Zalgcznik do zarzadzenia Nr 021.02.2018
dyrektora Szkoly Podstawowej im. Adama Mickiewicza
w Witoslawiu z dnia 07.02.2018 r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA

PRACOWNIKOW ADMINISTRACJI I OBSLUGI
ZATRUDNIONYCH W SZKOLE PODSTAWOWEJ IM. ADAMA

MICKIEWICZA W WITOSLAWIU

Na podstawie art. 77 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 20018 r.

poz.108), ustala si¢ w uzgodnieniu ze zwigzkami zawodowymf@a}ajW

Podstawowej im. Adama Mickiewicza w Witostawiu regulamin Wynagrad%;&{%‘ggdco%ﬁké“ﬂ"ii!

administracji i obstugi.

Regulamin niniejszy okresla:
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Postanowienia ogolne

§1

|
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1) minimalne wymagania kwalifikacyjne niezbgdne do wykonywania pracy na
poszezegolnych stanowiskach administracyjnych, pomocniczych i obstugi,
2) minimalne oraz maksymalne wynagrodzenie zasadnicze na poszczegdlnych

stanowiskach,
3) wykaz stanowisk, ktorym przystuguje dodatek funkcyjny oraz maksymalny poziom
tego dodatku,
4) warunki przyznawania i wyplacania:
a) dodatku za wieloletnia prace,
b) dodatku specjalnego,
¢) premii,
d) dodatkowego wynagrodzenia za prac¢ w nocy,
e) wynagrodzenia za pracg w godzinach nadliczbowych,
f) wynagrodzenia za prac¢ w niedziele i Swieta,
g) nagrody jubileuszowej,
h) nagrody z funduszu nagrod za szczegolne osiggnigcia w pracy zawodowej,
i) dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
i) jednorazowej odprawy pieni¢znej w zwigzku z przejsciem na emeryturg
lub rente,
k) odprawy pieni¢znej w zwiazku z rozwigzaniem stosunku pracy.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) przepisach prawa pracy — rozumie si¢ przez to przepisy Kodeksu Pracy oraz przepisy

wykonawcze wydane na jego podstawie,
2) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych,
3) rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 18
marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych. pracownikach



— rozumie si¢ przez to osoby zatrudnione u pracodawcy na stanowiskach
administracyjnych, pomocniczych i obstugi na podstawie umowy o prace,
4) pracodawcy — rozumie si¢ przez to Szkol¢ Podstawowa im. Adama Mickiewicza w
Witoslawiu,
5) zakladowej organizacji zwigzkowej — rozumie si¢ przez to:
a) Komisje Miedzyzakladowa Pracownikow Oswiaty i Wychowania NSZZ
~Solidarnos¢™ w Bydgoszczy,
b) Komisj¢ Migdzyzakladowa WZZ . Solidarnos¢ - Oswiata” w Bydgoszczy,
6) wynagrodzeniu zasadniczym — rozumie si¢ przez to stawke osobistego zaszeregowania
okreslonego w tabeli miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego stanowiacej
zalacznik nr 2 do regulaminu,
7) minimalnym wynagrodzeniu — rozumie si¢ przez to wynagrodzenie okreslone w
ustawie z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu (Dz. U. z 2002
r., Nr 200, poz. 1679 z pozn. zm.),
8) najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym - rozumie si¢ przez to najnizsze
wynagrodzenie zasadnicze w | kategorii zaszeregowania, okreslone w zalaczniku nr 2
do regulaminu.

§3
Ustala sig:
1. Tabele wymagan kwalifikacyjnych pracownikow stanowigcej zalacznik nr 1 do
regulaminu.
2. Tabelg miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego stanowigcej zatacznik nr 2
do regulaminu.
2. Tabele stawek dodatku funkcyjnego stanowigcej zatacznik nr 3 do regulaminu.

Wynagrodzenie zasadnicze

§4

1. Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie zasadnicze wynikajace z przyznanej kategorii
zaszeregowania 1 stawki wynagrodzenia stosownie do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych.

2. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy przystuguje

wynagrodzenie zasadnicze i inne skladniki wynagrodzenia w wysokosci proporcjonalnej do

wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o pracg.

3. Co roku dyrektor szkoly na podstawie projektu budzetu Gminy otrzymuje pulg srodkoéw na
fundusz plac wynikajacy z wyliczen etatowych planowanego zatrudnienia.

4. W ramach przyznanych co roku $rodkéw na podwyzki dla pracownikow
niepedagogicznych dyrektor ustala dla pracownikow wynagrodzenie zasadnicze biorac pod
uwage nastepujace kryteria:

— wzorowe wypelnianie obowigzkow
— terminowe wykonywanie zadan

— wykazywanie inicjatywy w pracy
—  przestrzeganie dyscypliny pracy
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— dbalosé¢ o powierzone mienie, sprzgt i stanowisko pracy
— podnoszenie kwalifikacji zawodowych zgodnie z potrzebami placowki
— dbalos¢ o dobro placowki
— przestrzeganie przepisow i zasad bhp, przepisow p. poz.
5. Wysoko$¢ podwyzek dla poszczegdlnych pracownikow zajmujacych te same lub zblizone
stanowiska moze by¢ zréznicowana bioragc pod uwage w/w kryteria.

Skladniki wynagrodzenia
§5
Pracownikowi z tytutu zatrudnienia przystuguje ponadto:

1) dodatek za wieloletnig prace,
2) dodatek funkeyjny,
3) dodatek specjalny,
4) premia,
5) dodatkowe wynagrodzenie za prace w nocy.
6) wynagrodzenie za prac¢ w godzinach nadliczbowych,
7) wynagrodzenie za pracg w niedziele i $wigta,
8) nagroda jubileuszowa,
9) nagroda z funduszu nagrod za szczegolne osiggnigeia w pracy zawodowej,
10) dodatkowe wynagrodzenie roczne,
11) jednorazowa odprawa pienigzna w zwiazku z przejéciem na emeryturg lub rentg,
12) odprawa pieni¢zna w zwiazku z rozwiazaniem stosunku pracy.

Dodatek za wieloletnig praceg
§6

1. Pracownikowi przystuguje dodatek za wieloletnia prace po 5 latach pracy w wysokosci 5%
miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego.
2. Dodatek ten wzrasta o 1% za kazdy nastepny rok pracy, az do osiggnigcia 20%
miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego.
3. Do okresow uprawniajacych do dodatku za wieloletnig prace (wyslugge lat) wlicza si¢
wszystkie poprzednie okresy zatrudnienia, bez wzglgdu na sposob ustania stosunku pracy.
4. Wliczane do stazu pracy sa rowniez okresy pracy na roli zgodnie z ustawg z dnia 20 lipca
1990 r. o wliczaniu okresow pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym do
pracowniczego stazu pracy (Dz. U. z 1990 r., Nr 54, poz. 310).
5. Dodatek za wieloletnia prace przystuguje rowniez za dni niezdolnosci do pracy wskutek
choroby badz sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym czlonkiem rodziny.
6. Dodatek za wieloletnia prace jest wyplacany od nastgpnego miesigca po nabyciu prawa do
tego dodatku.
7. W przypadku dodatkowego zatrudnienia pracownika. prawo do dodatku za wieloletnia
prace ustala si¢ odrebnie dla kazdego stosunku pracy. Do okresu dodatkowego nie podlegaja
zaliczeniu okresy zatrudnienia podstawowego, tylko poprzednio zakoficzone okresy pracy.



Dodatek funkcyjny
§7
1. Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku:
1) sekretarza szkoly, przystuguje dodatek funkcyjny.
2. Dodatek funkcyjny przystuguje od dnia powierzenia stanowiska wymienionego w ust. 1.
3. Dodatek funkeyjny nie przystuguje od pierwszego dnia miesiaca po miesigcu, w ktérym
pracownik zaprzestal zajmowania stanowiska wymienionego w ust. 1.
4. Wysokos¢ dodatku funkcyjnego okreslona zostala w zalgczniku nr 3 do niniejszego
regulaminu.
Dodatek specjalny
§8
1. Pracownikowi z tytulu okresowego zwigkszenia obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan albo ze wzgledu na charakter pracy lub warunki wykonywania pracy
moze by¢ przyznany si¢ dodatek specjalny.
2. Dodatek specjalny przyznaje si¢ na czas okreslony nie krétszy niz jeden miesiac i nie
dluzszy niz 1 rok.
3. Dodatek specjalny jest wyplacany w ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia w
wysokosci co najmniej 20% i nieprzekraczajacej 40 % lacznie wynagrodzenia zasadniczego i
dodatku funkcyjnego pracownika, o ile pracownik go otrzymuje.

Premia
§9

1. W ramach $rodkéw na wynagrodzenia pracodawca tworzy fundusz premiowy w wysokosci
co najmniej 20% planowanych, miesi¢gcznych wynagrodzen pracownikow.
2. Fundusz premiowy przeznacza si¢ na premie dla pracownikéw w wysokosci
procentowej naliczanej od ich wynagrodzenia zasadniczego.
3. Premia wyplacana jest w okresach miesigcznych w dniu wyplaty wynagrodzenia.
4. Maksymalna wysoko$¢ premii nie powinna przekraczaé¢ 40% wynagrodzenia zasadniczego
pracownika.

§ 10
I. Wysokos¢ premii dla poszczegdlnych pracownikéw ustala pracodawca w porozumieniu ze
zwigzkami zawodowymi.
2. Za czas urlopu wypoczynkowego pracownik otrzymuje premi¢ w wysokosci $redniej
miesigcznej premii otrzymywanej w ostatnich trzech miesigcach poprzedzajacych urlop
wypoczynkowy.

§11

1. Indywidualng premi¢ w wysokosci 20% przyznaje si¢ pracownikowi za:

1) terminowe i prawidlowe wykonywanie zadan sluzbowych ustalonych zakresem
czynnosci,

2) czynne zapobieganie niebezpieczenstwom zagrazajacym pracownikom i uczniom,

3) dbalos¢ o mienie placowki w tym urzadzenia, maszyny. sprzet. materialy, wyposazenie,

4) przestrzeganie ustalonego czasu i porzadku pracy (regulaminu pracy). przepisow

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych,
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5) prawidlowe i oszczedne gospodarowanie srodkami, materialami oraz sprzgtem,

6) przejawianie kolezenskiego stosunku do wspotpracownikow,

7) zachowanie wysokiej kultury osobistej w stosunku do uczniow, rodzicow i innych.
2. Premia moze by¢ podwyzszona ponad 20% wynagrodzenia zasadniczego za:

1) podejmowanie dodatkowych prac za nieobecnego pracownika,

2) wymierne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

3) wprowadzenie usprawnien i innowacji majacych na celu istotng poprawe warunkow
pracy oraz funkcjonowania placowki,

4) utrudniong prace wlasna, w tym stopien zlozonosci i1 trudnosci wykonywanych

zadan oraz ilos¢ wykonywanych zadan,

5) wykonywanie z wlasnej inicjatywy innych prac stuzacych dobru placowki,

6) wykazywanie inicjatywy oraz aktywny stosunek do wykonywanej pracy.

Dodatkowe wynagrodzenie za prac¢ w nocy
§12
1. Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej, przystuguje dodatek do
wynagrodzenia za kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20 % stawki godzinowe;j
wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za prace.
2. Zasady wynagradzania za prac¢ w porze nocnej okreslaja przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Wynagrodzenie za prac¢ w godzinach nadliczbowych
§13
1. Praca wykonywana ponad ustalone normy czasu pracy stanowi pracg w godzinach
nadliczbowych, za ktore pracownikowi przysluguje dodatkowe wynagrodzenie.
2. Zasady wynagradzania za prac¢ w godzinach nadliczbowych okreslaja przepisy ustawy
Kodeks Pracy.

Wynagrodzenie za prace w niedziele i Swigta
§ 14
Zasady wynagradzania za prace w niedziele i $wigta okreslaja przepisy ustawy Kodeks Pracy.

Nagroda jubileuszowa
§15

Pracownikowi przysluguje nagroda jubileuszowa w wysokosci:
1) po 20 latach pracy — 75 % wynagrodzenia miesigcznego,
2) po 25 latach pracy — 100 % wynagrodzenia miesigecznego,
3) po 30 latach pracy — 150 % wynagrodzenia miesigcznego,
4) po 35 latach pracy — 200 % wynagrodzenia miesigcznego,
5) po 40 latach pracy — 300 % wynagrodzenia miesigcznego,
6) po 45 latach pracy — 400 % wynagrodzenia miesi¢cznego.



Nagroda z funduszu nagrod za szczegolne osiagnigcia
§16
I. 1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskiwanie szczegdlnych osiagnieé i efektow w
pracy pracownikowi moze by¢ przyznana nagroda pieni¢zna z funduszu nagrod.
Wysokos¢ odpisu na fundusz nagrod ustalana jest na kazdy rok kalendarzowy przez
Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza. ale nie moze wynosi¢ mniej niz 1% planowanych
rocznych wynagrodzen pracownikow.
2. Fundusz nagrod moze by¢ zwigkszony o niewykorzystane srodki osobowego funduszu
plac.
3. Nagrody mogg by¢ wyplacane pracownikom w ciagu calego roku.

4. Liczbe nagrod oraz ich wysoko$é ustala corocznie pracodawca w porozumieniu ze
zwigzkami zawodowymi.

§17
. Z wnioskiem o przyznanie nagrody dyrektora moga wystapi¢: Rada Pedagogiczna,
zakladowe organizacje zwiazkowe.
. Nagroda moze zosta¢ przyznana z inicjatywy pracodawcy.
. Decyzj¢ o przyznaniu nagréd podejmuje pracodawca w porozumicniu ze zwiazkami
zawodowymi.

W

§18
I. Nagrod¢ przyznaje si¢ pracownikowi, ktory przepracowal co najmniej rok w danej
placdéwce oraz:
1) sumiennie i starannie wykonuje powierzone zadania okreslone zakresem obowiazkow,
2) wyrdznia si¢ wysoka kulturg osobista.
3) wzorowo przestrzega zasad dyscypliny pracy, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przeciwpozarowych. a takze innych obowiazkéw okreslonych w regulaminic
pracy. a ponadto spefnia przynajmniej dwa z ponizszych kryteriow:
a) wykonuje zadania dodatkowe lub nie wchodzace w zakres podstawowych
obowigzkow
b) wykonuje zadania zlecone, wynikajace z zajmowanego stanowiska
¢) podejmuje dzialania. ktére podnosza prestiz szkoly
d) wykonuje prace z wlasnej inicjatywy
€) osiaga wysokie rezultaty swojej pracy
f) wykazuje aktywnos$¢ i inwencj¢ w pracy
g) wykazuje szczegdlna dbalos¢ o mienie szkoly. powierzony sprzet i stanowisko
pracy
h) wykazuje szczegolna dbalos¢ o wlasny rozwdéj i podwyzszanie kwalifikacji w celu
podniesienia jakosci wykonywanych zadan.
2. Pracownikowi. ktéremu zostala przyznana nagroda pracodawca wrecza dokument
stwierdzajacy jej przyznanie. a kopig¢ dolacza do akt osobowych pracownika.

Dodatkowe wynagrodzenie roczne
§19
Pracownikowi przystuguje prawo do dodatkowego wynagrodzenia rocznego okreslonego
ustawa z dnia 12 grudnia 1997r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow
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Jjednostek sfery budzetowej (Dz. U. z 1997 r., Nr 160, poz. 1080 z pézn. zm.).

Jednorazowe odprawy pieni¢zne
§20

1. Pracownikowi przystuguje jednorazowa odprawa w zwigzku z przejsciem na emeryture lub

rent¢ z tytulu niezdolnosci do pracy w wysokosci:

1) dwumiesigcznego wynagrodzenia - jezeli pracownik byl zatrudniony co najmniej 10
lat,

2) trzymiesigcznego wynagrodzenia - jezeli pracownik byl zatrudniony co najmniej 15 lat.

3) szesSciomiesigcznego wynagrodzenia - jezeli pracownik byl zatrudniony co najmniej 20
lat.

2. Okres pracy uprawniajacy do odprawy ustala si¢ wedlug zasad obowiazujacych przy
ustalaniu okresow zatrudnienia uprawniajacych do dodatku za wieloletnig prace (staz
pracy).

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

§21

W razie Smierci pracownika w czasie trwania stosunku pracy lub w czasie pobierania po

rozwigzaniu stosunku pracy zasitku z tytulu niezdolnosci do pracy wskutek choroby, jego

rodzinie przystuguje odprawa posmiertna. Tryb oraz zasady jej przyznawania i wyplaty
okreslajg przepisy ustawy Kodeks Pracy.

§22
Pracownikowi w zwiazku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn okreslonych w ustawie
z dnia 13 marca 2003 r. o szczegolnych zasadach rozwigzywania z pracownikami stosunkow
pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikow, nalezy si¢ odprawa pienigzna (Dz. U. z 2003
r., Nr 90, poz. 844).

§23
Zasady wynagradzania za czas niezdolnosci do pracy spowodowanej chorobg okreslaja
przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 Kodeks Pracy (Dz. U. z 2018 r.poz108) oraz ustawy
z dnia 25 czerwca 1999 roku o swiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w
razie choroby i macierzynstwa (Dz. U. z 2017 r poz.1368.)

§ 24
1. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia ani przenie$¢ tego prawa na inna
osobe.
2. Wyplata wynagrodzenia nastgpuje najpozniej 27 dnia kazdego miesigca. Jezeli ustalony
dzien wyplaty wynagrodzenia za pracg jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca
si¢ w dniu poprzedzajacym.
3. Sposob wyplaty wynagrodzenia okreslony jest w regulaminie pracy.

Postanowienia koncowe
§ 25
W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy o
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pracownikach samorzadowych, ustawy Kodeks Pracy, rozporzadzenia w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz inne przepisy prawa pracy.

§ 26
1. Regulamin moze by¢ zmieniony na wniosek kazdej ze stron w formie aneksow
uzgodnionych z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi.
2. Aneksy wchodza w zycie w sposob przyjety dla niniejszego regulaminu wynagradzania

§27
1. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania jego postanowien do
wiadomosci pracownikow w drodze zarzadzenia pracodawcy.
2. Regulamin jest do wgladu w miejscu ogélnie dostepnym dla pracownikow (sekretariat)
§28
Regulamin obowiazuje na czas nieokreslony.

§29
Niniejszy regulamin ma zastosowanie do wszystkich skladnikow wynagrodzenia, z moca
obowiazujacg od dnia 1 stycznia 2018 r.

o o, 330
Regulamin uzgodniono dnia OF O GOM ... w trybie z art. 30 ust. 5
ustawy z dnia 23 maja 1991 roku o zwigzkach zawodowych.

ZAKLADOWE ORGANIZACIE ZWIAZKOWE PRACODAWCA

SZKOLA PODSTAWOWA
im. Adama Mickiewicza
89-114 WITOSEAW, el fax 052 38587 10
NIP 558-16-33.518  Regon 001155992
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Tabela I
TABELA WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH
PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH
POMOCNICZYCH I OBSLUGI

Zatgcznik Nr 1

Do Regulaminu Wynagradzania

Minimalne wymagania
Minimalny poziom | Maksymalny kwalifikacyjne
dzeni i Iceni
Lns St wynagr(? zenia poziom wyksztalcenie .
zasadniczego dodatku oraz staz pracy
funkeyjnego | umiejetnosei w latach
zawodowe
1. | Sekretarz szkoly XII - srednie 5
zasadnicze
2. | Kucharz \% - -
zawodowe
3. | Pomoc kuchenna 0% - podstawowe -
4. | Starszy wozny I11 - podstawowe -
5. | Wozny 11 - podstawowe -
6. | Pomoc nauczyciela VI - podstawowe -
dnicze
7. | Starszy dozorca [11 - e -
zawodowe
8. | Dozorca 11 - podstawowe -
9. | Sprzataczka 111 - podstawowe -
zasadnicze i
10. | Konserwator \Y - zawodowe
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Maksymalne stawki miesiecznych kwot
wynagrodzenia zasadniczego

Zatacznik Nr 2
Do Regulaminu
Wynagradzania

Lp. Kategoria zaszeregowania Minimalna kwota w ziotych | Maksymalna kwota w ztotych
1 1 1700 2200
2 I 1720 2300
3 ] 1740 2400
4 v 1760 2500
5 Y 1780 2 600
6 VI 1800 2 800
7 Vil 1820 3 000
8 Vil 1840 3200
9 IX 1860 3400
10 X 1880 3600
11 Xl 1900 3800
12 Xl 1920 4 000
13 Xin 1540 4200
14 Xiv 1960 4 400
15 XV 1980 4 600
16 Xvi 2000 4 800
17 Xvii 2100 5000
18 Xviii 2200 5200
19 XIX 2400 5400
20 XX 2600 5600
21 XXI 2800 5800
22 XXl 3000 6000
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TABELA DODATKU FUNKCYJNEGO
PRACOWNIKOW NIEPEDAGOGICZNYCH ZATRUDNIONYCH
W SZKOLE PODSTAWOWEJ IM. A. MICKIEWICZA W WITOSLAWIU

Zatgcznik Nr 3
Do Regulaminu
Wynagradzania

Poziom Maksymalna kwota dodatku funkcyjnego do %
dodatku najnizszego wynagrodzenia zasadniczego
funkcyjnego
1 do 30%
2 do 50%
3 do 65%
4 do 80%




