REGULAMIN PRACY | WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW
KATOLICKIEGO LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO
W LIDZBARKU WARMINSKIM

Rozdziat |

Postanowienia wstepne

Art. 1

Niniejszy Regulamin Pracy i Wynagradzania Pracownikéw Katolickiego Liceum Ogdlnoksztatcacego w
Lidzbarku Warminskim, zwanego dalej szkofa, prowadzonego przez Stowarzyszenie Rodzin Katolickich
Lidzbarka Warminskiego, zwane dalej stowarzyszeniem, okresla organizacje i porzadek
W procesie pracy, zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw oraz warunki wynagradzania
za prace i przyznawania innych Swiadczen zwigzanych z praca.

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

1. Pracodawcy jest Katolickie Liceum Ogolnoksztatcace w Lidzbarku Warminskim, reprezentowane przez
dyrektora szkoty.
2. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw 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. Pracownicy sg zatrudnieni w podstawowym systemie czasu pracy. Czas pracy nie moze przekraczac
8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo, w pieciodniowym tygodniu pracy.

2. Rozktady czasu pracy pracownikow ustala dyrektor z uwzglednieniem organizacji pracy szkoty, planu
lekcji, zakresu obowigzkdéw oraz biezacych potrzeb szkoty.

3. Do czasu pracy nauczyciela wlicza sie w szczegdlnosci:
1) prowadzenie zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych;
2) przygotowanie sie do zaje¢ oraz ocenianie osiggniec¢ uczniéw;
3) samoksztatcenie i doskonalenie zawodowe;
4) prowadzenie wymaganej dokumentacji przebiegu nauczania;

5) udziat w posiedzeniach rady pedagogicznej, zespotach nauczycielskich, szkoleniach, konsultacjach
i zebraniach z rodzicami;

6) wykonywanie zadan zwigzanych z egzaminami, uroczystosciami, wyjsciami i wycieczkami szkolnymi;

7) inne obowigzki zwigzane z zajmowanym stanowiskiem, zgodnie z prawem i organizacjg pracy szkoty.



4. Czas pracy nauczycieli rozliczany jest na podstawie wpisdw w dzienniku elektronicznym.
5. Ustala sie nastepujace rozktady czasu pracy:

6. W ramach przyjetego systemu czasu pracy, ustala sie nastepujace rozktady czasu pracy (godziny
rozpoczecia i zakoriczenia pracy):

1) dla pracownikdéw administracji i obstugi — zgodnie z harmonogramem ustalonym przez dyrektora;

2) dla nauczycieli — zgodnie z planem zaje¢ ustalonym przez dyrektora oraz zakresem obowigzkow.

Rozdziat lll

Obowigzki pracodawcy i pracownika

Art. 6
1. Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci:

1) zaznajamiaé¢ pracownikdéw 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;

2) organizowad prace w sposOb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie
przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, nalezytej jakosci pracy;

3) zapewnic przestrzeganie w zakfadzie pracy przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé¢ wykonanie tych polecer;

4) utatwiac pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;
5) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;
6) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy;

7) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy i akta osobowe oraz
przechowywac je w warunkach niezagrazajacych uszkodzeniem lub zniszczeniem;

8) szanowac godnos¢ i inne dobra osobiste pracownika.

2. Pracodawca dokonuje z wynagrodzenia pracownika odliczen i potrgcen wytacznie w granicach i na
zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy oraz przepisach dotyczacych ubezpieczen spotecznych i podatku
dochodowego.

Art. 7
1. Obowigzkiem pracownika jest:
1) dbac o dobre imie szkoty;
2) sumiennie i starannie wykonywac prace;
3) przestrzegac zasad etyki zawodowe]j w pracy i zasad wspétzycia spotecznego;

4) stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg wykonywania pracy, jezeli nie sg one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowa o prace;

5) przestrzegac¢ statutu szkoty, regulaminu pracy i wynagradzania pracownikéw oraz innych przepisow
wewnetrznych;

6) przestrzegac przepisdw i zasad BHP, a takze przepiséw przeciwpozarowych;
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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;

9) zachowywad w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ szkote, uczniéw, rodzicow
lub innych pracownikéw na szkode;

10) przestrzegac zasad ochrony danych osobowych i bezpieczenstwa informacji obowigzujgcych w szkole.
Pracownikowi zabrania sie:

1) wnosi¢ i spozywaé na terenie szkoty alkoholu, narkotykéw, srodkéw odurzajgcych lub substancji
psychotropowych;

2) przebywad na terenie szkoty w stanie po spozyciu alkoholu lub po uzyciu narkotykéw, srodkéw
odurzajacych lub substancji psychotropowych;

3) wnosi¢ na teren szkoty jakichkolwiek srodkéw i przedmiotéw zagrazajacych zdrowiu lub zyciu, z
wyjatkiem przedmiotéw niezbednych do wykonywania pracy i uzywania zgodnie z przepisami;

4) wynosié poza teren szkoty przedmiotow stanowigcych wtasnos¢ pracodawcy bez zgody przetozonego.

Nauczyciel ponosi odpowiedzialnos¢ za bezpieczenstwo uczniow w czasie zaje¢ lekcyjnych
i pozalekcyjnych odbywajacych sie z jego udziatem na terenie szkoty lub poza nia.

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 wyfacznie za wiedzg i zgodg 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.

1.
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Art. 10
Pracownicy potwierdzajg przybycie i obecno$é w pracy w sposdb ustalony przez pracodawce:

1) nauczyciele — przez stosowny wpis w dzienniku elektronicznym;
2) pracownicy administracji i obstugi — przez podpisanie listy obecnosci.

Nauczyciel jest zobowigzany potwierdzi¢ obecnos¢ w pracy przez dokonanie stosownego wpisu
w dzienniku elektronicznym.

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

Jezeli jest to mozliwe, pracownik powinien poinformowac o nieobecnos$ci w pracy przed dniem tej
nieobecnosci.



Art. 11

Obowigzek wtasciwego zabezpieczenia mienia i pomieszczen stuzbowych spoczywa na wszystkich
pracownikach korzystajgcych z tych pomieszczen, niezaleznie od zajmowanego stanowiska.

10.

11.

Rozdziat V

Wynagrodzenie za prace i inne $wiadczenia zwigzane z praca

Art. 12
Dla pracownikéw ustala sie wynagrodzenie w stawce miesiecznej.

Wysokos¢ wynagrodzenia zasadniczego ustala sie indywidualnie w umowie o prace, z uwzglednieniem
rodzaju wykonywanej pracy, wymaganych kwalifikacji, doswiadczenia zawodowego, wymiaru
zatrudnienia oraz ilosci i jakosci swiadczonej pracy. Wynagrodzenie nie moze by¢ nizsze od minimalnego
wynagrodzenia za prace wynikajacego z obowigzujgcych przepisow.

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

W miare posiadanych przez szkote srodkéw finansowych nauczycielom moga by¢ przyznane nastepujgce
dodatki:

1) za wystuge lat — w wysokosci 1% wynagrodzenia zasadniczego za kazdy rok pracy, poczagwszy od
czwartego roku pracy, nie wiecej jednak niz 20% wynagrodzenia zasadniczego (nauczycielowi, dla
ktorego szkota jest dodatkowym miejscem pracy, dodatek przystuguje za okres zatrudnienia w tej
szkole);

2) funkcyjny — nauczycielom, ktérym powierzono:
a. stanowiska kierownicze,
b. sprawowanie funkcji wychowawcy oddziatu,
c. inne, state, dodatkowe zadania i obowigzki,
3) za dojazd —w przypadku zamieszkania w odlegtosci wiekszej niz 15 km od szkoty.
Wysokos¢ dodatkéw, o ktérych mowa w art. 12 ust. 4 pkt 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.
Nauczyciel moze otrzymaé dodatek za prace w godzinach nadliczbowych wykonujac inne zadania niz

prowadzenie zajeé 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.
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Wyptata wynagrodzenia za prace dokonywana jest z dotu do pigtego /5/ dnia nastepnego miesiaca. 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.

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

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

Art. 14

Nagroda pieniezna jest uznaniowg forma wyrdznienia za catoksztatt pracy w danym okresie, efektywng
prace lub uzyskiwanie osiggnieé w realizacji zadan na rzecz ucznidéw lub szkoty.

Nagrode pieniezng 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 maturalnych);

b) opracowuje i stosuje nowatorskie metody nauczania, projekty edukacyjne lub wtasne
materiaty dydaktyczne;

c) skutecznie udziela pomocy uczniom majgcym trudnosci w nauce, uczniom ze specjalnymi
potrzebami edukacyjnymi lub uczniom szczegélnie uzdolnionym;

d) posiada szczegdlne osiggniecia wychowawcze, w tym buduje witasciwe relacje
w klasie, integruje zespot klasowy oraz skutecznie rozwigzuje problemy wychowawcze;

e) angazuje sie w organizowanie uroczystosci szkolnych, konkurséw, wycieczek, wydarzen
kulturalnych, sportowych, religijnych, charytatywnych lub innych przedsiewzie¢ szkolnych;

f) prowadzi dodatkowe zajecia, konsultacje, kota zainteresowan Ilub inne dziatania
wspierajgce rozwdj uczniow;

g) szczegdlnie angazuje sie w promocje szkoty, rekrutacje uczniéw i budowanie jej dobrego
wizerunku;

h) pozyskuje dla szkoty dodatkowe srodki finansowe, wyposazenie, partnerow lub inne formy
wsparcia;

i) wzorowo wykonuje funkcje wychowawcy klasy, opiekuna, koordynatora,
przewodniczacego zespotu lub inng powierzong funkcje;

j) podnosi kwalifikacje zawodowe i wykorzystuje zdobytg wiedze i umiejetnosci w pracy
szkoty;

k) posiada inne szczegdlne osiggniecia majgce istotne znaczenie dla ucznidw lub
funkcjonowania szkoty.

2) Pracownik obstugi, ktéry wzorowo wypetnia swoje obowigzki i podejmuje dodatkowe
inicjatywy na rzecz sprawnego funkcjonowania szkoty.
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Nagrode nauczycielowi oraz pracownikowi administracji lub obstugi przyznaje dyrektor szkoty.
Nagrode dyrektorowi szkoty przyznaje Zarzad Stowarzyszenia.
Wysokos¢ nagrody ustala odpowiednio dyrektor szkoty lub Zarzad Stowarzyszenia.

Nagrody moga by¢ przyznawane w szczegdlnosci z okazji Dnia Edukacji Narodowej, zakonczenia roku
szkolnego lub w innym terminie.

O przyznaniu nagrody nauczyciel lub pracownik obstugi jest informowany na pismie. Odpis
zawiadomienia o przyznaniu nagrody sktada sie do akt osobowych pracownika.

Pracownik moze otrzymaé nagrode nie wiecej niz dwa razy w roku.

Art. 15

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

Rozdziat VI

Urlopy pracownicze

Art. 16

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

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

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 przystugujg zwolnienia od pracy w przypadkach, wymiarze i na zasadach okreslonych
w Kodeksie Pracy, przepisach wykonawczych i innych przepisach prawa.

1.
2.

Rozdziat VII

Postanowienia koncowe

Art. 19
Regulamin oraz jego zmiany ustala pracodawca zgodnie z Kodeksem Pracy.

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikéw
w sposOb przyjety u pracodawcy.

Lidzbark Warminski, 1 sierpnia 2026 r.



