Szkota Podstawowa nr 1
im. Mikotaja Kopernika

)5-120 Legionowo, ul, Zakopianska 4

tel /fax 22 784 69 03, 22 784 54 52 ZARZADZENIE NR 21/2017
o [k QLA a0l DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 1

IM. MIKOEAJA KOPERNIKA W LEGIONOWIE
z dnia 10 pazdziernika 2017 .

W sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikow niepedagogicznych

Szkoly Podstawowej nr 1 im. Mikolaja Kopernika w Legionowie

Na podstawie art.77* ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy (tekst jednolity z 2016 r,
poz.1666 ze zm.), art. 39 ust. 1 ustawy ust.1i2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 ze zm.) oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18
marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzagdowych (Dz. U. z 2014 1., poz. 1786

ze zm.) zarzgdzam, co nastgpuje:

§1.
Wprowadza si¢ Regulamin wynagradzania pracownikoéw niepedagogicznych Szkoty Podstawowej

nr 1 im. Mikotaja Kopernika w Legionowie, w brzmieniu zalgcznika do zarzadzenia.

§2.
Traci moc zarzadzenie Nr 2/2012 z dnia 1 sierpnia 2012 r. ze zm.' Dyrektora Zespotu Szkét nr 1

w  Legionowie w sprawie wprowadzenia Regulaminu  wynagradzania pracownikéw

niepedagogicznych Zespohu Szkétnr 1w Legionowie.

§3.
Zarzadzenie wchodzi w Zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania do wiadomosci
pracownikow poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen Szkoty Podstawowej nr 1 im. Mikotaja

Kopernika w Legionowie.

Dyrektor

Szkoty Podstaw L w Legionowie
>/ .
mgr £50g Jabld

1Zmiany zarzadzenia zostaly wprowadzone Zarzadzeniem Nr 10/2017 Dyrektora Zespotu Szkétnr 1 w Legionowie z dnia 11 maja
2017 r.



Zatacznik do zarzadzenia Nr 21/2017
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 1 im. Mikotaja Kopernika
w Legionowie z dnia 10 paZdziernika 2017 r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW
SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 1 IM. MIKOLAJA KOPERNIKA W LEGIONOWIE

L. Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin okresla wymagania kwalifikacyjne pracownikéw niepedagogicznych Szkoty
Podstawowej nr 1 im. Mikotaja Kopernika w Legionowie, szczegdtowe warunki wynagradzania za
pracg oraz warunki i spos6b przyznawania i wyplacania premii, nagréd oraz dodatkéw.

§2.

Postanowienia Regulaminu dotycza pracownikéw zatrudnionych w Szkole Podstawowej nr 1
w Legionowie na podstawie umowy o prace.

§ 3.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. szkole - nalezy przez to rozumie¢ Szkol¢ Podstawowa nr 1 im. Mikotaja Kopernika
w Legionowie,

2. dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 1 im. Mikotaja
Kopernika w Legionowie,

3. pracodawcy — nalezy przez to rozumieé¢ Szkol¢ Podstawowa nr 1 im. Mikotaja Kopernika
w Legionowie, reprezentowang przez Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 1 im. Mikotaja
Kopernika w Legionowie lub osobg przez niego upowazniong do wykonywania czynnosci
z zaKresu prawa pracy,

4. pracowniku niepedagogicznym — nalezy przez to rozumieé¢ osobe zatrudniong w Szkole
Podstawowej nr 1 im. Mikotaja Kopernika w Legionowie na podstawie umowy o prace bez
wzglgdu na rodzaj umowy o prace i wymiar czasu pracy,

5. glownym ksiggowym - nalezy przez to rozumie¢ Gléwnego Ksiegowego Szkoly
Podstawowej nr 1 im. Mikotaja Kopernika w Legionowie,

6. regulaminiec — nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin wynagradzania pracownikow
niepedagogicznych Szkoty Podstawowej nr 1 im. Mikotaja Kopernika w Legionowie,

7. wynagrodzeniu zasadniczym - nalezy przez to rozumieé wynagrodzenie zasadnicze,
o ktorym mowa w § 2 pkt 2 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r.
W sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz.1786 ze zm.).

II. Wymagania kwalifikacyjne
§ 4.

Minimalne wymagania kwalifikacyjne pracownikéw niezbgdne do wykonywania pracy na
poszczegolnych stanowiskach okre$la zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu

II.  Szczegélowe warunki wynagradzania



& 5.

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych.

2. Pracownikowi przystuguje:

- wynagrodzenie zasadnicze,

- dodatek za wieloletnig prace,

- dodatek funkcyjny (zgodnie z § 9 Regulaminu),

- premia dla pracownikéw pomocniczych i obstugi,

- nagroda jubileuszowa,

- jednorazowa odprawa w zwiazku z przejéciem na rentg z tytutu niezdolnoéci do pracy lub
emeryture,

- dodatkowe wynagrodzenie roczne dla pracownikéw jednostek sfery budzetowe;j (tzw.
trzynastka),

- dodatek za pracg w godzinach nadliczbowych.

3. Pracownikowi moze by¢ przyznany:

- dodatek specjalny

- nagroda

- wynagrodzenie prowizyjne

4. Zasady przyznawania i wyptacania dodatku za wieloletnig prace, nagrody jubileuszowej,
odprawy w zwigzku z przejéciem na emeryturg lub rente z tytulu niezdolnoéei do pracy
okre$la ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016
r, poz. 902 ze zm.) oraz rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1786 ze zm.).

5. Pracownikom przystuguje dodatkowe wynagrodzenie roczne, przyznawane wedhug zasad
1 w wysokoSci wynikajacej z przepiséw ustawy z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej (Dz. U. z 2016 r.,
poz. 2217, ze zm.).

6. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie zasadnicze
przystuguje w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie
0 pracg.

§ 6.

Ustala sig :
1) tabele minimalnych i maksymalnych miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego,
stanowigcg zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu;
2) tabelg stanowisk pracowniczych, kategorie zaszeregowania wskazujace minimalny
1 maksymalny miesigczny poziom wynagrodzenia zasadniczego, maksymalne stawki
dodatku funkcyjnego oraz minimalne wymagania kwalifikacyjne stanowigcg zalgcznik nr 2
do niniejszego Regulaminu.

IV. " Warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyplacania premii i nagrod
§ 7.

Pracownikom na stanowiskach pomocniczych i obshugi przystuguje premia. Warunki przyznawania
1 sposdb wyptacania premii pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych i obshugi
Szkoty Podstawowej nr 1 im. Mikolaja Kopernika w Legionowie okresla zatacznik nr 3
do niniejszego Regulaminu.

§ 8.

Pracownikom moze by¢ przyznana nagroda za szczeg6lne osiggnigcia w pracy zawodowej.
Zasady tworzenia funduszu nagréd oraz warunki przyznawania i sposéb wyplacania nagrdd dla
pracownikéw Szkoly Podstawowej nr 1 im. Mikolaja Kopernika w Legionowie okresla zatgcznik
nr 4 do niniejszego Regulaminu.



V. Dodatek za prace w godzinach nadliczbowych

§09.

1. Za pracg w godzinach nadliczbowych oprocz normalnego wynagrodzenia przystuguje
dodatek na warunkach i w wysokosci okre$lonej w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 .
Kodeks pracy.

2. Dodatek, o ktérym mowa w ust.l, nie przyshiguje jezeli w zamian za czas

przepracowany w godzinach nadliczbowych pracownik otrzymat czas wolny od pracy.

VL. Warunki i sposéb przyznawania dodatku funkeyjnego i specjalnego
§10.

1. Dodatek funkcyjny przystuguje na stanowiskach:
1) glownego ksiggowego,
2) kierownika gospodarczego.

. Dyrektor moze przyzna¢ dodatek funkcyjny dla pracownika na stanowisku glownego
specjalisty.

3. Tabelg stawek dodatku funkcyjnego okresla zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

[y

§ 11

1. Z tytulu okresowego zwigkszenia zakresu obowiazkéw shuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek specjalny.

2. Dodatek specjalny przyznaje sig na czas okre$lony.

3. Dodatek specjalny jest przyznawany i wyptacany w ramach posiadanych $rodkéw na
wynagrodzenia w kwocie nieprzekraczajacej 40% wynagrodzenia zasadniczego
1 dodatku funkeyjnego.

VII. Postanowienia koncowe

§ 12.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ odpowiednio przepisy ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 ., poz. 902 ze zm.),
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1786 ze zm.) oraz Kodeksu pracy (Dz. U. z 2016 r., poz.
1666 ze zm.).
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NIP: 526-000-18-84
tel. 609-565-137



Zatacznik nr 1
do Regulaminu wynagradzania pracownikéw
niepedagogicznych Szkoly Podstawowej nr | w Legionowie

TABELA
MINIMALNYCH I MAKSYMALNYCH MIESIECZNYCH
KWOT WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO
PRACOWNIKOW NIEPEDAGOGICZNYCH
W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 1 IM. MIKOEAJA KOPERNIKA

W LEGIONOWIE
Kategoria Minimalna kwota w Maksymalna kwota
zaszeregowania zlotych w zlotych
I 1100 1800
II 1120 1900
111 1140 2000
4% 1160 2100
Vv 1180 2200
VI 1200 2300
VII 1220 2400
VIII 1240 2500
IX 1260 2600
X 1280 2800
XI 1300 3000
XII 1350 3200
XII 1400 3400
X1V 1450 3600
XV 1500 3800
XVI 1550 4000
XVII 1600 4200
XVIII 1650 4400
XIX 1700 4600




Zatgcznik nr 2
do Regulaminu wynagradzania pracownikéw
niepedagogicznych Szkoty Podstawowej nr 1 w Legionowie

TABELA STANOWISK PRACOWNICZYCH,
KATEGORIE ZASZEREGOWANIA WSKAZUJACE MINIMALNY
I MAKSYMALNY
MIESIECZNY POZIOM WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO,
MAKSYMALNE STAWKI DODATKU FUNKCYJNEGO ORAZ
MINIMALNE WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

Minimalny minimalne wymagania kwalifikacyjne”
Lp. Stanowisko poziom wyksztalcenie oraz staz pracy
wynagrodzenia umiejetnosci zawodowe (w latach)
zasadniczego
STANOWISKA URZEDNICZE KIEROWNICZE
1 Gibwny ksisgowy XVI wedtug odrebnych przepiséw
STANOWISKA URZEDNICZE
L Gloéwny specjalista XTI e 4
5 Starszy specjalista X widsza® 3
wyzsze? 4
3. | Specjalista VIII $rednie” 5
wyzsze? 2
: P + 3
4 Samodzw.lny referent, VII srednie 4
starszy ksiggowy
wyzsze” -
Starszy referent, $rednie”
5. | starszy intendent, VI : 2
ksiegowy, kasjer
$rednie”
6. | Referent v -
STANOWISKA POMOCNICZE I OBSLUGI
wyzsze?
: ; 2
f, |Tercwmy XIII Srednic?
gospodarczy 6
$rednie”
1
2. | Intendent Y zasadnicze zawodowe?
2
$rednie”
3. | Sekretarka IV -
Pomoc
administracyjna $rednie”
4. | (biurowa) 1 -

P




Minimalny minimalne wymagania kwalifikacyjne”
Lp. Stanowisko poziom wyksztalcenie oraz staz pracy
wynagrodzenia umiejetnosci zawodowe (w latach)
5 Pomoc nauczyciela VI ciadstiiened i
$rednie zawodowe -
6. | Kucharz v zasadnicze zawodowe”
zasadnicze zawodowe”
Pomoc kuchenna
7. 1Y% -
podstawowe? -
podstawowe?
8. | Sprzataczka 111 i
podstawowe®
9. | Szatniarka 11 )
podstawowe®
10. | Wozny 11 i

1) Szczegélowe wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztalcenia i stazu pracy dla
kierowniczych stanowisk urzedniczych i stanowisk urzgdniczych, na ktérych stosunek pracy
nawigzano na podstawie umowy o prace, uwzgledniaja wymagania okreslone w ustawie, przy
czym do stazu pracy wymaganego na kierowniczych stanowiskach urzgdniczych wlicza sie
wykonywanie dzialalno$ci gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt 1 ustawy.

Wymagane kwalifikacje dla pracownikow stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy okre$lajg
odrgbne przepisy.

2) Wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku, a w
odniesieniu do stanowisk urz¢dniczych i kierowniczych stanowisk urzgdniczych, na ktorych
stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o pracg, a takze wymagania okre$lone w
ustawie stosownie do opisu stanowiska.

3) Srednie o profilu ogolnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan na
stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzgdniczych i kierowniczych stanowisk
urzgdniczych stosownie do opisu stanowiska.

4) Podstawowe i umiejgtnoéé wykonywania czynnosci.

5) Zasadnicze zawodowe umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku.




Zalgcznik nr 3
do Regulaminu wynagradzania pracownikow
niepedagogicznych Szkoty Podstawowej nr | w Legionowie

WARUNKI PRZYZNAWANIA I SPOSOB WYPLACANIA PREMII
PRACOWNIKOM
ZATRUDNIONYM NA STANOWISKACH POMOCNICZYCH I OBSLUGI
SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 1 IM. MIKOLAJA KOPERNIKA W LEGIONOWIE

§ L

Ustala si¢ fundusz premiowy w wysokoéci 30% $rodkéw przeznaczonych na wynagrodzenia
zasadnicze pracownikow.

50

Podziatu funduszu premiowego dokonuje dyrektor.

§ 3.

o 1. Premia w wysoko$ci 23% wynagrodzenia zasadniczego przyshiguje pracownikowi za
nalezyte wywiazywanie si¢ z obowigzkow pracowniczych.

2. Do dyspozycji dyrektora pozostaje premia w wysoko$ci 7% funduszu premiowego, z
przeznaczeniem dla pracownikéw za wykonanie dodatkowych czynnoéci
wynikajacych z potrzeb szkoty.

3. Premia jest wyplacana z dolu w okresach miesigcznych w terminie wyptat
wynagrodzenia za prac¢ za dany miesiac.

4. Premia przystuguje za czas efektywnie przepracowany oraz za czas urlopu
wypoczynkowego, okoliczno$ciowego i innych usprawiedliwionych nieobecnosci, za
ktore przystuguje wynagrodzenie, z wyjatkiem wynagrodzenia chorobowego, zasitku
chorobowego, opiekunczego, macierzyfiskiego, $wiadczenia rehabilitacyjnego
1 zasitku chorobowego z ubezpieczenia wypadkowego.

5. Premia dla pracownika nie moze by¢ wyzsza niz 100% wynagrodzenia zasadniczego
wynikajgcego z osobistego zaszeregowania.

6. Premia nie wykorzystana w danym miesigcu z powodu jej obnizenia lub pozbawienia,
moze by¢ przydzielona innemu pracownikowi w danym lub nastepnych miesiacach
roku kalendarzowego.

7. Pracownik moze by¢ pozbawiony premii w cato$ci lub w czeéci w przypadkach
wymienionych w § 5.

§ 4.

W ramach posiadanych $rodkéw, dyrektor na wniosek bezpoéredniego przetozonego
pracownika, moze zwigkszy¢ wysoko$¢ premii do 100% wynagrodzenia zasadniczego za:
l) zwigkszony zakres pracy za okres podlegajacy ocenie;
2) wykonywanie czynnosci dodatkowych wynikajacych z zastgpstwa za niecobecnego
pracownika;

3) wykonanie czynnosci dodatkowych zleconych przez dyrektora, waznych dla
prawidtowego funkcjonowania szkoty.

§5.

e

\LJ



I Dyrektor, na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika, moze obnizy¢
pracownikowi premi¢ okreslong w § 3 ust. 1 lub pozbawié jej w calosci w razie
zaistnienia wymienionych nizej okolicznosci:

1) pozbawi¢ premii w cato$ci w przypadku:
a) narazenia zakladu pracy na straty materialne,
b) spozywania alkoholu w miejscu pracy lub przyjécia do pracy w stanie
wskazujacym na spozycie alkoholu,
¢) nieusprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy.
2) obnizy¢ premi¢ za:
a) mnierzetelne wykonanie powierzonych obowiazkow stuzbowych,
b) nieterminowe wykonanie obowiazkéw stuzbowych,
¢) nieprzestrzeganie przepisow bhp i p.poz.,
d) niewykonanie zleconych zadan i polecen stuzbowych,
e) nieprzestrzeganie ustalonego czasu pracy.

2. Pozbawienie premii lub jej obnizenie z przyczyn okrelonych w ust.1 wymaga
pisemnego poinformowania pracownika.

3. Za przewinienia, o ktérych mowa w ust. 1 popelione po dniu dwudziestym danego
miesigca, pozbawienie lub obniZenie premii moze nastapi¢ w nastgpnym miesigcu.

§ 6.

e—

Decyzj¢ w sprawie obnizenia lub pozbawienia premii podejmuje dyrektor.

2. Niezgloszenie do dnia dwudziestego kazdego miesigca wniosku o pozbawienie,
obnizenie lub podwyzszenie premii powoduje powstanie po stronie pracownika prawa
do premii w wysokosci okre$lonej w § 3 ust. 1.

§7.

W razie niezdolnosci do pracy z powodu choroby, macierzyfistwa lub opieki nad chorym
czionkiem rodziny premia ulega proporcjonalnemu zmniejszeniu za kazdy dzien
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

§ 8.

1. Pracownikowi przystuguje prawo uzyskania pisemnej informacji o pozbawieniu lub
obnizeniu premii.

2. Pracownik ma prawo zlozy¢ odwotanie do dyrektora od decyzji o pozbawieniu lub
obniZeniu premii, w terminie 7 dni od dnia poinformowania go o tym fakcie.

3. Odwotanie o ktérym mowa w ust. 2 dyrektor rozpatruje w terminie 7 dni od daty
zlozenia odwolania.

4. Decyzja podjeta w wyniku rozpatrzenia odwotania jest ostateczna.



Zatacznik nr 4
do Regulaminu wynagradzania pracownikéw
niepedagogicznych Szkoty Podstawowej nr 1 w Legionowie

ZASADY TWORZENIA FUNDUSZU NAGROD ORAZ WARUNKI
PRZYZNAWANIA
I SPOSOB WYPLACANIA NAGROD DLA PRACOWNIKOW
SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 1 IM. MIKOLAJA KOPERNIKA W LEGIONOWIE

§ L.
. W planie finansowym Szkoly Podstawowej nr 1 im. Mikotaja Kopernika
w Legionowie tworzy si¢ i wyodrebnia $rodki finansowe na fundusz nagrod dla
pracownikéw szkoty na dany rok kalendarzowy.

2. Fundusz moze byé zwigkszony w trakcie roku w miar¢ posiadanych $rodkéw
finansowych.

§2.

Nagrody przyznawane pracownikom majg charakter uznaniowy.

§ 3.

Nagrody moga by¢ przyznawane co najmniej jeden raz w roku kalendarzowym, za okres
zwany dalej okresem pracy podlegajacym ocenie.

§ 4.

L. Nagrody dla pracownikéw przyznaje dyrektor.
2. Propozycje nagréd dla pracownikow obstugi przedstawia kierownik gospodarczy.

§5.

Dyrektor moze w ciagu roku kalendarzowego przyznaé indywidualne nagrody za
wykonanie doraznych i celowych zadaf oraz za szczegdlne osiagniecia pracownicze.

§ 6.

Nagroda, o ktérej mowa w § 3, moze by¢ przyznana pracownikowi, po spelnieniu
nastg¢pujgcych warunkéw:

a) pracownik sumiennie wykonuje obowiazki pracownicze,

b) przestrzega dyscypliny pracy,
¢) w chwili przyznania nagrody pozostaje w stosunku pracy.

§ 7.

Pracownik zachowuje prawo do nagrody za czas pobierania wynagrodzenia chorobowego
lub zasitkow z ubezpieczenia spofecznego i ubezpieczenia wypadkowego.



Zalacznik nr 5
do Regulaminu wynagradzania pracownikow
niepedagogicznych Szkoty Podstawowej nr 1 w Legionowie

TABELA STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO

Lp. STANOWISKO MINIMALNA MAKSYMALNA
KWOTA KWOTA
W ZELOTYCH W ZLOTYCH
1. | Glowny ksiegowy 300,00 800,00
2 Kierownik gospodarczy 300,00 650,00
£ Glowny specjalista 300,00 600,00




