
Regulamin wynagradzania pracowników niepedagogicznych / niebędących nauczycielami
w młodzieżowym domu kultury w żyrardowie
i postanowienia ogólne
§ 1

Podstawą prawną ustalenia regulaminu wynagradzania stanowią następujące przepisy:

- art. 39 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych, w związku z art. 7 ustawy z 14 grudnia 2016 r. Prawo Oświatowe
- art. 772 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy
- ustawa z 23 maja 1991 r. o związkach zawodowych
§ 2

Regulamin wynagradzania określa zasady wynagradzania i przyznawania innych świadczeń wynikających ze stosunku pracy pracownikom niepedagogicznym zatrudnionym w Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej w Żyrardowie, zatrudnionym na podstawie umowy o pracę. 
§ 3
Ilekroć w regulaminie jest mowa o : 

1. Ustawie - rozumie się przez to ustawę z dnia 21 listopada 2008r. 
o pracownikach samorządowych
2. rozporządzeniu - rozumie się przez to Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 25 października 2021 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych
3. pracownikach niepedagogicznych – rozumie się przez to osoby zatrudnione 
w szkole, niebędące nauczycielami, zatrudnione na podstawie umowy o pracę,
4. pracodawcy - rozumie się przez to szkołę, w imieniu której czynności 
z zakresu prawa pracy w stosunku do pracowników wykonuje dyrektor,
5. organizacji związkowej - rozumie się przez to związki zawodowe działające 
w szkole, 

6. wynagrodzeniu zasadniczym – rozumie się przez to stawkę osobistego zaszeregowania określonego w tabeli miesięcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego,
7. najniższym wynagrodzeniu - rozumie się przez to wynagrodzenie określone 
w ustawie z dnia 10 października 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu, ogłaszane w Monitorze Polskim w drodze obwieszczenia Prezesa rady Ministrów w terminie do 15 września każdego roku.
§ 4
Regulaminowi wynagradzania podlegają pracownicy niepedagogiczni zatrudnieni na podstawie umowy o pracę, na stanowiskach niepedagogicznych.

§ 5
Każdy pracownik niepedagogiczny przed dopuszczeniem do pracy potwierdza pisemnie, na  dołączonej liście, fakt zapoznania się z niniejszym regulaminem. 
§ 6
1. Wynagrodzenie gwarantowane pracownikowi niepedagogicznemu nie może być niższe niż najniższe wynagrodzenie.
2. Wynagrodzenie przysługuje za pracę faktycznie wykonaną.

3. Za czas niewykonywania pracy pracownik niepedagogiczny zachowuje  prawo do wynagrodzenia tylko wówczas, gdy przepisy prawa tak stanowią.

ii wynagrodzenie zasadnicze
§ 7

1. Miesięczne wynagrodzenie zasadnicze pracownika niepedagogicznego określa się w umowie o pracę stosownie do zajmowanego stanowiska i posiadanych kwalifikacji oraz wymiaru zatrudnienia.

2. Stawki maksymalnego miesięcznego poziomu wynagrodzenia zasadniczego dla pracowników niepedagogicznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracę określa tabela stanowiąca Załącznik nr 1 do regulaminu.

3. Pracownikom niepedagogicznym zatrudnionym w niepełnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie zasadnicze i inne składniki wynagrodzenia przysługują w wysokości proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy określonego w umowie o pracę.

4. Informacje o wysokości wynagrodzeń i innych świadczeń związanych z pracą podlegają ochronie przewidzianej w ustawie z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych i nie mogą być udostępniane osobom trzecim.

5. Osoby mające dostęp do informacji dotyczących indywidualnych wynagrodzeń pracowników i innych świadczeń ze stosunku pracy mają obowiązek zachowania tych informacji w tajemnicy, w szczególności obowiązek ten dotyczy wysokości wynagrodzenia i innych świadczeń ze stosunku pracy, prowadzonych przeciwko pracownikowi postępowań egzekucyjnych z wynagrodzenia za pracę oraz informacji dotyczących kont bankowych pracowników.

6. Godzinową stawkę wynagrodzenia zasadniczego dla pracownika niepedagogicznego wynagradzanego miesięcznie ustala się przez podzielenie miesięcznego wynagrodzenia zasadniczego wynikającego z osobistego zaszeregowania przez liczbę godzin przypadających do przepracowania w danym miesiącu.

iii miejsce i termin wypłaty wynagrodzenia
§ 8
1. Wynagrodzenie płatne jest z dołu do 25 dnia miesiąca.

2. Jeżeli dzień wypłaty wynagrodzenia przypada na dzień wolny od pracy, to pracodawca wypłaca je w poprzedzającym dniu roboczym.
3. Za uprzednią pisemną zgodą pracownika wynagrodzenie jest wypłacane przelewem na rachunek bankowy wskazany przez pracownika.
4. Przelew bankowy zostanie dokonany z takim wyprzedzeniem, aby wynagrodzenie pracownika zostało zaksięgowane nie później niż w dniu wypłaty wynagrodzenia. Jeżeli ten dzień będzie wolny od pracy, to w poprzedzającym dniu roboczym. 
iv inne świadczenia przysługujące pracownikom niepedagogicznym ze stosunku pracy
§ 9
1. Poza wynagrodzeniem zasadniczym pracownikowi niepedagogicznemu przysługują dodatkowe składniki wynagrodzenia:
a. dodatek za wieloletnią pracę, 
b. nagroda jubileuszowa,
c. dodatkowe wynagrodzenie roczne, na zasadach określonych w odrębnych przepisach,
d.  jednorazowa odprawa pieniężna w związku z przejściem na emeryturę lub rentę w tytułu niezdolności do pracy,
e. dodatek za pracę w porze nocnej.
§ 10
1. Pracownikowi niepedagogicznemu przysługuje dodatek za wieloletnią pracę 
w wysokości 5% miesięcznego wynagrodzenia zasadniczego po pięciu 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 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.
3. Jeżeli praca w szkole stanowi dodatkowe zatrudnienie, do okresu dodatkowego zatrudnienia nie podlegają zaliczeniu okresy zatrudnienia podstawowego.

4. Dodatek za wieloletnią pracę wypłacany jest w terminie wypłaty wynagrodzenia: 

a) począwszy od pierwszego dnia miesiąca kalendarzowego następującego po miesiącu, w którym pracownik niepedagogiczny nabył prawo do dodatku lub wyższej stawki dodatku, jeżeli nabycie prawa nastąpiło w ciągu miesiąca; 

b) za dany miesiąc, jeżeli nabycie prawa do dodatku lub wyższej stawki dodatku nastąpiło pierwszego dnia miesiąca. 

5.
Dodatek za wieloletnią pracę przysługuje pracownikowi niepedagogicznemu za dni, za które otrzymuje wynagrodzenie oraz 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 niepedagogiczny otrzymuje z tego tytułu zasiłek z ubezpieczenia społecznego. 

§ 11
1.
Pracownikowi niepedagogicznemu przysługują, za wieloletnią pracę, nagrody jubileuszowe w wysokości:
a) 75 % wynagrodzenia miesięcznego – po 20 latach pracy,

b) 100 % wynagrodzenia miesięcznego – po 25 latach pracy,

c) 150 % wynagrodzenia miesięcznego – po 30 latach pracy,

d) 200 % wynagrodzenia miesięcznego – po 35 latach pracy,

e) 300 % wynagrodzenia miesięcznego – po 40 latach pracy,

f) 400 % wynagrodzenia miesięcznego – po 45 latach pracy.

2.
Do okresów pracy uprawniających do nagrody jubileuszowej 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.

3. W razie równoczesnego pozostawania w więcej niż w jednym stosunku pracy, do okresu pracy uprawniającego do nagrody jubileuszowej wlicza się jeden z tych okresów.

4.
Pracownik niepedagogiczny nabywa prawo do nagrody jubileuszowej w dniu upływu okresu uprawniającego do tej nagrody albo w dniu wejścia w życie przepisów wprowadzających nagrody jubileuszowe.
5.  Nagrodę jubileuszową wypłaca się niezwłocznie po nabyciu przez pracownika niepedagogicznego prawa do tej nagrody.

6. Jeżeli w aktach osobowych brak jest odpowiedniej dokumentacji, warunkiem ustalenia prawa do nagrody jubileuszowej jest udokumentowanie przez pracownika niepedagogicznego prawa do tej nagrody.
7.
Podstawę obliczenia nagrody jubileuszowej stanowi wynagrodzenie przysługujące pracownikowi niepedagogicznemu w dniu nabycia prawa do nagrody, a jeżeli dla pracownika niepedagogicznego jest to korzystniejsze - wynagrodzenie przysługujące mu w dniu jej wypłaty.
8.  Nagrodę oblicza się wg zasad obowiązujących przy ustalaniu ekwiwalentu pieniężnego za urlop wypoczynkowy.

9.  Jeżeli pracownik niepedagogiczny nabył prawo do nagrody jubileuszowej, będąc zatrudniony w innym wymiarze czasu pracy niż w dniu jej wypłaty, podstawę obliczenia nagrody stanowi wygrodzenie przysługujące pracownikowi niepedagogicznemu w dniu nabycia prawa do nagrody jubileuszowej.
10. Jeżeli w dniu wejścia w życie przepisów wprowadzających zaliczalność do okresów uprawniających do świadczeń pracowniczych okresów niepodlegających dotychczas wliczeniu upływa okres uprawniający pracownika samorządowego do dwóch lub więcej nagród jubileuszowych, wypłaca mu się tylko jedną nagrodę - najwyższą.
11. Pracownikowi samorządowemu, który w dniu wejścia w życie przepisów, 
o których mowa w ust. 10, ma okres zatrudnienia, wraz z innymi okresami wliczanymi do tego okresu, dłuższy niż wymagany do nagrody jubileuszowej danego stopnia, a w ciągu 12 miesięcy od tego dnia upłynie okres uprawniający go do nabycia nagrody jubileuszowej wyższego stopnia, nagrodę niższą wypłaca się 
w pełnej wysokości, a w dniu nabycia prawa do nagrody wyższej - różnicę między kwotą nagrody wyższej a kwotą nagrody niższej.

12. Przepisy ust. 10 i 11 mają odpowiednio zastosowanie, w razie gdy w dniu, 
w którym pracownik samorządowy udokumentował swoje prawo do nagrody jubileuszowej, był uprawniony do nagrody wyższego stopnia oraz w razie gdy pracownik prawo to nabędzie w ciągu 12 miesięcy od tego dnia.

13. W razie ustania stosunku pracy w związku z przejściem na rentę z tytułu niezdolności do pracy lub emeryturę pracownikowi niepedagogicznemu, któremu do nabycia prawa do nagrody jubileuszowej brakuje mniej niż 12 miesięcy, licząc od dnia rozwiązania stosunku pracy, nagrodę tę wypłaca się w dniu rozwiązania stosunku pracy.
§ 12

    Pracownikowi niepedagogicznemu wykonującemu pracę w porze nocnej przysługuje dodatek do wynagrodzenia za każdą godzinę pracy w porze nocnej w wysokości 20% stawki godzinowej ustalanej na podstawie art. 1518 § 1 Kodeksu pracy.
§ 13
1. Jeżeli wymagają tego potrzeby jednostki, w której pracownik niepedagogiczny jest zatrudniony, na polecenie przełożonego wykonuje on pracę w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjątkowych przypadkach także w porze nocnej oraz 
w niedziele i święta.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje się do kobiet w ciąży oraz, bez ich zgody, do pracowników niepedagogicznych sprawujących pieczę nad osobami wymagającymi stałej opieki lub opiekujących się dziećmi w wieku do ośmiu lat.

3. Pracownikowi niepedagogicznemu za pracę wykonywaną na polecenie przełożonego w godzinach nadliczbowych przysługuje, według jego wyboru, 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.

§ 14
1.
W związku z przejściem na emeryturę lub rentę z tytułu niezdolności do pracy pracownikowi niepedagogicznemu przysługuje jednorazowa odprawa pieniężna 
w wysokości:
a. dwumiesięcznego wynagrodzenia – po 10 latach pracy,

b. trzymiesięcznego wynagrodzenia – po 15 latach pracy,

c. sześciomiesięcznego wynagrodzenia – po 20 latach pracy.

2.
Odprawę, o której mowa w ust. 1, oblicza się według zasad obowiązujących przy ustalaniu ekwiwalentu pieniężnego za urlop wypoczynkowy.

3.
Okres pracy uprawniający do odprawy ustala się wg zasad obowiązujących przy ustalaniu okresów zatrudnienia uprawniających do dodatku za wieloletnią pracę.
4.
Jednorazowa odprawa, o której mowa w ust. 1 wypłacana jest w dniu ustania stosunku pracy.

5.
Pracownik niepedagogiczny, który otrzymał odprawę nie może ponownie nabyć do niej prawa.

§15

    W razie śmierci pracownika niepedagogicznego w czasie trwania stosunku pracy lub w czasie pobierania, po jego rozwiązaniu, zasiłku z tytułu niezdolności do pracy wskutek choroby, rodzinie przysługuje od pracodawcy odprawa pośmiertna 
w wysokości i na zasadach określonych w art. 93 Kodeksu Pracy.
§ 16
1.  Pracownikowi niepedagogicznemu przysługuje dodatkowe wynagrodzenie roczne w wysokości 8,5% sumy wynagrodzenia otrzymanego przez pracownika niepedagogicznego w ciągu roku kalendarzowego, za który przysługuje to wynagrodzenie.

2. Szczegółowe zasady nabywania prawa oraz ustalania wysokości i wypłacania dodatkowego wynagrodzenia rocznego, o którym mowa w ust. 1, określają przepisy Ustawy z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracowników sfery budżetowej.
§ 17
1. Za czas urlopu wypoczynkowego pracownikowi  przysługuje wynagrodzenie
    liczone według zasad określonych w Kodeksie pracy oraz w Rozporządzeniu
    Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r. w sprawie szczegółowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wypłacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pieniężnego za urlop.
2. W przypadku niewykorzystania przysługującego urlopu w całości lub w części 
z powodu rozwiązania lub wygaśnięcia stosunku pracy pracownikowi przysługuje ekwiwalent pieniężny.

3. Ekwiwalent pieniężny za niewykorzystany urlop wypoczynkowy ustala się i wypłaca według zasad określonych w rozporządzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej, 
o którym mowa w ust 1.
§ 18
1. Pracownikom niepedagogicznym zatrudnionym na stanowiskach związanych z kierowaniem zespołem może przysługiwać dodatek funkcyjny
2.
Wysokość dodatku funkcyjnego dla poszczególnych stanowisk określa dyrektor placówki.
3.
Dyrektor placówki samodzielnie decyduje o przyznaniu pracownikowi niepedagogicznemu dodatku funkcyjnego oraz o jego wysokości, z zastrzeżeniem limitów wynikających z Załącznika nr 2 do regulaminu.
4.
Dyrektor placówki samodzielnie decyduje o przyznaniu pracownikowi niepedagogicznemu dodatku funkcyjnego oraz o jego wysokości.
5.
Pracownik niepedagogiczny traci prawo do dodatku funkcyjnego z końcem miesiąca, w którym przestał zajmować stanowisko, z którym związana jest możliwość przyznania dodatku funkcyjnego.

6.
Dodatek funkcyjny wypłacany jest równocześnie z wynagrodzeniem pracownika niepedagogicznego, z tym, że:

a)  jeżeli nabycie prawa do dodatku funkcyjnego nastąpiło pierwszego dnia miesiąca, dodatek ten przysługuje za ten miesiąc;

b)  jeżeli nabycie prawa do dodatku funkcyjnego nastąpiło w ciągu miesiąca dodatek ten przysługuje począwszy od pierwszego dnia miesiąca następującego po miesiącu, w którym pracownik nabył prawo do niego. 

7.
Pracownikowi niepedagogicznemu nie przysługuje roszczenie o wypłatę dodatku funkcyjnego, chyba, że został mu on przyznany zgodnie z ust. 4.
§ 19
1.
Z tytułu okresowego zwiększenia obowiązków służbowych lub powierzenia dodatkowych zadań o wysokim stopniu złożoności lub odpowiedzialności pracownikowi niepedagogicznemu może być przyznany dodatek specjalny.
2.
Dodatek specjalny może być przyznany na czas określony nie dłuższy niż jeden rok. 

3.
Dodatek specjalny jest ustalany przez pracodawcę w zależności od posiadanych środków na wynagrodzenia i przyznawany w kwocie nieprzekraczającej 60% łącznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego lub w kwocie nieprzekraczającej 70% wynagrodzenia zasadniczego w przypadku gdy pracownik niepedagogiczny nie ma przyznanego dodatku funkcyjnego.
4.
Dodatek specjalny wypłacany jest równocześnie z wynagrodzeniem pracownika niepedagogicznego, z tym, że:

1) jeżeli nabycie prawa do dodatku specjalnego nastąpiło pierwszego dnia miesiąca, dodatek ten przysługuje za ten miesiąc;

2) jeżeli nabycie prawa do dodatku specjalnego nastąpiło w ciągu miesiąca dodatek ten przysługuje począwszy od pierwszego dnia miesiąca następującego po miesiącu, 
w którym pracownik nabył prawo do niego. 

5.
Pracownikowi niepedagogicznemu nie przysługuje roszczenie o wypłatę dodatku specjalnego, chyba, że został mu on przyznany niezgodnie z ust. 3.
§ 20
Należności pracowników niepedagogicznych z tytułu podróży służbowych wypłaca się na podstawie odrębnych przepisów.
§ 21
Wykaz stanowisk, w tym urzędniczych, pomocniczych i obsługi oraz maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego na poszczególnych stanowiskach określa Załącznik nr 1 do regulaminu.

przepisy końcowe
§ 22

Pracowników niepedagogicznych obowiązują wymagania kwalifikacyjne określone 
w rozporządzeniu.

§ 23

Grupę zaszeregowania oraz minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego określa rozporządzenie. 
§ 24
Pracownik niepedagogiczny, który w dniu wejścia w życie regulaminu nie spełnia wymagań kwalifikacyjnych może pozostać na zajmowanym dotychczas stanowisku. Pracownik ten nie może awansować na stanowisko wyższe.

§ 25
Regulamin wchodzi w życie po upływie dwóch tygodni od dnia podania go do wiadomości pracowników w sposób przyjęty u danego pracodawcy.
§ 26
Regulamin jest do wglądu w miejscu ogólnie dostępnym dla pracowników (sekretariat).
§ 27
Zmiana regulaminu wynagradzania następuje w tym samym trybie co jego ustalenie.
§ 28
W sprawach nieobjętych regulaminem wynagradzania zastosowanie mają przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych i ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy oraz przepisy innych ustaw i aktów wykonawczych.





……………………………………..

                           (podpis dyrektora placówki)
stawki maksymalnego miesięcznego poziomu wynagrodzenia zasadniczego dla pracowników niepedagogicznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracę oraz stanowisk, w tym urzędniczych, pomocniczych i obsługi oraz dodatki funkcyjne
	Stanowisko 
(kategoria zaszeregowania)
	stawka w zł
	dodatek funkcyjny w zł

	Sekretarka (VII)
	3 600
	nie dotyczy

	Konserwator (V)
	3 600
	nie dotyczy

	Robotnik (II)
	3 600
	nie dotyczy

	Sprzątaczka (II)
	3 600
	nie dotyczy

	Kierownik gospodarczy (XIII)
	od 4100 do 4600 zł
	do 600


Stawki wynagrodzenia oraz kategorie zaszeregowania na podstawie:

- Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 25 października 2021r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz. U. 2021 poz. 1960) oraz Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 22 maja 2023 r. zmieniające rozporządzenie w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz. U. 2023 poz. 1102)
- Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 13 września 2022 r. w sprawie wysokości minimalnego wynagrodzenia za pracę oraz wysokości minimalnej stawki godzinowej w 2023 r. (Dz.U. 2022 poz. 1952)

- Uchwały Rady Powiatu Żyrardowskiego Nr LV/291/23 zmieniającej Uchwałę Budżetową Powiatu Żyrardowskiego na rok 2023 z dnia 31 sierpnia 2023r. oraz Pisma Starosty Żyrardowskiego FN.3026.162.2023 w sprawie zwiększenia planów finansowych jednostek oświatowych z dnia 11 września 2023r.
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