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Zatagcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 8/2023 z dnia 02.06.2023 r.

Regulamin wynagradzania pracownikow niepedagogicznych
zatrudnionych w Zespole Szkét nr 1 im. Adama Mickiewicza w Lublincu
§1.

Regulamin wynagradzania pracownikéw niepedagogicznych zatrudnionych w Zespole

Szkét nr 1 im. Adama Mickiewicza w Lublificu, zwany dalej ,,regulaminem”, okresla:

1)
2)
3)
4)
5)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

wymagania kwalifikacyjne;
maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego;
warunki przyznawania premii i nagréd oraz sposoéb ich wypfacania;
warunki i sposdb przyznawania dodatku specjalnego i dodatku funkcyjnego;
szczegbtowe warunki wynagradzania pracownikéw samorzadowych w Zespole Szkét nr 1
im. Adama Mickiewicza w Lublifcu.
§2.
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

pracownikach — nalezy przez to rozumien pracownikéw niepedagogicznych zatrudnionych
na podstawie umowy o prace w Zespole Szkét nr 1 im. Adama Mickiewicza w Lublificu;

Zespole — nalezy przez to rozumiec Zespdt Szkoét nr 1 im. Adama Mickiewicza w Lublifcu;

zaktadowej organizacji zwigzkowej — nalezy przez to rozumieé zwigzek zawodowy lub
jednostke organizacyjng zwigzku zawodowego dziatajgcego w Zespole, ktérym przystuguja
uprawnienia zaktadowej organizacji zwigzkowej;

rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych;

ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych;

kodeksie pracy —nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy.

§3.

Minimalne kwalifikacje pracownikdéw zatrudnionych na poszczegdlnych stanowiskach

okresla tabela stanowigca zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia.

§4.

1. Wynagrodzenie zasadnicze pracownika okre$lone jest stosownie do zajmowanego

stanowiska i posiadanych kwalifikacji.

2. Pracownikom zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy przystuguje

wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okreslonego
W umowie o prace.
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3. Wynagrodzenie zasadnicze pracownika nie moze by¢ nizsze niz minimalna przystugujgca
pracownikowi miesieczna kwota wynagrodzenia zasadniczego okreslona w czesci B
stanowigcej zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia.

4. Wynagrodzenie zasadnicze pracownika nie moze by¢ wyzsze niz maksymalna
przystugujgca pracownikowi miesieczna kwota wynagrodzenia zasadniczego, ktéra stanowi
200% stawki minimalnej, o ktérej mowa w ust. 3.

5. Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w petnym wymiarze czasu pracy nie moze
by¢ nizsze od wynagrodzenia ustalonego na podstawie ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 r.
o minimalnym wynagrodzeniu.

§5.
1. Pracownikowi przystuguje

1) dodatek za wieloletnig prace na podstawie i na zasadach okreslonych w ustawie; dodatek
za wieloletnig prace przystuguje za dni, za ktére pracownik 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 ktdére pracownik otrzymuje z tego tytutu zasitek z ubezpieczenia spotecznego; dodatek
za wieloletnig prace stanowi podstawe do naliczenia zasitku macierzynskiego;

2) dodatkowe wynagrodzenie za prace w nocy, wynagrodzenie za prace w godzinach
nadliczbowych, wynagrodzenie za prace w niedziele i $wieta — na podstawie i na zasadach
okreslonych w kodeksie pracy;

3) nagroda jubileuszowa - na podstawie i na zasadach okreslonych w ustawie;

4) dodatkowe wynagrodzenie roczne — na podstawie i na zasadach okreslonych w ustawie
zdnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw
jednostek sfery budzetowej;

5) jednorazowa odprawa pieniezna w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente —
na podstawie i na zasadach okreslonych w ustawie;

6) odprawa posmiertna — na podstawie i na zasadach okreslonych w kodeksie pracy;

7) odprawa pieniezna w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy — na podstawie i na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 13 marca 2003 r. o szczegdlnych zasadach rozwigzywania
z pracownikami stosunkdw pracy z przyczyn niedotyczgcych pracownikéw;

8) wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy — na podstawie i na zasadach okreslonych
w kodeksie pracy;

9) $wiadczenia pieniezne z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynistwa —
na podstawie i na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 25 czerwca 1999 r.
o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynistwa.

2. Pracownikowi przystuguje rowniez, po spetnieniu warunkdw okreslonych w niniejszym
regulaminie lub w przepisach szczegdlnych:

1) dodatek funkcyjny;

2) dodatek specjalny;

3) nagroda za szczegdlne osiggniecia;
4) premia.
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§6.
1. Dodatek funkcyjny moze zosta¢ przyznany pracownikom  zatrudnionym
na nastepujgcych stanowiskach:
1) gtéwny ksiegowy;
2) sekretarz szkoty.

2. Dodatek funkcyjny przyznaje Dyrektor Zespotu w wysokosci do 40% wynagrodzenia
zasadniczego otrzymywanego przez pracownika.

3. Dodatek funkcyjny przyznaje Dyrektor Zespotu na czas okreslony lub nieokreslony.

4. Dodatek funkcyjny stanowi podstawe do naliczania zasitku chorobowego, opiekuriczego
i macierzynskiego.
5. Dodatek funkcyjny wyptacany jest w terminie wyptaty wynagrodzenia

1) poczawszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego nastepujgcego po miesigcu,
w ktorym pracownik nabyt prawo do dodatku, jezeli nabycie prawa nastgpito w trakcie
miesigca w wysokosci proporcjonalnej do liczby dni petnienia tej funkcji w tym miesigcu;

2) za dany miesigc, jezeli nabycia prawa do dodatku nastgpito od pierwszego dnia miesigca.

6. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikowi za dni, za ktore 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.

7. Dodatek funkcyjny ulega zawieszeniu po 30 dniach nieprzerwanej nieobecnosci w pracy
osoby funkcyjnej wskutek choroby albo koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad
dzieckiem lub chorym cztonkiem rodziny, za ktdére pracownik otrzymuje z tego tytutu zasitek
z ubezpieczenia spotecznego.

§7.

1. Dyrektor Zespotu moze przyznac pracownikowi dodatek specjalny z tytutu okresowego
zwiekszenia obowigzkéw lub powierzenia dodatkowych zadan.

2. Dodatek specjalny wynosi do 40% wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego
otrzymywanego przez pracownika lub do 50% wynagrodzenia zasadniczego w przypadku, gdy
pracownik nie otrzymuje dodatku funkcyjnego.

3. Dodatek specjalny przyznawany jest na czas okreslony.

4. Dodatek specjalny stanowi podstawe do naliczania zasitku chorobowego, opiekuriczego
i macierzynskiego.

5. Dodatek specjalny nie przystuguje pracownikowi 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.

§8.

1. W ramach posiadanych s$rodkdw na wynagrodzenia osobowe pracownikéw
przyznawanych Zespotowi przez organ prowadzacy na kolejny rok budzetowy tworzy sie
fundusz premiowy w wysokosci 20% wynagrodzen zasadniczych pracownikow
Z przeznaczeniem na ich premie.

2. O uruchomieniu funduszu premiowego oraz wysokosci indywidualnej premii decyduje
Dyrektor Zespotu w zaleznosci od posiadanych na ten cel srodkéw finansowych.
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3. Premia nie moze przekroczy¢ 40% wynagrodzenia zasadniczego otrzymywanego przez
pracownika.

4. Premia przyznawana jest pracownikom, ktérzy wtasciwie wykonujg swoje obowigzki,
a w szczegdlnosci:

1) starannie i terminowo wykonuja obowigzki wynikajgce z zakresu ich czynnosci, badz inne
prace zlecone przez przetozonych;

2) przestrzegajg przepiséw bhp, ppoz., regulaminu pracy, a takze zarzagdzen wewnetrznych
Dyrektora Zespotu;

3) dbajg o mienie Zespotu i postuguja sie przydzielonym sprzetem i materiatami w sposob
oszczedny i racjonalny;

4) dbajg o organizacje swojego rozktadu czasu pracy w taki sposdb, aby byt on w petni
wykorzystani dla realizacji zadan;

5) wykazuja inicjatywe i zaangazowanie w wykonywane zadania;

6) przestrzegajg zasad wspodtzycia spotecznego.
5. Pracownik moze by¢ pozbawiony prawa do premii lub do jej czesci w przypadku:

1) nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy;

2) powtarzajacych sie nieusprawiedliwionych spéznien do pracy;

3) samowolnego opuszczenia stanowiska pracy;

4) razacego naruszania przepisow bhp i ppoz.;

5) stawienia sie do pracy w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu lub spozywanie alkoholu
na terenie Zespotu;

6) rozwigzania stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika;
7) zawinionego narazenia Zespotu na straty majatku lub dopuszczenia do strat finansowych;

8) stwierdzenia przez wiasciwe organy kontroli i nadzoru nieprawidtowej dziatalnosci
gospodarczej, administracyjnej lub technicznej, ktére wystgpity bezposrednio z winy
pracownika;

9) przekazywania informacji lub sprawozdan nieterminowo lub nierzetelnie;
10) ukarania pracownika jedng z kar przewidzianych w kodeksie pracy.

6. Jezeli przewinienie, o ktdrym mowa w ust. 5 nastgpito po naliczeniu premii lub po jej
wyptaceniu za dany miesigc, pracownika pozbawia sie premii w kolejnym miesigcu.

7. Premie wyptaca sie w dniu wyptaty wynagrodzenia.
8. Premia stanowi podstawe do naliczania zasitku chorobowego, opiekunczego
i macierzynskiego.
§9.

1. Wynagrodzenie wyptaca sie raz w miesigcu z dofu, najpdzniej w ostatnim dniu miesigca,
za ktére nalezne jest wynagrodzenie.

2. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
ptatniczy, chyba ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek
o wyptate wynagrodzenia do ragk wtasnych.

3. Wynagrodzenie przystuguje za prace faktycznie wykonana.

4. Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko
wowczas, gdy przepisy tak stanowig.
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§ 10.

1. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia tworzy sie fundusz nagréd dla
pracownikdw w wysokosci nie mniejszej niz 1% srodkéw przewidzianych na wynagrodzenia
osobowe pracownikdw Zespotu, przyznawanych Zespotowi przez organ prowadzacy na
kolejny rok budzetowy.

2. Fundusz nagréd moze byé podwyzszony przez Dyrektora Zespotu w ramach posiadanych
srodkdéw na wynagrodzenia osobowe pracownikow.

3. Decyzje o przyznaniu pracownikowi nagrody podejmuje Dyrektor Zespotu.

4. Nagroda nie moze by¢ przyznana pracownikowi, ktory w okresie ostatniego roku zostat
ukarany karg upomnienia lub nagany.

5. Nagrode przyznaje sie pracownikowi za szczegdlne osiggniecia zawodowe, w tym za:

1) wzorowe i staranne wykonywanie powierzonych obowigzkéw;

2) wykazywanie szczegdlnego zaangazowania i inicjatywy w wykonywaniu obowigzkéw
stuzbowych;

3) podnoszenie kwalifikacji zawodowych skutkujgcych podniesieniem jakosci wykonywane;j
pracy;

4) wykazywanie szczegdlnej dbatosci o mienie Zespotu, powierzony sprzet i stanowisko pracy;

5) dyspozycyjno$¢ pracownika w zakresie wykonywanych waznych i pilnych zadan
zawodowych niemieszczgcych sie w zakresie obowigzkéw pracownika.

6. Nagrode wrecza pracownikowi Dyrektor Zespotu z okazji Dnia Edukacji Narodowej lub
W innym terminie.

7. O przyznaniu nagrody pracownik jest zawiadamiany na pismie.
8. Kopia zawiadomienia o przyznaniu nagrody przekazywana jest do akt osobowych
pracownika.
§11.
Wszelkie zmiany w regulaminie wynagradzania wprowadza sie w formie pisemnej w trybie
obowigzujgcym dla jego ustalania.
§12.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy
ustawy oraz rozporzadzenia, kodeks pracy oraz inne przepisy prawa pracy.
§13.
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom.
§14.

Zapoznanie sie z trescig niniejszego regulaminu pracownicy potwierdzajg ztozeniem
oswiadczenia o zapoznaniu sie z regulaminem, ktére zostaje dotgczone do akt osobowych
danego pracownika.

§ 15.
Regulamin wynagradzania jest dostepny pracownikom do wglagdu w sekretariacie Zespotu.

§ 16.
Regulamin zostat uzgodniony z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.
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Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 8/2023 z dnia 02.06.2023 r.

Wymagania kwalifikacyjne, minimalny i maksymalny poziom kategorii zaszeregowania pracownikéw niepedagogicznych

. . . Minimalne kwalifikacje
L Stanowisko Minimalna kategoria | Maksymalna grupa - -
- zaszeregowania zaszeregowania \I_VYkszta,Ic‘eme Staz pracy
oraz umiejetnosci zawodowe | w latach

1. | Gtéwny ksiegowy XVI XIX Wedtug odrebnych przepiséw
Wyisze? 4

2. Specjalista Vil XV -
Srednie? 5
Wyiszel -

3. Starszy referent W IX -
Srednie? 2

4, Referent Y, Vil Srednie? -

5. | Sekretarz szkoty Xl XIV Srednie? 5

6. Woiny I Y, Podstawowe3 -

7. Sprzataczka I 1] Podstawowe? -

Wyisze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajgce wykonywanie zadar 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 stosownie do opisu stanowiska.

2 Srednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadar na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk
urzedniczych stosownie do opisu stanowiska. Elektronicznie

3 podstawowe i umiejetnos$é wykonywania czynnosci. Adam podpisany przez

Adam Leszek

Leszek Ozarowski
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