ZARZADZENIE NR 27
WOJTA GMINY SWIATKI
z dnia 4 maja 2015 roku

w sprawie: przyjecia Regulaminu Wynagradzania pracownikow

Urzedu Gminy w Swiatkach.

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2014 roku, poz. 1202 )oraz §1 pkt. 1 Zalgcznika Nr 2 do Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Gminy w Swiatkach zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie do stosowania w Urzedzie Gminy w Swiatkach ,,Regulamin Wynagradzania

pracownikéw Urzedu Gminy w Swiatkach”, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Uchyla si¢ Zarzadzenie Nr 22 Wojta Gminy Swiatki z dnia 4 czerwca 2014 roku w sprawie

,Regulaminu wynagradzania pracownikéw w Urzedzie Gminy w Swiatkach”.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§4

Zobowigzuje sic Sekretarza Gminy do zapoznania pracownikéw Urzedu Gminy w Swiatkach

z ,,Regulaminem Wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Swiatkach”.






Regulamin Wynagradzania

pracownikow Urzedu Gminy w Swiatkach

Swiatki, maj 2015



I.

Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 27
Wojta Gminy Swiatki

z dnia 4 maja 2015 roku

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY W SWIATKACH

I. PRZEPISY WSTEPNE

§1

Regulamin wynagradzania, zwany dalej regulaminem okresla:

1) wymagania kwalifikacyjne pracownikow;

2) szczegblowe warunki wynagradzania, w tym minimalny i maksymalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego;

3) warunki przyznawania 1 sposOb wyplacania nagréod innych niz nagroda
jubileuszowa;

4) warunki 1 sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego.

Regulamin obowigzuje pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy o praceg.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — oznacza to ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych;

2) rozporzadzeniu — oznacza to rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009
r. w sprawie wynagradzania pracownikOw samorzadowych;

3) pracodawcy — oznacza to Urzad Gminy w Swiatkach;

4) kierowniku urzgdu — oznacza to wojta lub osobe, ktorg woéjt upowaznil do
wykonywania czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w swoim imieniu;

5) bezposrednim przelozonym — oznacza to kierownika komorki organizacyjnej
wobec pracownikoéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, pomocniczych 1
obstugi oraz kierownika urzedu, jego zastepcy, sekretarza gminy i skarbnika gminy
wobec kierownikow komorek organizacyjnych lub stanowisk samodzielnych;

6) pracowniku — oznacza to osobe zatrudniona w Urzedzie Gminy w Swiatkach na

podstawie umowy o praceg.



II. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

§3

Wprowadza si¢ szczegdlowe wymagania kwalifikacyjne, kategorie zaszeregowania,
oraz stawki dodatku funkcyjnego pracownikow na poszczegdlnych stanowiskach
zgodnie z zalacznikiem nr 1 do Regulaminu.

W zakresie nieuregulowanym w zarzadzeniu obowigzuja wymagania kwalifikacyjne
okreslone przepisami prawa.

Pracownicy, ktorzy w dniu 1 kwietnia 2009 roku nie spehili wymagan
przewidzianych w ustawie do zajmowanego stanowiska moga, za zgoda pracodawcy,

by¢ nadal zatrudnieni na tych stanowiskach.

1. SZCZEGOLOWE WARUNKI WYNAGRADZANIA

§4

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych.

Pracownikowi samorzagdowemu moze by¢ skrocony, w uzasadnionych przypadkach,
staz pracy wymagany na danym stanowisku, z wylaczeniem stanowisk, dla ktorych
wymagany okres pracy zawodowej (staz pracy) okreslaja odrebne przepisy oraz art. 5
ust. 2 1 art. 6 ust. 4 ustawy.

Pracownikowi przyshuguje wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wieloletnig prace,
nagroda jubileuszowa, jednorazowa odprawa w zwigzku z przejSciem na emeryture
lub rente z tytutlu niezdolno$ci do pracy oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne na
zasadach okreslonych w odregbnych przepisach.

Zastepcy Wojta, Skarbnikowi oraz pozostalym pracownikom samorzadowym
zatrudnionym na podstawie umowy o prace za szczegOlne osiggniecia w pracy

zawodowej mozna przyzna¢ nagrodg.

§5

. Pracownikowi przystuguje rowniez:

1) wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych wedlug zasad okreslonych
w art. 151' Kodeksu Pracy;

2) dodatkowe wynagrodzenie za kazda dodatkowa godzing pracy w porze nocnej

w wysokosci 20% godzinowej stawki wynagrodzenia zasadniczego.



IV. WYNAGRODZENIE ZASADNICZE
§6
. Ustala si¢ minimalne 1 maksymalne stawki wynagrodzenia pracownikow, zgodnie

z zalacznikiem nr 2 do Regulaminu.

Decyzje o zastosowaniu dla danego pracownika stawki indywidualnego
zaszeregowania podejmuje kierownik urzedu, majac na wzgledzie posiadane przez
pracownika wyksztalcenie, doswiadczenie zawodowe oraz sposob wykonywania

zadan stuzbowych.

Pracownikom samorzagdowym zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy
wynagrodzenie zasadnicze 1 inne sktadniki wynagrodzenia przystuguja w wysokosci

proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.
Stawke godzinow3:

1) wynagrodzenia zasadniczego wynikajacego z osobistego zaszeregowania

pracownika, okreslonego stawka miesi¢czna;
2) wynikajacg z najnizszego wynagrodzenia zasadniczego
ustala si¢, dzielac miesieczng stawke wynagrodzenia przez liczbe godzin pracy

przypadajacych do przepracowania w danym miesigcu.

Wynagrodzenie zasadnicze przystuguje za prace faktycznie wykonana.

V. WARUNKI I SPOSOB PRZYZNAWANIA DODATKU
FUNKCYJNEGO I SPECJALNEGO
§7
Pracownikom zatrudnionym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych,
przystuguje dodatek funkcyjny.
Stawke dodatku funkcyjnego dla poszczegdlnych stanowisk okresla zatgcznik nr 3 do
Regulaminu.
Z tytulu okresowego zwickszenia obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan, pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek specjalny
w wysokosci adekwatnej do wynagrodzenia za wypetianie tych dodatkowych
obowigzkéw lub zadan, z uwzglednieniem ich ilo$ci oraz potrzebnych do ich
wykonywania kwalifikacji, w kwocie nieprzekraczajacej 40% lacznie wynagrodzenia
zasadniczego 1 dodatku funkcyjnego.
Dodatek specjalny przyznaje si¢ na czas okreSlony w okresie wykonywania

obowigzkdéw, o ktorych mowa w ust. 3.



VI. SZCZEGOLOWE WARUNKI
PRZYZNAWANIA WYNAGRODZENIA PROWIZYJNEGO

§8
Pracownikowi samorzagdowemu zatrudnionemu na podstawie umowy o prace moze
by¢ przyznane dodatkowe wynagrodzenie prowizyjne za osobiste wykonywanie
czynnosci z zakresu egzekucji administracyjnej naleznosci pienigznych, zwane dalej
»,wWynagrodzeniem prowizyjnym”.
Wynagrodzenie prowizyjne, obliczane od bezposrednio $ciggnigtej kwoty naleznosci
pienieznych, objetych jednym tytulem wykonawczym, nie moze przekraczaé
jednokrotnej wysokosci najnizszego wynagrodzenia zasadniczego.
Miesigczne wynagrodzenie prowizyjne nie moze przekracza¢ dwukrotnej wysokosci
najnizszego wynagrodzenia zasadniczego.

Wynagrodzenie prowizyjne wyptaca si¢ w okresach miesigcznych.

VII. DODATEK ZA WIELOLETNIA PRACE
§9

Dodatek za wieloletnig prace przystuguje po 5 latach pracy w wysokosci wynoszace;j

5% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten wzrasta o 1% za kazdy
dalszy rok pracy az do osiagnigcia 20% miesi¢cznego wynagrodzenia zasadniczego.
Dodatek za wieloletnig pracg jest wyptacany w terminie wyplaty wynagrodzenia:

1) poczawszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego nastgpujacego po
miesigcu, w ktorym pracownik nabyl prawo do dodatku lub wyzszej stawki
dodatku, jezeli nabycie prawa nastgpito w ciggu miesigca;

2) za dany miesigc, jezeli nabycie prawa do dodatku lub wyzszej stawki dodatku
nastgpito pierwszego dnia miesigca.

Dodatek za wieloletnig prace przystuguje pracownikowi samorzagdowemu za dni, za
ktore otrzymuje wynagrodzenie, oraz za dni nieobecno$ci w pracy z powodu
niezdolnosci do pracy wskutek choroby albo koniecznos$ci osobistego sprawowania
opieki nad dzieckiem lub chorym cztonkiem rodziny, za ktore pracownik otrzymuje
z tego tytutu zasitek z ubezpieczenia spolecznego.

Jezeli praca w urzedzie lub jednostce stanowi dodatkowe zatrudnienie, do okresu

dodatkowego zatrudnienia nie podlegaja zaliczeniu okresy zatrudnienia
podstawowego.

Pracownikowi samorzadowemu, ktéry wykonuje prace w urzedzie lub jednostce

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, ktory udzielit

urlopu — do dnia rozpoczecia tego urlopu.

VIII. DODATKOWE WYNAGRODZENIE ROCZNE ,,TRZYNASTKA”
§10

1. Dodatkowe wynagrodzenie roczne ,Trzynastka” przystuguje pracownikom
samorzagdowym na podstawie ustawy z dnia 12 grudnia 1997 roku o dodatkowym
wynagrodzeniu  rocznym dla  pracownikdw  jednostek sfery  budzetowej
(t.j. Dz.U. z 2013 roku poz. 1144).

2. Pracownik nabywa prawo do dodatkowego wynagrodzenia rocznego w peinej
wysokosci, po przepracowaniu w urzedzie pelnego roku kalendarzowego.

3. Jezeli pracownik nie przepracowal w urzedzie calego roku kalendarzowego, nabywa
on prawo do dodatkowego wynagrodzenia rocznego w wysokos$ci proporcjonalnej do
okresu przepracowanego, pod warunkiem, ze okres ten wynosi co najmniej
6 miesiecy.

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

1) nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, trwajgcej dtuzej niz 2 dni;

2) stawienia si¢ pracownika do pracy Ilub przebywania w pracy w stanie
nietrzeZwosci lub podobnie dzialajgcego srodka;

3) wymierzenia pracownikowi kary dyscyplinarnej wydalenia 7 pracy Iub
rozwiqzania przez pracodawce umowy o prace bez wypowiedzenia 7 winy

pracownika.

IX. NAGRODA JUBILEUSZOWA
§11

1. Nagroda jubileuszowa przystuguje w wysokosci:
1) po 20 latach pracy — 75% wynagrodzenia miesi¢cznego;
2)po 25 latach pracy — 100% wynagrodzenia miesi¢cznego;
3) po 30 latach pracy — 150% wynagrodzenia miesi¢cznego;
4) po 35 latach pracy — 200% wynagrodzenia miesi¢cznego;
5)po 40 latach pracy — 300% wynagrodzenia miesi¢cznego;
6) po 45 latach pracy — 400% wynagrodzenia miesi¢cznego.
2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1, oblicza si¢ wedlug zasad obowigzujacych

przy ustalaniu ekwiwalentu pieni¢znego za urlop wypoczynkowy.



10.

11.

12.

Pracownik samorzadowy nabywa prawo do nagrody jubileuszowej w dniu uptywu
okresu uprawniajacego do tej nagrody albo w dniu wejscia w Zycie przepisoOw
wprowadzajacych nagrody jubileuszowe.

W razie rbwnoczesnego pozostawania wiecej niz w jednym stosunku pracy, do okresu
pracy uprawniajgcego do nagrody jubileuszowej wlicza si¢ jeden z tych okresow.
Pracownikowi samorzadowemu, ktéry wykonuje prace w urzedzie lub jednostce
w ramach urlopu bezplatnego udzielonego przez pracodawce w celu wykonywania tej
pracy, do okresu uprawniajacego do nagrody jubileuszowej wlicza si¢ okres
zatrudnienia u tego pracodawcy do dnia rozpoczgcia tego urlopu.

Jezeli w aktach osobowych brak jest odpowiedniej dokumentacji, warunkiem ustalenia
prawa do nagrody jubileuszowej jest udokumentowanie przez pracownika
samorzadowego prawa do tej nagrody.

Nagrode jubileuszowa wyptaca si¢ niezwlocznie po nabyciu przez pracownika
samorzagdowego prawa do tej nagrody.

Podstawe obliczenia nagrody jubileuszowej stanowi wynagrodzenie przystugujace
pracownikowi samorzadowemu w dniu nabycia prawa do nagrody, a jezeli dla
pracownika jest to korzystniejsze — wynagrodzenie przystugujace mu w dniu jej
wyptaty.

Jezeli pracownik samorzadowy nabytl prawo do nagrody jubileuszowej, 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;.

W razie ustania stosunku pracy w zwigzku z przej$ciem na rent¢ z tytutu niezdolnosci
do pracy lub emeryture pracownikowi samorzagdowemu, ktoremu do nabycia prawa do
nagrody jubileuszowej brakuje mniej niz 12 miesiecy, liczac od dnia rozwigzania
stosunku pracy, nagrode te wyplaca si¢ w dniu rozwigzania stosunku pracy.

Jezeli w dniu wejscia w zycie przepisOw wprowadzajacych zaliczalno$¢ do okresow
uprawniajagcych do $§wiadczen pracowniczych okresoOw niepodlegajacych dotychczas
wliczeniu uptywa okres uprawniajacy pracownika samorzadowego do dwoch lub
wiecej nagrod jubileuszowych, wyptaca mu si¢ tylko jedng nagrode — najwyzsza.
Pracownikowi samorzadowemu, ktory w dniu wejscia w zycie przepisow, o ktorych
mowa w ust. 9, ma okres zatrudnienia, wraz z innymi okresami wliczanymi do tego
okresu, dluzszy niz wymagany do nagrody jubileuszowej danego stopnia, a w ciggu 12
miesiecy od tego dnia uplynie okres uprawniajacy go do nabycia nagrody
jubileuszowej wyzszego stopnia, nagrode nizszg wyplaca si¢ w pelnej wysokosci,
a w dniu nabycia prawa do nagrody wyzszej — rdéznice migdzy kwotg nagrody

wyzszej, a kwotg nagrody nizszej.



13.

14.

15.

Przepisy ust. 10 1 11 majg odpowiednio zastosowanie, w razie gdy w dniu, w ktorym
pracownik samorzadowy udokumentowal swoje prawo do nagrody jubileuszowej, byt
uprawniony do nagrody wyzszego stopnia oraz w razie gdy pracownik prawo to
nabedzie w ciggu 12 miesiecy od tego dnia.

Przy ustalaniu prawa do nagrody jubileuszowej przystugujacej pracownikowi, ktory
byt zatrudniony w urzedzie gminy w dniu 1 lipca 1996 r. lub w starostwie
powiatowym 1 urzedzie marszatkowskim w dniu 1 stycznia 1999 r., a przed tym dniem
nabyt prawo do nagrody jubileuszowej, z uwzglednieniem okreséw podlegajacych
wliczeniu do okresu pracy uprawniajacego do nagrody na podstawie przepisow
obowigzujacych przed tym dniem, okresy te podlegaja wliczeniu na dotychczasowych
zasadach.

Pracownik, ktory podjat zatrudnienie w urzedzie gminy po dniu 1 lipca 1996 r. lub
w starostwie powiatowym 1 urzedzie marszatkowskim po dniu 1 stycznia 1999 r.,
nabywa prawo do nagrody jubileuszowej na =zasadach okreSlonych w §8
rozporzadzenia, niezaleznie od wczesniejszego nabycia prawa do nagrody

jubileuszowej za dany okres pracy.

X. DODATEK EMERYTALNY
§12

Pracownikowi samorzagdowemu, przechodzagcemu na emeryturg, mozna podwyzszyc
z tego tytutlu wynagrodzenie zasadnicze.

Podwyzszenie = wynagrodzenia  nastgpuje na  wniosek  pracownika, po
udokumentowaniu prawa do emerytury i zobowigzaniu si¢ do przejscia na emeryture
w okreslonym terminie.

Wynagrodzenie zasadnicze podwyzsza si¢ o kwote 300,00 zt miesigcznie, w okresie

3 miesigcy przed rozwigzaniem umowy o prace w zwigzku z przejsciem na emeryture.

XI. ODPRAWA EMERYTALNA
§13

W zwigzku z przejSciem na emeryture lub rente z tytulu 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 — szeSciomiesigcznego wynagrodzenia.



2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1, oblicza si¢ wedlug zasad obowigzujacych
przy ustalaniu ekwiwalentu pieni¢znego za urlop wypoczynkowy.

3. Odprawa wymieniona w ust. 1 jest wyplacana w dniu ustania stosunku pracy.

4. Do okresow pracy uprawniajacych do dodatku za wieloletnia pracg, nagrody
jubileuszowej 1 jednorazowej odprawy w zwiazku z przejsciem na emeryturg lub rente
z tytulu niezdolnosci do pracy wlicza si¢ wszystkie poprzednio zakonczone okresy
zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych przepisow podlegaja one

wliczeniu do okresu pracy, od ktorego zalezg uprawnienia pracownicze.

XII. WARUNKI PRZYZNAWANIA ORAZ WARUNKI I SPOSOB
WYPLACANIA NAGROD UZNANIOWYCH.

§14

1. Dla pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Swiatkach na
podstawie powolania lub umowy o prace' tworzy si¢ w ramach planowanych $rodkow
na wynagrodzenia Fundusz Nagrdéd, ktory przeznacza si¢ na nagrody uznaniowe,
zwane dalej nagrodami.

2. Fundusz Nagrod obejmuje 1% planowanej wielkosci srodkéw na wynagrodzenia dla
pracownikéw, ktore pozostaja w dyspozycji kierownika urzedu.

3. Nagrody mogg by¢ wyplacane w miar¢ posiadanych na ten cel srodkow finansowych,
w terminach nastepujacych §wiat i okolicznosci:

a) Dzien Pracownika Samorzadowego (27 maja);
b) na koniec roku kalendarzowego;
c) zaszczegbdlne osiggniecia w pracy zawodowej pracownika — w ciggu catego roku.

4. Wysokos¢ nagrody ustala si¢ w oparciu o:

a) oceng uzyskanych wynikow pracy zawodowej;

b) stopien ztozonosci 1 trudnosci wykonywanych zadan;

c) dyspozycyjnos¢ pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych zadan
objetych zakresem obowigzkow pracownika;

d) wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowigzkoéw pracownika;

e) dzialania usprawniajace na stanowisku pracy.

5. Nagrod¢ przyznaje kierownik urzedu na wniosek bezposredniego przelozonego
pracownika.

6. Kierownik urzedu, z wlasnej inicjatywy, przyznaje nagrody: Zastgpcy Wojta,

Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy, kierownikom komorek organizacyjnych

1 Dotyczy pracownikow samorzadowych na stanowiskach urzedniczych, w tym i kierowniczych urzedniczych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace oraz na stanowiskach doradcow i asystentow.



10.

11

12.

UG w Swiatkach oraz samodzielnym stanowiskom pracy podlegtym bezposrednio
kierownikowi urzedu.

Sekretarz Gminy wnioskuje, do kierownika wurzedu, o przyznanie nagrody
kierownikom komoérek organizacyjnych UG w Swigtkach, referentom i pracownikom
na samodzielnych stanowiskach, ktorzy nie podlegaja bezposrednio kierownikowi
urzedu.

Whiosek bezposredniego przelozonego o przyznanie nagrody powinien zawierac
uzasadnienie.

Nagroda nie wchodzi do podstawy wymiaru zasitku chorobowego.

Nagroda nie moze by¢ przyznana pracownikowi, ktory ma aktualng kare porzadkowa

lub dyscyplinarng.

. Pracownik traci prawo do nagrody w okresie pobierania zasitkow okresowych

z ubezpieczenia spotecznego.
Przyznanie nagrody oraz jej wysoko$¢ ma charakter uznaniowy 1 z tego tytulu nie

przystuguje pracownikowi zadne roszczenie.

XIII. FUNDUSZ PREMIOWY

Dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Swiatkach na stanowiskach

pomocniczych 1 obstugi, na podstawie umowy o prace, tworzy si¢ fundusz premiowy,

w ramach posiadanych s$rodkow na wynagrodzenia osobowe, ktorego wysokos¢

okresla kierownik urzedu w uchwale budzetowej na dany rok kalendarzowy.

Wysokos$¢ premii wynosi od 5% do 30% miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego

pracownika, ktéremu przydzielono premig.

Premia przyznawana jest na konkretny miesigc i jest wyrazem oceny efektywnej pracy

1 postawy pracownika.

Premia przyznawana jest w okresach miesi¢cznych 1 wyptacana jest z dotu.

Warunkiem przyznania premii jest:

1) Pozytywna ocena wykonywania wszystkich zadan przez pracownika na danym
stanowisku

2) Maksymalne 1 efektywne wykorzystanie czasu pracy.

3) Nalezyta dbato$¢ o powierzone mienie.

4) Przestrzeganie Regulaminu Pracy.

5) Przestrzeganie zasad wspdtzycia spolecznego.

6) Podnoszenie efektywnosci 1 jakos$ci pracy.

Decyzje o przyznaniu pracownikowi premii podejmuje kierownik urzedu na pisemny

wniosek kierownika referatu lub bezposredniego przetozonego danego pracownika.



7.

10.

11.

12.

13.

Kierownik urzgdu moze przyzna¢ premi¢ rowniez i z wlasnej inicjatywy, zgodnie

z zasadami okreslonymi w tym rozdziale.

Premia jest efektem oceny jakosci wykonywanych obowigzkow, wynikajacych

z zakresu czynnos$ci pracownika, jego dyspozycyjnosci, sumiennosci 1 dyscypliny

pracy.

Obnizenie premii moze nastgpi¢ w przypadku naruszenia dyscypliny pracy

1 zaniedbania obowigzké6w pracowniczych.

W przypadku razacego naruszenia dyscypliny prazy i1 zaniedbania obowigzkow

pracowniczych mozna pozbawi¢ pracownika premii.

Pracownik traci prawo do premii za dany miesigc w przypadkach:

1) Przebywania na urlopie bezptatnym, proporcjonalnie do okresu urlopu, w stosunku
do dni roboczych w danym miesigcu.

2) Nie wykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw stuzbowych.

3) Wyrzadzenia szkody w mieniu Gminy Swiatki, z winy pracownika.

4) Zagarnigcia mienia, otrzymania kary upomnienia lub nagany.

5) Opuszczenia dnia pracy bez usprawiedliwienia.

6) Dwukrotnego spdznienia si¢ do pracy bez usprawiedliwienia.

7) Naruszenia przepisOw ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 zapobieganiu
alkoholizmowi.

8) Nie przestrzegania przepisOw dotyczacych bhp oraz przepisOw ppoz.

Premia za dany miesigc wyptacana jest lacznie z przyslugujacym za ten miesigc

wynagrodzeniem, w przyjetych dla poszczegdlnych grup pracownikow, terminach

wyplat.

Jezeli sytuacje, o ktérych mowa w ust. 9, 10 1 11 niniejszego rozdziatlu, nastgpity po

naliczeniu premii lub po jej wyplacie za dany miesigc, premia rozliczona zostanie w

nastepnym miesigcu.

XIV. DODATKOWE WYNAGRODZENIE
§15
Oprocz w/w $§wiadczen pracownikom samorzagdowym przystuguje:
1) wynagrodzenie za prace¢ w godzinach nadliczbowych, wg 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 prac¢ w warunkach szkodliwych w oparciu o przepisy kodeksu pracy

oraz przepisy regulujace uprawnienia do tego dodatku.



I.

XV. DODATKOWE SWIADCZENIA PIENIEZNE
ZWIAZANE Z PRACA

§16

Pracownikom przystuguja, poza wynagrodzeniem zasadniczym 1 wymienionymi
dodatkami, réwniez inne $wiadczenia o charakterze pienigznym zwigzane z praca,
takie jak:

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

2) $wiadczenia przystugujace z tytulu wypadkow przy pracy i chordb zawodowych
w oparciu o art. 92 i 237" kodeksu pracy oraz przepisy regulujace zakres
1 wysokos$¢ tych swiadczen;

3) odprawy w zwigzku z powotaniem do odbycia stuzby wojskowej, nalezne
W oparciu o przepisy regulujace powszechny obowigzek obrony Panstwa;

4) odprawa po $mierci pracownika, zgodnie z zapisami art. 93 kodeksu pracy;

5) zwrot kosztow delegacji stuzbowych wg zasad ustalonych w Zarzadzeniu Nr ..
Woijta Gminy Swigtki z dnia ...... w sprawie ustalenia wysokosci stawki i sposobu
rozliczania kosztow przejazdu prywatnymi samochodami w podrozach stuzbowych
zamiejscowych przez pracownikéw Urzedu Gminy w Swiatkach.

6) Zwrot kosztow — ryczalt — uzywania do celow shizbowych samochodéow
prywatnych, nie bedacych wilasnoscia pracodawcy, wg obowigzujacych w tej

sprawie przepisow.

XVI. SPOSOB I TERMINY WYPEATY WYNAGRODZEN
1 POZOSTALYCH NALEZNOSCI PRACOWNICZYCH

§17

Wynagrodzenie za prace wyptacane jest z dotu w 28 dniu kazdego miesigca, za ktory
nalezne jest wynagrodzenie, w kasie Urzedu lub na rachunek bankowy pracownika, po

uprzednim wyrazeniu przez niego zgody na pismie.

Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkow chorobowych

dokonywana jest 25 dnia nast¢pnego miesigca.

Referat Finansowy, w tym samym terminie, przekazuje pracownikowi odcinek listy
plac, zawierajacy wszystkie sktadniki wynagrodzenia. Na wniosek pracownika ma

roOwniez obowigzek udostepnienia mu do wgladu dokumentacji ptacowe;.



Jezeli ustalony dzien wyplaty za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym.
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia ani przenie$¢ tego prawa na

inne osoby.
§18

Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rgk wilasnych pracownika albo osoby
przez niego nieupowaznionej,w razie, gdy nie moze on osobiscie odebrac
wynagrodzenia z powodu przemijajacej przeszkody 1 nie zlozyt pisemnego sprzeciwu,
co do dokonywania wyptaty, do rak wspotmatzonka.

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

Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pieni¢zne;.

Wyplata wynagrodzenia nastepuje w godzinach pracy Urzedu.

XVIIL. POSTANOWIENIA KONCOWE
§19

W sprawach nie uregulowanych niniejszym zarzadzeniem maja zastosowanie przepisy

kodeksu pracy, ustawy oraz rozporzadzenia.
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia przyjecia.

Wszelkie zmiany regulaminu nastepuja w formie pisemnej w trybie obowigzujacym,

dla jego ustalenia.



Zalacznik nr 1
do Regulaminu Wynagradzania
pracownikow Urzedu Gminy

w Swiatkach

Szczegolowe wymagania kwalifikacyjne, kategorie zaszeregowania
oraz ustalenie stawek dodatku funkcyjnego na okreslonych stanowiskach

Urzedu Gminy w Swiatkach

1. Stanowiska, na ktorych stosunek pracy nawigzano na podstawie powolania:

Maksymalna Wymagania kwalifikacyjne
L.p. Stanowisko stawka dodatku - -
funkeyjnego | wyksztalcenie Staz pracy Kategoria .
w latach zaszeregowania
Maksymalny poziom
iy c2 wynagrodzenia
1 | Zastgpca Wojta 7 WYyZSze 6 zasadniczego —
4.800,00 zt
Maksymalny poziom
5> | Skarbnik Gmin 7 Wedlug odregbnych wynagrodzenia
Y przepisow zasadniczego —
4.800,00 zt
2. Stanowiska kierownicze urzednicze:
Maksymalna Wymagania kwalifikacyjne
L.p. Stanowisko stawka dodatku - -
funkcyjnego wyksztalcenie Staz pracy Kategoria .
w latach zaszeregowania
1 | Sekretarz Gminy 7 wyzsze' 4 XVII - XIX
) Kierownik Urzedu 6 Wedhig odrebnych VI — XVIIT
Stanu Cywilnego przepisow
Zastepca Kierownika
3 | Urzedu Stanu 4 wyzsze’ 4 XII - XV
Cywilnego
Kierownik Referatu,
Pelnomocnik do spraw . 9
4 ochrony informacji 4 Wyzsze 4 X=XV
niejawnych
Kierownik Sekcji — . 9
> Oczyszczalnia Sciekéw 4 Wyzsze 4 X=XV




3. Stanowiska urzednicze:

Wymagania kwalifikacyjne

L.p. Stanowisko )
Ksztalcenie Staz pracy Kategoria
Wy w latach zaszeregowania
1 |Radca Prawny Wedtug odregbnych przepiséw XII - XV
2 | Inspektor wyzsze’ 3 XII - X1V
3 | Starszy specjalista wyzsze’ 3 X1 - XI1II
wyzsze’ -
4 Podmspektor, X XII
informatyk srednie’ 3
5 | Specjalista érednie’ 3
X -XII
6 |Specjalista ds. BHP Wedlug odrgbnych przepiséw
7 | Samodzielny referent érednie’ 2 IX - XI
g | Referent, $rednie’ 2 IX - XI
kasjer ksiggowy
g |Miodszy referent, srednie® ] VI - X
milodszy ksiggowy
4. Stanowiska doradcow i asystentow:
Wymagania kwalifikacyjne
L.p. Stanowisko ) X
Kksztalcenic Staz pracy Kategoria
W w latach zaszeregowania
1 | Doradca WyZsze 5 XVII - XIX
2 | Asystent srednie - XI - XIII




5. Stanowiska pomocnicze i obstugi:

Wymagania kwalifikacyjne

L.p. Stanowisko
. Staz prac Kategoria
wyksztatcenie pracy & .
w latach zaszeregowania
Pracownik II stopnia wykonujacy
1 zadania w ramach robot 576 3 X1 - XIV
publicznych lub prac Wy
interwencyjnych - XTI —XIII
Pracownik I stopnia wykonujacy 3 X - XII
) zadania w ramach robot ¢rednie
publicznych lub prac 2 IX-XI
interwencyjnych
Yy - VI - X
3 | Kierowca autobusu wedhlug odrebnych przepisow X —XII
s _— Zasadnicze
4 | Rzemieslnik specjalista s 3 X —XII
zawodowe
Kierowca samochodu .
5\ Wedhug odrebnych przepisow IX-XI
C1€Zarowego
Konserwator, rzemieslnik
6 |wykwalifikowany, Zasadnicze zawodowe’ VIII - X
palacz c.o., spawacz, malarz
Kierowca samochodu osobowego .,
7 | g0, Wedtug odrebnych przepisow VII - IX
ciagnika
8 |Robotnik gospodarczy podstawowe* - V- VII
9 | Pomoc administracyjna érednie’ - m-v
10 |Sprzataczka podstawowe* - m-v
Opiekun dzieci 1 mtodziezy (w
11 P . y( podstawowe* - I-1II
czasie przewozu do i ze szkoty)

1. Wyzsze, co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzg¢dniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urz¢dniczym w tych jednostkach lub co najmniej czteroletni
staz pracy na stanowisku urz¢dniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, w tym co najmniej dwuletni
staz pracy na kierowniczym stanowisku urz¢dniczym w innych jednostkach sektora finansow publicznych.

2. Wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych
stanowisk urzg¢dniczych, na ktorych stosunek pracy nawiazano na podstawie umowy o pracg, takze wymagania okreslone w ustawie stosownie do
opisu stanowiska.

3. Srednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych
i kierowniczych stanowisk urz¢dniczych stosownie do opisu stanowiska.

4. Podstawowe i umiej¢tnosci wykonywania czynnosci.

5. Zasadnicze zawodowe umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku.




Zalacznik nr 2

do Regulaminu Wynagradzania
pracownikow Urzedu Gminy
w Swiatkach

Tabela

minimalnych i maksymalnych miesi¢cznych stawek wynagrodzenia
zasadniczego w poszczegolnych kategoriach zaszeregowania.

STAWKI WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO
Minimalne — maksymalne
Kategoria zaszeregowania stawki  lotych

I 1100 - 1600
11 1120 — 1850
11 1140 — 2100
v 1160 — 2350
A% 1180 — 2600
VI 1200 — 2800
VII 1250 — 3000
VIII 1300 — 3200
IX 1350 — 3400
X 1400 — 3600
XI 1450 — 3800
XII 1500 — 4000
XIII 1600 — 4200
X1V 1700 — 4400
XV 1800 — 4600
XVI 1900 — 4800
XVII 2000 — 5000
XVIII 2200 - 5200
XIX 2400 — 5400




Zalacznik nr 3
do Regulaminu Wynagradzania
pracownikow Urzedu Gminy

w Swiatkach.
STAWKA DODATKU PROCENT NAJNIZSZEGO
WYNAGRODZENIA

FUNKCYJNEGO ZASADNICZEGO
1 do 40
2 do 60
3 do 80
4 do 100
5 do 120
6 do 140
7 do 160
8 do 200
9 do 250




