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Regulamin wynagradzania pracownikéw administracji i obstugi
Zespotu Szkot Muzycznych w Poznaniu

Rozdziat
Postanowienia ogdlne
§1

1. Zasady wynagradzania pracownikéw administracji i obstugi Zespotu Szkét Muzycznych
w Poznaniu okreslajag we wtasciwym zakresie przepisy:

a. ustawa Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 roku Nr 21, poz. 1465 ze zmianami),

b. rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 30 kwietnia 2008 roku w sprawie
warunkow wynagradzania za prace i przyznawania innych swiadczen zwigzanych z pracq dla
pracownikéw niebedqgcych nauczycielami, zatrudnionych w szkotach i placéwkach
oSwiatowych prowadzonych przez organy administracji rzgdowej oraz w niektorych innych
jednostkach organizacyjnych (na podstawie art. 773 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. —
Kodeks pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 277 i 807)

c. ustawa z dnia 3 marca 2000 roku o wynagradzaniu 0sob kierujgcych niektorymi podmiotami
prawnymi (tekst jednolity (Dz. U. z 2018 r. poz. 1252).

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa
a. o Pracodawcy - nalezy przez to rozumiec dyrektora Zespotu Szkét Muzycznych w Poznaniu,

b. o Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika administracji i obstugi Zespotu Szkot
Muzycznych w Poznaniu zatrudnionego na podstawie umowy o prace,

c. o Zespole - nalezy przez to rozumiec Zespot Szkét Muzycznych w Poznaniu,

3. Postanowienia Regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw nie bedacych nauczycielami
zatrudnionych u Pracodawcy na podstawie umowy o prace bez wzgledu na rodzaj wykonywanej
pracy i zajmowane stanowisko.

§2
Wynagrodzenie pracownika nie moze by¢ nizsze od minimalnego wynagrodzenia za prace,
ustalonego w odrebnych przepisach. W przypadku, gdy minimalne wynagrodzenie za petny etat
zostanie podwyzszone przez ustawodawce tak, iz przekroczy wysokos¢ wynagrodzenia okreslong w
umowie, Pracodawca ma obowigzek niezwtocznie wprowadzi¢ aneksem do umowy odpowiednio
wyzszg kwote, nalezng nie pdzniej niz od dnia obowigzywania nowej stawki wynagrodzenia.

§3

1. Regulamin, w zafaczniku nr 1, okresla wykaz stanowisk, z uwzglednieniem podziatu na
stanowiska kierownicze urzednicze, urzednicze, pomocnicze i obstugi oraz okresla wymagania
kwalifikacyjne na poszczegdlnych stanowiskach.

2. W uzasadnionych wypadkach staz pracy wymagany na danym stanowisku moze by¢ skrécony,
z wytgczeniem stanowisk, dla ktérych wymagany okres pracy zawodowej (staz pracy) okreslaja
odrebne przepisy.
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Rozdziat I

Wynagrodzenie za prace
§4

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosownie do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych. Decyzje o zastosowaniu dla danego pracownika stawki
osobistego zaszeregowania podejmuje Pracodawca.

2. Podstawg ustalenia wynagrodzenia pracownika jest tabela miesiecznych stawek
zaszeregowania pracownikéw okreslajgca minimalne i maksymalne kategorie wynagrodzenia
zasadniczego na poszczegolnych stanowiskach pracy, stanowigca zatacznik nr 2 do regulaminu.

§5

1. Wysokos¢ wynagrodzenia Pracownika stanowi jego dobro osobiste i bez jego zgody nie moze
by¢ ujawniane osobom trzecim z wyjgtkiem sytuacji, gdy pozwalajg na to albo zobowigzuja do
tego przepisy prawa.

2. Wyptata wynagrodzenia za prace nastepuje z dotu. Wynagrodzenie to oraz wynagrodzenie za
czas niezdolnosci do pracy wskutek choroby oraz zasitki z ubezpieczenia spotecznego wyptaca
sie do 29 dnia kazdego miesigca.

§6

1. Pracownik otrzymuje wynagrodzenie podstawowe za prace odpowiadajgce rodzajowi pracy
i kwalifikacjom wymaganym przy jej wykonaniu z uwzglednieniem ilosci i jakosci pracy.

2. Pracownicy zatrudnieni w niepetnym wymiarze czasu pracy otrzymujg wynagrodzenie i $wiad-
czenia okreslone w niniejszym Regulaminie w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu
pracy.

3. Wynagrodzenie przystuguje tylko za prace wykonang.

4. Zaczas niewykonywania pracy Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wtedy, gdy
przepisy prawa tak stanowia.

Rozdziat Il

Pozostate sktadniki wynagrodzenia
§7
Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach:
a. kierownik gospodarczy,
b. sekretarz szkoty

przystuguje dodatek funkcyjny w wysokosci od 6 do 50% wynagrodzenia zasadniczego (Zat. nr 3:
Wykaz stanowisk uprawnionych do dodatku funkcyjnego, Zat. nr 4: Tabela stawek dodatku
funkcyjnego).

§8

1. W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia pracownikéw nie bedgcych nauczycielami
tworzy sie w fundusz premiowy w wysokosci do 20% wynagrodzen zasadniczych pracownikow
z przeznaczeniem na premie regulaminowsq.

2. Premia wyptacana jest w okresach miesiecznych z dotu tacznie z wynagrodzeniem zasadniczym.

3. Wysokos¢ premu |ndyW|duaIneJ ustala sie w granicach od 1% do 30% wynagrodzenia
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Za podstawe obliczenia premii przyjmuje sie wynagrodzenie zasadnicze wynikajace z osobistego
zaszeregowania pracownika.

Wysokos¢ premii okreslana jest indywidualnie dla kazdego pracownika w umowie o prace.

Wskaznik procentowy premii indywidualnej uzalezniony jest od:

a. zakresu i ztozonosci zadan oraz stopnia odpowiedzialnosci pracownika

b. jakosci i terminowosci wykonania zadan stuzbowych ustalonych w zakresie czynnosci,

c. przestrzegania dyscypliny pracy i zasad bhp,

d. dbatosci o sprzet i materiaty.

Premia nie przystuguje pracownikowi w czesci lub catosci w okresie, za ktory jest przyznawana,

niezaleznie od kar porzagdkowych wynikajgcych z Kodeksu pracy i Regulaminu Pracy, w przy-
padku:

nie wywigzywania sie z obowigzkéw pracowniczych oraz niskiej jakosci pracy,
nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,
samowolnego opuszczenia stanowiska pracy,

a
b
C
d. ponad 3-krotnego w ciggu miesigca nieusprawiedliwionego spdznienia sie do pracy,
e. odmowy wykonania polecenia stuzbowego,

f.

stawienia sie do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu na terenie zaktadu
pracy (powyzsze nie stanowi alternatywy dla sankcji przewidzianych w kodeksie pracy),

g. spowodowanie strat materialnych szkoty,

h. zagarniecie mienia szkoty,

i. nie przestrzeganie obowigzujacych przepisow bhp i ppoz.

j.  naruszenie innych przepiséw Regulaminu Pracy lub Kodeksu pracy.

Pracownikom uprawnionym do premii w okresie pobierania zasitku chorobowego premie wlicza
sie do podstawy wynagrodzenia na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 25 czerwca 1999 roku

o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyrstwa (Dz.
U. z 2023 roku poz. 2780, tekst jednolity).

§9
Oprdcz wyzej wymienionych Swiadczen pracownikowi przystuguje dodatek za wieloletnig prace.

Dodatek za wieloletnig prace przystuguje po 5 latach pracy w wysokosci wynoszgcej 5%
miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten wzrasta o 1 % za kazdy dalszy rok pracy
az do osiggniecia 20 % miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego.

Dodatek za wieloletnig prace jest wyptacany w terminie wyptaty wynagrodzenia:

a. poczawszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego nastepujacego po miesigcu,
w ktérym pracownik nabyt prawo do dodatku lub wyzszej stawki dodatku, jezeli nabycie
prawa nastgpito w ciggu miesiaca,

b. za dany miesiac, jezeli nabycie prawa do dodatku lub wyzszej stawki dodatku nastgpito
pierwszego dnia miesigca.

Dodatek za wieloletnig prace przystuguje pracownikowi za dni, za ktdére otrzymuje
wynagrodzenie, oraz za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek
choroby albo koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem.
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Jezeli praca w szkole stanowi dodatkowe zatrudnienie, do okresu dodatkowego zatrudnienia
nie podlegaja zaliczeniu okresy zatrudnienia podstawowego wykonywanego w okresie pracy
w szkole.

§10

Pracownikowi, ktéremu pracodawca okresowo zwieksza obowigzki stuzbowe lub powierza
dodatkowe zadania, jest przyznawany dodatek specjalny.

Dodatek specjalny przyznaje sie na czas okreslony, a w uzasadnionych przypadkach na czas
nieokreslony.

. Dodatek specjalny jest wyptacany w ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia, w kwocie

nieprzekraczajacej 40% tgcznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika.
Dodatek specjalny jest wyptacany w terminie wyptaty wynagrodzenia.
§11

Pracownikom administracji i obstugi Zespotu przystuguje nagroda jubileuszowa na zasadach
okreslonych rozporzadzeniem przywotanym w §1 ustep 1b.

Pracownikom administracji i obstugi Zespotu przystuguje jednorazowa odprawa przy przecho-
dzeniu narente inwalidzkg lub emeryture na zasadach okreslonych w wyzej wymienionym
rozporzadzeniu.

§12

Pracodawca, w ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia tworzy fundusz nagréd
w wysokosci 1% funduszu ptac pracownikéw nie bedacych nauczycielami z przeznaczeniem na
nagrody za szczegolne osiggniecia w pracy zawodowej.

W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia Pracodawca moze zwiekszy¢ fundusz

nagrod.

Pracodawca moze przyznac nagrode pracownikowi administracji i obstugi za:

a. sumienne i staranne wykonywanie obowigzkéw okreslonych zakresem czynnosci,

b. uzyskiwanie szczegdlnych osiggniec i efektéw w pracy,

c. wykazywanie aktywnosci i przejawianie inicjatyw w pracy,

d. wzorowe przestrzeganie zasad dyscypliny pracy, zasad bhp i innych obowigzkdéw
okreslonych w regulaminie pracy,

e. dobrg wspotprace z dyrekcjg Zespotu i pozostatymi pracownikami szkoty.

Pracownik, ktéoremu zostata przyznana nagroda otrzymuje pismo o jej przyznaniu wraz z
uzasadnieniem. Odpis pisma zamieszcza sie w aktach osobowych pracownika.

Nagrody przyznawane sg w terminach:

a. Dnia Edukacji Narodowej,

b. zakonczenia roku szkolnego,

c. w uzasadnionych przypadkach w innym terminie.

Pracownik, ktoremu zostata przyznana nagroda otrzymuje pismo o jej przyznaniu wraz z
uzasadnieniem.
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7. Pracodawca przynajmniej raz w roku informuje pracownikéw o wykorzystaniu funduszu nagréd,
w tym o liczbie i wysokosci przyznanych nagréd.

§13
Pracownikowi przystuguja takze w przypadkach okreslonych w przepisach prawa pracy dodatkowe
sktadniki wynagrodzenia i inne Swiadczenia zwigzane z pracg, w szczegdlnosci:
a. wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych,
b. wynagrodzenie za prace w porze nocnej
w wysokosci okreslonej w art. 151 Kodeksu pracy.
§14
Pracownikowi przystuguja rowniez w przypadkach okreslonych w przepisach prawa pracy inne
Swiadczenia pieniezne zwigzane z pracy, w szczegolnosci:
a. Swiadczenia nalezne w okresie czasowej niezdolnosci do pracy,
b. S$wiadczenia nalezne z tytutu wypadkow przy pracy i choréb zawodowych,
c. inne naleznosci, ktére przystugujg na podstawie ustaw, aktéw wykonawczych lub innych
przepisdw prawa pracy.
§15
Pracownikowi wykonujgcemu na polecenie Pracodawcy zadanie stuzbowe poza miejscowoscig,

w ktérej znajduje sie siedziba Pracodawcy, lub poza statym miejscem pracy przystugujg naleznosci
na pokrycie kosztéw zwigzanych z podrdzg stuzbowa.

Rozdziat IV
Przepisy korncowe
§16 I

1. Postanowienia niniejszego Regulaminu wchodzg w iycie/l/grudhia 2025 roku. Przed t3 data
regulamin zostanie podany do wiadomosci wszystkich pracownikow.

2. Regulamin obowigzuje przez czas nieokreslony.
§17

Zmiana tresci Regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie co jego
ustanowienie, badZ przez wprowadzenie nowego Regulaminu.

§18

W sprawach dotyczgcych przedmiotu Regulaminu, ktore nie zostaty w nim uregulowane,
zastosowanie majg powszechnie obowigzujgce przepisy prawa.
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Zatgcznik nr 1

do Regulaminu wynagradzania pracownikow administracji i obstugi Zespotu Szkét Muzycznych
w Poznaniu

Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 30 kwietnia 2008 r.

TABELE STANOWISK, ZASZEREGOWAN | KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH

I. Pracownikoéw zarzgdzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy, o ktérych mowa w art. 128
§ 2 pkt 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks pracy (Dz.u.2023 poz. 1465)

Lp. | Stanowisko Kategoria Stawka Wymagania kwalifikacyjne
zaszeregowania | dodatku Wyksztatcenie | Liczba lat pracy
funkcyjnego
1 2 3 4 5 6
1. Dyrektor szkoty - - wedtug przepiséw odrebnych
nieposiadajacy
kwalifikacji
pedagogicznych
dyrektor wyzsze 8
2. Zastepca dyrektora - - wyzsze 7
(wicedyrektor)
3. Gtéwny ksiegowy - - wedtug przepiséw odrebnych
Il. Pracownikow szkot
Lp. |Stanowisko Kategoria Wymagania kwalifikacyjne
zaszeregowania Wyksztatcenie | Liczba lat pracy
1 2 3 4 5
A. Pracownicy szkot
1 |Radca prawny XV = XVII Wg odrebnych przepisow
. . il wyzsze 2
2 | Kierownik gospodarczy Xl =XV pr 6
3 |Sekretarz szkoty Xl = XIV Srednie 5
o _ wyzsze 2
4 | Specjalista Xl =XIV Zrednie c
Starszy ksiegowy X=XIl Srednie 4
Starszy operator elektronicznych
monltor.ow ekranowych, X = XI drnia 6
samodzielny referent, 4
starszy magazynier 4
7 |Starszy laborant, 4
starszy referent, 4 , ) 3
starszy intendent, i RGN 3
kasjer 1
8 |Starszy recepcjonista, 4
.starsza maszynistka, VIll =X ¢rednie -
intendent, -
magazynier
Ksiggowy, 1
10 |laborant, VI=X srednie -
referent -
11 | Maszynistka VI =1X Srednie
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Starszy lekarz

XVII = XIX

13

Lekarz

XVI=XVIII

14

Starszy felczer, felczer

XIV =XVI

15

Starsza pielegniarka

Xl =XIV

17

Pielegniarka

X1 - Xl

wg odrebnych przepiséw

18

Starsza higienistka stomatologiczna,
starsza higienistka szkolna

Xl = XIV

srednie
medyczne

19

Asystent wychowawczy w zaktadzie
poprawczym albo schronisku dla
nieletnich

XI=XIV

Srednie 5

20

Higienistka stomatologiczna,
higienistka szkolna

X1 - XIl

Srednie
medyczne

D. Pracownicy obstugi

Konserwator maszyn,

konserwator instrumentow
muzycznych,

stroiciel instrumentéw muzycznych,
konserwator sprzetu i urzadzen
sportowych lub elektronicznych ,
akustycznych, automatycznych,
operator sprzetu audiowizualnego
lub urzadzen powielajgcych

IX - XIl

Srednie 4

Kierowca autobusu

X=Xl

Kierowca samochodu ciezarowego

IX-X

Kierowca samochodu osobowego

VII = VI

wedtug odrebnych przepisow

Starszy straznik w zaktadzie
poprawczym albo w schronisku
dla nieletnich

VII=XIll

srednie 4

Starszy rzemiesInik

VII=XIl

Srednie 4

RzemiesInik (Slusarz, mechanik,
elektrotechnik, murarz, stolarz,
ogrodnik, fotograf, montazysta
wystaw itp.)

Palacz c. o.

Starszy straznik

Starszy wozny,
robotnik do pracy ciezkiej,
praczka

VIl =XI

zasadnicze -

podstawowe
i kurs dla palaczy

podstawowe 2

podstawowe -

Straznik w zaktadzie poprawczym
albo w schronisku dla nieletnich

VI=XI

podstawowe -

Starszy portier,

wozny,

dozorca,

robotnik do pracy lekkiej,
straznik

VI-IX

podstawowe -

Szatniarz,
portier,
sprzataczka,
pomoc kuchenn

1=Vl

podstawowe -

Goniec

podstawowe -
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Zatacznik nr 2

do Regulaminu wynagradzania pracownikdw administracji i obstugi Zespotu Szkét Muzycznych

w Poznaniu

TABELA MIESIECZNYCH STAWEK WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

Kategoria Wynagrodzenie | Wynagrodzenie
zaszeregowania minimalne [zt] | maksymalne [z{]
I 2520 5460
Il 2625 5670
0 2730 5880
v 2783 6090
\% 2940 6300
VI 2993 7088
Vil 3045 7298
Vil 3098 - 7875
IX 3150 8085
X 3203 8558
XI 3255 8768
Xl 3360 8978
Xl 3465 9188
XIv 3570 9398
XV 3675 9608
XVI 3780 10028
XVII 3885 10343
XVII 3990 10658
XIX 4095 11340
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Zatgcznik nr 3

do Regulaminu wynagradzania pracownikéw administracji i obstugi Zespotu Szkét Muzycznych

w Poznaniu

WYKAZ STANOWISK UPRAWNIONYCH DO DODATKU FUNKCYJNEGO
ORAZ TABELA STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO

Lp. Stanowisko Stawka dodatku funkcyjnego
1 2 3
I. Pracownicy szkot i placéwek oswiatowych
1 | Kierownik: wydziatu ekonomiczno - administracyjnego, 4-6
pracowni informatycznej w Centralnej Komisji Egzami-
nacyjnej
Radca prawny -6
Kierownik wydziatu organizacyjno - administracyjnego -6
w okregowej komisji egzaminacyjnej
4 | Zastepca kierownika wydziatu ekonomiczno — admini- 3-5
stracyjnego w Centralnej Komisji Egzaminacyjne;j
5 | Zastepca kierownika wydziatu organizacyjno-admini- 2-5
stracyjnego w okregowej komisji egzaminacyjne;j
6 | Kierownik gospodarczy, sekretarz szkoty 2-4

Zatgcznik nr 4

do Regulaminu wynagradzania pracownikéw administracji i obstugi Zespotu Szkét Muzycznych

w Poznaniu

TABELA STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO

Stawka dodatku funkcyjnego | Procent najnizszego wynagrodzenia zasadniczego

1 5-

15

6 -

20

8-

30

10

- 50

12 -70

|k |wWiN

15 -

100
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