
Zarządzenie w sprawie wprowadzenia regulaminu wynagradzania pracowników samorządowych (ew. niepedagogicznych)

Zarządzenie nr …..
Dyrektora PRZEDSZKOLA / SZKOŁY / PLACÓWKI w …… z dnia ………….
w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracowników samorządowych (ew. niepedagogicznych).
 Na podstawie przepisów:
1) [bookmark: _Hlk174008053]art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (tekst jedn.: Dz. U. z 2024 r. poz. 1135);
2) rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 25 października 2021 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1638 ze zm.);
3) [bookmark: _Hlk174008062]art. 77² ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz.U. z 2025 r. poz. 277 ze zm.) - szczególnie gdy regulamin ma dotyczyć również pracowników niepedagogicznych zatrudnionych zgodnie z art. 15 Prawa oświatowego.

zarządzam co następuje:
§ 1.
[bookmark: _Hlk174008088]Wprowadza się w PRZEDSZKOLU / SZKOŁY / PLACÓWKI w _____ (zwanej dalej Szkołą) Regulamin wynagradzania pracowników samorządowych (ew. niepedagogicznych).
§ 2.
Postanowienia niniejszego Regulaminu wchodzą w życie po upływie 14 dni od dnia podania jego treści do wiadomości pracowników poprzez _________.
§ 3.
Traci moc zarządzenie Dyrektora Nr _____ z dnia _________, którym został wprowadzony Regulamin wynagradzania pracowników samorządowych  _______.

§ 4.
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem ………………  i podlega ogłoszeniu w Księdze Zarządzeń.
_____________________________________
(data i podpis dyrektora przedszkola,  szkoły, placówek)

Załącznik: Regulamin wynagradzania pracowników samorządowych (ew. niepedagogicznych).

6. 
Wzór regulaminu wynagradzania pracowników samorządowych

Wzór nr 1

Komentarz do wzoru:
[bookmark: _Hlk174008172]Regulamin uwzględnia zmiany od 14 czerwca 2025 r. wprowadzone rozporządzeniem Rady Ministrów z 30 maja 2025 r. zmieniające rozporządzenie w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz.U. z 2025 r. poz. 702).

Postanowienia zaznaczone na żółto są nieobowiązkowe, bo wynikają z innych przepisów. Dla porządku i całości zobrazowania zasad wynagradzania pracowników samorządowych pozostawiłem do samodzielnej decyzji dyrektora – czy pozostawić, czy pominąć.

















Załącznik do zarządzenia …..


REGULAMIN  WYNAGRADZANIA
pracowników samorządowych (ew. niepedagogicznych)
zatrudnionych w  ………………………  
w …………….


Na podstawie przepisów:
1) np. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych,
2) rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 25 października 2021 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych,
3) np. 77² ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy – szczególnie gdy regulamin ma dotyczyć również pracowników niepedagogicznych zatrudnionych zgodnie z np. 15 Prawa oświatowego.

Wprowadza się  w ………………………………. W …………… (zwana dalej Szkołą) Regulamin wynagradzania pracowników samorządowych (ew. niepedagogicznych).

Rozdział 1
Postanowienia wstępne
§ 1
Regulamin wynagradzania zwany dalej „regulaminem” ustala:
1) warunki wynagradzania oraz przyznawania innych świadczeń związanych z pracą, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego,
2) warunki przyznawania oraz warunki i sposób wypłacania premii i nagród, 
3) warunki i sposób przyznawania dodatków, w tym dodatku funkcyjnego i specjalnego,
4) wymagania kwalifikacyjne
- pracowników niepedagogicznych, w tym samorządowych zatrudnionych w Szkole na podstawie umowy o pracę.
§ 2
[bookmark: _Hlk174003961]Ilekroć w regulaminie jest mowa o:
1) przepisach prawa pracy – oznacza to przepisy ustawy dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeks Pracy i przepisy wykonawcze wydane na jej podstawie,
2) kodeksie pracy – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy,
3) szkole – należy przez to rozumieć ………………………… w ……………..,
4) pracownikach – rozumie się przez to pracowników niepedagogicznych, w tym samorządowych zatrudnionych w Szkole na podstawie umowy o pracę,
5) pracodawcy – rozumie się przez to szkołę reprezentowaną przez Dyrektora Szkoły,
6) organizacji związkowej – rozumie się przez to związki zawodowe działające w Szkole,
7) wynagrodzeniu zasadniczym – rozumie się przez to stawkę osobistego zaszeregowania określonego w załączniku nr 2.


§ 3
Pracownikom z tytułu zatrudnienia przysługuje po spełnieniu warunków określonych w niniejszym Regulaminie lub w przepisach odrębnych, w szczególności:
1) wynagrodzenie zasadnicze,
2) dodatek funkcyjny,
3) dodatek za pracę w godzinach nadliczbowych,
4) dodatkowe wynagrodzenie za pracę w porze nocnej,
5) dodatkowe wynagrodzenie za pracę w niedziele i święta,
6) dodatek za wieloletnią pracę,
7) nagroda jubileuszowa,
8) nagroda za szczególne osiągnięcia w pracy zawodowej,
9) dodatkowe wynagrodzenie roczne,
10) dodatek specjalny z tytułu okresowego zwiększenia obowiązków służbowych     
lub powierzenia dodatkowych zadań,
11) jednorazowa odprawa pieniężna przy przechodzeniu na rentę lub emeryturę,
12) inne świadczenia związane z pracą.

§ 4

1. Pracownikowi  przysługuje wynagrodzenie zasadnicze 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 za pracę.
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. W przypadku, gdy wynagrodzenie ustalone w umowie jest niższe niż minimalne wynagrodzenie za pracę, pracownikowi przysługuje dodatek wyrównawczy wypłacany za okres każdego miesiąca łącznie z wynagrodzeniem.


§ 5 

Wynagrodzenie za pracę  wypłacane jest w miejscu, terminie i czasie określonym w Regulaminie pracy …………………. W ……………...


Komentarz:
Zapis alternatywny gdy jednostka nie ma regulamin pracy. W przypadku tej propozycji należy ją skorelować z treścią informacji o warunkach zatrudnienia przekazywaną pracownikom, w sytuacji gdy nie ma regulaminu pracy – powinna być tam informacja o miejscu, terminie, czasie i częstotliwości wypłaty wynagrodzenia (np. 29 Kodeksu pracy).




„§ …

1.	Wynagrodzenie wypłaca się raz w miesiącu z dołu ostatniego dnia miesiąca. Jeżeli ustalony dzień wypłaty wynagrodzenia za pracę jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wypłaca się w poprzedzającym ten dzień dniu roboczym.
2.	Wypłata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek płatniczy, chyba że pracownik złożył w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wypłatę wynagrodzenia do rąk własnych.

§ 6

Pracodawca, na żądanie pracownika, jest obowiązany udostępnić do wglądu dokumenty, na podstawie których zostało obliczone wynagrodzenie.
§ 7

1. Z wynagrodzenia za pracę, po odliczeniu zaliczki na podatek dochodowy od osób fizycznych oraz obowiązkowych składek (emerytalnej, chorobowej, rentowej i zdrowotnej), oraz wpłat dokonywanych do pracowniczego planu kapitałowego, w rozumieniu ustawy z dnia 4 października 2018 r. o pracowniczych planach kapitałowych, jeżeli pracownik nie zrezygnował z ich dokonywania, podlegają potrąceniu tylko w następującej kolejności:
1) sumy egzekwowane na mocy tytułów wykonawczych na zaspokojenie świadczeń alimentacyjnych,
2) sumy egzekwowane na mocy tytułów wykonawczych na pokrycie należności innych niż w pkt.1,
3) zaliczki pieniężne udzielone pracownikowi,
4) kary pieniężne przewidziane w np. 108 Kodeksu pracy,
5) inne należności, na potrącenie których pracownik wyraził zgodę na piśmie.
2. Z wynagrodzenia za pracę odlicza się, w pełnej wysokości, kwoty wypłacone w poprzednim terminie płatności za okres nieobecności w pracy, za który pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.
3. Potrącenia, o których mowa w ust.1 dokonuje się w granicach określonych w Kodeksie pracy.

Rozdział 2
Zasady przyznawania składników wynagrodzenia i innych świadczeń związanych z pracą

§ 8

1. Wynagrodzenie zasadnicze ma postać stawki miesięcznej.
2. Wynagrodzenie zasadnicze dla danego pracownika ustala pracodawca z uwzględnieniem kategorii zaszeregowania obowiązującej na zajmowanym stanowisku. 
3. Wykaz stanowisk pracy, wymagań kwalifikacyjnych na danym stanowisku pracy oraz kategorie zaszeregowania określa załącznik nr 1 do regulaminu.
4. Minimalny i maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego w poszczególnych kategoriach zaszeregowania określa załącznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Komentarz:
Formalnie obowiązkowo należy ustalić tylko poziom maksymalny wynagrodzenia zasadniczego. Zatem ust. 4 może mieć również następujący zapis:

„Maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego w poszczególnych kategoriach zaszeregowania określa załącznik nr 2 do niniejszego regulaminu”

[bookmark: _Hlk87868385]§ 9

1. Pracownikom  zatrudnionym  na stanowiskach: 
1) główny księgowy,
2) kierownik gospodarczy,
3) sekretarz szkoły,
· przysługuje dodatek funkcyjny.
2. Wysokość dodatku funkcyjnego określa załącznik nr 3 do regulaminu.
3. Dodatek funkcyjny może być przyznany okresowo pracownikowi zastępującemu osoby wymienione w ust. 1  podczas ich nieobecności w pracy w okresie dłuższym niż 1 miesiąc.
4. Dodatek funkcyjny wypłacany jest w terminie wypłaty wynagrodzenia:
1) począwszy  od  pierwszego  dnia, w którym pracownik nabył prawo do dodatku, jeżeli nabycie prawa nastąpiło w trakcie miesiąca – w wysokości proporcjonalnej do ilości dni pełnienia tej funkcji w tym miesiącu, 
2) za dany miesiąc, jeżeli nabycia prawa do dodatku nastąpiło od pierwszego dnia miesiąca.
5. Dodatek  funkcyjny  nie  przysługuje  pracownikowi  za  dni  nieobecności  w  pracy  z powodu niezdolności do pracy wskutek choroby albo konieczności osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym członkiem rodziny, za które pracownik otrzymuje z tego tytułu zasiłek z ubezpieczenia społecznego.

§ 10

1. Jeżeli wymagają tego potrzeby szkoły, na polecenie przełożonego, pracownik wykonuje pracę w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjątkowych wypadkach także w porze nocnej oraz w niedziele i święta.
2. Przepisu ust. 2 nie stosuje się do kobiet w ciąży oraz, bez ich zgody, do pracowników samorządowych sprawujących pieczę nad osobami wymagającymi stałej opieki lub opiekujących się dziećmi w wieku do ośmiu lat.
3. Pracownikowi, za pracę wykonaną na polecenie przełożonego w godzinach nadliczbowych, przysługuje wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze z tym, że wolny czas, na wniosek pracownika, może być udzielony w okresie bezpośrednio poprzedzającym urlop wypoczynkowy lub po jego zakończeniu, nie później niż do końca okresu rozliczeniowego.
4. Pracownikowi zatrudnionemu w godzinach nadliczbowych, jeśli nie otrzymuje w zamian czasu wolnego – oprócz normalnego wynagrodzenia – przysługuje dodatkowe wynagrodzenie w wysokości:
1) 100% wynagrodzenia – za prace w godzinach nadliczbowych przypadających:
a) w nocy,
b) w niedziele i święta niebędące dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowiązującym go rozkładem czasu pracy,
c) w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za pracę w niedzielę lub święto, zgodnie z obowiązującym go rozkładem czasu pracy.
2) 50 % wynagrodzenia – za pracę w godzinach nadliczbowych przypadających w każdym innym dniu niż określony w pkt 1. 

§ 11

Pracownikowi zatrudnionemu w porze nocnej (określonej w Regulaminie pracy, a jeżeli nie ma regulaminu pracy w informacji o warunkach zatrudnienia pracownika) przysługuje za każdą godzinę dodatkowe wynagrodzenie w wysokości 20% stawki godzinowej wynikającej z minimalnego wynagrodzenia za prace w danym roku.
§ 12

1. Pracownikowi przysługuje dodatek za wieloletnią pracę w wysokości 5% wynagrodzenia zasadniczego po 5 latach pracy. Dodatek ten wzrasta o 1% za każdy dalszy rok pracy, aż do osiągnięcia 20% miesięcznego wynagrodzenia zasadniczego.
2. Do okresów pracy uprawniających do dodatku, o którym mowa w ust. 1. Wlicza się wszystkie udokumentowane zakończone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jeżeli z mocy odrębnych przepisów podlegają one wliczeniu do okresu pracy, od którego zależą uprawnienia pracownicze.
3. [bookmark: _Hlk64872378]Jeżeli pracownik był zatrudniony równocześnie w ramach więcej niż jednego zakończonego stosunku pracy, do okresu uprawniającego do dodatku za wieloletnią pracę wlicza się jeden z tych okresów zatrudnienia.
4. Pracownikowi, który wykonuje pracę w szkole w czasie urlopu bezpłatnego, udzielonego przez pracodawcę w celu wykonania tej pracy, do okresu zatrudnienia podlega zaliczeniu okres zatrudnienia u pracodawcy, który udzielił urlopu – poprzedzający dzień rozpoczęcia tego urlopu.
5. Dodatek przysługuje pracownikowi za dni, za które otrzymuje  wynagrodzenie  oraz za dni nieobecności w pracy z powodu niezdolności do pracy wskutek choroby bądź konieczności osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym członkiem rodziny, za które pracownik otrzymuje z tego tytułu wynagrodzenie lub zasiłek z ubezpieczenia społecznego.
6. Dodatek jest wypłacany w terminie wypłaty wynagrodzenia
1) począwszy od pierwszego dnia miesiąca kalendarzowego następującego po miesiącu, w którym pracownik nabył prawo do dodatku, jeśli nabycie prawa nastąpiło w ciągu miesiąca,
2) za dany miesiąc, jeżeli nabycie prawa do dodatku lub prawa do wyższego dodatku nastąpiło pierwszego dnia miesiąca.

§ 13

1. Z tytułu okresowego zwiększenia obowiązków służbowych lub powierzenia dodatkowych zadań pracownikowi może być przyznany dodatek specjalny w wysokości od 20% do 40% wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika.
2. Dodatek specjalny przyznaje dyrektor na czas określony.
3. Dodatek specjalny nie przysługuje za dni nieobecności w pracy z powodu niezdolności do pracy w skutek choroby albo osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub członkiem rodziny, za które otrzymuje z tego tytułu wynagrodzenie za czas choroby lub zasiłek z ubezpieczenia społecznego.

§ 14

1. Pracownikowi przysługuje nagroda jubileuszowa w wysokości:
1)   75% wynagrodzenia miesięcznego – po 20 latach pracy,
     2) 100% wynagrodzenia miesięcznego – po 25 latach pracy,
     3) 150% wynagrodzenia miesięcznego – po 30 latach pracy,
     4) 200% wynagrodzenia miesięcznego – po 35 latach pracy,
     5) 300% wynagrodzenia miesięcznego – po 40 latach pracy,
     6) 400% wynagrodzenia miesięcznego – po 45 latach pracy.
2. Do okresu pracy uprawniającego do nagrody wlicza się wszystkie zakończone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jeżeli na mocy odrębnych przepisów podlegają one wliczeniu do okresu pracy, od którego zależą uprawnienia pracownicze.
3. W razie jednoczesnego pozostawania więcej niż w jednym stosunku pracy, do okresu pracy uprawniającego do  nagrody wlicza się jeden z tych okresów.
4. Pracownik nabywa prawo do nagrody w dniu upływu okresu uprawniającego do tej nagrody.
5. Pracownik jest obowiązany udokumentować swoje prawo do nagrody, jeżeli w jego aktach osobowych brak jest odpowiedniej dokumentacji.
6. Wypłata nagrody następuje niezwłocznie po nabyciu przez pracownika prawa do tej nagrody.
7. Podstawą obliczenia nagrody stanowi wynagrodzenie przysługujące pracownikowi w dniu nabycia prawa do nagrody, a jeżeli dla pracownika jest to korzystniejsze – wynagrodzenie przysługujące mu w dniu wypłaty. Jeżeli pracownik nabył prawo do nagrody, będąc zatrudniony w innym wymiarze czasu pracy niż w dniu jej wypłaty podstawą obliczenia nagrody stanowi wynagrodzenie przysługujące pracownikowi w dniu nabycia prawa do nagrody.
8. [bookmark: _Hlk64879852]Wynagrodzenie, o którym mowa w ust. 7, oblicza się według zasad obowiązujących przy  ustalaniu ekwiwalentu pieniężnego  za czas urlopu wypoczynkowego.
9. W razie ustania stosunku pracy w związku z przejściem na rentę z tytułu niezdolności do pracy lub emeryturę, pracownikowi, któremu do nabycia prawa do nagrody brakuje mniej niż 12 miesięcy, licząc od dnia rozwiązania stosunku pracy, nagrodę tę wypłaca się w dniu rozwiązania stosunku pracy.

§ 15
1. W ramach posiadanych środków na wynagrodzenia  tworzy się fundusz nagród  w wysokości 1% rocznych planowanych środków na wynagrodzenia osobowe pracowników.
2. Fundusz nagród, o których mowa w ust. 1. Może być podwyższony przez dyrektora szkoły w ramach posiadanych środków na wynagrodzenia osobowe.
3. [bookmark: _Hlk64875091]Pracownikom mogą być przyznane nagrody za szczególne osiągnięcia w pracy zawodowej. Kryteria przyznawania nagród:
1) podejmowanie inicjatyw w zakresie poprawy funkcjonowania Szkoły,
2) przejawianie szczególnej inicjatywy i samodzielności przy realizacji  powierzonych zadań,
3) wykonywanie dodatkowych zadań poza zakresem obowiązków pracownika.   
4. Nagroda nie może być przyznana pracownikowi, który w okresie ostatniego roku:
1) został ukarany karą upomnienia lub nagany, 
2) opuścił jakikolwiek dzień pracy bez usprawiedliwienia.
5. Nagroda może być przyznana pracownikowi bez względu na długość stażu pracy pracownika w Szkole.
6. Dyrektor Szkoły  dysponuje środkami funduszu nagród i przyznaje nagrody z własnej inicjatywy lub na wniosek bezpośredniego przełożonego pracownika. 
7. Wysokość nagrody usta Dyrektor, z tym, że nie może być ona wyższa od dwukrotności najniższego minimalnego wynagrodzenia za pracę w roku przyznania nagrody.
8. Przyznanie nagrody i jej wysokość mają charakter wyłącznie uznaniowy i z tego tytułu nie przysługują pracownikowi żadne roszczenia.
9. Nagrody są przyznawane z okazji Dnia Edukacji Narodowej lub innej ważnej okazji.
10. O przyznaniu nagrody za szczególne osiągnięcia w pracy zawodowej pracownik jest zawiadamiany na piśmie.
11. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody przekazywany jest do akt osobowych pracownika.
                    
§ 16

Zasady nabywania prawa oraz ustalanie wysokości wypłacania dodatkowego wynagrodzenia rocznego określa ustawa z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym  wynagrodzeniu rocznym dla pracowników jednostek sfery budżetowej.

§ 17

1. Pracownikom przechodzącym na emeryturę lub rentę z tytułu niezdolności do pracy przysługuje jednorazowa odprawa:
1)	po 10 latach pracy – w wysokości dwumiesięcznego wynagrodzenia,
2)	po 15 latach pracy – w wysokości trzymiesięcznego wynagrodzenia,       
3)	po 20 latach pracy – w wysokości sześciomiesięcznego wynagrodzenia.
2.	Przy ustalaniu okresu zatrudnienia warunkującego wysokość odprawy stosuje się zasady podane w § 12 ust. 2 i 3.
3. Odprawa jest wypłaca w dniu ustalania stosunku pracy.
4. Pracownik, który otrzymał odprawę, nie może ponownie nabyć do niej prawa.

Rozdział 3
Postanowienia końcowe

§ 18
Wynagrodzenie za okres niezdolności do pracy określają przepisy zgodne z np. 92 Kodeksu Pracy.

§ 19
Regulamin ustala również warunki wynagradzania pracowników niepedagogicznych nie będących  nauczycielami zatrudnionych zgodnie z np. 15 Prawa oświatowego na podstawie umowy o pracę.

§ 20
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem mają zastosowanie obowiązujące przepisy prawa pracy.

Komentarz:
Aby zmodyfikować regulamin wynagradzania pracowników samorządowych, w taki sposób aby był stosowany również do pracowników zatrudnionych zgodnie z np. 15 Prawa oświatowego na podstawie Kodeksu pracy można zastosować różne rozwiązania. 

Warto aby wtedy regulamin nazywał się: Regulamin  wynagradzania pracowników niepedagogicznych albo nie będących nauczycielami.

Propozycje rozwiązań:

1) Wprowadzając regulamin od razu można jednoznacznie wskazać, że będzie dotyczył pracowników samorządowych i pracowników zatrudnionych zgodnie z np. 15 Prawa oświatowego, a zapisy tak konstruować, aby było widać które składniki i inne świadczenia stosujemy do pracownika samorządowego, a które zapisy i zasady stosujemy do pracownika zatrudnionego zgodnie z np. 15 Prawa oświatowego;

Przykład

„Regulamin stosuje się również do pracowników zatrudnionych w trybie np. 15 Prawa oświatowego, z tym, że pracownikom przysługuje poza wynagrodzeniem określonym w umowie:
1)        dodatek za pracę w godzinach nadliczbowych,
2)        dodatkowe wynagrodzenie za pracę w porze nocnej,
3)        dodatkowe wynagrodzenie za pracę w niedziele i święta,
4)        dodatek za wieloletnią pracę na zasadach dotyczących 
5)        nagroda jubileuszowa,
6)        dodatkowe wynagrodzenie roczne,
7)        inne świadczenia związane z pracą.”


2) Innym rozwiązaniem jest to, że aby objąć regulaminem pracowników zatrudnionych zgodnie z np. 15 Prawa oświatowego należy przynajmniej w regulaminie pracowników samorządowych (bez innych zmian) wprowadzić dodatkowy paragraf (może być na końcu) o brzmieniu:

„Regulamin stosuje się również do pracowników zatrudnionych w trybie np. 15 Prawa oświatowego”

§ 21

1. Regulamin wynagradzania obowiązuje na czas nieokreślony.
2. Zmiana Regulaminu może nastąpić w formie aneksu w tym samym trybie co jego ustanowienie, bądź przez wprowadzenie nowego regulaminu.
3. Niniejszy Regulamin w zależności od potrzeb, dostosowywany jest do wymogów wynikających ze zmian przepisów prawa pracy.
4. Załączniki nr 1 – 3 stanowią integralną część Regulaminu.

§ 22

1. Postanowienia niniejszego Regulaminu wchodzą w życie po upływie 14 dni od dnia podania jego treści do wiadomości pracowników.
2. Pracodawca zawiadamia pracowników o zmianach w Regulaminie z 14 dniowym wyprzedzeniem.
3. Pracodawca na żądanie pracownika udostępnia mu do wglądu aktualny tekst Regulaminu i wyjaśnia jego treść.


Regulamin uzgodniono z organizacją związkową: _____________________________________________
            
Pracodawca: __________________________________________________________________________                               
Komentarz do załącznika nr 1:
Minimalne wymagania kwalifikacyjne niezbędne do wykonywania pracy na poszczególnych stanowiskach określają przepisy:
· art. 6 ustawy o pracownikach samorządowych oraz 
· przepisy rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 25 października 2021 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych – załącznik nr 3.
Pracodawca – w drodze regulaminu – może (ale nie musi) podwyższyć wymagania kwalifikacyjne pracownika.
Określając wymagania kwalifikacyjne, należy brać pod uwagę minimalne wymagania kwalifikacyjne określone w załączniku nr 3 do rozporządzenia w sprawie wynagradzania pracowników.  W regulaminie wynagradzania wymagania kwalifikacyjne nie mogą być niższe niż w przepisach rozporządzenia.



Załącznik nr 1 

Wykaz stanowisk pracy, wymagań kwalifikacyjnych na danym stanowisku pracy oraz kategorie zaszeregowania 
                              
	[bookmark: _Hlk174004313]l.p.
	Stanowisko
	Kategoria zaszeregowania
	Wymagania
kwalifikacyjne

	
	
	
	Wykształcenie
oraz
umiejętności
zawodowe
	Staż pracy
(w latach)

	STANOWISKA KIEROWNICZE URZĘDNICZE

	1
	główny księgowy
	XV
	według odrębnych przepisów

	STANOWISKA URZĘDNICZE

	1
	inspektor do spraw  bhp
	IX
	według odrębnych przepisów

	2
	referent , kasjer
	VIII
	średnie
	1

	3
	Samodzielny referent
	X
	wyższe
	1

	
	
	
	średnie
	4

	4
	młodszy księgowy
	VII
	średnie
	-

	5
	informatyk
	X
	wyższe
	-

	
	
	
	średnie
	3

	STANOWISKA POMOCNICZE I OBSŁUGI

	1
	kierownik gospodarczy
	XIII
	średnie
	6

	
	
	
	wyższe
	2

	2
	kierownik obiektów sportowych
	XIII
	wyższe
	5

	3
	kierownik biura warsztatowego, kierownik stacji obsługi samochodów, kierownik budowy
	XV
	wyższe
	6

	4.
	Osoba sprawująca opiekę nad dzieckiem wychowanki młodzieżowego ośrodka wychowawczego, będącej nieletnią matką, asystent międzykulturowy
	VII
	średnie
	-

	5
	intendent
	VII
	średnie
	-

	
	
	
	zasadnicze 
	2

	6
	konserwator
	V
	zasadnicze
	-

	7
	pomoc kuchenna
	I
	podstawowe
	-

	8
	pomoc nauczyciela
	IV
	podstawowe
	-

	9
	robotnik
	II
	podstawowe
	-

	10
	starszy robotnik 
	IV
	zasadnicze
	-

	11
	woźny
	II
	podstawowe
	-

	12
	starszy woźny
	III
	
	3

	13
	kucharz
	V
	zasadnicze
	-

	14
	starszy kucharz
	VIII
	średnie 
	2

	
	
	
	zasadnicze
	3

	15
	szatniarz
	II
	
podstawowe
	-

	16
	starszy szatniarz
	III
	
	3

	17
	sekretarz szkoły
	XII
	średnie
	5

	18
	kancelista
	VIII
	średnie
	2

	
	
	
	zasadnicze
	3

	19
	dozorca
	II
	podstawowe
	-

	20
	starszy dozorca
	III
	
	3

	21
	sprzątaczka
	II
	podstawowe
	-



1. Przez wykształcenie wyższe rozumie się ukończenie studiów potwierdzone dyplomem, o którym mowa w np. 77 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. – Prawo o szkolnictwie wyższym i nauce, w zakresie umożliwiającym wykonywanie zadań na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzędniczych i kierowniczych stanowisk urzędniczych stosownie do opisu stanowiska.
2. Przez wykształcenie średnie rozumie się wykształcenie średnie lub średnie branżowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. – Prawo oświatowe, o odpowiednim profilu umożliwiającym wykonywanie zadań na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzędniczych stosownie do opisu stanowiska.
3. Przez wykształcenie zasadnicze rozumie się 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.
4. Przez wykształcenie podstawowe rozumie się wykształcenie podstawowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. – Prawo oświatowe, a także umiejętność wykonywania czynności na stanowisku.





Załącznik nr 2 

[bookmark: _Hlk87863349]Komentarz:

W regulaminie wynagradzania pracowników samorządowych określa się obowiązkowo:
1) szczegółowe warunki wynagradzania, w tym:
a) maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego – pracodawca ustalając maksymalne wynagrodzenie zasadnicze może określić je w różnej formie np. procentowej, kwotowej, widełek; kształtując wysokość wynagrodzeń pracowników, należy uwzględniać posiadane środki, aby wydatki mieściły się w planie finansowym zatwierdzonym przez organ prowadzący.;
b) minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracowników samorządowych określają przepisy rozporządzenia Rady Ministrów z 25 października 2021 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (od 14 czerwca 2025 r. z mocą od 1 marca właśnie te stawki zostały zmienione); w regulaminie nie trzeba wpisywać minimalnych stawek, bowiem one wynikają ze wskazanego rozporządzenia.

Wynagrodzenie zasadnicze u różnych pracodawców samorządowych (w różnych szkołach) może się więc różnić, istotne jest, by było co najmniej na poziomie minimalnego
Poniżej założyłem, że maksymalne stawki są o ok. 20 % wyższe od stawek minimalnych.

Formalnie w regulaminie wystarczy, że będą określone stawki maksymalne, które będą wyższe od tych minimalnych wynikających z przepisów rozporządzenia w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych.

Pracodawca, ustalając wynagrodzenie zasadnicze dla poszczególnych pracowników, może mieć na uwadze również przedział kwotowy – tzw. „widełki” przy czym kwota maksymalna może być ukształtowana w dwojaki sposób:
· konkretna wysokość, albo 
· algorytm, oparty np. na krotności kwoty minimalnej w danej kategorii lub też odnoszący się do innych stałych wskaźników.


Minimalny i maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego 
	Kategoria zaszeregowania
	Minimalna kwota w zł
	Maksymalna kwota w PLN
od najniższego wynagrodzenia zasadniczego

	I
	4666
	5600

	II
	4680
	5620

	III
	4700
	5640

	IV
	4720
	5665

	V
	4740
	5690

	VI
	4760
	5710

	VII
	4780
	5740

	VIII
	4800
	5760

	IX
	4820
	5785

	X
	4840
	5810

	XI
	4870
	5845

	XII
	4940
	5930

	XIII
	5040
	6050

	XIV
	5150
	6180

	XV
	5250
	6300

	XVI
	5460
	6550

	XVII
	5670
	6805

	XVIII
	5880
	7055

	XIX
	6200
	7440

	XX
	6510
	7815





Komentarz:

Poniżej zamieszczam alternatywny zapis załącznika nr 2 jeżeli ustalamy tylko maksymalne stawki wynagrodzenia zasadniczego

Rozporządzenie w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych określa minimalną wysokość wynagrodzenia zasadniczego w poszczególnych kategoriach zaszeregowania, zaś regulamin wynagradzania ustaloną przez pracodawcę maksymalną wysokość wynagrodzenia zasadniczego.

Pracodawca, ustalając wynagrodzenie zasadnicze dla poszczególnych pracowników, powinien mieć na uwadze przedział kwotowy – tzw. „widełki” wynikające z tych dwóch aktów prawnych – wynagrodzenie minimalne i wynagrodzenie maksymalne.

Co do tego, czy regulamin wynagradzania pracowników samorządowych powinien, czy musi  zawierać „pełne widełki” istnieją różne opinie.

Według jednych skoro minimalne wartości podaje rozporządzenie w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych, to nie muszą być one powielane w brzmieniu regulaminu. Wystarczy jak regulamin będzie zawierał tylko maksymalne stawki.

Według innych regulamin musi zawierać „pełne widełki” skoro ma zawierać „szczegółowe warunki wynagradzania”,  przy czym kwota maksymalna może być ukształtowana w dwojaki sposób: albo konkretna wysokość, albo algorytm, oparty np. na krotności kwoty minimalnej w danej kategorii (jakiś procent). W praktyce chodzi również o to aby w regulaminie pojawiła się taka rozpiętość widełkowa, aby nie była potrzeba modyfikacji regulaminu co roku, a obowiązek zawarcia maksymalnych stawek ustalony.

Kształtując wysokość wynagrodzeń pracowników, należy uwzględniać posiadane środki, aby wydatki mieściły się w planie finansowym zatwierdzonym przez organ prowadzący.

Poniżej założyłem, że maksymalne stawki są o ok. 20 % wyższe od stawek minimalnych.

Załącznik nr 2 


Maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego 

	Kategoria zaszeregowania
	Maksymalna kwota wynagrodzenia zasadniczego w PLN


	I
	5600

	II
	5620

	III
	5640

	IV
	5665

	V
	5690

	VI
	5710

	VII
	5740

	VIII
	5760

	IX
	5785

	X
	5810

	XI
	5845

	XII
	5930

	XIII
	6050

	XIV
	6180

	XV
	6300

	XVI
	6550

	XVII
	6805

	XVIII
	7055

	XIX
	7440

	XX
	7815



[bookmark: _Hlk87868367]Załącznik nr 3


Wysokość dodatku funkcyjnego


	Stanowisko	
	Kwota dodatku funkcyjnego w zł

	Główny księgowy
	1000,00

	Kierownik gospodarczy
	800,00

	Sekretarz szkoły
	700,00





6.1.1. 
29

Wzór nr 2

Komentarz do wzoru:
Regulamin również uwzględnia zmiany od 14 czerwca 2025 r. wprowadzone rozporządzeniem Rady Ministrów z 30 maja 2025 r. zmieniające rozporządzenie w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz.U. z 2025 r. poz. 702).

Co go odróżnia od wzoru nr 1:
· zawiera zarówno przepisy obowiązkowe jako fakultatywne,
· jest inaczej skonstruowany, posiada więcej załączników,
· Inaczej prezentowane jest maksymalne wynagrodzenie zasadnicze w załączniku nr 1 do regulaminu



Załącznik do zarządzenia …..


REGULAMIN  WYNAGRADZANIA
pracowników niebędących nauczycielami
zatrudnionych w  ………………………  
w …………….



§ 1

Regulamin wynagradzania, zwany dalej „Regulaminem” tworzy się w uzgodnieniu ze związkami zawodowymi działającymi w placówce na podstawie:
1) art. 77² ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy, 
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych,
3) rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 25 października 2021 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych,
4) ustawy z 23 maja 1991 r. o związkach zawodowych.

§ 2

1. Regulamin określa
1) wymagania kwalifikacyjne pracowników,
2) warunki i zasady wynagradzania za pracę, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego,
3) warunki przyznawania oraz warunki i sposób wypłacania premii i nagród innych niż nagroda jubileuszowa,
4) warunki i sposób przyznawania dodatków, w tym dodatku funkcyjnego i specjalnego,
5) warunki przyznawania innych świadczeń związanych z pracą.
2. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:
1) przepisach prawa pracy – oznacza to przepisy ustawy dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy i przepisy wykonawcze wydane na jej podstawie,
2) ustawie – oznacza to ustawę 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych,
3)  rozporządzeniu – oznacza to rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 25 października 2021 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych,
4) szkole - rozumie się przez to Szkołę …… .. …………
5) pracownikach – oznacza to osoby zatrudnione w ………………………………….. na podstawie umowy o pracę,
6)  pracodawcy – oznacza to szkołę reprezentowaną przez dyrektora,
7) organizacji związkowej – oznacza to zakładową organizację związkową,
8)  wynagrodzeniu zasadniczym – oznacza to stawkę osobistego zaszeregowania określoną w tabeli miesięcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego,
9) najniższym wynagrodzeniu zasadniczym – oznacza to stawkę minimalnego wynagrodzenia   zasadniczego  określonego w I kategorii zaszeregowania, w załączniku nr 1 do regulaminu.

§ 3

1. Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w pełnym wymiarze czasu pracy nie może być niższe niż     wynagrodzenie ustalone zgodnie z ustawą z dnia 10 października 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za pracę.
2. Pracownikowi zatrudnionemu w niepełnym wymiarze czasu pracy przysługuje wynagrodzenie w wysokości proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy określonego w umowie o pracę.
3. Pracownik nie może zrzec się prawa do wynagrodzenia ani przenieść tego prawa na inną osobę.
4.  W przypadku, gdy wynagrodzenie ustalone w umowie jest niższe niż minimalne wynagrodzenie za pracę, pracownikowi przysługuje dodatek wyrównawczy wypłacany za okres każdego miesiąca łącznie z wynagrodzeniem.


§ 4

[bookmark: _Hlk174008373]Pracownikom z tytułu zatrudnienia przysługuje po spełnieniu warunków określonych w niniejszym Regulaminie lub w przepisach odrębnych, w szczególności::
1) wynagrodzenie zasadnicze,
2) dodatek za wieloletnią pracę,
3) dodatek funkcyjny,
4) dodatek specjalny,
5) premia,
6) nagroda za szczególne osiągnięcia w pracy zawodowej,
7) wynagrodzenie za pracę w godzinach nadliczbowych,
8) wynagrodzenie za pracę w niedziele i święta,
9) dodatkowe wynagrodzenie za pracę w porze nocnej,
10) wynagrodzenie za pracę w niedziele i święta,
11) nagroda jubileuszowa,
12) dodatkowe wynagrodzenie roczne,
13) świadczenie pieniężne z tytułu choroby i macierzyństwa,
14) jednorazowa odprawa pieniężna w związku z przejściem na emeryturę lub rentę,
15) odprawa pieniężna w związku z rozwiązaniem stosunku pracy z przyczyn niedotyczących pracowników.

§ 5

1. Pracownikowi samorządowemu przysługuje wynagrodzenie stosownie do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.
2. Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie za pracę wykonaną. Za czas nie wykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wówczas gdy tak stanowią przepisy prawa pracy.

§ 6

1. Ustala się tabelę miesięcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego, stanowiącą załącznik nr 1 do Regulaminu.
2. Górną granicę wynagrodzenia zasadniczego, określonego w załączniku nr 1, ustala się w procentach licząc od najniższego wynagrodzenia zasadniczego.
3. Wykaz stanowisk pracowników niebędących nauczycielami, w tym wymagania kwalifikacyjne niezbędne do wykonywania pracy na poszczególnych stanowiskach określa załącznik nr 2 do Regulaminu.
4.  Godzinową stawkę wynagrodzenia dla pracownika wynagradzanego miesięcznie ustala się przez podzielenie miesięcznego wynagrodzenia zasadniczego wynikającego z osobistego zaszeregowania przez liczbę godzin do przepracowania w danym miesiącu.

§ 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.  Dodatek za wieloletnią pracę przysługuje pracownikowi w wysokości wynoszącej po pięciu latach pracy 5% miesięcznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten wzrasta o 1% za każdy dalszy rok pracy, aż do osiągnięcia 20% miesięcznego wynagrodzenia zasadniczego.
3.  Jeżeli pracownik był zatrudniony równocześnie w ramach więcej niż jednego zakończonego stosunku pracy, do okresu uprawniającego do dodatku za wieloletnią pracę wlicza się jeden z tych okresów zatrudnienia.. 
4. Do okresów pracy uprawniających do dodatku za wieloletnią pracę wlicza się wszystkie poprzednie zakończone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jeżeli z mocy odrębnych przepisów podlegają one wliczeniu do okresu pracy, od którego zależą uprawnienia pracownicze.
5. Dodatek za wieloletnią pracę przysługuje pracownikowi za dni, za które otrzymuje wynagrodzenie oraz za dni nieobecności w pracy z powodu niezdolności do pracy wskutek choroby albo konieczności sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym członkiem rodziny, za które pracownik otrzymuje z tego tytułu zasiłek z ubezpieczenia społecznego.

§ 8

1. Dodatek funkcyjny przysługuje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach:
1) kierownik gospodarczy,
2) sekretarz szkoły.
2. Dodatek przysługuje w wysokości określonej w załączniku nr 3 do Regulaminu.
3. Dodatek funkcyjny jest wypłacany w pełnej wysokości za okresy nieobecności w pracy spowodowanej urlopem wypoczynkowym, urlopem okolicznościowym oraz opieką nad dzieckiem do lat 14. W razie nieobecności spowodowanej innymi okolicznościami dodatek funkcyjny jest zmniejszany proporcjonalnie do liczby dni tej nieobecności.
4. Dodatek funkcyjny może być przyznany okresowo pracownikowi zastępującemu osoby wymienione w ust. 1  podczas ich nieobecności w pracy w okresie dłuższym niż 1 miesiąc.

§ 9

1. Pracownikowi z tytułu okresowego zwiększenia obowiązków służbowych lub powierzenia dodatkowych zadań może być przyznany dodatek specjalny w wysokości nieprzekraczającej 40% wynagrodzenia zasadniczego pracownika.
2.  Dodatek specjalny jest wypłacany w ramach posiadanych środków na wynagrodzenia.
3.  Decyzję o przyznaniu dodatku podejmuje pracodawca.
4.  Dodatek specjalny przyznaje się na czas określony.
5.  W razie nieobecności w pracy z przyczyn innych niż urlop wypoczynkowy, urlop okolicznościowy, opieka nad dzieckiem do lat 14 dodatek jest zmniejszany proporcjonalnie do liczby dni tej nieobecności.

§ 10

1. W ramach posiadanych środków na wynagrodzenia osobowe tworzy się fundusz premiowy w wysokości 20% środków przewidzianych na wynagrodzenia zasadnicze.
2. Fundusz premiowy może być zwiększony w przypadku pozyskania dodatkowych środków.
3. Zasady przyznawania i wypłacania premii określa regulamin premiowania, stanowiący załącznik nr 4 do Regulaminu.

§ 11

1. W ramach posiadanych środków na wynagrodzenia tworzy się fundusz nagród w wysokości 1% planowanego wynagrodzenia zasadniczego 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. Nagrody mogą być przyznawane z okazji Dnia Edukacji Narodowej lub innej ważnej okoliczności.
4. Nagrody mają charakter uznaniowy.
5. Ustala się następujące kryteria przyznawania nagród:
1)  podejmowanie inicjatyw w zakresie poprawy funkcjonowania szkoły,
2)  wykazywanie inicjatywy w pracy,
3)  podnoszenie kwalifikacji zawodowych zgodnie z potrzebami jednostki.
6. Przyznana nagroda wypłacana jest w całości bez względu na absencję z powodu choroby.
7. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody składa się do akt osobowych pracownika.
8. Nagrody przyznaje dyrektor szkoły.
9. Wnioski o udzielenie nagrody mogą składać:
1) osoby zajmujące stanowisko kierownicze w placówce,
2) rada rodziców,   
3) związki zawodowe.
10. Pracownik, któremu została przyznana nagroda, otrzymuje dyplom, którego odpis umieszcza cię w jego aktach osobowych.
11.  Wysokość nagrody jest określana każdorazowo w indywidualnej decyzji dyrektora placówki.

§ 12

1. Praca wykonywana ponad ustalone normy czasu pracy stanowi pracę w godzinach nadliczbowych.
2. Za pracę wykonywaną w godzinach nadliczbowych, pracownikowi przysługuje dodatkowe wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze według wyboru pracownika. Czas wolny może być udzielony na wniosek pracownika w okresie bezpośrednio poprzedzającym urlop wypoczynkowy lub po jego zakończeniu.
3. Zasady wynagradzania za pracę w godzinach nadliczbowych określają przepisy Kodeksu pracy.

§ 13

      Zasady wynagradzania za pracę w niedziele i święta określają przepisy Kodeksu pracy.

§ 14

1. Pracownikowi wykonującemu pracę w porze nocnej, przysługuje dodatek do wynagrodzenia za każdą godzinę tej pracy w wysokości 20% stawki godzinowej wynikającej z osobistego zaszeregowania pracownika, jednak nie mniejszej, niż wynikającej z minimalnego wynagrodzenia za pracę, ustalonego na podstawie odrębnych przepisów, jednak nie mniejszej, niż wynikającej z minimalnego wynagrodzenia za pracę, ustalonego na podstawie odrębnych przepisów
2. Tryb i zasady wynagradzania za pracę w porze nocnej określają przepisy Kodeksu pracy oraz regulaminu pracy.

§ 15

1. Na podstawie art. 36 ust. 2, art. 37 ust. 1 pkt 8 i art. 38 ustawy oraz wydanego na jej podstawie rozporządzenia, pracownikowi za wieloletnią pracę przysługuje nagroda jubileuszowa.
2. Nagroda jubileuszowa przysługuje w wysokości:
1) 75% wynagrodzenia miesięcznego - po 20 latach pracy,
2) 100% wynagrodzenia miesięcznego - po 25 latach pracy,
3) 150% wynagrodzenia miesięcznego - po 30 latach pracy,
4) 200% wynagrodzenia miesięcznego - po 35 latach pracy,
5) 300% wynagrodzenia miesięcznego - po 40 latach pracy,
6) 400% wynagrodzenia miesięcznego - po 45 latach pracy.
3. Do okresu pracy uprawniającego do nagrody jubileuszowej wlicza się wszystkie zakończone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jeżeli z mocy odrębnych przepisów podlegają one wliczeniu do okresu pracy, od którego zależą uprawnienia pracownicze.
4. Pracownik nabywa prawo do nagrody jubileuszowej w dniu upływu okresu uprawniającego do nagrody, a wypłata nagrody następuje w najbliższym terminie płatności wynagrodzenia.
5. Wysokość nagrody jubileuszowej oblicza się według zasad obowiązujących przy ustalaniu ekwiwalentu za urlop wypoczynkowy.
6. Jeżeli pracownik nabył prawo do nagrody jubileuszowej będąc zatrudnionym w innym wymiarze czasu pracy niż w dniu jej wypłaty, podstawę obliczenia nagrody stanowi wynagrodzenie przysługujące pracownikowi w dniu nabycia prawa do nagrody.
7. W razie ustania stosunku pracy w związku z przejściem na emeryturę lub rentę z tytułu niezdolności do pracy, pracownikowi, któremu do nabycia prawa do nagrody brakuje mniej niż 12 miesięcy, licząc od dnia ustania stosunku pracy, nagrodę tę wypłaca się w dniu ustania stosunku pracy.

§ 16

Pracownikowi przysługuje prawo do dodatkowego wynagrodzenia rocznego określonego ustawą z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracowników jednostek sfery budżetowej.

§ 17

Za czas niezdolności do pracy spowodowanej chorobą oraz macierzyństwem wypłacane jest wynagrodzenie lub zasiłek chorobowy na podstawie ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. świadczeniach pieniężnych z ubezpieczenia społecznego w razie choroby i macierzyństwa.


§ 18

1. Na podstawie art. 36 ust. 2, art. 37 ust. 1 pkt 9 i art.38 ustawy oraz wydanego na jej podstawie rozporządzenia, pracownikowi spełniającemu warunki uprawniające do emerytury lub renty przysługuje jednorazowa odprawa w związku z przejściem na emeryturę lub rentę z tytułu niezdolności do pracy.
2. Odprawa pieniężna przysługuje w wysokości:
1) dwumiesięcznego wynagrodzenia - po 10 latach pracy
2) trzymiesięcznego wynagrodzenia - po 15 latach pracy,
3) sześciomiesięcznego wynagrodzenia - po 20 latach pracy.
3. Do okresów uprawniających do odprawy wlicza się wszystkie poprzednio zakończone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jeżeli z mocy odrębnych przepisów podlegają one wliczeniu do okresu pracy, od którego zależą uprawnienia pracownicze.
4. Pracownik, który otrzymał odprawę nie może ponownie nabyć do niej prawa.
5. Wynagrodzenie, o którym mowa w ust. 2 oblicza się jak ekwiwalent pieniężny za urlop wypoczynkowy.
6.  Jednorazowa odprawa wypłacana jest w dniu ustania stosunku pracy.

§ 19

W związku z rozwiązaniem stosunku pracy z przyczyn określonych w ustawie z dnia 13 marca 2003 r. o szczególnych zasadach rozwiązywania z pracownikami stosunków pracy z przyczyn niedotyczących pracowników pracownikowi przysługuje odprawa pieniężna.

§ 20

1. W  razie śmierci pracownika w czasie trwania stosunku pracy lub w czasie pobierania zasiłku z tytułu niezdolności do pracy wskutek choroby po rozwiązaniu stosunku pracy, jego rodzinie przysługuje odprawa pośmiertna.
2. Tryb i zasady przyznawania odprawy pośmiertnej określają przepisy Kodeksu pracy.

§ 21

1. Wynagrodzenie zasadnicze wraz ze świadczeniami związanymi z pracą, o których mowa w § 4 płatne jest z dołu.
2. Wypłata wynagrodzenia zasadniczego oraz świadczeń, o których mowa w § 4 pkt 2 –15 następuje 27 dnia każdego miesiąca.
3. Świadczenia związane z pracą, o których mowa w § 4 pkt 6, 11 oraz 14-15 wypłacane są najpóźniej w najbliższym terminie płatności przypadającym po dacie ustalenia ich wysokości.
4. Jeżeli dzień wypłaty wynagrodzenia przypada na dzień wolny od pracy, to pracodawca wypłaca je w poprzedzającym dniu roboczym.
5.  Wypłata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek płatniczy, chyba że pracownik złożył w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wypłatę wynagrodzenia do rąk własnych.

§ 22 

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje się przepisy ustawy, rozporządzenia i przepisy prawa pracy.

§ 23

1. Regulamin może być zmieniony w formie aneksu uzgodnionym z zakładowymi organizacjami związkowymi.
2. Aneks wchodzi w życie w terminie 14 dni po podaniu go do wiadomości pracownikom.
3. W celu ułatwienia czytelności dokumentu wprowadza się jego ujednoliconą wersję po dokonaniu zmian aktualizujących.

§ 24

1. Regulamin wchodzi w życie po upływie 14 dni od dnia ogłoszenia.
2. Regulamin jest udostępniony do wglądu w pomieszczeniu sekretarza szkoły.

§ 25

Regulamin został uzgodniony z organizacjami związkowymi w trybie określonym przepisami Kodeksu pracy oraz ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o związkach zawodowych.


………………………., dnia ……………



            Zakładowa organizacja                                                                               Pracodawca:
                  związkowa:                                                                




















Załącznik nr 1
[bookmark: _Hlk174008457]Tabela wynagrodzenia zasadniczego od 14 czerwca 2025 r. z mocą od 1 marca 2025 r.

	Kategoria zaszeregowania
	Minimalna kwota w zł
	Maksymalna kwota w %
od najniższego wynagrodzenia zasadniczego
	Maksymalna kwota w PLN
od najniższego wynagrodzenia zasadniczego

	I
	4666
	135%
	6299

	II
	4680
	140%
	6532

	III
	4700
	145%
	6765

	IV
	4720
	150%
	6999

	V
	4740
	155%
	7232

	VI
	4760
	160%
	7465

	VII
	4780
	165%
	7698

	VIII
	4800
	170%
	7932

	IX
	4820
	175%
	8165

	X
	4840
	180%
	8398

	XI
	4870
	185%
	8632

	XII
	4940
	190%
	8865

	XIII
	5040
	195%
	9098

	XIV
	5150
	200%
	9332

	XV
	5250
	205%
	9565

	XVI
	5460
	210%
	9798

	XVII
	5670
	215%
	10031

	XVIII
	5880
	220%
	10265

	XIX
	6200
	225%
	10498

	XX
	6510
	230%
	10731













Załącznik nr 2                                                                  
                                                                
[bookmark: _Hlk138242024]             Wykaz stanowisk pracowników niebędących nauczycielami 
                              
	l.p.
	Stanowisko
	Kategoria zaszeregowania
	Grupa dodatku
funkcyjnego
	Wymagania
kwalifikacyjne

	
	
	
	
	Wykształcenie
oraz
umiejętności
zawodowe
	Staż pracy
(w latach)

	STANOWISKA URZĘDNICZE

	1
	inspektor do spraw  bhp
	IX
	
	według odrębnych przepisów

	2
	referent
	VIII
	
	średnie
	1

	3
	samodzielny referent
	X
	
	wyższe
	1

	
	
	
	
	średnie
	4

	3
	młodszy księgowy
	VII
	
	średnie
	-

	4
	informatyk
	X
	
	wyższe
	-

	
	
	
	
	średnie
	3

	STANOWISKA POMOCNICZE I OBSŁUGI

	1
	kierownik gospodarczy
	XIII
	II
	średnie
	6

	
	
	
	
	wyższe
	2

	2
	kierownik obiektów sportowych
	XIII
	II
	wyższe
	5

	3
	kierownik biura warsztatowego, kierownik stacji obsługi samochodów
	XV
	II
	wyższe
	6

	4
	asystent międzykulturowy
	VII
	
	średnie
	-

	5
	intendent
	VII
	
	średnie
	-

	
	
	
	
	zasadnicze 
	2

	6
	konserwator
	V
	
	zasadnicze
	-

	7
	pomoc kuchenna
	I
	
	podstawowe
	-

	8
	pomoc nauczyciela
	IV
	
	podstawowe
	-

	9
	robotnik
	II
	
	podstawowe
	-

	10
	starszy robotnik 
	IV
	
	zasadnicze
	-

	11
	woźny
	II
	
	podstawowe
	-

	12
	starszy woźny
	III
	
	
	3

	13
	kucharz
	V
	
	zasadnicze
	-

	14
	starszy kucharz
	VIII
	
	średnie 
	2

	
	
	
	
	zasadnicze
	3

	15
	szatniarz
	II
	
	
podstawowe
	-

	16
	starszy szatniarz
	III
	
	
	3

	17
	sekretarz szkoły
	XII
	I
	średnie
	5

	18
	kancelista
	VIII
	
	średnie
	2

	
	
	
	
	zasadnicze
	3

	19
	dozorca
	II
	
	podstawowe
	-

	20
	starszy dozorca
	III
	
	
	3

	21
	sprzątaczka
	II
	
	podstawowe
	-



5. Przez wykształcenie wyższe rozumie się ukończenie studiów potwierdzone dyplomem, o którym mowa w art. 77 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyższym i nauce, w zakresie umożliwiającym wykonywanie zadań na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzędniczych i kierowniczych stanowisk urzędniczych stosownie do opisu stanowiska.
6. Przez wykształcenie średnie rozumie się wykształcenie średnie lub średnie branżowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oświatowe, o odpowiednim profilu umożliwiającym wykonywanie zadań na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzędniczych stosownie do opisu stanowiska.
7. Przez wykształcenie zasadnicze rozumie się 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.
8. Przez wykształcenie podstawowe rozumie się wykształcenie podstawowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oświatowe, a także umiejętność wykonywania czynności na stanowisku.


Załącznik nr 3
Tabela dodatku funkcyjnego
	
	

	
	
	

	
	
	

	Grupa dodatku
funkcyjnego
	Maksymalna kwota dodatku funkcyjnego to %
najniższego wynagrodzenia zasadniczego
	Kwota dodatku funkcyjnego w złotych

	I
	20%
	800,00

	II
	30%
	1200,00

	[bookmark: _Hlk133365049]
	







             








[bookmark: _Hlk133364307] 
Załącznik nr 4                                                                 
Regulamin premiowania pracowników niepedagogicznych

1. Fundusz premiowy pracowników niebędących nauczycielami wynosi 20 % funduszu płac zasadniczych tych pracowników.
2.  Premia jest przyznawana pracownikom, którzy właściwie wywiązują się z powierzonych im zadań, a w szczególności:
1) starannie i terminowo wykonują obowiązki wynikające z zakresu ich czynności bądź inne prace zlecone przez przełożonych,
2) przestrzegają przepisów bhp, p. poż., regulaminu pracy a także zarządzeń wewnętrznych dyrektora,
3) dbają o mienie pracodawcy i posługują się przydzielonym sprzętem i materiałami w sposób oszczędny i racjonalny,
4) wykazują aktywność, inicjatywę i kreatywny stosunek do wykonywanej pracy.
3. Wysokość indywidualnej premii stanowi do 20% wynagrodzenia zasadniczego.
4. Wysokość premii może ulec zwiększeniu ponad limit określony w ust. 3 nie więcej jednak niż do 50% wynagrodzenia zasadniczego w przypadku:
1) wykonania w zwykłym czasie pracy zwiększonych zadań spowodowanych nieobecnością innego pracownika,
2) wyróżnienia się wysoką dokładnością i terminowością realizacji zadań wynikających z zakresu obowiązków,
3) należytego wykonania zadań o znacznym stopniu złożoności,
4) podnoszenia wydajności pracy, wprowadzenia usprawnień i innowacji w procesie pracy.
5.  Pracownik traci prawo do premii w całości za dany miesiąc w przypadku niewłaściwego wywiązania się z powierzonych zadań, a także w razie:
1) nie usprawiedliwionej nieobecności w pracy choćby w jednym dniu w ciągu miesiąca,
2) jeżeli pracownik stawił się do pracy w stanie po użyciu alkoholu albo w stanie nietrzeźwości w rozumieniu art. 46 ust. 2 albo 3 ustawy z dnia 26 października 1982 r. o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi lub spożywał alkohol w czasie pracy lub stawił się do pracy w stanie po użyciu środka działającego podobnie do alkoholu lub zażywał taki środek w czasie pracy.,
3) wymierzenia pracownikowi kary porządkowej,
4) rozwiązania stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika,
5) zawinionego działania lub zaniechania, którego skutkiem jest narażenie pracodawcy na straty materialne.
6. Jeżeli zdarzenia, o których mowa w ust.5, nastąpiły po naliczeniu premii lub jej wypłacie za dany miesiąc konsekwencje w postaci utraty prawa do premii następują w kolejnym miesiącu.
7.  Premia może ulec obniżeniu w przypadkach:
1) niewłaściwego wykonania zadań wymienionych w ust. 2 - od 10% - 15%,
2) wykazywania niewłaściwego stosunku do przełożonych i współpracowników do 10%
3) powtarzających się spóźnień do pracy - 10%
8. Na wniosek pracownika należy poinformować go o przyczynach obniżenia bądź pozbawienia premii.
9. Decyzje o przyznaniu w określonej wysokości, pozbawieniu lub obniżeniu premii podejmuje pracodawca.
10. Premia przyznawana jest za okres miesiąca kalendarzowego.
11. Premia wypłacana jest z dołu za miesiąc kalendarzowy w dniu wypłaty określonym w Regulaminie.



  Zarządzenie w sprawie wprowadzenia regulaminu wynagradzania pracowników  samorządowych (ew. niepedagogicznych)     Zarządzenie nr  …..   Dyrektora  PRZEDSZKOLA / SZKOŁY / PLACÓWKI   w  ……   z dnia  ………….   w sprawie wprowadzenia  Regulaminu wynagradzania pracowników  samorządowych (ew.  niepedagogicznych).     Na podstawie przepisów:   1)   art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (tekst  jedn.: Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) ;   2)   rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 25 października 2021 r. w sprawie wynagradzania  pracowników samorządowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1638   ze zm. ) ;   3)   art. 77² ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.  -   Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz.U. z 2025 r. poz.  277   ze zm.)  -   szczególnie gdy regulamin ma dotyczyć również pracowników  niepedagogicznych zatrudnionych  zgodnie z art. 15 Prawa oświatowego .     zarządzam co następuje:   § 1.   Wprowadza się w  PRZEDSZKOL U   / SZKOŁY / PLACÓWKI   w  _____   (zwanej dalej Szkołą) Regulamin  wynagradzania pracowników  samorządowych (ew. niepedagogicznych ).   § 2.   Postanowienia niniejszego Regulaminu wchodzą w życie po upływie 14 dni od dnia podania jego  treści do wiadomości pracowników poprzez  _________ .   § 3.   Traci moc zarządzenie Dyrektora Nr  _____   z dnia  _________ , którym został wprowadzony  Regulamin wynagradzania pracowników samorządowych   _______ .     § 4.   Zarządzenie wchodzi w życie z dniem  ………………    i podlega ogłoszeniu w Księdze Zarządzeń.   _____________________________________   (data i podpis dyrektora   przedszkola,    szkoły , placówek )     Załącznik: Regulamin wynagradzania pracowników  samorządowych (ew. niepedagogicznych ).    

