Zarzadzenie Nr 95/2018
Wojta Gminy Gaworzyce
z dnia 3 wrzesnia 2018 r.

w sprawie ustalenia
Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy w Gaworzycach

Na podstawie art. 39 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260, 1669) i rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz.
936) w zwigzku z art. 777 § 1! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2018 r.
poz. 917, 1000, 1076) zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Ustala si¢ Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy w Gaworzycach, stanowiacy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Zobowigzuje si¢ pracownikéw Urzgdu Gminy w Gaworzycach do zlozenia o$wiadczenia
0 zapoznaniu si¢ z tre$cig Regulaminu.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4.

Traci moc:

1) Zarzadzenie Nr 36/2009 Wojta Gminy Gaworzyce z dnia 25 maja 2009 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy w Gaworzycach.

2) Zarzadzenie Nr 21/10 Wojta Gminy Gaworzyce z dnia 25 lutego 2010 r. w sprawie zmiany
Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy w Gaworzycach.

3) Zarzadzenie Nr 11/2014 Woéjta Gminy Gaworzyce z dnia 17 stycznia 2014 r. w sprawie zmiany
Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy w Gaworzycach.

4) Zarzadzenie Nr 56/2014 Wojta Gminy Gaworzyce z dnia 25 wrzesnia 2014 r. w sprawie zmiany
Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy w Gaworzycach.

5) Zarzadzenie Nr 15/2017 Wojta Gminy Gaworzyce z dnia 03 lutego 2017 r. zmieniajace
zarzadzenie w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy
w Gaworzycach.

6) Zarzadzenie Nr 91/2017 Wojta Gminy Gaworzyce z dnia 27 grudnia 2017 r. zmieniajace
zarzadzenie w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy
w Gaworzycach.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania jego tresci do wiadomosci
pracownikom Urzedu.



Zalacznik

do Zarzadzenia nr 95/2018
Wojta Gminy Gaworzyce
z dnia 3 wrze$nia 2018 r.

Regulamin wynagradzania pracownikow
Urzedu Gminy w Gaworzycach

Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy w Gaworzycach, zwany dalej
Regulaminem, okresla wymagania kwalifikacyjne pracownikow Urzedu Gminy, szczegdtowe
warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego, warunki
przyznawania oraz warunki i sposéb wyptacania premii i nagrod innych niz nagroda jubileuszowa,
warunki i sposob przyznawania dodatkoéw, o ktérych mowa w art. 36 ust. 4 1 5 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260, 1669), oraz
innych dodatkow.

Rozdzial 1
Zasady ogoélne

§1.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Gaworzycach,

2) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Gaworzycach, ktéry organizuje proces
pracy oraz wyznacza prawa i obowigzki wynikajace ze stosunku pracy, w zakresie ograniczonym
normami prawa. Za pracodawce czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje Wo;t
Gminy Gaworzyce,

3) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ zatrudniong w Urzedzie Gminy w Gaworzycach
na podstawie umowy o prace, bez wzgledu na rodzaj umowy o prace 1 wymiar czasu pracy,

4) wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Gaworzyce,

5) prawie pracy — nalezy przez to rozumiec:

a) ustawe z dnia 21 listopada 2008 dnia o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r.
poz. 1260, 1669),
b) ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 917, 1000, 1076),

6) rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936).

§2.

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

§ 3.

Przed dopuszczeniem do pracy pracownik zapoznaje si¢ z Regulaminem wynagradzania
potwierdzajac to stosownym o$§wiadczeniem, ktore zostaje dotgczone do jego akt osobowych.

§ 4.
Ustala sig:

1) maksymalny miesi¢czny poziom wynagrodzenia zasadniczego — Zalagcznik nr 1 do Regulaminu,
2) stawki dodatku funkcyjnego — Zatacznik nr 2 do Regulaminu.
3) wykaz stanowisk, w tym stanowisk kierowniczych urzedniczych, urzedniczych, pomocniczych

1 obstugi, zaszeregowanie do kategorii wynagrodzenia zasadniczego i maksymalny poziom

1



stawek dodatku funkcyjnego — Zalacznik nr 3 do Regulaminu.

Rozdzial 11
Wymagania kwalifikacyjne

§ 5.

Ustala si¢ szczegblowe wymagania kwalifikacyjne dotyczace pracownikow, niezbedne do
wykonywania pracy na poszczegélnych stanowiskach na poziomie minimalnych wymagan
kwalifikacyjnych okreslonych w rozporzadzeniu.

Rozdzial 111
Szczegolowe warunki wynagrodzenia

§ 6.

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska, zakresu
obowigzkow i odpowiedzialnosci oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.

§7.

1. Pracownikowi przystuguje:

N —

1) wynagrodzenie zasadnicze,

2) dodatek za wieloletnig prace,

3) nagroda jubileuszowa,

4) jednorazowa odprawa w zwiazku z przejSciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci
do pracy,

5) dodatkowe wynagrodzenie roczne,

6) odprawa pieni¢zna w zwiazku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn niedotyczacych
pracownikow.

. Dodatek za wieloletnig pracg, nagroda jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa w zwigzku

z przejSciem na emeryture¢ lub rente z tytulu niezdolno$ci do pracy przyznawane s3
w wysokos$ciach i na zasadach okreslonych w ustawie i rozporzadzeniu.

. Dodatkowe wynagrodzenie roczne oraz odprawa pieni¢zna w zwigzku z rozwigzaniem stosunku

pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikow przyznawane sa na zasadach okre§lonych
w odrebnych przepisach.

§8.

. Decyzje o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania podejmuje

pracodawca.

. Podniesienie stawki wynagrodzenia zasadniczego w tej samej kategorii moze nastapi¢ w kazdym

czasie w zaleznos$ci od oceny efektow pracy pracownika.

. Wysoko$¢ wynagrodzenia pracownika zatrudnionego w pelnym miesi¢gcznym wymiarze czasu

pracy nie moze by¢ nizsza od wysokosci minimalnego wynagrodzenia ustalonego zgodnie
z ustawa z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prac¢ (t.j. Dz.U.
z 2017 r. poz. 847 ze zm.).

. Zatrudnienie w niepelnym wymiarze czasu pracy skutkuje ustaleniem wynagrodzenia

zasadniczego w wysoko$ci odpowiedniej do ustalonego w umowie wymiaru czasu pracy.

§9.

. Wynagrodzenie przystuguje za prace faktycznie wykonana.
. Za czas nie wykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wowczas,

gdy przepisy prawa pracy tak stanowia.



1.
2.

§ 10.
Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie.
Wysokos$¢ 1 zasady przyznawania wynagrodzenia za prace w porze nocnej regulujg przepisy
Kodeksu pracy.

§ 11.

Pracownikowi wykonujacemu na polecenie pracodawcy zadanie stuzbowe poza urzgdem lub poza
staltym miejscem pracy, przystuguja naleznosci na pokrycie kosztéw zwigzanych z podrdza
stuzbowa.

[98)

Rozdzial IV
Warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego

§ 12.

. Dodatek funkcyjny przystuguje sekretarzowi gminy, kierownikowi USC, kierownikowi referatu,

inspektorowi ochrony danych, radcy prawnemu.

. Wysoko$¢ dodatku funkcyjnego zalezy od poziomu kierowania, zakresu i skali trudnosci

koordynacji prac wykonywanych przez innych pracownikow, stopnia samodzielnosci
w wykonywaniu powyzszych zadan.

. Dodatek funkcyjny przyznaje i ustala jego warto$¢ wojt.
. Dodatek funkcyjny wlicza si¢ do podstawy wyliczenia zasitku chorobowego, $wiadczenia

rehabilitacyjnego, zasitku wyrownawczego, zasitku opiekunczego i zasitku macierzynskiego.

§ 13.

. Z tytulu okresowego zwigkszenia obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan

pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek specjalny.

. Dodatek specjalny przyznaje si¢ na czas zwigkszenia obowigzkow stuzbowych lub wypetniania

dodatkowych zadan, o ktorych mowa w ust. 1.

. Dodatek specjalny jest ustalany w zaleznosci od posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia

1 przyznawany w kwocie nieprzekraczajacej 40% wynagrodzenia zasadniczego pracownika.

. Dodatek specjalny wlicza si¢ do podstawy wyliczenia zasitku chorobowego, $wiadczenia

rehabilitacyjnego, zasitku wyrownawczego, zasitku opiekunczego i zasitku macierzynskiego.

. Wojt przyznajac dodatek specjalny okresla jego wysoko$¢ oraz maksymalny czas, na ktory

dodatek jest przyznany.

Rozdzial V
Warunki przyznawania i sposob wyplacania nagrod uznaniowych

§ 14.

. Tworzy si¢ fundusz nagréd w ramach planowanych $rodkéw na wynagrodzenia na dany rok

kalendarzowy, w wysokosci 5 % wielko$ci $rodkdbw na wynagrodzenia osobowe
pomniejszonych o nagrody jubileuszowe, a takze jednorazowe odprawy zwigzane z przejSciem
na emeryture lub rente.

. Do funduszu nagrod mozna wiaczy¢ réwniez oszczednosci funduszu plac wynikajace

z dtugookresowej niezdolnosci do pracy pracownikow urzedu.

. Fundusz nagrdéd przeznacza si¢ na nagrody uznaniowe przyznawane z wlasnej inicjatywy przez

wojta lub na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika.

. Wojt moze w trakcie roku kalendarzowego przyzna¢ indywidualne nagrody za wykonanie

doraznych zadan.

. Nagrody uznaniowe moga by¢ przyznawane w terminach i okoliczno$ciach:



1) z okazji Dnia Pracownika Samorzadowego (27 maja),

2) na koniec roku kalendarzowego (24 grudnia),

3) indywidualnie.

6. Nagrody uznaniowe przyznaje si¢ pracownikom za osiggni¢cia w pracy, a w szczego6lnosci za:

1) nienaganne wypetnianie obowigzkéw pracowniczych,

2) stopien zaangazowania w wypehianiu obowigzkow,

3) wykonywanie dodatkowych zadan wykraczajacych poza podstawowy zakres czynno$ci na
danym stanowisku,

4) inicjatywe, samodzielno$¢ 1 kreatywnos¢ w stosowaniu rozwigzan usprawniajacych
realizacje powierzonych zadan,

5) oceng wynikéw pracy zawodowej,

6) systematyczne i efektywne podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

7. Przy ustalaniu wysoko$ci nagrody uznaniowej moga by¢ réwniez brane pod uwage okresy
nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy pracownika.

8. Nagrod¢ w zwigzku z Dniem Pracownika Samorzadowego (27 maja) przyznaje si¢
pracownikowi zatrudnionemu na czas nieokreslony lub okreslony, jezeli pozostal w stosunku
pracy nieprzerwanie co najmniej od 1 czerwca roku poprzedzajacego rok przyznania nagrody.

9. Nagrode na koniec roku kalendarzowego przyznaje si¢ pracownikowi zatrudnionemu na czas
nieokre$lony lub okre$lony, jezeli pozostat w stosunku pracy nieprzerwanie co najmniej
od 1 stycznia danego roku.

10. Nagrod¢ indywidualng przyznaje si¢ pracownikowi zatrudnionemu na czas nieokreslony lub
okreslony jezeli pozostawal w stosunku pracy nieprzerwanie co najmniej przez 3 miesiace.

11. Pracownik, na ktérego natozono kar¢ porzadkowa w okresie ostatnich 6 miesigcy
poprzedzajacych dzien przyznania prawa do nagrody uznaniowej, traci prawo do tej nagrody.

12. Nagrody wlicza si¢ do podstawy wyliczenia zasitku chorobowego, $wiadczenia
rehabilitacyjnego, zasitku wyrownawczego, zasitku opiekunczego i zasitku macierzynskiego.

Rozdzial VI
Warunki przyznawania i sposob wyplacania premii

§ 15.

1. W ramach posiadanych $rodkow na wynagrodzenia tworzy si¢ fundusz premiowy dla
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi w wysokosci 10% ich
rocznego wynagrodzenia zasadniczego.

2. Premia ma charakter motywacyjny i uznaniowy.

Premi¢ przyznaje wodjt gminy na pisemny wniosek sekretarza gminy lub pracownika urzedu

gminy bezposrednio nadzorujacego pracownika.

Ostateczng decyzj¢ w sprawie przyznania okreslonej wysokos$ci premii podejmuje wojt.

Whiosek o przyznanie premii zawiera podstawe przyznania premii i propozycje jej wysokosci.

Premie¢ przyznaje si¢ za dany miesigc w tym miesigcu lub w miesigcu nastepnym.

Wysoko$¢ premii jest uznaniowa, ale nie moze przekroczy¢ 40 % wynagrodzenia zasadniczego

pracownika.

8. Premia moze by¢ przyznana, jezeli pracownik w danym miesigcu:

1) wykonywatl prace dodatkowe wykraczajace poza podstawowy zakres czynnosci na danym
stanowisku,

2) pehit zastepstwo przez okres minimum 5 dni roboczych,

3) wykonywat prace trudne i ucigzliwe,

4) wykonywat dodatkowe prace w czasie remontow lub jednorazowych akcji, wydarzen
1 wezesniej nieprzewidzianych sytuacji,

5) wykazal si¢ szczeg6lnie dobrym wykonywaniem swoich obowigzkow.

9. Premi¢ wyptaca si¢ facznie z wynagrodzeniem naleznym pracownikowi.
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Nowe



10.  Premie wlicza si¢ do podstawy wyliczania =zasitkku chorobowego, $wiadczenie
rehabilitacyjnego, zasitku wyréwnawczego, zasitku macierzynskiego 1 zasitku opiekunczego.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§ 16.
1. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ przepisy: ustawy, rozporzadzenia,
kodeksu pracy.
2. Pracodawca w kazdym czasie udostepnia na zadanie pracownika Regulamin 1 w razie potrzeby
wyjasnia jego tres¢.
3. Wszelkie zmiany Regulaminu nastgpujag w formie pisemnej w trybie obowigzujacym dla jego
ustalenia.



Zalacznik nr 1
do Regulaminu wynagradzania pracownikéw
Urzedu Gminy w Gaworzycach

Tabela maksymalnego miesi¢cznego poziomu wynagrodzenia zasadniczego
wg kategorii zaszeregowania pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy o prace

Kategoria Maksymalna kwota w zlotych
zaszeregowania

| 2250
11 2 300
I 2 400
v 2550
\% 2700
VI 2 850
VII 3000
VIII 3200
IX 3400
X 3600
XI 3 800
XII 4 000
XIII 4200
X1v 4400
XV 4 600
XVI 4 800
XVII 5000
XVII 5200
XIX 5400
XX 5600
XXI 5800
XXII 6 000




Zalacznik nr 2
do Regulaminu wynagradzania pracownikéw
Urzedu Gminy w Gaworzycach

Stawki dodatku funkcyjnego

Stawka dodatku funkcyjnego

Maksymalna wysokos¢ dodatku
funkcyjnego [w zl]

do 500

do 1 000

do 1500

do 2 000

N[ [N

do 2 500




Zalacznik nr 3

do Regulaminu wynagradzania pracownikéw

Urzedu Gminy w Gaworzycach

Wykaz stanowisk, w tym stanowisk kierowniczych urzedniczych, urzedniczych, pomocniczych
i obshugi, zaszeregowanie do kategorii wynagrodzenia zasadniczego i maksymalny poziom

stawek

dodatku funkcyjnego

Lp. Stanowisko Kategoria zaszeregowania Maksymalny poziom
dodatku funkcyjnego
Stanowiska Kkierownicze urzednicze

I. Sekretarz gminy XVII - XXII 5

2. Kierownik urzedu stanu cywilnego XVI - XVIII 4

3. Kierownik referatu XIIT - XVIII 4

4. Inspektor danych osobowych XIIT - XVIII 3

Stanowiska urzednicze

1. Radca prawny X1IT - XVIII 4

2. Glowny Specjalista XII - XVIII -

3. Inspektor XII - XVII -

4. Podinspektor X - X1V -

5. Starszy specjalista XI-XV -

6. Specjalista X - XIII -

7. Referent IX - XII -

8. Mtodszy referent VIII - X1 -

9. Informatyk X - XVIII -

Stanowiska pomocnicze i obstugi

1. Robotnik gospodarczy V - VII -

2. Sprzataczka I -v -
Opiekun dzieci 1 mtodziezy (w -1V -
czasie przewozu do i ze szkoty)

4. Pomoc administracyjna II-VI -

5. Konserwator, $lusarz-spawacz, VIII-X -
elektryk, malarz

6. Goniec I-1v -




