Zarządzenie  Nr 62/06 

Burmistrza Miasta i Gminy Pińczów

z dnia 1 sierpnia  2006 roku

w sprawie  ustalenia procedury udzielania urlopu wypoczynkowego
Na podstawie  § 29 ust.4 pkt.14 Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Pińczowie zarządza się, co następuje:

§ 1

1. Zarządzam  wprowadzenie następującej procedury udzielania urlopów wypoczynkowych:
1) Urlop wypoczynkowy udzielany jest wyłącznie na pisemny wniosek pracownika,
2) We wniosku o udzielenie urlopu wypoczynkowego winna być wskazana imiennie osoba sprawująca zastępstwo pracownika  w czasie urlopu i podpis tej osoby, potwierdzającej przejęcie obowiązków pracownika korzystającego z urlopu,
3) Wymagana jest akceptacja (podpis)  naczelnika wydziału bądź kierownika komórki równorzędnej Urzędu, w której pracownik jest zatrudniony.
4) Udzielenie urlopu każdemu z pracowników Urzędu zatwierdza - po uprzednim dopełnieniu wymogów określonych w pkt. 2) i 3) - wyłącznie Burmistrz Miasta i Gminy Pińczów.
5) Urlop wypoczynkowy uznaje się na udzielony po dołączeniu wniosku o urlop Głównemu Specjaliście ds.Kadr
2. Korzystanie z urlopu wypoczynkowego z pominięciem procedury opisanej w ust.1 będzie traktowane jako nieobecność nieusprawiedliwiona.
§ 2
Zobowiązuje się naczelników wydziałów  oraz kierowników komórek równorzędnych do zapoznania podległych pracowników z określonymi w § 1 procedurami udzielania urlopów wypoczynkowych.
§ 3

Wykonanie Zarządzenia poleca się Głównemu Specjaliście ds. Kadr.
§ 6

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

