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GMINY
ZARZADZENIE NR 12/2011
WOJTA GMINY LUBISZYN

z dnia 07 marca 2011 roku

w sprawie regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzgdowych
zatrudnionych w Urze¢dzie Gminy Lubiszyn.

Na podstawie art. 77% ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 1998 r.
Nr 21, poz. 94 ze zm.), art. 39 ust. 112 i art. 58 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.)
wprowadzam regulamin wynagrodzen:

I. Postanowienia ogélne

§ 1.

Regulamin okresla zasady i warunki wynagradzania za prac¢ oraz $wiadczenia zwigzane z
pracg i warunki ich przyznawania.

§2.

Postanowienia Regulaminu dotycza pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy na
podstawie umowy o pracg.

§3.

1. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zapoznaje si¢ na stanowisku
do spraw kadr z niniejszym Regulaminem.

2. Os$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zostaje dotaczone do jego akt
osobowych.

§ 4.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223,p0z.1458 ze zm.),

2) rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministrow z 18 marca 2009 r.
w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398),

3) urzedzie — rozumie si¢ prze to Urzad Gminy w Lubiszynie,

4) kierowniku urz¢du — rozumie si¢ przez to wojta gminy Lubiszyn,

5) pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Lubiszynie,

6) pracowniku — rozumie si¢ przez to osobg zatrudniong w Urzedzie Gminy w Lubiszynie
na podstawie umowy o pracg, z wyjatkiem oséb zarzadzajacych urzegdem wedtug art. 128 §2
pkt 2 kodeksu pracy,

7) najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym — rozumie si¢ przez to stawke¢ minimalnego
wynagrodzenia zasadniczego okreslonego w I kategorii zaszeregowania, w zalgczniku nr 1
do rozporzadzenia.



§ S. 1. Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w petnym wymiarze czasu pracy nie moze
by¢ nizsze od wynagrodzenia ustalonego zgodnie z ustawa z dnia 10 pazdziernika 2002 roku
o minimalnym wynagrodzeniu za pracg (Dz.U. Nr 200,poz. 1679 ze zm.).

2. Pracownikowi zatrudnionemu w niepetnym wymiarze czasu pracy przystuguje
wynagrodzenie zasadnicze i inne skladniki wynagrodzenia w wysokosci proporcjonalne;
do wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

II. Wymagania kwalifikacyjne.

§ 6.1. Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw niezbgdne do wykonywania pracy na
poszczegoblnych stanowiskach ustala si¢ nast¢pujaco:

. Wymagania kwalifikacyjne

Lp. Stanowisko Wyksztalcenie Staz pracy
oraz umiejetnos$ci zawodowe (w latach)

1. Sekretarz gminy wyzsze 6

2. Zastgpca skarbnika gminy wyzsze ekonomiczne lub 6

podyplomowe ekonomiczne
3. Kierownik USC wg odrgbnych przepiséw

4. Kierownik referatu WYZSZze 5

5. Gléwny specjalista WYyZsze 6

6. Inspektor WyzZsze 6

7. Podinspektor WYZSZe 4

8. Referent Srednic 2

WYZSZ¢ -

9. Doradca WYZSzZe 5

. Dla stanowisk pomocniczych i obshugi wymagania kwalifikacyjne ustala si¢ na
poziomie minimalnych wymagan kwalifikacyjnych, okreslonych w rozporzadzeniu.

2. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze skroci¢ pracownikowi staz pracy
wymagany na danym stanowisku, z wytaczeniem stanowisk, dla ktérych wymagany okres
pracy zawodowej ( staz pracy ) okreslaja odrgbne przepisy oraz przepisy art. 5 ust. 2

1art. 6 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.Nr 223,poz. 1458 ze zm.).

IT1. Szczegélowe warunki wynagradzania.
§ 7. Pracownikom przystuguje:

1) wynagrodzenie zasadnicze,

2) dodatek za wieloletnig prace, zgodnie z ustawg i rozporzadzeniem,

3) dodatek funkcyjny, zgodnie z § 11 regulaminu,

4) dodatek specjalny, zgodnie z § 12 regulaminu,

5) premia, zgodnie z § 10 regulaminu,

6) wynagrodzenie za pracg w godzinach nadliczbowych, zgodnie z ustawa i kodeksem

pracy,
7) nagroda jubileuszowa, zgodnie z ustawa i rozporzadzeniem,




8) nagroda z funduszu nagrod za szczegolne osiagnigcia w pracy zawodowej, zgodnie z §
regulaminu,

9) dodatkowe wynagrodzenie roczne, zgodnie z ustawa z dnia 12 grudnia 1997 roku o
dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw sfery budzetowej (Dz.U. Nr 160,

poz. 1080 ze zm.),

10) jednorazowa odprawa pieni¢zna w zwigzku z przejsciem na emeryturg lub rente, zgodnie
Z ustawa 1 rozporzadzeniem,

11) odprawa pienigzna w zwigzku z rozwiazaniem stosunku pracy 7 przyczyn niedotyczacych
pracownikéw, zgodnie z ustawa z dnia 13 marca 2003 roku o szczegolnych zasadach
rozwiazywania z pracownikami stosunkow pracy z przyczyn niedotyczacych
pracownikow (Dz.U. Nr 90, poz. 844 ze zm.).

§ 8.Ustala sig:

1) tabele maksymalnych stawek miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego, stanowigca
zalacznik nr 1 do Regulaminu;

2) tabelg stawek dodatku funkcyjnego, stanowiaca zatacznik nr 2 do Regulaminu;

3) tabele maksymalnych kategorii zaszeregowania oraz stawek dodatku funkcyjnego dla
stanowisk, na ktdrych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o prace, stanowiaca
zalacznik nr 3 do Regulaminu;

4) regulamin premiowania, stanowiacy zatacznik nr 4 do Regulaminu.

IV. Warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyplacania premii i nagréd innych
niz nagroda jubileuszowa.

§ 9.1. W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia, pracodawca moze utworzy¢
fundusz nagrod w wysokosci do 3 procent planowanego osobowego funduszu ptac na dany
rok budzetowy, z przeznaczeniem na nagrody uznaniowe dla pracownikéw za szczegolne
osiggnigcia w pracy zawodowej, pozostajacy do dyspozycji kierownika urzedu.

2. Nagroda nie przystuguje pracownikowi, u ktérego w okresie ostatnich 6 miesiecy
stwrerdzono:

1) wplyw zasadnej skargi od interesantdw,

2) przewlektos$¢ prowadzonych postgpowan administracyjnych,
3) naruszenie regulaminu pracy,

4) kary dyscyplinarne i porzadkowe

3. Przyznajac nagrod¢ wdjt gminy bierze pod uwage nastgpujace kryteria:

a) zaangazowanie w prace,

b) wykonywanie dodatkowych zadan, wykraczajacych poza zakres podstawowych
obowiazkow wynikajacych z umowy o pracg, za ktore pracownik nie otrzymuje
dodatku specjalnego,

c) inicjatywe i samodzielnos¢ w stosowaniu rozwigzan usprawniajacych realizacje
powierzonych zadan,



d) systematyczne i efektywne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
e) wzorowe wypelnianie obowigzkéw stuzbowych.

4. Decyzj¢ o przyznaniu nagrody podejmuje kierownik urzedu na wniosek bezposredniego
przelozonego pracownika lub z wlasnej inicjatywy.

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

§ 10.1. Pracodawca tworzy fundusz premiowy dla pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych i obstugi.

2. Zasady przyznawania i wyptacania premii okresla regulamin premiowania, stanowiacy
zatacznik nr 4 do Regulaminu.

V. Warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego.
§ 11.1. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach:

1) kierownik urzedu stanu cywilnego (USC),
2) zastepca skarbnika gminy,
3) kierownik referatu

2. Dodatek przystuguje w wysokosci ustalonej zgodnie z tabelg maksymalnych kategorii
zaszeregowania oraz stawek dodatku funkcyjnego dla stanowisk, na ktorych stosunek pracy
nawigzano na podstawie umowy o prace, stanowiaca zatacznik nr 3 do Regulaminu oraz z
tabelg stawek dodatku funkcyjnego, stanowiaca zatacznik nr 2 do Regulaminu.

3. Dodatek funkcyjny jest wyptacany w pelnej wysokosci za okresy nicobecnosci w pracy
spowodowanej urlopem wypoczynkowym, niezdolno$cig do pracy wywotana chorobg oraz
korzystaniem ze zwolnien od pracy, ktérych pracodawca ma obowiazek udzielié¢ na podstawie
kodeksu pracy i jego przepisdéw wykonawczych.

W razie nieobecnosci spowodowanej innymi okolicznosciami dodatek jest proporcjonalnie
zmniejszany o liczbg godzin tej nicobecnosci.

§ 12.1. Dodatek specjalny moze by¢ przyznany pracownikowi z tytutu okresowego
zwigkszenia zakresu obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan albo ze
wzgledu na charakter pracy lub warunki wykonywania pracy.

2. Dodatek specjalny przyznaje si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz rok, a w
indywidualnych przypadkach takze na czas nieokreslony.

3. Decyzj¢ o przyznaniu dodatku podejmuje kierownik urze¢du.

4. Dodatek specjalny jest wyplacany w ramach posiadanych Srodkéw na wynagrodzenia, w
kwocie nieprzekraczajacej 40 procent wynagrodzenia zasadniczego pracownika.



S. Dodatek specjalny jest wyplacany w pelnej wysokosci za okresy nieobecnosci w pracy,
spowodowanej urlopem wypoczynkowym, niezdolnoscia do pracy wywotang choroba oraz
korzystaniem ze zwolnien od pracy, ktérych pracodawca ma obowiagzek udzieli¢ na podstawie
kodeksu pracy oraz jego przepisow wykonawczych.

W razie nieobecnosci spowodowanej innymi okolicznosciami jest proporcjonalnie
zmniejszany o liczbg godzin tej nieobecnosci.

VI. Postanowienia koncowe.

§ 14. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie stosuje si¢ przepisy: ustawy o
pracownikach samorzadowych, rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych, kodeksu pracy oraz inne przepisy prawa pracy.

§ 15. 1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci
pracownikow.

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

§ 16. Wszelkie zmiany regulaminu nastepuja w formie pisemnej w trybie obowigzujacym
dla jego ustalania.

§ 17. Traci moc Zarzadzenie Nr 15/2009 r Wéjta Gminy Lubiszyn z dnia 06 czerwca 2009
roku w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Lubiszyn.




Zatacznik Nr 1

TABELA MAKSYMALNYCH STAWEK
MIESIECZNEGO WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

Kategoria zaszeregowania | Minimalna kwota w z}. | Maksymalna kwota w z1.
I 1100 1 600
11 1120 1 650
I11 1 140 1700
v 1160 1750
\ 1180 1 850
\2 1 200 1950
VII 1250 2100
VIII 1300 2250
IX 1350 2400
X 1 400 2 600
X1 1 450 2 800
Xl 1 500 3 000
XIII 1 600 3250
XIV 1 700 3500
XV 1 800 3750 ]
XVI 1 900 4 000
XVl 2000 4 250
XVIiI 2200 4 500
XIX 2400 4750
XX 2 600 5000
XXI 2 800 5250
XXl 3000 5500
Zatacznik Nr 2

TABELA STAWEK

DODATKU FUNKCYJNEGO

Stawka dodatku funkcyjnego

Procent najnizszego
wynagrodzenia zasadniczego

1

do 40

do 60

do 80

do 100

do 120

do 140

NN W N

do 160




Zatgcznik Nr 3

TABELA MAKSYMALNYCH KATEGORII ZASZEREGOWANIA ORAZ STAWEK
DODATKU FUNKCYJNEGO DLA STANOWISK, NA KTORYCH STOSUNEK PRACY
" NAWIAZANO NA PODSTAWIE UMOWY O PRACE

Minimalna Najwyzsza Stawka dodatku
Stanowisko kategoria kategoria funkcyjnego
zaszeregowania zaszeregowania
Stanowiska kierownicze urzednicze

Sekretarz gminy XVII XXII 7
Zastgpca skarbnika gminy XV XIX 5
Kierownik urzgdu stanu XVI XX 4
cywilnego
Kierownik Referatu X1 XV 2

Stanowiska urzednicze
Gtowny specjalista X1 XV -
Inspektor XI1 XV -

| Podinspektor X XIII -

Referent IX XI1 -

Stanowiska pomocnicze i obslugi

Pracownik I stopnia wykonujacy

zadania w ramach rob6t publiczn. X1l XV _

lub prac interwencyjnych

Pracownik | stopnia wykonujacy

zadania w ramach robét publiczn. VIII X _

lub prac interwencyjnych ]

Palacz c.o. VIII XI -

Sprzataczka 111 VI -

Robotnik gospodarczy - \% VIII -

meliorant

Sekretarka IX X1l -
Doradcy i asystenci

Doradca | XVII | XIX - N




Zatacznik Nr 4

) REGULAMIN PREMIOWANIA
PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH POMOCNICZYCH
I OBSLUGI W URZEDZIE GMINY W LUBISZYNIE

§ 1. 1. Dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi w kazdym
roku kalendarzowym tworzy si¢ fundusz premiowy naliczany w odniesieniu do wysokosci
planowanych wynagrodzen zasadniczych dla pracownikow.

2. Podstawg naliczania funduszu premiowego na dany rok kalendarzowy stanowi stan
zatrudnienia na dzien 31 grudnia poprzedniego roku kalendarzowego.

3. Wysokos$¢ funduszu premiowego wynosi 10 % planowanych rocznych wynagrodzen dla
pracownikow.

4. Fundusz w calosci przeznaczony jest na wyptatg premii dla pracownikow w oparciu
o postanowienia Regulaminu.

§ 2. Ogdlna wysokos¢ premii wynosi 10% minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalanego
zgodnie z ustawa , na dany rok kalendarzowy.

§ 3. 1. Premia jest wyplacana z dotu, w okresach miesigcznych, w terminie wyplat
wynagrodzenia za pracg.

2. Premia jest naliczana 1 wyptacana przez pracodawcg. Pracownicy nie majg obowiazku
indywidualnego sktadania wniosku o przyznanie premii.

§ 4.

Premia jest przyznawana pracownikom, ktorzy wiasciwie wykonujg swoje obowiazki
stuzbowe, polegajace na:

a) nalezytym wywiazywaniu si¢ z obowiazkow pracowniczych, polegajacych na terminowym
wykonywaniu przydzielonych zadan, przy zachowaniu nalezytej jakosci,

b) wykorzystywaniu surowcow i materialow w granicach okreslonych przez pracodawce,

c) dbatosci o stan techniczny przydzielonych urzadzen i sprzgtu, polegajacej na statej ich
konserwacji 1 czyszczeniu,

d) przestrzeganiu przepisdéw bhp i ppoz,

e) przestrzeganiu ustalonego czasu pracy.

§ 5. Pracownik traci prawo do premii za dany miesiac w razie:

a) nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

b) opuszczeniu stanowiska bez usprawiedliwienia,

c) spozywania alkoholu w pracy lub przystapieniu do pracy po spozyciu alkoholu,

d) wyrzadzenia pracodawcy szkody z winy umyslne;j,

e) otrzymania kary nagany,

f) rozwiazania stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika lub porzucenia pracy.



§ 6. W razie niezdolnosci do pracy z powodu choroby, kwota miesigcznej premii ulega
zmniejszeniu

§ 7. W sprawach nieuregulowanych maja zastosowanie powszechnie obowigzujace przepisy
prawa pracy.




