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Zarzgdzenie nr 45/2023
Dyrektora Zespotu Placowek Oswiatowych nr 3
w Mtawie

z dnia 23 pazdziernika 2023 r.

W sprawie wprowadzenia w Zespole Placowek Oswiatowych nr 3 w Mtawie
Regulaminu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania zwolnien od
pracy pracownikom Zespotu Placowek Oswiatowych nr 3 w Mtawie.

Na podstawie:
art. 68 ust. 1 pkt 1 ustawy z 14 grudnia 2016 r. Prawo oéwiatowe (Dz.U. z 2020 r. poz. 910),
§ 6 ust. 2 pkt 11 Statutu Zespotu Placéwek Oswiatowych nr 3 w Mtawie,

Dyrektor Zespotu Placowek Oswiatowych nr 3 w Mtawie zarzqgdza, co nastepuje :

§1
W Zespole Placéwek Oswiatowych nr 3 w Mtawie wprowadza sie Regulamin
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania zwolnieh od pracy pracownikom
Zespotu Placéwek Oswiatowych nr 3 w Mtawie.

§2

Regulamin o ktérym mowa w § 1 stanowi zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§3
Moc traci Zarzgdzenie nr 64/2020 dyrektora Zespotu Placdédwek Oswiatowych nr 3
w Mtawie z dnia 27 listopada 2020 .

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2023 r.

Dyrektor Zespotu Placéwek
Oswiatowych nr 3 w Miawie
Mariusz Lempek



Zatqcznik do Zarzqdzenia nr 44/2023
Dyrektora Zespotu Placéwek
Oswiatowych nr 3 w Mtawie

z dnia 23 pazdziernika 2023 r.

Regulamin usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz

vdzielania zwolnien od pracy pracownikom Zespotu Placowek

Oswiatowych nr 3 w Mlawie

Podstawa prawna:

1.

Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnien od pracy (Dz.U.z2014r. poz. 1632),

art. 172 ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. Prawo o ustroju sgddw powszechnych
(Dz.U z 2023 r. poz. 217 ze zm.),

arf. 31 ust. 3 ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (Dz.U. z 2022 r.
poz. 854),

art. 154 § 4 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy (Dz.U. z 2022 r.
poz. 1277 ze zm.),

art. 80, art. 1481, art. 151 § 21, art. 1512, art. 154 oraz art. 174 i art. 173! ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2023 r. poz. 1465),

§ 12 Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 29 maja 1996 r.
w sprawie sposobu ustalania wynagrodzenia w okresie niewykonywania pracy oraz
wynagrodzenia stanowigcego podstawe obliczania odszkodowan, odpraw,
dodatkdw  wyrdwnawczych do  wynagrodzenia oraz innych  naleznosci
przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz.U.z 2017 r. poz. 927),

art. 35 ust. 2a i art. 64 ust. 11 3, art. 68a i 68b ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta
Nauczyciela (Dz.U. z 2023 r. poz. 984 ze zm.).

Rozdziat |
Zwolnienia z pracy

§1

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Dyrektorze — nalezy przez to rozumiec Dyrektora Zespotu Placéwek Oswiatowych
nr 3 w Mtawie,

2) Wicedyrektorze - nalezy przez to rozumieé Wicedyrektora Zespotu Placéwek
Oswiatowych nr 3 w Mtawie,

3) Kierowniku Gospodarczym — nalezy przez to rozumieé Kierownika Gospodarczego
Zespotu Placéwek Oswiatowych nr 3 w Mtawie,



4) Pracownikach - rozumie sie wszystkich pracownikdw pedagogicznych
i niepedagogicznych, zatrudnionych w Zespole Placdwek Oswiatowych nr 3
w Mtawie

§2

Dyrektor jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obowigzujgcy:

1) 2 dni — w razie §lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma Ilub
macochy,

2) 1 dzieh — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowej, teScia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opiekq.

Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat

przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia.

Pracownikowi przystuguje:

1) 14 dni w roku kalendarzowym opieki nad innym cztonkiem rodziny za ktérych
uznaje sie: matzonka, rodzicéw, rodzica dziecka, ojczyma, macoche, tescidw,
dziadkdw, wnukéw, rodzenstwo oraz dzieci powyzej 14 lat,

2) 30 dni w roku kalendarzowym opieki nad dzieckiem legitymujgcym sie
orzeczeniem o znacznym stopniu niepetnosprawnosci do ukonczenia 18 lat, co
szczegbtowo okredla Ustawa za dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach
pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,

3) 60 dni w roku kalendarzowym opieki nad chorym dzieckiem do ukohczenia 14
roku zycia, co szczegdtowo okresla Ustawa za dnia 25 czerwca 1999 r. o
Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i
macierzyhstwa.

Pracownikom przystuguje bezptatny 5 — dniowy urlop opiekuhczy. Dni urlopowe muszg

by¢ wykorzystanie do osobistej opieki lub wsparcia osobie bedqgcej cztonkiem rodziny

(syn, cérka, ojciec, matka, wspdtmatzonek) lub zamieszkujgcej w tym samym

gospodarstwie domowym wymagajgcej opieki lub wsparcia z powaznych wzgleddw

medycznych.

W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych np. w dzieh wolny od

pracy Dyrektor na pisemny wniosek pracownika jest obowigzany udzielié mu czasu

wolnego od pracy.

Nauczycielowi $wiadczgcemu prace w Szkole Podstawowej nr 7 w Mtawie przystuguije

urlop wypoczynkowy w wymiarze odpowiadajgcym okresowi ferii i w czasie ich

frwania.

Nauczycielowi $wiadczgcemu prace w Miejskim Przedszkolu Samorzgdowym nr 3 oraz

Miejskim Przedszkolu Samorzgdowym nr 4 z Oddziatami Integracyjnymi w Mtawie

przystuguje urlop w wymiarze 35 dni roboczych w czasie ustalonym w planie urlopdw.

Pracownikom niepedagogicznym przystuguje urlop w wymiarze :

1) 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,

2) 26 dni-jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

Nauczycielom przystuguje zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni z powodu dziatania

sity wyzszej. Zwolnienie stosuje sie w pilnych sprawach rodzinnych wynikajgcych

z choroby lub wypadku, jezeli jego natychmiastowa obecnos¢ jest niezbedna.



Nauczyciel zachowuje prawo do potowy wynagrodzenia za okres zwolnienia z
powodu sity wyzszej. Urlop moze by¢ wykorzystany w catosci lub w czesciach.

8. Pracownikom niepedagogicznym przystuguje zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni
lub 16 godzin z powodu dziatania sity wyzszej. Zwolnienie stosuje sie w pilnych
sprawach rodzinnych wynikajgcych z choroby Ilub wypadku, jezeli jego
natychmiastowa obecnoé¢ jest niezbedna. Pracownik niepedagogiczny zachowuje
prawo do potowy wynagrodzenia za okres zwolnienia z powodu sity wyzsze;.

§3

Dyrektor jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy jezel:

1) bierze udziat w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze cztonka tej
komisji oraz jezeli jest stronq lub $wiadkiem w postepowaniu pojednawczym,

2) zachodzi konieczno$¢ przeprowadzenie obowigzkowych badan lekarskich
i szczepienh ochronnych przewidzianych przepisami i zwalczaniu choréb
zakaznych, o zwalczaniu gruZlicy oraz o zwalczaniu chordb wenerycznych,

3) jest krwiodawcqg i zachodzi konieczno$¢ stawienia sie w stacji krwiodawstwa
w celu oddania krwi lub jesli jest zobowigzany przez stacje krwiodawstwa do
przeprowadzenia okresowych badan lekarskich,

4) wykonuje dorazng czynnos$¢ wynikajgcq z funkcji zwigzkowej, jezeli czynnose ta
nie moze by¢ wykonana w czasie wolnym od pracy.

§ 4
Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w § 2 i 3 pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.
§5
1. Dyrektor jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy jezeli:

1) otrzymat wezwanie do osobistego stawienia sie przed organem wtasciwym
w zakresie powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu
zatatwienia sprawy bedqgcej przedmiotem wezwania,

2) otrzymat wezwanie organu administracji rzgdowej lub samorzgdu terytorialnego,
sqdu, prokuratury, policji albo organu prowadzgcego postepowanie w sprawach
0 wykroczenia,

3) otrzymat wezwanie w celu wykonywania czynnosci biegtego w postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sgdowym lub przed kolegium do
spraw wykroczen - tgczny wymiar zwolnieh z tego tytutu nie moze przekraczac
6 dni w ciggu roku kalendarzowego,

4) otrzymat wezwanie w charakterze $wiadka w postepowaniu kontrolnym
prowadzonym przez Najwyzszq Izbe Kontroli,

5) petnifunkcje tawnika sqdowego,

6) jest cztonkiem obwodowej lub terytorialnej komisji wyborczej — w przypadku pracy
w komisji pracownikowi przystuguje do 5 dni zwolnienia z pracy,

7) pracownik petni mandat radnego samorzgdowego i w czasie godzin swojej pracy
zawodowe] wykonuje obowigzki w zwiqzku z jego petnieniem (sesje, prace
w komisjach, wyjazdy, spotkania itp.).

§6
1. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w § 5 pracownik nie zachowuje prawa
do wynagrodzenia.



2. W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, o ktérym mowa § 5
ust. 1 pkt 1-5 Dyrektor wydaje zaswiadczenie okredlajgce wysokosé utraconego
wynagrodzenia za czas tego zwolnienia w celu uzyskania przez pracownika od
wtasciwego organu rekompensaty pienieznej z tego tytutu.

Rozdziat I
Usprawiedliwienie nieobecnosci

§7

1. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sq zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie
pracownika do pracy i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci
wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez Dyrektora za
usprawiedliwiajgce nieocbecnos$¢ w pracy.

2. Nauczyciel jest obowigzany uprzedzi¢ dzieh wczesniej bezposrednio Dyrektora, zas
w pierwszej kolejno$ci wtasciwego Wicedyrektora o przyczynie i przewidywanym
okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma
lub mozliwa do przewidzenia.

3. Pracownik niepedagogiczny jest obowigzany uprzedzi¢ dzien wczesniej bezposrednio
Kierownika Gospodarczego, a w przypadku jego nieobecnosci Dyrektora o przyczynie
i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest
z goéry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

4. W razie zaistnienia nagtych i nieprzewidzianych przyczyn uniemozliwiajgcych
stawienie sie do pracy, nauczyciel jest obowigzany niezwtocznie zawiadomié
bezposrednio Dyrektora, za§ w pierwsze] kolejnosci wtasciwego Wicedyrektora
0 przyczynie swojej niecbecnosci i przewidywanym okresie jej trwania. O przyczynie
nieobecnosci w pracy informuje osobiscie, telefonicznie lub poprzez SMS.

5. W razie zaistnienia nagtych i nieprzewidzianych przyczyn uniemozliwiajgcych
stawienie sie do pracy, pracownik niepedagogiczny jest obowigzany niezwtocznie
zawiadomi¢ Kierownika Gospodarczego, a wypadku jego nieobecnosci Dyrektora
o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania. O przyczynie
nieocbecnosci w pracy informuje osobiscie, telefonicznie lub poprzez SMS.

6. Niedotrzymanie terminu przewidzionego w ust. 2 i 3 moze by¢ usprawiedliwione
szczegdlnymi okoliczno$ciami  uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez
pracownika obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwtaszcza jego obtoing
chorobg potgczong z brakiem Ilub nieobecnosciq domownikédw albo innym
zdarzeniem losowym.

7. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnose sg:

1) zaswiadczenie lekarskie,

2) decyzja wtasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
Z przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika
Z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobiste] opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, klubu
dzieciecego, przedszkola lub szkoty do ktérych dziecko uczeszcza,



4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego stwierdzajgcego niezdolno$¢ do pracy niani lub
dziennego opiekuna,

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez
organ wtasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzgdowej lub samorzgdu terytorialnego, sqgd, prokurature, policje lub
organ prowadzgcy postepowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze
strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajgce adnotacje potwierdzajgcg stawienie sie pracownika na fo
wezwanie,

6) oSwiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy  stuzbowej
w godzinach nocnych, zakohczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie
uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

Rozdziat llI
Zatatwianie spraw prywatnych w godzinach pracy

§8
Zatatwianie spraw osobistych, spraw spotecznych i innych nie zwigzanych z pracq
zawodowdg powinno sie odbywac w czasie wolnym od pracy.
W przypadku koniecznosci zatatwienia spraw prywatnych w godzinach pracy
pracownik moze skorzystac z urlopu bezptatnego.
W celu uzyskania urlopu bezptatnego pracownik sktada stosowny wniosek
w sekretariacie Zespotu Placdwek Oswiatowych nr 3 w Mtawie. Wniosek musi uzyskac
akceptacje Dyrektora lub Wicedyrektora.

§9
W przypadku nieocbecnosci nauczyciela w pracy z przyczyn osobistych Dyrektor nie
moze zleci¢ wykonania jego pracy innemu nauczycielowi w ramach tzw. ,,zastepstw
kolezenskich™.
Nauczyciel petnigcy zastepstwo za nauczyciela, ktdéry nie jest obecny w pracy
Z przyczyn prywatnych zachowuje prawo do wynagrodzenia w ramach petnionego
zastepstwa doraznego.









