REGULAMIN PRACY | WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW
KATOLICKIEGO LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO
W LIDZBARKU WARMINSKIM

Rozdziat |

Postanowienia wstepne

Art. 1

Niniejszy Regulamin Pracy i Wynagradzania Pracownikéw (zwany dalej regulaminem) Katolickiego Liceum
Ogodlnoksztatcgcego w Lidzbarku Warminskim (zwanej dalej szkotg), prowadzonego przez Stowarzyszenie
Rodzin Katolickich Lidzbarka Warminskiego (zwane dalej stowarzyszeniem), ustala organizacje i porzadek
W procesie pracy, zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw oraz zasady wynagradzania
pracownikéw.

Art. 2

Podstawe prawng, na ktdrej oparto postanowienia regulaminu, stanowi: Ustawa z dnia 26.06.1974 r. Kodeks
Pracy, Ustawa z dnia 7.09.1991 r. o systemie o$wiaty, Ustawa z dnia 26.01.1982 r. Karta Nauczyciela
- w zakresie ustalonym tg ustawa.

Art. 3

Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow zatrudnionych przez szkote wykonuje
dyrektor szkoty.

Art. 4

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw szkoty, bez wzgledu na zajmowane stanowisko czy rodzaj
wykonywanej pracy.

Rozdziat Il

Czas pracy

Art. 5

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w szkole w dyspozycji dyrektora lub w innym
miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Podstawowa norma czasu pracy dla kazdej kategorii zawodowej pracownikéw szkoty wynosi 8 godzin na
dobe i 40 godzin tygodniowo, w pieciodniowym tygodniu pracy.

3. Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w szkole w petnym wymiarze zajec nie moze przekraczac 40 godzin
na tydzied. W ramach czasu pracy oraz ustalonego wynagrodzenia nauczyciel obowigzany jest realizowac:

1) zajecia dydaktyczno-wychowawcze prowadzone bezposrednio z uczniami;

2) inne czynnosci i zajecia wynikajgce z zadan statutowych szkoty, w tym opieka nad uczniami przed i po
zajeciach, prowadzenie dokumentacji;

3) zajecia i czynnosci zwigzane z przygotowaniem sie do zajeé, samoksztatceniem i doskonaleniem
zawodowym.

4. Czas pracy nauczycieli rozliczany jest na podstawie wpisdw w dzienniku elektronicznym.
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5. W ramach przyjetego systemu czasu pracy, ustala sie nastepujgce rozktady czasu pracy (godziny
rozpoczecia i zakoriczenia pracy):

1) dla pracownikéw administracji i obstugi ustala dyrektor;

2) nauczyciele i wychowawcy pracujg wedtug obowigzujgcego szkote i ustalonego przez dyrektora
planu zajec szkoty - zgodnie z zakresem obowigzkow.

Rozdziat lll

Obowigzki pracodawcy i pracownika

Art. 6

1. Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

zaznajamia¢ pracownikédw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na przydzielonych stanowiskach, z ich podstawowymi uprawnieniami oraz
z zasadami wynagradzania oraz innymi przepisami majgcymi wptyw na wysokos¢ sSwiadczen
pracownikéw;

organizowac prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie
przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, nalezytej jakosci pracy;

organizowac prace w sposdb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy;

zapewni¢ przestrzeganie w zakfadzie pracy przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé¢ wykonanie tych polecer;

ufatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;
terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;
stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy;

prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, akta osobowe oraz
przechowywac je w warunkach niezagrazajacych uszkodzeniu lub zniszczeniu;

szanowac godnosc i inne dobra osobiste pracownika.

2. Pracodawca dokonuje potrgcen od wynagrodzenia na cele ubezpieczen spotecznych. Zaliczki na podatek
dochodowy obliczone na podstawie obowigzujgcych przepiséw pracodawca przekazuje na rachunek
Urzedu Skarbowego wtasciwego dla miejsca zamieszkania pracownika.

Art. 7

1. Obowigzkiem pracownika jest:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

dbac o dobre imie szkoty;
sumiennie i starannie wykonywac prace;
przestrzegac zasad etyki zawodowej w pracy i zasad wspdtzycia spotecznego;

stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotycza wykonywania pracy, jezeli nie s one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowa o prace;

przestrzega¢ postanowien regulaminu i ustalonego w szkole porzadku organizacyjnego;

przestrzegaé przepisdw i zasad bph, a takze przepiséw przeciwpozarowych, bra¢ udziat w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu;
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7) nalezycie zabezpiecza¢, w czasie i po zakoczeniu pracy, urzadzenia i pomieszczenia, w ktérych jest
wykonywana praca, a w szczegélnosci szafy i biurka, w ktérych przechowywane sg dokumenty
i przedmioty wartosciowe;

8) poszerza¢ swojg wiedze i umiejetnosci w zakresie wykonywanej pracy.
2. Pracownikowi zabrania sie:
1) wnosiéispozywacd na terenie szkoty alkohol, narkotyki i Srodki odurzajace;

2) przebywad na terenie szkoty w stanie po spozyciu alkoholu i po zazyciu narkotykéw lub srodkéw
odurzajgcych;

3) wnosic¢ na teren szkoty jakiekolwiek srodki i przedmioty zagrazajace zdrowiu i zyciu;

4) wynosi¢ poza teren szkoty przedmioty stanowigce wtasnos¢ pracodawcy bez zgody przetozonego
wyrazonej na pismie.

3. Nauczyciel ponosi odpowiedzialnos¢ za bezpieczedstwo ucznidw w czasie zaje¢ lekcyjnych
i pozalekcyjnych na terenie szkoty i poza nig, odbywajace sie z jego udziatem.

Art. 8

Inne uprawnienia i obowigzki wynikajace ze stosunku pracy nauczyciela sg realizowane wedtug przepiséw
prawa oswiatowego, Statutu Katolickiego Liceum Ogdlnoksztatcgcego oraz Kodeksu Pracy.

Rozdziat IV

Organizacja i porzadek pracy

Art. 9

Pracownik jest obowigzany wykonywac prace w wyznaczonym miejscu, ktore moze opuszczaé w godzinach
pracy tylko za wiedzg i zgoda dyrektora lub osoby przez niego upowaznionej. Bez wiedzy dyrektora
pracownikowi nie wolno zmienia¢ przydzielonego stanowiska pracy, czasu pracy, a takze zastepowac sie
z innym pracownikiem.

Art. 10

1. Nauczyciel jest zobowigzany potwierdzi¢ obecno$¢ w pracy przez dokonanie stosownego wpisu
w dzienniku elektronicznym.

2. O nieobecnosci w pracy i przyczynie z powodu ktdrej nieobecnos¢ ta powstata, pracownik powinien
poinformowac w jak najkrétszym terminie - osobiscie, telefonicznie lub przez inng osobe lub pracownika.

3. Jezeli jest to mozliwe, pracownik powinien poinformowaé o nieobecnosci w pracy przed dniem tej
nieobecnosci.

Art. 11

Obowigzek wtasciwego zabezpieczenia mienia i pomieszczen stuzbowych spoczywa na wszystkich
pracownikach w nich pracujacych, niezaleznie od zajmowanego stanowiska.



10.

11.

12.

13.

14.

Rozdziat V

Wynagrodzenie za prace i inne $wiadczenia zwigzane z praca

Art. 12
Dla pracownikdéw ustala sie system wynagradzania za prace — wynagrodzenie w stawce miesieczne;.

Ustalenie wysokos$ci wynagrodzenia zasadniczego jest zalezne od uznania pracodawcy i okreslane
indywidualnie w umowach o prace.

W miare posiadanych przez szkote srodkdéw finansowych moga by¢ wyptacane dodatki:
1) za wystuge lat — na warunkach okreslonych w Karcie Nauczyciela,
2) motywacyjny —w zaleznosci od osigganych wynikéw w pracy,
3) funkcyjny — nauczycielom, ktérym powierzono:
a. stanowiska kierownicze,
b. sprawowanie funkcji wychowawcy oddziatu,
c. inne, state, dodatkowe zadania i obowigzki.
Wysokos¢ dodatkéw, o ktdrych mowa w art. 12 ust. 2 i 3 ustala dyrektor szkoty.

Wynagrodzenie za jedng godzine ponadwymiarowg i jedng godzine doraznego zastepstwa ustala sie
dzielgc przyznang stawke wynagrodzenia zasadniczego przez miesieczng liczbe godzin realizowanego
wymiaru zajec.

Miesieczng liczbe godzin tygodniowego wymiaru zaje¢ nauczyciela, ustala sie mnozac tygodniowy
realizowany wymiar zajec przez 4,16, z zaokragleniem do petnych godzin w ten sposdb, ze czas zajeé do
0,5 godzin pomija sie, a co najmniej 0,5 godziny liczy sie za petng godzine.

Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe przystuguje za godziny faktycznie zrealizowane.

Wyptata wynagrodzenia za prace dokonywana jest z dotu do pigtego /5/ dnia nastepnego miesigca. Jezeli
ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu
poprzedzajgcym.

Obowigzek wyptacenia wynagrodzenia pracodawca spetnia poprzez wyptate wynagrodzenia na osobisty
rachunek bankowy pracownika.

Na zadanie pracownika pracodawca jest obowigzany udostepni¢ do wgladu dokumenty, na podstawie
ktorych zostato wyliczone wynagrodzenie.

Nauczyciel zamieszkaty w odlegtosci wiekszej niz 20 km od szkoty moze otrzymaé dodatek za dojazd
w wysokosci ustalonej przez dyrektora.

Nauczyciel moze otrzymaé dodatek za prace w godzinach nadliczbowych wykonujac inne zadania niz
prowadzenie zaje¢ lekcyjnych ponadwymiarowych lub doraznych zastepstw. Wysokos$¢ dodatku ustala
dyrektor szkoty.

Pracownik obstugi i administracji moze otrzyma¢ dodatek za prace w godzinach nadliczbowych
w wysokosci ustalonej przez dyrektora.

Prace remontowe, porzadkowe, biurowe, informatyczne, archiwizacyjne oraz inne mogg by¢
wykonywane przez osoby zatrudnione na podstawie umowy zlecenia. Zakres prac oraz wysokos¢
wynagrodzenia, wyptacanego na podstawie rachunku, ustala dyrektor.



Art. 13
1. Nauczycielowi, ktéremu powierzono stanowisko dyrektora przystuguje dodatek funkcyjny.
2. Wysokos¢ dodatku funkcyjnego dla dyrektora ustala zarzad stowarzyszenia.

3. Zarzad Stowarzyszenia moze przyzna¢ dyrektorowi dodatek za wykonanie dodatkowych zadan,
niezwigzanych z petnieniem funkcji dyrektora.

Art. 14

1. Nagroda jest formg uznaniowg za catoksztatt pracy w danym okresie, efektywng prace lub
uzyskiwanie osiggnie¢ w realizacji zadan na rzecz ucznidéw szkoty.

2. Nagrode moze otrzymac:

1) Nauczyciel, ktéry nienagannie wykonuje swoje obowigzki i spetnia co najmniej 3 sposréd
wymienionych kryteriow:

a) uzyskuje osiggniecia w realizowanym procesie dydaktycznym (sukcesy uczniow
w konkursach, zawodach, olimpiadach, egzaminach zewnetrznych itp.);

b) wprowadza innowacje pedagogiczne;

c) angazuje sie w organizowanie imprez i uroczystosci szkolnych;

d) opiekuje sie organizacjami uczniowskimi dziatajgcymi na terenie szkoty;
e) wzorowo wypetnia obowigzki wychowawcy klasy;

f) angazuje sie w zdobywanie dodatkowych Zrédet finansowania dziatalnosci statutowej
i pozyskiwanie sponsorow;

g) spotecznie prowadzi zajecia wyréwnujgce szanse edukacyjne ucznidw lub kota
zainteresowan;

h) promuje szkote w $rodowisku lokalnym (artykuty prasowe, prelekcje, agitacje,
uaktualnianie strony internetowej);

i) czesto opiekuje sie uczniami podczas absencji innych nauczycieli;
j) swojg postawa przyczynia sie do wzrostu motywacji do pracy innych oséb.

2) Pracownik obstugi, ktéry wzorowo wypetnia swoje obowigzki i podejmuje dodatkowe
inicjatywy na rzecz sprawnego funkcjonowania szkoty.

3. Nagroda moze by¢ przyznawana dwa razy w roku przez dyrektora szkoty, ktory ustala jej wysokosé.

Art. 15

W szkole nie prowadzi sie ZFSS i nie wyptaca sie $wiadczenia urlopowego.

Rozdziat VI

Urlopy pracownicze

Art. 16

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego na
zasadach i w wymiarze okreslonych w Kodeksie pracy.



2. Urlop udzielany jest zgodnie z planem urlopdw ustalanym przez pracodawce.
3. Urlop wypoczynkowy powinien by¢ wykorzystany w okresie ferii zimowych lub letnich.

4. Udzielenie urlopu wypoczynkowego poza planem moze nastapi¢ na pisemny wniosek pracownika pod
warunkiem zaistnienia waznych okolicznosci.

5. Wymiar urlopu wypoczynkowego dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy
ustala sie proporcjonalnie do wymiaru zatrudnienia.

Art. 17

Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezpfatnego.

Art. 18

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w nastepujacych
przypadkach:

1) za czas 2 dni — w razie slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) za czas 1 dnia — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub
bedgcego pod jego bezposrednig opieka,

3) zaczas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien,
4) za czas obowigzkowych szkolen,
5) za czas udziatu w komisji pojednawczej — w charakterze strony lub swiadka,

6) za czas nieobecnosci w celu oddania krwi i okresowych badan — pracownika bedacego
krwiodawca.

Rozdziat VII

Postanowienia koncowe
Art. 19

1. Uchwalanie regulaminu oraz wprowadzanie do niego zmian nalezy do Zarzagdu stowarzyszenia.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podania go do wiadomosci pracownikow.

Lidzbark Warminski, 1 stycznia 2025 .



