Zarzadzenie Nr 51/2017
Wojta Gminy tukta
z dnia 06 grudnia 2017 .

w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu

Gminy tukta.

Na podstawie art. 39 ust. 1i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.) - zarzadzam co nastepuje:

81

Ustala sie w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Urzedu
Gminy Lukta, zwanym dalej ,,Regulaminem”.

§2

Tracqg moc Zarzadzenia Wojta Gminy tukta:

1) Nr 13/2009 z dnia 10 czerwca 2009 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania
Pracownikéw Urzedu Gminy Lukta,

2) Nr 32/2012 z dnia 01 czerwca 2012 r. w sprawie zmiany Regulaminu Wynagradzania
Pracownikow Urzedu Gminy tukta,

3) Nr 33/2016 z dnia 31 sierpnia 2016 r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie ustalenia
Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy tukta,

4) Nr 31/2017 z dnia 10 lipca 2017 r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie ustalenia Regulaminu
Wynagradzania Pracownikow Urzedu Gminy tukta.

83
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

\Wiekhy



Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr 51/2017
Wojta Gminy Lukta

z dnia 06 grudnia 2017 r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY LUKTA

Postanowienia ogolne

81

1. Niniejszy Regulamin okre$la:

1)
2)

3)

4)

wymagania kwalifikacyjne pracownikdw,

szczegotowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego,

warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego, dodatku specjalnego oraz dodatku
przedemerytalnego,

warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyptacania premii i nagrdd innych niz nagroda
jubileuszowa

§2

Postanowienia Regulaminu dotyczg pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy tukta na
podstawie umowy 0 prace.

83

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)

ustawie - rozumie sie przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.),

rozporzadzeniu - rozumie sie przez to rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1786
ze zm.),

Kodeksie pracy —rozumie sie przez to ustawez dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy
(Dz. U. z 2016 r. poz. 1666 ze zm.),

pracownikach - rozumie sie przez to osoby zatrudnione w Urzedzie Gminy ktukta na
podstawie umowy o prace, bez wzgledu na rodzaj umowy 0 prace i wymiar czasu pracy,
Wajcie - rozumie sie przez to Wajta Gminy Lukta,

Urzedzie - rozumie sie przez to Urzagd Gminy tukta,

najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym - rozumie sie przez to miesieczne najnizsze
wynagrodzenie zasadnicze, o ktorym mowa w 8§ 2 pkt 2 rozporzgdzenia Rady Ministréw
z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z
2014 r. poz. 1786 ze zm.).



Wymagania kwalifikacyjne i szczegétowe warunki wynagradzania

84

. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych.

. Wymagania kwalifikacyjne pracownikdw na poszczeg6lnych stanowiskach okresla tabela
stanowigca zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

. Dopuszcza sie zatrudnianie osoby niespetniajacej wymagan kwalifikacyjnych na danym
stanowisku, okreslonych w tabeli, o ktérej mowa w ust.2, pod warunkiem spetniania minimalnych
wymagan kwalifikacyjnych okre$lonych w rozporzadzeniu, jesli w procesie naboru nie zgtosit
sie zaden kandydat spetniajagcy wymagania kwalifikacyjne okreslone w tabeli, o ktérej mowa
W ust.2.

. Na stanowiskach niewymienionych w tabeli, o ktérej mowa w ust.2, ustala sie wymagania
kwalifikacyjne pracownikéw na poziomie minimalnych wymagan na tych stanowiskach,
okreslonych w rozporzadzeniu.

. Wynagrodzenie wypfacane jest co miesigc z dotu, do dnia 25 kazdego miesigca, ajezeli ten dzien
jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajgcym.

. Wynagrodzenie wyptacane jest w kasie Urzedu, w godzinach otwarcia kasy, bgdZ na rachunek
prowadzony w banku wskazanym przez pracownika.

85

Pracownikom przystuguje:

1) wynagrodzenie zasadnicze - na zasadach okre$lonych w rozporzadzeniu i regulaminie,

2) dodatek za wieloletnigprace - na zasadach okre$lonych w ustawie i rozporzadzeniu,

3) dodatek funkcyjny, dodatek specjalny i dodatek przedemerytalny - na zasadach okreslonych
w Regulaminie,

4) dodatek za prace w niedziele i Swieta - na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy,

5) dodatkowe wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych - na zasadach okreslonych
w Kodeksie pracy,

6) premia- na zasadach okreslonych w Regulaminie,

7) nagrodajubileuszowa - na zasadach okreslonych w ustawie i rozporzadzeniu,

8) nagroda uznaniowa - na zasadach okreslonych w Regulaminie,

9) dodatkowe wynagrodzenie roczne - na zasadach okre$lonych w ustawie z dnia 12 grudnia
1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery budzetowej
(Dz.U. z2016r.poz. 2217),

10) odprawa w zwigzku z przejSciem na emeryture lub rente - na zasadach okreSlonych
w ustawie i rozporzadzeniu,

11) odprawa w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn niedotyczgcych pracownika -
na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 13 marca 2003 r. o szczeg6lnych zasadach
rozwigzywania z pracownikami stosunkéw pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikdw
(Dz.U. z 2016 r. poz. 1474 ze zm.),

12) odprawa posmiertna - na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

86

. Maksymalne kategorie zaszeregowania dla poszczeg6lnych stanowisk okres$la tabela stanowigca
zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

. Maksymalny miesieczny poziom wynagrodzenia zasadniczego w poszczegélnych kategoriach
zaszeregowania okresla tabela stanowigca zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

. Decyzje o zastosowaniu dla danego pracownika kategorii osobistego zaszeregowania oraz stawki
wynagrodzenia zasadniczego podejmuje Wojt.
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Dodatek funkcyjny
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Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach:
1) sekretarz gminy,
2) kierownik urzedu stanu cywilnego,
3) kierownik referatu,
w wysokosci od 15 do 50% wynagrodzenia zasadniczego pracownika.
Wysoko$¢ dodatku funkcyjnego uzalezniona jest od stopnia odpowiedzialnosci, ztozonosci
i roznorodnosci realizowanych zadan oraz wielkosci zespotu, ktorym kieruje dany pracownik.
Warto$¢ kwotowg dodatku funkcyjnego dla pracownika ustala Wojt.
Dodatek funkcyjny wyptacany jest razem z wynagrodzeniem zasadniczym.

Dodatek specjalny
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Dodatek specjalny moze by¢é przyznany pracownikowi z tytutlu okresowego zwiekszenia
obowigzkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan o wysokim stopniu ztozonosci lub
odpowiedzialnoSci oraz zastepstwa osoby nieobecnej ponad 1 miesiac.
Dodatek specjalny moze by¢ przyznany na czas realizacji zwiekszonego zakresu obowigzkéw lub
powierzenia dodatkowych zadan, nie dtuzszy niz 1rok.
Dodatek specjalny przystuguje w wysokos$ci od 1% do 40% #acznie wynagrodzenia zasadniczego
i dodatku funkcyjnego, a jego wysoko$¢ uzalezniona jest od zakresu obowigzkéw oraz stopnia
ztozonosci lub odpowiedzialno$ci powierzonych zadan dodatkowych.
Dodatek specjalny jest przyznawany przez Wojta i wyptacany razem z wynagrodzeniem
zasadniczym.
Dodatek specjalny nie przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach obstugi.

Nagroda uznaniowa
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W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia tworzy sie roczny fundusz nagréd
w wysokosci od 3% do 5% planowanego na dany rok kalendarzowy funduszu wynagrodzen
pracownikéw Urzedu oraz oszczednosci powstatych z tytutu wynagrodzen za czas niezdolnosci
do pracy wskutek choroby, macierzynstwa, dodatkéw funkcyjnych, specjalnych i innych
sktadnikdéw wynagrodzenia pracownika, z przeznaczeniem na nagrody uznaniowe.
Wysoko$¢ odpisu na fundusz nagrod okresla sie corocznie w budzecie gminy.
Kwote wyptaty z funduszu nagrdd ustala Wojt w stosunku procentowym do wynagrodzen
pracownikéw Urzedu.
Ostateczng decyzje o przyznaniu nagrody i jej kwocie podejmuje WOjt po zasiegnieciu opinii
bezposrednich przetozonych.
Nagrode przyznaje sie za szczegOlne osiggniecia w pracy zawodowej oraz hienaganne
i terminowe wykonywanie zadan okre$lonych w indywidualnych zakresach czynnosci.
Nagrody przyznawane sg w nastepujgcych terminach:
1) Dzien pracownika Samorzgdowego (27 maja),
2) na koniec roku kalendarzowego.
Dodatkowo nagroda uznaniowa moze by¢ przyznana przez Wéjta w trakcie roku
kalendarzowego, w innych terminach niz wskazane w ust. 6.



Premia

8§10

1. Tworzy sie w ramach posiadanych Srodkéw na wynagrodzenia fundusz premiowy w wysokoSci
20% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego pracownikOw zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych i obstugi.

o &

~

[e0)

Premia ma charakter motywacyjny i uznaniowy, kryterium dla przyznania premii uznaniowej

stanowi wyrdzniajace wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

Premie przyznaje sie pracownikowi obstugi, ktory wiasciwie wywigzuje sie z powierzonych

zadan, a w szczegolnosci:

1) starannie i terminowo wykonuje obowigzki stuzbowe,

2) przestrzega ustalonego czasu pracy,

3) przestrzega obowigzujacych przepisébw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych,

4) przestrzega tajemnicy stuzbowej,

5) dba o mienie zakfadu i postuguje sie przydzielonym sprzetem i materiatami w sposob
oszczedny i racjonalny,

6) wykazuje odpowiedzialno$¢, obowigzkowo$é, zdyscyplinowanie, zaradno$¢ i osobiste
zaangazowanie w realizacje zadan.

Premia przystuguje w wysokos$ci 20% wynagrodzenia zasadniczego pracownika.

Oceny wiasciwego wykonania obowigzkéw przez pracownika dokonuje jego bezposredni

przetozony.

Pracownik zostaje pozbawiony catosci lub czesci premii w danym miesigcu, w przypadku:

1) niewykonania lub nienalezytego wykonania zadan stuzbowych, badz odmowy wykonania
polecenia stuzbowego,

2) wnoszenia i spozywania na terenie zakfadu pracy napojow alkoholowych, badz przebywania
na terenie zaktadu pracy w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu,

3) nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

4) nieprzestrzegania przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

5) spowodowania szkody w mieniu Urzedu,

6) nieprzestrzegania tajemnicy stuzbowej,

7) ukarania karg upomnienia lub nagany,

8) rozwigzania umowy o prace z winy pracownika.

. Decyzje o pozbawieniu premii podejmuje Wojt na wniosek bezposredniego przetozonego
pracownika.
. Premia wyptacana jest razem z wynagrodzeniem zasadniczym.

Dodatek przedemerytalny

§11

1. Pracownikom, ktoérzy posiadajg, badZz nabedag uprawnienia emerytalne - pracodawca moze
przyzna¢ tzw. Dodatek przedemerytalny w miare posiadanych srodkéw finansowych.

. Dodatek wynosi brutto od 40 - 70% najnizszego wynagrodzenia zasadniczego w | kategorii
zaszeregowania.

3. Warunkiem otrzymania dodatku jest zadeklarowanie konkretnej daty rozwigzania stosunku pracy,

w zwigzku z przejSciem na zaopatrzenie emerytalne.

4. Dodatek wyptaca sie przez okres co najmniej pétroczny, maksymalnie przez rok.

N



r.

Postanowienia kohcowe

8§12

W sprawach nieuregulowanych Regulaminem majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy, ustawy,
rozporzadzenia oraz inne powszechnie obowigzujgce przepisy prawa pracy.

§13

Zmiana postanowien Regulaminu wymaga formy pisemnej i dokonywana jest w trybie
obowigzujacym dlajego ustalenia.

WOoJT
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu wynagradzania

Tabela. Wymagania kwalifikacyjne oraz maksymalne kategorie zaszeregowania

Lp Stanowisko

10.

11.

12.

13.

14.

Sekretarz gminy

Zastepca skarbnika gminy

Kierownik USC

Zastepca kierownika USC

Kierownik referatu,

petnomocnik ds ochrony

informacji niejawnych

Radca prawny
Informatyk urzedu,
starszy inspektor

Inspektor

Starszy informatyk

Podinspektor,
informatyk

Specjalista

specjalista ds. BHP
Samodzielny referent
Referent,

kasjer,

ksiegowy

Mtodszy referent,
mtodszy ksiegowy

Maksymalna
kategoria
zaszeregowania

3

Wymagania kwalifikacyjne

wyksztatcenie oraz

Stanowiska kierownicze urzednicze

XX

XVII

XVIlI

XVII

XVII

umiejetnosci staz pracy

(w latach)*1
zawodowe
4 5
4 (art.5 ust.l
wyzsze UStaWY 0
pracownikach
samorzgdowych

wyzsze ekonomiczne
lub podyplomowe 3
ekonomiczne
wyzsze*2 (art. 6a ust. 1 ustawy Prawo
aktoéw stanu cywilnego)
wyzsze*2 (art. 6a ust. 1 ustawy Prawo
aktéw stanu cywilnego)
wyzsze* 3 4
wyzsze*6 (art. 14 ust. 3 ustawy o
ochronie informacji niejawnych)

Stanowiska urzednicze

XVI
XV

XV

XV

X1

XMl

Xl

Xl

wedtug odrebnycl przepisow

wyzsze* 3 4
wyzsze* 3 3
wyzsze*3 3
wyzsze*3

Srednie*4 3
Srednie*4 3

wedtug odrebnycli przepiséw

Srednie *4 2
Srednie* 4 2
$rednie*4 )



Stanowiska pomocnicze i obstugi

Pracownik Il stopnia X1 wyzsze 3
wykonujacy zadania w

ramach robét publicznych _
lub prac interwencyjnych Xl Wyzsze

15.

Xl srednie 3
Pracownik | stopnia
wykonujacy zadania w

] . S i 2
16. ramach robot publicznych X srednie
lub prac interwencyjnych
IX Srednie -
17. Kierownik kancelarii tajnej X Srednie*4 3
18. Pomoc administracyjna \% Srednie*4 -
19. Sprzataczka v podstawowe* 5 -

*1 - Do stazu pracy wymaganego na kierowniczych stanowiskach urzedniczych wlicza sie okres
wykonywania dziatalno$ci gospodarczej, na zasadach okreslonych w art. 6 ust. 4 pkt 1 ustawy.

*2 - studia prawnicze lub administracyjne i tytut magistra lub podyplomowe studia administracyjne.

*3 - Wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajgce wykonywanie zadah na stanowisku,
a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do
opisu stanowiska.

*4 - $rednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku,
a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do
opisu stanowiska.

*5 - podstawowe i umiejetno$¢ wykonywania czynnosci.

*6 - wyzsze oraz zaswiadczenie o przeszkoleniu w zakresie informacji niejawnych
przeprowadzonym przez ABW albo SKW, a takze przez byte Wojskowe Stuzby Informacyjne.
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu wynagradzania

Tabela. Maksymalny miesieczny poziom wynagrodzenia zasadniczego

Kategoria Maksymalna kwota
zaszeregowania w ztotych
I 1.900
I 1.950
11 2.000
A\ 2.050
\Y 2.100
Vi 2.200
VI 2.400
VI 2.500
IX 2.700
X 2.900
Xl 3.100
Xl 3.300
X1l 3.500
XV 3.700
XV 4.000
XVI 4.350
XVII 4.700
XVIII 4.900
XIX 5.200
XX 5.500
XXI 5.700
XXII 6.000
woJaT
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