Regulamin wynagradzania pracownikéw administracyjno- obstugowych
zatrudnionych w PRZEDSZKOLU NR 2 W ORZESZU

Regulamin wynagradzania, zwany dalej regulaminem, ustala si¢ na podstawie:

_ art. 77° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst. jedn. Dz.U. z 1998 r. Nr
21, poz. 94, ze zm.)

— art. 39 ust. 1i ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. Nr 223, poz. 1458),

— rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (Dz.U. Nr 50, poz. 398)

l. Postanowienia ogdle

§1

1. Regulamin ustala warunki wynagradzania za prace i przyznawania innych $wiadczen
zwigzanych z praca, jak rowniez tryb wyptaty wynagrodzenia za wykonanag prace.

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

3. Regulamin ustalajgc warunki wynagradzania okresla maksymalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego, warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyptacania
premii i nagroéd innych niz nagroda jubileuszowa oraz warunki i sposéb przyznawania
dodatku funkcyjnego i dodatku specjalnego.

4, Regulamin ustala wymagania kwalifikacyjne niezbedne do wykonywania pracy na
poszczegodlnych stanowiskach pracy. :

Il. Szczegotowe warunki wynagradzania pracownikow , w tym maksymainy
poziom wynagrodzenia zasadniczego, warunki przyznawania oraz warunki i
sposéb wyptacania premii i nagréd innych niz nagroda jubileuszowa, warunki
i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego i dodatku specjalnego oraz
wymagania kwalifikacyjne niezbedne do wykonywania pracy na
poszczegolnych stanowiskach pracy

§2

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska
oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych oraz ilosci i jakosci wykonywanej pracy.
2 Pracownikowi zatrudnionemu w niepetnym wymiarze czasu pracy przystuguje
wynagrodzenie w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okreslonego
W umowie o prace.
3. Pracownikowi z tytutu zatrudnienia przystuguja nastgpujace sktadniki
wynagrodzenia za prace:
wynagrodzenie zasadnicze oraz :
a) dodatek za wieloletnig prace,
b) dodatki za prace:
— w godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem § 12 ust. 1 regulaminu,
- W porze nocnej
4. Pracownikowi przystuguja inne $wiadczenia zwigzane z zatrudnieniem:
1) nagroda jubileuszowa,



2) dodatkowe wynagrodzenie roczne,
3) jednorazowa odprawa pieniezna w zwigzku z przejsSciem na emeryture lub rente
Z tytutu niezdolnosci do pracy,
4) wynagrodzenie za czas urlopu wypoczynkowego,
5) ekwiwalent pieniezny za niewykorzystany urlop,
6) $wiadczenia za okres czasowej niezdolnosci do pracy.
5. Pracownikowi z tytutu zatrudnienia moze by¢ przyznany, jako sktadnik wynagrodzenia
za prace:
1) dodatek funkcyjny,
2) dodatek specjalny.
6. Pracownikowi moga by¢ przyznane inne $wiadczenia zwigzane z zatrudnieniem:
1) nagroda,
2) premia uznaniowa
7. Rodzinie zmartego pracownika przystuguje odprawa posmiertna okreslana na
warunkach i w wysokosci wynikajacej z art. 93 Kodeksu pracy.

§3

1. Miesieczne wynagrodzenie zasadnicze pracownika okresla sie w umowie o prace
stosownie do zajmowanego stanowiska i posiadanych kwalifikacji.

2. Miesigczne wynagrodzenie zasadnicze pracownika zatrudnionego w petnym wymiarze
czasu pracy nie moze by¢ nizsze od minimalnego poziomu wynagrodzenia zasadniczego
dla pracownikow samorzgdowych zatrudnionych na podstawie umowy o prace
okres$lonego w zatgczniku nr 1 w czesci B do rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18
marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych.

3. Stawki minimalnego i maksymalnego miesiecznego poziomu wynagrodzenia
zasadniczego dla pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace okresla
tabela stanowigca Zatgcznik nr 1 do regulaminu.

4 Pracownik otrzymuje wynagrodzenie netto po potrgceniu kwot okreslonych w ust. 5,61 7.
5. Pracownikowi potraca sie skfadki na ubezpieczenie emerytalne, rentowe, chorobowe i
zdrowotne wedtug przepisow o ubezpieczeniach spofecznych | powszechnym
ubezpieczeniu zdrowotnym.

6. Po odliczeniu naleznosci okre$lonych w ust. 5 oraz zaliczki na podatek dochodowy od
0s0b fizycznych podlegaja potraceniu naleznosci okreslone w art. 87 Kodeksie pracy.

7. Naleznosci inne niz wymienione w ust. 5 i 6 mogg by¢ potracane z wynagrodzenia
pracownika tylko za jego zgodg wyrazong na pismie.

8. Wyptata wynagrodzenia za prace nastepuje formie i na zasadach okre$lonych w
regulaminie pracy obowigzujgcym w placowce.

§4

1. Pracownikowi przystuguje dodatek za wieloletnia prace ustalany na zasadach
okreslonych w ustawie o pracownikach samorzgadowych i wyptacany wedtug zasad
okreslonych w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych.
2. Dodatek za wieloletnia prace przystuguje po 5 latach pracy w wysokosci wynoszacej
9% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten wzrasta o 1 % za kazdy
dalszy rok pracy az do osiagniecia 20% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego.
3. Dodatek za wieloletnig prace wyptacany jest w terminie wyptaty wynagrodzenia:
1) poczawszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego nastepujgcego po
miesigcu, w ktorym pracownik nabyt prawo do dodatku lub wyzszej stawki dodatku,
jezeli nabycie prawa nastapito w ciggu miesigca;




2) za dany miesiac, jezeli nabycie prawa do dodatku lub wyzszej stawki dodatku
nastgpito pierwszego dnia miesigca.
4. Dodatek za wieloletnia prace przystuguje pracownikowi za dni, za ktore otrzymuje
wynagrodzenie, oraz za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy
wskutek choroby albo konieczno$ci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub
chorym czlonkiem rodziny, za ktore pracownik otrzymuje z tego tytutu zasitek z
ubezpieczenia spotecznego.

§5

1. Pracownikowi przystuguje nagroda jubileuszowa w wysokosci ustalanej i wyptacane;
na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych oraz w
rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikoéw samorzadowych.
2. Pracownikowi nagroda jubileuszowa przystuguje w wysokosci:

1) 75 % wynagrodzenia miesigcznego — po 20 latach pracy,

2) 100 % wynagrodzenia miesigcznego — po 25 latach pracy,

3) 150 % wynagrodzenia miesigcznego — po 30 latach pracy,

4) 200 % wynagrodzenia miesigcznego — po 35 latach pracy,

5) 300 % wynagrodzenia miesiecznego — po 40 latach pracy,

6) 400 % wynagrodzenia miesigcznego — po 45 latach pracy.
3. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 2, oblicza sie wedtug zasad obowigzujacych
przy ustalaniu ekwiwalentu pienigznego za urlop wypoczynkowy.
4. Do okreséw pracy uprawniajacych do nagrody jubileuszowej wlicza sie wszystkie
poprzednio zakoriczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych
przepiséw podlegaja one wiliczeniu do okresu pracy, od kiorego zaleza uprawnienia
pracownicze. :
5. Pracownik nabywa prawo do nagrody jubileuszowej w dniu uptywu okresu
uprawniajacego do tej nagrody.
6. Jezeli w aktach osobowych brak jest odpowiedniej dokumentacji, warunkiem ustalenia
prawa do nagrody jubileuszowej jest udokumentowanie przez pracownika prawa do tej
nagrody.
7. Nagrode jubileuszowa wyptaca sie niezwtocznie po nabyciu przez pracownika prawa do
tej nagrody, tj. najwczesniej w terminie najblizszej wyptaty wynagrodzenia za prace.
8. 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 wyptaty.

§6

1. W zwiazku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy
pracownikowi przystuguje jednorazowa odprawa w wysokoSci ustalanej i wyptacanej na
zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych oraz w rozporzadzeniu
Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych.
2. Jednorazowa odprawa, o ktérej mowa w ust. 1 przystuguje w wysokosci:

1) dwumiesiecznego wynagrodzenia  — po 10 latach pracy,

2) trzymiesiecznego wynagrodzenia — po 15 latach pracy,

3) szesciomiesiecznego wynagrodzenia — po 20 latach pracy.
3. Wynagrodzenie, o ktéorym mowa w ust. 2, oblicza sie wedtug zasad obowigzujacych
przy ustalaniu ekwiwalentu pienigznego za urlop wypoczynkowy.
4. Do okresdw pracy uprawniajgcych do jednorazowej odprawy w zwigzku z przejsciem na




emeryture lub rentg z tytutu niezdolnosci do pracy wiicza sie wszystkie poprzednio
zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne OKIESY. jezeli z mocy odrebnych przepisow
podlegajg one wliczeniu do okresu pracy, od kiorego zaleza uprawnienia pracownicze.

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

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

§7
Dodatkowe wynagrodzenie roczne przystuguje pracownikowi w wysokosci ustalanej |
wyptacanej na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 12 grudnia 1997 r. 0 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 dla poszczegdinych stanowisk okresla tabela
stanowigca Zatacznik nr 2 do regulaminu.
3. Dodatek funkcyjny moze by¢€ przyznany pracownikowi na czas nieokreslony.
4. Dyrektor placowki samodzielnie decyduje o przyznaniu pracownikowi dodatku
funkcyjnego oraz o jego wysokoéci, z zastrzezeniem limitow wynikajacych z Zatgcznika nr
2 do regulaminu.
5. Pracownik traci prawo do dodatku funkcyjnego z koricem miesigca, w ktorym przestat
zajmowaé stanowisko, z ktérym zwigzana jest mozliwos¢ przyznania dodatku funkcyjnego.
6. Dodatek funkcyjny wyptacany jest réwnoczesnie z wynagrodzeniem pracownika jezel:
1) nabycie prawa do dodatku funkcyjnego nastgpito pierwszego dnia miesiaca,
dodatek ten przystuguje za ten miesiac; ,
2) nabycie prawa do dodatku funkcyjnego nastapito w ciagu miesiaca dodatek ten
przystuguje poczgwszy od pierwszego dnia miesigca nastepujacego 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 tytutu okresowego zwigkszenia obowigazkow stuzbowych lub powierzenia

dodatkowych zadan pracownikowi moze byé przyznany dodatek specjalny w wysokosci

do 40% przystugujgcego mu wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego.

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

3. Dyrektor placowki decyduje © przyznaniu pracownikowi dodatku specjalnego, oraz

okresie, na jaki dodatek ma zostac¢ przyznany i jego wysokosci.

4. Dodatek specjalny wyptacany jest rownoczeshie z wynagrodzeniem pracownika jezeli:
1) nabycie prawa do dodatku specjalnego nastapito pierwszego dnia miesigca,
dodatek ten przystuguje za ten miesiac;

2) nabycie prawa do dodatku specjalnego nastapito w ciagu miesigca dodatek ten
przystuguje poczawszy od pierwszego dnia miesigca nastepujacego po miesiacu,
w ktorym pracownik nabyt prawo do niego.
5 Pracownikowi nie przystuguje roszczenie o wyptate dodatku specjalnego, chyba, ze
zostat mu on przyznany zgodnie z ust. 3.

§ 10

1. Pracownikowi , ktéry ma szczegolne osiagniecia w pracy zawodowej, wWZOrowo

e




wypeinia powierzone mu zadania, wykazuje szczegoing dbato$¢ o mienie placowki,
przejawia inicjatywe w pracy oraz podnosi kwalifikacje zawodowe zgodnie z
potrzebami placowii moze by¢ przyznana nagroda.

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

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

4 W ramach $rodkéw na wynagrodzenia tworzy sie fundusz nagréd w wysokosci 1%
planowanego osobowego funduszu pfac.

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

§ 11
1. Fundusz premiowy dla pracownikow w wysokosci 100% tworzy sie w ramach
posiadanych srodkow na wynagrodzenia osobowe tej grupy pracownikow.
2. Premie uznaniowa wyptaca sie w okresach miesiecznych.
3. Wysoko$¢é premii uznaniowej dia poszczegbinych pracownikow ustala dyrektor .
4. Warunki od spetnienia, ktérych uzaleznione jest przyznanie premii uznaniowej to:
a) terminowe i prawidtowe wykonywanie okreslonych zadan w zakresie
obowigzkow pracownika,
b) wydajnosc i operatywnos$¢ w pracy,
c) odpowiedzialnos¢ materialna za powierzone minie,
d) prawidtowe i racjonalne wykorzystanie przydzielonych do pracy urzadzen i
materiatow,
e) zlozono$c¢ i trudnosé wykonywanych zadan,
f) przestrzeganie dyscypliny i porzadku pracy oraz zasad BHP i P.POZ,
g) dodatkowe kryteria wynikajace ze specyfiki danej jednostki i stanowiska
pracy
5 Pracownik moze by¢ pozbawiony premii czesciowo lub catkowicie miedzy innymi w
przypadku:
a) nie wykonywania zadan nalezacych do pracownika,
b) stwierdzenie zaniedban w wykonywaniu obowigzkow stuzbowych, a
zwtaszcza nieoszczednego zuzycia materiatow i sprzetu, pogorszenie jakosci
pracy, nieprzestrzeganie przepiséw BHP i P.POZ. oraz dyscypliny pracy.
6. Za czas przebywania pracownika na swolnieniu lekarskim (L4, opieka nad dzieckiem,
opieka nad chorym cztonkiem rodziny, wypadek w pracy, wypadek w drodze do pracy),
~asitku macierzynskim nie przystuguje premia.
7. Premia jest zmnigjszona proporcjonalnie zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig w
pracy.

§12

1. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przetozonego Ww godzinach
nadliczbowych przystuguje, wediug 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 prace w porze nocnej przystuguje pracownikowi dodatek za kazdg godzine pracy W
porze nocnej W Wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajacej Zz minimalnego
wynagrodzenia za prace, ustalanego na podstawie art. 2 ust. 4 ustawy z dnia 10
pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace (Dz.U. Nr 200 poz. 1679 ze
zm.)

3. Stawke godzinowg wynagrodzenia zasadniczego wynikajacego z osobistego




zaszeregowania, okreélonego stawka miesieczna, ustala si¢ dzielac miesieczng stawke
wynagrodzenia pracownika przez liczbe godzin pracy przypadajacych do przepracowania
w danym miesigcu.

§13

Wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy przystuguje 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 obowiazujacych przepisach prawa pracy.

§ 15

1. W przypadku niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub w czesci z powodu
rozwiazania lub wygasniecia stosunku pracy pracownikowi przystuguje ekwiwalent
pieniezny.

2. Ekwiwalent pieniezny za niewykorzystany urlop wypoczynkowy ustala sig i wypfaca
wediug zasad okres$lonych w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8
stycznia 1997 r. w sprawie szczegbtowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego oraz
ekwiwalentu pienieznego za urlop (Dz.U. Nr 2 poz.14, ze zm.).

§ 16
Ustala sie wykaz stanowisk, w tym stanowisk kierowniczych urzedniczych, urzedniczych,
pomochiczych i obstugi, minimalne wymagania kwalifikacyjne niezbedne do wykonywania
pracy na poszczegolnych stanowiskach, warunki i sposob wynagradzania pracownikow
zatrudnionych na podstawie umowy o prace w brzmieniu stanowiacym Zatgcznik nr 3 do
regulaminu.

Il. Sposob i termin wyptaty wynagrodzenia i innych naleznosci

§ 17

1. Wynagrodzenie miesieczne pracownikéw ptatne jest z dotu, do 28 dnia miesiaca.
W miesigcu grudniu, wynagrodzenie moze by¢ ptatne wczesnie od 20 dnia
miesigca.

2. Wyptata wynagrodzenia odbywa sig¢ w kasie Miejskiego Zespotu Oswiaty w
Orzeszu lub za zgodg pracownika wyrazong na pi$mie na wskazane przez niego
konto lub rachunek bankowy. Wyptata zasitkéw rodzinnych i chorobowych odbywa
sie tgcznie z wynagrodzeniem za prace.

3. Pozostate $wiadczenia wyptacane sg zgodnie z ustalonymi terminami w
regulaminie badz terminami podanymi wczeéniej do wiadomosci.

IV. Postanowienia koncowe
§18

1. 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.

2. Regulamin zostat uzgodniony =z dziatajagcymi w placowce zaktadowymi
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organizacjami zwiazkowymi, tj. Zwigzek Nauczycielstwa Polskiego Zarzad Oddziatu
Orzesze, Miedzyzakiadowg Komisjg NSZZ ,Solidarno$¢” Pracownikéw Oswiaty i
Wychowania

3. Wszelkie zmiany regulaminu nastepowa¢ beda w drodze anekséw, w trybie
wtasciwym dla jego przyjecia.

4. Regulamin podaje sie do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika, a zapoznanie si¢ z jego trescig pracownik potwierdza pisemnym
oswiadczeniem.

5. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2009 r. tj. po uptywie 2 tygodni, od
dnia podania go do wiadomosci pracownikow, w sposdb przyjety u pracodawcy.

Orzesze, dnia 14 maja 2009r.

Dyrektor Przedszkola nr 2
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Zakfadowe organizacja zwigzkowe Dyrektor

Zalacznik nr 1

Stawki minimalnego i maksymalnego miesiecznego poziomu wynagrodzenia
zasadniczego dla pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace

Zalacznik nr 2

Wysokos¢ dodatku funkcyjnego dla poszczegoinych stanowisk
Zatacznik nr 3

Wykaz stanowisk, w tym stanowisk kierowniczych urzedniczych, urzedniczych,
pomocniczych i obstugi, minimalne wymagania kwalifikacyjne niezbedne do wykonywania
pracy na poszczegolnych stanowiskach, warunki i sposob wynagradzania pracownikow
zatrudnionych na podstawie umowy o prace



