REGULAMIN

wynagradzania pracownikow
Urz¢du Gminy
w Swiatkach

Swiqtki , czerwiec 2014 rok



L0

oLy
k«am’

~t

Zarzadzenie Nr 22
Woéjta Gminy Swiatki

z dnia 4 czerwca 2014 roku

w sprawie ,Regulaminu wynagradzania pracownikéw w Urzedzie Gminy
w Swigtkach”

Na podstawie art.77° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (tj. Dz. U
2 1998 r Nr 21 poz.94 z p6zniejszymi zmianami), art.39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada

- -2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2008 r. Nr 223 , poz. 1458 z pézniejszymi

zmianami) zarzadzam , co nastepuje

§1

Wprowadzam ,,Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Swiatkach”
zgodnie z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie Nr 14/2009 Wéjta Gminy éwia;cki z dnia 10 czerwca 2009 roku

w sprawie ustalenia ,,Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw w Urzedzie Gminy
w Swiatkach..

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .

Wojt Gminy

mgr inz. Januge-Sypidnski
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~ Zatacznik Nr 1
do zarzadzenia Nr 22.2014

Wojta Gminy Swiatki

z dnia 04.06.2014 roku

Regulamin Wynagradzania Pracownikow
w Urzedzie Gminy w Swiatkach

Rozdzial 1
Przepisy wstepne

§1

1. Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy w Swiatkach, zwany
dalej regulaminem okresla:

1) wymagania kwalifikacyjne pracownikéw,

2) szczegbdtowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom

wynagrodzenia zasadniczego,

3) warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyplacania nagréd innych niz

nagroda jubileuszowa,

4) warunki przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego,

2. Regulamin obowigzuje pracownikéw zatrudnianych na podstawie umowy o prace.
Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zostaje dotaczone do
jego akt osobowych.

3. Przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudniony pracownik zaznajamia si¢ w
u pracownika prowadzacego w Urzedzie Gminy kadry z niniejszym regulaminem.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) ustawie, rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458),
2) rozporzqdzeniu, rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia

18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych

(Dz. U. 22009 r. Nr 50, poz. 398),
3) najnizszym wynagrodzeniem zasadniczym, rozumie si¢ przez to najnizsze

wynagrodzenie zasadnicze w kategorii zaszeregowania okreslone w tabeli miesiecznych stawek
wynagrodzenia zasadniczego, stanowiacej zatacznik nr 1 do regulaminu,
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4) minimalnym wynagrodzeniem za prace, rozumie si¢ przez to minimalne wynagrodzenie
przystugujace pracownikom zatrudnionym w pelnym wymiarze czasu pracy ogtaszane w
Monitorze Polskim w drodze obwieszczenia Prezesa Rady Ministréw

5) urzedzie, rozumie sie przez to Urzad Gminy w Swiatkach,

6) kierowniku urzedu, rozumie si¢ przez to Wéjta Gminy Swiatki,

7) bezposrednim przetozonym, rozumie si¢ przez to kierownika komoérki organizacyjnej wobec
pracownikoéw szeregowych oraz kierownika urzedu lub jego zastepcy lub skarbnika gminy lub
sekretarza gminy wobec kierownikéw komérek organizacyjnych lub stanowisk samodzielnych,
8) pracowniku, rozumie sig przez to osobg zatrudniong w Urzedzie Gminy w Swiatkach na
podstawie umowy o prace.

Rozdzial IT
Wymagania kwalifikacyjne

§3

1. Wprowadza si¢ szczeg6towe wymagania kwalifikacyjne pracownikéw zgodnie z
zatacznikiem Nr 1 do regulaminu.

2. Pracownicy, ktérzy w dniu 1 kwietnia 2009 roku, nie spetniali wymagan przew1dz1anych
w ustawie do zajmowanego przez nich stanowiska moga by¢ nadal zatrudnieni na tych

stanowiskach.

Rozdzial 111

Szczegolowe warunki wynagradzania

§4

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg stosowne do zajmowanego

stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.

2. Pracownikowi przystuguje:

1) wynagrodzenie zasadnicze,

2) dodatek za wieloletnig prace,

3) nagroda jubileuszowa,

4) jednorazowa odprawa w zwiazku z przej$ciem na emeryture lub rente z tytutu
niezdolnosci do pracy, oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.

3. Pracownikowi moze zosta¢ przyznany dodatek funkcyjny.

4. Pracownikowi z tytutu okresowego zwigkszenia obowiazkéw stuzbowych lub powierzenia

dodatkowych zadan moze zosta¢ przyznany dodatek specjalny.



J

,&;;3

- 3

5. Opréez wyzej wymienionych $wiadczen pracownikom przystuguje:

1) wynagrodzenie za pracg w godzinach nadliczbowych wedtug zasad
okreslonych w art. 1511 Kodeksu Pracy,

2) dodatkowe wynagrodzenie za kazda dodatkowa godzing pracy w porze nocnej
w wysokosci 20% godzinowej stawki wynagrodzenia zasadniczego.

Wynagrodzenie zasadnicze

§5

1. Ustala si¢ stawki wynagrodzenia pracownikdéw zgodnie z zalacznikiem Nr 2 do
regulaminu.
2. Decyzj¢ o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania
podejmuje Kierownik Urzedu. Pracownikowi moze by¢ skrécony w
uzasadnionych przypadkach staz pracy, wymagany na danym stanowisku z wytaczeniem
stanowisk, dla ktérych wymagany okres pracy zawodowej (staz pracy) okreslaja odrebne
przepisy oraz art. 5 ust 2 art.6 ust.4 ustawy.
3. Pracownikom zatrudnianym w niepelnym wymiarze czasu pracy, wynagrodzenie
zasadnicze i inne sktadniki wynagrodzenia przystuguja w wysokosci proporcjonalnej do
wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.
4. Stawke godzinowa wynagrodzenia zasadniczego wynikajacego z osobistego
zaszeregowania pracownika, okreslonego stawka miesigczna ustala si¢ dzielac miesieczng
stawke wynagrodzenia przez liczbe godzin pracy przypadajacych do przepracowania w danym
miesigcu.
5. Wynagrodzenie przystuguje za pracg faktycznie wykonana.

Dodatek za wieloletnig prace

§6

1. Dodatek za wieloletnia prace przystuguje po 5 latach pracy w wysokosci
wynoszacej 5% miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten wzrasta o
1% za kazdy dalszy rok pracy, az do osiagnigcia 20% miesigcznego wynagrodzenia
zasadniczego.
2. Dodatek za wieloletnig pracg jest wyptacany w terminie wyptaty wynagrodzenia.
1) poczqwszy od pierwszego dnia miesiqca kalendarzowego, nastepujacego po miesiacu,
w ktérym pracownik nabyt prawo do dodatku lub wyzszej stawki dodatku, jezeli nabycie

prawa nastapito w ciggu miesiaca.
2) za dany miesiqc, jezeli nabycie prawa do dodatku lub wyzszej stawki dodatku nastapito

pierwszego dnia miesiaca.
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3. Dodatek za wieloletnig prace przystuguje pracownikowi za dni, za ktére otrzymuje
wynagrodzenie, oraz za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek
choroby albo koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem
lub chorym cztonkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje z tego tytutu zasitek
z ubezpieczenia spotecznego.
4. Jezeli praca w urzedzie lub jednostce stanowi dodatkowe zatrudnienie ,do okresu
dodatkowego zatrudnienia nie podlegaja zaliczeniu okresy zatrudnienia podstawowego.
5. Pracownikowi, ktéry wykonuje prace w urzedzie lub jednostce w ramach urlopu
bezptatnego udzielonego przez pracodawce w celu wykonywania tej pracy, do okresu
dodatkowego zatrudnienia podlegaja zaliczeniu zakoriczone okresy zatrudnienia podstawowego,
oraz okres zatrudnienia u pracodawcy, ktéry udzielit urlopu do dnia rozpoczecia tego urlopu.

Nagroda jubileuszowa
§7

1. Nagroda jubileuszowa przystuguje w wysokosci:

1) po 20 latach pracy- 75% wynagrodzenia miesiecznego,

2) po 25 latach pracy- 100% wynagrodzenia miesiecznego,

3) po 30 latach pracy- 150% wynagrodzenia miesigcznego,

4) po 35 latach pracy- 200% wynagrodzenia miesigcznego,

5) po 40 latach pracy- 300% wynagrodzenia miesiecznego,

6) po 45 latach pracy- 400% wynagrodzenia miesigcznego.

2. Pracownik nabywa prawa do nagrody jubileuszowej w dniu uptywu okresu uprawniajacego
do tej nagrody.

3. W razie réwnoczesnego pozostawania wigcej niz w jednym stosunku pracy, do okresu pracy

uprawniajacego do nagrody jubileuszowej wlicza si¢ jeden z tych okreséw.

4. Pracownikowi, ktéry wykonuje prace w urzedzie lub jednostce w ramach urlopu bezptatnego

udzielonego przez pracodawce w celu wykonywania tej pracy, do okresu uprawniajacego do

nagrody jubileuszowej wlicza sig okres zatrudnienia u tego pracodawcy do dnia rozpoczegcia tego

urlopu.

5. Jezeli w aktach osobowych brak jest odpowiedniej dokumentacji, warunkiem ustalenia prawa

do nagrody jubileuszowej jest udokumentowanie przez pracownika prawa do tej nagrody.

6. Nagrodg jubileuszowa wyplaca si¢ niezwtocznie po nabyciu przez pracownika prawa do tej

nagrody. Wyptata nagrody nastgpuje z urzedu tj. bez wniosku pracownika.

7. Podstawg obliczenia nagrody jubileuszowej stanowi wynagrodzenie przystugujace

pracownikowi w dniu nabycia prawa do nagrody, a jezeli dla pracownika jest to korzystniejsze —

wynagrodzenie przystugujace mu w dniu nabycia tej wyptaty.

8. Jezeli pracownik nabyt prawo do nagrody jubileuszowe;j, bedac zatrudniony w innym

wymiarze czasu pracy niz w dniu jej wyplaty, podstawe obliczenia nagrody stanowi

wynagrodzenie przystugujace pracownikowi w dniu nabycia prawa do nagrody jubileuszowe;j.
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9. W razie ustania stosunku pracy w zwiazku z przejSciem na rente z tytutu niezdolnosci do pracy
lub emeryture pracownikowi, ktéremu do nabycia prawa do nagrody jubileuszowej brakuje mniej
niz 12 miesigcy, liczac od dnia rozwiazania stosunku pracy, nagrode te wyptaca sie mu w dniu
rozwiazania stosunku pracy.

10. Jezeli w dniu wejscia w zycie przepiséw wprowadzajacych zaliczalnos$é do

okresow uprawniajacych do $wiadczen pracowniczych okreséw nie podlegajacych

dotychczas wliczeniu uptywa okres uprawniajacy pracownika do dwéch lub wiecej

nagréd jubileuszowych, wyptaca mu sig tylko jedng nagrode — najwyzsza.

11. Pracownikowi, ktéry w dniu wejscia w zycie przepiséw, o ktérych mowa w ust.9,

ma okres zatrudnienia, wraz z innymi okresami wliczanymi do tego okresu, dtuzszy niz
wymagany do nagrody jubileuszowej danego stopnia, a w ciggu 12 miesigcy od tego dnia uptynie
okres uprawniajacy do nabycia nagrody jubileuszowej wyzszego stopnia, nagrode nizsza wyptaca
si¢ w petnej wysokosci, a w dniu nabycia prawa do nagrody wyzszej —

roznicg miedzy kwota nagrody wyzszej a kwota nagrody nizszej.

12. Przepisy ust. 9 i 10 maja odpowiednio zastosowanie, w razie, gdy w dniu, w ktérym
pracownik udokumentowat swoje prawo do nagrody jubileuszowej, byt uprawniony do nagrody
Wyzszego stopnia oraz w razie, gdy pracownik prawo to nabedzie w ciagu 12 miesiecy od

tego dnia.

13. Przy ustalaniu prawa do nagrody jubileuszowej przystugujacej pracownikowi, ktéry byt
zatrudniony w urzedzie gminy w dniu 1 lipca 1996 roku., a przed tym dniem nabyt prawo do
nagrody jubileuszowej, z uwzglednieniem okreséw podlegajacych wliczeniu do okresu pracy
uprawniajacego do nagrody na podstawie przepisow obowiazujacych przed tym dniem, okresy te
podlegaja wliczeniu na dotychczasowych zasadach.

14. Pracownik, ktéry podjat zatrudnienie w urzedzie gminy po dniu 1 lipca 1996 roku nabywa
prawo do nagrody jubileuszowej na zasadach okreslonych w § 7, niezaleznie od wczesniejszego
nabycia prawa do nagrody jubileuszowej za dany okres pracy.

Dodatek emerytalny

§8

1. Pracownikowi przechodzacemu na emeryturg podwyzsza si¢ z tego tytutu wynagrodzenie

zasadnicze.
2. Podwyzszenie wynagrodzenia nastgpuje na wniosek pracownika po udokumentowaniu prawa

do emerytury i zobowiazaniu si¢ do przejscia na emerytur¢ w okreslonym terminie.
3. Wynagrodzenie podwyzsza si¢ o 300 zl/mies. w okresie trzech miesigcy przed rozwigzaniem
umowy o prace w zwiazku z przejSciem na emeryture.
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Odprawa emerytalna

§9

1. W zwiazku z przejéciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy przystuguje
jednorazowa odprawa w wysokosci:

1) po 10 latach pracy — dwumiesigcznego wynagrodzenia,

2) po 15 latach pracy- trzymiesigcznego wynagrodzenia,

3) po 20 latach pracy- szesciomiesiecznego wynagrodzenia.

2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 7 i § 8 oblicza si¢ wedhug zasad obowiazujacych przy
ustaleniu ekwiwalentu pienigznego za urlop wypoczynkowy.

3. Jednorazowa odprawa w zwiazku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do
pracy jest wyptacana w dniu ustania stosunku pracy.

4. Do okresow pracy uprawniajacych do dodatku za wieloletnia prace, nagrody jubileuszowej

1 jednorazowej odprawy w zwiazku z przejéciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do
pracy, wlicza si¢ wszystkie poprzednio zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z
mocy odrgbnych przepiséw podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zaleza
uprawnienia pracownicze. ;

Dodatek funkceyjny

§10

1. Pracownikom zatrudnianym na stanowiskach zwiazanych z kierowaniem zespotem:
Sekretarzowi Gminy i kierownikom komérek organizacyjnych wyodrebnionych w
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy, oraz radcy prawnemu, kierownikowi urzedu stanu
cywilnego, zastepcy kierownika urzedu stanu cywilnego, petnomocnikowi do spraw ochrony
informacji niejawnych, przystuguje dodatek funkcyjny.

2. Dodatek funkcyjny przystuguje réwniez pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
niezwiazanych z kierowaniem zespotem, dla ktorych w tabeli stanowiacej zatacznik do
niniejszego regulaminu przewiduje si¢ dodatek funkcyjny z tym, ze maksymalna stawka tego
dodatku przewidziana dla danego stanowiska jest nizsza o jedna stawke.

3. Tabela stawek dodatku funkcyjnego stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

4. Przepisy dotyczace dodatku funkcyjnego nie dotycza pracownikow zatrudnionych

na stanowiskach pomocniczych, obstugi, asystentéw i doradcéw.

~
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Dodatek specjalny

§11 .

1. Z tytutu okresowego zwigkszenia obowiazkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych
zadan o wysokim stopniu ztozonosci lub odpowiedzialnosci pracodawca moze przyznaé
pracownikowi dodatek specjalny na czas okreslony, nie dtuzszy niz, okres uzasadniajacy jego
przyznanie.

2. Dodatek specjalny jest ustalany w zaleznosci od posiadanych srodkéw na wynagrodzenia

1 przyznawany w kwocie nie przekraczajacej 40% tacznie wynagrodzenia zasadniczego

1 dodatku funkcyjnego pracownika.

3. Przepisy dotyczace dodatku specjalnego nie dotycza pracownikéw zatrudnianych

na stanowiskach pomocniczych, obstugi, asystentéw i doradcéw. 22 kwietnia 2008 roku
zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie zasad wynagrodzenia pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach powiatowych, urzedach marszatkowskich, (Dz. U.
22008 r. Nr 73, poz. 431), obowiazuje do czasu wygasnigcia przyczyny uzasadniajacej jego
przyznanie.

Rozdzial IV
Dodatkowe wynagrodzenie roczne ,,trzynastka”

§12

1. Dodatkowe wynagrodzenie roczne ,trzynastka” przystuguje pracownikom zgodnie

z przepisami z 12 grudnia 1997 r., o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw
jednostek sfery budzetowej (Dz. U. Nr 160, poz. 1080 ze zmianami).

2. Pracownik nabywa prawo do dodatkowego wynagrodzenia rocznego w peinej wysokosci
po przepracowaniu w urze¢dzie petnego roku kalendarzowego.

3. Jezeli pracownik nie przepracowat catego roku kalendarzowego, nabywa on prawa

do dodatkowego wynagrodzenia rocznego proporcjonalnie do okresu przepracowanego, lecz
musi on by¢ zatrudniony, co najmniej 6 miesigcy.

4. Pracownik nie nabywa prawa do wynagrodzenia rocznego w przypadku:

1) nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, trwajacej dtuzej niz 2 dni,

2) jesli stawit si¢ do pracy lub przebywa w niej w stanie nietrzezwosci,

3) gdy zostanie mu wymierzona kara dyscyplinarna wydalenia z pracy, badz tez pracodawca
rozwiaze umowe o pracg bez wypowiedzenia z winy pracownika.
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Rozdzial V
Nagroda uznaniowa

§13

1. Dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy tworzy si¢ w ramach planowanych
srodkéw na wynagrodzenia, fundusz nagréd.
2. Fundusz nagrdéd obejmuje 1% planowanej wielkosci srodkéw na wynagrodzenia
dla pracownikéw Urzedu Gmlny, pozostajacych w dyspozycp Woijta Gmmy Swiatki
3. Fundusz nagrod przeznacza si¢ na nagrody uznaniowe.
4. Nagrody uznaniowe moga by¢ wyplacane w miar¢ posiadanych na ten cel srodkéw
finansowych, w terminach nastepujacych swiat i okolicznosci:
1) dzien Pracownika Samorzadowego,
2) na koniec roku kalendarzowego,
3) za szczegoblne osiagnigcia w pracy zawodowej — w ciagu catego roku.
5. Kierownik Urzgdu przyznajac nagrode oraz ustalajac jej wysokosé bierze pod uwage:
1) charakter pracy, jej ztozono$¢ i osiagane wyniki (oceng uzyskanych wynikow pracy
zawodowej),
2) wiedze zawodowa, podnoszenie kwalifikacji,
3) przejawianie inicjatywy w pracy,
4) umiejetnos$¢ samodzielnego rozwigzywania spraw,
5) przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy,
6) wzorowe wypelnianie swoich obowigzkow,
7) wypehianie zadan zleconych przez przelozonego przekraczajacych zakres czynnosci na
danym stanowisku,
8) przejawianie troski o tworzenie wlasciwej atmosfery w pracy oraz dobrej opinii o Urzedzie,
wystgpowanie zdecydowanie na rzecz likwidowania wszelkich konfliktéw zaréwno z petentami
jak tez ze wspotpracownikami.
6. Nagroda nie moze by¢ przyznana pracownikowi, ktéry ma aktualng kare porzadkowa lub
dyscyplinarna.
7. Pracownik traci prawo do nagrody uznaniowej w okresie pobierania zasitkow okresowych
z ubezpieczenia spotecznego.
8. Wojt Gminy;
1) przyznaje nagrody uznaniowe z wtasnej inicjatywy- zastepcy wojta, Sekretarzowi,
Skarbnikowi gminy oraz Kierownikom referatéw i samodzielnym stanowiskom pracy podlegtym
bezposrednio Wojtowi,
2) przyznaje nagrody uznaniowe z wlasnej inicjatywy lub na wniosek pozostatym pracownikom
Urzedu Gmin.
9. Sekretarz Gminy wnioskuje w sprawie nagréd uznaniowych dla Kierownikéw, referentow
1 samodzielnych stanowisk pracy, ktére nie podlegaja bezposrednio Wo6jtowi Gminy..



%

&

-9 . .
10. Kierownik referatu wnioskuje o przyznanie nagrody dla pracownikéw referatu.

11. Przyznanie nagrody, jej wysoko$¢ maja charakter uznaniowy i z tego tytutu nie przystuguja
pracownikom zadne roszczenia. '

Rozdzial VI

Fundusz premiowy dla pracownikéw pomocniczych i obstugowych
§ 14

1. Dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Swiatkach na stanowiskach
pomocniczych i obstugi tworzy si¢ fundusz premiowy w ramach posiadanych srodkéw na
wynagrodzenia osobowe, ktérego wysoko$¢ okresla Wéjt Gminy Swiatki.

2. Maksymalna wysokos¢ funduszu premiowego dla pracownikéw pomocniczych i obstugi
moze by¢ przyznana do wysokosci 30 % wynagrodzenia zasadniczego.

3. Wysokos¢ premii wynosi od 5 % do 30 % wynagrodzenia zasadniczego.

4. Premia jest wyrazem oceny pracy i postawy pracownika.

5. Premia przyznawana i wyptacana jest z dotu za efektywnie przepracowany miesiac.

6. Warunkiem przyznawania premii dla pracownikéw pomocniczych i obshugi jest:

- pozytywna ocena wykonywania wszystkich zadaf na danym stanowisku,

- maksymalne wykorzystanie normalnego czasu pracy,

- nalezyta dbato$¢ o powierzone mienie,

- przestrzeganie regulaminu pracy,

- przestrzeganie dobrych zasad wspoéizycia spotecznego,

- podnoszenie efektywnosci i jakosci pracy.

7. Decyzjg¢ o uruchomieniu funduszu premiowego podejmuje Wéjt na pisemny wniosek
Kierownika Referatu lub bezposredniego przetozonego danego pracownika.

8. Indywidualna premia stanowi wyraz wykonywanych obowiazkéw wynikajacych z zakresu
czynnosci, dyspozycyjnosci, sumiennosci i dyscypliny ocenianych przez przetozonych.

9. Obnizenie indywidualnej premii moze nastapi¢ w przypadku naruszenia dyscypliny pracy
i zaniedbania obowiazkéw pracowniczych, az do pozbawienia premii, jezeli naruszenie
dyscypliny lub obowiazkéw jest razace.

10. Pracownik traci prawo do premii za dany miesiac w przypadkach:

- za czas urlopu bezptatnego,

- nie wykonywania lub nienalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych,

- wyrzadzenia szkody na rzecz Urzedu z wiasnej winy,

- zagarnigcia mienia, otrzymania kary upomnienia lub nagany,

- opuszczenia dnia pracy bez usprawiedliwienia,

- trzykrotnego spdZnienia si¢ do pracy bez usprawiedliwienia,

- naruszenia ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

- nie przestrzegania bhp i bezpieczenstwa pozarowego.
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11. Premia za dany miesiac jest wyptacana facznie z przystugujacym za ten miesiac
wynagrodzeniem w przyjetych dla poszczegélnych grup pracownikéw terminach wyptat.
12. Jezeli sytuacje, o ktérych mowa w ust. 9 i 10 nastapity po naliczeniu premii lub po jej
wyplacie za dany miesiac — premia rozliczona bedzie w nastepnym miesiacu.

Rozdzial VII
Wysoko$¢ wynagrodzenia

§15

12. Wynagrodzenie uzyskane przez pracownika za przepracowany w petnym

wymiarze czasu pracy- miesigc kalendarzowy, nie moze by¢ nizsze niz minimalne
wynagrodzenie przystugujace pracownikom zatrudnionym w pelnym wymiarze czasu pracy,
ogtaszane w Monitorze Polskim w drodze obwieszczenia Prezesa Rady Ministréw kazdego

roku..

§ 16

1. Jezeli wynagrodzenie pracownika jest nizsze od minimalnego wynagrodzenia
ogtaszanego w Monitorze Polskim w drodze obwieszczenia Prezesa Rady Ministrow,
pracownikowi przystuguje stosowne wyréwnanie tacznie z wynagrodzeniem.

2. Wynagrodzenie przystuguje za prace faktycznie wykonana.
3. Za czas nie wykonywania pracy, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia

tylko wéwczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowia.

Rozdzial VIII

Dodatkowe wynagrodzenie
§17

1. Oprocz wyzej wymienionych $wiadczen pracownikom przystuguje:
1) wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych, wedtug zasad okreslonych

w Kodeksie Pracy,
2) dodatkowe wynagrodzenie, za kazda dodatkowa godzing pracy w porze nocnej w wysokosci

20% godzinowej stawki wynagrodzenia zasadniczego,
3) dodatek za prace w warunkach szkodliwych w oparciu o przepisy Kodeksu Pracy oraz

przepisy regulujace uprawnienia do tego dodatku.
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] Rozdzial IX
Swiadczenia pieni¢Zne zwigzane z praca

§18

Pracownikom przystuguja, poza wynagrodzeniem za prace i wymienionymi dodatkami,
roéwniez inne $wiadczenia pienigzne zwigzane z praca:

1. Swiadczenia nalezne w okresie czasowej niezdolnosci do pracy w oparciu o art. 9 i 184
kodeksu pracy, oraz przepisy regulujace uprawnienia do $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzynstwa.

2. Swiadczenia przystugujace z tytutu wypadkoéw przy pracy i choréb zawodowych w
oparciu o art. 92 i 2371 Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujace zakres i wysokosci tych
Swiadczen.

3. Odprawy w zwigzku z powotaniem do stuzby wojskowej nalezne w oparciu o przepisy
regulujace powszechny obowiazek obrony panstwa.

4. Odprawa po Smierci pracownika przystugujaca na podstawie art. 93 kodeksu pracy

w wysokosci okreslonej w tym przepisie.

5. Zwrot kosztéw delegacji stuzbowych wedlug zasad ustalonych przez Ministra Pracy

i Polityki Spoteczne;.

6. Zwrot kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych nie bedacych
wlasnoscig pracodawcy , wedtug zasad ustalonych przez Ministra Infrastruktury.

7. W sprawach nie uregulowanych w regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy o
pracownikach samorzadowych , przepisy Kodeksu Pracy oraz inne przepisy prawa pracy.

Rozdzial X
Sposob i terminy wyplaty wynagrodzen i pozostalych
naleznosci pracowniczych
§19

1. Wynagrodzenie za prace wyptaca si¢ z dotu w 28 dniu kazdego miesiaca, jezeli

ustalony dzien wypfaty za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie

w dniu poprzedzajacym.

Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia ani przenies¢ tego prawa na inna osobe.
2. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdoInosci do pracy lub zasitkéw chorobowych dokonywana
jest dnia 25 nastepnego miesiaca.

3. Referat Finansowy w tym samym terminie przekazuje pracownikowi odcinek listy ptac,
zawierajacy wszystkie sktadniki wynagrodzenia .

Na wniosek pracownika ma réwniez obowiazek udostepnienia mu do wgladu dokumentacji

ptacowe;j.
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§ 20

1. Wyptata wynagrodzenia nastgpuje w siedzibie Urzedu Gminy (kasa)lub przelewem na konto
bankowe pracownika, po uzyskaniu jego pisemnej zgody.

2. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wiasnych pracownika albo osoby przez niego
upowaznionej, w razie, gdy nie moze on osobiscie odebraé wynagrodzenia z powodu
przemijajacej przeszkody i nie ztozyt pisemnego sprzeciwu, co do dokonywania wypfaty,

do rak wspotmatzonka.
3. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje osoba upowazniona do tego przez pracodawce na pismie.

4. Wypfaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pieniezne;j.
5. Wyptata wynagrodzenia nastgpuje w godzinach pracy.

Rozdzial X1
Postanowienia koncowe

§21
1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikéw
W sposob zwyczajowo przyjety.
2. Pracodawca w kazdym czasie udostepnia na zadanie pracownika Regulamin i w razie
potrzeby wyjasnia jego tres¢.

§22

Wszelkie zmiany regulaminu nastgpuja w formie pisemnej w trybie obowiazujacym,
dla jego ustalenia.

Wojtt Gnfiny

mgr inz. Janfisz Sypianiski
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Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Wynagradzania
Pracownikéw Urzgdu Gminy

w Swiatkach

Tabela stanowisk, zaszeregowania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikow

Urzedu Gminy w Swigtkach

Wymagane kwalifikacje
Lp. Stanowisko Kategoria Stawka dodatku
: f p
zaszeregowania unkcyjnego Wylisisluents Liczba lat
pracy
I Stanowiska kierownicze i urzednicze
Maksymalny
Skarbnik Gminy poziom wynagrodz.
1 zasadiczego. 7 wyzsze 6
4.800, 00 zI
2 Sekretarz Gminy XVII - XIX i wyisze 4
3 Kierownik Urzedu Stanu XVI - XVIII 6 wedlug od.rg'bnych
Cywilnego przepiséw
4 Zastepca Kierownika Urzedu XIIH - XVI 4 wyisze ? 4
Stanu Cywilnego
5 Kierownik referatu )
pelnomocnik do spraw ochrony XIII — XVIIT 6 wyLsze 4
informacji niejawnych
],<i-er]:)’wnik Sekcji — Oczyszczalnia XII - XVIII .
S Srednie 4
6 Radca prawny XII - XVIIT wedlug odrebnych
przepiséw
7 Starszy specjalista X1 - XIX wyzsze 2 4
8 Starszy inspektor XII - XVIII - wyzsze P 4
Inspektor XII - XVII - wyisze 2 3




2)

10 | Podinspektor X - X1Iv ~L wyzsze -
Informatyk
$rednie ¥ 3
11 Specjalista - $rednie 3
X - XIII
Specjalista ds. BHP wedlug odrebnych przepiséw
12 | Samodzielny referent X - XII - $rednie ¥ 2
13 | Referent, kasjer, ksiggowy IX - XI $rednie ¥ 2
14 Mlodszy referent VII-X - $rednie ¥ -
Milodszy ksiggowy ‘
II. Stanowiska doradcéw i asystentéw
1 Doradca XII - XIX - wyzsze 5
2 Asystent XI-XIV - Srednie -
IIL. Stanowiska pomocnicze i obstugi
1 Pracownik II stopnia wykonujacy XII - XV wyisze 3
zadania w ramach robét publ. -
lub prac interwencyjnych XI - XIII wyisze -
2 Pracownik I stopnia wykonujgcy X-XII ; Srednie 3
zadania w ramach robét publ. IX-XI Srednie 2
lub prac interwencyjnych VIII - IX Srednie -
3 Opleku.n dzieci i mlodz.lezy R poistawowe R
(w czasie przewozu do i ze 1-V
szkoly )
4 Kierownik kancelarii tajnej V- VIl R $rednie ¥ 2
5 Pomoc administracyjna V- VI Srednie ¥ -
5 Starszy majster X - X1 ) Srednie 2
6 Konserwator, _ zasadnicze
rzemiesInik wykwalifikowany VIII - X zawodowe =

palacz c.o

wg. odrebnych
przepiséw




~t wg. odrebnych
Kierowca autobusu X-XI B Przepisow
7 oL i ” 3
Rzemiesinik wykwalifikowany zasadn. zawodowe
8 Kierowca samochodu osobowego VII - VIII B wg. odrebnych
przepis6w
9 Kierowca samochodu cigzarowego X-XI - wg. odrebnych
Kierowca ciagnika przepiséw =
10 Robotnik gospodarczy V-VII - podstawowe -
11 Sprzataczka III-VI = podstawowe -
W pozostatym zakresie obowiazuja wymagania kwalifikacyjne ustalone w obowiazujacych przepisami
normatywnych.
Symbole;

2) - wyksztalcenie wyZzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadar na stanowisku,
a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych, na ktérych stosunek pracy nawiazano na podstawie umowy
0 pracg, a takze wymagania okreslone w umowie stosownie do opisu stanowiska,

3) - wyksztatcenie Srednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadafi na stanowisku
a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych, stosownie do opisu stanowiska




Zatacznik Nr 2

do Regulaminu Wynagradzania
Pracownikow w Urzedzie Gminy

Tabela miesigeznych kwot wynagrodzenia zasadniczego

w Swiatkach

Kategoria zaszeregowania Kwota w zlotych
I 1.100 1.600
II 1.120 1.850

I 1.140 2.100
IV 1.160 2.350
\Y4 1.180 2.600
VI 1.200 2.800
VII 1.250 3.000
VIII 1.300 3.200
IX 1.350 3.400
X 1.400 3.600
XI 1.450 3.800
XII 1.500 4.000
X111 1.600 4.200
X1V 1.700 4.400
XV 1.800 4.600
XVI 1.900 4.800
XVII 2.000 5.000
XVIII 2.200 5.200
XIX 2.400 5.400
XX 2.600 5.600
XXI 2.800 5.800
XXTI 3.000 6.000




Zalgcznik Nr 3

do Regulaminu Wynagradzania
Pracownikéw w Urzedzie Gminy
w Swia;nkach

Tabela stawek dodatku funkcyjnego

Stawka dodatku Procent najnizszego
funkcyjnego wynagrodzenia zasadniczego

2 do 40
E}i 1 Y

2 ‘ do 60

3 do 80

4 do 100

5 do 120

6 do 140

7 do 160

S do 200

9 do 250




