Zarzadzenie nr 3/2023

Dyrektora Szkoty Podstawowej w Lesznie Gérnym

z dnia 23.01.2023r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw niepedagogicznych

Zarzadzam co nastepuje:

81

Wprowadzam Regulamin wynagradzania pracownikéw niepedagogicznych. Tres¢ Regulaminu stanowi
zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§2

Wszyscy pracownicy Szkoty Podstawowej w Lesznie Gornym majg obowigzek zapoznania sie z trescig
Regulaminu i potwierdzenia tego faktu na pismie.

83
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Szkoty Podstawowe;j
im. Jana Brzechwy w Lesznie Gornym
Matgorzata Urbaniak



Zatacznik nr 1
Do zarzadzenia nr 3/2023
Dyrektora Szkoty Podstawowej

w Lesznie Gornym w sprawie

Regulaminu wynagradzania

pracownikéw niepedagogicznych.

Regulamin wynagradzania
pracownikéw niepedagogicznych
Szkoty Podstawowej W Lesznie Gornym

Postanowienia wstepne

81

Przez uzyte w Regulaminie okreslenia rozumie sie:

1.

Regulamin — Regulamin wynagradzania pracownikéw niepedagogicznych Szkoty Podstawowej
W Lesznie Gérnym;
Szkota — Szkota Podstawowa w Lesznie Gérnym;
Pracodawca — Szkota Podstawowa w Lesznie Gérnym w imieniu ktdrej czynnosci z zakresu
prawa pracy dokonuje Dyrektor lub osoba dziatajaca z jego upowaznienia;
Pracownik — osoba zatrudniona w Szkole Podstawowej w Lesznie GArnym, na stanowisku
niepedagogicznym, na podstawie umowy o prace;
Ustawa — Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2021 r.
poz. 530);
Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych (Dz.U. z 2021 r. poz.1960);
Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (Dz.U. z 2022r. poz. 1510 ze zm.)

§2

Postanowienia regulaminu stosuje sie do wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj umowy o

prace i zajmowane stanowisko.

§3

Regulamin okresla zasady wynagradzania pracownikéw oraz zasady przyznawania innych sktadnikéw

wynagrodzenia, nagréd i innych sSwiadczen zwigzanych z pracg. Regulamin precyzuje zasady

wynagradzania zgodnie z ustawg, rozporzadzeniem oraz innymi przepisami prawa pracy.

84

Pracownikom oprécz wynagrodzenia zasadniczego przystugujg dodatkowe sktadniki wynagrodzenia i

inne $wiadczenia zwigzane z praca:
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Dodatek za wieloletnig prace — zatgcznik nr 3;

Dodatek funkcyjny — zatacznik nr 4;

Dodatek specjalny — zatacznik nr 5;

Nagroda z funduszu nagréd — zatacznik nr 6;

Nagroda jubileuszowa- zatacznik nr 7;

Dodatek za prace w porze nocnej — zatgcznik nr 8;

Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych — zatacznik nr 9;

Dodatkowe wynagrodzenie roczne dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej— zatgcznik



nr 10;
9. Jednorazowa odprawa w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do
pracy — zatgcznik nr 11;
10. Odprawa pos$miertna — zatgcznik nr 12.
§5
Minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego oraz minimalne wymagania kwalifikacyjne niezbedne
do wykonywania pracy na poszczegdlnych stanowiskach okresla zatacznik nr 1.

Ogdlne zasady wynagradzania
§6

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska i posiadanych
kwalifikacji.
2. Indywidualne wynagrodzenie pracownika ustala pracodawca w oparciu o zasady i warunki
wynagrodzen zawarte w regulaminie z zachowaniem zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.
3. Pracownikom zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie zasadnicze i inne
sktadniki wynagrodzenia przystuguja w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy
okreslonego w umowie o prace.

Wynagrodzenie zasadnicze
§7
Wynagrodzenie zasadnicze pracownika ustala sie w oparciu o tabele minimalnego miesiecznego
poziomu wynagrodzenia zasadniczego, stanowigcg zatgcznik nr 2.
Pracownik moze wystgpi¢ do pracodawcy z wnioskiem indywidualnym, bezposrednio lub za
posrednictwem bezposredniego przetozonego o podwyzszenie wynagrodzenia zasadniczego.

Swiadczenia pieniezne zwigzane z praca
§9
Pracownikom przystuguja, poza wynagrodzeniem za prace i wymienionymi dodatkami, réwniez inne
Swiadczenia pieniezne zwigzane z pracg, w wysokosci i na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach m.in.:

1. Swiadczenie nalezne w czasie okresowej niezdolnosci do pracy, w oparciu o przepisy Kodeksu
pracy oraz przepisy regulujgce uprawnienia do $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa;

2. Swiadczenia przystugujace z tytutu wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych, w oparciu o
przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy regulujgce zakres i wysokos¢ swiadczen

Sposdb wyptaty wynagrodzenia i pozostatych swiadczen

§10
Wypftata wynagrodzenia nastepuje przelewem na wskazany przez pracownika rachunek bankowy, po
ztozeniu przez niego odpowiedniego oswiadczenia.

§11
Wynagrodzenie za prace wyptaca sie raz w miesigcu, z dotu, najpdzniej do 28 dnia kazdego miesiaca;
w szczegdlnych przypadkach wynagrodzenie za prace wyptacane jest nie pdzniej niz w ciggu pierwszych
10 dni nastepnego miesigca kalendarzowego.

§12



Jezeli ustalony dzien wypfaty za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wypfaca sie w dniu
poprzedzajgcym.

§13
Pracodawca na wniosek pracownika udostepnia mu do wgladu dokumentacje stanowigcg podstawe
do naliczenia wysokosci wynagrodzenia.

Postanowienia korficowe
§14
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy powszechnie
obowigzujgce w tym zakresie.

§15
Regulamin wynagradzania wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Leszno Gorne, 23.01.2023r.

Zaktadowa organizacja zwigzkowa:




Zatacznik nr 1

do Regulaminu wynagradzania
pracownikdéw niepedagogicznych
Szkoty Podstawowej w Lesznie Gornym

Wykaz stanowisk, w tym stanowisk kierowniczych urzedniczych, urzedniczych, pomocniczych i
obstugi, minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego
oraz minimalne wymagania kwalifikacyjne

Minimalne wymagania

Minimalny kwalifikacyjne
. poziom Wyksztatcenie
Lp. Stanowisko . .
wynagrodzenia oraz Staz pracy

zasadniczego umiejetnosci (w latach)
zawodowe

Stanowiska pomocnicze i obstugi

1 |Sekretarka \Y, $rednie? -
2 | Konserwator Y podstawowe? -
3 | Sprzataczka i podstawowe? -
4 | Pomoc nauczyciela Vi podstawowe? -

1 — wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajgce wykonywanie zadari na stanowisku, a w

odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych, na ktérych stosunek
pracy nawigzano na podstawie umowy o prace, a takze wymagania okreslone w ustawie stosowanie
do opisu stanowiska.

2 — $rednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajgce wykonywanie zadar na stanowisku, a w
odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu
stanowiska.

3 — podstawowe i umiejetnosci wykonywania czynnosci.

4 — zasadnicze zawodowe umozliwiajgce wykonywane zadari na stanowisku.



Zatacznik nr 2

do Regulaminu wynagradzania
pracownikdéw niepedagogicznych
Szkoty Podstawowej w Lesznie Gornym

Tabela minimalnego miesiecznego poziomu wynagrodzenia zasadniczego

Kategoria Minimalna kwota w zt | Maksymalna kwota w zt
zaszeregowania

I 2150 3700
I 2200 4000
1] 2250 4500
v 2300 5000
\% 2350 5500

Vi 2400 6000




Zatacznik nr 3

do Regulaminu wynagradzania
pracownikdéw niepedagogicznych
Szkoty Podstawowej w Lesznie Gornym

Dodatek za wieloletnig prace

1. Pracownikom przystuguje dodatek za wieloletnig prace.

2. 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 osiggniecia 20 % miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego.

3. Do okreséw pracy uprawniajgcych do dodatku za wieloletnig prace wlicza sie wszystkie
poprzednio zakorczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych
przepisdw podlegajg one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.

4. Jezeli praca w szkole stanowi dodatkowe zatrudnienie, do okresu dodatkowego zatrudnienia
nie podlegajg zaliczeniu okresy zatrudnienia podstawowego.

5. Dodatek za wieloletnig prace jest wyptacany w terminie wyptaty wynagrodzenia:

a. poczawszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego nastepujgcego po miesigcu,
w ktérym pracownik nabyt prawo do dodatku lub wyzszej stawki dodatku, jezeli
nabycie prawa nastgpito w ciggu miesigca;

b. zadany miesiac, jezeli nabycie prawa do dodatku lub wyzszej stawki dodatku nastgpito
pierwszego dnia miesigca.

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



Zatacznik nr 4

do Regulaminu wynagradzania
pracownikdéw niepedagogicznych
Szkoty Podstawowej w Lesznie Gérnym

Dodatek funkcyjny

1. Dodatek funkcyjny przystuguje osobom zajmujgcym stanowiska:

a. gtéwny ksiegowy,
b. kierownik gospodarczy,
c. sekretarz szkoty.

2. Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego:

a. gtéwny ksiegowy 4
b. kierownik gospodarczy 3
c. sekretarz szkoty 3
3. Tabela poziomoéw dodatku funkcyjnego:

Poziom dodatku funkcyjnego

Procent najnizszego wynagrodzenia zasadniczego

1 do 20
2 do 40
3 do 60
4 do 80

4. Dodatek funkcyjny przystuguje rowniez pracownikom na czas powierzenia czasowego
zastepstwa lub petnienia obowigzkdw na stanowiskach, o ktérych mowa w pkt. 1,
odpowiednio na czas trwania zastepstwa, nie krdocej jednak niz 1 miesigc




Zatacznik nr 5

do Regulaminu wynagradzania
pracownikdéw niepedagogicznych
Szkoty Podstawowej w Lesznie Gornym

Dodatek specjalny

1. Pracownikowi z tytutu okresowego zwiekszenia obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan moze zostac przyznany dodatek specjalny.
2. Dodatek specjalny jest wyptacany w ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia, w
wysokosci nieprzekraczajgcej 40 % wynagrodzenia zasadniczego pracownika.
3. Przy ustalaniu wysokosci dodatku uwzglednia sie:
a. okres zwiekszenia obowigzkdéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan.
b. rodzaj ztozonosci obowigzkéw lub zadan i/lub odpowiedzialnos$ci pracownika.

Zatgcznik nr 6

do Regulaminu wynagradzania
pracownikdéw niepedagogicznych
Szkoty Podstawowej w Lesznie Gornym

Nagroda z funduszu nagréd

1. W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia tworzy sie fundusz nagréd w wysokosci 3
% planowanego funduszu ptac w danym roku.

2. Funduszem nagréd dysponuje Dyrektor.

3. Nagrody przyznawane sg za szczegdlne osiggniecia w pracy zawodowej, w okresie obchodéw
Dnia Edukacji Narodowej oraz w kazdym innym czasie wskazanym przez Dyrektora.

4. Nagrody przyznaje Dyrektor z wtasnej inicjatywy.

5. Przyznajac nagrode Dyrektor bierze pod uwage nastepujgce kryteria:

a. ocene pracownika,

zaangazowanie w prace,

przejawianie inicjatywy i samodzielnosci,

kreatywnos¢,

poszukiwanie i inicjowanie nowych rozwigzan w pracy,
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rozwigzywanie przez pracownika zagadnien precedensowych o szczegdlnym stopniu
trudnosci i znaczeniu dla pracy szkoty,
g. dyspozycyjnos¢ pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych zadan
mieszczacych sie nie tylko w zakresie obowigzkow pracownika.
6. Nagroda nie przystuguje pracownikowi w przypadku:
a. wplyniecia zasadnej skargi na pracownika w danym roku,
b. naruszania regulaminu pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych,
c. kary dyscyplinarnej lub porzagdkowej otrzymanej przez pracownika w danym roku.
7. Nagrody majg charakter uznaniowy, a pracownikowi nie przystuguje roszczenie o jej



przyznanie.

Zatacznik nr 7

do Regulaminu wynagradzania
pracownikoéw niepedagogicznych
Szkoty Podstawowej w Lesznie Gornym

Nagroda jubileuszowa

1. Zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 38 ust. 2 i 5 ustawy oraz § 8 rozporzadzenia
pracownikowi przystuguje nagroda jubileuszowa.
2. Pracownikowi przystuguje nagroda jubileuszowa w wysokosci:
a. po 20 latach pracy — 75 % wynagrodzenia miesiecznego,
po 25 latach pracy — 100 % wynagrodzenia miesiecznego,
po 30 latach pracy —150 % wynagrodzenia miesiecznego,
po 35 latach pracy —200 % wynagrodzenia miesiecznego,
po 40 latach pracy —300 % wynagrodzenia miesiecznego,
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po 45 latach pracy —400 % wynagrodzenia miesiecznego.

3. Do okreséw pracy uprawniajgcych do nagrody jubileuszowej wlicza sie wszystkie poprzednio
zakoiczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych przepiséw
podlegajg one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.

4. W razie réwnoczesnego pozostawania wiecej niz w jednym stosunku pracy, do okresu pracy
uprawniajacego do nagrody jubileuszowej wlicza sie jeden z tych okresdw.

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

6. Woyptata nagrody jubileuszowej powinna nastgpi¢ niezwtocznie po nabyciu przez pracownika
prawa do tej nagrody.

7. W razie ustania stosunku pracy w zwigzku z przejSciem na rente z tytutu niezdolnosci do pracy
lub emeryture, pracownikowi, ktéremu do nabycia prawa do nagrody jubileuszowej brakuje
mniej niz 12 miesiecy, liczac od dnia rozwigzania stosunku pracy, nagrode wyptaca sie w dniu
rozwigzania stosunku pracy.

Zatacznik nr 8

do Regulaminu wynagradzania
pracownikdéw niepedagogicznych
Szkoty Podstawowej w Lesznie Gérnym

Dodatek za prace w porze nocnej
Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia za kazda

godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20 % stawki godzinowej wynikajacej z minimalnego
wynagrodzenia za prace, ustalanego na podstawie odrebnych przepiséw.



Zatacznik nr9

do Regulaminu wynagradzania
pracownikdéw niepedagogicznych
Szkoty Podstawowej w Lesznie Gornym

Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych

1. Pracownikowi za prace w godzinach nadliczbowych, wykonang na polecenie Dyrektora,
przystuguje wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny.
2. Za prace w godzinach nadliczbowych, oprécz normalnego wynagrodzenia, przystuguje
dodatek w wysokosci:
a. 100% wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajgcych:
— W nocy,
— W niedziele i $wieta niebedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie z
obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy,
— w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prace w
niedziele lub swieto, zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy.
b. 50% wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajgcych w
kazdym innym dniu niz okreslonym w pkt. a.
3. Czas wolny, na pisemny wniosek pracownika, udzielany jest w tym samym wymiarze.
4. Czas wolny, bez wniosku pracownika, udzielany jest najpdiniej do korica okresu
rozliczeniowego, w wymiarze o pofowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin
nadliczbowych.

Zatacznik nr 10

do Regulaminu wynagradzania
pracownikoéw niepedagogicznych
Szkoty Podstawowej w Lesznie Gornym

Dodatkowe wynagrodzenie roczne
dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej

1. Pracownik nabywa prawo do dodatkowego wynagrodzenia rocznego w petnej wysokosci po
przepracowaniu w szkole catego roku kalendarzowego.

2. Pracownik, ktdry nie przepracowat w szkole catego roku kalendarzowego, nabywa prawo do
dodatkowego wynagrodzenia rocznego w wysokosci proporcjonalnej do okresu
przepracowanego, pod warunkiem, ze okres ten wynosi co najmniej 6 miesiecy.

3. Przepracowanie co najmniej 6 miesiecy warunkujgcych nabycie prawa dodatkowego
wynagrodzenia rocznego nie jest wymagane w przypadkach okreslonych w art. 2 ust. 3 ustawy
z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikdw jednostek
sfery budzetowej(Dz.U.z 2016 r. poz. 2217 z pdzn. zm.).

4. Pracownik nie nabywa prawa do dodatkowego wynagrodzenia rocznego w przypadkach:

a. nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy trwajgcej dtuzej niz dwa dni,
b. stawienia sie do pracy lub przebywania w pracy w stanie nietrzezwosci,
c. wymierzenia pracownikowi kary dyscyplinarnej wydalenia z pracy,



d. rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika.

5. Dodatkowe wynagrodzenie roczne ustala sie w wysokosci 8,5 % sumy wynagrodzenia za prace
otrzymanego przez pracownika w ciggu roku kalendarzowego, za ktéry przystuguje to
wynagrodzenie.

6. Dodatkowe wynagrodzenie roczne wyptacane jest nie pdzniej niz w ciggu pierwszych trzech
miesiecy roku kalendarzowego nastepujgcego po roku, za ktéry przystuguje to wynagrodzenie.

Zatacznik nr 11

do Regulaminu wynagradzania
pracownikdéw niepedagogicznych
Szkoty Podstawowej w Lesznie Gornym

Jednorazowa odprawa w zwigzku z przejSciem emeryture
lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy

1. Zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 38 ust. 3 i 5 ustawy i § 9 rozporzgdzenia pracownikowi
przystuguje jednorazowa odprawa pieniezna w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z
tytutu niezdolnosci do pracy.

2. Odprawa przystuguje w wysokosci:

a. po 10 latach pracy —dwumiesiecznego wynagrodzenia,
b. po 15 latach pracy — trzymiesiecznego wynagrodzenia,
c. po 20 latach pracy — szeSciomiesiecznego wynagrodzenia.

3. Do okreséw pracy uprawniajacych do odprawy wlicza sie wszystkie poprzednio zakorczone
okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych przepisow podlegajg one
wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.

4. Odprawa wyptacana jest w dniu ustania stosunku pracy.

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

Zatacznik nr 12

do Regulaminu wynagradzania
pracownikdéw niepedagogicznych
Szkoty Podstawowej w Lesznie Gérnym

Odprawa posmiertna

W razie Smierci pracownika w czasie trwania stosunku pracy lub w czasie pobierania po jego
rozwigzaniu zasitku z tytutu niezdolnosci do pracy wskutek choroby, rodzinie przystuguje odprawa
posmiertna na zasadach okreslonych w art. 93 Kodeksu pracy (Dz.U.z 2016 r. poz. 1666 z pdin.
zm



