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Zmiany w regulaminach wynagradzania pracowników niepedagogicznych

zatrudnionych w szkołach i placówkach

po 1 stycznia 2018 r.
Z dniem 1 stycznia 2018 r. zostały zmienione przepisy rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (tekst jedn. Dz. U. z 2014 r. poz. 1789, z późn. zm.). Zmiany zostały dokonane rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 7 sierpnia 2017 r. zmieniające rozporządzenie w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz. U. z 
2017 r. poz. 1621). 

Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 7 sierpnia 2018 r. zmieniające rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych wprowadza niewielkie zmiany dotyczące wynagradzania pracowników niepedagogicznych zatrudnionych w szkołach i placówkach. Zmiany te dotyczyły m.in.:
· minimalnego miesięcznego poziomu wynagrodzenia zasadniczego dla pracowników samorządowych zatrudnionych na podstawie umowy o pracę wynikającego z załącznika nr 1 do rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 
7 sierpnia 2017 r. (poz. 1621),
· grupy zaszeregowania sprzątaczki z minimalnej grupy I do grupy III, 
· wykształcenia i umiejętności zawodowych oraz stażu (wysługi lat) z grupy H pracowników zatrudnionych w samorządowych jednostkach organizacyjnych:
· główny specjalista zmiana stażu z 5 lat do 4 lat,
· starszy specjalista zmiana stażu z 5 lat do 3 lat,

· informatyk zmiana stażu: wykształcenie wyższe z 5 lat do 0 lat; wykształcenie średnie z 5 lat do 3 lat;

· straszy inspektor zmiana stażu: wykształcenie wyższe z 5 lat do 0 lat; wykształcenie średnie z 5 lat do 3 lat;

Były to zmiany, które należało uwzględnić w regulaminach wynagradzania pracowników niepedagogicznych zatrudnionych w szkołach i placówkach prowadzonych przez JST. Zmiany te winne być wprowadzone aneksem do regulaminu wynagradzania zarządzeniem dyrektora szkoły/placówki po wcześniejszym uzgodnieniu tych zmian 
z międzyzakładowymi (zakładowymi) organizacjami związkowymi obejmującymi swym działaniem szkołę lub placówkę.  
Ważne.  Przepis art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2009 r. o pracownikach samorządowych nie pozostawia żadnej swobody co do formy przepisów wewnętrznych, jakie mają regulować wynagrodzenia pracowników niebędących nauczycielami, zatrudnionych w szkołach  i placówkach.  Przepis ten przewiduje wprost, że ma to być regulamin wynagradzania. Wszyscy pracodawcy samorządowi (szkoły/placówki), bez względu na to, ilu pracowników zatrudniają, muszą go wprowadzić. 
Uwaga! Wielu pracodawców (szkół, przedszkoli, zespołów szkół) w ich imieniu dyrektorzy szkół nie dokonały wspomnianych zmian w regulaminach wynagradzania po 1 stycznia 2018 r. W związku z powyższym muszą dokonać tych zmian w obecnej chwili. Zmiany w wspomnianych Regulaminach winne być oparte o nowe rozporządzenie Rady Ministrów. Tym rozporządzeniem jest Rozporządzenie  Rady Ministrów z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936), które zastępuje rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 18 marca 2009 r. i rozporządzenie z dnia 17 sierpnia 2017 r. Nowe rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 15 maja 2019 r. uwzględniło zmiany jakie wprowadziło rozporządzenie z 18 sierpnia 2017 r. zmieniające rozporządzenie Rady Ministrów z 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracowników niepedagogicznych. Po wejściu w życie nowego Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 15 maja 2018 r. nie zachodzi potrzeba dokonywania zmian w obecnie istniejących 
w szkołach i przedszkolach regulaminów wynagradzania pracowników niepedagogicznych, o ile zostały one wprowadzone z dniem 1 stycznia 2018 r. po wprowadzeniu rozporządzenie z 18 sierpnia 2017 r. zmieniające rozporządzenie Rady Ministrów z 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracowników niepedagogicznych.
Ważne! Z dniem 1 stycznia 2020 r. wprowadzono  nową definicję – sposób ustalania minimalnego wynagrodzenia za pracę ustawą z dnia 19 lipca 2019 r. o zmianie ustawy 
z 10 października 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za pracę(Dz. U. z 2019 r. poz. 1564). Z minimalnego wynagrodzenia za pracę wyłączono wysługę. Powyższe zmiany w żaden sposób nie wymuszają na pracodawcy (szkole, przedszkolu, zespole szkół) zmiany w regulaminach wynagradzania pracowników niepedagogicznych. 
W związku z wprowadzeniem nowych regulacji prawnych w sposobie ustalania minimalnego wynagradzania za pracę, tj. wyłączenia z tego wynagrodzenia wysługi lat dyrektorzy szkół, przedszkoli i zespołów szkół wprowadzają nowe regulaminy wynagradzania pracowników niepedagogicznych. Ponadto wymuszają na związkach zawodowych o uzgodnienie wspomnianych regulaminów. Takie działania pracodawców są nieuprawnione i nie wynikają z przepisów prawa pracy.  
Zgodnie z art. 43 ust. 1 ustawy o pracownikach samorządowych w kwestiach nieuregulowanych mają zastosowanie przepisy Kodeksu pracy. Zatem – w myśl art. 772 § 4 Kodeksu pracy – treść regulaminów wynagradzania lub jego zmiana musi być ustalana z działającą  u pracodawcy (szkole/placówce) organizacją związkową (organizacjami związkowymi). Natomiast uzgodniony regulamin wejdzie w życie po upływie dwóch tygodni od poinformowania pracowników o jego treści w sposób przyjęty u danego pracodawcy. 
Ustawa o pracownikach samorządowych w żaden sposób nie odnosi się do procedury uzgadniania wspomnianego regulaminu z organizacjami związkowymi obejmującymi swym zasięgiem – działaniem szkołę/placówkę. Należy więc uznać, 
że przedmiotowy regulamin dyrektorzy szkół/placówek winni uzgodnić z właściwym miejscowo międzyzakładowymi (zakładowymi) organizacjami związkowymi na podstawie art. 77² §4 Kodeksu pracy. Kompetencji uzgadniania regulaminu wynagradzania pracowników niebędących nauczycielami lub jego zmiany pracodawca, a w jego imieniu dyrektor, nie może przekazać  organowi prowadzącemu szkołę. Dyrektor szkoły przed wprowadzeniem w życie regulaminu wynagradzania lub jego zmian winien uzyskać kontrasygnatę organu prowadzącego szkołę w kwestii zapewnienia środków na składniki wynagradzania, które będą zapisane w regulaminie.
Uzgodnienie regulaminu wynagradzania pracowników niepedagogicznych 
w szkole/placówce lub jego zmianę, w przypadku gdy działa (obejmuje działaniem) tylko jedna międzyzakładowa (zakładowa) organizacja związkowa. 
Regulamin wynagradzania lub jego zmianę ustala pracodawca. W przypadku, kiedy działa u niego zakładowa (międzyzakładowa) organizacja związkowa, ma on obowiązek ustalenia lub zmiany z nią regulaminu. Co zatem w przypadku, gdy organizacja związkowa i pracodawca nie mogą dojść do porozumienia w tej kwestii? Poprzez uzgodnienie regulaminu rozumie się osiągnięcie wspólnego, zgodnego stanowiska pomiędzy pracodawcą a działającą u niego organizacją związkową. Kodeks pracy w przeciwieństwie do regulacji dotyczących ustalenia treści regulaminu pracy nie przewiduje możliwości ustalenia lub zmiany regulaminu wynagradzania samodzielnie przez pracodawcę. Bez uzgodnienia regulaminu wynagradzania z organizacją związkową regulamin nie wchodzi w życie. Tezę tę potwierdził Sąd Najwyższy m.in. w wyroku z 12 lutego 2004 r., I PK 349/03. Taki pogląd podziela również większość doktryny. Pojawiają się jednak odrębne stanowiska w tej kwestii. Zgodnie z nimi wobec braku regulaminu i możliwości jego zgodnego ze związkami zawodowymi uchwalenia pracodawca może złożyć odpowiednie oświadczenie woli, jakie zasady wynagradzania będzie stosował wobec swoich pracowników. W takim przypadku warunki wynagradzania pracowników do momentu uzgodnienia ich ze związkiem zawodowym kształtowane będą na podstawie oświadczenia pracodawcy.
Uzgodnienie regulaminu wynagradzania pracowników niepedagogicznych 
w szkole/placówce lub jego zmianę w przypadku, gdy działa (obejmuje działaniem) co najmniej dwie międzyzakładowe (zakładowa) organizacje związkowe. 
Jeżeli u pracodawcy działa więcej niż jedna organizacja związkowa, stosuje się art. 30 ust. 5 ustawy z 23 maja 1991 r. o związkach zawodowych. Zgodnie 
z przywołanym przepisem związki muszą przedstawić wspólne, zgodne stanowisko 
w ciągu 30 dni od przedłożenia im projektu regulaminu  lub jego zmiany przez pracodawcę. Jeżeli go nie przedstawią, pracodawca ma prawo uchwalić regulamin wynagradzania lub jego zmianę samodzielnie, przy uwzględnieniu odrębnych stanowisk związków. Natomiast, jeżeli związki zawodowe przedstawią wspólne, lecz odmienne (negatywne) od proponowanego przez pracodawcę stanowisko, pracodawca nie może uchwalić samodzielnie regulaminu lub jego zmiany.

Zgodnie z wyrokiem Sądu Najwyższego z dnia 19 stycznia 2012 r. (sygn. akt I PK 83/11, M.P.Pr. 2012/7/376-380) wspólnie uzgodnione stanowisko związków oznacza zgodne stanowisko ustalone uprzednio przez przedstawicieli zakładowych organizacji związkowych lub przynajmniej organizacji reprezentatywnych. W ocenie Sądu Najwyższego musi być ono tożsame co do treści i zawarte w jednym piśmie adresowanym do pracodawcy. Uzasadnieniem dla tego poglądu jest przekonanie, 
że pracodawca nie jest władny rozstrzygać, czy i na ile odrębne stanowiska zajęte przez poszczególne organizacje związkowe są zbieżne co do treści. Na tej podstawie można by przyjąć, że jeśli zakładowe organizacje związkowe nie będą w stanie przedstawić pracodawcy wspólnie uzgodnionego stanowiska wypracowanego przez reprezentację obejmującą przedstawicieli każdego związku, pracodawca będzie mógł samodzielnie wprowadzić nowy regulamin wynagradzania. Problem pojawia się, jeśli w firmie występuje więcej niż jeden związek, a któryś z nich jest organizacją reprezentatywną.
Ważne: W każdej szkole/placówce, przy której działa więcej niż jedna organizacja związkowa występuje organizacja reprezentatywna. Jeśli związek jest częścią ponadzakładowej organizacji związkowej w rozumieniu ustawy z dnia 24 lipca 2015 r. 
o Radzie Dialogu Społecznego i innych instytucjach dialogu społecznego (tekst jedn. Dz. U. z 2018 r. poz. 2332) wystarczy, aby zrzeszał 5% pracowników zatrudnionych u pracodawcy, a w przypadku innych organizacji reprezentatywność uzależniono od tego, czy związek zrzesza minimum 5% załogi – podstawa prawna: art 253 ust. 6 
w związku z ust. 1 i 2  ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o związkach zawodowych (tekst jedn. Dz. U. z 2019 r. poz. 263)z Warto jednak pamiętać, że jeśli żaden związek nie spełnia omawianych wymogów, reprezentatywną jest organizacja zrzeszająca największą liczbę pracowników – podstawa prawna: art 253 ust 2 ustawy o związkach zawodowych.  W konsekwencji niereprezentatywne związki zawodowe zostają niejako wyłączone z procesu negocjacyjnego z pracodawcą, który wszelkie decyzje w przedmiocie dokonania uzgodnień prowadzi wyłącznie ze związkami reprezentatywnymi. Aby jednak miały one decydujący głos w omawianej kwestii, muszą występować w liczbie mnogiej, gdyż tylko w takim przypadku możliwe jest uzgadnianie między nimi wspólnego stanowiska (por. J. Żołyński w: Ustawa o związkach zawodowych).

Reasumując, regulamin wynagradzania lub jego zmiana nie może wejść w życie bez uzgodnienia z organizacją związkową działającą u pracodawcy. Jeżeli u pracodawcy działa więcej niż jedna organizacja związkowa, stosuje się art. 30 ust. 5 ustawy 
z 23 maja 1991 r. o związkach zawodowych. Oznacza to, że jeśli organizacje związkowe przedstawią wspólne, negatywne stanowisko, to regulamin wynagradzania nie może być przez pracodawcę ustalony. 
Materiałem pomocniczym dla dyrektorów szkół i związków zawodowych działających ( obejmujących działaniem) szkołę/placówkę  do uzgodnienia regulaminu wynagradzania pracowników niepedagogicznych lub jego zmian są następujące propozycje:
· procedury prawne związane z uzgodnieniem regulaminu wynagradzania dla pracowników niepedagogicznych zatrudnionych w szkołach i placówkach prowadzonych przez JST,
· wzór protokołu z uzgodnień  zmiany regulaminu wynagradzania  pracowników niepedagogicznych, 
· wzór pisma zarządu oddziału ZNP do dyrektora zespołu szkół/szkoły 
o podjęcie rozmów w sprawie  zmiany dotychczasowego regulaminu  wynagradzania pracowników niepedagogicznych.
Powyższe opracowania – materiały są autorstwa Stanisława Kłaka, a znajdują się na stronie internetowej Okręgu Podkarpackiego ZNP w zakładce bieżąca działalność.  
Jak wcześnie wspomniano, że w związku ze zmianą rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 7 sierpnia 2017 r. należało  z dniem 1 stycznia 2019 r. dokonać jedynie zmian w dotychczas obowiązujących regulaminach wynagradzania pracowników niepedagogicznych. Nie było potrzeby uchwalania nowego regulaminu. Nie potrzeby zmiany dotychczasowego regulaminu wynagradzania nauczycieli lub uchwalenia nowego regulaminu pracowników niepedagogicznych w związku z wprowadzeniem:
· Nowego Rozporządzenie Rady Ministrów  z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936),
· ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zmianie ustawy z 10 października 2002 r. 
o minimalnym wynagrodzeniu za pracę (Dz. U. z 2019 r. poz. 1564).
Ważne! Zmianie musie ulec jedynie tabela miesięcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego w części maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego w złotych. Powyższa zmiana wynika stąd, że minimalnego wynagrodzenia za pracę wyłączono wysługę lat (tzw. dodatek stażowy). 
Wprowadzenie nowego regulaminu wynagradzania pracowników niepedagogicznych winno mieć miejsce wówczas, gdy dotychczasowy regulamin wynagradzania zawiera rozwiązania, które wymagają gruntownej zmiany. 

W niniejszym materiale zostają zaprezentowane rozwiązania związane z:

· zmianą regulaminu wynagradzania pracowników niepedagogicznych,

· projektem nowego regulaminu wynagradzania,

które mogą być wykorzystane przez dyrektorów szkół i związki zawodowe.
Ważne! Aktem prawnym  regulującym tworzenie aktów prawnych (normatywnych) jest Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 20 czerwca 2002 r. 
w sprawie „Zasad techniki prawodawczej” (Dz. U. z 2016 r. poz. 283), która określa metodykę przygotowania i sposób redagowania projektów ustaw i rozporządzeń oraz innych aktów prawnych (np. statutów, regulaminów).

Rozporządzenie  określa metodykę przygotowania i sposób redagowania projektów ustaw i rozporządzeń oraz innych normatywnych aktów prawnych, a także warunki, jakim powinny odpowiadać uzasadnienia projektów normatywnych aktów prawnych, jak również reguły przeprowadzania zmian w systemie prawa.

Przy tworzeniu aktów prawa wewnątrzszkolnego, w tym także regulaminu wynagradzania pracowników niepedagogicznych należy posiłkować się odpowiednio: 

· zasadami wyrażonymi w Dziale I w rozdziale 2-7, Dziale II oraz Dziale V rozporządzenia w sprawie 3 Dziale II oraz Dziale V rozporządzenia w sprawie „Zasad techniki prawodawczej”, 

·  zapisami Działu VI (dotyczącego uchwał i zarządzeń) ww. rozporządzenia
Ważne! W regulaminie wynagradzania pracowników niepedagogicznych:
· przepisy redaguje się w sposób przejrzysty i spójny, 

· przepisy redaguje się zwięźle i syntetycznie, unikając nadmiernej szczegółowości, a zjawiska powinny być opisane w sposób, w jaki opisuje się typowe sytuacje występujące w dziedzinie spraw regulowanych statutem,
· przepisy powinny być jednoznaczne i sformułowane w sposób dokładny 
i zrozumiały dla adresatów zawartych w nich norm, 

· zdania redaguje się zgodnie z powszechnie przyjętymi regułami składni języka polskiego, unikając zdań wielokrotnie złożonych,

· przepis prawa materialnego powinien możliwie bezpośrednio i wyraźnie wskazywać kto, w jakich okolicznościach i jak powinien się zachować,

· nie zamieszcza się wypowiedzi, które nie służą wyrażaniu norm prawnych, 
a w szczególności apeli, postulatów, zaleceń, upomnień oraz uzasadnień formułowanych norm,

· nie zamieszcza się przepisów, które regulowałyby sprawy wykraczające poza wyznaczony zakres przedmiotowy (stosunki, które reguluje) oraz podmiotowy (krąg podmiotów, do których się odnosi),
· nie powtarza się przepisów ustawy upoważniającej i przepisów innych aktów normatywnych. 
Odnosząc się do ostatniego odesłania należy stwierdzić, że częstym błędem przy tworzeniu aktów pranych niższego rzędu (np. statutów, regulaminów, uchwał), jaki bywa spotykany w praktyce, jest powtarzanie przepisów zamieszczonych 
w innych aktach prawnych. Opracowując regulamin wynagradzania pracowników niepedagogicznych, nie należy dokonywać powtórzeń przepisów znajdujących się 
w ustawach i innych aktach prawnych.
Poważniejszym uchybieniem niż samo powtórzenie przepisów  zawartych 
w aktach hierarchicznie wyższych jest zmodyfikowanie jego treści, które miałyby być zawarte w regulaminie wynagradzania pracowników niepedagogicznych. Powtarzanie 
i modyfikacje przepisów prawa zawartych w aktach hierarchicznie wyższych należy uznać za niedopuszczalne i stanowi istotne naruszenie prawa. 
Zgodnie z § 2 w związku z § 142 rozporządzenia w sprawie „Zasad techniki prawotwórczej”  Regulamin powinien wyczerpująco regulować dziedzinę objętą zakresem normatywnym w regulaminie wynagradzania pracowników niepedagogicznych, nie pozostawiając poza zakresem swego unormowania istotnych fragmentów, które powinny znaleźć się w Regulaminie. Stosowanie tej zasady ma przede wszystkim na celu wskazać adresatom norm zawartych w Regulaminie sposób postępowania w konkretnej sytuacji.
Co wchodzi w skład minimalnego wynagrodzenia za pracę:

· wynagrodzenie zasadnicze (które może być określane w stawce miesięcznej, godzinowej, akordowej lub jako wynagrodzenie prowizyjne);

· nagrody i premie zgodne z regulaminem, ale tylko wypłacane jako element wynagrodzenia, a nie wyróżnienia;

· wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy;

· dodatek wyrównawczy, który wypłacany jest za obniżenie płacy z powodu wypadku w pracy albo choroby zawodowej.
Czego nie wlicza się do minimalnego wynagrodzenia:

· nagrody jubileuszowej;

· dodatek stażowy;

· odprawy wypłacanej w związku z przejściem na emeryturę lub rentę z tytułu niezdolności do pracy;

· wynagrodzenia za pracę w godzinach nocnych;

· dodatku za pracę w godzinach nadliczbowych;

· ekwiwalentów, np. za pranie odzieży;

· świadczeń urlopowych oraz świadczeń, które są finansowane z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych.

Rzeszów, 3.01.2020 r. 
………………………….

      / pieczątka szkoły/ 

Zarządzenie Nr ……/20…..

Dyrektora Zespołu Szkól/Szkoły w …………………………….
z dnia …………… .

w sprawie zmiany regulaminu wynagradzania pracowników niepedagogicznych /samorządowych/ zatrudnionych w Zespole Szkół/Szkole  w …………………..

Na podstawie art. 39 ust.1 i 2  ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 
o pracownikach samorządowych (tekst jedn. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oraz rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (tekst jedn. Dz. U. z 2018 r. poz. 936),
zarządzam co następuje
§ 1

W regulaminie wynagradzania pracowników niepedagogicznych zatrudnionych 
w Zespole Szkół/Szkole  w …………………….….. obowiązującym od dnia ……………… wprowadza się zmiany określane w Aneksie nr ……………… do regulaminu wynagradzania, stanowiący załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia. 
§2

Regulamin został uzgodniony z międzyzakładowymi organizacjami związkowymi działającymi w Zespole Szkół/Szkole.

§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie w terminie 14 dni od ogłoszenia z datą obowiązującą od 
…………………………..


                                  ………………….…………..


                                               /podpis i pieczątka dyrektora/
 Załącznik nr 1

                                                                         do zarządzenia z dnia …………….
Aneks  nr ……………..

do regulaminu wynagradzania pracowników niepedagogicznych 
Zespołu Szkół/Szkoły w ……………..

z dnia ……………………..

W regulaminie wynagradzania pracowników niepedagogicznych Zespołu Szkół/Szkoły w …………….. stanowiący załącznik do Zarządzenia Dyrektora Zespołu Szkół/Szkoły 
w ……………….  dnia …………….. wprowadza się następujące zmiany:

1.
§ 3 otrzymuje brzmienie:

Ustala się:

1) Tabelę miesięcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego (załącznik nr 1),

2) Tabelę stawek dodatku funkcyjnego (załącznik nr 2),

3) Kategorię zaszeregowania i dodatku funkcyjnego (załącznik nr 3)

4) Tabelę wymagań kwalifikacyjnych (załącznik  nr 4).

2.  § 5 otrzymuje brzmienie

Ustala się maksymalne wymagania kwalifikacyjne pracowników na poszczególnych stanowiskach na poziomie minimalnych wymagań kwalifikacyjnych na tych stanowiskach, określonych w tabeli stanowiącej załącznik nr 4 do rozporządzenia płacowego.
3. § 6 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
Dodatek funkcyjny przyznaje dyrektor szkoły w wysokości od 10% do 60% wynagrodzenia zasadniczego otrzymywanego przez pracownika – zgodnie z tabelą, która stanowi załącznik nr 2 i nr 3
4. Załącznik nr 1 do Regulaminu otrzymuje brzmienie:

Tabela miesięcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego

	Kategoria

zaszeregowania
	Minimalny  poziom wynagrodzenia

zasadniczego

w złotych
	Maksymalny poziom wynagrodzenia

zasadniczego 
w złotych

	I
	1700,00
	2800,00

	II
	1720,00
	3060,00

	III
	1740,00
	3260,00

	IV
	1760,00
	3480,00

	V
	1780,00
	3640,00

	VI
	1800,00
	3840,00

	VII
	1820,00
	4060,00

	VIII
	1840,00
	4220,00

	IX
	1860,00
	4480,00

	X
	1880,00
	4640,00

	XI
	1900,00
	4800,00

	XII
	1920,00
	4960,00

	XIII
	1940,00
	5120,00

	XIV
	1960,00
	5280,00

	XV
	1980,00
	5440,00

	XVI
	2000,00
	5600,00

	XVII
	2100,00
	5800,00

	XVIII
	2200,00
	6000,00

	XIX
	2400,00
	6200,00

	XX
	2600,00
	6400,00

	XXI
	2800,00
	6600,00

	XXII
	3000,00
	6800,00


5. Załącznik nr 2 do Regulaminu otrzymuje brzmienie:
Tabela dodatku funkcyjnego 

	Kategoria

zaszeregowania
	Maksymalna kwota dodatku funkcyjnego do minimalnego wynagrodzenia w %

	I
	10%

	II
	20%

	III
	30%

	IV
	40%

	V
	50%

	VI
	60%


6. Załącznik nr 3 do Regulaminu otrzymuje brzmienie:
Kategoria zaszeregowania i dodatku funkcyjnego 

	l.p. 
	Nazwa stanowiska 
	Dodatek funkcyjny właściwy dla kategorii zaszeregowania

	1.
	Zastępca dyrektora jednostki ds. gospodarczych
	V

	2.
	Główny księgowy
	V

	3.
	Zastępca głównego księgowego
	IV

	4.
	Kierownik gospodarczy
	III

	5.
	Kierownik obiektów sportowych
	II

	6.
	kierownik warsztatów szkolnych
	III

	7.
	Kierownik stołówki, szef kuchni
	I

	8.
	Sekretarz szkoły
	II


7. Załącznik nr 4 do Regulaminu otrzymuje brzmienie:
Załącznik Nr 4

do Regulaminu wynagradzania 
TABELA

STANOWISK, KWALIFIKACJI i ZASZEREGOWANIA PRACOWNIKÓW 

	Lp.


	Stanowisko
	Kategoria zaszeregowania
	Minimalne wymagania kwalifikacyjne1)

	
	
	
	Wykształcenie oraz umiejętności zawodowe
	Liczba 
lat pracy



	kierownicze stanowiska urzędnicze

	

	1.
	zastępca dyrektora jednostki
	XVII
	wyższe2)
	5

	2.
	główny księgowy
	XVI 
	wg odrębnych przepisów

	3.
	zastępca głównego księgowego
	XIV 
	wyższe2) lub podyplomowe ekonomiczne
	3

	stanowiska urzędnicze

	1.
	informatyk
	IX 
	wyższe2)
	-

	
	
	
	średnie3)
	3

	2.
	inspektor ds. bhp
specjalista ds. bhp
	IX 
	wg odrębnych przepisów

	3.
	samodzielny referent

starszy księgowy
	VII  
	wyższe2)
	2

	
	
	
	średnie3)
	4

	4.
	księgowy, kasjer
	VI
	wyższe2)
	-

	
	
	
	średnie3)
	2

	6.
	referent
	V 
	średnie3)
	-


	stanowiska pomocnicze i obsługi

	1.
	operator urządzeń, 
konserwator maszyn i urządzeń
	VII 
	średnie3)
	1

	1. 
	
	
	zasadnicze

zawodowe5)
	2

	2.
	magazynier, 
intendent
	V 
	średnie3)
	1

	2. 
	
	
	zasadnicze4)
	2

	3.
	recepcjonista
	IV 
	średnie3)
	1

	3. 
	
	
	zasadnicze4)
	2

	4.
	sekretarka
	IV 
	średnie3)
	-

	5.
	pomoc administracyjna,
	III
	średnie3)
	-

	6.
	            starszy kucharz
	VI  
	zasadnicze4)
	3

	4. 
	
	
	
	

	7.
	pomoc kuchenna, 
robotnik do prac ciężkich,
	IV 
	
	-

	5. 
	
	
	podstawowe5) 
	

	  8.
	kucharz, 
konserwator
	IV 
	średnie3
	-

	6. 
	
	
	zasadnicze4) 
	

	9.
	praczka
	VI 
	podstawowe5)
	-

	 10.
	dozorca, 
woźny
	II
	Podstawowe5)
	-



	11.
	sprzątaczka
	III 
	Podstawowe5)
	-

	12.
	kierownik obiektów sportowych
	XIII
	wyższe2)
	7



	13.
	kierownik gospodarczy,


	XIII
	wyższe2)
	2

	7. 
	
	
	średnie3)
	6

	  14.
	sekretarz szkoły
	XII 
	średnie3)
	5

	  15. 
	dietetyczka
	X 
	według odrębnych przepisów
	

	  16.
	pomoc nauczyciela
	VI
	podstawowe5)
	-

	  17.
	opiekun dzieci i młodzieży (w czasie przewozu do i ze szkoły, przy przejściu przez jezdnię w drodze do i ze szkoły)
	I
	podstawowe5)
	-



	  18.
	     robotnik do pracy lekkiej
	IV
	      podstawowe5)
	          -

	  19.
	palacz co
	IV
	 podstawowe4)         .
	          -

	  20.
	kierowca autobusu
	VII
	wg. odrębnych przepisów          

	  21.
	kierowca samochodu    dostawczego
	VII
	wg. odrębnych przepisów 

	  22.
	kierowca samochodu                                                osobowego
	V 
	wg. odrębnych przepisów

          

	  23.
	ratownik wodny
	VIII
	wg. odrębnych przepisów
	        -  

	  24.
	szef kuchni
	VII
	zasadnicze4) i tytuł mistrza 
	        4  


1) Minimalne wymagania kwalifikacyjne w zakresie wykształcenia i stażu pracy dla kierowniczych stanowisk urzędniczych i stanowisk urzędniczych, na których stosunek pracy nawiązano na podstawie umowy o pracę, które są określone 
w załączniku nr 3 do rozporządzenia, uwzględniają wymagania określone 
w ustawie, przy czym do stażu pracy wymaganego na kierowniczych stanowiskach urzędniczych wlicza się wykonywanie działalności gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 oraz z 2017 r. poz. 60 i 1930). 
2) Wykształcenie wyższe – rozumie się przez to studia wyższe w rozumieniu ustawy z dnia 27 lipca 2005 r.  – Prawo o szkolnictwie wyższym (Dz. U. z 2017 r. poz. 2183 i 2201 oraz z 2018 r. poz. 138, 398, 650, 730 i 912), o odpowiednim kierunku umożliwiającym wykonywanie zadań na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzędniczych i kierowniczych stanowisk urzędniczych stosownie do opisu stanowiska. 
3) Wykształcenie średnie – rozumie się przez to wykształcenie średnie lub średnie branżowe,  w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. – Prawo oświatowe (Dz. U. z 2017 r. poz. 59, 949 i 2203 oraz z 2018 r. poz. 650), o odpowiednim profilu umożliwiającym wykonywanie zadań na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzędniczych stosownie do opisu stanowiska. 
4) Wykształcenie zasadnicze – rozumie się przez to wykształcenie zasadnicze branżowe lub zasadnicze zawodowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 
2016 r. – Prawo oświatowe, o odpowiednim profilu umożliwiającym wykonywanie zadań na stanowisku. 
5) Wykształcenie podstawowe – rozumie się przez to wykształcenie podstawowe, 
w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. – Prawo oświatowe, a także umiejętność wykonywania czynności na stanowisku. 
8. Niniejszy Aneks nr ……. został uzgodniony z  międzyzakładowymi (zakładowymi) organizacjami związkowymi: ………………………………………….. (należy wymienić te organizacje) w dniu …………………………
       Zakładowa(międzyzakładowe) 

          organizacje związkowe           

………………………………………

……………………………………….                                             
     ………………….…………..

       /podpis i pieczątka dyrektora/
Uwaga! Wykaz stanowisk w poszczególnych szkołach/placówkach,  jaki będzie występował, zależy od danego typu szkoły/placówki. W regulaminie uwzględnia się tylko  stanowiska z wykazu, w zależności od ich występowania w danej szkole/placówki. Należy je wybrać z powyższej tabeli.
………………………….

      / pieczątka szkoły/ 

Zarządzenie Nr ........./20…..

Dyrektora Zespołu Szkół/Szkoły/Placówki w ..................................

z dnia ............................

w sprawie ogłoszenia tekstu Regulaminu wynagradzania pracowników niebędących nauczycielami w  ...................................

Na podstawie art. 39 ust.1 i 2 i art. 58 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 
o pracownikach samorządowych (tekst jedn. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)
zarządzam, co następuje:

§1

Ustala się Regulamin wynagradzania pracowników niepedagogicznych zatrudnionych 
w  Zespole Szkół/Szkole w  ...................................,  który stanowi załącznik do niniejszego Zarządzenia.

§2

Regulamin został uzgodniony z międzyzakładowymi organizacjami związkowymi działającymi w Zespole Szkół/Szkole.

§3

Traci moc obowiązującą Regulamin wynagradzania pracowników niepedagogicznych Szkoły/Zespołu Szkół  w …………….……………z dnia ………………. wprowadzony zarządzeniem Dyrektora  Szkoły/Zespołu Szkół  w ……………………….

§4

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania z mocą obowiązującą od dnia ………………  . 



                                                        ………………….…………..


              
                                                                             /podpis i pieczątka dyrektora/

Załącznik nr1 

do Zarządzenia Dyrektora 

z dnia ………………………

REGULAMIN WYNAGRADZANIA

dla pracowników niebędących nauczycielami zatrudnionych

 w ………………………………………
Na podstawie art. 39 ust.1 i 2  ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 
o pracownikach samorządowych  (tekst jedn. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282.), ustala się, co następuje:

ROZDZIAŁ I

Postanowienia wstępne

§1

1. Regulamin wynagradzania tworzy się na podstawie:

1) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych  (tekst jedn. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),

2) rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936),

2. Regulamin wynagradzania pracowników niebędących nauczycielami, zwany dalej „regulaminem”, określa:

1) szczegółowe wymagania kwalifikacyjne pracowników zatrudnionych na podstawie umowy o pracę,

2) zasady i warunki wynagradzania za pracę, w tym  maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego, 

3) przyznawanie innych świadczeń wynikających ze stosunku pracy pracowników.

3. Ilekroć w regulaminie jest mowa o:

1) przepisach prawa pracy – rozumie się przez to przepisy ustawy 
z dnia 26 czerwca  1974 r. Kodeks Pracy (tekst jedn.: Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 z późn. zm.) i przepisy wykonawcze wydane na jej podstawie,

2) ustawie – rozumie się przez to ustawę z dnia 21 listopada 2008 r. 
o pracownikach samorządowych  (tekst jedn. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),
3) rozporządzeniu – rozumie się przez to rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 
15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936),
4) kierownikiem zakładu pracy wobec wszystkich zatrudnionych nauczycieli i nie nauczycieli jest dyrektor szkoły,

5) pracownikach – rozumie się przez to osoby zatrudnione w …………….………… na podstawie umowy o pracę,

6) pracodawcy – rozumie się przez to  szkołę (placówkę),

7) organizacji związkowej – rozumie się przez to związki zawodowe działające 
w placówce,
8) wynagrodzeniu zasadniczym – rozumie się przez to stawkę osobistego zaszeregowania określonego w tabeli miesięcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego,
9) najniższym wynagrodzeniu – rozumie się przez to wynagrodzenie określone 
w ustawie z dnia 10 października 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu (tekst jedn. Dz. U. z 2019 r. poz. 2177, zm. 2019 r. poz. 1564).
ROZDZIAŁ II

Zasady wynagradzania pracowników

§ 2

Pracownikom z tytułu zatrudnienia przysługuje:

1) wynagrodzenie zasadnicze,

2) dodatek za wieloletnią pracę,

3) dodatek funkcyjny,

4) dodatek specjalny,

5) nagroda jubileuszowa,

6) jednorazowa odprawa pieniężna w związku z przejściem na emeryturę lub rentę,

7) nagroda z funduszu nagród za szczególne osiągnięcia w pracy zawodowej,

8) dodatkowe wynagrodzenie za pracę w nocy,

9) premia,                                                                  

10) dodatkowe wynagrodzenie roczne,

11)  wynagrodzenie za pracę w godzinach nadliczbowych,

12) wynagrodzenie za pracę w niedzielę i święta,

13) odprawa pośmiertna,

14) odprawa pieniężna w związku z rozwiązaniem stosunku pracy,

15) diety i inne należności z tytułu podróży służbowej. 
§3

Ustala się:

1) Tabelę miesięcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego (załącznik nr 1),

2) Tabelę stawek dodatku funkcyjnego (załącznik nr 2),

3) Kategorię zaszeregowania i dodatku funkcyjnego (załącznik nr 3)

4) Tabelę wymagań kwalifikacyjnych (załącznik  nr 4).
§ 4

1. Pracownikowi samorządowemu przysługuje wynagrodzenie stosownie
do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.

2. Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w pełnym wymiarze czasu pracy nie może być niższe od wynagrodzenia ustalonego ustawą z dnia
10 października 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu 
3. Pracownikom zatrudnionym w niepełnym wymiarze czasu pracy przysługuje wynagrodzenie zasadnicze i inne składniki wynagrodzenia w wysokości proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy określonego  w umowie o pracę.

4. Wynagrodzenie zasadnicze pracownika jest co najmniej o 10% wyższe niż minimalna kwota wynagrodzenia zasadniczego określona w rozporządzeniu, podana w załączniku nr 1.
5. Wynagrodzenie zasadnicze, o którym mowa w ust.4 podlega corocznemu podwyższeniu o wskaźnik inflacji ustalony w ustawie budżetowej, powiększony 
o liczbę punktów procentowych uzgodnionych przez dyrektora szkoły (placówki) 
z zakładową organizacją związkową.
6. Podwyższenie wynagrodzeń, o których mowa w ust. 5 następuje w ciągu                    3 miesięcy po ogłoszeniu ustawy budżetowej, z wyrównaniem od dnia 1 stycznia danego roku.
§5

Ustala się maksymalne wymagania kwalifikacyjne pracowników na poszczególnych stanowiskach na poziomie minimalnych wymagań kwalifikacyjnych na tych stanowiskach, określonych w tabeli stanowiącej załącznik nr 4 do rozporządzenia płacowego.

§6

1. Dodatek funkcyjny przysługuje pracownikom zatrudnionym na następujących stanowiskach:

1) główny księgowy

2) kierownik świetlicy

3) kierownik stołówki

4) kierownik gospodarczy

5) kierownik obiektów sportowych

6) kierownik warsztatów szkolnych

7) sekretarz szkoły

2. Dodatek funkcyjny przyznaje dyrektor szkoły w wysokości od 10% do 60% wynagrodzenia zasadniczego otrzymywanego przez pracownika – zgodnie z tabelą, która stanowi załącznik nr 2 i nr 3
§7
1. Na podstawie art. 36 ust. 2, art. 37 ust. 1 pkt. 7 i art. 38 ustawy oraz wydanego na jej podstawie rozporządzenia, pracownikowi przysługuje dodatek za wieloletnią pracę.

2. Na podstawie art. 36 ust. 2, art. 37 ust. 1, pkt. 8 i art. 38 ustawy oraz wydanego na jej podstawie rozporządzenia, pracownikowi przysługuje nagroda jubileuszowa,

3. Na podstawie art. 36 ust. 2, art. 37 ust. 1 pkt 9 i 38 ustawy oraz wydanego
na jej podstawie rozporządzenia, pracownikowi przysługuje jednorazowa odprawa w związku z przejściem na emeryturę lub rentę z tytułu niezdolności do pracy.
§8
1. Dodatek specjalny przyznaje pracownikowi dyrektor szkoły z tytułu okresowego zwiększenia obowiązków lub powierzenia dodatkowych zadań.

2. Dodatek specjalny wynosi od ……… do ……% (przykładowo od 10 % do 40%) wynagrodzenia zasadniczego otrzymywanego przez pracownika.

3. W szczególnie uzasadnionych przypadkach dodatek specjalny może zostać przyznany pracownikowi w wysokości wyższej niż określona w ust. 2.

4. Dodatek specjalny przyznawany jest na czas określony, nie dłuższy niż 
3 miesiące.

5. Prawo do dodatku specjalnego gaśnie pierwszego dnia miesiąca następującego po miesiącu, w którym pracownik zaprzestał wykonywania zadań lub obowiązków, 
o których mowa w ust. 1.
§9
W razie śmierci pracownika w czasie trwania stosunku pracy lub w czasie pobierania po rozwiązaniu stosunku pracy zasiłku z tytułu niezdolności do pracy wskutek choroby, jego rodzinie przysługuje odprawa pośmiertna zgodnie z art. 93 Kodeksu pracy;
§10
Pracownikowi w związku z rozwiązaniem stosunku pracy z przyczyn określonych 
o której mowa w art. 8 w związku z art. 10 ust. 1 w ustawie z dnia 13 marca 2003 r. o szczególnych zasadach rozwiązywania z pracownikami stosunków pracy z przyczyn niedotyczących pracowników (tekst jedn. Dz. U. z 2018 r. poz. 1969) należy się odprawa pieniężna.
§11
1. W ramach posiadanych środków na wynagrodzenia tworzy się fundusz nagród 
w wysokości 1% planowanego osobowego funduszu płac z przeznaczeniem na nagrody za szczególne osiągnięcia w pracy.

2. Fundusz nagród może być podwyższony przez dyrektora w ramach posiadanych środków na wynagrodzenia osobowe.

3. Wysokość nagrody ustala się corocznie w porozumieniu ze związkami zawodowymi

4. Nagroda ma charakter uznaniowy.

5. Z inicjatywą o przyznanie nagrody może wystąpić:

1) do dyrektora:

a) organizacja związkowa,

b) bezpośredni przełożony pracownika.

2) z własnej inicjatywy dyrektora szkoły.

6. Decyzję o  przyznaniu nagród podejmuje dyrektor po zaopiniowaniu przez związki zawodowe działające w placówce.

7. Nagrody są przyznawane z okazji Dnia Edukacji Narodowej lub innej ważnej okazji.

8. Pracownikowi, któremu została przyznana nagroda dyrektor szkoły wręcza dokument stwierdzający jej przyznanie, a kopię dołącza do akt osobowych pracownika.

9. Nagrodę przyznaje się pracownikowi, który przepracował co najmniej rok w danej szkole oraz:

1) sumiennie i starannie wykonuje powierzone zadania określone zakresem obowiązków;

2) wyróżnia się wysoką kulturą osobistą;

3) wzorowo przestrzega zasad dyscypliny pracy, zasad bezpieczeństwa   i  higieny pracy oraz przeciwpożarowych, a także innych obowiązków określonych 
w regulaminie pracy;

4) współpracuje z innymi pracownikami, dyrekcją szkoły i nauczycielami;

5) ponadto spełnia przynajmniej trzy z poniższych kryteriów:

a) podejmuje działania, które podniosły prestiż szkoły lub jej wartość majątkową;

b) wykonuje pracę na polecenie pracodawcy lub z własnej inicjatywy, wykraczające poza zakres czynności pracownika;

c) utrudnioną pracę własną,

d) osiąga wysokie rezultaty w swojej pracy;

e) wykazuje aktywność i inwencję w pracy;


f) wykazuje szczególną dbałość o mienie szkoły, powierzony sprzęt     
i stanowisko pracy;

g) wykazuje szczególną dbałość o własny rozwój i podwyższenie kwalifikacji dla celów podniesienia jakości wykonywanych zadań.
§12
1. Fundusz premiowy tworzy się w ramach posiadanych środków na wynagrodzenia osobowe pracowników niepedagogicznych, przyznawanych szkole przez organ prowadzący na kolejny rok budżetowy, w wysokości 20% planowanego funduszu płac.

2. Premia pracownika jest premią regulaminowo - uznaniową nie może być niższa niż 10% i przekroczyć 40% wynagrodzenia zasadniczego otrzymywanego przez pracownika.
3. Pracownikom, którzy sumiennie wypełniają swoje obowiązki, przysługuje premia miesięczna w wysokości co najmniej 10  wynagrodzenia zasadniczego 
4. Wysokość premii dla poszczególnych pracowników, o którym mowa w ust. 2 ustala dyrektor szkoły w porozumieniu ze związkami zawodowymi.
5. Podstawą naliczenia premii jest wynagrodzenie zasadnicze wynikające
z zajmowanego stanowiska pracy i czasu pracy, określonego w umowie o pracę, za czas efektywnie przepracowany. 

6. O przyznaniu premii pracownik zawiadamiany jest na piśmie.

7. Premię wypłaca się z dołu w okresach miesięcznych.

8. Premia przyznawana jest pracownikom, którzy właściwie wykonują swoje obowiązki, polegające na:

1) należytym wywiązywaniu się z obowiązków pracowniczych polegającym na terminowym wykonywaniu przydzielonych zadań, przy zachowaniu należytej jakości;

2) dbałości o stan techniczny przydzielonych urządzeń i sprzętu;

3) przestrzeganie przepisów regulaminu pracy i ustalonego porządku pracy:

4) przestrzeganie zasad współżycia społecznego,

5) wykonywanie prac na polecenie przełożonych lub z własnej inicjatywy, wykraczających poza zakres czynności;

6) wykonywanie dodatkowych zadań zleconych, wynikających z zajmowanego stanowiska pracy;

7) wymierne podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

8) podniesienie wydajności pracy;
9) wprowadzenie usprawnień i innowacji mających na celu istotną poprawę warunków pracy i funkcjonowania szkoły;
10) utrudnioną pracę własną, w tym stopień złożoności i trudności wykonywanych zadań oraz ilość wykonywanych zadań;

11) wykonywanie prac z własnej inicjatywy, służących dobru szkoły;

12) wydajną, kreatywną i operatywną pracę.
9. Dyrektor szkoły może pozbawić pracownika premii częściowo lub całkowicie 
w przypadku:

1) nieprzestrzegania dyscypliny pracy a także przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz bezpieczeństwa przeciwpożarowego, a w szczególności tworzenie sytuacji zagrażających życiu i bezpieczeństwu otoczenia oraz narażanie własnego zdrowia i życia;

2) zaniedbania w wykonywaniu obowiązków służbowych, a w szczególności rażący brak dbałości o powierzone mienie, wykorzystywanie maszyn
i urządzeń do celów prywatnych;

3) naruszenia podstawowych obowiązków pracowniczych;

4) opuszczania pracy bez usprawiedliwienia;

5) ukarania pracownika jedną z kar przewidzianych w Kodeksie pracy;

6) niestarannego i nieterminowego wykonywania powierzonych zadań;

7) rażącego naruszania regulaminu pracy;

8) popełnienia przestępstwa lub wykroczenia w związku z wykonywaniem powierzonych zadań;

9) dopuszczenia się rażącego nadużycia wobec pracodawcy, a w szczególności w zakresie obowiązku ochrony jego interesów i mienia - spowodowania szkody w mieniu pracodawcy;

10) rażącego naruszania zasad współżycia społecznego.
10. O decyzji dotyczącej potrącenia lub pozbawienia premii pracownik zostaje powiadomiony na piśmie.
11. Pracownik powiadomiony o fakcie pozbawienia premii może odwołać się do dyrektora szkoły w ciągu 7 dni od dnia otrzymania pisma powiadamiającego o tym fakcie.
§13
Za pracę w godzinach nadliczbowych oraz za pracę w niedzielę i święta pracownikowi przysługuje wynagrodzenie i dodatek w wysokości określonej w art. 151  oraz 
w art 1511 - 1516 Kodeksu pracy.
§14
Pracownikowi przysługuje dodatek za pracę w godzinach nocnych w wysokości określonej w art. 1518 Kodeksu pracy.
§15
Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie za czas niezdolności do pracy określone 
w art. 92 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 z późn. zm.) 

§16
Za czas podróży służbowej w kraju i poza granicami przysługuje pracownikowi dieta 
i inne należności według  zasad określonych  przepisami Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej z tytułu podróży służbowej (Dz. U z 2013 r. poz. 167)
§17
Pracownikowi przysługuje prawo do dodatkowego wynagrodzenia rocznego określonego ustawą z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracowników jednostek sfery budżetowej (tekst jedn. Dz. U. z 2018 r. poz. 1872).
§18

Pracownikowi przysługuje dodatek wyrównawczy, który wypłacany jest za obniżenie płacy z powodu wypadku w pracy albo choroby zawodowej  zgodnie
 z art. 230 §1 i art 231 Kodeksu pracy. 
§19
Za czas niewykonywania pracy, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wówczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowią.
ROZDZIAŁ III

Wypłacanie wynagrodzeń
§20
1. Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie za pracę odpowiednio do wykonywanej pracy i kwalifikacji  wymaganych przy jej wykonywaniu, a także ilości i jakości świadczonej pracy.
2. Pracownik nie może zrzec się prawa do wynagrodzenia ani przenieść tego prawa na inną osobę.
3. Wypłata wynagrodzenia administracji i obsługi następuje  w dniu 25-tym każdego miesiąca za dany miesiąc, a jeżeli dzień wypłaty jest dniem wolnym od pracy, w dniu  poprzedzającym.
4. Składniki wynagrodzenia za pracę przysługujące pracownikowi za okresy dłuższe niż jeden miesiąc wypłaca się z dołu w terminach określonych w przepisach prawa pracy.
5. Dodatki za pracę: w godzinach nadliczbowych, w niedziele, święta oraz 
w porze nocnej wypłaca się łącznie z wynagrodzeniem zasadniczym na koniec miesiąca, a dodatki za przekroczenie średniotygodniowej normy czasu pracy po zakończeniu okresu rozliczeniowego.
6. Wynagrodzenie za pracę pracownikowi jest wypłacane przelewem na rachunek bankowy pracownika. 
7. Pracownikom, którzy nie wyrazili zgody na przekazywanie wynagrodzenia na konto bankowe, wynagrodzenia wypłaca się w kasie szkoły w podanych powyżej terminach w godzinach  od 1000 do 1300.
8. Na żądanie pracownika pracodawca jest obowiązany udostępnić do wglądu dokumenty, na podstawie których zostało obliczone jego wynagrodzenie oraz przekazania odcinka listy płac zawierającego wszystkie składniki wynagrodzenia.
§21
Pracownikom zatrudnionym w niepełnym wymiarze godzin pracy przysługuje wynagrodzenie zasadnicze i inne  składniki  wynagrodzenia  w  wysokości  proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy określonego w umowie o pracę.
ROZDZIAŁ IV
KLAUZULA INFORMACYJNA 

§22
1. Pracodawca, jako administrator danych osobowych pracowników, jest zobowiązany przestrzegać regulacji związanych z ochroną danych osobowych, wynikających 
z przepisów rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE... (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000) oraz wewnątrzzakładowej polityki bezpieczeństwa oraz wszelkich aktów zakładowych w tym zakresie.

§23
W związku z treścią art. 13 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z  dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych), zwanego dalej RODO, Zespół Szkół/Szkoła/Przedszkole w  ………………… informuje, że: 

1) Administratorem danych osobowych osób uprawnionych jest Zespół Szkół/Szkoła/Przedszkole w  ……………………………… z siedzibą przy 
ul. …………………….., kod ………………………….

2) Inspektorem ochrony danych jest …………………………….   , tel. ………………, email …………………………… . 

3) Dane przekazywane przez pracownika będą wykorzystywane wyłącznie w celach ustalenia prawa do poszczególnych składników wynagrodzenia oraz świadczeń związanych ze stosunkiem pracy, ustalenia ich wysokości i wypłaty.
4) Pracownikowi przysługuje prawo dostępu do przekazanych danych, żądania ich sprostowania, usunięcia albo ograniczenia przetwarzania, przenoszenia do innego administratora, sprzeciwu wobec przetwarzania danych oraz wycofania zgody (jeśli była udzielona) w dowolnym momencie.
5) Dane przekazane przez pracownika będą przechowywane przez okres trwania stosunku pracy oraz obowiązkowy okres ich archiwizacji.

6) Dane pracowników nie będą udostępniane podmiotom innym niż upoważnione na podstawie przepisów obowiązującego prawa. 

7) Po upływie tego okresu dane osobowe osób uprawnionych są niszczone 
w sposób uniemożliwiający ich odtworzenie. 

8) Osobie uprawnionej, której dane są przetwarzane przysługuje prawo: 

1) dostępu do treści swoich danych osobowych, żądania ich sprostowania lub usunięcia, na zasadach określonych w art. 15 – 17 RODO; 

2) ograniczenia przetwarzania, w przypadkach określonych w art. 18 RODO; 

3) wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych. 
ROZDZIAŁ V

Przepisy przejściowe

§24
W sprawach nieuregulowanych w regulaminie stosuje się przepisy ustawy
o pracownikach samorządowych, rozporządzenia w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych, przepisy ustawy Kodeks pracy oraz inne przepisy prawa pracy.

§25
1. Regulamin może być zmieniany w formie aneksów uzgodnionych  z zakładowymi (międzyzakładowymi) organizacjami związkowymi.

2. Aneksy zaczynają obowiązywać w terminach i po podaniu ich do wiadomości pracowników w sposób przyjęty dla regulaminów wynagradzania.
§26
1. Regulamin wchodzi w życie po upływie dwóch tygodni od dnia  ogłoszenia.

2. Regulamin jest do wglądu w miejscu ogólnie dostępnym dla pracowników (sekretariat, biblioteka, księgowość).
§27
1.   Regulamin obowiązuje na czas nieokreślony
2.   Zmiana unormowań regulaminu może być dokonana pod rygorem   nieważności 
w formie pisemnej, w tym samym trybie co jego ustalenie.
§28
Wykładni przepisów regulaminu dokonuje Pracodawca – w jego imieniu dyrektor szkoły.

§29
Regulamin został uzgodniony z międzyzakładowymi organizacjami związkowymi.

………………………, dnia ……………….

Zakładowa (międzyzakładowa)                                                 pracodawca

        organizacja związkowa
……………………………….                                         …………………….

………………………………
 Załącznik nr 1

                                                  Regulaminu wynagradzania

Tabela miesięcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego
	Kategoria

zaszeregowania
	Minimalny  poziom wynagrodzenia

zasadniczego

w złotych
	Maksymalny poziom wynagrodzenia

zasadniczego 
w złotych

	I
	1700,00
	2900,00

	II
	1720,00
	3160,00

	III
	1740,00
	3260,00

	IV
	1760,00
	3480,00

	V
	1780,00
	3640,00

	VI
	1800,00
	3840,00

	VII
	1820,00
	4060,00

	VIII
	1840,00
	4220,00

	IX
	1860,00
	4480,00

	X
	1880,00
	4640,00

	XI
	1900,00
	4800,00

	XII
	1920,00
	4960,00

	XIII
	1940,00
	5120,00

	XIV
	1960,00
	5280,00

	XV
	1980,00
	5440,00

	XVI
	2000,00
	5600,00

	XVII
	2100,00
	5800,00

	XVIII
	2200,00
	6000,00

	XIX
	2400,00
	6200,00

	XX
	2600,00
	6400,00

	XXI
	2800,00
	6600,00

	XXII
	3000,00
	6800,00


                                                                 Załącznik Nr 2

                                                  Regulaminu wynagradzania

Tabela dodatku funkcyjnego 

	Kategoria

zaszeregowania
	Maksymalna kwota dodatku funkcyjnego do minimalnego wynagrodzenia w %

	I
	10%

	II
	20%

	III
	30%

	IV
	40%

	V
	50%

	VI
	60%


Załącznik Nr 3

                                                                                   Regulaminu wynagradzania

Kategoria zaszeregowania i dodatku funkcyjnego

	l.p. 
	Nazwa stanowiska 
	Dodatek funkcyjny właściwy dla kategorii zaszeregowania

	1.
	Zastępca dyrektora jednostki ds. gospodarczych
	V

	2.
	Główny księgowy
	V

	3.
	Zastępca głównego księgowego
	IV

	4.
	Kierownik gospodarczy
	III

	5.
	Kierownik obiektów sportowych
	II

	6.
	kierownik warsztatów szkolnych
	III

	7.
	Kierownik stołówki, szef kuchni
	I

	8.
	Sekretarz szkoły
	II


Załącznik Nr 4

do Regulaminu wynagradzania 

TABELA

STANOWISK, KWALIFIKACJI i ZASZEREGOWANIA PRACOWNIKÓW 

	Lp.


	Stanowisko
	Kategoria zaszeregowania
	Minimalne wymagania kwalifikacyjne1)

	
	
	
	Wykształcenie oraz umiejętności zawodowe
	Liczba 
lat pracy



	kierownicze stanowiska urzędnicze

	1.
	zastępca dyrektora jednostki
	XVII
	wyższe2)
	5

	2.
	główny księgowy
	XVI 
	wg odrębnych przepisów

	3.
	zastępca głównego księgowego
	XIV 
	wyższe2) lub podyplomowe ekonomiczne
	3

	stanowiska urzędnicze

	1.
	informatyk
	IX 
	wyższe2)
	-

	
	
	
	średnie3)
	3

	2.
	inspektor ds. bhp
specjalista ds. bhp
	IX 
	wg odrębnych przepisów

	3.
	samodzielny referent

starszy księgowy
	VII  
	wyższe2)
	2

	
	
	
	średnie3)
	4

	4.
	księgowy, kasjer
	VI
	wyższe2)
	-

	
	
	
	średnie3)
	2

	6.
	referent
	V 
	średnie3)
	-


	stanowiska pomocnicze i obsługi

	1.
	operator urządzeń, 
konserwator maszyn i urządzeń
	VII 
	średnie3)
	1

	8. 
	
	
	zasadnicze4)
	2

	2.
	magazynier, 
intendent
	V 
	średnie3)
	1

	9. 
	
	
	zasadnicze4)
	2

	3.
	recepcjonista
	IV 
	średnie3)
	1

	10. 
	
	
	zasadnicze4)
	2

	4.
	sekretarka
	IV 
	średnie3)
	-

	5.
	pomoc administracyjna,
	III
	średnie3)
	-

	6.
	            starszy kucharz
	VI  
	zasadnicze4)
	3

	11. 
	
	
	
	

	7.
	pomoc kuchenna, 
robotnik do prac ciężkich,
	IV 
	
	-

	12. 
	
	
	podstawowe5) 
	

	  8.
	kucharz, 
konserwator
	IV 
	średnie3
	-

	13. 
	
	
	zasadnicze4) 
	

	9.
	praczka
	VI 
	podstawowe5)
	-

	 10.
	dozorca, 
woźny
	II
	podstawowe5)
	-



	11.
	sprzątaczka
	III 
	podstawowe5)
	-

	12.
	kierownik obiektów sportowych
	XIII
	wyższe2)
	7



	13.
	kierownik gospodarczy,


	XIII
	wyższe2)
	2

	14. 
	
	
	średnie3)
	6

	  14.
	sekretarz szkoły
	XII 
	średnie3)
	5

	  15. 
	dietetyczka
	X 
	według odrębnych przepisów
	

	  16.
	pomoc nauczyciela
	VI
	podstawowe5)
	-

	  17.
	opiekun dzieci i młodzieży (w czasie przewozu do i ze szkoły, przy przejściu przez jezdnię w drodze do i ze szkoły)
	I
	podstawowe5)
	-



	  18.
	     robotnik do pracy lekkiej
	IV
	      podstawowe5)
	          -

	  19.
	palacz co
	IV
	 zasadnicze4)         .
	          -

	  20.
	kierowca autobusu
	VII
	wg. odrębnych przepisów          

	  21.
	kierowca samochodu    dostawczego
	VII
	wg. odrębnych przepisów 

	  22.
	kierowca samochodu                                                osobowego
	V 
	wg. odrębnych przepisów

          

	  23.
	ratownik wodny
	VIII
	wg. odrębnych przepisów
	        -  

	  24.
	szef kuchni
	VII
	zasadnicze4) i tytuł mistrza 
	        4  


1) Minimalne wymagania kwalifikacyjne w zakresie wykształcenia i stażu pracy dla kierowniczych stanowisk urzędniczych i stanowisk urzędniczych, na których stosunek pracy nawiązano na podstawie umowy o pracę, które są określone 
w załączniku nr 3 do rozporządzenia, uwzględniają wymagania określone 
w ustawie, przy czym do stażu pracy wymaganego na kierowniczych stanowiskach urzędniczych wlicza się wykonywanie działalności gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 oraz z 2017 r. poz. 60 i 1930). 
2) Wykształcenie wyższe – rozumie się przez to studia wyższe w rozumieniu ustawy z dnia 27 lipca 2005 r.  – Prawo o szkolnictwie wyższym (Dz. U. z 2017 r. poz. 2183 i 2201 oraz z 2018 r. poz. 138, 398, 650, 730 i 912), o odpowiednim kierunku umożliwiającym wykonywanie zadań na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzędniczych i kierowniczych stanowisk urzędniczych stosownie do opisu stanowiska. 
3) Wykształcenie średnie – rozumie się przez to wykształcenie średnie lub średnie branżowe,  w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. – Prawo oświatowe 
(Dz. U. z 2017 r. poz. 59, 949 i 2203 oraz z 2018 r. poz. 650), o odpowiednim profilu umożliwiającym wykonywanie zadań na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzędniczych stosownie do opisu stanowiska. 
4) Wykształcenie zasadnicze – rozumie się przez to wykształcenie zasadnicze branżowe lub zasadnicze zawodowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 
2016 r. – Prawo oświatowe, o odpowiednim profilu umożliwiającym wykonywanie zadań na stanowisku. 
5) Wykształcenie podstawowe – rozumie się przez to wykształcenie podstawowe, 
w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. – Prawo oświatowe, a także umiejętność wykonywania czynności na stanowisku. 
 Opracował: Stanisław Kłak doradca ds. prawnych 
                    specjalista prawa pracy i ubezpieczeń społecznych,

                     prawa oświatowego  oraz prawa związkowego
Rzeszów, 7 stycznia 2020 r. 
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