Samodzielny Publiczny Gminny Zaklad Opieki Zdrowotnej w Rybnie
13-220 Rybno, ul. Zajeziorna 58, tel/ fax: (+48 23) 696 60 24 , 696 70 33
spgzoz@gminarybno.pl

Pismo wewnetrzne w sprawie trybu przekazywania wnioskéw urlopowych
Do wiadomosci:

Lekarze, pielegniarki, potozne oraz personel administracyjny i personel sredniego szczebla

W celu usprawnienia obiegu dokumentéw kadrowych oraz zapewnienia wiasciwego nadzoru nad planowaniem i udzielaniem
urlopéw wypoczynkowych oraz szkoleniowych, z dniem 01.11.2025r wprowadzam obowigzek przekazywania wszystkich
wnioskéw urlopowych do Administracji SPG ZOZ w Rybnie w nastgpujacym trybie:

1. Whnioski urlopowe

1. Wszystkie wnioski o urlop wypoczynkowy (zwykty) oraz urlop szkoleniowy nalezy sktada¢ w formie papierowej na
obowigzujacym wzorze formularza.

2. Wypetniony i podpisany wniosek powinien zosta¢ ztozony w Dziale administracji SPG ZOZ w Rybnie, gdzie zostanie
zarejestrowany i przekazany niezwlocznie Dyrektorowi SPG ZOZ do rozpatrzenia.

3. Udzielenie urlopu nastgpuje po uzyskaniu pisemnej akceptacji Dyrektora.

2. Whnioski o urlop szkoleniowy

1. Wniosek o udzielenie urlopu szkoleniowego powinien zawierac:

» uzasadnienie potrzeby uczestnictwa w szkoleniu,

* wskazanie programu lub tematyki szkolenia,

+ okreslenie terminu i miejsca odbywania szkolenia,

» informacje o korzysciach, jakie udzial w szkoleniu przyniesie dla SPG ZOZ w Rybnie (np. podniesienie kwalifikacji,
dostosowanie kompetencji do potrzeb jednostki, spetnienie wymogoéw kontraktowych NFZ itp.).

2. Do wniosku nalezy dotaczy¢ kopie zaproszenia, programu szkolenia. zaswiadczenia organizatora lub inny dokument
potwierdzajacy jego charakter i termin.

3. Po ztozeniu kompletnego wniosku wraz z zatacznikami. dokumentacja zostanie przekazana Dyrektorowi celem

rozpatrzenia i podjecia decyzji o udzieleniu urlopu szkoleniowego.

3. Podstawa prawna

* Kodeks pracy (Dz.U. z 2024 r. poz. 1436 z pozn. zm.): * Art. 152—173 — regulujace zasady udzielania urlopow
wypoczynkowych,

* Art. 103'-103¢ — dotyczace urlopu szkoleniowego i podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow,

* Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 29 marca 2023 r. w sprawie ksztalcenia ustawicznego os6b wykonujgcych zawody
medyczne (Dz.U. z 2023 1. poz. 667) — okreslajace zasady uczestnictwa pracownikow medycznych w szkoleniach i kursach
doskonalenia zawodowego.

* Ustawa z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (Dz.U. z 2024 r. poz. 1230)

4. Postanowienia koficowe
Whioski nickompletne, nieuzasadnione lub zlozone po terminie nie bedg rozpatrywane do czasu ich uzupetnienia. Proszg o
zachowanie powyzszej procedury w celu zapewnienia ptynnosci organizacyjnej oraz jednolitego trybu dokumentowania

absencji pracownikow.




