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Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (tekst jedn.: Dz. U.
Z 2014 r. poz. 121z pézn. zm.)

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz. U.
Z 2014 r. poz. 1502 z poézn. zm.)

Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (tekst jedn.: Dz. U.
Z 2014 1. poz. 191z pézn. zm.)

Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (tekst jedn.: Dz. U.
Z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 z pézn. zm.)

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 26 czerwca 2001r.
w sprawie szczegbétowych zasad ustalania wynagrodzenia oraz ekwi-
walentu pienieznego za urlop wypoczynkowy nauczycieli (Dz. U.
Nr 71, poz. 737 z pézn. zm.)

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r.
w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szko-
ty i placédwki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wy-
chowawczej i opiekuriczej oraz rodzajéw tej dokumentacji (Dz. U.
poz. 1170)

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja
1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw doku-
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bu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286
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kowego, ustalania i wyptacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz
ekwiwalentu pienieznego za urlop (Dz. U. Nr 2, poz. 14 z pézn. zm.)
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Uchwata sktadu siedmiu sedzidw SNz dnia 20 lutego 1980 r., V PZP 6/79,
OSNCP 1980, nr 7-8, poz. 131
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Stowo wstepne

Prawo nie musi by¢ trudne. ABC Praktyki Prawa Oswiatowego to seria praktycznych
publikacji pomagajgcych zrozumied oraz stosowac przepisy prawa dotyczace kon-
kretnych zadan i zakresu odpowiedzialnosci dyrektora placéwki oswiatowej. Przej-
rzysta forma publikacji dostepnejzaréwno w wersji papierowej, jak i on-line utatwia
codzienne jej uzytkowanie oraz pozwala na edytowanie i drukowanie dokumentéw.
Kazdy tytut z serii prezentuje niezbedny zakres wiedzy. Sktada sie nan:

podstawa prawna, czyli przepisy regulujgce konkretne zadanie lub obowiazek,
praktyczne omdwienie przepisdw prawa przez ekspertdw, zwracajace uwage
na najwazniejsze zagadnienia oraz praktyke stosowania,

wzory pism i dokumentdw,

wzory regulamindw i procedur postepowania,

praktyczne odpowiedzi na pytania dyrektoréw wynikajgce zaréwno z powta-
rzajacych sie, jak i ze specyficznych problemdw,

orzecznictwo rozstrzygajace najbardziej nurtujace problemy z zakresu organi-
zacji i funkcjonowania szkét i przedszkoli oraz praw i obowigzkéw nauczycieli.

Forma publikacji podporzadkowana jest zasadzie praktycznosci. Stuza jej:

podziat na oddzielne publikacje dedykowane poszczegdlnym problemom
prawnym,

ustrukturyzowanie materiatu, opisane powyzej,

graficzne oznakowanie poszczegdlnych kategorii informacji i dokumentdéw,
marginesy pozwalajace na prowadzenie notatek,

format zeszytdw akademickich, pozwalajacy na czytelne roztozenie materiatu,
duza czcionka i Swiatto miedzy akapitami oraz poszczegdlnymi kategoriami in-
formacji,

wzory dokumentéw i regulamindw,

procedury opisujace poszczegdlne kroki dziatania,

mozliwos¢ edytowania i drukowania dokumentdéw, regulamindéw i procedur
dzieki dotagczonym do zeszytédw kodom dostepu do wers;ji elektroniczne;j.

Tematyka kolejnych zeszytdw w serii dotyczy zagadnien, ktdre dyrektorzy wskazujg
jako trudne. Czeste zmiany prawa w zakresie ustawy o systemie oswiaty powoduja
problemy interpretacyjne, na ktére w 2014 r. zwracato réwniez uwage Biuro Analiz
Sejmowych. Niejasnos¢ prawa i jego niezrozumienie potwierdzajg pytania kierowa-
ne do redakcji Prawa Oswiatowego wydawnictwa Wolters Kluwer - lidera informacji
prawnej.

Z drugiej strony, dyrektorzy szkét i przedszkoli, jako osoby odpowiedzialne za cato-
ksztatt zdarzen wystepujacych na terenie prowadzonych przez nich placéwek, po-
winni wiedzie¢, Ze znajomos¢ przepisdw oraz umiejetnos¢ ich interpretacji wzmac-
nia autonomie, pomaga w realizacji zadan oraz zabezpiecza przed popetnianiem
bteddw.
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Stowo wstepne
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W serii ABC Praktyki Prawa Oswiatowego ukazg sie, zgodnie z kalendarzem oswiato-
wym, nastepujace tytuty kierowane zaréwno do szkét, jak i do przedszkoli, a takze
organdéw prowadzacych:

e Rekrutacja do przedszkoli,

e Kontrola zarzadcza w oswiacie,

e Rekrutacja do szkdt,

e Ruch kadrowy w szkotach i przedszkolach,

¢ Urlopy wypoczynkowe nauczycieli przedszkoli,

e Urlopy wypoczynkowe nauczycieli placéwek nieferyjnych,

e Organizacja wypoczynku dzieci i mtodziezy.

Dyrektorom przedszkoli w 2015 r. dedykujemy rozszerzong wersje kwartalnika
,Przed Szkota. Poradnik Dyrektora Przedszkola” w wersji PLUS wzbogaconej o trzy
zeszyty z serii ABC Praktyki Prawa Oswiatowego:

e Rekrutacja do przedszkoli,

e Ruch kadrowy w szkotach i przedszkolach,

¢ Urlopy wypoczynkowe nauczycieli przedszkoli.
Potaczenie nowatorskiej wiedzy z zakresu organizacji edukacji elementarnej do-
stepnej w kwartalniku z praktyczng informacjg dotyczacg konkretnych problemdéw
prawnych w serii zeszytdw bedzie, mamy nadzieje, istotnym i konkretnym wspar-
ciem dla dyrektordéw przedszkoli.

Zyczymy Paristwu, aby prawo nie byto trudne. Z tym przestaniem tworzyli$my serie

ABC Praktyki Prawa Oswiatowego. Zachecamy do lektury oraz wykorzystywania

materiatdw zgromadzonych w zeszytach i na stronie internetowej www.Praktyka-

Prawa.oswiata.ABC.com.pl. Mamy nadzieje, ze przygotowane publikacje pomo-

g3 Panstwu poznad i zrozumieé obowigzujace przepisy oraz zastosowac zapisane
w nich prawa, obowiazki i procedury.

Elzbieta Piotrowska-Albin

Dyrektor Segmentu Edukacja

Wolters Kluwer SA









1. Planowanie urlopéw wypoczynkowych Joanna Lesiriska

1.1. Wprowadzenie

Zgodnie z art. 64 ust. 3 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczy-
ciela (tekst jedn.: Dz. U. z 2014 r. poz. 191 z péZn. zm.) nauczycielom za-

trudnionym w szkotach, w ktérych nie sg przewidziane ferie szkolne, czyli
m.in. w samorzgdowych przedszkolach, przystuguje prawo do urlopu wypoczynko-
wego w wymiarze 35 dniroboczych w czasie ustalonym w planie urlopéw. Zasada ta
dotyczy takze korzystania z urlopu wypoczynkowego przez dyrektora przedszkola.
Natomiast pracownicy niepedagogiczni we wszystkich przedszkolach publicznych
oraz nauczyciele i dyrektorzy przedszkoli prowadzonych przez inne podmioty niz
gminy lub miasta korzystajg z urlopu wypoczynkowego na podstawie art. 163 usta-
wy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz. U. z 2014 r. poz. 1502
z pézn. zm.), stanowigcego, ze urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem
urlopéw.
Z przytoczonych regulacji wynika, ze w samorzadowych przedszkolach powinien
zostac ustalony plan urlopdw dla nauczycieli, chyba ze zaktadowa organizacja
zwigzkowa wyrazi zgode na odstapienie od sporzadzania planu (art. 91c ust. 1 KN
w zw. z art. 163 § 1 k.p.). Odnosnie do pracownikéw niepedagogicznych oraz na-
uczycieli w przedszkolach niesamorzadowych plan nie musi zosta¢ sporzadzony,
jezeli w przedszkolu nie dziata zaktadowa organizacja zwigzkowa albo dziatajaca
organizacja zwigzkowa wyrazi zgode na brak planu urlopdw (art. 163 § 1'k.p.). W tych
dwdch przypadkach dyrektor przedszkola nie musi ustalaé planu urlopéw, ale moze
to zrobic.
W sytuacji gdy w danym przedszkolu nie obowigzuje plan urlopéw, zachodzi koniecz-
nos¢ indywidualnego ustalenia z poszczegdlnymi pracownikami terminu wykorzy-
stania urlopu wypoczynkowego.

1.2. Zasady dotyczace opracowywania planu
urlopéw

Statut przedszkola lub inne wewnetrzne regulacje moga przewidywag, ze
nauczyciele lub takze pracownicy niepedagogiczni majg obowigzek korzy-

stania z urlopu w okresie przerw w zajeciach lub ze czes¢ pracownikéw —
w tym nauczycieli — w okresie tym petni dyzury. Zasadniczo plan urlopdw powinien
zostad opracowany w taki sposéb, aby wypoczynek pracownikdw nie kolidowat
z normalnym tokiem pracy przedszkola, z drugiej zas strony w miare mozliwosci
powinien uwzglednia¢ wnioski pracownikéw ().

Przepisy nie regulujg szczegétowej procedury ustalania planu urlopéw. Jego opra-
cowanie moze polegac na tym, ze z odpowiednim, zazwyczaj kilkumiesiecznym,

yarfmoxuLzoodim modojan sajuemoueld °|
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wyprzedzeniem dyrektor zwraca sie do pracownikéw przedszkola o zaznacze-
nie w projekcie planu konkretnych termindéw, w ktdérych chcieliby wypoczywad,
zawierajgcych date poczatkowa i koricowga urlopu. Wnioski te s3 jedynie niewia-
zacymi propozycjami i dyrektor ma prawo ich nie uwzgledni¢, zwtaszcza w sy-
tuacji gdy w okresie prowadzenia zajec z uczniami w tym samym czasie z urlopu
chciataby korzystac tak duza liczba nauczycieli lub pracownikéw niepedagogicz-
nych, ze nie bytoby mozliwosci zapewnienia zastepstw i normalnego toku pracy
przedszkola (wyrok SN z dnia 16 grudnia 2008 r., | PK 88/08, OSNP 2010, nr 11-12,
poz. 137). Dyrektor powinien zamiesci¢ w planie réwniez swdj urlop, a w przy-
padku przedszkola samorzadowego jego terminu nie musi uzgadnia¢ z organem
prowadzacym; ewentualny obowigzek uzgodnienia terminu urlopu dyrektora
przedszkola niesamorzadowego zalezy od wewnetrznej organizacji lub ustalen
z osobg prowadzaca.

Dyrektor moze da¢ wyraz akceptacji tresci planu przez jego podpisanie lub w sposéb
dorozumiany przez brak kwestionowania proponowanych terminéw wypoczynku
oraz podanie planu urlopéw do wiadomosci pracownikdw ( ).

Ogtoszenie planu urlopdéw jest obowigzkowe i musi nastgpic¢ w sposdéb przy-
jety w danym przedszkolu.

Publikacja planu urlopdw moze nastapi¢ w sposdb przewidziany w wewnetrznych
regulacjach (np. statucie przedszkola, regulaminie pracy, odrebnej procedurze),
a w ich braku - w sposéb zwyczajowo przyjety. Plan urlopéw moze zosta¢ wywie-
szony na tablicy ogtoszen dostepnej dla pracownikéw, udostepniony do wgladu
w dziale kadr lub sekretariacie, rozestany wewnetrzng pocztg lub zamieszczony
w wewnetrznej sieci.

Zwigzek zawodowy dziatajgcy w danym przedszkolu nie uczestniczy w ustalaniu
planu urlopdw; nie jest takze uprawniony do jego opiniowania ani tym bardziej ak-
ceptowania.

Przepisy nie przewiduja konkretnego terminu ustalenia planu urlopdw ani nie re-
guluja, jaki okres musi zosta¢ nim objety. W zwigzku z tym, ze pracownicy (poza
podejmujgcymi pierwsza prace w zyciu) nabywajg prawo do urlopu z dniem 1 stycz-
nia, w przedszkolu mozna pod koniec roku ustali¢ plan obowigzujacy w kolejnym
roku kalendarzowym, w szczegdlnosci w odniesieniu do pracownikdw niepedago-
gicznych. Przy tym w przedszkolu moze obowigzywac jeden plan dla wszystkich
pracownikdéw albo przynajmniej dwa plany - dla nauczycieli i pracownikdéw niepe-
dagogicznych. Plan lub plany moga takze obejmowac zaréwno caty rok (szkolny lub
kalendarzowy) badz tez tylko jego czes¢. Z uwagi na prace nauczycieli i dyrektora
podporzadkowang organizacji roku szkolnego plany urlopdw moga by¢ dla nich usta-
lane przyktadowo odrebnie na kazdy semestr; moga réwniez obejmowac krdtsze
okresy — np. kwartat — w zaleznosci od potrzeb wynikajacych z organizacji pracy
przedszkola. Zagadnienia zwigzane z okresami objetymi planami urlopowymi moga
zostac okreslone w regulaminie pracy lub innych wewnetrznych regulacjach.

Plan urlopdw moze objg¢ zaréwno wszystkie planowane okresy wypoczynku pra-
cownikdw, jakitylko czes¢ — np. obejmujaca nieprzerwany 14-dniowy urlop kazdego
z nich, w tym dyrektora.



Plan powinien obja¢ biezace i zalegte urlopy wypoczynkowe, do ktdrych upraw-
nienie nabywajg zaréwno pracownicy pedagogiczni i niepedagogiczni podejmujacy
pierwszg prace w swoim zyciu w przedszkolu, jak i pracownicy uprawnieni do dru-
giego i kolejnych urlopdw.

Zgodnie z art. 163 § 1 k.p. w planie urlopdw nie zamieszcza sie natomiast 4 dni urlo-
pu wypoczynkowego, ktdre kazdy pracownik przedszkola moze wykorzystac ,,na
zadanie” na podstawie art. 1672 k.p.

Pytanie

Czy pracownikowi zatrudnionemu w placéwce nieferyjnej mozna odmo-
wic udzielenia urlopu, ktéry nie byt zaplanowany w planie urlopéw?

Pracownikowi pozostato do wykorzystania w tym roku 5 dni urlopu, wy-
korzystat takze 3 dni urlopu na zadanie.

Odpowiedz

Pracownikowi mozna odméwi¢ udzielenia urlopu we wskazanym przez niego terminie.

Na podstawie art. 64 ust. 3 KN nauczycielom zatrudnionym w szkotach, w ktérych
nie sg przewidziane ferie szkolne, przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego
w wymiarze 35 dniroboczych w czasie ustalonym w planie urlopéw. Jedynie odnosnie
do urlopu wskazanego w planie, ktdry zostat podany do wiadomosci pracownikdw,
pracownikowi przystuguje roszczenie o urlop we wskazanym w nim terminie (M. Na-
tecz (w:) Kodeks pracy. Komentarz, red. W. Muszalski, Warszawa 2004, s. 566). Wyjat-
kiem jest pozostaty do wykorzystania 1 dziers urlopu na zgdanie (art. 167° k.p.). W po-
zostatym zakresie pracownik musi uzgodni¢ termin urlopu z pracodawca. Oznacza
to, ze pracownikowi placéwki nieferyjnej pracodawca (dyrektor przedszkola) moze
odmdéwic udzielenia urlopu we wskazanym terminie. Pracownik, ktéry rozpoczyna
urlop bez uzgodnienia z pracodawcg, narusza podstawowe obowigzki pracownicze.

1.3. Plan urlopéw a wnioski urlopowe

W literaturze i orzecznictwie wyrazane sg rézne poglady co do charakteru
planu urlopdéw oraz co do tego, czy konieczna jest dodatkowo akceptacja

dyrektora zamiaru wykorzystania przez pracownika przedszkola urlopu
w terminie wskazanym w planie. W orzecznictwie przyjmuje sie zaréwno poglad, ze
istnienie u pracodawcy planu urlopdw nie daje pracownikowi uprawnienia do roz-
poczecia urlopu w zaplanowanym terminie i ze konieczne jest jeszcze oswiadczenie
woli pracodawcy (wyrazenie zgody), by ten w konkretnym okresie urlop wykorzy-
stat (wyrok SN z dnia 5 wrzesnia 1979 ., | PRN 82/79, LEX nr 14505), jak i poglad, ze
jesli w przedszkolu nie obowigzuje procedura udzielania urlopdw, z ktdrej wynika
obowiazek wykonania dodatkowych porzadkowych czynnosci zwigzanych z korzy-
staniem z urlopu (np. ztozenie wniosku, akceptacja dyrektora itp.), do rozpoczecia
urlopu w zaplanowanym terminie nie sg konieczne zadne dziatania dyrektora i pra-
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PRAWO NIE MUSI BYC TRUDNE

Publikacja Urlopy wypoczynkowe nauczycieli przedszkoli dotyczy planowania urlopéw

wypoczynkowych w przedszkolach publicznych prowadzonych zaréwno przez jednostki

samorzadu terytorialnego, jak i inne podmioty. W opracowaniu szczegétowo omowio-

no wymiar urlopu, w tym urlopu proporcjonalnego, nabycie prawa do urlopu oraz zasa-

dy jego udzielania, z uwzglednieniem urlopu zalegtego i na zgdanie. W publikacji zostaty

rowniez przedstawione zagadnienia zwigzane z wynagrodzeniem urlopowym oraz ekwi-

walentem za niewykorzystany urlop wypoczynkowy.

Dzigki fachowym wyjasnieniom dowiesz si¢ m.in.:

- czy nauczycielowi zatrudnionemu w przedszkolu mozna odméwic udzielenia urlopu,
ktory nie byt ujety w planie urlopdw,

- czy dyrektor przedszkola moze narzuca¢ swoim pracownikom terminy urlopéw wy-
poczynkowych,

- jaki wymiar urlopu wypoczynkowego przystuguje nauczycielowi zatrudnionemu
w przedszkolu, ktory powraca do pracy z rocznego urlopu dla poratowania zdrowia,

- jakiej wysokosci ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy przystuguje
nauczycielowi zatrudnionemu w przedszkolu w niepetnym wymiarze czasu pracy.

Publikacja przeznaczona jest dla dyrektoréw, nauczycieli i pracownikow niepedagogicz-

nych przedszkoli publicznych.

ABC Praktyki Prawa Oswiatowego to seria praktycznych publikacji pomagajaca zrozu-

miec oraz stosowac przepisy prawa dotyczace konkretnych zadan i zakresu odpowie-

dzialnosci dyrektora placéwki oswiatowe]. Przejrzysta forma materiatéw dostepnych

zaréwno w wersji papierowej, jak i on-line utatwia codzienne ich uzytkowanie oraz po-

zwala na edytowanie i drukowanie dokumentow.

Kazdy zeszyt w serii prezentuje niezbedny w danym temacie zakres wiedzy:

- podstawe prawnag, czyli przepisy regulujace konkretny zakres zadania lub obowiazku,

- praktyczne omoéwienia przepiséw prawa przez ekspertdw, zwracajgce uwage na naj-
wazniejsze zagadnienia oraz praktyke stosowania,

- wzory pism i dokumentow,

- wzory regulaminéw i procedur postepowania,

- praktyczne odpowiedzi na pytania dyrektoréw wynikajgce z powtarzajacych sie, jak
tez specyficznych problemoéw,

- orzecznictwo rozstrzygajace najbardziej kontrowersyjne problemy z zakresu organi-
zacji i funkcjonowania szkot i przedszkoli oraz praw i obowigzkéw nauczycieli.
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