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Wz6r 15. Decyzja w przedmiocie udzielenia urlopu wypoczynkowego niewykorzystanego w czesci

z powodu usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy (dotyczy nauczyciela placéwki nieferyjnej

lub dyrektora, wicedyrektora szkoty feryjnej oraz nauczyciela petnigcego inne stanowisko
kierownicze w szkole, a takze nauczyciela, ktdry przez okres co najmniej 10 miesiecy petni obowigzki
kierownicze) (wzdr przyktadowy) e 219

Wzér 16. Wniosek o udzielenie urlopu wypoczynkowego nauczyciela, ktéry w ramach

jednego stosunku pracy realizuje obowiazki nauczyciela szkoty feryjnej i nieferyjnej

(wz6r przyktadowy) ¢ 220

Wz6r 17. Decyzja w przedmiocie udzielenia urlopu wypoczynkowego nauczycielowi, ktdry

w ramach jednego stosunku pracy realizuje zajecia zaréwno w placéwce feryjnej, jak i nieferyjnej
(wz6r przyktadowy) e 221

Wz6r 18. Przesuniecie urlopu z inicjatywy dyrektora (wzér przyktadowy) o 222

Wz6r 19. Skierowanie na zalegty urlop wypoczynkowy (wzér przyktadowy) ¢ 223

Wz6r 20. Zobowigzanie pracownika do wykorzystania zalegtych dni urlopu wypoczynkowego
(przyktad) e« 224

Wzér 21. Odwotanie pracownika z urlopu wypoczynkowego (wzdr przyktadowy) e 225

Wz6r 22. Wniosek o zwrot kosztéw zwigzanych z odwotaniem z urlopu (przykfad) ¢ 226

Wz6r 23. Decyzja o zwrocie kosztéw poniesionych w zwigzku z odwotaniem z urlopu

(wz6r przykfadowy) ¢ 227

. Udzielanie urlopéw wypoczynkowych nauczycielom w szkotach feryjnych ¢ 229

Wz6r 1. Wniosek dyrektora, wicedyrektora oraz nauczyciela zajmujgcego stanowisko kierownicze
o udzielenie urlopu wypoczynkowego (przyktad) ¢ 231

Wzér 2. Wniosek o udzielenie urlopu wypoczynkowego nauczyciela, ktéry w ramach jednego
stosunku pracy realizuje obowigzki nauczyciela szkoty feryjnej i nieferyjnej (przyktad) « 232
Wz6r 3. Decyzja w przedmiocie udzielenia urlopu wypoczynkowego nauczycielowi, ktdry

w ramach jednego stosunku pracy realizuje zajecia zaréwno w placéwce feryjnej, jak i nieferyjnej
(wz6r przyktadowy) ¢ 233

W2z6r 4. Polecenie dyrektora szkoty wykonywania przez nauczyciela czynnosci w czasie ferii
(przyktad) « 234

Wzér 5. Wniosek nauczyciela o udzielenie uzupetniajgcego urlopu wypoczynkowego

(przyktad) e« 235

Wz6r 6. Decyzja w przedmiocie udzielenia uzupeiajgcego urlopu wypoczynkowego w przypadku
niewykorzystania urlopu wypoczynkowego w czasie ferii z powodu urlopu dla poratowania zdrowia
(wzor przyktadowy) e 236

Wzér 7. Wniosek nauczyciela o podzielenie urlopu uzupetniajgcego na czesci

(wzdr przyktadowy) e 237

Wz6r 8. Pismo w sprawie urlopu uzupetniajgcego nauczyciela (przyktad) ¢ 238

Wz6r 9. Wniosek o udzielenie urlopu bezposrednio po urlopie zwigzanym z korzystaniem

z uprawnier rodzicielskich (przyktad) ¢ 239

Wzér 10. Decyzja dyrektora o przesunieciu terminu urlopu uzupetniajgcego (z powodu szczegdlnych
potrzeb szkoty) (wzdr przyktadowy) e 240

Wz6r 11. Wniosek nauczyciela o przesuniecie terminu urlopu uzupetniajgcego z waznych przyczyn
(przyktad) o 241



Spis tresci

Wz6r 12. Decyzja dyrektora w sprawie przesuniecia terminu urlopu uzupetniajacego

(wzdr przyktadowy) e 242

Wzér 13. Wniosek nauczyciela o przesuniecie terminu urlopu uzupetniajgcego z powodu
usprawiedliwionej nieobecnosci (wzdr przyktadowy) ¢ 243

Wzér 14. Decyzja dyrektora w sprawie przesunigcia terminu urlopu uzupetniajgcego nauczyciela
niewykorzystanego z powodu usprawiedliwionej nieobecnosci (wzdr przyktadowy) ¢ 244

Wzér 15. Wniosek o przesuniecie urlopu wypoczynkowego lub udzielenie urlopu w terminie
pézniejszym (dotyczy nauczyciela placédwki nieferyjnej lub dyrektora, wicedyrektora szkoty feryjnej
oraz nauczyciela petnigcego inne stanowisko kierownicze w szkole, a takze nauczyciela, ktdry

przez okres co najmniej 10 miesiecy petni obowigzki kierownicze) (przyktad) ¢ 245

Wz4r 16. Decyzja w przedmiocie udzielenia urlopu wypoczynkowego niewykorzystanego w catosci
z powodu usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy (dotyczy nauczyciela placéwki nieferyjnej

lub dyrektora, wicedyrektora szkoty feryjnej oraz nauczyciela petnigcego inne stanowisko
kierownicze w szkole, a takze nauczyciela, ktdry przez okres co najmniej 10 miesiecy petni obowigzki
kierownicze) (wzdr przyktadowy) e 246

Wz6r 17. Wniosek o przesuniecie czesci urlopu wypoczynkowego (dotyczy nauczyciela placéwki
nieferyjnej lub dyrektora, wicedyrektora szkoty feryjnej oraz nauczyciela petnigcego inne stanowisko
kierownicze w szkole, a takze nauczyciela, ktdry przez okres co najmniej 10 miesiecy petni obowigzki
kierownicze) (przyktad) o 247

Wz6r 18. Decyzja w przedmiocie udzielenia urlopu wypoczynkowego niewykorzystanego w czesci

z powodu usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy (dotyczy nauczyciela placéwki nieferyjnej

lub dyrektora, wicedyrektora szkoty feryjnej oraz nauczyciela petnigcego inne stanowisko
kierownicze w szkole, a takze nauczyciela, ktdéry przez okres co najmniej 10 miesiecy petni obowigzki
kierownicze) (wzor przyktadowy) e 248

b) Urlopy szkoleniowe, ptatne i bezptatne; zwolnienia od pracy ¢ 249

Udzielanie nauczycielom urlopéw bezptatnych i szkoleniowych ¢ 251

Wz6r 1. Skierowanie nauczyciela na dalsze ksztatcenie (wzdr) o 253

Wz6r 2. Wniosek o ustalenie rozktadu czasu pracy (studia wieczorowe) (wzdr przyktadowy) o 254
W?zdr 3. Zgoda na ustalenie rozktadu czasu pracy (studia eksternistyczne)

(wz6r przyktadowy) e 255

Wz6r 4. Wniosek o udzielenie urlopu szkoleniowego na udziat w zajeciach

(wz6r przykfadowy) ¢ 256

Wzér 5. Wniosek o udzielenie urlopu szkoleniowego na napisanie pracy magisterskiej

oraz przystapienie do egzaminu magisterskiego (wzdr przyktadowy) e 257

Wzdr 6. Zgoda na udzielenie urlopu szkoleniowego (studia wieczorowe i zaoczne)

(wz6r przyktadowy) ¢ 258

Wz6r 7. Wniosek o udzielenie urlopu szkoleniowego w okresie powtarzania roku

(wzér przykfadowy) ¢ 259

Wzér 8. Udzielenie urlopu szkoleniowego w okresie powtarzania roku (wzér przyktadowy) e 260
Wzér 9. Pismo informujace nauczyciela o utracie prawa do urlopu szkoleniowego

(wz6r przyktadowy) e 261

Wz6r 10. Wniosek nauczyciela o przedtuzenie urlopu szkoleniowego (niezdolnos¢ do pracy)
(wz6r przykfadowy) ¢ 262

Wzér 11. Wniosek nauczyciela o udzielenie czesci urlopu szkoleniowego (niezdolnos¢ do pracy)
(wz6r przyktadowy) e 263

Wzér 12. Udzielenie czesci urlopu szkoleniowego, niewykorzystanego z powodu niezdolnosci

do pracy, w terminie pézniejszym (wzdr przyktadowy) e 264

Wz6r 13. Przedtuzenie urlopu szkoleniowego (niezdolnos¢ do pracy) (wzdr przyktadowy) e 265
Wz6r 14. Wniosek nauczyciela o udzielenie zwolnienia od pracy na obowigzkowe zajecia w szkole
wyzszej lub wyzszej szkole zawodowej (przyktad) ¢ 266
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W2zér 15. Udzielenie zwolnienia od pracy na obowigzkowe zajecia w szkole wyzszej lub wyzszej
szkole zawodowej (wzdr przyktadowy) e 267

Wzdr 16. Wniosek o udzielenie zwolnienia od pracy na przygotowanie pracy magisterskiej (studia
niestacjonarne) (wzdr przyktadowy) e 268

Wz6r 17. Wniosek o udzielenie zwolnienia od pracy w zwigzku z przystapieniem do egzaminéw
(studia niestacjonarne) (wzdr przyktadowy) e 269

Wzér 18. Zgoda na udzielenie zwolnienia od pracy (studia niestacjonarne)

(wzdr przyktadowy) e 270

Wz6r 19. Wniosek o udzielenie bezptatnych zwolnieri od pracy w okresie powtarzania roku
(wzor przyktadowy) e 271

Wz6r 20. Udzielenie bezptatnego zwolnienia od pracy w okresie powtarzania roku

(wz6r przyktadowy) e 272

Wz4r 21. Wniosek o udzielenie urlopu dla celéw naukowych, artystycznych lub oswiatowych
(wz6r przyktadowy) e 273

Wz6r 22. Zgoda na udzielenie urlopu dla celéw naukowych, artystycznych lub oswiatowych
(wz6r przyktadowy) e 274

Wzér 23. Wniosek o udzielenie urlopu bezptatnego (wzdr przyktadowy) e 275

Wz6r 24. Decyzja w sprawie udzielenia urlopu bezptatnego (wzér przyktadowy) ¢ 276

Wzér 25. Wniosek nauczyciela o udzielenie urlopu na przygotowanie obrony rozprawy doktorskiej
(wz6r przyktadowy) e 277

Wz6r 26. Decyzja w sprawie udzielenia urlopu na przygotowywanie obrony rozprawy doktorskiej
(wz6r przykfadowy) ¢ 278

Wz6r 27. Decyzja dyrektora w sprawie udzielenia urlopu bezptatnego na czas powierzenia
nauczycielowi stosownego stanowiska, funkgji lub skierowania (wzdr przyktadowy) e 279
Wzér 28. Wniosek nauczyciela o udzielenie urlopu bezptatnego na podstawie art. 70 ust. 1 KN
(przyktad) « 280

Wz6r 29. Decyzja o udzieleniu urlopu bezptatnego na podstawie art. 70 ust. 1i 2 KN

(wz6r przyktadowy) ¢ 281

Wzér 30. Wniosek o udzielenie urlopu bezptatnego w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy
(przyktad) « 282

Wz6r 31. Udzielenie urlopu bezptatnego w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy
(wz6r przyktadowy) e 283

Wz6r 32. Wniosek nauczyciela o udzielenie ptatnego zwolnienia od pracy na czas zatatwienia
formalnosci zwigzanych z przyjeciem na studia i na przystapienie do egzaminéw wstepnych
(przyktad) « 284

Wzér 33. Udzielenie zgody na zwolnienie od pracy nauczyciela na czas zatatwienia

formalnosci zwigzanych z przyjeciem na studia i na przystapienie do egzaminéw wstepnych
(wz6r przyktadowy) e 285

Wzér 34. Wniosek nauczyciela o udzielenie ptatnego urlopu szkoleniowego (przyktad) ¢ 286
Wzér 35. Udzielenie nauczycielowi ptatnego urlopu szkoleniowego (wzdr przyktadowy) e 287
Wzér 36. Wniosek nauczyciela podejmujacego nauke w szkole wyzszej lub zaktadzie ksztatcenia
nauczycieli bez skierowania (przyktad) « 288

Wzér 37. Udzielenie urlopu szkoleniowego / ulg [ innych swiadczeri (brak skierowania na studia)
(wz6r przyktadowy) ¢ 289

¢) Urlopy macierzyriskie, wychowawcze, rodzicielskie i ojcowskie ¢ 291

1. Udzielanie urlopéw macierzyriskich nauczycielom i pracownikom niepedagogicznym ¢ 293

Wzér 1. Wniosek o udzielenie pracownicy czesci urlopu macierzyriskiego przed przewidywang datg
porodu (przyktad) e 295
Wz6r 2. Decyzja o udzieleniu urlopu macierzyriskiego przed porodem (wzdr przyktadowy) e 296
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Wzér 3. Wniosek w sprawie rezygnacji przez pracownice z pozostatej czesci urlopu macierzyriskiego
po wykorzystaniu po porodzie co najmniej 14 tygodni takiego urlopu i powrotu do pracy
(przyktad) o 297

Wzér 4. Decyzja o dopuszczeniu do pracy pracownicy rezygnujacej z czesci urlopu macierzyniskiego
(wz6r przyktadowy) ¢ 298

Wzér 5. Wniosek o udzielenie pracownikowi — ojcu wychowujgcemu dziecko czesci urlopu
macierzyniskiego w przypadku rezygnacji przez pracownice z pozostatej czesci urlopu
macierzyniskiego po wykorzystaniu po porodzie co najmniej 14 tygodni tego urlopu

(przyktad) « 299

Wzér 6. Wniosek w sprawie rezygnacji przez pracownice legitymujgcg sie orzeczeniem

o niezdolnosci do samodzielnej egzystencji z pozostatej czesci urlopu macierzynskiego

po wykorzystaniu po porodzie co najmniej 8 tygodni tego urlopu (przyktad) ¢ 300

Wzér 7. Oswiadczenie pracownicy o przerwaniu urlopu macierzyriskiego (przyktad) ¢ 301

Wzér 8. Wniosek o udzielenie pracownikowi — ojcu wychowujgcemu dziecko czesci urlopu
macierzynskiego w przypadku przerwania przez ubezpieczona — matke dziecka przebywajgca

w szpitalu pobierania zasitku macierzyniskiego po wykorzystaniu tego zasitku za okres co najmniej
8 tygodni po porodzie ze wzgledu na stan zdrowia uniemozliwiajgcy jej sprawowanie osobistej
opieki nad dzieckiem (przyktad) e 302

Wz4r 9. Wniosek o udzielenie pracownikowi — ojcu wychowujgcemu dziecko czesci

urlopu macierzyriskiego w przypadku zgonu pracownicy w czasie urlopu macierzyriskiego
(przyktad) « 303

Wzér 10. Wniosek o udzielenie pracownikowi — ojcu wychowujacemu dziecko czesci urlopu
macierzynskiego w przypadku porzucenia dziecka przez pracownice w czasie urlopu
macierzyniskiego po wykorzystaniu przez nig po porodzie co najmniej 8 tygodni tego urlopu
(przyktad) « 304

Wz4r 11. Wniosek o udzielenie pracownikowi - ojcu wychowujgcemu dziecko czesci urlopu
macierzynskiego w przypadku zgonu matki dziecka nieobjetej ubezpieczeniem spotecznym
(przyktad) e 305

Wzér 12. Wniosek o udzielenie pracownikowi — ojcu wychowujgcemu dziecko czesci urlopu
macierzyniskiego w przypadku porzucenia dziecka przez matke nieobjeta ubezpieczeniem
spotecznym (przykfad) e 306

Wz6r 13. Wniosek o udzielenie pracownikowi - ojcu wychowujgcemu dziecko czesci urlopu
macierzynskiego w przypadku niemoznosci sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem

przez matke nieobjetg ubezpieczeniem spotecznym (przyktad) ¢ 307

Wz4r 14. Wniosek o udzielenie pracownikowi — ojcu wychowujgcemu dziecko czesci urlopu
macierzyniskiego w przypadku podjecia przez matke dziecka nieposiadajaca tytutu do objecia
ubezpieczeniem spotecznym zatrudnienia w wymiarze nie nizszym niz potowa petnego wymiaru
czasu pracy (przyktad) ¢ 308

Wzér 15. Wniosek pracownicy o przerwanie urlopu macierzyriskiego (przyktad) ¢ 309

Wzér 16. Informacja pracodawcy o uwzglednieniu wniosku o przerwanie urlopu macierzyriskiego
(przyktad) « 310

Wzér 17. Informacja pracownicy o rezygnacji z wychowywania dziecka lub o umieszczeniu dziecka
w pieczy zastepczej lub zaktadzie (przyktad) ¢ 311

. Udzielanie urlopéw wychowawczych nauczycielom i pracownikom niepedagogicznym ¢ 313

Wzdr 1. Wniosek nauczyciela o udzielenie urlopu wychowawczego (przyktad) ¢ 315

Wz6r 2. Wniosek o udzielenie pracownikowi urlopu wychowawczego albo jego czesci

(przyktad) « 316

Wz6r 3. Decyzja w sprawie udzielenia urlopu wychowawczego do dnia poprzedzajgcego
rozpoczecie roku szkolnego (wzdr przyktadowy) e 318

Wz6r 4. Decyzja w sprawie udzielenia urlopu wychowawczego do ostatniego dnia zaje¢ szkolnych
(wz6r przyktadowy) ¢ 319
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Wz6ér 5. Decyzja w sprawie udzielenia urlopu wychowawczego — informacja o mozliwosci
przedtuzenia urlopu (wzdr przyktadowy) ¢ 320

Wz6ér 6. Decyzja w sprawie udzielenia urlopu wychowawczego pracownikowi niepedagogicznemu
(wzor przyktadowy) e 321

Wzér 7. Cofniecie wniosku o udzielenie urlopu wychowawczego (przyktad) ¢ 322

Wzér 8. Odwotanie pracownika z urlopu wychowawczego (wzdr przyktadowy) e 323

Wzér 9. Zawiadomienie nauczyciela o rezygnacji z urlopu wychowawczego (przyktad) ¢ 324
W?zdr 10. Zawiadomienie pracownika o rezygnacji z urlopu wychowawczego (przyktad) * 325
Wz6r 11. Decyzja w sprawie powrotu do pracy pracownika rezygnujgcego z urlopu wychowawczego
(wzdr przyktadowy) e 326

Wz6r 12. Wniosek o obnizenie wymiaru czasu pracy pracownika uprawnionego do urlopu
wychowawczego (przyktad) ¢ 327

Wzér 13. Decyzja o obnizeniu wymiaru czasu pracy pracownika uprawnionego do urlopu
wychowawczego (wzdr przyktadowy) e 328

Wzér 14. Wniosek o obnizenie wymiaru czasu pracy nauczyciela uprawnionego do urlopu
wychowawczego (przyktad) ¢ 329

Wz6r 15. Decyzja w przedmiocie obnizenia wymiaru czasu pracy nauczyciela uprawnionego

do urlopu wychowawczego (wzdr przyktadowy) e 330

. Udzielanie urlopéw rodzicielskich nauczycielom i pracownikom niepedagogicznym < 331

Wzér 1. Wniosek o udzielenie pracownicy bezposrednio po urlopie macierzyriskim urlopu
rodzicielskiego w petnym wymiarze (przyktad) ¢ 333

Wzér 2. OdpowiedzZ na wniosek pracownicy w sprawie udzielenia urlopu rodzicielskiego

(wzor przyktadowy) e 334

Wz6r 3. Wniosek o udzielenie pracownikowi urlopu rodzicielskiego w petnym wymiarze
bezposrednio po wykorzystaniu urlopu macierzyriskiego (przyktad) « 335

Wzér 4. Wniosek o udzielenie pracownikowi urlopu rodzicielskiego w petnym wymiarze
bezposrednio po wykorzystaniu urlopu na warunkach urlopu macierzyriskiego (przyktad) « 336
Wzér 5. Wniosek o udzielenie czesci urlopu rodzicielskiego w terminie nieprzypadajgcym
bezposrednio po wykorzystanej czesci urlopu rodzicielskiego (przyktad) ¢ 337

Wzér 6. Odpowiedz na wniosek pracownika w sprawie udzielenia urlopu rodzicielskiego

(wz6r przyktadowy) ¢ 338

Wzér 7. Wniosek w sprawie rezygnacji przez pracownice z korzystania z urlopu rodzicielskiego

w catosci albo w czesci i powrotu do pracy (przyktad) ¢ 339

Wz6ér 8. Dopuszczenie do pracy pracownika rezygnujgcego z urlopu rodzicielskiego

(wzdr przyktadowy) e 340

Wz6r 9. Wniosek o udzielenie pracownikowi — ojcu wychowujgcemu dziecko urlopu rodzicielskiego
w catosci albo w czesci (przyktad) o 341

Wzér 10. OdpowiedzZ na wniosek pracownika w sprawie udzielenia urlopu rodzicielskiego

(wzdr przyktadowy) e 342

Wz4r 11. Wniosek w sprawie rezygnacji przez pracownika z korzystania z urlopu rodzicielskiego
(przyktad) » 343

Wz4r 12. Decyzja pracodawcy w sprawie dopuszczenia do pracy pracownika rezygnujacego z urlopu
rodzicielskiego (wzdr przyktadowy) e 344

Wzér 13. Wniosek o taczenie przez pracownika korzystania z urlopu rodzicielskiego lub jego czesci
z wykonywaniem pracy (przyktad) ¢ 345

Wz6r 14. Decyzja pracodawcy o uwzglednieniu lub o odmowie uwzglednienia wniosku o taczenie
urlopu rodzicielskiego z praca (przyktad) « 346

Wzér 15. Informacja pracodawcy o udzieleniu urlopu rodzicielskiego ojcu dziecka (przyktad) ¢ 347
Wzér 16. Wniosek pracownika o przerwanie urlopu rodzicielskiego (przyktad) « 348

Wz6r 17. Informacja pracodawcy o uwzglednieniu wniosku o przerwanie urlopu rodzicielskiego
(przyktad) e 349
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4. Udzielanie urlopéw ojcowskich nauczycielom i pracownikom niepedagogicznym ¢ 351

Wzér 1. Wniosek o udzielenie pracownikowi - ojcu wychowujgcemu dziecko urlopu ojcowskiego
lub jego czesci (przyktad) o 353

Wz6r 2. Odpowiedz na wniosek pracownika w sprawie udzielenia urlopu ojcowskiego
(przyktad) * 354

Wzér 3. Wniosek pracownika o przerwanie urlopu ojcowskiego (przyktad) ¢ 355

Wz6ér 4. Informacja pracodawcy o uwzglednieniu wniosku o przerwanie urlopu ojcowskiego
(przyktad) e 356

d) Urlop okolicznosciowy ¢ 357

Udzielanie nauczycielom urlopéw okolicznosciowych ¢ 359

Wz6r 1. Wniosek o udzielenie nauczycielowi urlopu okolicznosciowego w wymiarze jednego dnia
(przyktad) « 361

Wz6r 2. Wniosek o udzielenie nauczycielowi urlopu okolicznosciowego w wymiarze dwéch dni
(przyktad) « 362

Wz6r 3. Decyzja w sprawie udzielenia nauczycielowi urlopu okolicznosciowego

(wz6r przyktadowy) e 363

E. Ochrona zdrowia nauczycieli ¢ 365

1. Kierowanie nauczycieli na badania lekarskie (wstepne, okresowe i kontrolne) ¢ 367

Wz4r 1. Skierowanie na badania (wstepne/okresowe/kontrolne) (wzdr) ¢ 369

Wzér 2. Odwotanie od orzeczenia lekarskiego wydanego po przeprowadzeniu badania
profilaktycznego (przyktad) o 371

W2zér 3. Pismo w sprawie niedopuszczenia nauczyciela do pracy z informacjg o braku prawa
do wynagrodzenia (wzdr przyktadowy) ¢ 372

W2z4r 4. Informacja pracodawcy o obnizeniu lub nienabyciu przez pracownika prawa

do wynagrodzenia (przyktad) ¢ 373

2. Udzielanie nauczycielom urlopéw dla poratowania zdrowia ¢ 375

Wz4r 1. Wniosek nauczyciela o udzielenie urlopu dla poratowania zdrowia w celu przeprowadzenia
zaleconego leczenia (przyktad) ¢ 377

Wz6r 2. Skierowanie na badanie lekarskie (wzdr) ¢ 378

Wz6r 3. Orzeczenie lekarskie (wzdr) ¢ 379

W2z4r 4. Decyzja w sprawie udzielenia nauczycielowi urlopu dla poratowania zdrowia w celu
przeprowadzenia zaleconego leczenia (wzdr przyktadowy) ¢ 380

Wz6r 5. Decyzja o odmowie udzielenia nauczycielowi urlopu dla poratowania zdrowia w celu
przeprowadzenia zaleconego leczenia (wzdr przyktadowy) e 381

Wzér 6. Wniosek nauczyciela o udzielenie urlopu dla poratowania zdrowia na leczenie
uzdrowiskowe lub rehabilitacje uzdrowiskowa (przykfad) « 382

W2z6r 7. Decyzja w przedmiocie udzielenia nauczycielowi urlopu dla poratowania zdrowia

na leczenie uzdrowiskowe lub rehabilitacje uzdrowiskowa (wzdr przyktadowy) e 383

Wzér 8. Odwotanie od orzeczenia w przedmiocie potrzeby udzielenia nauczycielowi urlopu

dla poratowania zdrowia (przyktad) « 384

Wzér 9. Pozew o nakazanie ztozenia oswiadczenia woli o udzieleniu nauczycielowi urlopu

dla poratowania zdrowia (wzdr przyktadowy) e 385

Wz6r 10. Odwotanie nauczyciela z urlopu dla poratowania zdrowia (wzdr przyktadowy) e 387
Wz4r 11. Pozew nauczyciela o ustalenie prawa do korzystania z urlopu dla poratowania zdrowia
(wz6r przyktadowy) ¢ 388
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F. Czas pracy ¢ 391

Realizacja zajec finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej ¢ 393

Wz4r 1. Propozycja realizacji zaje¢ finansowanych ze srodkdw pochodzgcych z budzetu

Unii Europejskiej (wzdr przyktadowy) ¢ 395

Wz6r 2. Umowa o prace z nauczycielem zatrudnionym w ramach realizacji zaje¢ finansowanych
ze $rodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej (wzdr przyktadowy) e 396

G. Kwalifikacje i rozwdj zawodowy nauczycieli ¢ 397

. Awans na stopien nauczyciela kontraktowego ¢ 399

Wzér 1. Pismo wskazujace zakres niezbednych zmian, jakie nalezy wprowadzi¢ do planu rozwoju
zawodowego (wzdr przyktadowy) e 401

Wz6r 2. Przydzielenie nauczycielowi stazyscie opiekuna stazu (wzdr przyktadowy) ¢ 402

Wz6ér 3. Pismo zobowigzujgce nauczyciela do wprowadzenia zmian w planie rozwoju zawodowego
(wz6r przyktadowy) e 403

Wz6r 4. Wniosek o wyrazenie zgody na wprowadzenie zmian w planie rozwoju zawodowego
(przyktad) e 404

Wzér 5. Zgoda na wprowadzenie zmian w planie rozwoju zawodowego (wzdr przyktadowy) e 405
Wzdr 6. Projekt oceny dorobku zawodowego nauczyciela za okres stazu (wzdr przyktadowy) e 406
Wzdr 7. Sprawozdanie z realizacji planu rozwoju zawodowego (przyktad) ¢ 407

Wz6r 8. Zawiadomienie rady rodzicdw o dokonywanej ocenie dorobku zawodowego nauczyciela
za okres stazu (wzor przyktadowy) ¢ 408

Wz6r 9. Opinia w sprawie oceny dorobku zawodowego nauczyciela za okres stazu

(wz6r przyktadowy) e 409

Wzdr 10. Ocena dorobku zawodowego nauczyciela za okres stazu (wzdr przyktadowy) ¢ 410
Wz6r 11. Odwotanie od oceny dorobku zawodowego nauczyciela za okres stazu

(wzor przyktadowy) e 411

Wzér 12. Wniosek o podjecie postepowania kwalifikacyjnego (wzdr przyktadowy) o 412

Wzér 13. Wezwanie do usuniecia brakédw wniosku o podjecie postepowania kwalifikacyjnego

lub zataczonej do niego dokumentacji (wzdr przyktadowy) ¢ 413

Wzor 14. Zarzadzenie w sprawie powotania komisji kwalifikacyjnej/egzaminacyjnej dla nauczyciela
ubiegajacego sie o awans na stopieri nauczyciela kontraktowego (wzdr przyktadowy) ¢ 414
Wz6r 15. Zawiadomienie o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej/legzaminu
(przyktad) e 415

Wzér 16. Protokdt z przebiegu pracy komisji kwalifikacyjnejlegzaminacyjnej (przyktad) ¢ 416
Wz6r 17. Zawiadomienie o zakoriczeniu postepowania (przyktad) ¢ 418

Wz6r 18. Decyzja o odmowie nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela kontraktowego
(wz6r przyktadowy) ¢ 419

Wz6r 19. Odwotanie od decyzji w sprawie nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela
kontraktowego (wzdr przyktadowy) ¢ 420

Wzér 20. Akt nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela kontraktowego (wzdr) ¢ 421
Wzor 21. Akt nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela kontraktowego (wzdr) ¢ 422

. Awans na stopien nauczyciela mianowanego ¢ 423

Wz6r 1. Wniosek do dyrektora szkoty w sprawie rozpoczecia stazu (przyktad) e 425

Wz4r 2. Pismo wskazujgce zakres niezbednych zmian, jakie nalezy wprowadzi¢ do planu rozwoju
zawodowego (wzor przyktadowy) ¢ 435

Wz6r 3. Przydzielenie nauczycielowi kontraktowemu opiekuna stazu (wzdr przyktadowy) e 436
Wz6r 4. Pismo zobowigzujgce nauczyciela do wprowadzenia zmian w planie rozwoju zawodowego
(wz6r przyktadowy) e 437
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Wz6ér 5. Wniosek o wyrazenie zgody na wprowadzenie zmian w planie rozwoju zawodowego
(przyktad) « 438

Wzér 6. Zgoda na wprowadzenie zmian w planie rozwoju zawodowego (wzdr przyktadowy) ¢ 439
Wz6r 7. Projekt oceny dorobku zawodowego nauczyciela za okres stazu (przyktad) ¢ 440

Wzér 8. Sprawozdanie z realizacji planu rozwoju zawodowego (przyktad) ¢ 441

Wz6r 9. Zawiadomienie rady rodzicéw o dokonywanej ocenie dorobku zawodowego nauczyciela
za okres stazu (przyktad) ¢ 442

Wzér 10. Opinia w sprawie oceny dorobku zawodowego nauczyciela za okres stazu

(przyktad) » 443

Wz6ér 11. Ocena dorobku zawodowego nauczyciela za okres stazu (przyktad) ¢ 444

Wzér 12. Odwotanie od oceny dorobku zawodowego nauczyciela za okres stazu (przyktad) e 445
Wzér 13. Wniosek o podjecie postepowania egzaminacyjnego (przyktad) « 446

Wzér 14. Wezwanie do usuniecia brakéw wniosku o podjecie postepowania egzaminacyjnego

lub zataczonej do niego dokumentacji (przyktad) « 447

Wz6r 15. Zarzadzenie w sprawie powotania komisji egzaminacyjnej dla nauczyciela ubiegajacego sie
0 awans na stopier nauczyciela mianowanego (przyktad) ¢ 448

Wzér 16. Zawiadomienie o terminie i miejscu przeprowadzenia egzaminu (przyktad) ¢ 449

Wzér 17. Zaswiadczenie o zdaniu egzaminu przed komisjg egzaminacyjng (wzdr) ¢ 450

Wz6r 18. Zawiadomienie o zakoriczeniu postepowania (przyktad) e 451

Wzdr 19. Akt nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego (wzdr) ¢ 452
Wz6r 20. Decyzja o odmowie nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego
(wzér przyktadowy) e 453

Wz6r 21. Odwotanie od decyzji w sprawie nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego (wzdr przyktadowy) e 454

Wzdr 22. Wniosek o podjecie postepowania egzaminacyjnego (przyktad) e 455

Wz6r 23. Protokdt z przebiegu pracy komisji kwalifikacyjnej/egzaminacyjnej

(wzor przyktadowy) e 456

. Awans na stopien nauczyciela dyplomowanego ¢ 459

Wz6r 1. Wniosek do dyrektora szkoty w sprawie rozpoczecia stazu (przyktad) ¢ 461

Wz6r 2. Pismo wskazujgce zakres niezbednych zmian, jakie nalezy wprowadzi¢ do planu rozwoju
zawodowego (przyktad) ¢ 462

Wzér 3. Pismo zobowigzujace nauczyciela do wprowadzenia zmian w planie rozwoju zawodowego
(przyktad) « 463

Wz6r 4. Wniosek o wyrazenie zgody na wprowadzenie zmian w planie rozwoju zawodowego
(przyktad) e« 464

Wzér 5. Zgoda na wprowadzenie zmian w planie rozwoju zawodowego (wzdr przyktadowy) e 465
Wzér 6. Sprawozdanie z realizacji planu rozwoju zawodowego (przyktad) ¢ 466

Wzér 7. Zawiadomienie rady rodzicéw o dokonywanej ocenie dorobku zawodowego nauczyciela

za okres stazu (wzdr przyktadowy) e 467

Wz6r 8. Opinia w sprawie oceny dorobku zawodowego nauczyciela za okres stazu (przyktad) « 468
Wz6r 9. Ocena dorobku zawodowego nauczyciela za okres stazu (wzdr przyktadowy) e 469

Wzér 10. Odwotanie od oceny dorobku zawodowego nauczyciela za okres stazu* (przyktad) ¢ 470
Wzér 11. Wniosek o podjecie postepowania kwalifikacyjnego (przyktad) ¢ 471

Wz6r 12. Zarzadzenie w sprawie powotania komisji kwalifikacyjnej dla nauczyciela ubiegajacego sie
0 awans na stopieri nauczyciela dyplomowanego (przyktad) « 472

Wz6r 13. Zawiadomienie o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy z komisja kwalifikacyjna
(przyktad) « 473

Wz6r 14. Zaswiadczenie o akceptacji komisji kwalifikacyjnej (wzdr) o 474

Wzér 15. Protokdt z przebiegu pracy komisji kwalifikacyjnej (wzdr przyktadowy) e 475

Wz4r 16. Zawiadomienie o zakoriczeniu postepowania (przyktad) * 477

Wzdr 17. Akt nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela dyplomowanego (wzdr) * 478
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Wz6r 18. Decyzja o odmowie nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela dyplomowanego
(wzdr przyktadowy) e 479

Wz6r 19. Odwotanie od decyzji w sprawie nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela
dyplomowanego (przyktad) ¢ 480

Wz6r 20. Wezwanie do usuniecia brakdw wniosku o podjecie postepowania kwalifikacyjnego

lub zataczonej do niego dokumentacji (przyktad) o 484

Wz6r 21. Zarzadzenie w sprawie powotania komisji kwalifikacyjnej dla nauczyciela ubiegajacego sie
0 awans na stopieri nauczyciela dyplomowanego (wzdr przyktadowy) e 482

Wzér 22. Wniosek o podjecie postepowania kwalifikacyjnego (przyktad) ¢ 483

Wz6ér 23. Wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy (przyktad) « 484

H. Ocena pracy ¢ 485

. Ocena pracy nauczyciela ¢ 487

Wz6r 1. Wniosek nauczyciela o ocene pracy (przyktad) ¢ 488

Wz6r 2. Wniosek organu sprawujgcego nadzdér pedagogiczny, organu prowadzacego, rady szkoty,
rady rodzicéw o ocene pracy nauczyciela (wzdr przyktadowy) e 489

Wz4r 3. Zawiadomienie o wszczeciu postepowania w sprawie ustalenia oceny pracy nauczyciela
(przyktad) < 490

Wz6r 4. Wniosek o opinie w sprawie oceny pracy nauczyciela (przykfad) ¢ 491

Wz6r 5. Opinia rady rodzicéw w sprawie oceny pracy nauczyciela e 492

Wzér 6. Opinia innych podmiotdw w sprawie oceny pracy nauczyciela ¢ 493

Wz6r 7. Karta oceny pracy (wzdr przyktadowy) e 494

Wzér 8. Odwotanie nauczyciela od ustalonej oceny jego pracy (przyktad) e 495

Wzér 9. Rozstrzygniecie zespotu oceniajgcego * 496

Wz6r 10. Zawiadomienie o terminie i miejscu posiedzenia zespotu oceniajgcego ¢ 497

Wz4r 11. Powotanie zespotu oceniajgcego ¢ 498

Wz6r 12. Uwagi i zastrzezenia do projektu oceny pracy ¢ 500

. Ocena pracy dyrektora ¢ 501

Wz6r 1. Wniosek dyrektora lub nauczyciela, ktédremu czasowo powierzono petnienie obowigzkéw
dyrektora, o ocene pracy (przyktad) ¢ 503

Wz6r 2. Zawiadomienie o wszczeciu postepowania w sprawie ustalenia oceny pracy

dyrektora lub nauczyciela, ktéremu czasowo powierzono petnienie obowigzkdéw dyrektora

(wzdr przyktadowy) e 504

Wz6r 3. Wniosek o opinie rady szkoty w sprawie oceny pracy dyrektora lub nauczyciela, ktéremu
powierzono petnienie obowigzkéw dyrektora (wzdr przyktadowy) ¢ 505

Wzér 4. Wniosek o opinie zaktadowych organizacji zwigzkowych w sprawie oceny pracy dyrektora
lub nauczyciela, ktéremu powierzono petnienie obowigzkéw dyrektora (wzdr przyktadowy) e 506
Wzér 5. Wniosek o opinie rady programowej w sprawie oceny pracy dyrektora lub nauczyciela,
ktéremu powierzono petnienie obowigzkéw dyrektora (wzér przyktadowy) ¢ 507

Wzér 6. Wniosek o opinie doradcy metodycznego lub innego nauczyciela dyplomowanego

lub mianowanego w sprawie oceny pracy dyrektora lub nauczyciela, ktéremu powierzono petnienie
obowigzkéw dyrektora (wzér przyktadowy) ¢ 508

Wzér 7. Wniosek o opinie opiekuna naukowo-dydaktycznego w sprawie oceny pracy dyrektora

lub nauczyciela, ktéremu powierzono petnienie obowigzkéw dyrektora (wzdr przyktadowy) e 509
Wzér 8. Wniosek dyrektora lub nauczyciela, ktédremu czasowo powierzono petnienie obowigzkdw
dyrektora, o ponowne ustalenie oceny jego pracy (przyktad) ¢ 510

I. Ksztatcenie i doksztatcanie kadr nauczycielskich ¢ 511

Wz6r 1. Wniosek nauczyciela o skierowanie na studia (przyktfad) ¢ 513
Wz6r 2. Skierowanie nauczyciela na dalsze ksztatcenie (wzdr) » 514
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Wz6r 3. Umowa o podnoszenie kwalifikacji zawodowych (wzdr przyktadowy) ¢ 515
Wzér 4. Wniosek o dofinansowanie doskonalenia zawodowego nauczycieli (przyktad) * 517

CZESC DRUGA. PRAWO PRACY PRACOWNIKOW SAMORZADOWE)J
ADMINISTRACJI SZKOLNEJ | OBSEUGI

A. Nawigzanie i zmiana stosunku pracy z pracownikiem
niepedagogicznym ¢ 519

Wz4r 1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze (przyktad) e 521

Wzér 2. Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym urzednicze
stanowiska kierownicze (przyktad) ¢ 523

Wz6r 3. Protokdt z przeprowadzonego naboru (przyktad) e 525

Wzér 4. Informacja o wynikach wolnego naboru (przyktad) ¢ 526

Wzér 5. Umowa o prace na czas okreslony z pracownikiem niepedagogicznym

(wzdr przyktadowy) e 527

Wz6r 6. Przeniesienie pracownika na inne stanowisko (wzér przyktadowy) ¢ 528

Wzér 7. Porozumienie w sprawie przeniesienia pracownika niepedagogicznego (przyktad) ¢ 529
Wzér 8. Aneks do umowy o prace (przyktad) ¢ 530

B. Rozwigzanie stosunku pracy z pracownikiem niepedagogicznym...
zatrudnionym na podstawie umowy o prace na czas okreslony
lub nieokreslony ¢ 531

W2z4r 1. Propozycja pracodawcy rozwigzania umowy o prace na mocy porozumienia stron
(przyktad) » 533

Wz6r 2. Rozwigzanie umowy o prace za wzajemnym porozumieniem stron (przyktad) ¢ 534
Wzér 3. Rozwigzanie umowy o prace na czas okreslony za wypowiedzeniem

(wz6r przyktadowy) e 535

Wzér 4. Rozwigzanie umowy o prace na czas nieokreslony za wypowiedzeniem

(wzdr przyktadowy) e 536

Wz6r 5. Zawiadomienie zwigzku zawodowego o zamiarze rozwigzania stosunku pracy
bez wypowiedzenia (przyktad) ¢ 537

Wz4r 6. Informacja dla rodziny zmartego pracownika o wygasnieciu stosunku pracy
(przykfad) e 538

C. Ocenianie pracownikéw niepedagogicznych ¢ 539

W2z4r 1. Zarzadzenie w sprawie ustalenia sposobu dokonywania okresowych ocen pracownikéw
niepedagogicznych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych w placéwce oswiatowej (przyktad) o 541

Wz6r 2. Regulamin okresowej oceny pracownikéw niepedagogicznych (przyktad) o 542

Wz6r 3. Odwotanie od oceny okresowej (przyktad) ¢ 549

Wzor 4. Rozstrzygniecie odwotania od oceny okresowej (przyktad) ¢ 550

D. Udzielanie urlopéw wypoczynkowych pracownikom niepedagogicznym
w szkotach feryjnych ¢ 551

W2z6r 1. Plan urlopdw (przyktad) e 553

Wz4r 2. Zarzadzenie dyrektora o ogtoszeniu planu urlopéw (przyktad) ¢ 554

Wz6r 3. Wniosek pracownika o udzielenie urlopu nieobjetego planem urlopéw (przykfad) ¢ 555
Wzér 4. Wniosek pracownika o podzielenie urlopu na czesci (przykfad) ¢ 556

Wzér 5. Decyzja o udzieleniu urlopu wypoczynkowego (przyktad) e 557
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Wz6r 6. Wniosek pracownika o udzielenie urlopu na zadanie (przyktad) e 558

Wzér 7. Zobowigzanie pracownika do wykorzystania urlopu wypoczynkowego

(wz6r przyktadowy) e 559

Wzér 8. Zobowigzanie pracownika do wykorzystania urlopu wypoczynkowego w okresie
wypowiedzenia (wzdr przyktadowy) ¢ 560

Wzér 9. Wniosek o udzielenie urlopu bezposrednio po urlopie zwigzanym z korzystaniem

z uprawnien rodzicielskich (przyktad) ¢ 561

Wzér 10. Decyzja dyrektora o odwotaniu z urlopu wypoczynkowego (wzdr przyktadowy) ¢ 562
Wz6r 11. Wniosek pracownika o zwrot kosztéw zwigzanych z odwotaniem z urlopu

(przyktad) » 563

Wz6r 12. Decyzja dyrektora o przesunieciu terminu urlopu wypoczynkowego z powodu
szczegdlnych potrzeb pracodawcy (wzdr przyktadowy) e 564

Wz6r 13. Wniosek pracownika o przesuniecie terminu urlopu z waznych przyczyn (przyktad) ¢ 565
Wz4r 14. Wniosek pracownika o przesuniecie terminu urlopu z powodu usprawiedliwionej
nieobecnosci (przyktad) ¢ 566

Wz6r 15. Decyzja dyrektora w sprawie przesuniecia terminu urlopu z powodu usprawiedliwionej
nieobecnosci (wzdr przyktadowy) e 567

E. Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikéw niepedagogicznych ¢ 569

Wz6r 1. Notatka stuzbowa — wystuchanie pracownika (przyktad) ¢ 571

Wz4r 2. Zawiadomienie o wymierzeniu kary porzadkowej (wzdr przyktadowy) ¢ 572
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Wprowadzenie

Szanowni Patistwo!

Poradnik Meritum. Prawo oswiatowe, wydany po raz pierwszy w 2013 r., drugi - w 2014 r., trzeci
- w 2016 r. i czwarty - w 2018 r., zyskat Paristwa uznanie jako znaczaca pomoc w codziennej pracy
szeroko rozumianej kadry zarzadzajacej w oswiacie, jak i wszystkich tych, ktérzy w swojej pracy
zawodowej sukcesywnie zobligowani sa do podejmowania decyzji w zwigzku z realizacjg zadan
o$wiatowych. Podobnie jak Prawo oswiatowe, takze poradniki uzupelniajace - Wzory pism i dokumen-
tow wymagaja wykonania przez autoré6w benedyktyniskiej pracy zwigzanej z wprowadzeniem wielu
zmian bedacych konsekwencja ustaw zmieniajacych ustawy: Karta Nauczyciela, Kodeks pracy,
Prawo o$wiatowe oraz ustawy o finansowaniu zadan oswiatowych (gdzie wprowadzono zmiany
do Karty Nauczyciela), a takze znowelizowanej ustawy o systemie o$wiaty. Nastepstwem zmian
ustawowych sa zupelnie nowe badz znowelizowane akty prawne wykonawcze, ktérych przyjecie
jest obowigzkiem wynikajacym z odpowiednich delegacji ustawowych. Przy takiej liczbie zmian
aktéw prawnych w tak krétkim czasie tylko sporadycznie ukazuja si¢ pierwsze orzeczenia zwig-
zane z rozstrzyganiem spraw zwiazanych ze zmianami ustawowymi. Zasadne wydawalo sie pilne
- po raz kolejny - przygotowanie dokumentéw proceduralnych umocowanych prawnie w przepi-
sach wymienionych ustaw, niezbednych w dziatalnoéci instytucji o§wiatowych - w formie Wzoréw
dokumentow. Dzi$ przedstawiamy drugie wydanie publikacji pt. Wzory pism i dokumentéw. Karta Na-
uczyciela i prawo pracy w oswiacie. Zaktadamy, jak uprzednio, ze procedowanie i decydowanie musi
miesci¢ sie w granicach prawa, co oznacza, ze skutki podjetych dzialar beda zgodne z intencjami
prawodawcy, ktéry zobowiazal sie do zapewnienia podmiotom prawa (ktérych decyzja dotyczy)
gwarancji rzetelnego wypelnienia obowigzkéw, wyegzekwowania odpowiedzialnosci czy nadania
naleznych im uprawnier.

Prawo o$wiatowe obejmuje szerokie spektrum aktéw prawnych, nie dotyczy bowiem jedynie
planowania, wykonywania, diagnozowania i ewaluacji podejmowanych dziatart pedagogicznych.
Olbrzymi zakres regulacji prawnych dotyczy sfery tworzenia warunkéw do realizacji przywotanych
wczesniej zadan.

Dyrektor szkoty (placéwki oswiatowej) jako organ zarzadzajacy jednostka organizacyjna sy-
stemu o$wiaty zostal wyposazony w kompetencje w zakresie prawa pracy przez Prawo oswiatowe,
Karte Nauczyciela, Kodeks pracy, a takze ustawe o finansowaniu zadan o$wiatowych. Ustawy te
okreslaja réwniez zadania dyrektora wynikajace z roli pracodawcy oraz precyzuja zwigzang z tym
odpowiedzialnoé¢. Prawo oswiatowe ustala dyrektora szkoty i placowki o§wiatowej wykonawca
zadan pracodawcy, a Karta Nauczyciela traktuje dyrektora szkoty jako przelozonego stuzbowego
wszystkich nauczycieli. Dyrektor wypelnia zadania kierownika zakladu pracy dla zatrudnionych
w szkole lub placéwce nauczycieli i pracownikéw niebedacych nauczycielami.
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Wprowadzenie

Jak w gaszczu przepiséw odnalezé ten wilasciwy, potrzebny, skuteczny klucz do identyfikacji
i rozwigzania problemu - szczegélnie zwigzanego z wprowadzeniem reformy systemu o$wiaty,
w kontekscie szeroko rozumianego prawa pracy?

W Panstwa codziennej pracy ma pomoc zaktualizowany poradnik Wzory pism i dokumentow.
Karta Nauczyciela i prawo pracy w oswiacie, ktéry stanowi doskonala baze dokumentowania czynnosci,
decyzji i procedur dotyczacych stosunku pracy oséb zatrudnionych w szkotach i placéwkach oswia-
towych, a w szczegdlnosci - ich obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnier.

Znajda tu Panistwo podstawe prawna podjetego dzialania, przyklady dobrej praktyki stoso-
wania prawa przy identyfikacji problemu, poszukiwania klucza jego rozwiazania oraz przepisy
prawne, zgodnie z ktérymi nalezy zrobi¢ kolejny krok na korzys¢ konkretnego czlowieka, grupy
ludzi czy lokalnej spotecznosci.

Sa takie postepowania, ktére koncza sie wydaniem dokumentu. Jesli tok postepowania jest
przedstawiony w akcie prawnym (np. rozporzadzenie w sprawie uzyskiwania stopni awansu za-
wodowego przez nauczycieli), najczesciej zalagcznikiem do rozporzadzenia jest wzér dokumentu
konicowego (np. akt nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela).

Wiele ostatnich zmian przepisow, ktére weszly w zycie od 1.09.2019 r., dotyczy awansu zawodo-
wego nauczyciela i oceny jego pracy. Zmiany wprowadzone zostaly zaréwno w Karcie Nauczyciela,
jak i - konsekwentnie - w rozporzadzeniach Ministra Edukacji Narodowej w sprawie uzyskiwania
stopni awansu zawodowego przez nauczycieli (po roku od wejécia w zycie zmienianego aktu) oraz
oceny pracy nauczyciela.

Glowne zmiany w zakresie awansu zawodowego dotycza procedury uzyskiwania kolejnych
stopni awansu zawodowego:

- przywrocenia oceny dorobku zawodowego za okres stazu, sformutowanejjako pozytywna lub
negatywna;

- przywrécenia (praktycznie - skrécenia) okresu stazu nauczyciela kontraktowego - do 9 mie-
siecy;

- przywroécenia rozmowy (a nie jak dotychczas - egzaminu) kwalifikacyjnej po zakoriczeniu
stazu na stopieri nauczyciela kontraktowego;

- skrécenia okreséw pracy w szkole (placéwce) stanowigcych warunek rozpoczecia stazu na
kolejny stopiert awansu zawodowego do 2 lat pracy przed rozpoczeciem stazu na stopien na-
uczyciela mianowanego oraz roku - przed rozpoczeciem stazu na stopien nauczyciela dyplo-
mowanego.

Zmiany przepiséw Karty Nauczyciela w art. 6a, czyli oceny pracy nauczyciela, dotyczyly znie-
sienia obowiazku okresowego dokonywania oceny, uchylenia przepiséw okreslajacych szczegdtowo
kryteria oceny oraz przyznawania dodatku za wyrézniajaca prace - dla nauczycieli posiadajacych
stopien nauczyciela dyplomowanego. Konsekwencja tych zmian bylo wydanie przez Ministra Edu-
kacji Narodowej nowego rozporzadzenia.

Czesto przepis aktu prawnego zobowiazuje do wydania decyzji administracyjnej, np. odmo-
wa nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela. Woéwczas osoba przygotowujaca dokument
zamykajacy okreslony etap postepowania zobowigzana jest do przedstawienia propozycji jego
tresci. Rozpoczyna sie poszukiwanie przykladu - adekwatnego do sytuacji wymagajacej roz-
strzygniecia - oraz wlasciwej podstawy prawnej podjetej decyzji, zakonczonego sporzadzeniem
uzasadnienia.

Aby ulatwié¢ Paristwu samodzielne przygotowanie dokumentu zgodnie z obowigzujagcym pra-
wem, przygotowalisémy drugie wydanie poradnika Wzory pism i dokumentow. Karta Nauczyciela i prawo
pracy w oswiacie w oparciu o najnowsze przepisy prawa, wyprzedzajac niejako szczegétowe komen-
tarze aktualnego stanu prawnego, ktére umiescimy w kolejnym wydaniu poradnika Meritum. Prawo
oéwiatowe. Zrédlem do przygotowania wzoréw byta - jak poprzednio - zawartosé elektronicznej pub-
likacji Prawo oswiatowe oraz odpowiedzi na pytania udzielane przez ekspertéw wspoélpracujacych
z tym serwisem. Pozostale wzory i przyklady sa efektem naszej wspélnej pracy z wykorzystaniem
wlasnych doswiadczen przez lata gromadzonych w kontaktach z Pafistwem.

Mamy nadzieje, ze niniejszy poradnik zyska Paristwa uznanie i wraz z zapowiadanym drugim
wydaniem tomu pierwszego bedzie stanowié¢ praktyczne narzedzie w codziennej pracy.
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Wprowadzenie

Kilka stéw podziekowania
Chcieliby$my w sposéb szczegélny podziekowaé Panu dr. hab. Mateuszowi Pilichowi, Pani
Agacie Piszko i Pani Izabeli Suckiel, ktérzy w ztozonym procesie poszukiwania optymalnych pro-
pozycji przygotowania poradnika przyszli nam z nieoceniong pomoca.
Dziekujemy!
Redaktorzy i Autorzy



Definicje — wyjasnienie (interpretacja) pojec

Akt normatywny - tekst zawierajacy sformutowane w jezyku prawnym i zapisane - w postaci
przepiséw - normy prawne. Normy te maja najczesciej charakter generalny i abstrakcyjny; niekiedy
przez to pojecie rozumie sie takze wszelkie teksty formutujace normy postepowania, wydawane
przez podmioty, ktére majg kompetencje do dziatan prawotwoérczych.

Akt prawotwérczy - akt wydany przez uprawniony podmiot publiczny na podstawie upowaz-
nienia zawartego w Konstytucji lub innej ustawie, w formie przez ustawe przewidzianej, zawierajacy
normy prawne o charakterze generalnym i abstrakcyjnym.

Artykul - jednostka redakcyjna tekstu prawnego - forma zapisu pojedynczych zdan w tek-
$cie prawnym. Budowe i nazewnictwo takich jednostek reguluja zasady techniki prawodawczej.
Zasady techniki prawodawczej ujete sa w zalgczniku do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréow
z 20.06.2002 r. w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej” (Dz.U. z 2016 r. poz. 283).

Sprawy - cala dokumentacja (pisma, dokumenty, notatki w trakcie wykonywania czynnosci,
formularze, plany, fotokopie, rysunki itp.) zawierajaca dane, informacje, wnioski itp., ktére byty,
sa lub moga by¢ istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy.

Aprobata - wyrazenie zgody na tres¢ i sposéb zalatwienia sprawy.

Decyzja - proponowana wersja dokumentu wyrazajgca zamkniete stanowisko w jakiej$ sprawie
(rozstrzygniecie), bedace wynikiem dokonania uprawnionego wyboru, zawierajaca uzasadnienie.

Decyzja administracyjna - zewnetrzny akt administracyjny sporzadzony na piSmie wydany
w formie i w trybie okreslonych przepisami art. 107 ustawy z 14.06.1960 r. - Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz.U. z 2018 r. poz. 2096 ze zm.) lub innych ustaw regulujacych sfere indywidu-
alnych praw i obowigzkéw.

Dokument - akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienie lub stwierdzajacy
prawdziwosé okreslonych w nim zdarzeni badZ danych (odpis aktu stanu cywilnego, wyrok, orze-
czenie, Swiadectwo itp.).

Dyrektor - kierownik szkoty, organ szkoty, osoba kierujaca szkota, wypelniajaca obowiazki
pracodawcy.

Haslo - w odniesieniu do wykazu akt oznacza zwiezle okreslenie i nazwe jednostki istotne
przy rozpatrywaniu danej sprawy itp.

Jezyk prawny - jezyk, w ktérym formutowane jest prawo, a wiec jezyk przepiséw i norm
prawnych; jest zawarty w tekstach prawnych - Konstytucji, ustawach, rozporzadzeniach, aktach
normatywnych.

Kompetencje - (kwalifikacje personelu) w literaturze podmiotu definicje sa r6znorodne, cho¢
w kazdej z nich powtarza si¢ udziat trzech podstawowych skladnikéw; kompetencje uznaé mozna
za zestawienie trzech gléwnych skltadowych, do ktérych zalicza sie wiedze, umiejetnosci oraz od-
powiedzialnosé. Kompetentny (organ panstwa, cztowiek) to ktos uprawniony, upelnomocniony do
wydawania decyzji, do dziatania, majacy podstawy, kwalifikacje do wypowiadania sadéw i ocen.
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Definicje — wyjasnienie (interpretacja) pojec

Korespondencja - kazde pismo wplywajace do szkoly lub wystane, w ktérym umieszczona
jest tres¢ dokumentu, pisma lub nosnik.

Norma prawna - jest wypowiedzia w okreslonym jezyku majacg charakter dyrektywalny,
tzn. wyznaczajacg adresatowinormy okreslony sposéb zachowania w okreslonych okolicznosciach.

Norma postepowania - jednoznaczna wypowiedz pozaopisowa, ktéra (wedtug wzorcowej
struktury stownej) okreslonemu podmiotowi w okreslonych okolicznosciach wskazuje okreslony
sposOb postepowania.

Nosnik informatyczny - plyta CD, tasma magnetyczna lub inny noénik, na ktérym zapisano
tres¢ dokumentu w formie elektroniczne;.

Nosnik papierowy - arkusz papieru zgodny z Polskimi Normami; na nim zapisana jest tre$¢
dokumentu.

Nowelizacja - cze$ciowa zmiana obowiazujacego aktu prawodawczego przez inny akt norma-
tywny tej samej lub wyzszej mocy prawnej, pézniej wydany.

Paragrafy (bez blizszego okreslenia) - oznakowanie poszczegélnych grup przepiséw zawar-
tych w akcie prawnym.

Pieczatka (bez blizszego okreslenia) - pieczatki, stemple lub ich wizerunki na noéniku elektro-
nicznym, nagléwkowe, imienne, do podpisu itp.

Pieczatka urzedowa - pieczatka okragta (najczesciej metalowa) z wizerunkiem orta posrodku
iz nazwa jednostki w otoku lub jej wizerunek na nosniku elektronicznym.

Propozycja - przyklad wersji dokumentu sugerujacego powszechnie stosowany sposéb roz-
wigzania (rozstrzygniecia) lub element procedury postepowania w danej kwestii przechowywany
w dokumentacji sprawy w trakcie jej zalatwiania.

Przyklad - autorska wersja dokumentu o charakterze jednorazowym, ktérego tresc rozstrzyga
pewna kwestie - zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Referent - nauczyciel lub pracownik administracji zalatwiajacy merytorycznie dang sprawe
i przechowujacy dokumentacje sprawy w trakcie jej zalatwiania.

Rejestr kancelaryjny - zestawienie spraw jednorodnych w formie rzeczowo pokrewnych akt
sprawy.

Rzeczowy wykaz akt - wykaz haset rzeczowych oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi
i kwalifikacjag archiwalna akt.

Sekretariat - stanowisko pracy, do ktérego nalezy obstuga organizacyjna szkoly.

Spis spraw - formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw wptywajacych lub
rozpoczetych w szkole.

Sprawa - zdarzenia lub stan faktyczny oraz podanie, pismo, dokument wymagajacy rozpatrze-
nia i podjecia czynnoséci stuzbowych.

Teka - teczka aktowa (spraw) - teczka wigzana, skoroszyt, segregator itp. stuzace do przecho-
wywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt sprawy ostatecznie zatatwionych, objetych
ta sama grupa akt ustalong wykazem akt i stanowigca przewaznie odrebna jednostke archiwalna.

Wzér - kroétki, niewypelniony dokument przygotowany przez prawodawce, stanowiacy naj-
czedciej zalacznik do danego aktu prawnego - gléwnie rozporzadzenia.

Wzér przykladowy - autorska (czesto) opublikowana propozycja krétkiego dokumentu - naj-
czesciej w formie decyzji, ktorej tres¢ jest spdjna z sugerowana w akcie prawnym i zgodna z jego
przepisami.

Zalacznik - kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy sie do tresci lub tworzacy pod wzgle-
dem tresci calos¢ z pismem przewodnim (zszyte, sklejone z nim pisma, broszury, ksigzki itp.), takze
uzupelniajacy czeéé aktu prawnego, stanowigcy bardziej szczegétowe rozwiniecie jego tresci, two-
rzacy z nim jednolitg calosé.

Znak akt - zespot symboli okreslajacych przynaleznosé sprawy do okreslonej grupy rzeczo-
wego wykazu akt i okreélonej komérki organizacyjnej szkoty.

Znak sprawy - zesp6l symboli okreslajacych przynaleznosé sprawy do okreslonej grupy spraw
i okreslonej komoérki organizacyjnej szkoty.
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CZESC PIERWSZA
PRAWO PRACY NAUCZYCIELA

A. Stosunek pracy

a) Nawiazanie, ograniczenie zatrudnienia,
przeniesienie stuzbowe



1. Nawigzanie stosunku pracy z nauczycielem



1. Nawigzanie stosunku pracy z nauczycielem

Wz6r 1. Kwestionariusz osobowy dla pracownika' (wzér)

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA PRACOWNIKA

1. Imie (imiona) i nazwisko ...............ccinits

2. Adres zamieszkania ....................cc..

3. Numer PESEL (a w przypadku jego braku - rodzaj i numer dokumentu potwierdzajacego
t0ZSamOSE) ..evvveviiriiiiieeen

4. Imiona i nazwiska oraz daty urodzenia dzieci, a takze dane osobowe innych czlonkéw
najblizszej rodziny, w przypadku zamiaru korzystania ze szczegélnych uprawnien przewidzianych
A0 ) N4 (S o) =16 TP PTPIT

5. Inne dane osobowe pracownika niezbedne do korzystania ze szczegdlnych uprawnien prze-
WIdZIaNYCh PraWemM PIACY .. ...c.uiuuiiiiiiiiiii it e e e e e
6. Wyksztalcenie (jezeli nie istniala podstawa do jego zadania od osoby ubiegajacej sie o za-
EFUANIEIL) .o veviete it e e e e
(nazwa szkoty i rok jej ukoriczenia)

(zawod, specjalnoscé, stopiert naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (jezeli nie istniala podstawa do jego zadania od
osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)
8. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
SZCZEGOINYCI ...
9. Numer rachunku platniczego, jezeli pracownik nie ztozyt wniosku o wyplate wynagrodze-
nia dorak WIASNIYCR .. ... e
10. Osoba, ktéra nalezy zawiadomi¢ w razie wypadku, jezeli pracownik wyrazi zgode na po-
danie danych osobowych takiej 0S0bY ............cooiiiiiiiiiiiiii

(imig i nazwisko, dane kontaktowe)

(miejscowosc i data) (podpis pracownika)

! Opracowanie: Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej, https://www.gov.pl/web/rodzina/bip-
-pomocnicze-wzory-dokumentow-zwiazanych-z-ubieganiem-sie-o-zatrudnienie-nawiazaniem-zmiana-oraz-
-ustaniem-stosunku-pracy (dostep: 10.12.2019 r.).
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Czesc pierwsza. Prawo pracy nauczyciela

Wz6r 2. Zapytanie o udzielenie informacji o osobie? (wzoér)

MINISTERSTWO SPRAWIEDLIWOSCI Data wplywu
_ » BIURO INFORMACYJNE
N e ey o s ecE0 KRAJOWEGO REJESTRU KARNEGO

stuzacego do automatycznego

odbioru informacji miejsce na znaki optaty sadowej*’

Data wystawicnia

ZAPYTANIE O UDZIELENIE INFORMACJI O OSOBIE**

Numer PESEL

(numer paszportu albo innego dokumentu

stwierdzajacego tozsamo$c***))

1. NAZWISKO TOAOWE ....ceeiiiiiieiiiet ettt h ettt h et e s e h e s oo s e 4 et a e ee e st e b s e b ee e e bt et e bt s e b en s e st et e st e b st eb e st et e ees et ebennas
2. NazZWISKO (W LYIN PIZYDIANE) ....iiiiiiiiiiiiiiiiit ettt ettt ettt ettt b ettt b bbbttt sttt ettt
3 IIMHOMA ottt h et h ettt b e h e eEeh e 4 bt b e b e b oAt bR bR £ ek e R ke R £ e bt b st e bR e bR bkt et bbbt eb et e st st enes
4. Imig ojca .... . 5. Imi¢ matki ...
6. Data urodzenia...........ccccoveiicieieieiniincicnnns 7. Nazwisko rodowe matKi ..........cccociiiiiiiininiiiiiiiceccececec e
8. Miejsce Urodzenia ..........eceeeeueeeereniereneerenieinneneas Q. ODYWALEISEWO ..e.eiviiiiieiieietteietteiei ettt ettt ettt eneebenes
10. MIJSCE ZAMIESZKAINIA ...ttt ettt ettt te ettt b b st b e b e b s es et e b s eh e st ea s e bt e st s e e ee e b s eh e st e et e b sttt a e et esetenenenea
11. Wskazanie postegpowania, w zwiazku z ktérym zachodzi potrzeba uzyskania informacji o osobie
12. Rodzaj danych, ktore maja by¢ przedmiotem informacji o osobie:****)
O 1. Kartoteka karna O 2. Kartoteka nieletnich

3. Kartoteka os6b pozbawionych wolnosci oraz poszukiwanych listem gonczym
13. Zakres danych, ktore maja by¢ przedmiotem informacji 0 0SODIC .......c.c.eciriirieieuiuiiiiiriieeeici ettt

(podpis osoby uprawnionej

* Jezeli zapytanie podlega oplacie i jest ona wnoszona znakami oplaty sadowej
*¥  Dane osobowe nalezy poda¢ na podstawie dokumentéw stwicrdzajacych tozsamo$é
Hokok)

Nalezy wypehi¢ w przypadku, gdy zapytanie dotyczy osoby nieposiadajacej numeru PESEL

*##%) W punkcie 12 nalezy wstawié¢ X w odpowiednim kwadracie

Pouczenie

Uzyskanie bez uprawnienia informacji o osobie z Krajowego Rejestru Karnego jest zagrozone grzywna, kara ograniczenia wolnosci albo kara pozbawienia
wolnosci do lat 2 (art. 25 ustawy z dnia 24 maja 2000 r. o Krajowym Rejestrze Karnym).

2 Wz6r stanowi zatacznik Nr 1 do rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z 7.07.2015 r. w sprawie udzielania
informacji o osobach oraz o podmiotach zbiorowych na podstawie danych zgromadzonych w Krajowym Reje-
strze Karnym (Dz.U. poz. 1025 ze zm.).
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1. Nawigzanie stosunku pracy z nauczycielem

KOMENTARZ

Zgodnie z art. 10 ust. 8a ustawy z 26.01.1982 r. - Karta Nauczyciela (Dz.U. z 2019 r. poz. 2215) nie
mozna nawigzac¢ stosunku pracy z nauczycielem niespelniajacym okreslonych warunkéw, wsréd
ktérych wymieniony zostal wymog niekaralnosci za przestepstwo popelnione umysélnie lub umyslne
przestepstwo skarbowe. Zasada ta nie obowigzuje nauczyciela, z ktérym jest nawigzywany kolejny
stosunek pracy w tej samej szkole w ciggu 3 miesiecy od dnia rozwigzania albo wygasniecia na
podstawie art. 20 ust. 5¢c Karty Nauczyciela poprzedniego stosunku pracy.

Autor: Lidia Marciniak
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Ksigzka zawiera okoto 340 wzoréw oraz przykladéw pism i dokumentéw najczesciej stoso-
wanych w praktyce szkolnej, przygotowanych na podstawie obowiazujacych przepiséw praw-
nych, m.in.: Karty Nauczyciela, kodeksu pracy oraz ustawy o finansowaniu zadan o$wiatowych.
Wzory dotycza m.in. takich zagadnien, jak:

— prawo pracy nauczycieli, w tym nawiazanie, rozwigzanie i ograniczenie zatrudnienia, prze-
niesienie stuzbowe, odprawy, urlopy wypoczynkowe, urlopy platne i bezptatne, urlopy dla
poratowania zdrowia, czas pracy i wynagradzanie, dodatki socjalne, kary porzadkowe
i odpowiedzialnos$¢ dyscyplinarna, awansu zawodowego oraz oceny pracy nauczycieli;

— ksztalcenie i doksztalcanie kadr nauczycielskich;

— prawo pracy pracownikow samorzadowej administracji szkolnej i obstugi.

W publikacji uwzgledniono ostatnie zmiany prawne zawarte w nowelizacji ustawy — Karta
Nauczyciela i niektérych innych ustaw, ktére weszly w zycie z dniem 1 wrzesnia 2019 r.
i dotycza:

- awansu zawodowego nauczycieli,

— oceny pracy nauczycieli,

- postepowania dyscyplinarnego nauczycieli,

- ograniczenia w zawieraniu z nauczycielami umow o prace na czas okreslony.

Ksigzka ulatwi czytelnikowi rozstrzyganie kwestii prawnych w sytuacjach, w ktorych przyj-
dzie mu podejmowac decyzje bezposrednio, jak réwniez pozwoli w sposéb zgodny z prawem
uczestniczy¢ w postepowaniu administracyjnym. Najwazniejsze zmiany w przepisach zostaly
opatrzone komentarzem eksperta.

Wzory dokumentow sg takze dostepne w wersji elektronicznej do pobrania ze strony interne-
towej www.wzory-karta-nauczyciela-wyd2.wolterskluwer.pl po wpisaniu zamieszczonego
w ksiazce kodu aktywacyjnego. Mozna je modyfikowa¢ i dostosowywa¢ do indywidualnych
potrzeb.

Publikacja jest przeznaczona dla dyrektorow szkot oraz pracownikéw dziatéw kadr, organow
prowadzacych szkoty, przedszkola oraz inne placowki oswiatowe, jak rowniez kuratorow
oswiaty.
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