Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 421/2017
Wojta Gminy Leczyca

z dnia 18 grudnia 2017r,

Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Leczycy
oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych

L. Postanowienia ogdine

§1

Regulamin okresla:

1)
2)

3)

4)

wymagania kwalifikacyjne pracownikow,

szczegOltowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego,

warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyptacania premii i nagréd innych niz
nagroda jubileuszowa,

warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego oraz dodatku
za opieke nad pracownikiem w stuzbie przygotowawczej.

§2

Tlekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

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

rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministréw z 18 marca
2009r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tj. Dz. U. z 2014r.,
poz. 1786 ze zm.},

urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Lgczycy,

kierowniku urzedu — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Leczyca,

pracodawcy — rozumie sig przez to Urzad Gminy w Lgczycy,

pracowniku — rozumie si¢ przez to osobg zatrudniong w Urzgdzie Gminy w Leczycy
na podstawie umowy o pracg,

najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym - rozumie si¢ stawkg minimalnego
miesiccznego wynagrodzenia zasadniczego okreslonego w I kategorii zaszeregowania,
w zalgczniku nr 1 do rozporzadzenia.

§3

Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy nie moze
by¢ nizsze od wynagrodzenia ustalonego zgodnie z ustawg z 10 pazdziernika 2002r.
o minimalnym wynagrodzeniu za pracg (Dz. U. z2017r. poz. 847).

Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy przystuguje
wynagrodzenie zasadnicze i inne skladniki wynagrodzenia w wysokosci
proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okre$loncgo w umowie o prace. Wysokosc
minimalnego wynagrodzenia takiego pracownika ustala si¢ w kwocie proporcjonalnej
do liczby godzin pracy przypadajgcej do przepracowania przez pracownika w danym
miesigcu, biorac za podstawe wysoko$¢ minimalnego wynagrodzenia ustalonego na
podstawie ustawy z 10 pazdziernika 2002r. o minimalnym wynagrodzeniu za pracg
(Dz. U. 22017r., poz.847).



11. Wymagania kwalifikacyjne
§4

Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw niezbgdne do wykonywania pracy
na poszczegdlnych stanowiskach ustala si¢ na poziomie minimalnych wymagan
kwalifikacyjnych, okreslonych w rozporzadzeniu.

111, Szczegdiowe warunki wynagradzania

§5

Pracownikom przystuguje:

1) wynagrodzenie zasadnicze, na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu i Regulaminie,

2) dodatek za wieloletnig prace, zgodnie z ustawg i rozporzadzeniem,

3) dodatek funkcyjny, zgodnie z § 10 Regulaminu,

4) dodatek specjalny, zgodnie z § 11 Regulaminu,

5) dodatek za opiek¢ nad pracownikiem w sluzbie przygotowawczej, zgodnie z § 12
Regulaminu

6) premia, zgodnie z § 9 Regulaminu,

7) wynagrodzenie za pracg w godzinach nadliczbowych, =zgodnie 2z ustawa
i rozporzadzeniem,

8) nagroda jubileuszowa, zgodnie z ustawa i1 rozporzadzeniem,

9) nagroda z funduszu nagrod za szczegélne osiggnigeia w pracy zawodowe], zgodnie
z § 7-8 Regulaminu,

10)dodatkowe wynagrodzenie roczne, zgodnie z ustawa z 12 grudnia 1997r.
o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery budzetowe;)
(Dz. U, z 2016r., poz. 2217),

11)jednorazowa odprawa pienigzna w zwigzku z przejSciem na emerytur¢ lub rente,
zgodnie z ustawa,

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

§6

Ustala sig:

1) tabele miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego, stanowigcg zalacznik nr 1 do
Regulaminu,

2) tabele stawek dodatku funkcyjnego, stanowigca zalacznik nr 2 do Regulaminu,

3) tabele minimalnych i maksymalnych kategorii zaszeregowania oraz stawek dodatku
funkcyjnego dla stanowisk, na ktérych stosunek pracy nawigzano na podstawie
umowy o prace, stanowigcg zalgcznik nr 3 do Regulaminu,

4) regulamin premiowania pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych
i obstugi w Urzedzie Gminy w Urzgdzie Gminy w Leczycy, stanowigcy zatgeznik nr 4
do Regulaminu.

IV. Warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyplacania premii i nagréd innych
niz nagroda jubileuszowa




§7.

I. W ramach posiadanych $rodkéw ma wynagrodzenia pracodawca moze utworzyc
fundusz nagréd w wysokosci do 5% planowanego osobowego funduszu piac na dany
rok budzetowy, z przeznaczeniem na nagrody uznaniowe dla pracownikéw
za szczegdlne osiagnigeia w pracy zawodowej, pozostajacy do dyspozycji Wéjta
Gminy,

2. Nagroda moze zosta¢ przyznana pracownikom, o ktorych mowa w art. 4 ust. | pkt 2
13 ustawy.

§8.

1. Nagroda uznaniowa moze zosta¢ przyznana w szczegdlnosci za:

a) szczegdlne osiggniecia w pracy,

b) wykonywanie  dodatkowych  zadan, wykraczajagcych  poza  zakres
podstawowych obowigzkéw wynikajagcych z umowy o pracg, za ktore
pracownik nie otrzymuje dodatku specjalnego,

c) inicjatywe 1 samodzielno$¢ w stosowaniu rozwigzan usprawniajgcych
realizacj¢ powierzonych zadan,

d) systematyczne i efektywne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

e) wzorowe wypelnianie obowigzkéw stuzbowych.

2. Decyzje o przyznaniu nagrody podejmuje kierownik urzedu na pisemny wniosek
bezposredniego przelozonego pracownika lub z wiasnej inicjatywy.
3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§9.

1. Pracodawca tworzy fundusz premiowy dla pracownikow zatrudnionych
na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

2. Zasady przyznawania 1 wyplacania premii okresla Regulamin premiowania,
stanowigey zalgeznik nr 4 do Regulaminu

V. Warunki i speséb preyznawania dedatku funkeyjnego i specjalnego.
§ 10.

1. Dodatek funkeyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach:
a) sckretarz gminy,
b) zastgpca skarbnika gminy,
¢) dyrektor/ kierownik jednostki organizacyijnej
d) Kierownik Referatu,
e) Zastgpca Kierownika Referatu,
f) radca prawny
g) glowny specjalista

2. Dodatek przystuguje w wysokoséci ustalonej zgodnie z tabela minimalnych i
maksymalnych kategorii zaszeregowania oraz stawek dodatku funkcyjnego dla
stanowisk, na ktérych stosunek pracy nawiazano na podstawie umowy o prace,
stanowigcg zalgeznik nr 3 do Regulaminu, oraz z tabelg stawek dodatku funkcyjnego,
stanowigcg zalgcznik nr 2 do Regulaminu.



3. Dodatek funkcyjny jest wyplacany w pelnej wysokosci za okresy nicobecnosci w
pracy spowodowanej urlopem wypoczynkowym, niezdolnoscig do pracy wywotang
chorobg oraz korzystaniem ze zwolnien od pracy, ktorych pracodawca ma obowiagzek
udzieli¢ na podstawie kodeksu pracy 1 jego przepisow wykonawczych.
W razie nieobecnosci spowodowanej innymi okolicznosciami jest proporcjonalnie
zmniejszany o liczbg godzin tej nicobecnosci.

§11.

1. Dodatek specjalny moze byé przyznany pracownikowi z tytulu okresowego
zwigkszenia zakresu obowigzkdéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan
albo ze wzgledu na charakter pracy lub warunki wykonywania pracy.

2. Dodatek specjalny przyznaje si¢ na czas okreslony, nie dhluzszy niz rok. Decyzjg
o przyznaniu dodatku podejmuje Wojt Gminy.

3. Dodatek specjalny jest wyplacany w ramach posiadanych srodkow na wynagrodzenia,
w kwocie nieprzekraczajacej 40% wynagrodzenia zasadniczego pracownika.

4. Dodatek specjalny jest wyplacany w pelnej wysokosci za okresy nieobecnosci w
pracy, spowodowane] urlopem wypoczynkowym, niezdolnoscig do pracy wywolang
chorobg oraz korzystaniem ze zwolnien od pracy, ktérych pracodawca ma obowigzek
udzieli¢ na podstawie kodeksu pracy oraz jego przepiséw wykonawczych. W razie
nieobecnosci  spowodowanej innymi okolicznosciami  jest  proporcjonalnie
zmniejszany o liczbg godzin tej nieobecnoscl.

§12.

Pracownikowi przystuguje jednorazowy dodatek za opiek¢ nad kazdym pracownikiem
w stuzbie przygotowawcze] w wysokosci 200,00 zi.

V1. Postanowienia koncowe.
§13.

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ przepisy: ustawy o pracownikach
samorzadowych, rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych,
kodeksu pracy oraz inne przepisy prawa pracy.

§ 14.

Kazdy nowo =zatrudniony pracownik przed przystgpieniem do pracy zostaje zapoznany
7z niniejszym Regulaminem, co potwierdza w pisemnym oswiadczeniu, ktdre jest wigczane
do jego akt osobowych.



Zatacznik nr 1
do Regulaminu wynagradzania
pracownikow w Urzedzie Gminy w Leczycy

TABELA MIESIECZNYCH KWOT WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

| Minimalne wynagrodzenie

. . . . Maksymaine
Kategoria zaszeregowania | zgodnie z rozporzadzeniem | AXSym:

wynagrodzenie w ziotych

w zlotych .
: — : o 3
i 1700 | 2200 ,
Il | 1720 2300 |
1] 1740 2400
v 1760 2450 i
v . 1780 ' 2550
Vi | 1800 2650
Vi 1820 | 2800 |
Vil | 1840 2950
iX ! 1860 3100
X | 1880 3300
XI | 1900 | 3500 i
X1l 1920 | 3700 '
X1H 1940 3950
X1V | 1960 4200
XV | 1980 4450
XV1 ‘ 2000 4700
XVII 2100 4950
XVl 2200 5200
XIX | 2400 5450
XX ‘ 2600 | 5700
XXI | 2800 6100

XX1I ‘ 3000 ! 6450



Zatacznik nr 2
do Regulaminu wynagradzania
pracownikow w Urzedzie Gminy w Leczycy

TABELA STAWEK DODATKU FUNKCYJINEGO

maksymalny poziom dodatkn ?

Stawladodathn foniseymego funkeyjnego (kwota w ziotych)

- 1 -
1 440
2 660
3 830
4 1100
5 1320

|

6 1540 !

7 1760 ,

8 2200 \

!

I

9 2750 |




Zatacznik nr 3
do Regulaminu wynagradzania
pracownikow w Urzedzie Gminy w Leczycy

TABELA MINIMALNYCH I MAKSYMALMNYCH KATEGORII
ZASZEREGOWANIA ORAZ STANOWISK DODATKU FUNKCYJINEGO DLA
STANOWISK, NA KTORYCH STOSUNEK PRACY NAWIAZANO NA PODSTAWIE

UMOWY O PRACE
Minimalny I Maksymalny | Wyksztalcenie ' | Stawka
. poziom oziom eraz I Staz dodatku
Stanowisko P |
| wynagredzenia | wynagrodzenia | umiejetnodei | pracy w | funkcyjnego
| zasadniczego zasadniczego zawodowe | latach »do”
| 1L KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
. Sekretarz ! AVII XX WYyZsze 4 7
| | i
; Zaslgpca = wyzsze
. skarbnika ekonomiczne
| 2 b Y XX lub 3 6
5 podyplemowe
ckonomiczne
5 Dyrektor/
| kierownik _ ! wyzsze lub wg | 5 lubwg
| 3 Jjednostki f XiX XX odrebnych odrgbnych
' organizacyjnej | przepisow przepisow
| . = |
4 | Klq{)wmk i wyzsze 4 4
i referatu - X111 XX
Zastgpca i
5 kierownika I X1 XIX WYZSZE 4 | 3
referatu ,
1. STANOWISKA URZEDNICZE
1 Radca prawny X1l XIX wedltug odrebnych 6
przepisow
2 | Giéwny specjalista Xil XV wyzsze 2 3
| 3 Starszy [nspektor X1l XV wyzsze 2 4 -
| 4 Inspektor : X1l XVII wyzsze 3 -
; 5 Starszy
' Informatyk XI XVI wyzsze 3 -
!
‘ 6 Informatyk X XV wyzsze - -
| : srednie * 3 8
| & || Podinspektor X XV wyzsze 2 = -
| l | drednie” 3 =




8 Specjalista X X1V srednie ° 3 - :
% ] |
9 Samodzielny 1X X1 §rednie 2 - |
referent |
10 Referent prawno- VIl ' XII WYZSZE | - I - ‘
administracyjny i prawnicze lub i
| 1 Referent | IX XII érednie | 2 I -
| Kasjer | ' 5
| Ksiggowy
12 | Mlodszy referent, | VIII ; X1 érednie * = -
| miodszy ksiggowy | |
IIL. STANOWISKA POMOCNICZE I OBSEUGHK
Pracownik I1 Xl XV wyzsze | 3 | -
Stopnia e iRl N— .___—?_ o MRS
wykonujacy
1 zadania w ramach . .
robét publicznych X1 XV . WyZsze 5 - #
lub prac = ’
interwencyjnych _
Pracownik I X Xl $rednie 3 - '
StopHiR | E { .
wykonujacy 1X XIl Srednie 2 :
2 zadania w ramach
robét publicznych VI X1 : Eradiie } _
| lub prac ; |
| interwencyjnych '
3 Sekretarka Xl §rednie - -
: | | |
4 | FOmIDe | 11 X $rednie - - '
| administracyjna | _ |
| . I | e
5 | Konserwator | VIl - X1l Asacnigze - | -
. zawodowe
6 | Elekiryk | VIII X1 zasadnicze SN s
: zawodowe !
7 | Malarz VI X1 pasacmieze - -
! zawodowe |
Robotnik Y X podstawowe - , -
gospodarczy |
9 Sprzataczka | 81 5 IX podstawowe - I -
10 | Goniec | I 1X podstawowe - | - |

! Szczegolowe wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztalcenia i stazu pracy dla kicrowniczych stanowisk urzedniczych i stanowisk
urzgdniczych, na ktérych stosunck pracy nawigzano na podstawie umowy o pracg, uwzglgdniajg wymagania okreslone w ustawie o
pracownikach samorzadowych, przy czym do stazu pracy wymaganego na kierowniczych stanowiskach urz¢dniczych wlicza sig
wykonywanic dzialalnosci gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

* Wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisky, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i
kierowniczych stanowisk urzgdniczych, na ktdrych stosunck pracy nawigzano na podstawic umowy o prace, a takze wymagania okreslone w
ustawie stosownie do opisu stanowiska.

* §rednie o profilu cgélnym lub zawodowym umozliwiajgee wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzgdniczych
i kicrowniczych stanowisk urz¢dniczych stosownic do opisu stanowiska.

* Podstawowe | umigjginosé wykonywania czynnosci.



Zatacznik nr 4
do Regulaminu wynagradzania
pracownikow w Urzedzie Gminy w Lgczycy

Regulamin premiowania pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych

i obsiugi w Urzedzie Gminy w Leezyey

§ 1.

1. Pracownik nabywa prawo do premii po przepracowaniu pelnego miesigea,
rozliczanego w dniach roboczych oraz sumiennym i starannym wykonaniu ustalonych
zadan premiowych, do ktorych nalezg w szczegdlnosdci:

1y

2)
3)

4)
5)

6)
7
8)
9)

terminowe 1 jakosciowe wykonanie zadan stuzbowych wynikajacych z zakresu
czynnosci lub polecenia stuzbowego,

przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

przestrzeganie przepisdw i zasad bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

przestrzeganie regulaminu pracy,

dbato$¢ o dobro zakladu pracy, chronienie mienia 1 uzywanie go zgodnie
Z przeznaczeniemi,

poszanowanie 1 zabezpieczenia majatku na stanowisku pracy,

samodzielnosé dzialania,

dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikéw,

wydajnosé 1 operatywnosé w pracy,

2. Zadania premiowe ustala i stwierdza stopien ich wykonania pracownik, ktéry zgodnie
z zakresem obowigzkéw stluzbowych ma prawo do nadzorowania i kierowania
podlegtymi pracownikami.

§ 2.

Pracownik zachowuje prawo do premii w pelnej wysokosci za dany miesige, mimo
nieobecnosct w pracy w tym miesigcu, jezeli nieobecno$é byta spowodowana:

Y

2)
3)

szkoleniem lub oddelegowaniem na kursy obowigzujgce na danym stanowisku
pracy,

oddelegowaniem do pracy w innej migjscowosci lub podréza stuzbows,

chorobg zawodowa lub wypadkiem przy pracy badz wypadkiem w drodze do
pracy lub z pracy.

§ 3.

1. Prawa do premii nie nabywa pracownik nieobecny w pracy przez caly miesigc objety
premiowaniem, w szczegdlnoscei z powodu:

1) choroby, z zastrzezeniem § 2 pkt 3,

2) sprawowania opieki nad dzieckiem lub innym cztonkiem rodziny,
3) urlopu macierzynskiego,

4) urlopu wychowawczego,

5) urlopu bezptatnego,

6) urlopu wypoczynkowego,

7) innych przyczyn usprawiedliwione] nieobecnosci w pracy.



2. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z powoddéw okreslonych w ust. 1
trwajgcych krécej niz miesige objety premiowaniem, pracownik nabywa prawo do
czg$ci premii proporcjonalnie do okresu $wiadczenia pracy na rzecz pracodawcy.

§ 4.

Pracownik traci prawo do premii za dany miesige w razie:
1) nieusprawiedliwionej nicobecnosci w pracy,
2) opuszczenia stanowiska bez usprawiedliwienia,
3) spozywania alkoholu w pracy lub przystapienia do pracy po spozyciu alkoholu,
4) wyrzadzenia pracodawcy szkody z winy umysine;j,
5) otrzymania kary porzadkowej,
6) rozwigzania stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika lub porzucenia

pracy.

§5.

Premia za dany miesigc nie moze przekracza¢ 50% wynagrodzenia zasadniczego pracownika.

§ 6.

Whioski o wyplate premii sporzadzaja pracownicy, o ktérych mowa w § 1 ust. 2 Regulaminu
premiowania i przedkiadajg je do akeeptacji kierownikowi urzedu.

§7.
Pracownikom przyshuguje prawo odwotania si¢ od decyzji w sprawie przyznania premii
i okreslenia jej wysokosei do kierownika urzgdu w terminie 7 dni od daty wyptaty premii.

§ 8.

Premie wyplaca sig¢ z dolu za miesige kalendarzowy Igcznie z wynagrodzeniem za prace.

§ 9.
W sprawach nieuregulowanych majg zastosowanie powszechnie obowigzujace przepisy
prawa pracy.

Karolin ?ji?ﬂﬁiq-vs J

RADCA FR
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