ZARZADZENIE Nr 2/2018
WOJTA GMINY GRUDUSK
z dnia 29 stycznia 2018 .

W sprawie Regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Grudusk

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 .
0 pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016r., poz.902, z poézn.. zm.) i
rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych ( Dz. U. z 2014 r., poz. 1786, z pozn. zm.)zarzgdzam,
co nastepuje:

§1
Ustalam Regulamin wynagradzania pracownikow samorzgadowych zatrudnionych

w Urzedzie Gminy Grudusk w brzmieniu ustalonym w zatgczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§3

Zobowigzuje pracownikéw do zapoznania sie z tre$cig regulaminu oraz
potwierdzenia na pi$mie wykonania tego obowigzku.

§4
Traci moc zarzgdzenie Nr 3/2016 Wojta Gminy Grudusk z dnia 18 stycznia 2016

roku W sprawie regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzgdowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Grudusk.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2018 roku.



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr .../2018
Wéjta Gminy Grudusk
z dnia..... stycznia 2016 r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA

pracownikéw Urzedu Gminy Grudusk

Rozdzial I
Przepisy wstepne

§ 1

1. Regulamin wynagradzania, zwany dalej regulaminem okrela:

a/ wymagania kwalifikacyjne pracownikéw,

b/ szczegdtowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia

zasadniczego,

¢/ warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyplacania premii i nagréd innych niz
nagroda jubileuszowa,

d/ awansowanie i przeniesienia pracownikow

e/ warunki i spos6b przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego

f/ inne Swiadczenia pienigzne zwigzane z praca.

2. Regulamin obowigzuje pracownikéw zatrudnionych na podstawie mowy o prace.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a/ ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych /Dz.U.z2016 ., poz. 902, z pozn. zm. /,
b/ rozporzadzeniu rozumie sie przez to rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca

2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzagdowych wydane na podstawie



art.37 ust.1 ustawy o pracownikach samorzadowych / Dz. U. z 2014 r. , poz. 1786, z
pozn. zm /

¢/ pracodawcy — oznacza to Urzad Gminy Grudusk .

d/ kierowniku Urzgdu — oznacza to Wéjta  Gminy lub Sekretarza, ktérego Wit
upowaznit do wykonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w swoim
imieniu,

e/ pracowniku — oznacza to osobe zatrudniona w Urzedzie Gminy Grudusk na podstawie
umowy o prace,

f/ najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym - rozumie sig stawke minimalnego
wynagrodzenia zasadniczego okreslonego w 1 kategorii zaszeregowania , w zalgczniku

Nr 1 do rozporzadzenia

§3

1. Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy nie moze
by¢ nizsze od wynagrodzenia ustalonego zgodnie z ustawa z 10 pazdziernika 2002r. o
minimalnym wynagrodzeniu za pracg / Dz. U z 2017 r., poz.847/

2. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy przystuguje
wynagrodzenie zasadnicze i inne skladniki wynagrodzenia w wysokosci

proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace .

Rozdzial 11
Wymagania kwalifikacyjne.

§4
1. Wprowadza si¢ szczegblowe wymagania kwalifikacyjne pracownikéw zgodnie z

zalacznikiem nr 4 do regulaminu.

2. Dopuszcza si¢ zatrudnienie osoby nie spelniajacej wymagan kwalifikacyjnych na
danym stanowisku, okreslonych w tabeli, o ktorej mowa w ust.1, pod warunkiem
spelniania minimalnych wymagan kwalifikacyjnych okreslonych w rozporzadzeniu,
jesli w procesie naboru nie zglosit si¢ zaden kandydat spelniajgcy wymagania
kwalifikacyjne okreslone w tabeli, o ktorej mowa w ust.1.

3. Osoba zatrudniona zgodnie z ust.2 otrzymuje wynagrodzenie zasadnicze najnizszej
kategorii zaszeregowania przewidzianej dla danego stanowiska do czasu uzyskania
wymagan kwalifikacyjnych oczekiwanych przez Urzad Gminy.

4. Pracownikom zatrudnionym w dniu wejscia w zycie niniejszego regulaminu na
kierowniczych stanowiskach urzedniczych 1 stanowiskach urzedniczych,



posiadajagcym wyksztalcenie srednie, maksymalne wynagrodzenie obniza si¢ 0 jedng
kategorig.

Rozdzial 111

Szczegolowe warunki wynagradzania.
§5

. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych, dodatki do wynagrodzenia oraz inne
swiadczenia pieni¢zne zwiazane z praca.

Pracownikowi przystuguje:

- wynagrodzenie zasadnicze,

- dodatek za wieloletnig prace, zgodnie z ustawa i rozporzadzeniem

- dodatek funkcyjny zgodnie z § 7 regulaminu

- dodatek specjalny zgodnie z § 8 regulaminu

- Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych, zgodnie z ustawa

- premia zgodnie z § 22 regulaminu

- nagroda jubileuszowa zgodnie z ustawa i rozporzadzeniem,

- nagroda z funduszu nagréd za szczegdlne osiggnigcia w pracy zawodowej ,
zgodnie z § 23 regulaminu,

- dodatkowe wynagrodzenie roczne zgodnie z ustawg z 12 grudnia 1997r. o
dodatkowym  wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery
budzetowej /Dz. U. z 2016r., poz. 2217, z pozn. zm./,

- jednorazowa odprawa pienigzna w zwigzku z przej$ciem na emeryture lub rente,
zgodnie z ustawg i rozporzadzeniem ,

- odprawa pienigzna w zwiazku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn
niedotyczacych  pracownikéw, zgodnie z ustawa z 13 marca 2003r. o
szczegdlnych zasadach rozwigzywania z pracownikami stosunkéw pracy z
przyczyn niedotyczacych pracownikéw / Dz. U. z 2015 r., poz. 1268, ze zm./,

- odprawa posmiertna — na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy,

- odprawa w zwigzku z powolaniem do stuzby wojskowej nalezne w oparciu

przepisy regulujace powszechny obowiazek obrony panstwa,



- Swiadczenia przystugujace z tytutu wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych w
oparciu o art. 92 i 237" Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujace zakres i wysokosé
tych swiadczen,

- $wiadczenia nalezne w okresie czasowej niezdolnosci do pracy w oparciu o art. 92
1 184 Kodeksu pracy oraz przepisy regulujace uprawnienia do $wiadczen z
ubezpieczenia spolecznego w razie choroby lub macierzynstwa.

- naleznodci z tytutu podrézy shuzbowej zgodnie z § 14 regulaminu.

3. Do podstawy dodatkowego wynagrodzenia rocznego wlicza si¢ wynagrodzenie z
tytutu urlopu okolicznosciowego i wynagrodzenie z tytutu opieki nad dzieckiem
do lat 14 oraz dodatek specjalny, jezeli byl przyznany na okres dhuzszy niz 1

miesigc.

§6

Wynagrodzenie zasadnicze

1. Podstawg ustalania zaszeregowania pracownika sa tabele stanowigce zalaczniki od
Nr 3 do Nr 6.

2. Tabela zawierajgca kategorie zaszeregowania i odpowiadajace im minimalne i
maksymalne miesigczne kwoty wynagrodzenia zasadniczego, stanowi zalacznik Nr
1 do niniejszego regulaminu

3. Decyzj¢ o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania
podejmuje pracodawca., uwzgledniajac wyniki ostatniej oceny pracownika

4. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze skrécié pracownikowi okres pracy
zawodowej wymagany na danym stanowisku, z wylaczeniem stanowisk, dla ktorych
wymagany okres pracy zawodowej okreslaja odrebne przepisy oraz art. 5 ust.2 i art. 6

ust.4 ustawy o pracownikach samorzadowych.
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§7
Dodatek funkcyjny

1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z kierowaniem zespolem
przystuguje dodatek funkcyjny.

2. Dodatek funkcyjny przystuguje réwniez pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
niezwigzanych z kierowaniem zespotem, dla ktorych w tabeli Nr VI, stanowigcej
zalacznik Nr 6 do niniejszego Regulaminu, przewiduje si¢ dodatek funkcyjny.

3. Tabele stawek dodatku funkcyjnego stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

4. Przepisy dotyczace dodatku funkcyjnego nie dotycza pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych i obstugi.

5. Dodatek funkcyjny jest proporcjonalnie pomniejszany za okres usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy wynikajacy z ustawy o$wiadczeniach pieni¢znych w razie
choroby i macierzynstwa wlicza si¢ do podstawy wyliczenia zasitku chorobowego i
macierzynskiego.

§8

Dodatek specjalny

1.  Z tytulu okresowego zwigkszenia obowigzkow stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych  zadan o wysokim  stopniu zlozonosci lub odpowiedzialnosci
pracodawca moze przyznaé pracownikowi, na czas okreslony nie dtuzszy niz 1 rok , a
w indywidualnych przypadkach na czas nieokreslony dodatek specjalny.

2. Dodatek specjalny jest ustalany w zaleznosci od posiadanych $rodkéw na
wynagrodzenia i przyznawany w kwocie nie przekraczajgcej 60% lacznie
wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkeyjnego pracownika lub w kwocie nie
przekraczajacej 70% wynagrodzenia zasadniczego w wypadku gdy pracownik nie ma
przyznanego dodatku funkcyjnego.

3. Przepisy dotyczace dodatku specjalnego nie dotycza pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych i obstugi.

4. Dodatek specjalny jest proporcjonalnie pomniejszany za okres usprawiedliwionej
nieobecnodci w pracy. Wlicza si¢ go do podstawy wymiaru zasitku tylko za okres
przypadajacy do terminu, na ktéry zostal przyznany. Nie wlicza si¢ go w podstawie

zasitku za okres po uplywie terminu, na ktory zostat przyznany.
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§9

Dodatek za wieloletnia prace

L

Dodatek za wieloletnig pracg przyshuguje w wysokosci okredlonej w art. 38 wust.1
ustawy.

Do okresow pracy uprawniajacych do dodatku za wieloletnia prace wlicza sie
wszystkie poprzednio zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy
odrebnych przepiséw podlegaja one wliczaniu do okresu pracy, od ktorego zalezg
uprawnienia pracownicze.

W przypadku gdy praca w Urzedzie Gminy stanowi dodatkowe zatrudnienie, do
okresu dodatkowego zatrudnienia nie podlegaja zaliczeniu okresy zatrudnienia
podstawowego.

Pracownikowi, ktéry wykonuje prace w Urzedzie Gminy w ramach urlopu
bezplatnego udzielonego przez pracodawce w celu wykonywania tej pracy, do okresu
dodatkowego zatrudnienia podlegaja zaliczeniu zakonczone okresy zatrudnienia
podstawowego oraz okres zatrudnienia u pracodawcy, ktéry udzielit urlopu- do dnia
rozpoczecia tego urlopu.

Dodatek za wieloletnia prace przystuguje pracownikowi za dni, za ktére otrzymuje
wynagrodzenie oraz za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy
wskutek choroby badz koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem
lub chorym czlonkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje z tego tytulu
wynagrodzenie lub zasilek z ubezpieczenia spolecznego.

Dodatek za wieloletnia prace nie przystuguje w okresie przebywania na urlopach z
tytulu macierzynstwa.

Dodatek za wicloletnia prace wlicza sie  do podstawy wyliczenia zasitku

macierzynskiego

§10

Dodatek za wieloletnig prace jest wyplacany w terminie wyplaty wynagrodzenia:

1/ poczawszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego nastgpujacego po miesigcu ,

w ktérym pracownik nabyl prawo do dodatku lub wyzszej stawki dodatku, jezeli

nabycie prawa nastapito w ciggu miesiaca,

2/ za dany miesiac, jezeli nabycie prawa do dodatku lub prawa do wyzszej stawki

dodatku nastgpito pierwszego dnia miesiaca.



§ 11

Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych
Pracownikowi za prace w godzinach nadliczbowych  przystuguje wynagrodzenie albo

czas wolny w tym samym wymiarze wg zasad okreslonych w art. 42 ust.4 Ustawy.

§12

Odprawa emerytalna lub rentowa

1. Pracownikowi przechodzacemu na emeryturg lub rent¢ inwalidzka przyshuguje
jednorazowa odprawa w wysokosci okreslonej w art. 38 ust.3 Ustawy.

2. Do okresdw pracy uprawniajgcych do jednorazowej odprawy wlicza si¢ wszystkie
poprzednie zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy , jezeli z mocy
odregbnych przepiséw podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zalezg
uprawnienia pracownicze.

3. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust.1 oblicza si¢ jak ekwiwalent pieni¢zny za urlop
wypoczynkowy.

§ 13

Nagroda jubileuszowa

1. Pracownikowi przystuguje nagroda Jubileuszowa w wysokosci okreslonej w art. 38
ust.2 Ustawy.

2. Pracownikowi, ktéry wykonuje prace w ramach urlopu bezplatnego udzielonego przez
innego pracodawce w celu wykonania tej pracy, do okresu uprawniajacego do nagrody
wlicza si¢ okres zatrudnienia u tego pracodawcy do dnia rozpoczecia tego urlopu.

3. W razie jednoczesnego pozostawania wigcej niz w jednym stosunku pracy, do okresu
pracy uprawniajgcego do nagrody wlicza si¢ jeden z tych okreséw.

4. Pracownik nabywa prawo do nagrody w dniu upltywu okresu uprawniajacego do tej
nagrody.

5. Pracownik jest zobowiazany udokumentowaé swoje prawo do nagrody, jezeli w jego
aktach osobowych brak jest odpowiedniej dokumentacii.

6. Wyplata nagrody nastepuje z urzedu, tj. bez wniosku pracownika, niezwlocznie po
nabyciu do niej prawa.

7. Podstawg do obliczenia nagrody stanowi wynagrodzenie przystugujace pracownikowi

W dniu nabycia prawa do nagrody, a jezeli dla pracownika jest to korzystniejsze-



10.

11.

12,

1/

wynagrodzenie przystugujace mu w dniu wyplaty. Jezeli pracownik nabyl prawo do
nagrody, bedac zatrudnionym w innym wymiarze czasu pracy niz w dniu jej wyplaty,
podstawe obliczenia nagrody stanowi wynagrodzenie przyshugujace pracownikowi w
dniu nabycia prawa do nagrody.

Podstawe wyliczenia nagrody stanowi, odpowiedni do przepracowanego okresu,
procent sumy miesigcznego  wynagrodzenia  obliczonego  wedlig  zasad
obowiazujacych przy ustalaniu ekwiwalentu pienieZnego za urlop wypoczynkowy.

W razie ustania stosunku pracy w zwigzku z przej$ciem na rente z tytutu niezdolnosci
do pracy lub emeryturg, pracownikowi, ktéremu do nabycia prawa do nagrody brakuje
mniej niz 12 miesigcy, liczac od dnia rozwiazania stosunku pracy, nagrode te wyplaca
si¢ w dniu rozwiazania stosunku pracy.

Jezeli w dniu wejscia przepisow wprowadzajacych zaliczalno$é do okresow
uprawniajgcych do $wiadczen pracowniczych okreséw niepodlegajacych dotychczas
wliczeniu, uplywa okres uprawniajgcy pracownika do dwdch lub wigcej nagrod,
wyplaca mu si¢ tylko jedna nagrode- najwyzsza.

Pracownikowi, ktory w dniu wejscia w zycie przepiséw, o ktérych mowa w ust.1, ma
okres zatrudnienia, wraz z innymi okresami wliczanymi do tego okresu, dhuzszy niz
wymagany do nagrody danego stopnia, a w ciggu 12 miesiecy od tego dnia uplynie
okres uprawniajacy go do nabycia nagrody wyzszego stopnia, nagrode¢ nizszg wyplaca
si¢. W pelnej wysokosci, a w dniu nabycia prawa do nagrody wyzszej- roznicg migdzy
kwotg nagrody wyzszej a kwotg nagrody nizszej.

Przepisy ust. 10 i 11 majg odpowiednio zastosowanie, w razie gdy w dniu, w ktorym
pracownik udokumentowal swoje prawo do nagrody, byt uprawniony do nagrody
WyZzszego stopnia oraz w razie gdy pracownik prawo to nabedzie w ciggu 12 miesiecy

od tego dnia.

§ 14

Rozliczanie podrozy stuzbowej

Do ustalania pracownikom naleznosci z tytutu podrézy shuzbowej stosuje sie:

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 30 grudnia 2002 r. w

sprawie wysoko$ci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu

podrozy stuzbowej na obszarze kraju / Dz. U. z 2013 r., poz. 167/



Rozdzial IV

Awansowanie i przeniesienia pracownikoéw
§ 15

Awanse i przeniesienia dokonywane s3 w ramach posiadanych przez Urzad Gminy Grudusk
mozliwosci etatowych oraz srodkéw na wynagrodzenia.

§16

- W Urzgdzie Gminy Grudusk stosowany jest awans stanowiskowy oraz awans placowy.

. Awans stanowiskowy moze oznacza¢ awans na inne stanowisko pracy w ramach danej
komérki organizacyjnej lub moze by¢ zwiazany z przeniesieniem do pracy w innej
komérce organizacyjnej.

3. Awans placowy moze mie¢ miejsce w szczegolnosci w zwigzku:

1) ze znacznym zwigkszeniem lub zmiang zakresu obowiazkow i odpowiedzialnosci;

2) z powierzeniem zadan o duzym stopniu zlozonosci:

3) z sumiennym wykonywaniem obowiazkow, duzym zaangazowaniem oraz wykazywang
inicjatywa.

4. Awans placowy moze by¢ w ramach przyznanej i posiadanej juz kategorii zaszeregowania

lub przyznania wyzszej kategorii zaszeregowania

5. Awans stanowiskowy moze laczyé si¢ z przyznaniem wyzszej kategorii zaszeregowania

i/lub z awansem placowym.

8. Kazdorazowy awans moze mie¢ miejsce o jedna kategori¢ zaszeregowania lub o jedno

stanowisko wyzej w stosunku do zajmowanego.

b —

§17

1. Awansujac pracownika nalezy wziaé pod uwage w szczegblnosei:

1) wiedzg, umiejetnoscei, predyspozycje i doswiadczenie niezbedne do realizacji zadan na
stanowisku na ktére ma by¢ awansowany;

2) szczegolne osiagnigcia na dotychczasowym stanowisku pracy;

3) wysoki poziom jakosci i wydajnosci $wiadczonej pracy;

4) przestrzeganie dyscypliny pracy;

5) przestrzeganie Kodeksu Etyki pracownikéw Urzedu Gminy Grudusk.

2. Nie mozna awansowa¢ pracownika, ktéry w okresie ostatnich 12 miesigcy:

1) uzyskal negatywna ocene okresowa;

2) otrzymat kare porzadkowa.

. Pracownik moze zosta¢ awansowany jesli spelnia wymagania okreslone w tabelach
stanowigcych zalgezniki od Nr 3 do Nr 5 do Regulaminu wynagradzania oraz dodatkowo
pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym moze by¢é awansowany:

1) na stanowisko referenta — jesli posiada umiejetnosci wykonywania powtarzalnych prac
o niewielkim i przecigtnym stopniu trudnosci zgodnie z obowiazujacymi procedurami i
standardami;

2) na stanowisko specjalisty — jesli wyréznia sie specjalistyczng wiedza w zakresie danej
dziedziny, ma dobre przygotowanie teoretyczne oraz do$wiadczenie praktyczne;

3) na stanowisko podinspektora — jesli wykazuje si¢ szczegolnym zaangazowaniem w
wykonywanie obowiagzkow, w sposéb odpowiedzialny i

w2



kompetentny realizuje powierzone zadania;

4) na stanowisko inspektora — jedli posiada doswiadczenie zawodowe, szeroka wiedze w
zakresie danej specjalnosci, duza samodzielnos¢, w zwiazku z czym wykonuje ztozone i
skomplikowane zadania, wymagajace szczeg6lnej wnikliwosci i odpowiedzialnosci;

5) na stanowisko gléwnego specjalisty — jesli posiada wysokie kwalifikacje, wyréznia sie
wiedza, umiej¢tnosciami oraz doswiadczeniem zawodowym w zakresie danej
dziedziny, jest kreatywny i innowacyjny, inicjuje i wdraza nowe rozwiazania, wykonuje
obowigzki na samodzielnym stanowisku pracy badz moze merytorycznie koordynowa¢é
pracg na wieloosobowym stanowisku pracy;

6) na stanowisko kierownika referatu — jesli posiada umiejetno$é kierowania, planowania,
organizowania i koordynowania prac bezposrednio podleglych pracownikéw, dobra
znajomosc¢ merytorycznej problematyki referatu (wiedzy na temat proceséw i procedur),
kompetencje interpersonalne pozwalajace sprawnie mobilizowaé i integrowaé¢ ludzi
przy realizacji zadan, budowa¢ i rozwijaé zespol pracowniczy oraz pelnié role tacznika
miedzy przelozonym i podwladnymi;

1. Decyzjg o awansowaniu podejmuje Wéjt Gminy:

1) z wiasnej inicjatywy dla Sekretarza oraz bezposrednio podleglych pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych i wieloosobowych stanowiskach pracy w Urzedzie
Gminy;

2) na wniosek zlozony przez Sekretarza lub Skarbnika — dla bezposrednio podlegtych
pracownikow.

§18

1. Przeniesienie pracownika moze by¢ dokonane pod warunkiem spelnienia przez pracownika
wymogow okreslonych w opisie stanowiska pracy, na ktére ma by¢ przeniesiony.

2. Przeniesienie pracownika do innego referatu na wyzsze, rownorzedne badZz nizsze
stanowisko moze nastapic:

1) na wniosek pracownika po uzyskaniu akceptacji dotychczasowego kierownika referatu
oraz kierownika referatu, do ktérego pracownik ma zostaé przeniesiony;

2) na wniosek kierownika referatu, do ktérego pracownik ma zostaé przeniesiony po
uzyskaniu zgody pracownika oraz akceptacji dotychczasowego kierownika

3) na wniosek dotychczasowego kierownika referatu po uzyskaniu zgody pracownika oraz
akceptacji kierownika referatu, do ktérego pracownik ma zosta¢ przeniesiony.

4) na wniosek Sekretarza Gminy /w przypadku samodzielnych stanowisk/ po uzyskaniu
zgody pracownika

3. Decyzj¢ w sprawie przeniesienia podejmuje Wojt.

4. Przeniesienie pracownika moze powodowaé zmiane wynagrodzenia pracownika.

§19

Awansowanie oraz przeniesienie pracownika nastepuje od pierwszego dnia miesigca, w
ktorym Wojt podjat decyzje o awansie lub przeniesieniu.

§ 20

Wjt z wlasnej inicjatywy moze dokona¢ awansowania badz przeniesienia pracownika w
kazdym czasie bez obowiazku skiadania wniosku o ktérym mowa w §171iw§ 18.



§ 21
Awansowanie moze by¢ dokonywane nie czgsciej niz raz w roku, z wyjatkiem szczegblnych

sytuacji podyktowanych potrzebami Urzedu.

Rozdzial V
Warunki przyznawania i sposéb wyplacania premii i nagréd innych niz nagroda

jubileuszowa

§ 22
Premia
1. Dla pracownikéw zatrudnionych w Urzgdzie Gminy na stanowiskach pomocniczych i
obstugi tworzy sie fundusz premiowy.

2. Premia przystuguje pracownikowi, ktory wiasciwie wykonuje swoje obowigzki, a w
szczegblnosci:
1/ terminowo i przy zachowaniu nalezytej jako$ci wykonuje zadania stuzbowe,
2/ przestrzega ustalonego czasu pracy,
3/ przestrzega regulaminu pracy,
4/ przejawia kolezenski stosunek do wspotpracownikdw,
5/ wykazuje si¢ samodzielnoscig dziatania,
6/ przestrzega przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow

przeciwpozarowych,
7/ dba o mienie zaktadu pracy oraz wszelkie urzadzenia, sprzet, materialy stanowigce
Wyposazenie stanowiska pracy,

3. Premia przystuguje za kazdy przepracowany miesiagc w wysokosci do 80 %
wynagrodzenia zasadniczego.

3. Premia za dany miesigc zostanie obnizona, w razie ;
1/ niepetnego wykonania zadan premiowych,
2/ otrzymania przez pracownika kary upomnienia.
3/ usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

5. Pracownik traci prawo do premii za dany miesiac w razie:
1/ nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,
2/ opuszczenia stanowiska bez usprawiedliwienia ,
3/ spozywania alkoholu w pracy lub przystapienia do pracy po spozyciu alkoholu,
4/ wyrzadzenia pracodawcy szkody z winy umysinej,



5/ otrzymania kary nagany
6/ rozwigzania stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika lub porzucenia
pracy.

6. Pozbawienie pracownika premii wymaga uzasadnienia na pi$mie.

7. Premia ma charakter roszczeniowy, dlatego tez pracownik ma prawo si¢ zlozy¢
odwolanie w przypadku uznania, ze pozbawienie premii bylo bezzasadne lub
nastgpilo z naruszeniem przepisow.

8. Decyzj¢ o przyznaniu premii podejmuje wojt .

9. Premia wyplacana jest z dotu lacznie z wynagrodzeniem zasadniczym za ten sam
miesiac.

10. Premig wlicza si¢ do podstawy wyliczenia zasitku chorobowego i macierzynskiego
gdyz jest ona pomniejszana za okresy pobierania zasitkow.

23

Nagroda uznaniowa

1.

2.

: 3
4.

Dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy tworzy si¢ w ramach planowanych
srodkéw na wynagrodzenia fundusz nagréd.

Fundusz nagréd obejmuje 5% planowanej wielkosci $rodkéw na wynagrodzenia
pracownikow Urzedu Gminy.

Fundusz nagréd przeznacza sie na nagrody uznaniowe.

Wysokos$¢ nagrody uznaniowej ustala sie w oparciu o :

1/ oceng uzyskanych wynikéw pracy zawodowej,

2/ stopien ztozonosci i trudnosci wykonywanych zadan,

3/ dyspozycyjnosé pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych zadan
objetych zakresem obowigzkéw pracownika,

4/ wykonywaniem dodatkowych zadan poza zakresem obowigzkéw pracownika ,

5/ dziatania usprawniajgce na stanowisku pracy.

Nagroda pieni¢zna moze by¢ przyznana pracownikom, ktorzy spelniaja warunki, o

ktorych mowa w ust.4, oraz z okazji waznych rocznic i uroczystosci obchodzonych

przez pracownika jak réwniez $wiat panstwowych i samorzadowych.

Decyzj¢ o przyznaniu nagrody podejmuje wojt .

Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody sklada si¢ do akt osobowych pracownika.

Nagrody wlicza si¢ do podstawy wyliczenia zasitku chorobowego i macierzynskiego
gdyz sg one pomniejszane za okresy pobierania zasitkow.



Rozdzial VI

Sposéb i terminy wyplaty wynagrodzen i pozostalych nalezno$ci pracowniczych

§24

1. Wynagrodzenie za prace wyplaca sie z dotu w dniach 27- 29 kazdego miesigca,
jezeli ustalony dzien wyplaty za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

2. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostgpnienia mu do wgladu
dokumentacji placowej oraz przekazania odcinka listy zawierajacego wszystkie
sktadniki wynagrodzenia.

§ 25

1. Wyplata wynagrodzenia nastepuje w siedzibie Urzedu Gminy/kasa/ lub przelewem na
konto bankowe pracownika, po uzyskaniu jego pisemnej zgody.

2. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wlasnych pracownika albo osoby
przez niego upowaznionej, a w razie gdy nie moze on osobidcie odebraé
wynagrodzenia z powodu przemijajacej przeszkody i nie zlozyt pisemnego sprzeciwu
co do dokonywania wyptaty, do rak wspotmatzonka.

3. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje osoba upowazniona do tego przez pracodawce na
pi$mie.

4. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pieni¢znej.

5. Wyplata wynagrodzenia nastepuje w godzinach pracy.

Rozdzial VII

Postanowienia koncowe

§ 26
W sprawach nieuregulowanych Regulaminem majg zastosowanie odpowiednie przepisy

prawa pracy.

§ 27



Wszelkie zmiany Regulaminu nastgpuja w formie pisemnej w trybie obowigzujagcym dla

jego ustalenia.




Zalgcznik Nr 1
do Regulaminu Wynagradzania

TABELA 1

Kategorie zaszeregowania i odpowiadajace im minimalne i maksymalne miesi¢czne
kwoty wynagrodzenia zasadniczego

Lp. Kategoria zaszeregowania Kwota wynagrodzenia w ztotych
1. I 1700-1900
2, 11 1720-1950
3. I11 1740-2000
4, IV 1760-2100
5. \Y 1780-2200
6. VI 1800-2300
7. VII 1820-2450
8. VIII 1840-2650
9. IX 1860-2750
10. X 1880-2950
11. X1 1900-3200
12. XII 1920-3500
13 XIII 1940-3800
14, XIV 1960-4100
15. XV 1980-4400
16. XVI 2000-4700
17. XVII 2100-5000
18. XVIII 2200-5400
19. XIX 2400-5800
20. XX 2600-6200
21. XXI 2800-6600
22. XXII 3000-7000




Zalgcznik Nr 2
do Regulaminu Wynagradzania

TABELA 11

Stawki dodatku funkcyjnego

Lp. Stawka dodatku Procent najnizszego wynagrodzenia z
tabeli stawek wynagrodzenia
zasadniczego

1 do 40
2. 2 do 60
3, 3 do 80
4, 4 do 100
: 5 do 120
6. 6 do 140
T 7 do 160




Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Wynagradzania

TABELA I11

Kierownicze stanowiska urzednicze

Lp. Stanowisko Maksymalny poziom Wymagania kwalifikacyjne
wynagrodzenia
zasadniczego Wyksztalcenie oraz Staz pracy
umiejetnoscei
zawodowe w latach
1 |Sekretarz Gminy XVII - XX wg art.5 ust.2 i art. 6 ust.1 i ust.3 pkt 2 i3
oraz ust 4 pkt 2 ustawy o pracownikach
6.200 samorzadowych
2 |Kierownik USC XVI - XIX wg odrgbnych przepiséw
5.800
3 |Zastepca XIT - XVII wg odrebnych przepiséw
Kierownika USC 5.000
4 |Kierownik Referatu XIII - XVI wyzsze 4
Zastepca glownego 4.700
ksiggowego




TABELA 1V

Zalacznik Nr 4

do Regulaminu Wynagradzania

Stanowiska urzednicze

Lp. Stanowisko Maksymalny Wymagania
poziom kwalifikacyjne
wynagrodzenia | Wyksztalcenie | Staz pracy w
zasadniczego oraz latach
umiejetnosci
zawodowe
1. | Gléwny specjalista XII -XVII
WyzZsze 3
5 000
2. Inspektor XII-XVI
WyZsze -
4700
3, Podinspektor X-X1V
Informatyk WYyZsze, 3
4100 srednie
4. Specjalista X-XIII 3
3 800
> Referent IX-XII wyzsze, 2
Kasjer Srednie
3500
6. | Mtodszy referent VIII-XI wyZsze
Srednie -

3200




TABELA V

Zalgceznik Nr 5
do Regulaminu Wynagradzania

Stanowiska pomocnicze i obslugi

Lp. Stanowisko Maksymalny Wymagania
poziom kwalifikacyjne
wynagrodzenia | Wyksztatcenie | Staz pracy w
zasadniczego oraz latach
umiejetnosci
zawodowe
1, Sekretarka IX-XI wyzsze
sSrednie -
3200
24 Archiwista VII-IX WYyZsze
srednie -
2750
3. Pomoc I1I-V wyzsze
administracyjna srednie -
2200
4. | Opiekun dzieci i podstawowe
miodziezy /w [-IV Srednie -
czasie przewozu do
1 ze szkoty/ 2100
5. Palacz c.o. VIII-X zasadnicze
zawodowe -
2 950
6. |Kierowca autobusu X-XII Wedlug odrebnych przepiséw
3500
. Robotnik V-VII podstawowe
gospodarczy -
2 450
8. Sprzataczka I1I-V
podstawowe -
2200
9. Goniec [I-IV podstawowe -
2100




Zalacznik Nr 6
do Regulaminu Wynagradzania

TABELA VI

Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego dla stanowisk, o ktérych mowa
w § 7 ust. 1i 2 Regulaminu wynagradzania

L.p. [Stanowisko Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego
I |Sekretarz Gminy 7
2 |Kierownik USC 5
3 |Zastepca kierownika USC 4
4 |Kierownik Referatu, 4
Zastgpca gtéwnego ksiegowego
5 | Gléwny specjalista 4




