Zatgcznik do zarzqdzenia nr 47/2023
Dyrektora Zespotu Placowek
Oswiatowych nr 3 w Mtawie

z dnia 23 paZdziernika 2023 .

Regulamin udzielania urlopéw
w Zespole Placéwek Oswiatowych nr 3 w Miawie

pracownikom niepedagogicznym

Podstawa prawna:
Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2023 r. poz. 1465),

§1
Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwalnego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

§2
Pracownik podejmujgcy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjgt
prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12
wymiaru urlopu przystugujgcego mu po przepracowaniu roku.

§3
Prawo do kolejnych urlopdw pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku
kalendarzowym.

§ 4
Wymiar urlopdw wynosi :
1. 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,
2. 26 dni-jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

§5
Urlopu udziela sie w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym
go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajgcym dobowemu
wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.

§6
Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony na czesci. W takim
jednak przypadku co najmniej jedna cze$¢ wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz
14 kolejnych dni kalendarzowych.
1. Pracownik w celu skorzystania z urlopu wypoczynkowego sktada do Kierownika
gospodarczego stosowy wniosek. Bez ztozonego wniosku i zgody Kierownika nie
moze korzystac z urlopu wypoczynkowego.



1.
2.
3.

Whniosek o ktérym mowa w ust. 1 pracownik jest zobowigzany ztozy¢ najpdzniej
dzien przed planowanym urlopem wypoczynkowym.

Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopdw. Plan urlopdw ustala
Dyrektor Zespotu Placdwek Oswiatowych nr 3 w Mtawie, biorgc pod uwage
whnioski pracownikéw i konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku placdwki.

Plan urlopéw Dyrektor ustala do 20 stycznia danego roku. Wnioski urlopowe
pracownikéw o ktérych mowa w ust. 2 muszg by¢ ztozone do 15 stycznia danego
roku.

Plan urlopdw zostaje udostepniony pracownikom w gabinecie Kierownika
gospodarczego Zespotu Placéwek Oswiatowych nr 3 w Mtawie.

Przesuniecie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami.

Przesuniecie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegdinych
potrzeb placéwki, jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowataby powazne
zaktdcenia toku pracy.

Dyrektor moze odwotac¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci
w placéwce wymagajg okolicznodci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania
urlopu.

Dyrektor jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik
zgtasza zgdanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu
powiadamiajgc Kierownika gospodarczego telefonicznie lub zgtaszajgc ten fakt
telefonicznie do sekretariatu Zespotu Placowek Oswiatowych nr 3 w Mtawie.
Pracownik powrdciwszy z urlopu na zgdanie natychmiast dostarcza do
Kierownika gospodarczego Zespotu Placdwek Oswiatowych nr 3 w Mtawie
whiosek urlopowy za wykorzystany urlop.

. Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym w planie urlopdw nalezy

pracownikowi udzielic najpdiniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku
kalendarzowego. Nie dotyczy to czesci urlopu okreSlonego w ust. 9.

§7

Pracownikowi, ktéry wykorzystat urlop za dany rok kalendarzowy, a nastepnie uzyskat
w ciggu tego roku prawo do urlopu w wyzszym wymiarze, przystuguje urlop uzupetniajgcy.

§8

Na wniosek pracownicy udziela sie jej urlopu bezposrednio po urlopie macierzynskim,
dotyczy to takze pracownika - ojca wychowujgcego dziecko, ktdry korzysta z urlopu
macierzyhskiego.

§9

pracownik nie moze rozpoczgé¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwiajgcych nieobecno$¢ w pracy, a w szczegdlnosci z powodu :

czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,

odosobnienia w zwigzku z chorobq zakazng,

powotania na ¢wiczenia wojskowe lub na przeszkolenie wojskowe albo stawienia
sie do petnienia terytorialnej stuzby wojskowej rotacyjnie, na czas do 3 miesiecy,



4. urlopu macierzynskiego,
udziela sie urlopu w pdzniejszym terminie — nie pdzniej niz do 30 wrzesnia nastepnego roku
szkolnego.

§10
Czes¢ urlopu niewykorzystang z powodu :
1. czasowej niezdolno$ci do pracy wskutek choroby,
2. odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng,
3. powotania na ¢wiczenia wojskowe lub na przeszkolenie wojskowe albo stawienia
sie do petnienia terytorialnej stuzby wojskowej rotacyjnie, na czas do 3 miesiecy,
4. urlopu macierzynskiego,
udziela sie urlopu w pdzniejszym terminie — nie pdzniej niz do 30 wrzesnia nastepnego roku
szkolhego.

§ 11
Pracodawca moze odwotaé pracownika z urlopu tylko wéwczas, gdy jego obecnosci
w zaktadzie wymagaijqg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.

§12
W przypadku niewykorzystania przystugujgcego urlopu w catosci lub w czesci z powodu
rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny.

§13
Pracodawca nie ma obowigzku wyptacenia ekwiwalentu pienieznego, o ktérym mowa
w § 12, w przypadku gdy strony postanowig o wykorzystaniu urlopu w czasie pozostawania
pracownika w stosunku pracy na podstawie kolejnej umowy o prace zawartej z ftym samym
pracodawcqg bezposrednio po rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzedniej umowy o prace z
tym pracodawcg.

§ 14
Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w  wymiarze 2 dni,
Z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§15
Pracownik powinien ztozy¢ wniosek o udzielenie zwolnienia z tytutu opieki nad dzieckiem
w wieku do 14 lat. We wniosku wskazuje date zwolnienia, a Dyrektor date te akceptuje, jezeli
nie zaktdéca to normalnej organizacji pracy.

§16
Whniosek o ktérym mowa w § 12 powinien by¢ ztozony przez pracownika ze stosownym
wyprzedzeniem, najpézniej w przeddzien, do daty udzielenia zwolnienia podanej w tymze
wniosku. Pracownik nie moze samowolnie, bez wniosku i bez uzgodnienia z Dyrektorem
skorzystac ze zwolnienia z tytutu opieki nad dzieckiem w wieku do 14 lat.



§17
Pracownikom przystuguje bezptatny 5 — dniowy urlop opiekunczy. Dni urlopowe muszg by
wykorzystanie do osobistej opieki lub wsparcia osobie bedgcej cztonkiem rodziny (syn, cérka,
ojciec, matka, wspdtmatzonek) lub zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym
wymagajgcej opieki lub wsparcia z powaznych wzgleddéw medycznych.



