Zarzadzenie Nr  114/2017
Wajta Gminy Wielgomlyny
z dnia 27 listopada 2017 r.

w sprawie : Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy
w Wielgomlynach.

Na podstawie art. 39 ust. 1i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. 22016 r. poz. 902 zm. Dz. U. 22017 r. poz. 60 i poz.1930) oraz
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia |8 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2014 r, poz. 1786 zm. Dz. U. 22017 r. poz. 1621)
zarzadza si¢ , co nastgpuje:

§ 1. Ustalam Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy w Wielgomtynach
zatrudnionych na podstawie umowy o pracg , w brzmieniu stanowiacym zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.
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§ 2. Tracg moc zarzadzenia Wojta Gminy Wielgomtyny:

1) Nr 34/09 zdnia 12 maja 2009r. w sprawie : ustalenia Regulaminu wynagradzania
pracownikow samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Wielgomtynach.

2) Nr Or.0050.140.2014 z dnia 31 grudnia 2014 r w sprawie zmiany Regulaminu
wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy w
Wielgomtynach.

3) Nr 5/2010 z dnia 06 stycznia 2010 r. w sprawie zmiany Regulaminu wynagradzania
pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Wielgomtynach.

§ 3. Wykonanie zarzagdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Wielgomtyny

§ 4. Regulamin o ktérym mowa w § 1, wehodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go
do wiadomosci pracownikom, poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy w
Wielgomtynach oraz wytozenie do wgladu w Urzedzie Gminy pokdj nr 5, z mocg
obowigzujacg od 01 stycznia 2018 r.




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 114/2017
Wojta Gminy Wielgomiyny
zdnia 27.11.2017 r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA

pracownikow Urzedu Gminy w Wielgomlynach.

L. Przepisy wstepne

§ 1. 1. Regulamin wynagradzania pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy w
Wielgomtynach, zwany dalej ,,Regulaminem ,, okresla zasady i warunki wynagradzania za prace
oraz Swiadczenia zwigzane z pracg i warunki ich przyznawania.

2. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zapoznaje sie z
trescig niniejszego Regulaminu.

3. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zostaje dotaczone do
akt osobowych pracownika.

§ 2. 1. Regulamin niniejszy ustala:

1) wymagania kwalifikacyjne pracownikéw samorzadowych,

2) szczegotowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego pracownikow samorzadowych,

3) szczegotowe warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego pracownikom
samorzagdowym,

4) szczegotowe warunki i sposob przyznawania dodatku specjalnego pracownikom
samorzgdowym,

5) szczegotowe warunki i sposob przyznawania oraz warunki wyptacania premii
pracownikom samorzadowym,

6) szczegotowe warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyptacania nagrod
innych niz jubileuszowa pracownikom samorzadowym.

2. Regulamin obowigzuje pracownikéw Urzedu Gminy w Wielgomtynach
zatrudnionych na podstawie umowy o prace.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach
samorzadowych.

2) Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Wielgomtynach,
reprezentowany przez Wojta Gminy Wielgomtyny lub osobe przez niego upowazniong do
wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy,

3) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniong w Urzedzie gminy w
Wielgomtynach na podstawie umowy o pracg bez wzgledu na rodzaj umowy o prace i wymiar
czasu pracy,



4) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Wielgomiyny,

5) Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Wielgomtynach

6) wynagrodzeniu zasadniczym - nalezy przez to rozumie¢ wynagrodzenie miesi¢czne,
o ktérym mowa w § 2 pkt 2 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikoéw samorzadowych.

II. Wymagania kwalifikacyjne

§ 4.1. W zakresie wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw maja zastosowanie
obowigzujgce przepisy, a w szczeg6lnosci Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia

18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzadowych zwane dalej
Rozporzadzeniem.

I11. Szczegolowe warunki wynagradzania

§ 5. 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska
oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.
2. Pracownikowi przystuguje;
1) wynagrodzenie zasadnicze,
2) dodatek za wieloletnig prace,
3) dodatek funkcyjny zgodnie z § 7 Regulaminu,
4) nagroda jubileuszowa,
5) jednorazowa odprawa w zwigzku z przejsciem na emeryturg lub rente z tytutu
niezdolnosci do pracy
6) dodatkowe wynagrodzenie roczne dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej
(tzw. trzynastka)- dodatek za prace w godzinach nadliczbowych
3. Pracownikowi moze by¢ przyznany:
1) dodatek specjalny
2) nagroda
3) premia

4. Zasady przyznawania i wyptacania dodatku za wieloletnig prace, nagrody
Jubileuszowej, odprawy w zwiazku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do
pracy okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz
rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych

5. Pracownikom przystuguje dodatkowe wynagrodzenie roczne, przyznawane wedlug
zasad i w wysokosci wynikajacej z przepisow ustawy z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery budzetowe; .

6. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie
zasadnicze przystuguje w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okreslonego w
umowie o praceg.

7. Ustala sig;

1) tabelg¢ minimalnych i maksymalnych miesigcznych kwot wynagrodzenia
zasadniczego, stanowigcg zalgeznik nr 2 do niniejszego Regulaminu;
2) tabelg stanowisk pracowniczych, kategorie zaszeregowania wskazujgce minimalny



i maksymalny miesigczny poziom wynagrodzenia zasadniczego, maksymalne stawki dodatku
funkcyjnego oraz minimalne wymagania kwalifikacyjne stanowigcg zalgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

8. Wynagrodzenie zasadnicze dla kazdego pracownika ustalane jest w umowie o pracg
poprzez podanie kategorii zaszeregowania i kwoty wynagrodzenia naleznej pracownikowi.

IV. Dodatek za prac¢ w godzinach nadliczbowych

§ 6. 1. Za pracg w godzinach nadliczbowych oprécz normalnego wynagrodzenia
przystuguje dodatek na warunkach i w wysokosci okreslonej w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r.

Kodeks pracy.

2. Dodatek, o ktérym mowa w ust.1, nie przystuguje jezeli w zamian za czas
przepracowany w godzinach nadliczbowych pracownik otrzymal czas wolny od pracy.

V. Dodatek funkeyjny

§ 7. 1. Dodatek funkcyjny przystuguje na stanowiskach:
1) Sekretarza Gminy,
2) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
3) Z-cy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
4) Kierownika Referatu
2. Dodatek funkeyjny jest ustalany i przyznawany przez Wojta Gminy . Wysokosé
dodatku funkcyjnego dla poszczegolnych stanowisk okresla zalgeznik nr 3 do Regulaminu.

VI. Dodatek specjalny

§8. 1. Z tytulu okresowego zwigkszenia obowiazkéw stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek specjalny.

2. Dodatek moze by¢ przyznany na czas okre$lony .

3. Podstaw¢ przyznania dodatku specjalnego stanowi decyzja Wojta Gminy
Wielgomtyny okreslajaca wysokos$¢ oraz czas na ktéry dodatek jest przyznany.

4. Dodatek specjalny jest ustalany w zaleznosci od posiadanych s$rodkéw na
wynagrodzenia i moze by¢ przyznany w kwocie wynoszacej co najmniej 10 % i nie wigcej
niz 40 % tacznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika, ktéremu
dodatek przyznano.

VII Premia

§ 9. 1. W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia tworzy si¢ fundusz
premiowy dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi Urzedu .
2. Premia moze by¢ przyznana pracownikom, o ktérych mowa w ust. | wykonujgcym

swoje obowigzki stuzbowe w sposob prawidlowy i przejawiajagcym zaangazowanie w

wykonywang pracg, a w szczego6lnoscei:



1) terminowo i przy zachowaniu nalezytej jakosci, wykonuja przydzielone im zadania,
2) zachowuja dbatos¢ o stan techniczny powierzonych im urzadzen i sprzetu,

3) przestrzegaja przepiséw regulaminu pracy i ustalonego porzadku pracy,

4) przestrzegajg zasad wspotzycia spotecznego,

3. Pracownik traci prawo do premii w nastepujacych przypadkach:
1) nieusprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy,
2) samowolnego opuszczenia stanowiska pracy bez usprawiedliwienia,
3) spozywania alkoholu w miejscu pracy, stawienia si¢ w pracy lub przebywania
W pracy w stanie nietrzezwosci,
4) rozwigzania umowy o prac¢ bez wypowiedzenia z winy pracownika,
5) narazenia placéwki na straty materialne/finansowe.
4. Pracodawca moze obnizy¢ wysoko$¢ premii w nastepujacych przypadkach:
1) nieprzestrzegania przepisdw regulaminu pracy, przepisow bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,
2) ukarania pracownika jedng z kar porzadkowych przewidzianych w przepisach prawa
pracy (upomnienia lub nagany).
5. Wysokos¢ miesigcznej premii nie moze przekroczyé 30 % wynagrodzenia
zasadniczego pracownika.
6. Premig przyznaje Wojt po zapoznaniu si¢ z opinia Sekretarza Gminy, co do
zasadnosci przyznania danemu pracownikowi premii.

§10.1.Pracownikom  wykonujacym  osobiscie czynnosci z  zakresu egzekucji
administracyjnej naleznosci pienigznych moze by¢ przyznana premia obliczana od bezposrednio
Sciagnigtej kwoty naleznosci pienieznych, objetych jednym tytutem wykonawczym,

2. Premia, o ktérych mowa w ust. 1 przyznaje Wojt, za okresy miesieczne, na wniosek
Skarbnika Gminy, przy czym przyznana premia nie moze przekracza¢ dwukrotnej wysokosci
minimalnego wynagrodzenia za pracg okreslonego w odrebnych przepisach.

VIII . Nagrody dla pracownikow

§ 11. 1.W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia tworzony jest fundusz nagrod w
wysokosci do 5 % planowanych rocznych $rodkéw na wynagrodzenia osobowe pracownikow, z
przeznaczeniem na nagrody uznaniowe w szczeg6lnosci  za:

I)szczegdlne osiggnigcia w pracy zawodowej,

2) podwyzszenie kwalifikacji zawodowych niezbgdnych do pracy w Urzedzie, jezeli
pracownik nie korzystat z jakiejkolwiek formy pomocy.

3) wykonywanie dodatkowych zadan wykraczajacych, poza zakres podstawowych
obowigzkéw wynikajacych z umowy o prace , za ktdre pracownik nie otrzymuje
dodatku specjalnego i nie lezgcych w stalym zakresie obowiazkow.

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

5) wzorowe wypetnianie obowiazkoéw stuzbowych.
2.Wysokos$¢ nagrody przyznanej pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku

urzg¢dniczym powinna uwzglednia¢ wyniki okresowej oceny pracy pracownika,
o ktorej mowa w ustawie.



3. Nagrody przyznaje Wojt na wniosek bezposredniego przelozonego, jak rowniez z
wilasnej inicjatywy w ramach posiadanych srodkéw finansowych na ten cel .
4. Nagrody mogg by¢ przyznawane pracownikom w ciggu calego roku.

IX Dodatek za prac¢ w godzinach nadliczbowych

§ 12. Pracownikom wykonujacym na polecenie przetozonego prace w godzinach
nadliczbowych przystuguje swiadczenie zgodnie z unormowaniami zawartymi w ustawie,
(w razie wyboru przez nich wyplaty wynagrodzenia w trybie art. 42 ust. 4 ustawy, wyplaca sie
je bez dodatkéw).

X Rozliczenie podrézy stuzbowej

§ 13. Do naleznosci pracownikéw z tytutu podrézy stuzbowych stosuje sie
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013r. w sprawie
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
Jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowe;j.

XI. Sposob i termin wyplaty wynagrodzen

§ 14. Sposob i termin wyplaty wynagrodzen okreslony jest w Regulaminie Pracy
dla Urzedu Gminy w Wielgomlynach.

X. Postanowienia koncowe

§ 15.1.Regulaminu nie stosuje si¢ do pracownikéw zatrudnionych na podstawie
wyboru, mianowania i powolania.

2. W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie
odpowiednio przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz
Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych oraz Kodeksu Pracy.

3. Wszelkie zmiany regulaminu nastgpuja w formie pisemnej w trybie
obowigzujacym dla jego ustalenia.
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Zalgeznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 114/2017
Wojta Gminy Wielgomlyny
z dma 27 listopada 2017 r,

Tabela stanowisk, zaszeregowania i wymagan kwalifikacyjnych oraz stawek dodatku
funkeyjnego pracownikow

A. Zatrudnionych na podstawie umowy o prace

Stanowisko Kategoria Stawka Wymagane kwalifikacje'’
zaszeregowania | dodatku
funkeyj
nego do
wyksztalcenie Liczba
lat pracy
] 1 2 3 1 5 6
Kierownicze stanowiska urzednicze
1. Sekretarz Gminy XVII - XXI 8 wyzsze 4
2 Pelnomocnik ds. informacji XII-XVI Wedlug
niejawnych wyisze * odre¢bnye
h
przepisé
w
3. Kierownik Urze¢du Stanu XVI-XVIII 6 wedlug odrebnych przepisow
Cywilnego
4. Zastepea Kierownika XII-XVI 3 wedlug odre¢bnych przepisow
Urzedu Stanu Cywilnego
5. Kierownik referatu XIII - XVII 6 wyisze” [ 4
Stanowiska urzednicze
. {1 Radca prawny XIII - XVIII 6 wedlug odrebnych przepiséw
8. Glowny specjalista XII - XVII 2 wyisze” 4
9, Inspektor XII - XVI - wyisze” 3
10. Starszy specjalista, XI-XVII : wyisze” 3
Starszy informatyk
i A Podinspektor, informatyk X- XV - wyisze” -
$rednie” 3
12. Specjalista X-XIV B wyisze”, -
srednie” 3
13 Samodzielny referent IX - XI1 - $rednie”’ 2
14. | Referent, kasjer, ksiegowy IX-XI - srednie” 2
15. Milodszy referent, VIII - X - srednie” -
Miodszy ksiegowy




B. Na stanowiskach pomocniczych i obslugi

Lp. Stanowisko Kategoria Wymagane kwalifikacje
zaszeregowani
a
wyksztalcenie | Liczba lat
pracy
1 2 3 4 5
I Sekretarka IX - XIII srednie’’ -
2. Pracownik I stopnia X -XII srednie 3
wykonujgcy zadania w IX - XI srednie 2
ramach roboét publicznych VIII - X Srednie -
lub prac interwencyjnych
3. Kancelista, VII - XII Srednie” 2
Archiwista
4. | Pomoc administracyjna 111 - XII $rednie” -
Opiekun dzieci -
S. i mlodziezy (w czasie [-1V podstawowe”
przewozu do i ze szkoly)
6. |Konserwator, rzemieslnik VII-IX podstawowe” -
wykwalifikowany, elektryk,
Malarz, Slusarz-spawacz,
7. Palacz c.o VII-IX podstawowe”
8. | Robotnik gospodarczy V - VIII podstawowe” -
9. Sprzataczka 11 - VI podstawowe”
10. Goniec -1V podstawowe”
1) Szezegdlowe wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztalcenia i stazu pracy dla kicrowniczych stanowisk

2)

4)
5)

urzgdniczych i stanowisk urzedniczych, na ktéryeh stosunck pracy nawigzano na podstawie umowy o prace,
uwzgledniaja wymagania okreslone w ustawie, przy czym do stazu pracy wymaganego na kierowniczych

stanowiskach urz¢dniczych wlicza si¢ wykonywanie dziatalnosci gospodarczej, zgodnic z art. 6 ust. 4 pkt. 1 ustawy.

Wymagane kwalifikacje dla pracownikow higieny pracy okreslaja odrgbne przepisy.
Wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku,

a w odniesieniu do stanowisk urzgdniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych, na ktorych stosunek pracy nawigzano

na podstawie umowy o prace, a takze wymagania okre§lone w ustawie stosownie do opisu stanowiska.

Srednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do

stanowisk urzgdniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.
Podstawowe i umigjetnosé wykonywania czynnosci.
Zasadnicze zawodowe umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku,




Zalgeznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 1142017

Wajta Gminy Wielgomlyny
zdmia 27.11.2017r,

Tabela minimalnych i maksymalnych kwot wynagrodzenia zasadniczego

Kategoria zaszeregowania Kwota w zlotych
I 1700 - 2000
[l 1720 - 2200
11 1740 - 2400
1V 1760 - 2600
v 1780 - 2800
\4! 1800 - 3000
VI 1820 - 3200
Vil 1840 - 3400
1X 1860 - 3600
X 1880 - 3800
XI 1900 - 4000
XII 1920 - 4200
XIII 1940 - 4400
XIV 1960 - 4600
XV 1980 - 4800
XVI 2000 - 5000
XVII 2100 - 5300
XVIII 2200 - 5600
XIX 2400 - 5900
XX 2600 - 6200
XXI 2800 - 6500
XXII 3000 - 6800




Zalgeznik Nr 3

do Zarzadzema Nr 114/2017

Wajta Gminy Wielgomlyny
zdma27.11.2017 r

Tabela maksymalnych stawek dodatku funkcyjnego

Lp. | Stanowisko Maksymalny dodatek funkeyjny w %
minimalnej placy zasadniczej dla danego
stanowiska

I Sekretarz Gminy do 160% od kwoty 2100 zt

do 100% od kwoty 2000 zi

2. Kierownik USC

3 Z-ca Kierownika USC do 80% od kwoty 1940 zi

4. Kierownik referatu do 80% od kwoty 1940 zt




