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Instrukcja do zawieranych uméw o prace z nauczycielami

. Uwaqi wstepne

Z uwagi na konieczno$¢ uporzgdkowania zawieranych przez mokotowskie placéwki
oswiatowe umow dot. stosunkdédw pracy z nauczycielami, zostaty opracowane rézne wzory
umow, tj.:

1. Umowa o prace na czas nieokre$lony dla nauczyciela kontraktowego (art. 10 ust. 4
KN)

2. Umowa o prace na czas okreslony dla nauczyciela stazysty (art. 10 ust. 2 KN)
Umowa o prace na czas okreslony (art. 10 ust. 7 KN)

Umowa o prace na czas nieokreslony dla nauczyciela mianowanego (art. 10 ust. 6
KN)

5. Akt mianowania — stosunek pracy nawigzany przez mianowanie z nauczycielem
posiadajgcym stopien awansu zawodowego nhauczyciela mianowanego lub
dyplomowanego.

Ww. wzory uméw wymagajg uzupetnienia o brakujgce dane. Ponizej oméwiono pola umow
do uzupetnienia oraz zaprezentowano wypetniony wzor umowy o prace na czas nieokreslony
z nauczycielem mianowanym. W przypadku pytan lub watpliwosci co do przedstawionych

wzoréw umow, prosimy o kontakt z radcami prawnymi DBFO — Mokotow m.st. Warszawy.

II. Oznaczenie pracodawcy:

Prawidtowe oznaczenie pracodawcy to dane zaktadu pracy (dane z pieczatki placowki wraz z
nazwg imienia placéwki). Umowa nie jest zawiera z dyrektorem placowki o$wiatowej jako
strong umowy, bowiem dyrektor placowki jest tylko organem reprezentujgcym placéwke

oswiatowa.

Przyktadowe prawidtowe oznaczenie pracodawcy powinno brzmiec¢:

Szkofg Podstawowa nr 999 im. Kubusia Puchatka, ul. XYZ 1, 01 -001 Warszawa NIP
1234567, REGON 0987654, zwang/zwanym dalej ,,Pracodawca”, reprezentowang przez
Dyrektora Anne lksinska.



[1l. Oznaczenie pracownika

Oznaczenie pracownika w akcie kreujgcym stosunek pracy to imie i nazwisko oraz adres

zamieszkania. Inne dane beda wynikaty z kwestionariusza osobowego.

Przyktadowe oznaczenie pracownika powinno brzmieé:

Janem Kowalskim, ul. Kwitnacej Wisni 111, Warszawa, zwanym dalej ,,Pracownikiem”

IV. Stanowisko
Zgodnie z orzecznictwem Sadu Najwyzszego — sygn. akt Il PK 334/12, Ill PZP 2/12, przez
stanowisko nalezy rozumie¢ wskazane stanowiska w art. 42 ust. 3 Karty Nauczyciela, {j.:

1) Nauczyciel przedszkola (pensum 25)

2) Nauczyciel przedszkoli i innych placéwek pracujgcych z dzie¢mi 6 letnimi (pensum
22)

3) Nauczyciel przedszkola specjalnego, szkoty podstawowej, szkoty specjalnej, liceum
ogdlnoksztatcgcego, przedmiotow teoretycznych w szktach prowadzgcych
ksztatcenie zawodowe etc ( pensum 18)

4) Nauczyciel praktycznej nauki zawodu (pensum 22)

5) Wychowawca Swietlicy szkolnej (pensum 26)

6) Wychowawca internatéw, burs, ogrodéw jordanowskich (pensum 30)

7) Wychowawca zaktadow opiekunczych (26)

8) Wychowawca domow wczasowych dzieciecych (26)

9) Wychowawca w specjalnym osrodku szkolno wychowawczym

10) Nauczyciel miodziezowego domu kultury, ognisk pracy pozaszkolnej (pensum 18)

11) Nauczyciel bibliotekarz (pensum 30)

12) Nauczyciel poradni psychologiczno pedagogicznej (pensum 20)

13) Nauczyciel pedagogiki specjalnej — wspétorganizowanie ksztatcenia integracyjnego —
(pensum 20)

Tym samym btedem jest wpisywanie do aktu prawnego kreujgcego nawigzanie stosunku
pracy nazwy przedmiotow jakich bedzie uczy¢ dany nauczyciel. Kwestie te rozstrzyga arkusz
organizacyjny, zas w danym wzorze umowy jest zawarte sformufowanie odnoszgce sie do
tego: ,Szczegbtowa organizacja nauczania, wychowania i opieki na dany rok szkolny,
w tym liczba godzin zaje¢ prowadzonych przez Pracownika jest okreSlona w arkuszu

organizacyjnym”.

Przyktadowe oznaczenie stanowiska pracy powinno brzmiec:
»Pracodawca zatrudnia Pracownika na stanowisku - Nauczyciel szkoly podstawowej
(pensum 18/18)”.



Jezeli stosunek pracy wigze sie z réznymi stanowiskami pracy, prawidtowe oznaczenie

stanowiska pracy powinno brzmie¢:
»Pracodawca zatrudnia Pracownika na stanowiskach:
a) Nauczyciel — wychowawca sSwietlicy — czes¢ etatu wg arkusza: 1/26;

b) Nauczyciel — bibliotekarz — czes¢ etatu wg arkusza: 6/30”.

Zasady dot. usrednienia etatu okresla pkt VI niniejszego pisma.

V. Zmiana stanowiska pracy w toku roku szkolnheqgo

W trakcie roku szkolnego moze dojs¢ do licznych zmian. Podstawg do zmian w roku
szkolnym moze by¢ tylko zmiana arkusza organizacyjnego, ktéry zatwierdza organ

prowadzgcy.

Jezeli zmiana odbywa sie w ramach tego samego stanowiska (bez zmiany pensum), nie ma

potrzeby zawierania porozumienia Zmieniajgcego stosunek pracy.
Np.: nauczyciel ma przypisane w arkuszu wymiar 9/18 dla przedmiotu matematyki, dochodzi
do zmiany — ma uczy¢ 9/18 w ramach fizyki. W tej zmianie wylacznie arkusz organizacyjny
podlega zmianie i jest wigzacy wzgledem stron stosunku prawnego; nie ma potrzeby

dokonywania zmiany umowy o prace.

Jezeli w trakcie roku dojdzie do zmiany pensum w ramach teqo samego stanowiska (w

rozumieniu_art. 42 ust. 3 Karty Nauczyciela), niezbedne jest dokonanie zmiany w arkuszu

organizacyjnym oraz zawarcie porozumienia zmieniajgcego miedzy stronami stosunku pracy.
Np. nauczyciel w arkuszu ma 9/18 dla przedmiotu matematyka, nastepuje zwiekszenie
wymiaru do 14/18. Wéwczas musi byé zawarte porozumienie zmieniajgce w zakresie

zwiekszenia wymiaru etatu.

Jezeli w trakcie roku dojdzie do zmiany stanowiska pracy, niezbedne jest dokonanie zmiany

w arkuszu organizacyjnym, a nastepnie zawarcie porozumienia zmieniajgcego miedzy
pracodawcg a pracownikiem. Dotyczy to np. przyktadowych sytuacji: nauczyciel zatrudniony
w szkole podstawowej na stanowisku nauczyciela jako 9/18, zas po zmianie w arkuszu
organizacyjnym otrzymuje 20/26 jako wychowawca Swietlicy. Nauczyciel (pensum 18/18) ma
inne pensum niz wychowawca (26/26) stad dochodzi do zmiany stanowiska pracy, bowiem

jest zmiana pensum.

VI. Usrednienie etatu




Jezeli pracownik — nauczyciel Swiadczy prace na réznych stanowiskach (o réznym pensum),
niezbedne jest zgodnie z art. 42 ust. 5¢ Karty Nauczyciela usrednienie etatu i wskazanie

pracownikowi usrednionego wymiaru pracy.

Przyktadowe postanowienia mogg brzmiec¢:
Pracodawca zatrudnia Pracownika na stanowisku:
a) Nauczyciel szkofa podstawowa — czes¢ etatu wg arkusza: 9/18;
b) Nauczyciel — wychowawca swietlicy — czes¢ etatu wg arkusza: 1/26;
c) Nauczyciel — bibliotekarz — czes¢ etatu wg arkusza: 6/30.
Zgodnie z art. 42 ust. 5 ¢ Karty Nauczyciela, usredniony wymiar dla Pracownika
wynosi 17/22 godzin wychowawczo — dydaktycznych tygodniowo, tj.:
a) dla stanowiska wskazanego w ust. 1 lit a) — 11/22
b) dla stanowiska wskazanego w ust. 1 lit. b) — 1/22
c) dla stanowiska wskazanego w ust. 1 lit. ¢) — 5/22
Usrednienie pensum w tym przypadku polega na nastepujgcym dziataniu matematycznym:
- wymiar etatu: 9/18+1/26+6/30= 0,5 + 0,004+0,2= 0,74.

- usrednione pensum (9+1+6):0,74=22

VIl.Stopien awansu zawodoweqo

Zatgcznik do rozporzadzenia MENIS w sprawie wysokosci minimalnych stawek
wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogolnych warunkéw przyznawania dodatkéw do
wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagradzania za prace w dniu wolnym od pracy z dnia
31 stycznia 2005 r. okresla minimalne wysokosci stawek w zaleznosci od wyksztatcenia i
stopnia awansu zawodowego. Mozliwe poziomy wyksztatcenia:

1) tytut zawodowy magistra z przygotowaniem pedagogicznym

2) tytut zawodowy magistra bez przygotowania pedagogicznego

3) tytut zawodowy licencjata (inzyniera) z przygotowaniem pedagogicznym

4) tytut zawodowy licencjata (inzyniera) bez przygotowania pedagogicznego

5) dyplom ukonczenia kolegium nauczycielskiego lub nauczycielskiego kolegium

jezykow obcych

Przyktadowe postanowienie umowne powinno brzmiec:
Pracownik oswiadcza, iz posiada stopien awansu zawodowego - nauczyciel
mianowany oraz wyksztafcenie: tytul zawodowy magistra z przygotowaniem

pedagogicznym.

VIIl.  Oznaczenie miejsca pracy

Oznaczenie miejsca pracy to wskazanie nazwy placéwki oswiatowej oraz jej adresu.



Przyktadowe postanowienie umowne powinno brzmiec:
Miejsce pracy: Szkota Podstawowa nr 999 im. Kubusia Puchatka, ul. XYZ nr 1, 01 -
001 Warszawa.

IX. Oznaczenie daty rozpoczecia stosunku pracy

Oznaczenie daty rozpoczecia stosunku pracy to pierwszy dzieh swiadczenia pracy. Data ta
nie musi pokrywac sie z datg zawarcia umowy o prace, tj. data zawarcia umowy o prace

moze by¢ wczesniejsza niz data rozpoczecia pracy (odwrotnie juz nie).

X. Art. 16 KN —wskazanie daty.

Zawarte w akcie kreujgcym stosunek prawny nawigzujgce do art. 16 Karty Nauczyciela

brzmi: Zgodnie z art. 16 Karty Nauczyciela, stosunek pracy wygasa, jezeli Pracownik
nie usprawiedliwi swojego nieprzystapienia do pracy w terminie do [........ ] . W ww.
puste pole nalezy wpisa¢ date, tj. 7 dni od dnia rozpoczecia pracy. Jezeli zatem pracownik
miatby rozpoczgé prace 02 wrzesnia 2019 r., data do uzupetnienia to 09 wrzesnia 2019 r.
(2+7=9).

XI. Obowigzek doreczenia informacji o warunkach pracy i ptacy pracownikowi

Zgodnie z art. 29 § 3 kodeksu pracy, Pracodawca informuje pracownika na pismie, nie
pOzniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, o:

1) obowigzujgcej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

2) czestotliwo$ci wyptat wynagrodzenia za prace,

3) wymiarze przystugujgcego pracownikowi urlopu wypoczynkowego,

4) obowigzujgcej pracownika dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace,

5) uktadzie zbiorowym pracy, ktérym pracownik jest objety,

a jezeli pracodawca nie ma obowigzku ustalenia regulaminu pracy - dodatkowo o porze
nocnej, miejscu, terminie i czasie wyptaty wynagrodzenia oraz przyjetym sposobie
potwierdzania przez pracownikéw przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy.

Zgodnie zas z art. 29 § 5 kp. ww. przepis stosuje sie odpowiednio do stosunkéw pracy
nawigzanych na innej podstawie niz umowa o prace (a wiec réwniez do mianowania).

DBFO — Mokotéw m.st. Warszawy przygotowato przyktadowe informacje dla pracownikéw, w

zaleznosci od rodzaju danej umowy i okresu jej trwania.

Xll.Pozostate komentarze do wzoréw umow.




Do wzorow uméw o prace/aktu mianowania w wersji rekomendowanej przez DBFO -
Mokotow m.st. Warszawy, poza ich prawidlowym uzupetnieniem, nie ma obowigzku
sporzadzania dodatkowych formularzy. Jednakze w przypadku:

1) wykorzystania wzorca umowy innego niz rekomendowany przez DBFO lub

2) istnienia juz zawartych umow o prace/aktow mianowanie,
celem prawidlowego zakwalifikowania wynagrodzenia za prace niezbedne jest
przygotowanie odpowiedniego formularza w wersji stanowigcej zatgcznik do niniejszej
instrukcji. Ww. formularze wypetnia dyrektor placowki oswiatowej w przypadku kazdej
zmiany stanowiska pracy lub wymiaru pensum przez danego pracownika nauczyciela.

Przedmiotowe formularze nalezy wypetnia¢ dopiero w przypadku zmian do arkusza

organizacyjnego, poczawszy od aneksu nr 2 sporzadzoneqo na dzien 30 wrzesnia
2019 .

W zatgczeniu przedstawiam rowniez przyktadowo wypetniony wzor umowy o0 prace na czas
nieokreslony z nauczycielem posiadajgcym stopien awansu zawodowego nauczyciela

mianowanego.



