Zatacznik

do Zarzadzenia nr 86/2018
Wdjta Gminy Zaleszany

z dnia 20.07.2018 r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
PRACOWNIKOW
URZEDU GMINY W ZALESZANACH

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin obowigzuje pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Zaleszanach na
podstawie umowy o prace i okresla:

1)
2)

3)

4)
5)

llekro¢

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

9

wymagania kwalifikacyjne pracownikéw,

szczegotowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego,

warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego i dodatku specjalnego,

warunki przyznawania i sposob wyptacania premii,

zasady i tryb przyznawania nagréd innych niz nagroda jubileuszowa.

§2

w Regulaminie jest mowa o:

przepisach prawa pracy — rozumie sie przez to przepisy ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy oraz aktéw wykonawczych do ustawy,

ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych,

rozporzadzeniu — rozumie sie przez to rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia
15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych,
pracodawcy lub jednostce — rozumie sie przez to Urzad Gminy w Zaleszanach,
w imieniu ktdrego czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje Woéjt Gminy Zaleszany
lub osoba przez niego upowazniona,

kierowniku jednostki — rozumie sie przez to Wéjta Gminy Zaleszany,

pracowniku — rozumie sie przez to osoby zatrudnione w Urzedzie Gminy w
zaleszanach na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych urzedniczych, oraz
pomocniczych i obstugi na podstawie umowy o prace,

minimalnym wynagrodzeniu — rozumie sie przez to wynagrodzenie okreslone ustawg
o minimalnym wynagrodzeniu,

najnizszym wynagrodzeniu — rozumie sie przez to najnizsze wynagrodzenie
zasadnicze w | kategorii zaszeregowania, okreslone w tabeli kwot minimalnego
miesiecznego poziomu wynagrodzenia zasadniczego pracownikéw samorzadowych
okreslone w aktualnie obowigzujgcym rozporzadzeniu,

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin wynagradzania pracownikéw
Urzedu Gminy w Zaleszanach.



Rozdziat Il
Wymagania kwalifikacyjne

§3

1. Wprowadza sie szczegétowe wymagania kwalifikacyjne pracownikéw zgodnie
z zatgcznikiem nr 1 do regulaminu.
§4

2. W zakresie nieuregulowanym w regulaminie obowigzujag wymagania kwalifikacyjne
okreslone przepisami ustawy.

Rozdziat Ill
Szczegotowe warunki wynagradzania.

§5

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

2. W Urzedzie obowigzuje system wynagradzania, polegajagcy na ustaleniu dla
poszczegodlnych pracownikow kategorii zaszeregowania i kwoty wynagrodzenia
zasadniczego oraz dodatkow.

3. Kategorie zaszeregowania dla poszczegdlnych stanowisk okreslone sg w zataczniku nr 1
do regulaminu.

4. Maksymalny poziom miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego w poszczegdlnych
kategoriach zaszeregowania okresla tabela stanowigca zatacznik nr 2 do regulaminu.

5. Wszystkie decyzje w sprawach wynagrodzen podejmuje pracodawca.

6. Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w pefnym wymiarze czasu pracy nie moze by¢
nizsze od minimalnego wynagrodzenia za prace.

7. Pracownikom zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie
zasadnicze i inne skfadniki wynagrodzenia przystugujg w wysokosci proporcjonalnej do
wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

§6

Ustala sie:

1) wykaz stanowisk, w tym stanowisk kierowniczych urzedniczych, urzedniczych,
pomocniczych i obstugi, minimalne wymagania kwalifikacyjne niezbedne do
wykonywania pracy na poszczegdlnych stanowiskach, kategorie zaszeregowania dla
poszczegolnych stanowisk oraz maksymalny poziom dodatku funkcyjnego dla
pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace, stanowiacy zatacznik nr
1 do regulaminu;

2) tabele maksymalnych stawek miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego
w poszczegblnych kategoriach zaszeregowania, stanowiacg zatgcznik nr 2 do
regulaminu.



w

Rozdziat IV
Warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego

§7

Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych.

Wysokos¢ dodatku funkcyjnego okresla pracodawca, biorgc pod uwage ztozonosc
wykonywanych zadan oraz zakres odpowiedzialnosci pracownika.

Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego dla poszczegdlnych stanowisk okreslony
jest w zataczniku nr 1 do regulaminu.

Dodatek funkcyjny przystuguje rowniez pracownikom na czas powierzenia czasowego
zastepstwa lub petnienia obowigzkéw na stanowiskach, o ktérych mowa w ust.1.
Dodatek funkcyjny wyptacany jest w terminie wyptaty wynagrodzenia.

§8

Z tytutu okresowego zwiekszenia obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan o wysokim stopniu ztozonosci lub odpowiedzialnosci pracodawca
moze przyzna¢ pracownikowi, na czas okreslony nie diuiszy niz rok, dodatek
specjalny.

Dodatek specjalny jest wyptacany w ramach posiadanych srodkow na wynagrodzenia
w kwocie nie przekraczajgcej 40% tacznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku
funkcyjnego pracownika.

Dodatek specjalny wyptacany jest w terminie wyptaty wynagrodzenia.

Z waznych powoddw dodatek specjalny moze zosta¢ wyptacony w innym terminie,
o czym decyduje pracodawca.

Rozdziat V
Warunki przyznawania i sposob wyptacania premii

§9

Premia moie by¢ przyznana pracownikom zatrudnionym na stanowiskach

pomocniczych i obstugi.

Premia wyptacana jest w okresach miesiecznych wraz z wynagrodzeniem

zasadniczym.

Wysoko$¢ premii miesiecznej nie moze przekroczy¢ 20% wynagrodzenia

zasadniczego.

Warunkiem przyznania premii jest:

1) przestrzeganie dyscypliny pracy;

2) sumienne i staranne wykonywanie obowigzkéw okreslonych przepisami prawa
i mieszczacych sie w zakresie czynnosci pracownika;

3) wykonywanie dodatkowych zadan zleconych przez przetozonego;

4) dbanie o powierzony sprzet;

5) przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych;

6) stosowanie sie do zarzadzen i polecen przetozonych.



10.
11.

Pracownikowi obniza sie premie w przypadku:

1) niedbatego wykonywania obowigzkow;

2) udzielenia kary upomnienia;

3) naruszenia dyscypliny pracy;

4) naruszenia zasad i przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

Pracownik traci prawo do premii w przypadku:

1) nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy;

2) niewykonania zadan okresSlonych w zakresie czynnosci badz zleconych przez
przetozonego;

3) udzielenia kary nagany;

4) narazenia zaktadu na straty materialne;

5) naruszenia w sposéb razgcy obowigzkéw pracowniczych;

6) ujawnienia tajemnicy prawem chronione;j.

O przyczynie pozbawienia lub obnizenia premii nalezy powiadomi¢ pracownika

w formie pisemnej.

Bezposredni przetozony przedktada Woéjtowi wniosek o przyznanie premii dla

podlegtych pracownikow.

Wojt podejmuje decyzje o uwzglednieniu wniosku oraz o wysokosci premii.

Wjt z wlasnej inicjatywy moze przyznac pracownikowi premie.

Pracownicy zatrudnieni w ramach prac interwencyjnych lub robét publicznych

uprawnieni s3 do premii jedynie w przypadkach uzasadnionych szczegdlnymi

efektami pracy lub wykonywaniem dodatkowych prac w wysokosci do 20%

wynagrodzenia zasadniczego.

Rozdziat VI
Zasady i tryb przyznawania nagrdd pienieznych

§10

Wysokos¢ odpisu na fundusz nagrdéd ustalana jest przez kierownika jednostki na
kazdy rok kalendarzowy w okresie ustalania wielkosci srodkéw na fundusz ptac
pracownikow Urzedu.

Wysokosé funduszu limitowana jest wielkoscig posiadanych srodkow finansowych na
wynagrodzenia osobowe.

Do funduszu nagréd moga by¢ wigczone powstate w ciggu roku oszczednosci
w funduszu ptac pracownikow.

Dysponentem srodkéw funduszu jest kierownik jednostki.

Nagrody pieniezne mogg by¢ przyznawane pracownikom z okazji Dnia Samorzgdowca
oraz swiat.

Wdjt mozie w trakcie roku kalendarzowego przyznac¢ indywidualne nagrody pieniezne
za wykonanie zadan dorainych i szczegdlne osiggniecia.

Nagrody pieniezne dla pracownikow referatow przyznawane sg na wniosek
kierownikéw referatéw lub z wtasnej inicjatywy Woijta.

Nagrody pienigzne dla skarbnika, sekretarza gminy, kierownikéw referatéw
i pracownikdw na samodzielnych stanowiskach pracy przyznawane s3 z inicjatywy
Wajta.



0.

Przy uzasadnieniu inicjatywy lub wniosku w sprawie przyznania nagrody pieniginej

bierze sie pod uwage:

1) szczegdlne osiggniecia w pracy,

2) wysaoki poziom wiedzy zawodowej,

3) wykazywanie sie inicjatywa, samodzielnoscia i wysokim  poczuciem
odpowiedzialnosci zawodowej,

4) systematyczne i efektywne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

5) dyspozycyjnos¢ pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych zadan
objetych zakresem obowigzkdéw pracownika,

6) obcigzenie pracownika dodatkowymi obowigzkami stuzbowymi, za wykonanie
ktorych nie przyznano pracownikowi dodatku specjalnego,

7) wykonywanie zadan wykraczajacych poza normalny zakres obowigzkdw,

8) ztozonosc i trudnosé wykonywanych zadan,

9) wzorowe wypetnianie obowigzkéow stuzbowych,

10) inne zastugujgce na uwzglednienie okolicznosci.

10. Wysokoé¢ nagrody ma charakter uznaniowy i nie jest uzalezniona od

usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, za ktorg pracownik pobiera wynagrodzenie
z tytutu niezdolnosci do pracy, zasitku chorobowego, macierzynskiego, opiekunczego.

11.Ze wazgledu na uznaniowy charakter nagrody, od decyzji o jej przyznaniu nie

12,

13

przystuguje odwotanie.

Pracownik na ktdérego natozono kare porzadkowa w okresie ostatnich 6 miesiecy
poprzedzajacych dzien ustalania prawa do nagrody pienieznej, traci prawo do tej
nagrody.

Wysokos¢ nagrody indywidualnej ustalana jest przez Wéjta w drodze decyzji
pisemnej, ktorej kopie wtgcza sie do akt osobowych pracownika.

Rozdziat VII
Swiadczenia za prace

§11

Oprécz wymienionych wyzej Swiadczen pracownikowi przystuguje:

1) dodatek za wieloletnig prace na zasadach i w wysokosci okreslonej w ustawie
i rozporzadzeniu,

2) wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych, na zasadach okreslonych
w ustawie,

3) dodatek za prace w porze nocnej, na zasadach okreslonych w kodeksie pracy,

4) dodatek za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w niedziele i swieta,
na zasadach okreslonych w kodeksie pracy,

5) nagroda jubileuszowa, zgodnie z ustawg i rozporzadzeniem,

6) dodatkowe wynagrodzenie roczne zgodnie z ustawg z 12 grudnia 1997 r.
o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéow jednostek sfery
budzetowej,

7) jednorazowa odprawa pienigezna w zwiazku z przejSciem na emeryture lub rente
z tytutu niezdolnosci do pracy, zgodnie z ustawg i rozporzadzeniem.



Rozdziat VIII
Przepisy koncowe

§12

Regulamin podlega przekazaniu do wiadomosci pracownikéw Urzedu Gminy oraz
umieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej.

§13

Pracodawca w kazdym czasie udostepnia na zadanie pracownika regulamin i w razie
potrzeby wyjasnia jego tresc.

§14

W sprawach nieuregulowanych w regulaminie, stosuje sie przepisy ustawy,
rozporzadzenia, kodeksu pracy oraz innych przepiséw prawa pracy.

§15

Wszelkie zmiany regulaminu nastepujg w formie pisemnej w trybie obowigzujgcym dla
jego ustalenia.



