ZARZADZENIE NR 113.2015
WOJTA GMINY LUBASZ

z dnia 27 pazdziernika 2015 roku

w sprawie Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Lubaszu

Na podstawie art.39 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych / Dz. U. Nr 223,poz 1465 ze zmianami/ i § 5 ust.5
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych / Dz.U. z 2014 r. poz. 1786/

zarzadza si¢, co nastepuje

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Lubaszu
stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie w siedem dni od podania go do wiadomosci pracownikow .

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 64.2014 Wojta Gminy Lubasz z dnia 30 wrzesnia 2014 roku
w sprawie Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzgedu Gminy w Lubaszu.




REGULAMIN WYNAGRADZANIA
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY W LUBASZU

Reozdzial 1

Przepisy ogdlne

§ 1. Regulamin wynagradzania zwany dalej regulaminem okresla zasady i warunki
wynagradzania za prace oraz $wiadczenia zwigzane z pracg i warunki ich przyznawania.

§ 2. 1. Postanowienia regulaminu dotycza pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy
w Lubaszu na podstawie umowy o prace.

2. Regulamin okresla :
1) wymagania kwalifikacyjne pracownikow,

2) szczegdtowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego,

3) warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyptacania premii i nagréd ,
4) warunki i sposéb przyznawania dodatkdéw funkeyjnego i specjainego

3. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zaznajamia si¢ na stanowisku
ds. sekretariatu z niniejszym regulaminem. '

4. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sig z regulaminem zostaje dolaczone do jego akt
osobowych.

§ 3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o :
1) Pracodawecy — rozumie sie przez to Wojta Gminy Lubasz,

2) Pracowniku — rozumie sie przez to osobg zatrudniona w Urzgdzie Gminy w Lubaszu
na podstawie umowy o prace, bez wzgledu na rodzaj umowy o prace i wymiar czasu

pracy,

3) Wynagrodzeniu zasadniczym — rozumie sig przez to wynagrodzenie wynikajgce z
indywidualnie przyznanej danemu pracownikowi w umowie o pracg stawki i kategorii
miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego.
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Rozdzial 2

Wynagrodzenie za prace

§ 4. 1.W Urzedzie Gminy w Lubaszu obowigzuje czasowy system wynagradzania polegajacy
na ustaleniu dla poszczeg6lnych pracownikéw kategorii zaszeregowania, stawek ‘ _
wynagrodzenia zasadniczego, dodatku funkcyjnego, dodatku za wieloletnig prace, premii oraz
dodatku specjalnego.

2. Podstawa ustalenia zaszeregowania pracownika sg tabele stanowiace zalgczniki Nr 1 do
nr 3 do niniejszego regulaminu.

Wynagrodzenie zasadnicze

§ 5. Tabela miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego stanowi zalgeznik Nr 1 do
ninigjszego regulaminu,

§ 6. Wykaz stanowisk pracowniczych, szczegdlowe wymagania kwalifikacyjne i kategorie
zaszeregowania okresla zatgcznik Nr 2 do regulaminu.

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

2. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze skrocié pracownikowi okres pracy
zawodowe] wymagany na danym stanowisku, z wylgczeniem stanowisk, dla ktérych
wymagany okres pracy zawodowej okreslaja odrebne przepisy oraz art.5 ust.2 i art.6 ust.4
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych ( Dz. U, z 2014r,poz.
1202).

Dodatek funkcyjny

§ 8. 1. Na stanowisku Sekretarza Gminy , Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Zastepcy
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oraz kierownika referatu przystuguje dodatek
funkeyjny. Sekretarzowi Gminy przystuguje dodatek funkcyjny wedtug stawki 2, natomiast
Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego , Zastepey Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oraz
kierownikowi referatu wedtug stawki 1.

2. Tabela stawek dodatln funkcyjnego stanowi zatacznik Nr 3 do regulaminu

Dodatek specjalny



§ 9.1. Z tytulu okresowego zwigkszenia obowigzkdw shuizbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek specjalny,

2. Dodatek specjalny jest ustalany przez pracodawce na czas okreslony w wysokosei do 40%
wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego.

3. W szczegolnie okreslonych przypadkach dodatek specjalny moze byé przyznany w kwocie
wyzszej niz okreslona w ust. 2.

4. Przepisy dotyczace dodatku specjalnego nie dotycza pracownikdw zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych i obstugi.

Premia

§ 10. 1. Pracownikom zatrudnionym w Urzgdzie Gminy w Lubaszu, za wyjatkiem
pracownikéw zatrudnionych w ramach rob6t publicznych i prac interwencyjnych, przystuguje
premia uznaniowa.

2, Premia uznaniowa przyznawana jest przez Wojta Gminy jeden raz w kwartale w wysokosci
do 20% miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego i jest uzalezniona od wynikéw pracy
pracownika. W uzasadnionych przypadkach Wéjt Gminy moze przyznaé premie w wysokosci
do 50% miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego.

3. Przyznanie premii uznaniowe;j dla pracownika przez Wojta Gminy uzaleznia si¢ miedzy
innymi od : ‘

a) terminowego zalatwiania spraw ( odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych,
itp.)

b) terminowe przygotowywanie rozstrzygnigé w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

c) zapewnienie wlasciwego wykonania podjetych przez Rade Gminy w Lubaszu
rozstrzygniec,

d) szczegolnego zaangazowania i wkiadu pracy w wykonywanie obowiazkow
pracowniczych,

e) wykonywanie zadan dodatkowych zleconych przez Kierownictwo Urzedu Gminy,
f) wykonywania zadan o szczegdlnym znaczeniu dla pracodawcy,

g) dyspozycyjnosci,

h) kreatywnosci 1 samodzielno$ci.

4. Calkowite pozbawienie pracownika premii nastepuje w przypadku :

a) nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

b) zagarnigcia mienia pracodawcy lub mienia powierzonego pracownikowi,

C) rozwigzania umowy o prace z winy pracownika,



d} ukarania karg porzadkowa z powodu naruszenia podstawowych obowigzkéw
pracowniczych,

&) przeterminowania spraw powyzej 30 dni,
f) uznania za stusznag skarge klienta na postegpowanie lub zachowanie pracownika,
g) narazenia dobrego imienia pracodawcy na uirate tego imienia,

5. Decyzje o przyznaniu premii uznaniowej na druku stanowiacym zalgcznik Nr 4 podejmuje
Wojt Gminy w okresie do 25 — tego ostatniego miesigca kwartalu

6. Premia uznaniowa jest wyplacana tacznie z wynagrodzeniem w ostatnim miesigcu
kwartatu.

Dodatek za wieloletnig prace

§ 11. 1. Dodatek za wieloletnia pracg przystuguje w wysokosci okreslonej w art.38 ust, 1
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014r,
poz.1202 ).

2. Do okresow pracy uprawniajgcych do dodatku za wieloletnig prace wlicza sie wszystkie
poprzednio zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych
przepisow podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.

3. W przypadku, gdy praca w Urzedzie Gminy w Lubaszu stanowi dodatkowe zatrudnienie,
do okresu dodatkowego zatrudnienia nie podlegaja zaliczeniu okresy zatrudnienia
podstawowego.

4. Pracownikowi, ktéry wykonuje prace w Urzgdzie Gminy w Lubaszu w ramach urlopu
bezplatnego udzielonego mu przez pracodawce w celu wykonywania tej pracy, do okresu
dodatkowego zairudnienia podlegajg zaliczeniu zakonczone okresy zatrudnienia
podstawowego oraz okres zatrudnienia u pracodawcy, ktory udzielit urlopu- do dnia
rozpoczecia tego urlopu. '

5. Dodatek za wieloletnig pracg przystuguje pracownikowi za dni, za kidre otrzymuje
wynagrodzenie oraz za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek
choroby badz koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym
czlonkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje wynagrodzenie lub zasilek z ubezpieczenia
spolecznego.

6. Dodatek za wieloletnig prace jest wyplacany w terminie wyplaty wynagrodzenia :

1) poczawszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego nastepujgcego po miesigcu, w
kitérym pracownik nabyt prawo do dodatku lub wyzszej stawki dodatku, jezeli nabycie prawa
nastapito w ciggu miesigca,

2) za dany miesige, jezeli nabycie prawa do dodatku lub prawa do wyzszej stawki dodatku
nastgpito pierwszego dnia miesigca.

Dodatek za prace w warunkach szkodliwych
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§12. Pracownikom przystuguje dodatek za prace w warunkach szkodliwych w oparciu o
przepisy Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujgce uprawnienia do tego dodatku.

Nagroda uznaniowa

§ 13.1. Dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Lubaszu tworzy sie w ramach
planowanych srodkéw na wynagrodzenie, fundusz nagrad.

2. Fundusz skiada sie z:

a) 3% odpisu od planowanych wynagrodzen wszystkich pracownikéw za wyjatkiem
planowanego wynagrodzenia Wojta Gminy,

b) 1% odpisu od planowanych wynagrodzeni za wyjatkiem planowanego wynagrodzenia
Wajta Gminy.

3. Fundusz nagréd przeznacza sie na :

1) wyptatg 3% nagréd od osiagnigtego wynagrodzenia w okresie I i II péirocza danego roku
kalendarzowego , przy czym :

a) nie dokonuje si¢ naliczenia nagrdd od zasitku chorobowego wyplacanego ze srodkow
pracodawcy lub Srodkéw ubezpieczenia spotecznego,

b) o konkretnej kwocie przyznania nagrody decyduje pracodawea , biorac pod uwage
zgloszone propozycje przez Sekretarza Gminy lub Skarbnika Gminy,

¢) wyplaty przyznanych nagréd dokonuje sig 2 razy w roku w terminie do dnia 15 czerwca za
I polrocze oraz do 15 grudnia za II potrocze,

2) wyptate nagréd uznaniowych, o ktérych przyznaniu decyduje wyltgcznie pracodawca w
oparciu o :

a) ocene uzyskanych wynikéw pracy zawodowe;j,
b) stopien zlozonosci i trudnosei wykonywanych zadan,

¢c) dyspozycyjnos¢ pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych zadan objetych
zakresem obowigzkdw pracownika,

d) wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowigzkéw pracownika.

Rozdzial 3

Swiadczenia pienigzne zwiazane z pracg

§ 14. Pracownikom przystuguja , poza wynagrodzeniem za prace i wymienionymi dodatkami,
réwniez inne §wiadczenia pieniezne zwigzane z prac :

-
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1) Swiadczenia nalezne w okresie czasowej niezdolnosci do pracy w oparciu o art.92 i
184 Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujgce uprawnienia do swiadczefi z
ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynistwa,

2) Swiadczenia przystugujace z tytutu wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych,
3} Odprawa po $mierci pracownika, ,

4) Dodatkowe wynagrodzenie roczne na podstawie przepiséw o tym wynagrodzeniu,
5) Odprawa rentowa lub emerytalna ,

6) Nagroda jubileuszowa.

§ 15.1. Pracownikowi przechodzacemu na emeryture lub rentg inwalidzka przystuguje
Jednorazowa odprawa w wysokosci okreslonej w art.38 ust.3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014r. poz. 1202).

2. Do okres6w pracy uprawniajacych do jednorazowej odprawy wlicza si¢ wszystkie
poprzednie zakoriczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych
przepisow podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze.

3.Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust.1 oblicza sig jak ekwiwalent pienigzny za urlop
wypoczynkowy.

§ 16. 1. Pracownikowi przystuguje nagroda jubileuszowa w wysokosci okreslonej w art.38
ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014r.
poz.1202),

2. Pracownikowi, ktdry wykonuje prace w ramach urlopu bezplatnego udzielonego przez
innego pracodawcg w celu wykonywania tej pracy, do okresu uprawniajgcego do nagrody
wlicza si¢ okres zatrudnienia u tego pracodawcy do dnia rozpoczecia tego urlopu.

3. W razie jednoczesnego pozostawania w wigcej niz w jednym stosunku pracy, do okresu
pracy uprawniajgcego do nagrody wlicza si¢ jeden z tych okresow.

4. Pracownik nabywa prawo do nagrody w dniu uptywu okresu uprawniajgcego do tej
nagrody,

5. Pracownik jest zobowigzany udokumentowaé swoje prawo do nagrody, jezeli w jego
aktach osobowych brak jest odpowiedniej dokumentacji.

6. Wyptata nagrody odbywa si¢ bez dodatkowego wniosku pracownika, niezwlocznie po
nabyciu do niej prawa.,

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



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

10. W razie ustania stosunku pracy w zwigzku z przejéciem na emeryture lub rente,
pracownikowi, ktéremu do nabycia prawa do nagrody brakuje mniej niz 12 miesiecy, liczac
od dnia rozwigzania stosunku pracy, nagrode t¢ wyplaca si¢ w dniu rozwiazania stosunku
pracy.

Rozdzial 4

Sposéb i terminy wyplaty wynagrodzen i pozostalych naleznosci pracowniczych

§ 16. 1. Wynagrodzenie za pracg wyplaca sig z dolu w terminie do 28 kazdego miesiaca.

2. Wyplaty wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkow chorobowych'wyplaca
si¢ w terminie okreslonym w ust.1,

3. Pracodaweca przekazuje pracownikowi odcinek listy ptac zawierajacy wszystkie skiadniki
wynagrodzenia.

§ 17. Wyplata wynagrodzenia nastgpuje przelewem na konto pracownika, a w przypadku
braku jego zgody w kasie Urzedu Gminy w Lubaszu.

Rozdzial 5

Postanowienia konicowe

§ 18. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci
pracownikdw na naradzie protokolowane;.

§ 19. Wszelkie zmiany regulaminu nastepuja w formie pisemnej w trybie obowigzujacym dla

jego ustalania.
OJ
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Zalgeznik Nr 1

Tabela

Miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego

Kategoria zaszeregowania Kwota ztotych
I 1100—1300
11 1150-1350
[11 11601400
IV 11701700
\4 1180-2500
VI 1200-2600
VII 1250-2700
VI 1300-2800
X 1350-2900
X 1 400- 3 000
X1 1 450-3 100
XII 1 500- 3 200
XI 1 600- 3 500
XTIV 1 900- 4 800
XV 2 000- 5100
XVI 2 100- 5200
XVII 2 300- 5300
XVIII 2 500- 5500
XIX 2 700- 7 500
XX 2 900- 7 800
XXI 3 000- 8 000
XX11 3 500- 8 300
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Zalgeznik Nr 2

Wykaz stanowisk, wymagan kwalifikacyjnych na poszczegolnych stanowiskach oraz
poziomdéw wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego

Lp. |Stanowiska Kategoria ‘Wymagania kwalifikacyjne
zaszeregowarnia 'Wyksztalcenie oraz Staz pracy / w latach/
umiejetnosci zawodowe
Stanowiska kierownicze
1 |Sekretarz Gminy [XVII—XIX WYyZszZe 5
2. [Zastgpca XV-XVI Wyzsze ekonomiczne lub [5
Skarbnika podyplomowe
ekonomiczne
3. Kierownik XVI- XVII ‘Wedlug odrebnych
Urzedu Stanu Przepisow
Cywilnego,
4 |[Zastgpea XIII - XVI WYZSZE 4
Kierownika
Urzedu Stanu
Cywilnego
5. |Kierownik XTI - XVI WYZSZE 4
referatu
Stanowiska urzednicze
1. |inspektor XII-XIV WYZSZE 5
2. |podinspektor X —-X1 WYZSZE 3
3. |referent X -X srednie 2
4, [Miodszy referent [VII-X $rednie -
Straz Gminna
1. [Komendant XV- XV WYZSZE 5
2. |Straznik [X- XII Srednie 2
Stanowiska pomocnicze i obshigi
1. |Robotnik 'V —VIII podstawowe -
gospodarczy
2. Sprzataczka -V podstawowe -
3. [Robotnik w \4 podstawowe -
ramach robot
publicznych lub
prac
interwencyjnych
e




Zatacznik Nr 3

Tabela stawek dodatku funkcyjnego

Stawka dodatku Procent najnizszego wynagrodzenia zasadniczego
funkcyjnego

1 Do 100

2 Do 200




WNIOSEK

Zalacznik Nr 4

0 przyznanie premii uznaniowej zgodnie z Regulaminem
wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Lubaszu

Lp. [Nazwisko
imie

%

Podpis

]
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