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Wzór 8. Decyzja o obniżeniu wynagrodzenia w związku z tymczasowym aresztowaniem 
(wzór przykładowy)  •  172
Wzór 9. Pismo stwierdzające wygaśnięcie stosunku pracy na skutek prawomocnego skazania 
za przestępstwo popełnione umyślnie (przykład)  •  173

C. Uprawnienia socjalne i emerytura  •  175

	 1.	Udzielanie nauczycielom świadczeń z ZFŚS  •  177
Wzór 1. Preliminarz przychodów i wydatków ZFŚS (przykład)  •  179
Wzór 2. Wniosek pracownika o udzielenie świadczenia socjalnego (przykład)  •  180
Wzór 3. Decyzja o przyznaniu świadczenia socjalnego (wzór przykładowy)  •  181
Wzór 4. Pisemne upoważnienie do przetwarzania danych osobowych wymagane w sytuacjach 
szczególnych (wzór przykładowy)  •  182
Wzór 5. Decyzja o odmowie przyznania świadczenia socjalnego (wzór przykładowy)  •  183
Wzór 6. Odwołanie od decyzji o odmowie udzielenia świadczenia socjalnego 
(wzór przykładowy)  •  184
Wzór 7. Powództwo nauczyciela do sądu pracy o zapłatę świadczenia socjalnego 
(wzór przykładowy)  •  185
Wzór 8. Powództwo nauczyciela o zapłatę świadczenia urlopowego (wzór przykładowy)  •  187

	 2.	Udzielanie nauczycielom dodatków socjalnych  •  189
Wzór 1. Wniosek nauczyciela o przyznanie dodatku wiejskiego (wzór przykładowy)  •  191
Wzór 2. Decyzja o przyznaniu nauczycielowi dodatku wiejskiego (wzór przykładowy)  •  192
Wzór 3. Zarządzenie o podwyższeniu dodatku wiejskiego (przykład)  •  193

D. Urlopy i zwolnienia od pracy  •  195

a) Urlopy wypoczynkowe  •  195

	 1.	Udzielanie nauczycielom i pracownikom niepedagogicznym urlopów wypoczynkowych 
w publicznych przedszkolach  •  197
Wzór 1. Plan urlopów (przykład)  •  199
Wzór 2. Zarządzenie dyrektora o podaniu planu urlopów do publicznej wiadomości 
(przykład)  •  200
Wzór 3. Karta urlopowa (przykład)  •  201
Wzór 4. Decyzja o udzieleniu urlopu wypoczynkowego (wzór przykładowy)  •  202
Wzór 5. Wniosek o podzielenie urlopu na części (przykład)  •  203
Wzór 6. Wniosek o udzielenie urlopu nieobjętego planem urlopów (przykład)  •  204
Wzór 7. Udzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego w związku z wypowiedzeniem umowy 
o pracę (wzór przykładowy)  •  205
Wzór 8. Wniosek o udzielenie urlopu bezpośrednio po urlopie związanym z korzystaniem 
z uprawnień rodzicielskich (przykład)  •  206
Wzór 9. Karta urlopowa (po urlopie macierzyńskim) (przykład)  •  207
Wzór 10. Wniosek pracownika o przesunięcie terminu urlopu (przykład)  •  208
Wzór 11. Wniosek o przesunięcie urlopu wypoczynkowego lub udzielenie urlopu w terminie 
późniejszym (dotyczy nauczyciela placówki nieferyjnej lub dyrektora, wicedyrektora szkoły feryjnej 
oraz nauczyciela pełniącego inne stanowisko kierownicze w szkole, a także nauczyciela, który 
przez okres co najmniej 10 miesięcy pełni obowiązki kierownicze) (wzór przykładowy)  •  209
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Wzór 12. Decyzja w przedmiocie udzielenia urlopu wypoczynkowego niewykorzystanego w całości 
z powodu usprawiedliwionej nieobecności w pracy (dotyczy nauczyciela placówki nieferyjnej 
lub dyrektora, wicedyrektora szkoły feryjnej oraz nauczyciela pełniącego inne stanowisko 
kierownicze w szkole, a także nauczyciela, który przez okres co najmniej 10 miesięcy pełni obowiązki 
kierownicze) (wzór przykładowy)  •  210
Wzór 13. Wniosek o przesunięcie części urlopu wypoczynkowego (dotyczy nauczyciela placówki 
nieferyjnej lub dyrektora, wicedyrektora szkoły feryjnej oraz nauczyciela pełniącego inne stanowisko 
kierownicze w szkole, a także nauczyciela, który przez okres co najmniej 10 miesięcy pełni obowiązki 
kierownicze) (wzór przykładowy)  •  211
Wzór 14. Decyzja w przedmiocie udzielenia urlopu wypoczynkowego niewykorzystanego w części 
z powodu usprawiedliwionej nieobecności w pracy (dotyczy nauczyciela placówki nieferyjnej 
lub dyrektora, wicedyrektora szkoły feryjnej oraz nauczyciela pełniącego inne stanowisko 
kierownicze w szkole, a także nauczyciela, który przez okres co najmniej 10 miesięcy pełni obowiązki 
kierownicze) (wzór przykładowy)  •  212
Wzór 15. Wniosek o udzielenie urlopu wypoczynkowego nauczyciela, który w ramach 
jednego stosunku pracy realizuje obowiązki nauczyciela szkoły feryjnej i nieferyjnej 
(wzór przykładowy)  •  213
Wzór 16. Decyzja w przedmiocie udzielenia urlopu wypoczynkowego nauczycielowi, który 
w ramach jednego stosunku pracy realizuje zajęcia zarówno w placówce feryjnej, jak i nieferyjnej 
(wzór przykładowy)  •  214
Wzór 17. Przesunięcie urlopu z inicjatywy pracodawcy (wzór przykładowy)  •  215
Wzór 18. Zobowiązanie pracownika do wykorzystania zaległych dni urlopu wypoczynkowego 
(przykład)  •  216
Wzór 19. Odwołanie pracownika z urlopu wypoczynkowego (wzór przykładowy)  •  217
Wzór 20. Decyzja o zwrocie kosztów poniesionych w związku z odwołaniem z urlopu 
(wzór przykładowy)  •  218

	 2.	Udzielanie urlopów wypoczynkowych nauczycielom w szkołach feryjnych  •  219
Wzór 1. Wniosek dyrektora, wicedyrektora oraz nauczyciela zajmującego stanowisko kierownicze 
o udzielenie urlopu wypoczynkowego (przykład)  •  221
Wzór 2. Wniosek o udzielenie urlopu wypoczynkowego nauczyciela, który w ramach jednego 
stosunku pracy realizuje obowiązki nauczyciela szkoły feryjnej i nieferyjnej (przykład)  •  222
Wzór 3. Decyzja w przedmiocie udzielenia urlopu wypoczynkowego nauczycielowi, który 
w ramach jednego stosunku pracy realizuje zajęcia zarówno w placówce feryjnej, jak i nieferyjnej 
(wzór przykładowy)  •  223
Wzór 4. Polecenie dyrektora szkoły wykonywania przez nauczyciela czynności w czasie ferii 
(przykład)  •  224
Wzór 5. Wniosek nauczyciela o udzielenie uzupełniającego urlopu wypoczynkowego 
(przykład)  •  225
Wzór 6. Decyzja w przedmiocie udzielenia uzupełniającego urlopu wypoczynkowego w przypadku 
niewykorzystania urlopu wypoczynkowego w czasie ferii z powodu urlopu dla poratowania zdrowia 
(wzór przykładowy)  •  226
Wzór 7. Wniosek nauczyciela o podzielenie urlopu uzupełniającego na części 
(wzór przykładowy)  •  227
Wzór 8. Wniosek o udzielenie urlopu bezpośrednio po urlopie związanym z korzystaniem 
z uprawnień rodzicielskich (przykład)  •  228
Wzór 9. Decyzja pracodawcy o przesunięciu terminu urlopu uzupełniającego (z powodu 
szczególnych potrzeb szkoły) (wzór przykładowy)  •  229
Wzór 10. Wniosek pracownika o przesunięcie terminu urlopu uzupełniającego z ważnych przyczyn 
(przykład)  •  230
Wzór 11. Decyzja dyrektora w sprawie przesunięcia terminu urlopu uzupełniającego 
(wzór przykładowy)  •  231
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Wzór 12. Wniosek nauczyciela o przesunięcie terminu urlopu uzupełniającego z powodu 
usprawiedliwionej nieobecności (wzór przykładowy)  •  232
Wzór 13. Decyzja dyrektora w sprawie przesunięcia terminu urlopu uzupełniającego nauczyciela 
niewykorzystanego z powodu usprawiedliwionej nieobecności (wzór przykładowy)  •  233
Wzór 14. Wniosek o przesunięcie urlopu wypoczynkowego lub udzielenie urlopu w terminie 
późniejszym (dotyczy nauczyciela placówki nieferyjnej lub dyrektora, wicedyrektora szkoły feryjnej 
oraz nauczyciela pełniącego inne stanowisko kierownicze w szkole, a także nauczyciela, który 
przez okres co najmniej 10 miesięcy pełni obowiązki kierownicze) (przykład)  •  234
Wzór 15. Decyzja w przedmiocie udzielenia urlopu wypoczynkowego niewykorzystanego w całości 
z powodu usprawiedliwionej nieobecności w pracy (dotyczy nauczyciela placówki nieferyjnej 
lub dyrektora, wicedyrektora szkoły feryjnej oraz nauczyciela pełniącego inne stanowisko 
kierownicze w szkole, a także nauczyciela, który przez okres co najmniej 10 miesięcy pełni obowiązki 
kierownicze) (wzór przykładowy)  •  235
Wzór 16. Wniosek o przesunięcie części urlopu wypoczynkowego (dotyczy nauczyciela placówki 
nieferyjnej lub dyrektora, wicedyrektora szkoły feryjnej oraz nauczyciela pełniącego inne stanowisko 
kierownicze w szkole, a także nauczyciela, który przez okres co najmniej 10 miesięcy pełni obowiązki 
kierownicze) (przykład)  •  236
Wzór 17. Decyzja w przedmiocie udzielenia urlopu wypoczynkowego niewykorzystanego w części 
z powodu usprawiedliwionej nieobecności w pracy (dotyczy nauczyciela placówki nieferyjnej 
lub dyrektora, wicedyrektora szkoły feryjnej oraz nauczyciela pełniącego inne stanowisko 
kierownicze w szkole, a także nauczyciela, który przez okres co najmniej 10 miesięcy pełni obowiązki 
kierownicze) (wzór przykładowy)  •  237

b) Urlopy szkoleniowe, płatne i bezpłatne; zwolnienia od pracy  •  239

		 Udzielanie nauczycielom urlopów bezpłatnych i szkoleniowych  •  241
Wzór 1. Skierowanie nauczyciela na dalsze kształcenie (wzór)  •  243
Wzór 2. Wniosek o ustalenie rozkładu czasu pracy (studia wieczorowe) (wzór przykładowy)  •  244
Wzór 3. Zgoda na ustalenie rozkładu czasu pracy (studia eksternistyczne) 
(wzór przykładowy)  •  245
Wzór 4. Wniosek o udzielenie urlopu szkoleniowego na udział w zajęciach 
(wzór przykładowy)  •  246
Wzór 5. Wniosek o udzielenie urlopu szkoleniowego na napisanie pracy magisterskiej 
oraz przystąpienie do egzaminu magisterskiego (wzór przykładowy)  •  247
Wzór 6. Zgoda na udzielenie urlopu szkoleniowego (studia wieczorowe i zaoczne) 
(wzór przykładowy)  •  248
Wzór 7. Wniosek o udzielenie urlopu szkoleniowego w okresie powtarzania roku 
(wzór przykładowy)  •  249
Wzór 8. Udzielenie urlopu szkoleniowego w okresie powtarzania roku (wzór przykładowy)  •  250
Wzór 9. Pismo informujące nauczyciela o utracie prawa do urlopu szkoleniowego 
(wzór przykładowy)  •  251
Wzór 10. Wniosek nauczyciela o przedłużenie urlopu szkoleniowego (niezdolność do pracy) 
(wzór przykładowy)  •  252
Wzór 11. Wniosek nauczyciela o udzielenie części urlopu szkoleniowego (niezdolność do pracy) 
(wzór przykładowy)  •  253
Wzór 12. Udzielenie części urlopu szkoleniowego, niewykorzystanego z powodu niezdolności 
do pracy, w terminie późniejszym (wzór przykładowy)  •  254
Wzór 13. Przedłużenie urlopu szkoleniowego (niezdolność do pracy) (wzór przykładowy)  •  255
Wzór 14. Wniosek nauczyciela o udzielenie zwolnienia od pracy na obowiązkowe zajęcia w szkole 
wyższej lub wyższej szkole zawodowej (przykład)  •  256
Wzór 15. Udzielenie zwolnienia od pracy na obowiązkowe zajęcia w szkole wyższej lub wyższej 
szkole zawodowej (wzór przykładowy)  •  257
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Wzór 16. Wniosek o udzielenie zwolnienia od pracy na przygotowanie pracy magisterskiej (studia 
niestacjonarne) (wzór przykładowy)  •  258
Wzór 17. Wniosek o udzielenie zwolnienia od pracy w związku z przystąpieniem do egzaminów 
(studia niestacjonarne) (wzór przykładowy)  •  259
Wzór 18. Zgoda na udzielenie zwolnienia od pracy (studia niestacjonarne) 
(wzór przykładowy)  •  260
Wzór 19. Wniosek o udzielenie bezpłatnych zwolnień od pracy w okresie powtarzania roku 
(wzór przykładowy)  •  261
Wzór 20. Udzielenie bezpłatnego zwolnienia od pracy w okresie powtarzania roku 
(wzór przykładowy)  •  262
Wzór 21. Wniosek o udzielenie urlopu dla celów naukowych, artystycznych lub oświatowych 
(wzór przykładowy)  •  263
Wzór 22. Zgoda na udzielenie urlopu dla celów naukowych, artystycznych lub oświatowych 
(wzór przykładowy)  •  264
Wzór 23. Wniosek o udzielenie urlopu bezpłatnego (wzór przykładowy)  •  265
Wzór 24. Wniosek nauczyciela o udzielenie urlopu na przygotowanie obrony rozprawy doktorskiej 
(wzór przykładowy)  •  266
Wzór 25. Decyzja w sprawie udzielenia urlopu na przygotowywanie obrony rozprawy doktorskiej 
(wzór przykładowy)  •  267
Wzór 26. Wniosek nauczyciela o udzielenie zwolnienia od pracy na przeprowadzenie obrony 
rozprawy doktorskiej (wzór przykładowy)  •  268
Wzór 27. Decyzja dyrektora w sprawie udzielenia urlopu bezpłatnego na czas powierzenia 
nauczycielowi stosownego stanowiska, funkcji lub skierowania (wzór przykładowy)  •  269
Wzór 28. Wniosek nauczyciela o udzielenie urlopu bezpłatnego na podstawie art. 70 ust. 1 KN 
(przykład)  •  270
Wzór 29. Decyzja o udzieleniu urlopu bezpłatnego na podstawie art. 70 ust. 1 i 2 KN 
(wzór przykładowy)  •  271
Wzór 30. Wniosek o udzielenie urlopu bezpłatnego w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy 
(przykład)  •  272
Wzór 31. Udzielenie urlopu bezpłatnego w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy 
(wzór przykładowy)  •  273
Wzór 32. Wniosek nauczyciela o udzielenie płatnego zwolnienia od pracy na czas załatwienia 
formalności związanych z przyjęciem na studia i na przystąpienie do egzaminów wstępnych 
(przykład)  •  274
Wzór 33. Udzielenie zgody na zwolnienie od pracy nauczyciela na czas załatwienia 
formalności związanych z przyjęciem na studia i na przystąpienie do egzaminów wstępnych 
(wzór przykładowy)  •  275
Wzór 34. Wniosek o udzielenie płatnego urlopu szkoleniowego (przykład)  •  276
Wzór 35. Udzielenie płatnego urlopu szkoleniowego (wzór przykładowy)  •  277
Wzór 36. Wniosek nauczyciela podejmującego naukę w szkole wyższej lub zakładzie kształcenia 
nauczycieli bez skierowania (przykład)  •  278
Wzór 37. Udzielenie urlopu szkoleniowego / ulg / innych świadczeń (brak skierowania na studia) 
(wzór przykładowy)  •  279

c) Urlopy macierzyńskie, wychowawcze, rodzicielskie i ojcowskie, zwolnienie od pracy 
z tytułu opieki nad dzieckiem  •  281

	 1.	Udzielanie urlopów macierzyńskich nauczycielom i pracownikom niepedagogicznym  •  283
Wzór 1. Wniosek o udzielenie pracownicy części urlopu macierzyńskiego przed przewidywaną datą 
porodu (przykład)  •  285
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Wzór 2. Wniosek w sprawie rezygnacji przez pracownicę z pozostałej części urlopu macierzyńskiego 
po wykorzystaniu po porodzie co najmniej 14 tygodni takiego urlopu i powrotu do pracy 
(przykład)  •  286
Wzór 3. Wniosek o udzielenie pracownikowi – ojcu wychowującemu dziecko części urlopu 
macierzyńskiego w przypadku rezygnacji przez pracownicę z pozostałej części urlopu 
macierzyńskiego po wykorzystaniu po porodzie co najmniej 14 tygodni tego urlopu 
(przykład)  •  287
Wzór 4. Wniosek w sprawie rezygnacji przez pracownicę legitymującą się orzeczeniem 
o niezdolności do samodzielnej egzystencji z pozostałej części urlopu macierzyńskiego 
po wykorzystaniu po porodzie co najmniej 8 tygodni tego urlopu (przykład)  •  288
Wzór 5. Wniosek o udzielenie pracownikowi – ojcu wychowującemu dziecko części urlopu 
macierzyńskiego w przypadku przerwania przez ubezpieczoną – matkę dziecka przebywającą 
w szpitalu pobierania zasiłku macierzyńskiego po wykorzystaniu tego zasiłku za okres co najmniej 
8 tygodni po porodzie ze względu na stan zdrowia uniemożliwiający jej sprawowanie osobistej 
opieki nad dzieckiem (przykład)  •  289
Wzór 6. Wniosek o udzielenie pracownikowi – ojcu wychowującemu dziecko części 
urlopu macierzyńskiego w przypadku zgonu pracownicy w czasie urlopu macierzyńskiego 
(przykład)  •  290
Wzór 7. Wniosek o udzielenie pracownikowi – ojcu wychowującemu dziecko części urlopu 
macierzyńskiego w przypadku porzucenia dziecka przez pracownicę w czasie urlopu 
macierzyńskiego po wykorzystaniu przez nią po porodzie co najmniej 8 tygodni tego urlopu 
(przykład)  •  291
Wzór 8. Wniosek o udzielenie pracownikowi – ojcu wychowującemu dziecko części urlopu 
macierzyńskiego w przypadku zgonu matki dziecka nieobjętej ubezpieczeniem społecznym 
(przykład)  •  292
Wzór 9. Wniosek o udzielenie pracownikowi – ojcu wychowującemu dziecko części urlopu 
macierzyńskiego w przypadku porzucenia dziecka przez matkę nieobjętą ubezpieczeniem 
społecznym (przykład)  •  293
Wzór 10. Wniosek o udzielenie pracownikowi – ojcu wychowującemu dziecko części urlopu 
macierzyńskiego w przypadku niemożności sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem 
przez matkę nieobjętą ubezpieczeniem społecznym (przykład)  •  294
Wzór 11. Wniosek o udzielenie pracownikowi – ojcu wychowującemu dziecko części urlopu 
macierzyńskiego w przypadku podjęcia przez matkę dziecka nieposiadającą tytułu do objęcia 
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Szanowni Państwo!
Poradnik Meritum. Prawo oświatowe, wydany po raz pierwszy w 2013 r., drugi – w 2014 r., trze-

ci – w 2016 r., czwarty – w 2018 r. i piąty – w 2022 r., zyskał Państwa uznanie jako znacząca pomoc 
w codziennej pracy szeroko rozumianej kadry zarządzającej w oświacie, jak i wszystkich tych, któ-
rzy w swojej pracy zawodowej sukcesywnie zobligowani są do podejmowania decyzji w związku 
z realizacją zadań oświatowych. Podobnie jak Prawo oświatowe, także poradniki uzupełniające – 
Wzory pism i dokumentów wymagają wykonania przez autorów benedyktyńskiej pracy związanej 
z wprowadzeniem wielu zmian będących konsekwencją ustaw zmieniających ustawy: Karta Na-
uczyciela, Kodeks pracy, Prawo oświatowe oraz ustawy o finansowaniu zadań oświatowych (gdzie 
wprowadzono zmiany do Karty Nauczyciela), a także znowelizowanej ustawy o systemie oświaty. 
Następstwem zmian ustawowych są zupełnie nowe bądź znowelizowane akty prawne wykonaw-
cze, których przyjęcie jest obowiązkiem wynikającym z odpowiednich delegacji ustawowych. Przy 
takiej liczbie zmian aktów prawnych w tak krótkim czasie – tylko sporadycznie – ukazują się pierw-
sze orzeczenia związane z rozstrzyganiem spraw związanych ze zmianami ustawowymi. Zasadne 
wydawało się pilne – po raz kolejny – przygotowanie dokumentów proceduralnych umocowanych 
prawnie w przepisach wymienionych ustaw, niezbędnych w działalności instytucji oświatowych 
– w formie Wzorów dokumentów. Dziś przedstawiamy trzecie wydanie publikacji pt. Wzory pism 
i dokumentów. Karta Nauczyciela i prawo pracy w oświacie. Zakładamy, jak uprzednio, że procedowanie 
i decydowanie musi mieścić się w granicach prawa, co oznacza, że skutki podjętych działań będą 
zgodne z intencjami prawodawcy, który zobowiązał się do zapewnienia podmiotom prawa (których 
decyzja dotyczy) gwarancji rzetelnego wypełnienia obowiązków, wyegzekwowania odpowiedzial-
ności czy nadania należnych im uprawnień.

Prawo oświatowe obejmuje szerokie spektrum aktów prawnych, nie dotyczy bowiem jedynie 
planowania, wykonywania, diagnozowania i ewaluacji podejmowanych działań pedagogicznych. 
Olbrzymi zakres regulacji prawnych dotyczy sfery tworzenia warunków do realizacji przywołanych 
wcześniej zadań.

Dyrektor szkoły (placówki oświatowej) jako organ zarządzający jednostką organizacyjną sy-
stemu oświaty został wyposażony w kompetencje w zakresie prawa pracy przez Prawo oświatowe, 
Kartę Nauczyciela, Kodeks pracy, a także ustawę o finansowaniu zadań oświatowych. Ustawy te 
określają również zadania dyrektora wynikające z roli pracodawcy oraz precyzują związaną z tym 
odpowiedzialność. Prawo oświatowe ustala dyrektora szkoły i placówki oświatowej wykonawcą 
zadań pracodawcy, a Karta Nauczyciela traktuje dyrektora szkoły jako przełożonego służbowego 
wszystkich nauczycieli. Dyrektor wypełnia zadania kierownika zakładu pracy dla zatrudnionych 
w szkole lub placówce nauczycieli i pracowników niebędących nauczycielami.
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Jak w gąszczu przepisów odnaleźć ten właściwy, potrzebny, skuteczny klucz do identyfikacji 
i rozwiązania problemu – szczególnie związanego z wprowadzeniem reformy systemu oświaty, 
w kontekście szeroko rozumianego prawa pracy?

W Państwa codziennej pracy ma pomóc zaktualizowany poradnik Wzory pism i dokumentów. 
Karta Nauczyciela i prawo pracy w oświacie, który stanowi doskonałą bazę dokumentowania czynności, 
decyzji i procedur dotyczących stosunku pracy osób zatrudnionych w szkołach i placówkach oświa-
towych, a w szczególności – ich obowiązków, odpowiedzialności i uprawnień.

Znajdą tu Państwo podstawę prawną podjętego działania, przykłady dobrej praktyki stoso-
wania prawa przy identyfikacji problemu, poszukiwania klucza jego rozwiązania oraz przepisy 
prawne, zgodnie z którymi należy zrobić kolejny krok na korzyść konkretnego człowieka, grupy 
ludzi czy lokalnej społeczności.

Są takie postępowania, które kończą się wydaniem dokumentu. Jeśli tok postępowania jest 
przedstawiony w akcie prawnym (np. rozporządzenie w sprawie uzyskiwania stopni awansu za-
wodowego przez nauczycieli), najczęściej załącznikiem do rozporządzenia jest wzór dokumentu 
końcowego (np. akt nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela).

Wiele ostatnich zmian przepisów, które weszły w życie od 1.09.2022 r., dotyczy awansu zawodo-
wego nauczyciela i oceny jego pracy. Zmiany wprowadzone zostały zarówno w Karcie Nauczyciela, 
jak i – konsekwentnie – w rozporządzeniach Ministra Edukacji i Nauki (wcześniej: Ministra Edu-
kacji Narodowej) w sprawie uzyskiwania stopni awansu zawodowego przez nauczycieli1 (po roku 
od wejścia w życie zmienianego aktu) oraz oceny pracy nauczyciela.

Główne zmiany w zakresie awansu zawodowego dotyczą uzyskiwania kolejnych stopni awan-
su zawodowego:
	 –	 wprowadzenie okresu przygotowania do zawodu wiążące się z likwidacją okresu stażu;
	 –	 nauczyciela mianowanego (uzyskanie tego stopnia jest poprzedzone okresem przygotowania 

do zawodu nauczyciela) i dyplomowanego;
	 –	 uchylenie oceny dorobku zawodowego;
	 –	 wprowadzenie zmiany okresu pracy w szkole (placówce) stanowiących warunek rozpoczęcia 

postępowania na stopień awansu zawodowego nauczyciela dyplomowanego;
	 –	 zastąpienie funkcji opiekuna stażu przez utworzenie funkcji mentora – z jednoczesną zmianą 

zakresu jego zadań i roli w procesie awansu zawodowego nauczyciela.
Często przepis aktu prawnego zobowiązuje do wydania decyzji administracyjnej, np. odmo-

wa nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela. Wówczas osoba przygotowująca dokument 
zamykający określony etap postępowania zobowiązana jest do przedstawienia propozycji jego 
treści. Rozpoczyna się poszukiwanie przykładu – adekwatnego do sytuacji wymagającej roz-
strzygnięcia – oraz właściwej podstawy prawnej niezbędnej do sformułowania decyzji i jej uza-
sadnienia.

Aby ułatwić Państwu samodzielne przygotowanie dokumentu zgodnie z obowiązującym 
prawem, przygotowaliśmy trzecie wydanie poradnika Wzory pism i dokumentów. Karta Nauczyciela 
i prawo pracy w oświacie w oparciu o najnowsze przepisy prawa, wyprzedzając niejako szczegóło-
we komentarze aktualnego stanu prawnego, które umieściliśmy w kolejnym wydaniu poradnika 
Meritum. Prawo oświatowe. Źródłem do przygotowania wzorów była – jak poprzednio – zawartość 
elektronicznej publikacji Prawo oświatowe oraz odpowiedzi na pytania udzielane przez eksper-
tów współpracujących z tym serwisem. Pozostałe wzory i przykłady są efektem naszej wspól-
nej pracy z wykorzystaniem własnych doświadczeń przez lata gromadzonych w kontaktach 
z Państwem.

Mamy nadzieję, że niniejszy poradnik zyska Państwa uznanie i wraz z zapowiadanym drugim 
wydaniem tomu pierwszego będzie stanowić praktyczne narzędzie w codziennej pracy.

1  Dz.U. z 2020 r. poz. 2200 – uznany za uchylony; Dz.U. z 2022 r. poz. 1914 – obowiązujący.
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Wzór 2. Zapytanie o udzielenie informacji o osobie2 (wzór)

2  Wzór stanowi załącznik Nr 1 do rozporządzenia Ministra Sprawiedliwości 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.).

Dziennik Ustaw – 4 –  Poz. 1025

 
 
 

 
  

  
        

   
 

MINISTERSTWO SPRAWIEDLIWOŚCI  Data wpływu 
                                                      BIURO INFORMACYJNE 
                                                 KRAJOWEGO REJESTRU KARNEGO                               

 miejsce na znaki opłaty sądowej*) 
 

Data wystawienia                             
ZAPYTANIE O UDZIELENIE INFORMACJI O OSOBIE**) 

 
           

Numer PESEL  
 

 …………………………………………… 

(numer paszportu albo innego dokumentu 

      stwierdzającego tożsamość***)) 

1. Nazwisko  rodowe ................................................................................................................................................................................... 

2. Nazwisko (w tym przybrane) .................................................................................................................................................................. 

3. Imiona ..................................................................................................................................................................................................... 

4. Imię ojca ...........................................................  5.  Imię  matki ............................................................................................................ 

6. Data urodzenia...................................................  7.  Nazwisko rodowe matki ....................................................................................... 

8. Miejsce urodzenia .............................................. 9.  Obywatelstwo ....................................................................................................... 

10. Miejsce zamieszkania .............................................................................................................................................................................. 

11. Wskazanie postępowania, w związku z którym zachodzi potrzeba uzyskania informacji o osobie    

        ................................................................................................................................................................................................................ 

        ................................................................................................................................................................................................................ 

12. Rodzaj danych, które mają być przedmiotem informacji o osobie:****)  

 1.  Kartoteka karna       2.  Kartoteka nieletnich 

 3.  Kartoteka osób pozbawionych wolności oraz poszukiwanych listem gończym 

13. Zakres danych, które mają być przedmiotem informacji o osobie .................................................................................................  

 

…………………………………… 
   (podpis osoby uprawnionej)   
 
 
 
 

 
*) Jeżeli zapytanie podlega opłacie i jest ona wnoszona znakami opłaty sądowej  
**) Dane osobowe należy podać na podstawie dokumentów stwierdzających tożsamość  
***) Należy wypełnić w przypadku, gdy zapytanie dotyczy osoby nieposiadającej numeru PESEL  
****) W punkcie 12 należy wstawić X w odpowiednim kwadracie  
Pouczenie 
Uzyskanie bez uprawnienia informacji o osobie z Krajowego Rejestru Karnego jest zagrożone grzywną, karą ograniczenia wolności albo karą pozbawienia 
wolności do lat 2 (art. 25 ustawy z dnia 24 maja 2000 r. o Krajowym Rejestrze Karnym). 
 

Nazwa i adres podmiotu kierującego 
 zapytanie oraz numer urządzenia  

służącego do automatycznego  
odbioru informacji 

Załączniki do rozporządzenia Ministra Sprawiedliwości 
z dnia 7 lipca 2015 r. (poz. 1025)

Załącznik nr 1

WZÓR
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Wzór 5. Formularz wniosku o udzielenie informacji z Centralnego Rejestru Orzeczeń 
Dyscyplinarnych3 (wzór)

3  Wzór stanowi załącznik do rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z 26.08.2016 r. w sprawie wzoru 
formularza o udzielenie informacji z centralnego rejestru orzeczeń dyscyplinarnych (Dz.U. poz. 1378).
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Wzór 6. Umowa o pracę na czas określony na dwa lata szkolne z nauczycielem 
początkującym (wzór przykładowy)

Umowa o pracę na czas określony na dwa lata szkolne  
z nauczycielem początkującym

Zawarta dnia …………… w …………… pomiędzy:
Szkołą/Przedszkolem/Zespołem Szkół …………… (nazwa i siedziba szkoły/przedszkola / nazwa i siedziba 
zespołu szkół),
zwaną/zwanym dalej „Pracodawcą”,
reprezentowaną/reprezentowanym przez Dyrektora …………… (imię i nazwisko)
a
Panem/Panią …………… (imię i nazwisko nauczyciela),
zwanym dalej „Pracownikiem”.

§ 1

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z 26.01.1982 r. – Karta Nauczyciela (Dz.U. z 2021 r. poz. 1762 
ze zm.) – dalej KN, Pracodawca zatrudnia Pracownika na czas określony 2 lat szkolnych, tj. 20…/… 
i 20…/… na stanowisku nauczyciela początkującego …………… (podać nazwę nauczanego przedmiotu 
– zajęć lub inne stanowisko pedagogiczne, np. wychowawcy świetlicy), w pełnym/niepełnym …………… 
(podać wymiar cząstkowy)* wymiarze zajęć.

§ 2

1. Pracownik będzie wykonywać pracę w …………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………

(podać nazwę i adres placówki, w przypadku zatrudnienia w zespole szkół należy również podać typy 
i rodzaje szkół, w których Pracownik ma świadczyć pracę)

2. Pracownik zobowiązany jest stawić się w siedzibie Pracodawcy i podjąć pracę w dniu 
……………

3. Umowa o pracę wygasa, jeżeli Pracownik nie usprawiedliwi w ciągu 7 dni swojego nieprzy-
stąpienia do pracy.

§ 3

1. Z tytułu świadczenia pracy Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie, które składa się z:
	 –	 wynagrodzenia zasadniczego w wysokości …………… zł (podać wysokość wynagrodzenia zasad-

niczego pracownika),
	 –	 dodatku za wysługę lat w wysokości 1% za każdy rok pracy w sytuacji udokumentowania 

zakończonych okresów pracy przekraczających 4 lata,
	 –	 dodatku motywacyjnego w wysokości …………… zł (podać wysokość dodatku motywacyjnego).

2. Inne składniki wynagrodzenia, o których mowa w art. 30 ust. 1 KN, przysługują Pracowni-
kowi w sytuacji spełnienia normatywnych przesłanek ich nabycia, określonych przepisami prawa, 
wskazanymi w pkt 3 niniejszego paragrafu. W przypadku ustalenia prawa do określonego składnika 
wynagrodzenia Pracownik zostanie poinformowany pisemnie o jego wysokości.

3. Szczegółowe zasady ustalania wynagrodzenia przysługującego Pracownikowi określają 
Karta Nauczyciela, rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z 31.01.2005 r. w sprawie 
wysokości minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogólnych warunków 
przyznawania dodatków do wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagradzania za pracę w dniu 
wolnym od pracy (Dz.U. z 2014 r. poz. 416 ze zm.) oraz wydana na podstawie art. 30 ust. 6 KN uchwa-
ła Rady Gminy w …………… z dnia …………… Nr ……………, zawierająca regulamin wynagradza-
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Wzór 7. Umowa o pracę na czas nieokreślony z nauczycielem początkującym 
(wzór przykładowy)

Zawarta dnia ………………… w ………………… pomiędzy:
Szkołą/Przedszkolem/Zespołem szkół …………… (nazwa i siedziba szkoły/przedszkola / nazwa i siedziba 
zespołu szkół),
zwaną/zwanym dalej „Pracodawcą”,
reprezentowaną/reprezentowanym przez Dyrektora …………… (imię i nazwisko)
a
Panią/Panem …………… (imię i nazwisko nauczyciela)
zwanym dalej „Pracownikiem”.

§ 1

1. Na podstawie art. 10 ust. 3a ustawy z 26.01.1982 r. – Karta Nauczyciela (Dz.U. z 2021 r. poz. 1762 
ze zm.) – dalej KN, Pracodawca zatrudnia Pracownika na czas nieokreślony, na stanowisku nauczy-
ciela początkującego …………… (podać nazwę nauczanego przedmiotu lub inne stanowisko pedagogiczne, 
np. wychowawcy świetlicy) w pełnym/niepełnym …………… (podać wymiar cząstkowy) wymiarze zajęć.

§ 2

1. Pracownik będzie wykonywać pracę w ………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………

(podać nazwę i adres placówki, w przypadku zatrudnienia w zespole szkół należy również podać typy 
i rodzaje szkół, w których Pracownik ma świadczyć pracę).

2. Pracownik zobowiązany jest stawić się w siedzibie Pracodawcy i podjąć pracę w dniu 
……………

3. Umowa o pracę wygasa, jeżeli Pracownik nie usprawiedliwi w ciągu 7 dni swojego nieprzy-
stąpienia do pracy.

§ 3

1. Z tytułu świadczenia pracy Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie, które składa się z:
	 –	 wynagrodzenia zasadniczego w wysokości …………… zł (podać wysokość wynagrodzenia zasad-

niczego pracownika),
	 –	 dodatku za wysługę lat w wysokości 1% za każdy rok pracy w sytuacji udokumentowania 

zakończonych okresów pracy przekraczających cztery lata,
	 –	 dodatku motywacyjnego w wysokości …………… zł (podać wysokość dodatku motywacyjnego).

2. Inne składniki wynagrodzenia, o których mowa w art. 30 ust. 1 KN, przysługują Pracowni-
kowi w sytuacji spełnienia normatywnych przesłanek ich nabycia, określonych przepisami prawa 
wskazanymi w pkt 3 niniejszego paragrafu. W przypadku ustalenia prawa do określonego składnika 
wynagrodzenia Pracownik zostanie poinformowany pisemnie o jego wysokości.

3. Szczegółowe zasady ustalania wynagrodzenia przysługującego Pracownikowi określa Kar-
ta Nauczyciela, rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z 31.01.2005 r. w sprawie 
wysokości minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogólnych warunków 
przyznawania dodatków do wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagradzania za pracę w dniu 
wolnym od pracy (Dz.U. z 2014 r. poz. 416 ze zm.) oraz wydana na podstawie art. 30 ust. 6 KN 
uchwała Rady Gminy w …………… z dnia …………… Nr …………, zawierająca regulamin wynagra-
dzania określający wysokość oraz szczegółowe warunki przyznawania dodatków: motywacyjnego, 
funkcyjnego, za warunki pracy i niektórych innych składników wynagrodzenia oraz szczegółowe 
warunki obliczania i wypłacania wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i godziny doraź-
nych zastępstw.
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§ 4

Umowa podlega wypowiedzeniu, a okres wypowiedzenia umowy jest uzależniony od okresu 
zatrudnienia u danego pracodawcy, wskazanego w treści art. 36 § 1 ustawy z 26.06.1974 r. – Kodeks 
pracy (Dz.U. z 2022 r. poz. 1510 ze zm.) w zw. z art. 91c ust. 1 KN.

§ 5

Umowę sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym dla każdej ze stron.

……………………… 
(podpis pracodawcy)

……………………… 
(podpis pracownika)

Autor: Krzysztof Lisowski
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Wzór 8. Umowa o pracę na czas określony na jeden rok szkolny z nauczycielem 
początkującym (wzór przykładowy)

Zawarta dnia ………………… w ………………… pomiędzy:
Szkołą/Przedszkolem/Zespołem szkół …………… (nazwa i siedziba szkoły/przedszkola/nazwa i siedziba 
zespołu szkół)
zwaną/zwanym dalej „Pracodawcą”,
reprezentowaną/reprezentowanym przez Dyrektora ……………
(imię i nazwisko)
a
Panią/Panem …………… (imię i nazwisko nauczyciela)
zwanym dalej „Pracownikiem”.

§ 1

1. Na podstawie art. 10 ust. 3b pkt 1* lub pkt 2** ustawy z 26.01.1982 r. – Karta Nauczyciela 
(Dz.U. z 2021 r. poz. 1762 ze zm.) – dalej KN, Pracodawca zatrudnia Pracownika na czas określony 
jednego roku szkolnego (20…/20…), na stanowisku nauczyciela początkującego …………… (podać 
nazwę nauczanego przedmiotu lub inne stanowisko pedagogiczne, np. wychowawcy świetlicy) w pełnym/
niepełnym …………… (podać wymiar cząstkowy) wymiarze zajęć .

§ 2

1. Pracownik będzie wykonywać pracę w ………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………

(podać nazwę i adres placówki, w przypadku zatrudnienia w zespole szkół należy również podać typy 
i rodzaje szkół, w których Pracownik ma świadczyć pracę)

2. Pracownik zobowiązany jest stawić się w siedzibie Pracodawcy i podjąć pracę w dniu 
…………………

3. Umowa o pracę wygasa, jeżeli Pracownik nie usprawiedliwi w ciągu 7 dni swojego nieprzy-
stąpienia do pracy.

§ 3

1. Z tytułu świadczenia pracy Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie, które składa się z:
	 –	 wynagrodzenia zasadniczego w wysokości …………… zł (podać wysokość wynagrodzenia zasad-

niczego pracownika),
	 –	 dodatku za wysługę lat w wysokości 1% za każdy rok pracy w sytuacji udokumentowania 

zakończonych okresów pracy przekraczających cztery lata,
	 –	 dodatku motywacyjnego w wysokości …………… zł (podać wysokość dodatku motywacyjnego).

2. Inne składniki wynagrodzenia, o których mowa w art. 30 ust. 1 KN, przysługują Pracowni-
kowi w sytuacji spełnienia normatywnych przesłanek ich nabycia, określonych przepisami prawa 
wskazanymi w pkt 3 niniejszego paragrafu. W przypadku ustalenia prawa do określonego składnika 
wynagrodzenia Pracownik zostanie poinformowany pisemnie o jego wysokości.

3. Szczegółowe zasady ustalania wynagrodzenia przysługującego Pracownikowi, określa Karta 
Nauczyciela, rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z 31.01.2005 r. w sprawie wyso-
kości minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogólnych warunków przyzna-
wania dodatków do wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagradzania za pracę w dniu wolnym 
od pracy (Dz.U. z 2014 r. poz. 416 ze zm.) oraz wydana na podstawie art. 30 ust. 6 KN uchwała Rady 
Gminy w …………… z dnia …………… Nr …………, zawierająca regulamin wynagradzania określa-
jący wysokość oraz szczegółowe warunki przyznawania dodatków: motywacyjnego, funkcyjnego, 
za warunki pracy i niektórych innych składników wynagrodzenia oraz szczegółowe warunki obli-
czania i wypłacania wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i godziny doraźnych zastępstw.
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