Zalacznik do Zarzadzenia Nr 0151-38/09
Wojta Gminy Przyrow
z dnia 15 czerwca 2009 roku

REGULAMIN
WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW
W
URZEDZIE GMINY

W PRZYROWIE



-2 -
Rozdzial 1

PRZEPISY OGOLNE

§1

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

§2

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

§3

1. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zapoznaje si¢
niniejszym Regulaminem.

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

§ 4

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy — rozumie si¢ przez to Wéjta Gminy,

2) pracowniku — rozumie si¢ przez to osobg zatrudniong w Urzedzie Gminy na
podstawie umowy o pracg, bez wzgledu na rodzaj umowy o pracg i wymiar
czasu pracy,

3) rozporzadzeniu w sprawie zasad wynagradzania — rozumie si¢ przez to
rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie zasad wynagradzania pracownikow
samorzadowych wydane na podstawie art. 37 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r., o pracownikach samorzadowych (Dz.U.Nr 223, poz. 1458).

Rozdzial 2
WYNAGRODZENIE ZA PRACE
§5
Wynagrodzenie zasadnicze

1. W Urzedzie Gminy obowigzuje czasowy system wynagradzania, polegajacy na
ustaleniu dla poszczegdlnych pracownikow kategorii zaszeregowania, stawek
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wynagradzania zasadniczego oraz dodatku funkcyjnego i dodatku specjalnego.
. Podstawa ustalania zaszeregowania pracownika jest tabela wymagan
kwalifikacyjnych stanowiaca zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Minimalne wynagrodzenie zasadnicze ustalone jest w rozporzadzeniu w
sprawie zasad wynagradzania.

. Tabele maksymalnych stawek miesiecznych kwot wynagrodzenia
zasadniczego stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§6

. Decyzje o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego
zaszeregowania podejmuje pracodawca.

. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze skroci¢ pracownikowi okres
pracy zawodowej wymagany na danym stanowisku, z wylaczeniem stanowisk,
dla ktérych wymagany okres pracy zawodowej okreslaja odrebne przepisy oraz
art.5 ust.2 1 art. 6 ust.4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r., o pracownikach
samorzadowy (Dz.U. Nr 223, poz. 1458).

§7
Dodatek funkcyjny

. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z kierowaniem
zespotem przystuguje dodatek funkcyjny.

. Ustala si¢ nastgpujace stanowiska na ktorych jest przyznawany dodatek
funkcyjny :

1) Sekretarz Gminy,

2) Radca Prawny,

3) Kierownik referatu,

4) Kierownik urzedu stanu cywilnego.

. Tabela maksymalnych stawek dodatku funkcyjnego stanowi zalgeznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu.

. Przepisy dotyczace dodatku funkcyjnego nie dotycza pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych, obstugi.

§8
Dodatek specjalny

. Z tytulu okresowego zwigkszenia obowiazkow stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan o wysokim stopniu ztozonosci lub odpowiedzialnosci
pracodawca moze przyzna¢ pracownikowi, na czas okreslony nie dluzszy niz
rok, dodatek specjalny.

. Dodatek specjalny jest ustalony w zaleznos$ci od posiadanych §rodkoéw na
wynagrodzenia 1 przyznawany w kwocie nie przekraczajacej 40 proc. Lacznie
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wynagrodzenia zasadniczego 1 dodatku funkcyjnego pracownika lub w kwocie
nie przekraczajacej 50 proc. wynagrodzenia zasadniczego w wypadku gdy
pracownik nie ma przyznanego dodatku funkcyjnego.

3. Przepisy dotyczace dodatku specjalnego nie dotycza pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych, obstugi.

§9

Nagroda uznaniowa

1) Dla pracownikoéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy tworzy si¢ w ramach
planowanych $rodkow na wynagrodzenia, fundusz nagrdd.

2) Fundusz nagrdd obejmuje 3 proc. planowanej wielko$ci srodkow na
wynagrodzenia dla pracownikéw Urzedu Gminy, pozostajacych w dyspozycji
Wojta Gmin y.

3) Fundusz nagréd przeznacza si¢ na nagrody uznaniowe.

4) Nagrody uznaniowe moga by¢ wyptacane w miarg¢ posiadanych na ten cel
srodkow finansowych, w terminach nastepujacych swiat 1 okolicznosci:

1) Dzien Pracownika Samorzadowego (27 maja),

2) w ciagu roku za szczegolne osiagnigcia w pracy zawodowej,

3) na koniec roku kalendarzowego.

5) Wysoko$¢ nagrody uznaniowej ustala si¢ w oparciu o:

1) oceng uzyskanych wynikéw pracy zawodowej,

2) stopien ztozonosci 1 trudno$ci wykonywanych zadan,

3) dyspozycyjnos¢ pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych
zadan obje¢tych zakresem obowiazkow pracownik,

4) wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowigzkoéw
pracownik,

5) dziatania usprawniajace na stanowisku pracy.

6) Pracownik na ktorego natozono kar¢ porzadkowa w okresie ostatnich 12
miesi¢cy poprzedzajacych dzien ustalania prawa do nagrody uznaniowej, traci
prawo do tej nagrody.

7) Pracownik traci prawo do nagrody uznaniowej w nastepujacych przypadkach :

1) w okresie pobierania zasitkow okresowych z ubezpieczenia
spotecznego,

8) Wojt Gminy :

1) okresla limit sSrodkow finansowych przeznaczonych na nagrody
uznaniowe dla poszczeg6lnych referatoéw i samodzielnych stanowisk
pracy,

2) przyznaje nagrody uznaniowej z wilasnej inicjatywy - Sekretarzowi 1
Skarbnikowi Gminy oraz kierownikom referatow 1 samodzielnym
stanowiskom pracy podlegltym bezposrednio Wojtowi,
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3) przyznaje nagrody uznaniowe z wiasnej inicjatywy lub na wniosek -
pozostaltym pracownikom Urzedu Gminy.
9) Sekretarz Gminy wnioskuje w sprawie nagréd uznaniowych dla samodzielnych
stanowisk pracy, ktore nie podlegaja bezposrednio Wojtowi Gminy.

10)Kierownik Referatu :
1) wnioskuje o przyznanie nagrody dla pracownikow referatu.

§10

Wynagrodzenie uzyskane przez pracownika za przepracowane w petnym wymiarze
czasu pracy miesiac kalendarzowy nie moze by¢ nizsze niz minimalne
wynagrodzenie przystugujace pracownikom zatrudnionym w pelnym wymiarze
czasu, ogtoszone w Monitorze Polskim w drodze obwieszczenia Prezesa Rady
Ministrow w terminie do dnia 15 wrze$nia kazdego roku.

§ 11

1. Jezeli wynagrodzenie pracownika jest nizsze od minimalnego wynagrodzenia
oglaszanego w Monitorze Polskim w drodze obwieszczenia Prezesa Rady
Ministrow, pracownikowi przystuguje stosowne wyrownanie, wyplacone za
okres kazdego miesiaca wlacznie z wynagrodzeniem.

2. Wynagrodzenie przystuguje za prace faktycznie wykonana.

3. Za czas niewykonania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia
tylko wowczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowia.

§ 12

Oprocz wyzej wymienionych swiadczen pracownikom przystuguje:
1) Dodatek za wieloletnia prace,
2) Wynagrodzenie za prac¢ w godzinach nadliczbowych, chyba, ze pracownik
zdecyduje o odbiorze dnia wolnego.

§13
Dodatek za wieloletnig prace

1. Dodatek za wieloletnia pracg przystuguje w wysokosci okre§lonej w art. 38
ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

2. Do okreséw pracy uprawniajacych do dodatkéw za wieloletnig pracg wlicza si¢
wszystkie poprzednio zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli
z mocy odrebnych przepiséw podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od
ktorego zaleza uprawnienia pracownicze.

3. W przypadku gdy praca w Urze¢dzie Gminy w Przyrowie stanowi dodatkowe
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zatrudnienie, do okresu dodatkowego zatrudnienia nie podlegaja zaliczeniu
okresy zatrudnienia podstawowego.

. Pracownikowi, ktory wykonuje prac¢ w Urzgdzie Gminy w Przyrowie w

ramach urlopu bezplatnego udzielanego przez pracodawce w celu
wykonywania tej pracy, do okresu dodatkowego zatrudnienia podlegaja
zaliczeniu zakonczone okresy zatrudnienia podstawowego oraz okres
zatrudnienia u pracodawcy, ktéry udzielit urlopu - do dnia rozpoczecia tego
urlopu.

. Dodatek za wieloletnia pracg przystuguje pracownikowi za dni, za ktore

otrzymuje wynagrodzenie oraz za dni nieobecno$ci w pracy z powodu
niezdolnosci do pracy w skutek choroby badz koniecznosci osobistego
sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym cztonkiem rodziny, za ktore
pracownik otrzymuje z tego tytutu wynagrodzenia lub zasitek ubezpieczenia
spotecznego.

Dodatek za wieloletnia pracg jest wyptacany w terminie wyptaty
wynagrodzenia:

1) poczawszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego nastgpujacego
po miesiacu, w ktorym pracownik nabyt prawo do dodatku lub wyzszej
stawki dodatku, jezeli nabycie prawa nastapito w ciagu miesiaca,

2) za dany miesiac jezeli nabycie prawa do dodatku lub prawa do wyzszej
stawki dodatku nastapito pierwszego dnia miesiaca.

§ 14
Dodatek za prac¢ w warunkach szkodliwych

Pracownikom przystuguje dodatek za prace w warunkach szkodliwych w oparciu o
przepisy Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujace uprawnienia do tego dodatku.

Rozdzial 3
SWIADCZENIA PIENIEZNE ZWIAZANE Z PRACA

§ 15

Pracownikom przystuguje poza wynagrodzeniem za prace i wymienionymi
dodatkami, rowniez inne §wiadczenia zwiazane z pracq :

1.

swiadczenia nalezne w okresie czasowej niezdolnosci do pracy w oparciu o
art.92 1 184 Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujace uprawnienia do Swiadczen
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby 1 macierzynstwa,

swiadczenia przystugujace z tytutu wypadkow przy pracy i chorob
zawodowych w oparciu o art. 92 1 237 Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujace
zakres 1 wysokos$¢ tych swiadczen,
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. odprawy w zwiazku z powotaniem do stuzby wojskowej nalezne w oparciu o
przepisy regulujace powszechny obowigzek obrony panstwa

. odprawa po $mierci pracownika przystugujaca na podstawie art. 93 Kodeksu
Pracy w wysokosci okreslonej w tym przepisie,

. dodatkowe wynagrodzenie roczne zwane "wynagrodzeniem rocznym" na
podstawie przepisOw o tym wynagrodzeniu,

. odprawa rentowa lub emerytalna w wysokos$ci okreslonej w § 16 niniejszego
Regulaminu,

. nagroda jubileuszowa w wysokos$ci okreslonej w § 17 niniejszego Regulaminu,

§ 16
Odprawa emerytalna lub rentowa

. Pracownikowi przechodzacemu na emeryturg lub rente inwalidzka przystuguje
jednorazowa odprawa w wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

. Do okresow pracy uprawniajacych do jednorazowej odprawy wlicza si¢
wszystkie poprzednie zakoficzone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli
z mocy odrebnych przepiséw podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od
ktorego zaleza uprawnienia pracownicze,

. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust.1 oblicza si¢ jak ekwiwalent pieni¢zny
za urlop wypoczynkowy.

§17
Nagroda jubileuszowa

. Pracownikowi przystuguje nagroda jubileuszowa w wysokosci okreslonej w
art. 38 ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

. Pracownikowi, ktory wykonuje prac¢ w ramach urlopu bezptatnego
udzielonego przez innego pracodawce w celu wykonania tej pracy, do okresu
uprawniajacego do nagrody wlicza si¢ okres zatrudnienia u tego pracodawcy
do dnia rozpoczgcia tego urlopu.

. W razie jednoczesnego pozostawania wi¢cej niz w jednym stosunku pracy, do
okresu pracy uprawniajacego do nagrody wlicza si¢ jeden z tych okresow.

. Pracownik nabywa prawo do nagrody w dniu uplywu okresu uprawniajacego
do tej nagrody.

. Pracownik jest zobowiazany udokumentowac¢ swoje prawo do nagrody, jezeli
w jego aktach osobowych brak jest odpowiedniej dokumentacji.

. Wyptata nagrody nastgpuje z urzedu, tj. bez wniosku pracownika, niezwlocznie
po nabyciu do niej prawa.

. Podstawa do obliczenia nagrody stanowi wynagrodzenie przystugujace
pracownikowi w dniu nabycia prawa do nagrody, a jezeli dla pracownika jest
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to korzystniejsze - wynagrodzenie przystugujace mu w dniu wyptaty. Jezeli
pracownik nabyt prawo do nagrody, bedac zatrudnionym w innym wymiarze
czasu pracy niz w dniu jej wyplaty, podstawe obliczenia nagrody stanowi
wynagrodzenie przystugujace pracownikowi w dniu nabycia prawa do
nagrody.

8. Podstawe wyliczenia nagrody stanowi, odpowiedni do przepracowanego
okresu, procent sumy miesiecznego wynagrodzenia obliczonego wedlug zasad
obowiazujacych przy ustalaniu ekwiwalentu pienigznego za urlop
wypoczynkowy.

9. W razie ustania stosunku pracy w zwiazku z przejsciem na rentg z tytutu
niezdolnosci do pracy lub emeryture, pracownikowi, ktéremu do nabycia
prawa do nagrody brakuje mniej niz 12 miesigcy, liczac od dnia rozwiazania
stosunku pracy, nagrode t¢ wyptaca si¢ w dniu rozwiazania stosunku pracy.

10.Jezeli w dniu wejscia w zycie przepisow wprowadzajacych zaliczalnos¢ do
okresow uprawniajacych do §wiadczen pracowniczych okresow
niepodlegajacych dotychczas wliczeniu uptywa okres uprawniajacy
pracownika do dwoch lub wigcej nagrod, wyptaca mu si¢ tylko jedng nagrode -
najwyzsza.

11.Pracownikowi, ktéry w dniu wejscia w zycie przepiséw, o ktorych mowa w
ust. 10, ma okres zatrudnienia, wraz z innymi okresami wliczanymi do tego
okresu, dluzszy niz wymagany do nagrody danego stopnia, a w ciagu 12
miesigcy od tego dnia uptynie okres uprawniajacy go do nabycia nagrody
wyzszego stopnia, nagrode nizsza wyplaca si¢ w pelnej wysokosci, a w dniu
nabycia prawa do nagrody wyzszej - roznic¢ migdzy kwota nagrody wyzszej a
kwota nagrody nizsze;.

12.Przepisy ust. 10 i 11 maja odpowiednio zastosowanie w razie gdy w dniu, w
ktorym pracownik udokumentowat swoje prawo do nagrody, byt uprawniony
do nagrody wyzszego stopnia oraz w razie gdy pracownik prawo to nabgdzie w
ciagu 12 miesigcy od tego dnia.

Rozdzial 4

SPOSOB I TERMINY WYPLATY WYNAGRODZEN I POZOSTALYCH
NALEZNOSCI PRACOWNICZYCH

§18

1. Wynagrodzenie za pracg wyptaca si¢ z dolu w 29 dniu kazdego miesiaca, jezeli
ustalony dzien wyplaty za pracg jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

2. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnos$ci do pracy lub zasitkow
chorobowych dokonywana jest w terminie do dnia 29 nastgpnego miesiaca.
Jezeli ustalony dzien wyptaty za prace jest dniem wolnym od pracy,
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wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

3. Pracodawca na wniosek pracownika obowiazany jest do udostgpnienia mu do
wgladu dokumentacji ptaconej oraz przekazania docinka listy ptac
zawierajacego wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

§19

1. Wyplata wynagrodzenia nastgpuje przelewem na konto bankowe pracownika,
po uzyskaniu jego pisemnej zgody.

2. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wtasnych pracownika albo
osoby przez niego upowaznionej, a w razie gdy nie moze on osobiscie odebraé
wynagrodzenia z powodu przemijajacej przeszkody i nie zlozyt pisemnego
sprzeciwu co do dokonywania wyptaty, do rak wspotmatzonka.

3. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje osoba upowazniona do tego przez
pracodawce na piSmie.

4. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pienigzne;.

. Wyptata wynagrodzenia nastepuje w godzinach pracy.

2

Rozdzial 5
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 20

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci
pracownikow poprzez pisemne potwierdzenie zapoznania si¢ z Regulaminem.

§ 21

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

§ 22

Wszelkie zmiany Regulaminu nastepuja w formie pisemnej w trybie obowiazujacym
dla jego ustalania.



