Załącznik do Zarządzenia 
Nr 18 /21/2021/2022
Dyrektora Szkoły Podstawowej 
w Drołtowicach



Procedura udzielania urlopu zdrowotnego, urlopu na turnus leczniczy
lub rehabilitacyjny dla nauczycieli Szkoły Podstawowej w Drołtowicach



§1
Celem niniejszej procedury jest opisanie zasad i toku postępowania przy ubieganiu                             się i udzielaniu urlopu dla poratowania zdrowia, urlopu na turnus leczniczy lub rehabilitacyjny w Szkole Podstawowej w Drołtowicach. Procedura określa również uprawnienia i obowiązki nauczyciela przebywającego na urlopie dla poratowania zdrowia oraz dyrektora                                         do wykonywania podczas nieobecności nauczyciela w pracy. Procedura określa także terminy wykonywania poszczególnych czynności przez dyrektora i nauczyciela, a także wzory niezbędnych dokumentów. 

§ 2
Uczestnikami procedury są:
1. Nauczyciele Szkoły Podstawowej w Drołtowicach.
2. Dyrektor Szkoły Podstawowej w Drołtowicach.

§ 3
Procedura postępowania z wnioskami o urlop zdrowotny, które zawierają skierowanie na turnus rehabilitacyjny lub leczniczy:
1. Nauczyciel składa wniosek o udzielenie urlopu dla poratowania zdrowia do Dyrektora placówki (Załącznik nr 1 - Wniosek o urlop dla poratowania zdrowia).
2. Do wniosku nauczyciel dołącza skierowanie na leczenie uzdrowiskowe lub rehabilitację uzdrowiskową.
3. Po otrzymaniu w/w wniosku wraz ze skierowaniem, Dyrektor dokonuje jego weryfikacji                     w zakresie istnienia i spełnienia przez wnioskodawcę przesłanek z art. 73 ust. 1 Karty Nauczyciela oraz czy, skierowanie zostało potwierdzone przez oddział wojewódzki Narodowego Funduszu Zdrowia, właściwego ze względu na miejsce zamieszkania nauczyciela.
4. W przypadku gdy nauczyciel wraz z wnioskiem o urlop dla poratowania zdrowia nie przedłożył skierowania na leczenie lub rehabilitację uzdrowiskową, wówczas Dyrektor stosuje procedurę postępowania z wnioskami o urlop zdrowotny, które nie zawierają skierowania na turnus rehabilitacyjny lub uzdrowiskowy.
5. Po weryfikacji formalnej, dyrektor podejmuje decyzję:
a) w sprawie udzielenia urlopu —jeżeli nauczyciel spełnia wszystkie przesłanki z art. 73 ust. 1 Karty Nauczyciela i skierowanie zawiera potwierdzenie NFZ,
b) w sprawie odmowy udzielenia urlopu — jeżeli nauczyciel nie spełnia przesłanek z art. 73 ust. 1 Karty Nauczyciela lub skierowanie nie zawiera potwierdzenia NFZ.

§ 4
Procedura postępowania z wnioskiem o urlop zdrowotny, który nie zawiera 
skierowania na turnus rehabilitacyjny lub leczniczy:
1. W przypadku, gdy nauczyciel składa do Dyrektora wniosek o urlop, który nie zawiera skierowania na turnus rehabilitacyjny lub leczniczy, nauczyciel zobowiązany jest przedłożyć także wniosek o skierowanie go do lekarza medycyny pracy na badanie poprzedzające orzeczenie w sprawie udzielenia w/w urlopu. Wniosek na badania dyrektor szkoły wydaje                       w terminie nie dłuższym niż 7 dni roboczych od dnia złożenia przez nauczyciela wniosku              o urlop zdrowotny. 
2. Po otrzymaniu dokumentów o których mowa w pkt 1, w terminie do 3 dni roboczych od dnia ich złożenia, Dyrektor pisemnie zawiadamia organ prowadzący o fakcie złożenia wniosku przez nauczyciela i dokonuje jego weryfikacji w zakresie istnienia i spełnienia przez wnioskodawcę przesłanek z art. 73 ust. 1 Kary Nauczyciela.
3. W trakcie weryfikacji Dyrektor sprawdza, czy nauczyciel:
a) korzystał wcześniej z urlopu dla poratowania zdrowia — jeżeli tak, to ustala, czy łączny wymiar wszystkich urlopów zdrowotnych nauczyciela nie przekroczył 3 lat oraz czy od dnia zakończenia poprzedniego urlopu dla poratowania zdrowia upłynął co najmniej rok,
b) jest zatrudniony w pełnym wymiarze zajęć na czas nieokreślony w momencie rozpoczęcia urlopu,
c) posiada co najmniej 7 letni okres pracy w szkole (w wymiarze nie niższym niż 1/2, o ile nie ma przerw w pracy powyżej 3 miesięcy) — ten warunek dotyczy tylko pierwszego urlopu,
d) nie nabył  uprawnień emerytalnych.
4. Jeżeli warunki formalne z art. 73 Karty Nauczyciela do udzielenia urlopu nie są spełnione — Dyrektor odmawia udzielenia urlopu.
5. Jeżeli warunki formalne z art. 73 Karty Nauczyciela do udzielenia urlopu są spełnione — Dyrektor kieruje nauczyciela na badania do lekarza medycyny pracy w terminie 7 dni roboczych od dnia złożenia wniosku przez nauczyciela.
6. Badania przeprowadza lekarz medycyny pracy, wykonujący działalność w jednostce służby zdrowia, z którą szkoła zawarła umowę. Koszty badań ponosi szkoła.
7. Uprawniony lekarz wydaje orzeczenie lekarskie o potrzebie udzielenia nauczycielowi urlopu dla poratowania zdrowia, określające czas potrzebny na przeprowadzenie zalecanego leczenia. 
8. Nauczycielowi i Dyrektorowi przysługuje odwołanie od orzeczenia, w celu weryfikacji słuszności udzielenia urlopu.
9. Odwołanie wraz z uzasadnieniem Dyrektor składa na piśmie w terminie do 14 dni od dnia otrzymania orzeczenia lekarskiego — za pośrednictwem uprawnionego lekarza, który wydał   to orzeczenie.
10. Podmiot właściwy do rozpatrzenia odwołania (wojewódzki ośrodek medycyny pracy                        lub instytut badawczy w dziedzinie medycyny), w terminie 30 dni od dnia otrzymania odwołania wydaje orzeczenie lekarskie po przeprowadzeniu badań lekarskich. Orzeczenie                    to jest ostateczne i nie podlega zaskarżeniu.
11.  Dyrektor niezwłocznie po otrzymaniu pozytywnego orzeczenia o którym mowa w pkt 8 wydaje decyzję o udzieleniu urlopu dla poratowania zdrowia  (Załącznik nr 2 - Udzielenie urlopu dla poratowania zdrowia) i nie może odmówić udzielenia urlopu nauczycielowi. Okres udzielenia urlopu dla poratowania zdrowia określony jest w orzeczeniu lekarskim.

§ 5
Prawa i obowiązki nauczyciela przebywającego na urlopie dla poratowania zdrowia
1. W czasie urlopu nauczyciel zachowuje prawo do:
a) comiesięcznego wynagrodzenia zasadniczego;
b) dodatku za wysługę lat;
c) innych świadczeń pracowniczych (np. korzystanie z Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych, prawo do świadczeń z ubezpieczenia zdrowotnego);
d) dodatków socjalnych (tj. dodatek wiejski).
2. Dyrektor nie może wypowiedzieć warunków pracy i płacy w czasie urlopu nauczyciela.                
3. Dyrektor nie może wypowiedzieć umowy o pracę w czasie urlopu nauczyciela.
4. Nauczyciel przebywający na urlopie nie może w tym okresie nawiązać stosunku pracy                    lub podjąć innej działalności zarobkowej.
5. Dyrektor może odwołać nauczyciela z urlopu dla poratowania zdrowia (Załącznik nr 3 - Odwołanie z urlopu dla poratowania zdrowia), gdy ten:
a) nawiązuje inny stosunek pracy lub go kontynuuje w innej szkole lub przedszkolu,
b) podejmuje inną działalność zarobkową lub ją kontynuuje.
6. Nauczyciel korzystający z urlopu nabywa prawo do trzynastki w wysokości proporcjonalnej do przepracowanego okresu.

§ 6
Powrót do pracy po urlopie dla poratowania zdrowia
1. Dyrektor Szkoły, nie później niż w terminie 2 tygodni przed zakończeniem urlopu, wydaje nauczycielowi skierowanie na badanie kontrolne w celu stwierdzenia braku przeciwwskazań do pracy na określonym stanowisku.
2. W przypadku urlopu dla poratowania zdrowia, trwającego nieprzerwanie dłużej niż miesiąc, staż na kolejny stopień awansu zawodowego ulega przedłużeniu o czas trwania tej nieobecności. W przypadku nieobecności dłuższej niż rok nauczyciel zobowiązany jest                          do ponownego odbycia stażu w pełnym wymiarze.
3. Po powrocie z urlopu dla poratowania zdrowia nauczyciel jest uprawniony do urlopu uzupełniającego tj. urlopu wypoczynkowego. 
4. Nauczyciel przebywający na urlopie zdrowotnym nie zachowuje prawa do urlopu wypoczynkowego, jeżeli na urlopie zdrowotnym przebywa cały rok kalendarzowy.



























Załącznik nr 1
do Procedury Procedura udzielania urlopu zdrowotnego, 
urlopu na turnus leczniczy lub rehabilitacyjny 
dla nauczycieli Szkoły Podstawowej w Drołtowicach

Drołtowice, dnia…………….…….

………………………………
(imię i nazwisko oraz adres
wnioskującego nauczyciela)




Szkoła Podstawowa w Drołtowicach
Drołtowice 12
56 – 500


Wniosek o urlop dla poratowania zdrowia



Na podstawie art. 73 Ustawy z 26 stycznia 1982 r. – Karta Nauczyciela (Dz. U z 2021 r., poz. 1762  z późn. zm.) wnioskuję o udzielenie płatnego urlopu dla poratowania zdrowia w celu przeprowadzenia zaleconego leczenia na okres od dnia …………… do dnia …………… zgodnie z załączonym orzeczeniem lekarskim.


….……………………..…………..
(podpis nauczyciela – wnioskodawcy)




















Załącznik nr 2
do Procedury Procedura udzielania urlopu zdrowotnego, 
urlopu na turnus leczniczy lub rehabilitacyjny 
dla nauczycieli Szkoły Podstawowej w Drołtowicach




Drołtowice, dnia…………….…….




………………………………
(imię i nazwisko oraz adres
wnioskującego nauczyciela)




Szkoła Podstawowa w Drołtowicach
Drołtowice 12
56 – 500



Udzielenie urlopu dla poratowania zdrowia

Na podstawie art. 73 ust. 1 Ustawy z 26 stycznia 1982 r. – Karta Nauczyciela (Dz. U z 2021 r., poz. 1762  z późn. zm.) oraz orzeczenia .................. z dnia .............. nr .... udzielam Panu/Pani płatnego urlopu dla poratowania zdrowia na okres od ............... do .................., w celu przeprowadzenia zaleconego leczenia.
W przypadku stwierdzenia, iż w okresie urlopu dla poratowania zdrowia podejmuje Pan/Pani inny stosunek pracy lub inną działalność zarobkową, zostanie Pan/Pani odwołany/a z tego urlopu.





………………………………………
(podpis i pieczątka dyrektora)










Załącznik nr 3
do Procedury Procedura udzielania urlopu zdrowotnego, 
urlopu na turnus leczniczy lub rehabilitacyjny 
dla nauczycieli Szkoły Podstawowej w Drołtowicach




Drołtowice, dnia…………….…….




………………………………
(imię i nazwisko oraz adres
wnioskującego nauczyciela)




Szkoła Podstawowa w Drołtowicach
Drołtowice 12
56 – 500




Odwołanie z urlopu dla poratowania zdrowia


Na podstawie art. 73 ust. 7 Ustawy z 26 stycznia 1982 r. – Karta Nauczyciela (Dz. U z 2021 r., poz. 1762  z późn. zm.) odwołuję Pana/Panią z urlopu dla poratowania zdrowia i zobowiązuję do stawienia się w pracy w dniu ..........................
Powyższe jest uzasadnione podjęciem przez Pana/Panią w czasie urlopu innego stosunku pracy lub innej działalności zarobkowej.




..........................................................
(podpis dyrektora)

