
PROCEDURA 
USTALANIA LICZBY GODZIN PONADWYMIAROWYCH
DO WYPŁATY DO 6.02.2026 R.

Procedura opracowana w celu realizacji obowiązku wynikającego z art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2025 r. o zmianie ustawy – Karta Nauczyciela (Dz.U. z 2025 r. poz. 1849) – wypłata wynagrodzenia za niezrealizowane godziny ponadwymiarowe przypadające do realizacji w okresie od 1 września do 31 grudnia 2025 r. (art. 35 ust. 3e KN).
DLA KAŻDEJ niezrealizowanej godziny, która była zaplanowana w tygodniowym planie zajęć nauczyciela który miał przydzielone godziny ponadwymiarowe, należy przejść przez poniższą procedurę.
Ważne: Procedura dotyczy tylko godzin niezrealizowanych w te dni które nie zostały zakwalifikowane do pomniejszenia pensum / godzin z danego okresu przy pensum uśrednionym o 1/4 lub 1/5 zgodnie z art. 35 ust. 3f i ust. 3g Karty Nauczyciela.
	Krok
	Pytanie weryfikacyjne
	Odpowiedź i skutek prawny

	KROK 1
	Należy ustalić która godzina była niezrealizowana w danym dniu (bez względu na rodzaj zajęć) i czy nauczyciel w czasie tej godziny zrealizował doraźne zastępstwo, za które otrzymał już wynagrodzenie?
	TAK. Godzina NIE podlega wypłacie do 6.02.2026 r. (dyrektor nie może zapłacić dwa razy za tę samą godzinę)
NIE. Przejdź do Kroku 2.

	KROK 2
	Czy przyczyną niezrealizowania zajęć były powody niedotyczące nauczyciela (np. wycieczka klasy, wagary klasy,  choroba ucznia, ewakuacja szkoły, inne przyczyny niezależne od nauczyciela)?
	NIE (przyczyna po stronie nauczyciela). Godzina NIE podlega wypłacie do 6.02.2026 r.
TAK. Przejdź do Kroku 3.

	KROK 3
	Czy nauczyciel w czasie tej godziny: 
a) pozostawał w gotowości do pracy? 
Oznacza łączne spełnienie czterech przesłanek: zamiar wykonywania pracy, faktyczną zdolność do jej świadczenia (np. brak L4), uzewnętrznienie gotowości (np. poprzez stawienie się w szkole lub poinformowanie o gotowości w inny przyjęty sposób) oraz pozostawanie w dyspozycji dyrektora (obecność w szkole lub innym miejscu wskazanym przez dyrektora).
LUB
b) wykonywał inne zajęcia i czynności wynikające z zadań statutowych, w tym zajęcia opiekuńcze lub wychowawcze uwzględniające potrzeby i zainteresowania uczniów (z art. 42 ust. 2 pkt 2 KN) zlecone przez dyrektora?
	TAK (spełniony punkt a lub b). Godzina ZAKWALIFIKOWANA do wypłaty do 6.02.2026 r.
NIE (brak co najmniej gotowości). Godzina NIE podlega wypłacie do 6.02.2026 r.
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ARKUSZ WERYFIKACJI GODZIN PONADWYMIAROWYCH 
DO ZAPŁATY ZA OKRES: 1.09 – 31.12.2025 R.

Arkusz służy do rozliczenia godzin ponadwymiarowych niezrealizowanych z okresu od 1 września do 31 grudnia 2025 r., za które należy wypłacić wynagrodzenie do 6 lutego 2026 r. Ustalenie wynagrodzenia dotyczy godzin ponadwymiarowych niezrealizowanych w tym okresie, które wcześniej były pomijane w rozliczeniach, mimo że ich niezrealizowanie nastąpiło z przyczyn niedotyczących nauczyciela.

Nauczyciel: ................................................
Tydzień/Miesiąc (daty): …...................................... 
	Data i godzina zajęć zaplanowanych i niezrealizowanych (zgodnie z planem)
	Czy w tym czasie zrealizowano płatne zastępstwo? (KROK 1)
	Przyczyna niezrealizowania zajęć (KROK 2)
	Czy była gotowość LUB zadania statutowe? (KROK 3)
	Czy godzina podlega zaliczeniu do wypłaty?

	Wpisz datę/godzinę
	· TAK (nie płacić, dyrektor nie może zapłacić dwa razy za tę samą godzinę)

· NIE (idź dalej)
	· Niedotycząca nauczyciela: 
……………… (wpisz przyczynę i idź dalej)

· Dotycząca nauczyciela:
………………
(wpisz przyczynę)

(nie płacić)
	· TAK (idź dalej)

· NIE (nie płacić)
	· TAK (godzina ZAKWALIFIKOWANA do wypłaty
 
· NIE (Godzina NIE podlega wypłacie)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	                                                                       SUMA GODZIN
	..........
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Krok  Pytanie weryfikacyjne  Odpowiedź   i skutek prawny  

KROK 1  Należy ustalić która godzina była  niezrealizowana w danym dniu (bez  względu na rodzaj zajęć) i c zy nauczyciel  w czasie tej godziny zrealizował  doraźne  zastępstwo , za które otrzymał już  wynagrodzenie?  TAK .   Godzina  NIE   podlega wypłacie do  6.02. 2026 r.   ( d yrektor nie może zapłacić  dwa razy za  t ę   samą godzinę )   N IE .   Przejdź do Kroku 2.  

KROK 2  Czy przyczyną niezrealizowania zajęć  były  powody niedotyczące nauczyciela   (np. wycieczka klasy,   wagary klasy,    choroba ucznia,  ewakuacja szkoły, inne  przyczyny niezależne od nauczyciela )?  NIE   (przyczyna po stronie nauczyciela) .   Godzina  NIE   podlega wypłacie do  6.02 .2026 r.   TAK .   Przejdź do Kroku 3.  

KROK 3  Czy nauczyciel w czasie tej godziny:    a) pozostawał w  gotowości do pracy ?     Oznacza łączne spełnienie czterech  przesłanek: zamiar wykonywania pracy,  faktyczną zdolność do jej świadczenia TAK   (spełniony punkt a lub b) .  Godzina  ZAKWALIFIKOWANA   do wypłaty do  6 .02.2026 r.  

