wWOJT GMiINY
w GORNIE

woj. §wietokrzyskie
Zarzadzenie Nr 40/2009

Wajta Gminy Gorno z dnia 16 czerwea 2009 roku.
w sprawie wprowadzenia :

1. Regulaminu przeprowadzenia stuzby przygotowawcze]
2. Regulaminu okresowej oceny pracownikow
3. Wynagrodzenia dla pracownikow

Na podstawie art. 19 ust. 8, art. 28 i art. 39 ust. 1, 2 ustawy z dnia 21 lisopada
2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. Nr 223 poz. 1458)oraz

w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r.o samorzadzie gminnym
( tekst jednolity Dz.U. z 2001r. Nr 142 poz. 1591 z pézniejszymi zmianami)

Zarzadzam co nast¢puje:

§1

Wprowadzam nizej wymienione Regulaminy dla pracownikow Urzgdu Gminy
w Gornie:

1. Regulamin przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego ta stuzbe, stanowiacy zalacznik Nr 1 do
zarzadzenia

2. Regulamin okresowej oceny pracownikow, stanowiacy zalacznik Nr 2 do
zarzadzenia

3. Regulamin wynagradzania dla pracownikéw Urzedu, stanowiacy
zalacznik Nr 3 do zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy .

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2009 roku.

wOJT INY

inz. Jaros Krilicki



Zatgcznik NR 1

do Zarzadzenia Nr 40
Wajta Gminy w Gérnie
z dnia 16.06.2009

Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe .

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 223 ,poz.1458) oraz art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca
1990r. 0 samorzadzie gminnym) zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

Zarzadzenie okresla sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Urzedzie
Gminy w Gornie, w tym w szczegdlnoSci:
1)osoby kwalifikujgce sie do odbycia stuzby przygotowawczej
2)tryb i osoby odpowiedzialne za ustalenie pracownikéw zobowigzanych do
odbycia stuzby przygotowawczej,
3)zasady i tryb kierowania do stuzby przygotowawczej,
4)zasady i tryb zwolnienia od odbywania stuzby przygotowawczej,
5)zasady monitorowania przebiegu stuzby przygotowawczej,
6)ramowy zakres stuzby przygotowawczej,
7)skiad i uprawnienia statej Komisji Egzaminacyjnej,
8)zakres i sposéb przeprowadzenia egzaminu,
9)zasady wydawania i przechowywania zaswiadczen o ukonczeniu z
wynikiem pozytywnym egzaminu.

§2

Do odbycia stuzby przygotowawczej kwalifikuje si¢ osoba. o ktére] mowa wart. 16 ust. 3
ustawy o pracownikach samorzgdowych.
§3.

1. Ustalenie, czy osoba ubiegajaca sigeo zatrudnienie jest osobg, o ktérej mowa w art. 16
ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, powierza sie Sekretarzowi Gminy, ktory
ustalen dokonuje za pomoca stosowanego w procedurze rekrutacji formularza.
2. Informacje pozytywna przekazuje sie:
1) Wéjtowi - przed podpisaniem umowy O prace
2)Kierownikowi komérki organizacyjnej, do ktorej prowadzi sie rekrutacje, celem
wykonania obowigzkéw okreslonych art. 19 ust. 2 i 5 ustawy, natychmiast po
zatrudnieniu takiej osoby.



§4.
1. Kierownik komorki organizacyjnej, po uzyskaniu od Sekretarza Gminy
informacji, o ktérej mowa w § 3 ust. 2 Zarzadzenia nie pozniej niZ w ciggu jednego
miesigca od podjecia zatrudnienia:

1) uznaje za potrzebne skierowanie zatrudnionego pracownika do stuzby
przygotowawczej i sporzadza opinie. o ktérej mowa wart. 19 ust. 2
ustawy, w ktorej okresla poziom przygotowania pracownika do
wykonywania obowigzkéw na danym stanowisku oraz proponuje dtugos¢
okresu stuzby przygotowawczej albo

2) wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania stuzby
przygotowawczej w trybie art. 19 ust. 5 ustawy, sporzadzajac umotywowany
wniosek.

2. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 dokonuje sie za posrednictwem Sekretarza
Gminy.

§ 5.
1. Po przekazaniu Woéjtowi opinii lub wniosku, o ktérych mowa w § 4 ust. 1
Zarzgdzenia, podejmuje on decyzje:
1) o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej i jej zakresie oraz
czasie trwania, nie diuzszym niz trzy miesigce lub
2) zwolnieniu pracownika od odbycia stuzby przygotowawczej.

2. Podjeta . decyzje przekazuje sie R Sekretarzowi Gminy, ktory dorecza jg
_niezwiocznie pracownikowi i Kierownikowi komorki organizacyjnej, w ktorej
pracownik jest zatrudniony, wzglednie Kierownikom komérek, w ktérych pracownik
odbedzie praktyke w ramach stuzby przygotowawczej.

3. Za 1 miesigc stuzby przygotowawczej uznaje si¢ 20 przepracowanych dni.

4. Kierownik komérki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony w czasie
odbywania stuzby przygotowawczej, moze wyznaczy¢ mu opiekuna sposréd
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.

§6
1. Kierownik komoérki organizacyjnej. w ktérej pracownik odbywa stuzbe
. przygotowawcza monitoruje jej przebieg.
2. W przypadku stwierdzenia nie spetniania oczekiwan przez pracownika odbywajacego
stuzbe przygotowawcza w czasie jej trwania, Kierownik komérki organizacyjnej,
niezwtocznie wnioskuje za posrednictwem Sekretarza Gminy o rozwigzanie
z pracownikiem umowy o prace.
3. Po uptywie terminu, do ktérego stuzba przygotowawcza miata trwa¢ Kierownik
komorki organizacyjnej wnioskuje za posrednictwem Sekretarza Gminy o rozwigzzanie
z pracownikiem umowy o prace albo o skierowanie go na egzamin koncowy .




§7.
1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych,
w szczegolnosci poprzez:

1) teoretyczne i praktyczne zapoznanie z organizacjg i zadaniami Urzedu
Gminy oraz funkcjonowaniem komorki organizacyjnej, w ktorej ta osoba
ma byé zatrudniona,

2) zapoznanie z podstawowg terminologig zawodows,

3) zapoznanie z procedurami i zwigzanymi z nimi dokumentami
obowigzujacymi w danej komérce,

4) zapoznanie z wiedzg z zakresu przepisow niezbednych do samodzielnego
wykonywania obowigzkéw stuzbowych oraz opanowanie umiejgtnosci
praktycznego stosowania tych przepisow.

2. Ramowy zakres stuzby przygotowawczej okresla Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§8.

1. Stuzba przygotowawcza koriczy si¢ egzaminem sktadanym przed komisjg

. egzaminacyjna.

2. Egzamin skiadajg takze osoby zwolnione od odbycia stuzby przygotowawczej.

3. Ustala sie staty skiad komisji egzaminacyjnej:
Sekretarz Gminy,insp.ds. organizacyjno kadrowych,
Kierownik podstawowej komorki organizacyjnej, w
ktorej pracownik odbywat stuzb przygotowawcza lub
wyznaczona przez niego osoba, osoba wyznaczona
przez Wojta, kierownika jednostki lub osoby te
osobiscie.

§9.
1. Egzamin skiada si¢ z czeSci pisemnej i ustne;.
2. Pytania do czesci pisemnej egzaminu opracowuje komisja egzaminacyjna bez
potrzeby zatwierdzania przez Kierownika jednostki.
3. Ujawnienie czesci testu stanowi podstawe odpowiedzialnosci dyscyplinarne;.
4. Czesc pisemna jest przeprowadzana w formie testu skiadajacego sig z15 pytan,
obejmujacych zagadnienia teoretyczne i praktyczne objete programem stuzby
przygotowawczej na danym stanowisku. Na kazde pytanie mozliwa jest tylko jedna
poprawna odpowiedz, za ktérg przyznawane s3 2 punkty.
5. Warunkiem zdania czesci pisemnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co
najmniej 10 punktow.
6. Zdajacemu przystuguje prawo zapoznania si¢ z ocenionym testem.
Udostepnienie dokumentu odbywa si¢ w obecnosci co najmniej jednego cztonka
komisiji.

10.
1. Czesc¢ ustna egzaminu polega na udgie!eniu odpowiedzi na 5 pytan
obejmujgcych zagadnienia objete stuzbg przygotowawcza.
2. Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielane na poszczegéine pytania,
biorgc pod uwage poprawnos$¢ i kompletnosé odpowiedzi.
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3. Za kazdg odpowiedz przyznaje si¢ od O do 10 punktow.

4. Warunkiem zdania czesci pisemnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajgcego co
najmniej 10 punktow.

5. Komisja egzaminacyjna zapewnia co najmniej 20 minut na przygotowanie si¢ do
odpowiedzi na pytania zawarte w wylosowanym zestawie pytan.

§11.
1. Po zakonczeniu z wynikiem pozytywnym czesci ustnej egzaminu Komisja
przystepuje do ustalenia oceny.
2. Do ustalenia oceny ostatecznej stosuje sig¢ nastepujacg skalg sumujgc wyniki
czesci pisemnej i ustnej egzaminu:

1) 30 punktoéw - ocena bardzo dobra,

2) 20 punktéw - ocena dobra

3) 10 punktéw - ocena dostateczna.

§12.
1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sig¢ protokét, ktéry jest podpisywany
przez wszystkie osoby wchodzace w skiad komisji egzaminacyjnej.
2. Pracownik, ktéry zdat egzamin otrzymuje zaswiadczenie wedtug ustalonego
wzoru, stanowigcego zatacznik nr 2 do Zarzadzenia.

3.Test pisemny protokot oraz zaswiadczenie sktada sie¢ do akt osobowych
zdajacego egzamin.

4. Kopie zaswiadczenia, protokétu egzaminu oraz testu mozna wydawac
zainteresowanemu w uzasadnionych przypadkach i tylko na pisemny
i uzasadniony wniosek.

§ 13.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01. 01. 2009 r./ wejscia w zycie ustawy o
pracownikach samorzadowych z dnia 21. 11. 2008 r.

Zataczniki do uzytku wewnetrznego

Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia

RAMOWY PROGRAM StUZBY PRZYGOTOWA WCZEJ
Bloki tematyczne

I. PODSTAWY WIEDZY O PANSTWIE | PRAWIE, W TYM O
FUNKCJONOWANIU ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

1. Konstytucyjne podstawy ustroju RP. System Zrédet prawa
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- Organy witadzy ustawodawczej, wykonawczej i sgdownicze;j.
- Praktyczne postugiwanie si¢ aktami prawnymi

2. Organizacja i funkcjonowanie administraciji publicznej
- Pojecie administracji publicznej - organ, urzad, kompetencje i formy dziatania

- Samorzad terytorialny - jednostki samorzadu, ich zadania publiczne i wtasne,
kompetencje oraz zrédta dochodow

3. Procedury w administracji

- Postepowanie administracyjne - rodzaje, zasady i podstawy prawne

- Decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzadzane w trakcie postgpowania
administracyjnego

- Srodki odwotawcze i nadzorcze w postepowaniu administracyjnym

4. Podstawowe akty prawne w dziatalnos$ci samorzadu. - ustawa o samorzadzie
gminnym

- ustawa o pracownikach samorzadowych

- Kodeks pracy — podstawy

- inne wybrane przez Kierownika Komérki akty prawne

5. Dostep do informacji publicznej a ochrona danych osobowych i informacii
niejawnych

- Zasady udzielania informacji publicznej

- Biuletyn Informacji Publicznej

- Ochrona danych osobowych

- Informacje niejawne - rodzaje i ochrona

6. Kultura Urzednika samorzagdowego- Etos zawodowy Urzednika samorzadowego.
y 2
Il. ORGANIZACJA | FUNKCJONOWANIE MACIERZYSTEGO URZEDU

1. Cele i misja urzedu

2. .Podstawy prawne funkcjonowania urzedu

- Statut. zarzadzenia wewnetrzne i regulaminy

- Instrukcja kancelaryjna

- Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow

3.Uprawnienia i obowigzki pracownicze Urzednika Samorzgdowego.

- Uprawnienia i obowigzki pracownicze w Swietle obowigzujacych przepisow i
regulaminu pracy(zawieranie uméw o prace,oceny pracownikoéw, system wynagradzania
pracownikéw, Swiadczenia socjalne, dodatkowe zatrudnienie)

- Zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw

4.Procedura obiegu i kontroli dokumentéw finansowo -ksiggowych
5.Narzedzia informatyczne w urzedzie oraz bezpieczenstwo informatyczne.



Ill. USTALENIE PODSTAWOWEGO ZAKRESU WIEDZY | UMIEJETNOSCI

Pracownik po odbyciu stuzby przygotowawczej powinien posiada¢ wiedze
_ i umiejetnosci co najmniej w nastepujacym zakresie:

- zadania organéw wiadzy ustawodawczej, sadowniczej i wykonawczej;

-Zzrodta prawa i ich hierarchia;

- samorzad terytorialny - istota. struktura i zadania

- zrodta dochodéw samorzadu terytorialnego poszczegoélnych szczebli;

-postepowanie administracyjne;

- decyzje administracyjne. umiejetno$¢ ich redagowania;

terminy odpowiedzi na pisma (zgodnie z kodeksem postgpowania administracyjnego);

- organizacja Urzedu;

- stosunek pracy w Urzedzie;

odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna Urzednika;

- prawa i obowigzki Urzednikow

- dostep do informacji publicznej; w tym Biuletyn Informacji Publicznej;

- elementy ochrony danych osobowych;

- kultura Urzedu oraz rola Urzednika w budowaniu prestizu Urzedu

- sposoby komunikacji ze spoleczenstwem;

- etyka zawodowa Urzednika.

Wymieniony wyzej podstawowy zakres wiedzy, ktéry kandydat powinien nabyC w trakcie
stuzby przygotowawczej stanowi dla komisji egzaminacyjnej podstawe wymagan
w procesie dokonywania oceny kandydata.

Uzyskanie 80% punktéw na egzaminie stanowi podstawg pozytywnego ukoriczenia
stuzby przygotowawcze;j.
Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia



ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ URZEDNIKA
SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaswiadcza sie, ze

HOEWR WA ....c.....oviniiviinins

z wynikiem pozytywnym — 0CeNng ..........;cccceeeeeneinnns

egzamin, o ktorym mowa wart. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21. 11. 2008 r. - o pracownikach
samorzadowych, przed Komisjg Egzaminacyjna Urzedu Gminy w Gérnie

Cztonkowie Komisji :

Informacja :

1 egzemplarz dorgczy¢ Pracownikowi.
2 egzemplarz do akt osobowych



Zakres zmiany w formularzu dla oséb ubiegajacych sigo zatrudnienie

5. Czy bytPan/ Pani zatrudniony u pracodawcy samorzgdowego, w
rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 21. 11.2008 r. - o pracownikach
samorzgdowych.

-NIE/TAK
Jezeli w pkt. 1 udzielono odpowiedzi T AK, to

2. Czy bytPan/ Pani zatrudniony w tej jednostce na czas
nieokresiony - TAK/NIE

Jezeli w pkt. 2 udzielono odpowiedzi TAK - nalezy przediozy¢ dokument dowodzacy
nawigzanie stosunku pracy na czas nieokreslony.

Jezeli w pkt. 2 udzielono odpowiedzi NIE, to

3.Czy byl Pan/ Pani zatrudniony w tej jednostce na czas okreslony dtuzszy niz 6
miesiecy - TAK/NIE

Jezeli w pkt. 3 udzielono odpowiedzi TAK - nalezy przediozy¢ dokument dowodzacy
nawiazanie stosunku pracy na czas okreslony diuzszy niz 6 miesiecy.
Jezeli w pkt. 3 udzielono odpowiedzi NIE, to

4. Czy legitymuje sigPan’/ Pani egzaminem, o ktérym mowa wart. 19 ust. 4 ustawy o
pracownikach samorzadowych, zfozonym z wynikiem pozytywnym

TAK/NIE

Jezeli w pkt. 4 udzielono odpowiedzi TAK - nalezy przedtozy¢ dokument dowodzacy
ziozenie egzaminu z wynikiem pozytywnym.



Informacja dla Kierownika jednostki o zatrudnianiu oso raz pierwsz

podejmujacej prace

Pani! Pan
Na podstawie § 3 ust. 2 zatgcznika Nr 1 do Zarzadzenia Nr 40 z dnia 16.06.2009

w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe informuje, ze Pani/Pan......................... Z ktérg/ ktérym
zawarta bedzie umowa o prace jest osobg po raz pierwszy podejmujaca prace w
rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

W zataczeniu przedktadam przygotowany do uprzejmej akceptacji projekt umowy.



Informacja dla Kierownika komérki organizacyjnej o zatrudnieniu osoby po raz
pierwszy podejmujacej prace

Pani! Pan
Na podstawie § 3 ust. 2 zatacznika nr 1 do Zarzadzenia nr 40 z dnia 16.06.2009r.

w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania

egzaminu koriczacego te stuzbe informuje, ze Pani/ Pan................., Z kt6rg! ktorym
zawarto umoweo prace jest osobg po raz pierwszy podejmujaca pracgw rozumieniu art.
16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

W zwiazku z powyzszym w terminie nie dalszym niz do dnia uprzejmie prosze . o
przediozenie opinii, o ktérej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych albo wniosku, o ktorym mowa w art. 19 ust. 5 wymienionej ustawy -
wediug ustalonego Wzoru.
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Opinia Kierownika komérki organizacyjnej w sprawie zakresu stuzby
przygotowawczej

Pani / Pan
Wojt Gminy

za posrednictwem Dziatu Personainego

Wykonujac obowigzek natozony Zarzadzeniem nr 40 z dnia 16.06.2009r.- w sprawie
sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
koriczacego te stuzbe informuje, ze P ani/ Pan... , posiada dostateczny/
dobry/ bardzo dobry poziom przygotowania do wykonywama obowigzkow na stanowisku

Z uwagl na powyzsze proponu;r—; odbycue s#uiby przygotowawczej przez okres 1
miesiaca / 2/ 3 miesiecy.
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Whniosek Kierownika komérki organizacyjnej w sprawie zwolnienia od stuzby
przygotowawczej

Pani / Pan
Wojt Gminy

za posrednictwem Sekretarza Gminy

Wykonujac obowigzek natozony Zarzadzeniem nr 40 z dnia 16.06.2009r. w sprawie
sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe wnioskuje o zwolnienie Pani/ Pana..........................cicin,
z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej, albowiem wymieniona / wymieniony
posiada bardzo dobry poziom przygotowania do wykonywania obowigzkéw na
SO - s T e

Dodatkowo informuje, ze Pani Pan ............. ...wykonywata obowigzki
na tym stanowisku oraz innych w podlegiym mi WdelaIe w ramach stazu /
przygotowania zawodowego / innych umow (... ...) 1 w okresie tym nabyia

potrzebne umiejetnosci praktyczne, w pola_czeniu z wiedzq teoretyczna, dajgce rekojmie,
ze po zlozeniu wymaganego egzaminu bedzie nalezycie spelniaé oczekiwania
pracodawcy.
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DECYZJA

o skierowaniu do stuzby przygotowawczej
Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 5 ust. 1
pkt. 1 zatacznika nr1 do Zarzadzenia nr 40z dnia 16.06.2009r. - w sprawie sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego
te stuzbe

kieruje
PRRPRIEN ..o s ety

do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy w Gornie na okres ..... miesiecy.

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego
wykonywania obowigzkéw na stanowisku urzedniczym ...
wedtug ramowego programu zawartego w Zataczniku nr I do Zarzqdzenla nr 40

z dnia 16.06.2009r. - w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu kornczacego te stuzbe.

Szczegobtowy zakres stuzby okresli Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej bedzie
ona odbywana.
Wéjt Gminy
Do wiadomosci:
ala
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DECYZJA
o zwolnieniu z obowiazku odbycia stuzby
przygotowawczej
Na podstawie a art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 5 ust. 1
pkt. 1 zatacznika nr 1 do zarzadzenia nr 40 z dnia 16.06.2009r.- w sprawie sposobu

przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego
te stuzbe .
zwalniam
Pania/Pana ................. .
do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy w Gérnie z uwagi na
nalezycie umotywowany wniosek Kierownika komérki organizacyjnej zdnia .................

Jednoczes$nie zobowigzuje Panig! Pana................................ do ZloZzenia wymaganego
egzaminu, nie pézniej nizdodnia ...........cccccueeenee

Wojt Gminy

Do wiadomosci:

Dziat Personalny
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Zatacznik Nr 2,
do Zarzadzenia Nr 40
Wojta Gminy w Gérnie
z dnia 16.06.2009

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW
§1

1. Pracownicy Urzedu Gminy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, zwani dalej Ocenianymi
podlegaja okresowym ocenom na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopad o
pracownikach samorzadowych oraz w niniejszym regulaminie.

2. Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw zatrudnionych

na stanowiskach urzedniczych krocej niz 6 miesigcy.

§2
Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony Ocenianego, zwany dalej Oceniajacym.

§3

1. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest raz na dwa lata z zastrzezeniem § 4.
2. Okresowa ocena pracownikow przeprowadzana jest w miesigcu styczniu.
3. Ostateczny termin sporzadzenia oceny na pismie jest dzien 31 stycznia. Do tego dnia Oceniajacy
zobowigazani sa przekazac arkusze ocen do Wéjta Gminy.
4. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku :
a) usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie oceny,
b) istotnej zmiany obowiazkow Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez niego stanowiska,
5. W przypadkach, o ktérych mowa ;
a) w ustepie 4 pkt a — ocena sporzadzana jest w terminie 1 miesigca od dnia powrotu Ocenianego
do pracy,
b) w ustgpie 4 pkt b — ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowiazkoéw lub stanowiska.
6. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o tym
Ocenianego na pismie. Kopi¢ pisma dolacza si¢ do arkusza oceny.

§4

1. W razie negatywnej oceny, pracownik poddawany jest ponownej ocenie nie pézniej niz przed
uplywem 6 miesiecy, jednak nie wczesniej niz po uplywie 3 miesiecy, od dnia zakonczenia
poprzedniej oceny.
2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o tym
Ocenianego na pismie. Kopi¢ pisma dolacz si¢ do arkusza oceny.

§5

1. Ocena pracownikow dokonywana jest na podstawie szesciu kryteriow wspélnych dla wszystkich
Ocenianych oraz 4 kryteriow przypisanych do kategorii stanowisk, dla ktérej nalezy zajmowane
przez Ocenianego stanowisko.

2. Kryteriami wspélnymi dla wszystkich pracownikéw s3 :



Kryterium Opis kryterium

1. Sumiennosé Wykonywanie obowiazkéw dokiadnie, skrupulatnie i solidnie

2. Sprawnosé Dbalo$é o szybkie,wydajne i efektywne realizowania powierzonych
zadan,umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy. Wykonywanie
obowiazkéw bez zbednej zwloki.

3. Bezstronno$¢ Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostgpnych

#rodel,gwarantujace wiarygodnos¢ przedstawionych danych, faktéw i
informacji. Umiejetnosé sprawiedliwego traktowania wszystkich
stron,niefaworyzowanie zadnej z nich.
4. Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich | Znajomos¢ przepiséw niezbednych do wiasciwego wykonywania
przepisow obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetmos¢
wyszukiwania potrzebnych przepiséw w zaleznosci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktore wymagaja wspo6idzialania ze specjalistami z
innych dziedzin.
5. Planowanie i organizowanie pracy Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
Precyzyjne okreslenie celow,odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
dziatania. Ustalenie priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie
czasu,tworzenie szczegblowych i mozliwych do realizacji planéw krétko- i
dlugoterminowych.
6. Postawa etyczna Wykonywanie obowiazkéw w sposéb uczciwy,niebudzacy podejrzen o
stronniczo$¢ i interesownos$¢. Dbalo$¢ o nieposzlakowang opinig.
Postgpowanie ie z etyka zawodowa.

3. Kryteria przypisane do poszczegdlnych stanowisk okresla Kierownicy Referatow przy
dokonywaniu oceny.
§6

1. Oceny pracownika dokonuje si¢ na pismie w arkuszu okresowej oceny pracownika.
2. wzor arkusza oceny stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
3. Sporzadzenie oceny na pi$mie polega w szczeg6lnosci na :

1) okresleniu stopnia przez Ocenianego zadanych kryteriéw, przy uwzglednieniu nast¢pujacych

stopni :

- stopien bardzo dobry — przyznawany, jezeli Oceniany zawsze spelnial dane kryterium,
niejednokrotnie w spos6b przewyzszajacy oczekiwania; za stopien ten Oceniany otrzymuje
pie¢ punktow,

- stopien dobry — przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze spetnial dane kryterium w spos6b
odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten Oceniany otrzymuje cztery punkty ,

- stopien zadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczaj spelniat dane kryterium w
spos6b odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten Oceniany otrzymuje trzy punkty,

- stopien niezadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany czesto nie spelnial danego kryterium
w w spos6b odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten Oceniany otrzymuje 2 punkty.

2) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez Ocenianego sumy

punktow, wedtug nastepujacej skali ocen :

- ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 45 do 50 punktow
- ocena dobra — w przypadku uzyskania od 40 do 44 punktéw
- ocena zadowalajaca — w przypadku uzyskania od 30 do 39 punkow
- ocena negatywna — w przypadku uzyskania ponizej 30 punktow.




3) uzasadnieniu oceny, w ktérym Oceniajacy opisuje sposéb wykonywania przez Ocenianego
obowiazkéw, z punktu widzenia ktorych jest oceniany.

§7

1. Przed dokonaniem czynnosci, o ktérych mowa w § 6 ust.3 Oceniajacy przeprowadza
z Ocenianym rozmowe, zwang dalej rozmowga oceniajaca. Termin rozmowy oceniajace]
wyznacza Oceniajacy informujac o nim Ocenianego, co najmniej na dwa dni przed terminem
rOZmMowy.
2. Podczas rozmowy Oceniajacy :
a) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowiazkow w okresie, w ktérym podlegat
ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz spelnianie przez

Ocenianego ustalonych kryteriéw oceny,
b) okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiej¢tnosci wymagajacych

rozwiniecia,
¢) omawia z Ocenianym plan dziatan doskonalacych umiej¢tnosci Ocenianego celem lepszego
wykonywania przez niego obowiazkow.
§8

1. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwotanie do Wéjta Gminy, w terminie 7 dni
od daty otrzymania oceny.
2. Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na pismie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.
§9
Arkusz oceny wiacza si¢ do akt osobowych pracownika.

§10

1. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnos¢ oceny.
2. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.



CROLOgLALAN INL &

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

(nazwa jednostki}

. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzagdowego
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Data mianowania/zatrudnienia na stanowisKu UrZEANICZYIM .....ummmisemiansnimmessissnisionssmssssssesssacosse

Data rozpoczecia pracy Na 0becnym StANOWISKU ... s

ﬁ‘ Dane dotyczace poprzedniej oceny

DICENBIPOLON oorcarmmmscsmisiomsssivssmssmmmmsessssysmimmiosios

Data sporzadzenia ........cocessenees

.....................................................................................

(miejscowosc) (dzieri, miesigc, rok) (pieczqtka i podpis
osoby wypelniajgcej)

CzescB

. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie

T

Nr | Kryteria obowiazkowe

[ Sumiennosc

| Sprawnos¢

Bezstronnosc

Planowanie i organizowanie pracy

1
2
3
4. Umiejetnosé stosowania odpowiednich przepisow
5
6

Postawa etyczna




|

i

Nr

Kryteria wybrane przez bezposredniego przelozonego

oo s |w(n]|

S DOFZALIZETIE OCORY NG DISIIIE [VASTAD W oliccmssmsmnissstsssoosesoiiossins o e s o sibisi sl cseaiis

(nalezy wpisac miesigc, rok)

(imig i nazwisko Oceniajqcego) (stanowisko)
(data rozpoczecia pracy (data i podpis Oceniajqcego)
na obecnym stanowisku)

Il. Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki

Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranych przez bezposredniego przetozonego:

(imie i nazwisko) (data i podpis)

Zapoznatam/-tem sie z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.

(miejscowosc) _ (dzieri, miesiqc, rok) (podpis Ocenianego)

Czesc C

Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkow przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajacego:

Imie/imiona
Nazwisko
Stanowisko .........
Data rogpoczecia pracy na obecnym stanowisku

A ———————t——



Nalezy napisa¢, w jaki sposob oceniany wykonywat obowiazki w okresie, w ktorym podlegat

; ocenie, czy spelniat ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywat w okresie, w ktérym |

i Pania/Pana.........

podlegat ocenie, dodatkowe zadania, ktére nie wynikaja z opisu zajmowanego przez niego sta-
nowiska, nalezy je wskazac.

.....................

---------

{miejscowosc) (dzieri, miesigc, rok) (podpis Oceniajqcego)

CzescD

Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkéw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowiazkow przez:

woktesiead s s tde

na poziomie (wstawic krzyzyk w odpowiednim polu):

bardzo dobrym

Wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposéb czesto przewyz- :
szajacy oczekiwania. W razie koniecznosci podjat sie wykonywania zadan dodatkowych i wykonat
je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowiazkéw stale spetniat wszyst-
kie kryteria oceny wymienione w czesci B. i

dobrym J

Wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposdb odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spetniat wigkszos¢ kryteriow oceny
wymienionych w czesci B.

zadowalajagcym - |

Wiekszo$¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob odpowia- :
dajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkéw stale spetniat niektore kryteria oceny
wymienione w czesci B. o




S —

niezadowalajagcym

Wiekszos$¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposéb nieodpo-

. wiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykenywania obowigzkéw nie spetniat wcale badz spetniat

rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.

i przyznaje okresowa ocene:

(wpisaé pozytywna - jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy, |

negatywng - jezeli poziom niezadowalajacy)

...........................................

(miejscowosc) (dzien, miesiqc, rok) (podpis Oceniajqcego)

Czes¢E

Zapoznatam/-tem sie z ocena sporzadzona na pismie przez: Pania/Pana

(miejscowosc) (dzieri, miesigc, rok) (podpis Ocenianego)




Zalgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 40
Woijta Gminy w Gomie
z dnia 16.06.2009

Regulamin wynagradzania dla pracownikow
Urzedu Gminy w Gérnie

I. Przepisy wstepne
§1
1. Na podstawie art.77° Kodeksu pracy ustalam warunki wynagradzania za pracg i przyznawania
innych $wiadczen majacych zwiazek z praca dla pracownikéw Urzedu Gminy w Gérnie.

2. Postanowienia regulaminu stosuje si¢ wobec wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj

umowy o pracg i zajmowane stanowisko.

3. Kazdy pracownik zostaje zapoznany z trescia regulaminu w momencie podjgcia zatrudnienia,
a jego o$wiadczenie w tej sprawie zalacza si¢ do akt osobowych.

§2
1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie odpowiednie do rodzaju wykonywanej pracy
i posiadanych kwalifikacji, zgodnie z kategoria osobistego zaszeregowania okreslona w umowie

0 pracg.

2.. Wynagrodzenie otrzymywane za pracg w pelnym wymiarze czasu pracy nie moze by¢ nizsze
od obowigzujacego na dany rok wynagrodzenia minimalnego.

3. Pracownik zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy otrzymuje wynagrodzenie zasadnicze
oraz pozostate sktadniki wynagrodzenia za pracg proporcjonalnie do wymiaru pracy ustalonego

W umowie o prace.

4.Wynagrodzenie przystuguje za pracg wykonanga. Za czas niewykonywania pracy pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wowczas, gdy prawo pracy tak stanowi.
I1. Zasady wynagradzania za prace.
§3
1. U pracodawcy obowigzuje czasowy system wynagradzania. Polega on na wyplacaniu kwot
wynagrodzenia wynikajacych z kategorii osobistego zaszeregowania i przepracowanego czasu



pracy.
2. Pracownicy otrzymuja wynagrodzenie zasadnicze okreslone stawka miesi¢czng wynikajace
z kategorii zaszeregowania i dodatki do wynagrodzenia .

§4
1. W Urzedzie sa wyplacane nastepujace skiadniki wynagrodzenia :
- wynagrodzenie zasadnicze,
- dodatek funkcyjny,
- dodatek stazowy,
- dodatek specjalny

- dodatek za prace w godzinach nadliczbowych,
- dodatek za pracg w porze nocnej.

2. Ponadto pracownikom przystuguja nastepujace $wiadczenia zwiazane z praca :
- nagroda jubileuszowa,
- wynagrodzenie albo zasilek za czas choroby,
- diety i inne naleznosci z tytulu podrézy stuzbowej,
- odprawa w zwiazku z przejsciem na emeryturg lub rente,
- dodatkowe wynagrodzenie roczne, zgodnie z ustawa z 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej (Dz. U. Nr 160,

poz.1080 ze zmianami).

§5
1. Wynagrodzenie zasadnicze ustalane jest na etapie rekrutacji pracownika w trybie negocjacji
stron, po uwzglednieniu opinii bezposredniego przetozonego. W oparciu o wykaz stanowisk
i tabele plac nastepuje zaszeregowanie pracownika do kategorii osobistego zaszeregowania.
2. Taryfikator kwalifikacyjny obejmuje wszystkie stanowiska wystepujace u pracodawcy
i kategorie zaszeregowan zawiera zatacznik nr 1 do regulaminu.
3. Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw niezbedne do wykonywania pracy na poszczeg6lnych
stanowiskach ustala si¢ na poziomie minimalnych wymagan kwalifikacyjnych okreslonych
w rozporzadzeniu.
4. Wysokos¢ stawki wynagrodzenia miesiecznego odpowiadajacej kategorii zaszeregowania okresla
si¢ na podstawie tabel zawartych w zalaczniku nr 2 do regulaminu.
§6
1. Jezeli praca okreslona w umowie o pracg nie wypelnia pracownikowi catkowicie czasu pracy,
moga mu by¢ powierzone okreslone lub state czynnosci uzupelniajace.



2. Za wykonywanie czynnosci za pracownika nieobecnego w pracy do trzech miesigcy , pracownik
wykonujacy jego czynnosci nie otrzymuje dodatkowego wynagrodzenia.

3. Jezeli wykonywanie czynnosci za pracownika jest dtuzsze niz trzy miesigce, pracownik
otrzymuje 50% wynagrodzenia zasadniczego tego pracownika za kazdy przepracowany

miesiac.
4. Wynagrodzenie przystuguje za prac¢ wykonana.

5. Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenie tylko wowczas,
gdy przepisy prawa pracy tak stanowia.

§7
1.Ustala sie i wyplaca wynagrodzenie za czas urlopu wypoczynkowego oraz ekwiwalent pieni¢zny
za urlop zgodnie z art.173 Kodeksu pracy.

2.Ustala si¢ wynagrodzenie w okresie niewykonywania pracy oraz wynagrodzenie stanowigce
podstawe obliczenia odszkodowan, odpraw, dodatkéw wyréwnawczych do wynagrodzenia oraz
innych naleznosci zgodnie z art.297 Kodeksu pracy.

§8
Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach kierowniczych przystuguje dodatek funkcyj

okreslony w zalgczniku nr 3 do regulaminu.

§9
1. Pracownicy moga uzyskiwa¢ na wniosek bezposrednich przelozonych, nagrody przyznawane
przez Pracodawcg.
2. Datg przyznawania nagrod ustala si¢ na Dzien Pracownika Samorzadowego.

§10
1. Po pigciu latach pracy przystuguje dodatek za wieloletnig pracg zwany " dodatkiem stazowym
w wysokosci 5% wynagrodzenia zasadniczego, wzrastajacy o 1% za kazdy nastgpny rok
przepracowany u pracodawcy.

Zaliczeniu do okresu wplywajacego na wysokos¢ dodatku stazowego podlegaja
wczesniejsze okresy zatrudnienia we wszystkich zakladach pracy.

3. Maksymalna wysokos¢ dodatku wynosi 20% wynagrodzenia zasadniczego.

4. Dodatek jest wyplacany w terminie wyplaty wynagrodzenia za praceg i przystuguje poczynajac
od pierwszego miesiaca kalendarzowego nastepujacego po miesiacu, w ktérym pracownik



nabyl do niego praco lub do jego wyzszej stawki.

5. Dodatek stazowy przystuguje pracownikowi za dni pracy, za ktére otrzymuje wynagrodzenie
oraz za dni nieobecnosci w pracy, za ktére otrzymuje wynagrodzenie i zasiltek z ubezpieczenia
spolecznego.

6. Dodatek funkcyjny i dodatek specjalny nie przystuguje za okres absencji
chorobowej, opieki nad dzieckiem lub chorym czionkiem rodziny oraz macierzynstwa.

§11
1. Za prace w godzinach nadliczbowych, oprocz normalnego wynagrodzenia, przystuguje
pracownikowi dodatek w wysokosci okreslonej przepisami Kodeksu pracy ( art.151 K. p.).

2. Wynagrodzenie stanowiace podstawe obliczenia dodatkow za prace nadliczbowa obejmuje
wynagrodzenie pracownika wynikajace z jego osobistego zaszeregowania, okreslonego stawka
miesi¢czna.

3. Dodatek nie przystuguje, jezeli pracownikowi udzielono czasu wolnego od pracy w zamian

za t¢ praceg.

4. Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zakladem pracy i kierownicy wyodrgbnionych
komérek organizacyjnych wykonuja w razie koniecznosci pracg poza normalnymi godzinami
pracy, bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.

5. Kierownikom wyodrebnionych komérek organizacyjnych za prace w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w niedzielg lub swigto przystuguje prawo do wynagrodzenia oraz dodatku
z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych, jezeli w zamian za prac¢ w takim dniu nie otrzymali

innego dnia wolnego od pracy.

§12
Za pracg w porze nocnej przystuguje dodatek w wysokosci 20% aktualnego minimalnego
wynagrodzenia za pracg.



I11. Swiadczenia pienigzne zwigzane z pracs.
§13

1. Za czas niezdolnosci pracownika do pracy wskutek :
- choroby lub odosobnienia w zawiazku z chorobg zakazna, trwajacej acznie 33 dni,
a w przypadku pracownika, ktory ukonczyl 50 rok zycia 14 dni w ciggu roku kalendarzowego,
pracownik zachowuje prawo do 80% wynagrodzenia,
- wypadku w drodze do pracy lub z pracy, albo choroby przypadajacej w czasie ciazy w okresie
w okresie wskazanym wyzej pracownik zachowuje prawo do 100% wynagrodzenia.

2. Wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy oblicz si¢ wedlug zasad obowiazujacych
przy ustalaniu podstawy wymiaru zasitku chorobowego i wyplaca si¢ za kazdy dzien
niezdolnosci do pracy nie wylaczajac dni wolnych od pracy.

3. Wynagrodzenie nie przystuguje w przypadkach, gdy pracownik nie ma prawa do zasitku

chorobowego.

4. Za czas niezdolnosci do pracy z przyczyn okreslonych powyzej trwajacej diuzej niz 33 dni,
a w przypadku pracownika, ktéry ukonczyt 50 rok zycia 14 dni w ciagu roku kalendarzowego,
pracownikowi przystuguje zasitek chorobowy na zasadach okreslonych przepisami ustawy
z dnia 25 czerwca 1999 roku o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spolecznego

w razie choroby i macierzynstwa (Dz. U. Z 2007 r. nr 115, poz.792).

§14
1. Za dtugoletnig pracg pracownikowi przystuguje nagroda jubileuszowa :
- po 20 latach pracy w wysokosci 75% wynagrodzenia,
- po 25 latach pracy w wysokosci 100% wynagrodzenia,
- po 30 latach pracy w wysokosci 150% wynagrodzenia,
- po 35 latach pracy w wysokosci 200% wynagrodzenia,
- po 40 latach pracy w wysokosci 300% wynagrodzenia,
- po 45 latach pracy w wysokosci 400% wynagrodzenia.

2. Do okresu pracy uprawniajacej do nagrody jubileuszowej wlicza si¢ okresy:



- zatrudnienia we wszystkich zakladach pracy,
- pobierania zasitku albo stypendium dla bezrobotnego,
- pracy na roli,

- zasadniczej shuzby wojskowe;.

3. Podstawe wymiaru nagrody stanowi wynagrodzenie zasadnicze pracownika przystugujace
w dniu nabycia prawa do nagrody jubileuszowe;.

4. W razie rozwiazania umowy o pracg z powodu przejécia na emeryture lub rent¢ inwalidzka,
pracownikowi, ktéremu brakuje mniej niz dwanascie miesigcy, nagrode wyplaca si¢ w dniu
rozwigzania stosunku pracy

§15
Pracownikom przyshuguja , poza wynagrodzeniem za pracg i wymienionymi dodatkami, réwniez
$wiadczenia pieni¢Zzne zwigzane Z pracg :
1. Swiadczenia nalezne w okresie czasowej niezdolnosci do pracy w oparciu o art.92 i 184 Kodeksu
pracy i w wymiarze okre$§lonym w tych artykutach oraz przepisach regulujacych uprawnienia
do $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa.

2. Swiadczenia przystugujace z tytutu wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych w oparciu
o art.92 1 2371 Kodeksu pracy oraz przepisy regulujace zakres i wysokos¢ tych swiadczen.

3. Odprawy w zwiazku z powolaniem do stuzby wojskowej nalezne w oparciu o przepisy
regulujace powszechny obowiagzek obrony panstwa.

4. Odprawa po $mierci pracownika przystugujaca na podstawie art. 93 Kodeksu pracy w wysokosci
okreslonej w tym artykule.

5. Ekwiwalent za pranie odziezy roboczej w oparciu o art.237° § 3 Kodeksu pracy w wysokosci
okreslonej w zalaczniku nr 3 do regulaminu pracy.

6. Za czas podrozy stuzbowej w kraju i poza jego granicami pracownikowi przystuguje dieta
i inne naleznos$ci wedhug zasad okreslonych przepisami rozporzadzen Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci



przyshugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panistwowej lub samorzadowej jednostce
sfery budzetowej z tytulu podrozy stuzbowej :

- na obszarze kraju (Dz. U. Nr 236, poz.1990 z péZniejszymi zmianami),

- poza granicami kraju (Dz. U. Nr 236, poz.1991 z péZniejszymi zmianami).

. Ryczalt za uzywanie wiasnego samochodu do celéw stuzbowych.

§16
. Pracownikowi, ktorego stosunek pracy ustal w zwiazku z przejsciem na rent¢ inwalidzkg lub
emeryture, przystuguje jednorazowa odprawa pieni¢zna w wysokosci :
- dwumiesiecznego wynagrodzenia po 10 latach pracy,
- trzymiesigcznego wynagrodzenia po 15 latach pracy,
- sze$ciomiesiecznego wynagrodzenia po 20 latach pracy.

. Do okresu pracy, od ktorego zalezy wysoko$¢ odprawy rentowej lub emerytalne;j zalicza sig
wszystkie wezesniejsze okresy zatrudnienia.

. Odprawe oblicz si¢ wedtug zasad obowiazujacych przy ustalaniu ekwiwalentu za urlop
wypoczynkowy.

. Pracownik, ktory otrzymat odprawe, nie moze ponownie naby¢ do niej prawa.
IV. Wyplacanie wynagrodzenia

§17
. Wyplaty wynagrodzenia za pracg tacznie z dodatkami do niego dokonuje si¢ z dotu jeden raz

w miesiacu, najp6zniej w ostatnim dniu roboczym miesiaca.

. Wyplaty wynagrodzenia i zasitkéw za dni niezdolnosci do pracy dokonuje si¢ réwniez najpozniej
w ostatnim dniu roboczym miesigca.

. Na zadanie pracownika pracodawca jest obowiazany udostgpni¢ do wgladu dokumenty,
na podstawie ktorych zostalo obliczone jego wynagrodzenie.

. Indywidualne wynagrodzenia za pracg objete sa tajemnica stuzbowa.



§18
Wynagrodzenia wyptacane sa w formie pieni¢znej do rak pracownika. Dopuszczalnym sposobem
wyplaty jest przelew na konto bankowe pracownika za jego uprzednig zgoda wyrazona na pismie.

§19

Miejscem wyplaty wynagrodzenia dokonywanego w formie pieni¢znej jest kasa mieszczaca si¢
w lokalu Urzedu Gminy w godzinach od 8%— 14™
V. Przepisy koncowe

§20
1. Regulamin wynagradzana obowiazuje przez czas nieokreslony.

2. Zmiana unormowan regulaminu moze by¢ dokonana pod rygorem niewaznosci w formie

pisemnej, w tym samym trybie co jego ustalenie.

§21
1.Wykladni przepiséw regulaminu dokonuje Pracodawca.

2 Kazdy pracownik moze si¢ zapozna¢ z trescia regulaminu, ktory jest udostepniony do wgladu
w Dziale Kadr.
§22

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia jego ogloszenia
z moca od dnia 1 kwietnia 2009 roku.
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Zalaczniki do regulaminu wynagradzania :
Zatacznik nr 1 — Taryfikator kwalifikacyjny
Zatacznik nr 2 — Tabele stawek wynagrodzenia miesi¢cznego

Zatacznik nr 3 — Tabele stawek dodatku funkcyjnego



Zatacznik nr 1

TABELA MAKSYMALNYCH KATEGORII ZASZEREGOWANIA ORAZ STAWEK DODATKU FUNKCYJINEGO
DLA STANOWISK, NA KTORYCH STOSUNEK PRACY NAWIAZANO NA PODSTWIE UMOWY O PRACE

Stanowisko | Najwyzsza kategoria Stawka dodatku

zaszeregowania funkcyjnego
Sekretarz Gminy XVl 7
Z -ca Skarbnika Gminy XV 3
Kierownik USC XVI 3
Z -ca Kierownika USC X1 2
Geodeta gminny X1 4
Kierownik referatu X1 -
Radca prawny X111
Inspektor XII -
Starszy specjalista XI -
Starszy informatyk XI -
Podinspektor X -
Informatyk X -
Referent IX -
Kasjer X =
Miodszy referent VIII -
Sekretarka IX -
Palacz c. o. VIII -
Konserwator VIII -
Kierowca samochodu Vil -
osobowego
Robotnik gospodarczy v -
Sprzataczka 111 - L
Pracownik robét publicznych I stopnia IX -

interwencyjnych I stopnia VIII -
Pracownicy rob6t publicznych II stopnia | Minimalne wynagrodzenie -
interwencyjnych II stopnia | wynagrodzenie ustalone na -
podstawie ustawy
z 10 pazdziernika 2002 r.




TABELA MAKSYMALNYCH STAWEK

MIESIECZNEGO WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

ZALACZNIKNR 2

Kategoria zaszeregowania Maksymalna kwota w
I 1380
I 1530
11 1680
v 1830
\% 1980
VI 2130
VII 2280
VIII 2430
X 2580
X 2730
XI 2900
XII 3300
X111 3700
X1V 4000
XV 4300
XVI 4600
XVl 5000




Zalacznik nr 3

TABELA STAWEK
DODATKU FUNKCYJNEGO -
Stawka Procent najnizszego
dodatku funkcyjnego wynagrodzenia zasadniczego
1 do 40
2 do 60
3 do 80
4 do 100
5 do 120
6 do 140
‘ do 160




