1.

Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 34/21
Woéjta Gminy Przytuty

z dnia 09 sierpnia 2021 roku

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
pracownikow Urzedu Gminy

w Przytulach

ROZDZIAL 1

Postanowienia wstepne

§1.
Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy w Przytutach, zwany dalej
,regulaminem”, okresla wymagania kwalifikacyjne pracownikow samorzadowych,
szczegOtowe warunki wynagradzania za prace oraz przyznawania innych $wiadczen
zwigzanych z praca.

Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw  zatrudnionych
w Urzedzie Gminy w Przytutach na podstawie umowy o prace, bez wzgledu na rodzaj
umowy o prace 1 zajmowane stanowisko.

Regulamin nie ma zastosowania do pracownikow zatrudnionych na podstawie wyboru
lub powotania.

§ 2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Przytutach;

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy
w Przytutach na podstawie umowy o prace;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Przytutach;
Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Przytuty;

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych;

rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia
15 maja 2018 r. w sprawie zasad wynagradzania pracownikdéw samorzadowych.

ROZDZIAL 2

Wynagrodzenie za prace

§3.
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prac¢ stosownie do zajmowanego
stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.

Indywidualne wynagrodzenie pracownika powinno by¢ ustalone tak, aby odpowiadato
w szczeg6lnosci rodzajowi wykonywanej pracy i kwalifikacjom wymaganym przy jej
wykonywaniu oraz iloéci 1 jako$ci §wiadczonej pracy, przy uwzglednieniu zasady
niedyskryminacji i rtownego traktowania kobiet i me¢zczyzn.



Wysoko$¢ wynagrodzenia pracownikow objeta jest tajemnica stuzbowa
Wynagrodzenie przystuguje za prace faktycznie wykonang.

Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko
wowczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowig.

§ 4.

Podstawg zaszeregowania pracownika jest ,, Wykaz stanowisk, w tym kierowniczych
stanowisk urzgdniczych oraz pomocniczych i obstugi, poziom wynagrodzenia zasadni-
czego i minimalne wymagania kwalifikacyjne na poszczegoélnych stanowiskach” sta-
nowiacy zalgcznik Nr 1 do Regulaminu.

Podstawg ustalenia dla pracownika wynagrodzenia zasadniczego jest: ,,Tabela minimal-
nego 1 maksymalnego miesi¢gcznego poziomu wynagrodzenia zasadniczego” stano-
wigca zatacznik nr 2 do Regulaminu.

Podstawg do ustalenia wysokosci dodatku funkcyjnego jest: Tabela stanowisk 1 stawek
dodatku funkcyjnego” stanowigca zatacznik nr 3 do Regulaminu.

§5.
W Urzedzie obowigzuje system wynagradzania oparty na miesigcznych stawkach
wynagrodzenia zasadniczego i innych sktadnikach wynagrodzenia, o ktérych mowa w
§ 6 regulaminu.

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

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokos$ci okreslonej w umowie o prace,
sktadajagce si¢ z wynagrodzenia zasadniczego 1 dodatkowych sktadnikow
wynagrodzenia, wskazanych w regulaminie oraz wynikajacych z postanowien
rozporzadzenia.

Pracownikowi przystuguje dodatek za wieloletnia prace po 5 latach pracy
w wysokosci wynoszacej 5% miesi¢gcznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten
wzrasta o 1% za kazdy dalszy rok pracy az do osiagniecia 20% miesiecznego
wynagrodzenia zasadniczego. Warunki przyznawania 1 wyptacania dodatku za
wieloletnig pracg okreslone sg w rozporzadzeniu.

Dodatek za wieloletnia prace przystuguje w okresie pobierania wynagrodzenia za czas choroby
oraz zasitkow wyptacanych z ZUS. W zwiazku z tym dodatku nie wlicza si¢ do podstawy wy-
miaru wynagrodzenia za czas choroby ustalonej zgodnie z zapisem art. 92 § 1 i 2 Kodeksu
Pracy oraz nie wlicza si¢ do podstawy zasitkoéw wyplacanych z ZUS, ustalanej na podstawie
art. 41, ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o §wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spolecznego w razie choroby i macierzynstwa.

Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 3, nalezne za pelny wymiar czasu pracy (pelny

etat) nie moze by¢ nizsze od najnizszego wynagrodzenia ogtaszanego w Monitorze Pol-
skim w drodze obwieszenia Prezesa Rady Ministrow. W przypadku, kiedy minimalne
wynagrodzenie, o ktorym mowa w zdaniu 1, ulegnie podwyzszeniu tak, ze przekroczy
wysokos¢ wynagrodzenia naleznego pracownikowi zatrudnionemu
w pelnym wymiarze czasu pracy, nastapi bezzwloczna aktualizacja wysokosci wyna-
grodzenia przyshugujacego takiemu pracownikowi do poziomu nie nizszego niz mini-
malne.

Do wynagrodzenia miesi¢cznego nie wlicza sig¢:

1) wynagrodzenia za prac¢ w godzinach nadliczbowych;



2) nagrody jubileuszoweyj;

3) odprawy pieni¢znej przyshugujacej pracownikowi w zwigzku z przej$ciem na
emeryture lub rent¢ z tytutu niezdolnosci do pracy;
4) dodatku do wynagrodzenia za pracg w porze nocne;j.
8. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie

zasadnicze 1 inne sktadniki wynagrodzenia przyshuguja w wysokosci proporcjonalne;j
do wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

§ 6.

1. Pracownikowi moga zosta¢ przyznane takze inne skladniki wynagrodzenia
0 charakterze fakultatywnym, tj.:

1) dodatek funkcyjny, zgodnie z § 7 regulaminu;
2) dodatek specjalny, zgodnie z § 8 regulaminu.

§7.

Dodatek funkcyjny moze by¢ przyznany pracownikom zatrudnionym na stanowiskach kierowni-
czych.

Dodatek funkcyjny przyznaje i jego wartos¢ kwotowa ustala Wojt w oparciu o ,,Tabelg stanowisk
i stawek dodatku funkcyjnego” o ktorej mowa w § 4 ust. 3 Regulaminu.

Pismo o przyznaniu dodatku funkcyjnego umieszcza si¢ w aktach osobowych pracownika.

Dodatek funkcyjny jest pomniejszany o 1/30 za kazdy dzien usprawiedliwionej nicobecno$ci
w pracy z powodu choroby badZ konieczno$ci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub
chorym cztonkiem rodziny lub urlopu macierzynskiego.

Dodatek funkcyjny wlicza si¢ do podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas choroby ustalonej
zgodnie z zapisem art. 92 § 112 Kodeksu Pracy oraz wlicza si¢ do podstawy zasitkow wyptacanych
z ZUS, ustalanej na podstawie  art.4l ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r.
o $wiadczeniach z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa.

§ 8.

1. Dodatek specjalny moze by¢ przyznany pracownikowi na czas okreslony z tytutu
okresowego zwigkszenia obowigzkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych
zadan o wysokim stopniu ztozonos$ci lub odpowiedzialnosci.

2. Dodatek specjalny moze zosta¢ przyznany takze na czas opieki nad pracownikiem
odbywajacym sluzbe przygotowawcza lub z tytulu prowadzenia szkolen dla
pracownikow podczas stuzby przygotowawczej.

3. Wysokos¢ dodatku nie moze przekracza¢ 100% wynagrodzenia zasadniczego 1 dodatku
funkcyjnego osoby, ktorej dodatek przyznano.

4. Pismo o przyznaniu dodatku specjalnego umieszcza si¢ w aktach osobowych
pracownika.

5. Dodatek specjalny jest pomniejszany o 1/30 za kazdy dzien usprawiedliwionej nicobecno$ci
w pracy z powodu choroby badZ konieczno$ci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem
lub chorym cztonkiem rodziny lub urlopu macierzynskiego.

6. Dodatek specjalny wlicza si¢ do podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas choroby ustalonej
zgodnie z zapisem art. 92 § 1 1 2 Kodeksu Pracy oraz wlicza si¢ do podstawy zasitkow wypla-
canych z ZUS, ustalanej na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r.
o $wiadczeniach z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa.



ROZDZIAL 3
Nagrody i premie

§9.

Pracodawca, moze przyzna¢ nagrody pracownikom.

2. Nagrody moga by¢ przyznawane za szczegoélne osiagni¢cia i zaangazowanie w pracy

zawodowej, w tym w szczegolnosci za:

1) kreatywnos¢ i inicjatywe w wypelnianiu obowigzkow stuzbowych;
2) inwencj¢ i samodzielno$¢ w rozwigzywaniu powierzonych spraw;
3) wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan;

4) pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktore wptywajg na efektywnosc¢ i jako$¢
pracy;

5) zgtaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacych pracg wlasna, jak rowniez
zespotu pracownikow;

6) determinacj¢ w dazeniu do wlasnego rozwoju zawodowego poprzez podnoszenie
kwalifikacji zawodowych;

7) umiejetne okreslanie priorytetow dziatania i podejmowanie odpowiedzialnosci za
realizowane zadania;

8) wykazywanie si¢ na co dzien zrozumieniem ustugowej funkcji swojego stanowiska
pracy wzgledem mieszkancow gminy;

9) zaangazowanie w dziatalno$¢ na rzecz gminy nicobjetg zakresem obowigzkow.

3. Nagrodg przyznaje Woijt.

Wysokos$¢ nagrody okreslana jest kwotowo.

Pismo o0 przyznaniu nagrody uznaniowej umieszcza si¢ w aktach osobowych
pracownika.

. Nagroda ma charakter uznaniowy, w zwigzku z tym pracownikowi nie przystuguje
roszczenie o jej wyplate.

. Nagrody mogg by¢ przyznawane:
1) doraznie, bezposrednio po zaistnieniu uzasadniajacych je okolicznosci.

Przyznana nagroda nie podlega zmniejszeniu za okres pobierania przez pracownika
Swiadczenia za czas choroby oraz innych usprawiedliwionych nieobecnos$ci w pracy.

§ 10.

Pracodawca, moze przyzna¢ premie dla pracownikow obstugi 1 zatrudnionych na
stanowiskach robotniczych.

Premia ma charakter zadaniowo-motywacyjny i jest przyznawana pracownikom,
ktorzy:

1) terminowo i z zachowaniem nalezytej staranno$ci wykonuja swoje obowiazki
stuzbowe oraz angazuja si¢ w realizacj¢ dodatkowo powierzonych zadan;

2) wykazuja si¢ dyspozycyjnoscig wzgledem otrzymywanych polecen;
3) wiasciwie realizujg zadania za innego pracownika w czasie jego nieobecnosci;
4) odpowiednio dbaja o stan techniczny przydzielonych urzadzen i sprzetu;

5) wykazuja si¢ wyr6zniajaca postawa w pracy.



Premig¢ przyznaje Wojt.
Mozliwo$¢ przyznania premii wykluczona jest w sytuacji:
1) ukarania pracownika karg porzadkowa;
2) opuszczenia swojego stanowiska pracy bez usprawiedliwienia;
3) nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy trwajacej dtuzej niz 1 dzien,
4) wyrzadzit pracodawcy szkodg z winy umyslne;j.
Przyznana premia nie podlega zmniejszeniu za okres pobierania przez pracownika
$wiadczenia za czas choroby oraz innych usprawiedliwionych nieobecnos$ci w pracy.

ROZDZIAL 4

Swiadczenia zwiazane z praca
§11.

Pracownikom przyshuguja, poza wynagrodzeniem za prace i wymienionymi dodatkami,
roOwniez inne $wiadczenia pieni¢zne zwigzane z praca, tj.:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

swiadczenia przystugujace w okresie czasowej niezdolnosci do pracy w oparciu
o art. 92 1 184 Kodeksu pracy oraz przepisy regulujace uprawnienia do $wiadczen
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby 1 macierzynstwa;

swiadczenia przystugujace z tytutu wypadkow przy pracy i chordob zawodowych
w oparciu o art. 92 i 237 Kodeksu pracy oraz przepisy regulujace zakres i wysoko$é
tych $wiadczen;

odprawy w zwigzku z powotaniem do stuzby wojskowej nalezne w oparciu o przepisy
regulujace powszechny obowigzek obrony panstwa;

ekwiwalent za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego w oparciu o art. 237’
Kodeksu pracy na zasadach okreslonych w Regulaminie Pracy Urzgedu Gminy
w Przytutach;

wynagrodzenie za czas urlopu wypoczynkowego, jakie by pracownik otrzymat, gdyby
w tym czasie pracowat, z zachowaniem przepisOw rozporzadzenia Ministra Pracy 1
Polityki  Socjalnej w  sprawie szczegdétowych zasad udzielania urlopu
wypoczynkowego, ustalania 1 wyptacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz
ekwiwalentu pieni¢znego za urlop;

dodatkowe wynagrodzenie roczne, zwane ,trzynastka”, na podstawie ustawy
o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery budzetowej;

7) jednorazowa odprawa pieni¢zna w zwiagzku z przej$ciem na rent¢ z tytulu niezdolnosci

8)

do pracy lub na emeryturg, w wysoko$ci okreslonej w ustawie;

nagroda jubileuszowa w wysoko$ci okreslonej w ustawie, naliczana i wyplacana
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami rozporzadzenia.

§ 12.

W razie $mierci pracownika w czasie trwania stosunku pracy lub w czasie pobierania, po
rozwigzaniu stosunku pracy, zasitku z tytutu niezdolnosci do pracy wskutek choroby — rodzinie
przystuguje od pracodawcy odprawa pos$miertna na podstawie art. 93 Kodeksu pracy w
wysokosci okre§lonej w tym przepisie.

§ 13.

Pracownikowi za prace wykonywana na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych,
w tym przypadajacych w dniu dodatkowo wolnym od pracy, w niedziele i §wigta, a takze w
godzinach nocnych przystuguje wynagrodzenie lub czas wolny na zasadach okreslonych w
odrebnych przepisach.



§ 14.

1. Z wynagrodzenia za pracg, po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoleczne
i zdrowotne oraz zaliczki na podatek dochodowy od o0s6b fizycznych, podlegaja
potraceniu naleznosci zgodnie z kodeksem pracy.

2. Zasady dokonywania potracen oraz wysoko§¢ kwot wolnych od potragcen reguluja
przepisy Kodeksu pracy.

ROZDZIAL 5

Postanowienia przejsciowe i koncowe

§ 15.

1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
2. Zmiana regulaminu moze nastgpi¢ w trybie przewidzianym dla jego wydania.

§ 16.

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow w sposdb zwyczajowo przyjety (poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen
Urzedu ) 1 ma zastosowanie do wynagrodzen pracowniczych od dnia 01 sierpnia 2021 roku.

§17.

1. Pracownik prowadzacy sprawy kadrowe zobowigzany jest do zapoznania
z regulaminem nowo zatrudnianych pracownikow przed podjeciem przez nich pracy.

2. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu, zaopatrzone w date i podpis
pracownika, przechowuje si¢ w aktach osobowych.

3. Pracodawca w kazdym czasie udostepnia na zadanie pracownika regulamin i w razie
potrzeby wyjasnia jego tres¢.

§ 18.

W sprawach nieuregulowanych regulaminem zastosowanie majg odpowiednie przepisy prawa.

Wojt Gminy Przytuly

(-) Kazimierz Ramotowski



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu wynagradzania pracownikow
Urzedu Gminy Przytuly

Wykaz stanowisk, w tym kierowniczych stanowisk urzedniczych i stanowisk
urzedniczych, pomocniczych i obslugi poziom wynagrodzenia zasadniczego
I wymagania kwalifikacyjne na poszczegélnych stanowiskach

Stanowiska kierownicze

Poziom
Lp. Stanowisko Kategoria . wynagrc.vdzema Wymagane kwalifikacje ¥
zaszeregowania zasadniczego
(max)
1. 2. 3. 4 5 6.
1. | Sekretarz Gminy XVII 5600 wyzsze D 4
Kierownik Urzedu .
2. Stanu CyWiInego XVI 5400 wg odrebnych przepisow
3. LZJ-SC?; Kierownika Ul 4900 wg odrebnych przepisow
4. | Z-ca Skarbnika XV 5200 wyzsze 21ub podyplomoue 3
' Gminy ekonomiczne
5. Glowny ksiegowy XV 5200 wg odrebnych przepiséw
6. Kierownik referatu X1l 4900 wyzsze? 4
7. Zastgpca glownego X1V 5000 wyzsze? lub podyplomowe 3
ksiggowego ekonomiczne
Stanowiska urze¢dnicze
. 2) 3
wyzsze
1. | Inspektor Xl 4800 crednic 3 5
Podinspektor, wyzsze ? i
2. | Informatyk X 4600 trednic 3 3
e 2) -
- wyzsze
3. | Specjalista X 4600 crednic 3 3
g, | Samodzielny IX 4800 Srednie 2
Referent,
5. | kasjer, IX 4 500 érednie ¥ 2
ksiggowy
Mtodszy referent,
6. | mlodszy VI 4400 $rednie ¥ -
ksiegowy




Stanowiska pomocnicze i obstugi

Pracownik I1
stopnia
wykonujacy
zadania w ramach
robot publicznych
lub prac
interwencyjnych

Xl

4700

wyzsze

Xl

4700

wyzsze

Pracownik |
stopnia
wykonujacy
zadania w ramach
robot publicznych
lub prac
interwencyjnych

4 600

érednie 2

4500

érednie 2

4 400

érednie 2

Sekretarka

4500

érednie ¥

Pomoc
administracyjna

3900

érednie ¥

Konserwator,
palacz c.o.

VIl

4 400

zasadnicze zawodowe °)

Robotnik
gospodarczy

4100

podstawowe 4

Sprzataczka

3900

podstawowe 4

Kierowca
autobusu

4 600

wg odrebnych przepisow

o @ |N| &

Kierowca
samochodu
cigzarowego

4500

wg odrgbnych przepisow

1) Szczegdtowe wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztatcenia i stazu pracy dla kierowniczych stanowisk
urzedniczych i stanowisk urzedniczych, na ktoérych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o prace,
uwzgledniaja wymagania okre§lone w ustawie o pracownikach samorzadowych, przy czym za staz pracy
wymagany na kierowniczych stanowiskach urzgdniczych nalezy rozumie¢ rowniez wykonywanie dziatalnosci
gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt 1 ustawy wyz. cyt. ustawy.

Wymagania kwalifikacyjne dla pracownikoéw stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy okreslaja odrebne przepisy
2) Wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do
stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urze¢dniczych, na ktorych stosunek pracy nawigzano na

podstawie umowy o pracg, a takze wymagania okres$lone w ustawie stosownie do opisu stanowiska.

3) Srednie o profilu ogdInym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu

do stanowisk urzedniczych i kierowniczych urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.

4) Podstawowe i umiejetnos¢ wykonywania czynnosci.

5) Zasadnicze zawodowe umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku.




Zatacznik Nr 2

do Regulaminu wynagradzania pracownikow

Urzedu Gminy Przytuly

Tabela miesi¢gcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego

Kategoria

zaszeregowania

Kwota minimalna zgodnie z
aktualng wysokoscig
wynagrodzenia minimalnego
wg Rozporzadzenia Rady
Ministrow/kwota maksymalna
w ztotych

| 3700
I 3 800
I 3900
v 4 000
\% 4100
VI 4200
VII 4 300

VI 4 400
IX 4500

X 4 600
Xl 4700
Xl 4 800

Xl 4900
XV 5000
XV 5200
XVI 5400
XVII 5600




Zatacznik Nr 3
do Regulaminu wynagradzania pracownikow
Urzedu Gminy Przytuly

Tabela stanowisk i stawek dodatku funkcyjnego

L.p. Stanowisko Maksymalny poziom dodatku
funkcyjnego (kwota w zlotych)
1. .
Sekretarz gminy 1760
2.
Zastepca skarbnika 1320
3. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego 1540
4. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu 1320
Cywilnego
5. Gtowny ksiegowy 1760
6. Zastepca gtownego ksiggowego 1320
[£ Kierownik referatu 1320
Woéjt Gminy Przytuly

(-) Kazimierz Ramotowski



