

1. Cel

Ta polityka wyjasnia, jak [nazwa organizaciji] obstuguje nieobecnosci, aby pracownicy mogli planowac
odpoczynek i sprawy osobiste, menedzerowie mogli zapewnic¢ ciggtos¢ pracy, a wszyscy opierali sie na tym
samym przejrzystym zapisie.

Jej celem jest, aby urlop byt przewidywalny i sprawiedliwy, bez zbednych trudnosci i bez nadzoru.

2. Zakres

Ta polityka dotyczy [pracownikéw / wspoétpracownikéw / wybranych zespotéw] i obejmuje wymienione
ponizej rodzaje urlopu.

Uprawnienia ustawowe obowigzujg zawsze, gdy sg korzystniejsze niz ta polityka. Gdy umowa lub przepisy
lokalne stanowig inaczej, majg one pierwszenstwo.
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3. Rodzaje urlopu

Organizacja uwzglednia nastepujgce rodzaje urlopu. Dostosuj liste oraz to, czy urlop jest ptatny czy
bezptatny, do przepiséw lokalnych i umow.

* Urlop wypoczynkowy (ptatny czas wolny): [liczba dni w roku]

* Zwolnienie lekarskie: [ptatne lub bezptatne, liczba dni, zasady dokumentacji]
* Urlop bezptatny: [kiedy moze zosta¢ udzielony]

* Urlop na zadanie lub w nagtych wypadkach: [liczba dni, termin zgtoszenia]

* Urlop rodzicielski i rodzinny: [zgodnie z przepisami ustawowymi]

* Dni wolne od pracy: [lista lub odniesienie]

* Inne urlopy: [okolicznosciowy, obowigzki publiczne, szkoleniowy itp.]

4. Wymiar i nabywanie prawa

Wymiar urlopu wypoczynkowego wynosi [X dni w roku], nabywany [miesiecznie / na poczgtku roku / w inny
sposob]. Wymiar dla osob zatrudnionych w niepetnym wymiarze oblicza sie proporcjonalnie.

Nowi pracownicy nabywajg prawo od [dnia rozpoczecia / po okresie probnym]. Salda sg sledzone w
[systemie lub arkuszul].

5. Wnioskowanie o urlop

Zt6z wniosek przez [kanat / formularz wniosku urlopowego] z co najmniej [wyprzedzeniem] w przypadku
urlopu planowanego oraz mozliwie najszybciej w przypadku choroby lub nagtych zdarzen.

Kazdy wniosek wskazuje rodzaj urlopu, pierwszy i ostatni dzien oraz liczbe wnioskowanych dni roboczych.

6. Zatwierdzanie

[Menedzer / rola] zatwierdza urlop w oparciu o potrzeby biznesowe, dostepne zastepstwo i pozostate saldo.
Decyzje sg zapisywane i szybko przekazywane.

Jesli wniosek nie moze zosta¢ zatwierdzony w ztozonej formie, osoba zatwierdzajgca proponuje w miare
mozliwosci inne terminy.
7. Zastepstwo i przekazanie obowigzkéw

Przed rozpoczeciem zatwierdzonego urlopu pracownik organizuje zastepstwo oraz przekazuje sprawy w
toku, terminy i kontakty.

Na czas nieobecnosci ustawia wiadomos¢ o nieobecnosci i powiadomienia.

8. Zwolnienie lekarskie

Powiadom [role] w pierwszym dniu choroby przez [sposdb]. Dokumentacja medyczna jest wymagana po
[liczbie] kolejnych dni lub zgodnie z przepisami lokalnymi.

Zwolnienie lekarskie jest traktowane jako [ptatne / bezptatne] zgodnie z [zasadg lub obowigzujgcym
prawem].

9. Urlop bezptatny

Urlop bezptatny moze zosta¢ udzielony wedtug uznania organizacji, na przyktad gdy ptatne salda zostaty
wyczerpane lub uzasadnia to sytuacja.

Jest uzgadniany na pismie, z zapisanym rodzajem urlopu, datami oraz wptywem na wynagrodzenie i
Swiadczenia.
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10. Przenoszenie i wygasanie

Niewykorzystany urlop wypoczynkowy mozna przenies¢ do [X dni] do dnia [data]. Urlop przekraczajacy ten
limit wygasa, chyba ze przepisy lokalne stanowig inacze;j.

Ekwiwalent za niewykorzystany urlop rozlicza sie zgodnie z [zasadg / obowigzujgcym prawem].

11. Rejestry, prywatnos¢ i dostep

Whioski o urlop, zatwierdzenia i salda sg rejestrowane w [systemie / arkuszu] i przechowywane przez
[okres]. Dostep jest ograniczony do [rdl].

Przechowu;j tylko informacje niezbedne dla procesu. Nie zapisuj danych medycznych ani prywatnych
komentarzy wykraczajgcych poza to, co konieczne.

12. Role i obowiazki

Osoby wnioskujgce o urlop: planujg z wyprzedzeniem, wnioskujg w odpowiednim czasie i organizujg
zastepstwo.

Menedzerowie i osoby zatwierdzajgce: decydujg sprawiedliwie i szybko, dbajg o zastepstwo i utrzymujg
aktualne salda.

Wiasciciel polityki: utrzymuje te polityke, rozstrzyga wyijatki i okresowo jg przeglada.

13. Wyjatki i pytania
Wyjatki wymagajg zgody [roli] i powinny zawiera¢ powdd, okres oraz uzgodnione rozwigzanie.

Pytania kieruj do [osoby kontaktowej lub kanatu].

Lista wdrozeniowa

* Zdecyduj, ktore rodzaje urlopu obowigzujg i czy sg ptatne czy bezptatne.

* Ustal wymiar, nabywanie prawa oraz zasady proporcjonalne dla oséb w niepetnym wymiarze i nowych
pracownikow.

*  Okresl terminy zgtaszania oraz sposoéb sktadania i zatwierdzania wnioskéw.

* Uzgodnij zasady zastepstwa, przekazania obowigzkow i wiadomosci o nieobecnosci.

* Ustal zasady przenoszenia, wygasania i ekwiwalentu.

* Zdecyduj, gdzie rejestrowane sg salda i kio ma do nich dostep.

* Sprawdz wymogi lokalne, zatwierdz polityke i udostepnij ja zespotowi.

Zatwierdzenie i potwierdzenie zapoznania si¢ z polityka

Polityka zatwierdzona przez

Data zatwierdzenia

Data nastepnego przegladu

Sposoéb potwierdzenia przez pracownika
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CC01.0

Mozna jg swobodnie kopiowac, edytowac, zmienia¢ marke i wykorzystywa¢ komercyjnie. Ten szablon to
ogolne wskazowki organizacyjne, a nie porada prawna, kadrowa, podatkowa ani z zakresu prawa pracy.
Przepisy lokalne i zobowigzania umowne réznig sie miedzy sobg. Gdy liczy sie zgodnos¢ z przepisami, zle¢
przeglad gotowej polityki wykwalifikowanemu doradcy.
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