Regulamin wynagradzania pracownikow
administracyjno- obstugowych
zatrudnionych
w Szkole Podstawowej nr 6 im. Alfreda

Szklarskiego w Orzeszu - Zawisci



Regulamin wynagradzania pracownikéw administracyjno- obstugowych
zatrudnionych w Szkole Podstawowej nr 6 im. Alfreda Szklarskiego
w Orzeszu - Zawisci

Regulamin  wynagradzania, zwany dalej regulaminem, wustala sie na podstawie:
Art. 77° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tekst. jedn. Dz.U. z 2016 r. poz. 1666);
Art. 39 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2016r., poz. 902),

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz.U. z 2014 r., poz.1786)

I. Postanowienia ogolne
§1

1. Regulamin ustala warunki wynagradzania za prac¢ i1 przyznawania innych $wiadczen
zwigzanych z praca, jak réwniez tryb wyptaty wynagrodzenia za wykonang prace.

2. Regulamin ma zastosowanie dla pracownikéw administracyjno- obstugowych zwanych dalej
pracownikami.

3. Regulamin ustalajac warunki wynagrodzenia okre§la maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego, warunki przyznawania oraz warunki i sposoéb wyptacania premii i nagroéd innych
niz nagroda jubileuszowa oraz warunki i sposob przyznawania dodatku za wieloletnig prace,
dodatku funkcyjnego i dodatku specjalnego.

4. Regulamin wustala wymagania kwalifikacyjne niezbedne do wykonywania pracy
na poszczegolnych stanowiskach pracy.

I1. Szczegolowe warunki wynagradzania pracownikow, w tym maksymalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego, warunki przyznawania oraz warunki i sposob
wyplacania premii i nagrod innych niz nagroda jubileuszowa, warunki i wymagania
kwalifikacyjne niezb¢dne do wykonywania pracy na poszczegolnych stanowiskach
pracy
§2

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych oraz ilo$ci i jakosci wykonywanej pracy.

2. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy przystuguje wynagrodzenie
w wysokos$ci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

3. Pracownikowi w tytutu zatrudnienia przystuguja nastepujace sktadniki wynagrodzenia za prace:
- wynagrodzenie zasadnicze,
- premia regulaminowa,
- dodatek za wieloletnig prace,
- wynagrodzenie za pracg w niedziele i $wigta oraz w godzinach nadliczbowych,
z zastrzezeniem § 12 ust. 1 regulaminu,
- dodatkowe wynagrodzenie za prace W porze nocnej

4. Pracownikowi przystuguja inne $wiadczenia zwigzane z zatrudnieniem:

a) nagroda jubileuszowa



dodatkowe wynagrodzenie roczne,

jednorazowa odprawa pieniezna w zwigzku z przejsciem na emerytur¢ lub rente z tytulu
niezdolnosci do pracy,

wynagrodzenie za czas urlopu wypoczynkowego,
ekwiwalent pieniezny za niewykorzystany urlop,
$wiadczenia za okres czasowej niezdolno$ci do pracy.

Pracownikowi z tytutu zatrudnienia moze by¢ przyznany, jako sktadnik wynagrodzenia za
prace:

a) dodatek funkcyjny

b) dodatek specjalny

C) nagroda

Rodzinie zmartego pracownika przystuguje odprawa posmiertna okreSlana na warunkach
i w wysokosci wynikajacej z art. 93 Kodeksu Pracy.

§3

Miesigczne wynagrodzenia zasadnicze pracownika okresla si¢ w umowie o pracg stosownie
do zajmowanego stanowiska i posiadanych kwalifikacji.

Miesieczne wynagrodzenie zasadnicze pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu
pracy nie moze by¢ nizsze od minimalnego poziomu wynagrodzenia zasadniczego dla
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na podstawie umowy o prace okreslonego
W zalgczniku nr 1 w czesci B do rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych.

Stawki minimalnego i maksymalnego miesi¢cznego poziomu wynagrodzenia zasadniczego dla
pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace okresla tabela stanowiaca
Zalacznik nr 1 do regulaminu.

§4
Pracownikowi przystuguje dodatek za wieloletnig prace ustalony na zasadach okre§lonych
w ustawie o pracownikach samorzadowych i wyplacany wedlug zasad okreslonych
w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych.

Dodatek za wieloletnig prace przystuguje po 5 latach pracy w wysokosci wynoszacej 5%
miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten wzrasta o 1% za kazdy dalszy rok
pracy az do osiagniecia 20% miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego.

Dodatek za wieloletnia prace wyptacany jest w terminie wyplaty wynagrodzenia:
a) poczawszy od pierwszego dnia miesiaca kalendarzowego nastepujacego po miesigcu,
w ktoérym pracownik nabyl prawo do dodatku Iub wyzszej stawki dodatku, jezeli nabycie
prawa nastgpito w ciggu miesigca

b) za dany miesiac, jezeli nabycie prawa do dodatku lub wyzszej stawki dodatku nastapito
pierwszego dnia miesigca.

Dodatek za wieloletnia prace przystuguje pracownikowi za dni, za ktére otrzymuje
wynagrodzenie, oraz za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek
choroby lub koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym
cztonkiem rodziny, za ktore pracownik otrzymuje z tego tytutu zasilek z ubezpieczenia
spotecznego.



§5

Pracownikowi przystuguje nagroda jubileuszowa w wysoko$ci ustalonej i wyptacanej na
zasadach okre$lonych w ustawie o pracownikach samorzadowych oraz w rozporzadzeniu
Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych.

Pracownikowi nagroda jubileuszowa przystuguje w wysokosci:
a) 75% wynagrodzenia Mmiesi¢cznego - po 20 latach pracy,
b) 100% wynagrodzenia ~ miesi¢cznego - po 25 latach pracy,
C) 150% wynagrodzenia  miesiecznego — po 30 latach pracy,
d) 200% wynagrodzenia ~ miesi¢cznego - po 35 latach pracy,
e) 300% wynagrodzenia ~ miesi¢cznego - po 40 latach pracy,

f) 400% wynagrodzenia miesi¢cznego — po 45 latach pracy.

Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 2, oblicza si¢ wedlug zasad obowiazujacych przy
ustalaniu ekwiwalentu pienig¢znego za urlop wypoczynkowy.

Do okreséw pracy uprawniajacych do nagrody jubileuszowej wlicza si¢ wszystkie poprzednio
zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrgbnych przepisow
podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od ktorego zaleza uprawnienia pracownicze.

Pracownik nabywa prawo do nagrody jubileuszowej w dniu uptywu okresu uprawniajacego
do tej nagrody.

Jezeli w aktach osobowych brak jest odpowiedniej dokumentacji, warunkiem ustalenia prawa
do nagrody jest udokumentowanie przez pracownika prawa do tej nagrody.

Nagrode jubileuszowa wyptaca si¢ niezwtocznie po nabyciu przez pracownika prawa do tej
nagrody.

Podstawe obliczenia nagrody jubileuszowej stanowi wynagrodzenie przystugujace
pracownikowi w dniu nabycia prawa do nagrody, a jezeli dla pracownika jest to korzystniejsze
— wynagrodzenie przystugujace mu w dniu jej wyplaty.

§6
W zwiazku z przejSciem na emeryture lub rente z tytulu niezdolnosci do pracy pracownikowi
przystuguje jednorazowa odprawa w wysokosci ustalanej i wyptacanej na zasadach
okreslonych w ustawie o pracownikach samorzagdowych oraz w rozporzadzeniu Rady
Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych.

Jednorazowa odprawa, o ktéorej mowa w ust. 1 przysluguyje w wysokosci:
a) dwumiesigcznego wynagrodzenia - po 10 latach pracy
b) trzymiesiecznego wynagrodzenia - po 15 latach pracy.
c) szeSciomiesigcznego wynagrodzenia — po 20 latach pracy.

Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 2, oblicza si¢ wedlug zasad obowiazujacych przy
ustaleniu ekwiwalentu pienig¢znego za urlop wypoczynkowy.

Do okreséw pracy uprawniajacych do jednorazowej odprawy w zwigzku z przej$ciem na
emeryture lub rente¢ z tytulu niezdolno$ci do pracy wlicza si¢ wszystkie poprzednio
zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrgbnych przepisow
podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od ktorego zaleza uprawnienia pracownicze.

Jednorazowa odprawa, o ktorej mowa w ust. 1 wyptacana jest w dniu ustania stosunku pracy.

Pracownik, ktory otrzymal odprawe nie moze ponownie naby¢ do niej prawa.



§7

Dodatkowe wynagrodzenie roczne przystuguje pracownikowi w  wysokosci  ustalanej
i wyplacanej na zasadach okreSlonych w ustawie z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym
wynagrodzeniu  rocznym  dla  pracownikow  jednostek  sfery  budzetowej (Dz. U.
Nr 160, poz.1080, ze zm.).

§8
1. Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku: sekretarza szkoty, moze by¢ przyznany
dodatek funkcyjny.
2. Wysokos$¢ dodatku funkcyjnego okresla tabela stanowiaca Zatgcznik nr 2 do regulaminu.

Dodatek funkcyjny moze by¢ przyznany pracownikowi na czas nieokreslony.

4. Dyrektor placowki samodzielnie decyduje o przyznaniu pracownikowi dodatku funkcyjnego
oraz o jego wysokoSci, z zastrzezeniem limitow wynikajacych z Zatacznika nr 2
do regulaminu.

5. Pracownik traci prawo do dodatku funkcyjnego z koncem miesigca, w ktorym przestat
zajmowac stanowisko, z ktérym zwigzana jest mozliwos$¢ przyznania dodatku funkcyjnego.

6. Dodatek funkcyjny wyplacany jest roéwnoczesnie z wynagrodzeniem pracownika jezeli:
a) nabycie prawa do dodatku funkcyjnego nastgpito pierwszego dnia miesigca, dodatek ten
przystuguje za ten miesiac;

b) nabycie prawa do dodatku funkcyjnego nastapito w ciggu miesigca dodatek ten przystuguje
poczawszy od pierwszego dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktorym pracownik
nabyt prawo do niego.

7. Pracownikowi nie przystuguje roszczenie o wyptate dodatku funkcyjnego, chyba ze zostat mu
on przyznany zgodnie z ust. 4.

§9

1. Z tytulu okresowego zwickszenia obowiazkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych
zadan pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek specjalny w wysokosci do 40%
przystugujacego mu wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego.

2. Dodatek specjalny moze by¢ przyznany na czas okreslony nie dtuzszy niz jeden rok.

3. Dyrektor placowki decyduje o przyznaniu pracownikowi dodatku specjalnego, oraz okresie na
jaki dodatek zostat przyznany i jego wysokosci.

4. Dodatek specjalny wyptacany jest rownoczesnie z wynagrodzeniem pracownika.

5. Pracownikowi nie przystuguje roszczenie o wyplate dodatku specjalnego, chyba, ze zostat on
mu przyznany zgodnie z ust. 3.

§ 10

1. Pracownikowi, ktory ma szczegdlne osiggnigcia w pracy zawodowej, wzorowo wypetnia
powierzone mu zadania, wykazuje szczeg6lng dbato$¢ o mienie placowki, przejawia
inicjatywe w pracy oraz podnosi kwalifikacje zawodowe zgodnie potrzebami palcowki moze
by¢ przyznana nagroda z okazji Dnia Edukacji Narodowej lub innej waznej okazji.

2. Wysoko$¢ nagrody jest okreslana kazdorazowo w indywidualnej decyzji Dyrektora placowki
przyznajacej pracownikowi nagrode, nie czgsciej niz dwa razy do roku.

3. Pracownikowi nie przyshuguje roszczenie o wyptate nagrody, chyba, ze zostata mu przyznana
zgodnie z ust. 2.

4. W ramach $rodkow na wynagrodzenia tworzy si¢ fundusz nagrod w wysokosci 1%
planowanego osobowego funduszu plac.



5. Fundusz nagréd moze by¢ podwyzszony przez dyrektora placowki w ramach $rodkow
posiadanych na wynagrodzenia osobowe.

§ 11

1. Fundusz premiowy dla pracownikow w wysoko$ci 20% wynagrodzen zasadniczych tworzy
si¢ w ramach posiadanych §rodkéw na wynagrodzenia osobowe tej grupy pracownikow.

2. Premi¢ regulaminowa zgodnie z warunkami okreslonymi w Zataczniku nr 4 wyplaca si¢
w okresach miesi¢cznych.

3. Wysokos¢ premii regulaminowej dla poszczegdlnych pracownikéw to 20% miesigcznej stawki
wynagrodzenia zasadniczego.

4. Za czas przebywania pracownika na zwolnieniu lekarskim (L4, opieka nad dzieckiem, opieka
nad chorym cztonkiem rodziny, wypadek w pracy, wypadek w drodze do pracy), zasitku
macierzynskim nie przystuguje premia.

5. Premia jest zmniejszona proporcjonalnie w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecno$cig
w pracy, o ktorej mowa w p.4. Potracen z tego tytutu dokonuje Rachuba Ptac.

§ 12

1. Pracownikowi za prace wykonang na polecenie przelozonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze,
Z tym, ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

2. Za pracg w porze nocnej przysluguje pracownikowi dodatek za kazda godzing pracy w porze
nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za
prace, ustalonego na podstawie art. 2 ust. 4 ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 r.
o minimalnym wynagrodzeniu za prac¢ (Dz.U.2016 nr 0 poz. 1265), dodatek za godziny
nadliczbowe ptacony jest zgodnie z Kodeksem Pracy.

3. Stawke godzinowg wynagrodzenia zasadniczego wynikajgcego z osobistego zaszeregowania,
okreslonego stawka miesieczng, ustala si¢ dzielac miesieczng stawke wynagrodzenia
pracownika przez liczbe godzin pracy przypadajacych do przepracowania w danym miesigcCu.

§ 13

Wynagrodzenie za czas niezdolno$ci do pracy przyshuguje pracownikowi na podstawie i zasadach
okreslonych w art. 92 Kodeksu pracy.

§ 14

Za czas urlopu wypoczynkowego pracownikowi przystuguje wynagrodzenie liczone wedtug zasad
okreslonych w powszechnie obowigzujacych przepisach prawa pracy.

§ 15

1. W przypadku niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub w czesci z powodu
rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieni¢zny.

2. Ekwiwalent pieni¢zny za niewykorzystany urlop wypoczynkowy ustala si¢ i wyptaca wedtug
zasad okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia
1997r.w sprawie szczegdlowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego oraz ekwiwalentu
pienieznego za urlop (Dz.U. z 2009 r. nr 174 poz. 1353).

§ 16

Ustala si¢ wykaz stanowisk pomocniczych i obslugi, minimalne wymagania kwalifikacyjne
niezbedne do wykonywania pracy na poszczegolnych stanowiskach, warunki i sposob
wynagradzania pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy o prace w brzmieniu
stanowigcym Zalacznik nr 3 do regulaminu.



II1. Sposob i termin wyplaty wynagrodzenia i innych naleznosci
§17

Wynagrodzenie miesi¢czne pracownikow platne jest z dotu ostatniego dnia miesigca; jezeli
ostatni dzien miesigca jest dniem wolnym od pracy — wynagrodzenie wyptaca si¢ w ostatnim
dniu roboczym miesigca. W miesigcu grudniu, wynagrodzenie moze by¢ ptatne wczedniej
od 20 dnia miesigca.

Wyptata wynagrodzenia odbywa si¢ na wskazany przez pracownika rachunek bankowy lub
w kasie urzedu miasta. Wyptata zasitkow chorobowych i innych $wiadczen z ubezpieczen
spolecznych odbywa si¢ Iacznie z wynagrodzeniem za prace.

Pozostate $wiadczenia wyplacane sg zgodnie z ustalonymi terminami w regulaminie badz
terminami podanymi wczesniej do wiadomosci.

IV. Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych regulaminem stosuje si¢ przepisy Kodeksu Pracy, aktow
wykonawczych do Kodeksu Pracy oraz pozostatych przepisow prawa pracy, zgodnie z art.5
Kodeksu Pracy.

Regulamin zostal uzgodniony z dzialajacymi w placowce zakladowymi organizacjami
zwigzkowymi tj. Zwigzek Nauczycielstwa Polskiego Zarzadu Oddziatu Orzesze,

Wszelkie zmiany regulaminu nastgpowac beda w drodze aneksow, w trybie wlasciwym dla
jego przyjecia.

Regulamin podaje si¢ do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika,
a zapoznanie si¢ z jego trescig pracownik potwierdza pisemnym o$wiadczeniem.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2017 r., po uptywie dwoch tygodni od dnia
ogloszenia.



