ZARZADZENIE NR 66 /2013
WOJTA GMINY LUBISZYN
z dnia 08 sierpnia 2013r.

w sprawie regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzadowych
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. 1 12 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 ogo6lne

§1.

Regulamin okresla zasady 1 warunki wynagradzania za pracg oraz $wiadczenia zwiazane z
praca 1 warunki ich przyznawania.

§ 2.

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

§ 3.

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

2. Oswiadczenie 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 ustaweg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223,p0z.1458 ze zm.),

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

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

4) kierowniku urzedu — rozumie si¢ przez to wdjta gminy Lubiszyn,

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

6) pracowniku — rozumie si¢ przez to osobg zatrudniona w Urzgdzie Gminy w Lubiszynie
na podstawie umowy o prace, z wyjatkiem oséb zarzadzajacych urzedem 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 zataczniku nr 1
do rozporzadzenia.



§ 5. 1. Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w pelnym 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 niepelnym wymiarze czasu pracy przyshuguje
wynagrodzenie zasadnicze 1 inne sktadniki wynagrodzenia w wysokosci proporcjonalnej
do wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o praceg.

I1. Wymagania kwalifikacyjne.

§ 6.1. Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw niezbgedne do wykonywania pracy na
poszczegbdlnych stanowiskach ustala si¢ nastepujaco:

Wymagania kwalifikacyjne
Lp Stanowisko Wyksztalcenie Staz pracy
. oraz umiejetnosci zawodowe (w latach)
1. Sekretarz gminy WYyZsze 6
2. Zastgpca skarbnika gminy wyzsze ekonomiczne lub 6
podyplomowe ekonomiczne
3. Kierownik USC wg odregbnych przepisow
4. Kierownik referatu WYZSZ€ 5
5. Gltowny specjalista WYyZsze 6
6. Inspektor WYyZsze 6
7. Informatyk wyzsze informatyczne 0
8. Podinspektor WYyZsze 4
9. Referent Srednie 2
WYZSZe -
10. Doradca WYZSZ€ 5

Dla stanowisk pomocniczych i obstugi wymagania kwalifikacyjne ustala si¢ na
poziomie minimalnych wymagan kwalifikacyjnych, okre§lonych w rozporzadzeniu.

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

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

I11. Szczegolowe warunki wynagradzania.
§ 7. Pracownikom przystuguje:

1) wynagrodzenie zasadnicze,

2) dodatek za wieloletnia prace, zgodnie z ustawa 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 prac¢ w godzinach nadliczbowych, zgodnie z ustawa i kodeksem

pracy,
7) nagroda jubileuszowa, zgodnie z ustawa i1 rozporzadzeniem,




8) nagroda z funduszu nagrdd za szczegdlne osiagnigcia w pracy zawodowej, zgodnie z §9
regulaminu,

9) dodatkowe wynagrodzenie roczne, zgodnie z ustawa z dnia 12 grudnia 1997 roku o
dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow sfery budzetowej (Dz.U. Nr 160,
poz. 1080 ze zm.),

10) jednorazowa odprawa pieni¢zna w zwiazku z przej$ciem na emeryturg lub rente, zgodnie
z ustawa 1 rozporzadzeniem,

11) odprawa pieni¢zna w zwiazku z rozwiazaniem stosunku pracy z przyczyn niedotyczacych
pracownikow, zgodnie z ustawa z dnia 13 marca 2003 roku o szczeg6lnych 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, stanowiaca
zatacznik nr 1 do Regulaminu;

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

3) tabel¢ maksymalnych kategorii zaszeregowania oraz stawek dodatku funkcyjnego dla
stanowisk, na ktorych stosunek pracy nawiazano na podstawie umowy o praceg, stanowiaca
zatacznik nr 3 do Regulaminu;

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

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

§ 9.1. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia, pracodawca moze utworzy¢
fundusz nagréd w wysokosci do 3 procent planowanego osobowego funduszu ptac na dany
rok budzetowy, z przeznaczeniem na nagrody uznaniowe dla pracownikow za szczegdlne
osiagnigcia w pracy zawodowej, pozostajacy do dyspozycji kierownika urzedu.

2. Przyznanie nagrody, jej wysokos$¢, maja charakter uznaniowy 1 z tego tytutu nie
przystuguja pracownikowi zadne roszczenia.

3.Nagroda moze by¢ przyznana pracownikowi zatrudnionemu co najmniej 1 rok.

4. Nagroda nie przystuguje pracownikowi, u ktoérego w okresie ostatnich 6 miesigcy
stwierdzono:

1) wptyw zasadnej skargi od interesantow,

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

4) kary dyscyplinarne i porzadkowe

5. Przyznajac nagrode Wojt Gminy bierze pod uwage nastgpujace kryteria:



a) zaangazowanie w prace,

b) wykonywanie dodatkowych zadan, wykraczajacych poza zakres podstawowych
obowiazkoé6w wynikajacych z umowy o prace, za ktére pracownik nie otrzymuje
dodatku specjalnego,

¢) inicjatywe i samodzielno$¢ w stosowaniu rozwiazan usprawniajacych realizacje
powierzonych zadan,

d) systematyczne i efektywne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

€) wzorowe wypelnianie obowiazkéw stuzbowych.

6. Decyzje o przyznaniu nagrody podejmuje kierownik urzedu na wniosek bezposredniego
przetozonego pracownika lub z wiasnej inicjatywy.

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

§ 10. W ramach posiadanych §rodkéw na wynagrodzenia pracodawca moze przyzna¢ nagrode
specjalna za szczegdlne osiagnigcia w pracy, w szczegolnosci za ztozonos¢ 1 skomplikowany
charakter zatatwianych spraw, inicjatyw¢ i zaangazowanie w wykonywaniu przydzielonego
zakresu obowiazkow, wzorowe wykonywanie powierzonych zadan, w tym wykraczajacych
poza zlecony zakres czynnos$ci, efektywno$¢ wykonywanej pracy.

§ 11. 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 sposob przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego.
§ 12.1. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach:

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

2. Dodatek przystuguje w wysokos$ci ustalonej zgodnie z tabela maksymalnych kategorii
zaszeregowania oraz stawek dodatku funkcyjnego dla stanowisk, na ktérych stosunek pracy
nawiazano na podstawie umowy o pracg, stanowiaca zalacznik nr 3 do Regulaminu oraz z
tabela stawek dodatku funkcyjnego, stanowiaca zatacznik nr 2 do Regulaminu.

3. Dodatek funkcyjny jest wyptacany w petnej wysokosci za okresy nieobecnosci w pracy
spowodowanej urlopem wypoczynkowym, niezdolnos$cia do pracy wywotana choroba oraz
korzystaniem ze zwolnien od pracy, ktoérych pracodawca ma obowiazek udzieli¢ na podstawie
kodeksu pracy i jego przepisow wykonawczych.

W razie nieobecnosci spowodowanej innymi okoliczno$ciami dodatek jest proporcjonalnie
zmniejszany o liczbg godzin tej nieobecnosci.

§ 13.1. Dodatek specjalny moze by¢ przyznany pracownikowi z tytutu okresowego
zwigkszenia zakresu obowiazkoéw 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. Decyzjg o przyznaniu dodatku podejmuje kierownik urzedu.

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

5. Dodatek specjalny jest wyplacany w pelnej wysokos$ci za okresy nieobecno$ci w pracy,
spowodowanej urlopem wypoczynkowym, niezdolnos$cia do pracy wywotana chorobg oraz
korzystaniem ze zwolnien od pracy, ktoérych pracodawca ma obowiazek udzieli¢ na podstawie
kodeksu pracy oraz jego przepisow wykonawczych.

W razie nieobecnosci spowodowanej innymi okoliczno$ciami jest proporcjonalnie
zmniejszany o liczbg godzin tej nieobecnosci.

VI. Zasady awansowania

§14.1. Pracownik moze by¢ awansowany ptacowo( podwyzka) w ramach przyznane;j i
posiadanej juz kategorii zaszeregowania lub placowo wraz z przyznaniem mu wyzszej
kategorii zaszeregowania.

2. Pracownik moze otrzymaé¢ awans stanowiskowy ( tj. zmiana stanowiska). Awans
stanowiskowy winien faczy¢ si¢ z awansem placowym wraz z przyznaniem wyzszej kategorii
zaszeregowania.

3. Decyzj¢ o awansie pracownika podejmuje jednoosobowo Woit.

VII. Postanowienia koncowe.

§ 15. 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.

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

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

§ 17. Wszelkie zmiany regulaminu nastgpuja w formie pisemnej w trybie obowiazujacym
dla jego ustalania.

§ 18. Traci moc Zarzadzenie Nr 12/2011 r Wojta Gminy Lubiszyn z dnia 07marca 2011roku
w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Lubiszyn zmieniony zarzadzeniem Nr 4/2012r. z dnia 27 stycznia 2012r.



