\J\I‘VA Nr 19

Zarzadzenie Nr 15/2026
Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 19 w Legnicy
z dnia 21.05.2026 1.

w sprawie wprowadzenia Aneksu nr 1/2026 z dnia 18.05.2026 r.
do Regulaminu Pracy w Szkole Podstawowej Nr 19 w Legnicy

§1

Z dniem 21.05.2026 r. wprowadzam Aneks nr 1/2026 z dnia 18.05.2026 r. do Regulaminu
Pracy w Szkole Podstawowej Nr 19 w Legnicy, ktéry stanowi zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Aneks nr 1/2026 do Regulamin Pracy zostat uzgodniony i zaakceptowany przez zwigzki
zawodowe.

§3

Aneks nr 1/2026 do Regulaminu Pracy wchodzi w Zycie z uptywem 2 tygodni od podania
go do wiadomosci pracownikéow.

§4

Zarzgdzenie podaje si¢ do wiadomoSci poprzez jego wywieszenie na tablicy ogloszen
w sekretariacie szkoty i pokoju nauczycielskim.

§5

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw szkoty do potwierdzenia zapoznanie sie z trescia
Aneksu nr 1/2026 do Regulaminu Pracy poprzez ztozenie podpisu i daty przy swoim
nazwisku na dotgczonej liScie w terminie do dnia 29.05.2026r.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 21.05.2026 .
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ANEKS NR 1/2026
z dnia 18.05.2026 r.
do REGULAMINU PRACY
W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 19 W LEGNICY

Wprowadza sie zmiany do Regulaminu Pracy obowiazujacego w Szkole Podstawowej Nr 19
w Legnicy, a wg ponizszych zapisow:
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§ 20

. Ewidencja czasu pracy i nieobecnosci pracownikow prowadzona jest w wersji elektronicznej

przez Zespot Obstugi Jednostek Oswiatowych w Legnicy.

Pracownicy szkoly obowiazani sg do skladnia wnioskéw o urlopy pracownicze W wersji
elektronicznej w systemie Pracownik Vulcan na swoim koncie indywidualnym. Akceptacj¢
zlozonego wniosku i informacj¢ o udzieleniu urlopu pracownik uzyskuje réwniez w wersji
elektronicznej w systemie Pracownik Vulcan.

W przypadku awarii systemu elektronicznego Pracownik Vulcan wnioski o urlopy
pracownicze mozna zlozy¢ w innej formie niz za posrednictwem obowigzujacego modutu.
W okoliczno$ciach takich dopuszezalne jest ztozenie wniosku w wersji:

a) papierowej w siedzibie szkoty;

b) elektronicznej na adres e-mail szkoly: sekretaria@sp19.legnica.eu ;

¢) sms do bezposredniego przetozonego;

a nastepnie wprowadzenie wniosku do systemu Pracownik Vulcan w p6Zniejszym terminie.
W kazdej z tych okolicznosci wymagane jest uzyskanie przez pracownika informacji

od pracodawcy o udzieleniu zwolnienie z pracy.

W celu dokonania rejestracji w systemie Pracownik Vulcan pracownik zobowigzany jest
do podania pracodawcy adresu e-mail, za pogrednictwem ktérego dokona logowania do
systemu. Podany adres e-mail moze by¢ adresem prywatnym lub stuzbowym.
Jezeli pracownik nie posiada adresu e-mail, zostanie mu nadany adres stuzbowy w systemie
poczty szkolnej.

§ 25

Utlopy wypoczynkowe pracownikow niepedagogicznych

1.

Urlopu wypoczynkowego udziela sig zgodnie z planem urlopow. Plan urlopow ustala sie
biorac pod uwage wnioski pracownikow i potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia
normalnego toku pracy. Pracownik wniosek do planu urlopéw na rok przyszly powinien
ztozyé do dnia 15 grudnia roku biezacego.

. W planie urlopéw uwzglgdnia si¢ wymiar przyshugujacego urlopu z wylaczeniem 4 dni urlopu

na zadanie, o ktorym mowa w pkt 9. W planie urlopéw mozna uja¢ dni urlopu
wypoczynkowego, ktory nie zostal wykorzystany w roku poprzednim.

. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikow, w terminie do 15 stycznia roku,

ktérego dotyczy.

. Ze wzgledu na szczegolne potrzeby i okolicznosei pracownik moze zlozy¢ wniosek

o przesuniecic zaplanowanego urlopu na inny termin wskazany w danym roku
kalendarzowym.

. W wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony poza planem urlopow

(urlop zalegly, urlop pracownikow zatrudnionych w trakcie roku kalendarzowego, urlop
niewykorzystany z powodu choroby pracownika). W takich sytuacjach urlop udzielany jest na
wniosek pracownika, zlozony w formie clektronicznej nie pozniej niz dwa dni przed
terminem jego rozpoczecia.

_Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
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. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu zgody pracodawcy.
. W okolicznosciach wyjatkowych, ktére nie byly znane w momencie udzielania urlopu,

pracodawca moze odwola¢ pracownika z urlopu pokrywajac poniesione przez pracownika
koszty, pozostajace w bezposrednim zwigzku z odwolaniem go z urlopu.

. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika w terminie przez niego

wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Wykorzystanie
urlopu w tym trybie nalezy zglosi¢ bezposredniemu przelozonemu najpozniej przed
obowigzujgcg godzing rozpoczecia pracy w danym dniu i uzyska¢ potwierdzenie jego
udzielenia. W szczegdlnych sytuacjach zwigzanymi z funkcjonowaniem szkoly pracodawca
moze odmowi¢ udzielanie urlopu na zadanie. Pracownik korzystajacy z urlopu na zadnie jest
zobowiazany do zlozenie wniosku w wersji elektronicznej, przed jego rozpoczeciem.

10. Urlopy niewykorzystane za dany rok kalendarzowy udzielane sa najpézniej do terminu

okreslonego w Kodeksie Pracy.

11. W okresie wypowiedzenia stosunku pracy (bez wzgledu, ktéra strona ztozy wypowiedzenie)

o =

pracownik musi wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy w okresie wypowiedzenia, jesli
pracodawca w tym okresie mu go udzieli.

§27

- Pracownikowi na jego wniosek moze byé¢ udzielony urlop bezptatny. Wniosek o urlop

bezplatny nalezy ztozy¢ w wersji elektronicznej. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wyltacznie
po uzyskaniu akceptacji pracodawcy.

. Okres urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktoérego zaleza uprawnienia

pracownicze.

. Pracownikowi, za jego zgoda wyrazona na pi$mie, moze by¢ udzielony urlop bezptatny w

celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony miedzy
pracodawcami.

. Okres o ktérym mowa w ust.3 wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia

pracownicze u dotychczasowego pracodawcy.

§28

Pracownikowi pedagogicznemu zatrudnionemu w pelnym wymiarze zajeé na czas
nieokreslony, po przepracowaniu co najmniej 7 lat przystuguje urlop dla poratowania zdrowia
W wymiarze nieprzekraczajacym jednorazowo jednego roku.

Udzielenia urlopu dla poratowania nastepuje wg zasad okreslonych w art. 73 Karty
Nauczyciela

Laczny wymiar urlopu dla podratowania zdrowia nie moze przekraczaé 3 lat w okresie calego
zatrudnienia.

§34

Wynagrodzenie wynikajace z umowy o prace wyptacane jest jeden raz w miesigcu.

Wyplaty wynagrodzenia za pracg dla pracownikéw niepedagogicznych dokonuje sie z dotu
w ostatnim roboczym dniu kazdego miesiaca. Jezeli ostatni dzien miesigca jest dniem
ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie jest wyplacane w dniu poprzedzajacym ten
dzien.

Wyplaty wynagrodzenia dla pracownikéw pedagogicznych dokonuje si¢ z gory
w pierwszym dniu kazdego miesiaca. Jezeli pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo
wolnym od pracy, wynagrodzenie jest wyptacane w dniu nastgpnym po dniu wolnym.
Wyplata wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe, godziny zastgpstw doraznych
1 zajgcia dodatkowe dla pracownikéw pedagogicznych odbywa si¢ z dotu do pigtego dnia
roboczego miesiaca nastgpujacego po miesiacu, za ktory przystuguje wynagrodzenie.
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5. Pracodawca na wniosek pracownika jest zobowigzany do udostepnienia mu dokumentacji

placowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy plac zawierajacego wszystkie skladniki

wynagrodzenia.

Inne swiadczenia wyplacane sa w ciagu jednego miesiaca od ich przyznania.

7. Wynagrodzenia dla pracownikéw szkoly naliczane sa i wyplacane przez Zespot Obstugi
Jednostek O$wiatowych w Legnicy.

o

§35
1. Wynagrodzenie wyplacane jest przelewem na rachunek bankowy pracownika, ktory zostat
wskazany w pisemnej zgodzie.
Pracownikom, ktérzy nie wyrazili zgody na przekazywanie wynagrodzenia na konto
bankowe, wynagrodzenie wyplacane jest gotowka bezposrednio w oddziale banku
prowadzacym rachunek szkoly. W siedzibie szkoly nie jest prowadzony obrét gotéwkowy.

b2
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Akceptacja zwiazkéw zawodowych
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5. Pracodawca na wniosek pracownika jest zobowiazany do udostepnienia mu dokumentacji
ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy plac zawierajacego wszystkie skladniki
wynagrodzenia.

6. Inne swiadczenia wyplacane sa w ciagu jednego miesiaca od ich przyznania.

7. Wynagrodzenia dla pracownikéw szkoly naliczane sa i wyplacane przez Zespol Obstugi
Jednostek Oswiatowych w Legnicy.

§35
. Wynagrodzenie wyplacane jest przelewem na rachunek bankowy pracownika, ktéry zostal
wskazany w pisemnej zgodzie.
. Pracownikom, ktérzy nie wyrazili zgody na przekazywanie wynagrodzenia na konto
bankowe, wynagrodzenie wyplacane jest gotéwka bezposrednio w oddziale banku
prowadzacym rachunek szkoly. W siedzibie szkoly nie jest prowadzony obrét gotowkowy.
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