Zarzadzenie Nr 23/2019
Wojta Gminy tukta
z dnia 26 kwietnia 2019 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéow Urzedu Gminy tukta

Na podstawie art. 39 ust. 1i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.) i rozporzadzenia Rady Ministrow z
dnia 15 maja 2018 r. w sprawne wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018
r. poz. 936) w zwigzku z art. 77 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U.

z 2018 r. poz. 917) zarzagdzam, co nastepu je:

Ustalam Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy tukta, zatrudnionych na

podstawie umowy o prace, ktory stanowi integralng tre$¢ zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

Traci moc Zarzadzenie nr 51/2017 Wojta Gminy tukta z dnia 6 grudnia 2017 r. w sprawie

ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy tukta.

8 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikOw poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy tukta.

mgrinz. Robert Malinowski



REGULAMIN WYNAGRADZANIA

PRACOWNIKOW URZEDU GMINY LUKTA

Rozdziat 1

PRZEPISY OGOLNE

§ 1 Regulamin okre$la:

1) wymagania kwalifikacyjne niezbedne do wykonania prac na poszczegdlnych
stanowiskach,

2) szczeg6towe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego,

3) warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego, dodatku specjalnego oraz
premii.

4) warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyptacania nagréd innych, niz nagroda

jubileuszowa.

§ 2. Regulamin okresla zasady wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie
Gminy tukta na podstawie umowy o prace, z uwzglednieniem zasad okreslonych

w innych przepisach prawa pracy.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy - nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy tukta, w imieniu ktérego
czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje Wojt Gminy tukta.

2) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w Urzedzie Gminy

tukta na podstawie umdw o prace.

3) ustawie ( bez blizszego okreslenia ) - nalezy przez to rozumie¢ przepisy ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260
ze zm.),

4) rozporzadzeniu ( bez blizszego okres$lenia ) - nalezy przez to rozumieé przepisy
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych ( Dz. U. z 2018 r. poz. 936),

5) Kodeksie pracy - nalezy przez to rozumie¢ przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 917 ze zm.),

6) Urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Gminy tukta.
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7) najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym - rozumie sie przez to najnizsze wynagrodzenie
zasadnicze w | kategorii zaszeregowania, ustalone w tabeli 1

okreslonej w zatgczniku nr 3 do rozporzadzenia.

8) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Wynagradzania Pracownikow

Urzedu Gminy tukta.

Rozdziat 2
WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
§ 4. Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw niezbedne do wykonywania pracy na
poszczeg6lnych stanowiskach ustala sie na poziomie minimalnych wymagan

kwalifikacyjnych, okreslonych w rozporzadzeniu.

Rozdziat 3

WYNAGRADZENIE ZA PRACE
Wynagrodzenie zasadnicze
§ 5. 1. W Urzedzie obowigzuje system wynagradzania, polegajacy na ustaleniu dla
poszczegolnych pracownikdw kategorii zaszeregowania i kwoty wynagradzania zasadniczego
oraz dodatkow.
2. Wynagrodzenie zasadnicze w danej kategorii zaszeregowania nie moze by¢ nizsze
i nie moze przekracza¢ maksymalnej kwoty dla danej kategorii ustalonej w regulaminie.
3. Minimalne i maksymalne kategorie zaszeregowania dla poszczeg6lnych stanowisk
okresla tabela stanowigca zatagcznik nr 1 do regulaminu.
4. Minimalny i maksymalny miesieczny poziom wynagrodzenia zasadniczego
w poszczeg6lnych kategoriach zaszeregowania, okresla tabela stanowigca zatgcznik nr 2
do regulaminu.
5. Wszystkie decyzje w sprawach wynagrodzen podejmuje pracodawca.
86.1. Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w petnym wymiarze czasu pracy, nie moze
by¢ nizsze od wynagrodzenia ustalonego zgodnie z ustawg z 10 pazdziernika 2002 r.,
o minimalnym wynagrodzeniu za prace (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 847 ze zm.).
2. Jezeli po przepracowaniu petnego miesigca kalendarzowego, wynagrodzenie
pracownika jest nizsze od minimalnego wynagrodzenia, wowczas pracownikowi przystuguje
stosowne wyréwnanie, wyptacane za okres kazdego miesigca, tgcznie z wynagrodzeniem.
3. Pracownikowi zatrudnionemu w niepetnym wymiarze czasu pracy przystuguje

wynagrodzenie zasadnicze iinne sktadniki wynagrodzenia w wysokos$ci proporcjonalnej do
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wymiaru czasu pracy okre$lonego w umowie o prace.
4. Wynagrodzenie przystuguje za czas faktycznie przepracowany.
5. Za czas nie wykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko

wowczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowia.
Dodatek funkcyjny

§7.1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z kierowaniem komorka
organizacyjng przystuguje dodatek funkcyjny.

2. Kwota dodatku funkcyjnego nie moze przekroczyé 50% wynagrodzenia zasadniczego
pracownika.

3. Wysokos$¢ dodatku funkcyjnego okresla pracodawca, biorgc pod uwage ztozonosé
wykonywanych zadan oraz zakres odpowiedzialno$ci pracownika.

4. Dodatek funkcyjny jest proporcjonalnie zmniejszany za czas nieobecnosci
wynikajgcych z ustawy o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa.

4. Dodatek funkcyjny wlicza sie do podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas choroby i

zasitku chorobowego z ubezpieczenia spotecznego.
Dodatek specjalny

88.1. Pracownikowi z tytutu okresowego zwiekszenia obowigzkow stuzbowych lub
powierzenia dodatkowych zadan moze zosta¢ przyznany dodatek specjalny.

2. Dodatek specjalny jest ustalany w zaleznosci od posiadanych $rodkéw' na
wynagrodzenia i przyznawany w kwocie nieprzekraczajacej 40% tgcznie wynagrodzenia
zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika.

3. Dodatek specjalny przyznawany jest na czas istnienia okolicznos$ci, o ktérych mowa

w' ust. 1nie dtuzszy niz 1rok.

4. Dodatek specjalny jest proporcjonalnie zmniejszany za czas nieobecnosci
wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa.

5. Dodatek specjalny wlicza sie do podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas choroby i
zasitku chorobowego z ubezpieczenia spotecznego, jednak ze wzgledu najego przejsciowy
charakter nie uwzglednia sie go w podstawie wymiaru $wiadczen chorobowych za okres po
terminie zaprzestania jego wypfaty.

6. Przepisy dotyczace dodatku specjalnego nie dotyczg pracownikow zatrudnionych na

stanowiskach pomocniczych i obstugi.

mgr inz. Robert Malinowski



Warunki przyznawania i wyptacania nagrod

§9. 1. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia w danym roku budzetowym
tworzy sie fundusz nagrod pozostajacy w dyspozycji pracodawcy z przeznaczeniem na
nagrody dla pracownikow.

2. Fundusz ustala sie w wysokosci od 3% do 5% rocznych, planowanych srodkéw na
wynagrodzenia oraz dodatkowo oszczednosci w ramach funduszu przeznaczonego na
wynagrodzenia pracownikow.

3. Nagroda ma charakter uznaniowy i moze zosta¢ przyznana w szczego6lnosci za:

1) szczegdlne osiggniecia w pracy.

2) wysoki poziom wiedzy zawodowej,

3) wykazywanie sie inicjatywa, samodzielnoscig i wysokim poczuciem
odpowiedzialno$ci zawodowej.

4) systematyczne i efektywne podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

5) dyspozycyjnosé pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych zadan
objetych zakresem obowigzkéw pracownika.

6) wykonywanie zadan powodujgcych szczeg6lne obcigzenie obowigzkami, jezeli
pracownik nie otrzymat dodatkowego wynagrodzenia z tego tytutu.

7) wykonywanie zadan wykraczajgcych poza normalny zakres obowiagzkéw,

8) ztozonos$¢ itrudnos$¢ wykonywanych zadan.

9) wzorowe wypetnianie obowigzkdw stuzbowych.

10) uzyskanie przez pracownika oceny okresowej na poziomie co najmniej dobrym.
4. Nagrody moga by¢ przyznawane w kazdym czasie.

5. Decyzje o przyznaniu nagrody ijej wysokos$ci podejmuje pracodawca na wniosek
bezposredniego przetozonego pracownika lub z wiasnej inicjatywy.

6. Nagroda nie moze by¢ przyznana pracownikowi, ktdry w okresie od przyznania
ostatniej nagrody zostat ukarany karg upomnienia lub nagany, a ktére nie zostaty anulowane.
7. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody sktada sie do akt osobowych
pracownika.

8. Pracownik zachowuje prawo do nagrody za czas pobierania wynagrodzenia

chorobowego i zasitkow z ubezpieczenia spotecznego i ubezpieczenia wypadkowego.
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Premia

§ 10.1. Dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi tworzy sie
w ramach posiadanych srodkdw na wynagrodzenia fundusz premiowy w wysokosci 20%
miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego.

2. Premia ma charakter motywacyjny i uznaniowy. Jej wyptata nastepuje wraz z
wynagrodzeriiem.

3. Premia jest przyznawana tym pracownikom, ktérzy wiasciwie wywigzujg sie z
powierzonych im zadan, a w szczeg6lnosci:

1) starannie i terminowo wykonujg obowigzki wynikajgce z zakresu ich czynnosci, badz inne
prace zlecone przez bezposredniego przetozonego.

2) przestrzegajg obowigzujace przepisy: bezpieczenstwa i higieny pracy, porzadku i
dyscypliny, przeciwpozarowe, a takze zarzagdzenia wewnetrzne bezposredniego przetozonego,
3) dbajg o mienie zaktadu i postuguja sie przydzielonym sprzetem i materiatami w sposob
oszczedny i racjonalny,

4) punktualnie rozpoczynajg i konczg prace.

5) dbajg o organizacje czasu pracy w taki sposob, aby byt on w petni wykorzystywany dla
realizacji zadan,

6) wykazujg inicjatywe i aktywny stosunek do wykonywanej pracy.

7) dbajg o wiasciwe stosunki interpersonalne w zaktadzie pracy.

4. Premia moze ulec obnizeniu w wypadku:

1) niepetnego lub niewtasciwego wykonania zadan wymienionych w pkt 3,

2) nie usprawiedliwionego sp6zniania sie do pracy lub opuszczenia zaktadu pracy w czasie
godzin pracy,

3) stwierdzenia przez wiasciwe organy kontroli i nadzoru nieprawidtowej dziatalnosci, ktére
wystapity z bezposredniej winy odpowiedzialnego pracownika.

5. Pracownik traci prawo do premii za dany miesigc w w'ypadku:

1) powtarzajgcych sie zaniedban w sumiennym wykonywaniu zadan ustalonych zakresem
czynnosci,

2) istotnego naruszenia regulaminu i dyscypliny pracy, przepisow' bezpieczenstwa i higieny
pracy, przepisOw przeciw-pozarowych.

3) dopuszczenia sie braku dbatosci o mienie zaktadu io niedbate postugiwanie sig

przydzielonym sprzetem i materiatami pracodawcy,
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4) zawinionego narazenia zaktadu pracy (dziataniem lub zaniedbaniem) na straty majatku lub
jego uszkodzenie,

5) nawet jednorazowego zachowania sie wobec wspdipracownikéw, interesantow, oséb
trzecich w sposob naruszajgcych podstawowe zasady kultury oraz wymogu godnej
reprezentacji pracodawcy.

6. Premia naliczana i wyptacana jest przez pracodawce. Pracownicy nie majg obowigzku
indywidualnego sktadania wniosku o przyznanie premii.

7. Podstawe do wyptaty premii stanowi, zaakceptowany przez Wéjta, wniosek premiowy,

sporzadzony przez Sekretarza Gminy.
Dodatek przedemery talny

§ 10.1. Pracownikom, ktorzy posiadajg, bgdZ nabeda uprawnienia emerytalne - pracodawca
moze przyznac tzw. dodatek przedemerytalny w miare posiadanych $rodkow finansowych.

2. Dodatek wynosi brutto od 40 - 70% minimalnego wynagrodzenia zasadniczego w 1
kategorii zaszeregowania.

3. Warunkiem otrzymania dodatku jest zadeklarowanie konkretnej daty rozwigzania stosunku
pracy w zwigzku z przejSciem na emeryture.

4. Dodatek wyptaca sie przez okres co najmniej pétroczny, maksymalnie przez rok.
Swiadczenia pieniezne zwigzane z praeg

§ 10. Oprocz wyzej wymienionych swiadczen pracownikom przystuguje:

1) dodatek za wieloletnig prace na zasadach i w wysokos$ci okre$lonej w ustawie

i rozporzadzeniu.

2) wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych, na zasadach okreslonych

w ustawie,

3) dodatek za prace w porze nocnej, na zasadach okreslonych w kodeksie pracy,

4) dodatek za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w niedziele i $wigta na
zasadach okre$lonych w kodeksie pracy.

5) nagroda jubileuszowa zgodnie z ustawga i rozporzadzeniem.

6) dodatkowe wynagrodzenie roczne zgodnie z ustawg z 12 grudnia 1997 r.

o0 dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery budzetowej
(t.j. Dz. U.z 2016 r. poz. 2217 ze zm.),

7) jednorazowa odprawa pieniezna w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente

z tytutu niezdolnosci do pracy zgodnie z ustawg i rozporzadzeniem,

8) odprawa pieniezna w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn
wOoIT



niedotyczacych pracownikéw, zgodnie z ustawg z dnia 13 marca 2003 r.
0 szczegblnych zasadach rozwigzywania z pracownikami stosunkéw pracy z przyczyn
niedotyczacych pracownikéw (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1474).
Rozdziat 4
POSTANOWIENIA PRZEJSCIOWE | KONCOWE
Wyptata wynagrodzenia
8 11. Wynagrodzenie za prace wyptacane jest pracownikom co miesigc z dotu w terminie
do 20 dnia kazdego miesigca, a gdy powyzsze dni przypadng w sobote, niedziele lub
Swieta, to wynagrodzenia wyptacane bedg odpowiednio w ostatni dzien roboczy
poprzedzajacy te Swieta.
§ 12. Wyplata wynagrodzenia dokonywana bedzie na wskazany przez pracownika rachunek
bankowy, chyba ze pracownik ztozy pracodawcy wniosek o wyptate wynagrodzenia do rak

wiasnych.
Postanowienia kohcowe

8§ 13. Pracodawca w kazdym czasie udostepnia na zadanie pracownika regulamin i w razie
potrzeby wyjasniajego tres¢.

8 14. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie, stosuje sie przepisy ustawy,
rozporzadzenia, kodeksu pracy oraz innych przepisOw prawa pracy.

8§ 15. Wszelkie zmiany regulaminu nastepujg w formie pisemnej w trybie obowigzujacym dla
jego ustalenia.

§ 16. Zobowigzuje sie bezposrednich przetozonych do przekazania tresci niniejszego
regulaminu pracownikom.
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Lp.

Zakgcznik nr 1

do Regulaminu wynagradzania
pracownikdw Urzedu Gminy tukta

z dnia 26.04.2019

Tabela stanowisk pracowniczych i kategorie zaszeregowania wskazujace

minimalny i maksymalny miesieczny poziom wynagrodzenia zasadniczego

Stanowisko Kategorie zaszeregowania

minimalna

maksymalna

STANOWISKA KIEROWNICZE URZEDNICZE

Sekretarz gminy XVII
Kierownik USC XVI
Zastepca kierownika USC X111
Kierownik referatu X111

STANOWISKA URZEDNICZE

Gtowny specjalista, informatyk urzedu X1l
Inspektor X1l
Starszy specjalista. Starszy informatyk Xl
Specjalista. X

Podinspektor. Informatyk,
Starszy archiwista

Samodzielny referent. Referent. Kasjer. I1X
Ksiegowy. Archiwista

XX11

XXI1

XV

XV

XVII

XVII

XVI

XV

X1V
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Mitodszy referent. Mtodszy ksiegowy VIl X111

STANOWISKA POMOCNICZE 1 OBStLUGI

Sekretarka IX X1l
Kierownik kancelarii tajnej VIl Xl
Robotnik gospodarczy \% VII
Pomoc administracyjna 11 VIl
Sprzataczka 11 VI

Stanowiska, na ktérych nawigzanie stosunku pracy nastepuje w ramach robot
publicznych lub prac interwencyjnych
1  Pracownik 11 stopnia wykonujacy zadania w X X1l
ramach robét publicznych lub prac interwencyjnych

X112 X1l

2 Pracownik | stopnia wykonujacy zadania w ramach X3 Xl
robot publicznych lub prac interwencyjnych

X4 X

VIS IX

Przywymaganiach kwalifikacyjnych: wyksztatcenie wyzsze i co najmniej 3 letni staz pracy;
2 Przywymaganiach kwalifikacyjnych: wyksztatcenie wyzsze bez stazu pracy;
3 Przywymaganiach kwalifikacyjnych: wyksztatcenie $rednie i co najmniej 3 letni staz pracy;
4) Przywymaganiach kwalifikacyjnych: wyksztatcenie Srednie i co najmniej 2 letni staz pracy;
5 Przy wymaganiach kwalifikacyjnych: wyksztatcenie $rednie bez stazu pracy;

mgr irfirR65brv/aii



Zatgcznik nr 2

do Regulaminu wynagradzania
pracownikéw Urzedu Gminy tukta
z dnia 26.04.2019

Tabela minimalnego i maksymalnego miesiecznego poziomu

wynagrodzenia zasadniczego pracownikéw UG tukta

Kategoria zaszeregowania Wynagrodzenie zasadnicze w ztotych

minimalne maksymalne

1 1700 1800

1 1720 1900
i 1740 2000
v 1760 2200
Vv 1780 2400
VI 1800 2600
Vil 1820 2800
VIl 1840 3000
IX 1860 3300
X 1880 3600
XI 1900 3900
X1 1920 4200
X1l 1940 4500
X1V 1960 4800
XV 1980 5100
XVI 2000 5400
XVII 2100 5700
XV 2200 6000
XX 2400 6300
XX 2600 6600
XXI 2800 6900
XXI1 3000 7200
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