Zarzadzenie Nr 15/2015
Burmistrza Miasta i Gminy Dziatoszyn
z dnia 9 marca 2015 roku

w sprawie regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzgdowych
zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy Dziatoszyn

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. 2 2013 r. poz. 594; zm.: Dz. U. z 2013 r. poz. 645, 1318; z 2014 r.
poz. 379, 1072) oraz art. 39 ust. 1 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. z Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) oraz rozporzadzenia z dnia 18 marca
2009 r. Rady Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikdéw samorzgdowych (t.j. Dz.
U.z 2014 r. poz. 1786) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Ustalam Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Dziatoszyn,
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Nadzér nad realizacjg zarzadzenia i kontrole powierza sie Sekretarzowi Miasta i Gminy
Dziatoszyn.

§3
Regulamin wynagradzania wchodzi w Zycie od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom, z mocg od dnia 10 marca 2015 r.

§4
Traci moc Zarzadzenie Nr 33/2009 Burmistrza Miasta i Gminy Dziatoszyn z dnia 26
maja 2009 r. w sprawie ustalania Regulaminu Wynagrodzenia pracownikdéw Urzedu
Miasta i Gminy Dziatoszyn.

§5

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podjgcia.
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REGULAMIN WYNAGRADZANIA
pracownikow samorzadowych
Urzedu Miasta i Gminy Dziatoszyn

Rozdzial 1
PRZEPISY OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin okresla zasady i warunki wynagradzania za pracg oraz swiadczenia
Zwigzane z pracg i warunki ich przyznawania.

2. Dla pracownikébw samorzgdowych zatrudnionych na podstawie umowy o prace
Regulamin okresla:
1) wymagania kwalifikacyjne zawarte w zatgczniku Nr 1 do Regulaminu,

2) szczegotowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego zawarte w zatgczniku Nr 2 do Regulaminu.

3) warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyptacania nagrod, premii.

§ 2. Postanowienia Regulaminu dotycza pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych
w Urzedzie Miasta i Gminy Dziatoszyn.

§ 3.1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik zostaje zapoznany z Regulaminem
Wynagradzania przez pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kadr.

2. Os$wiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z Regulaminem zostaje dofgczone
do jego akt osobowych.

§ 4. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1)ustawie — rozumienie sie przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t,j. z Dz. U. z 2014 r. poz. 1202),

2)urzedzie — rozumienie sie przez to Urzad Miasta i Gminy Dziatoszyn,

3)pracodawcy — rozumie sie przez to Urzad Miasta i Gminy Dziatoszyn, ktéry jest takze
pracodawca Burmistrza Miasta | Gminy Dziatoszyn,

4)kierowniku urzedu — rozumie sie przez to Burmistrza Miasta | Gminy Dziatoszyn
wykonujacego zadania zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzad
Miasta i Gminy Dziatoszyn,

5)pracowniku — rozumie sig przez to osobe zatrudniong w Urzedzie Miasta i Gminy
Dziatoszyn bez wzgledu na podstawe nawigzania stosunku pracy i wymiar czasu pracy,

6)najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym - rozumienie sie przez to najnizsze
wynagrodzenie zasadnicze w | kategorii zaszeregowania, okreslone w zatgczniku nr 1
do rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1786),



7)rozporzadzeniu w sprawie zasad wynagradzania - rozumienie si¢ przez to
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie zasad
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2014 r, poz. 1786).

Rozdziat 2
WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§ 5. 1. Pracownikowi samorzadowemu  przystuguje wynagrodzenie stosowne
do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych. Decyzje
o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania podejmuje
Pracodawca.

2. Pracownikowi samorzadowemu przystuguje wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za
wieloletnia prace, nagroda jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa w zwigzku
z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy oraz dodatkowe
wynagrodzenie roczne na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

3. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze skrocié pracownikowi staz pracy
wymagany na danym stanowisku, z wylaczeniem stanowisk, dla ktérych wymagany
okres pracy zawodowej(staz pracy) okreslajg odrebne przepisy oraz art. S ust. 2 i art. 6
ust. 4 ustawy.

4. Podstawa ustalania wynagrodzenia pracownika sa nize] wymienione tabele
stanowigce zafaczniki do Regulaminu :

1) tabela maksymalnych stawek miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego,
ktora stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu;

2) stawki dodatku funkcyjnego, ktére zawarte sg w zatgczniku Nr 3 do Regulaminu,
3) wymagania kwalifikacyjne zawarte w zatgczniku w zataczniku nr 1 do Regulaminu.

Dodatek funkcyjny
§ 6. 1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z kierowaniem
zespotem oraz radcy prawnemu przystuguje dodatek funkeyjny.

2. Dodatek funkeyjny przystuguje réwniez pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
niezwigzanych z kierowaniem zespotem, dla ktérych w wykazie stanowisk, o ktérych
mowa w § 5 ust. 4 pkt 2 Regulaminu przewiduje sie dodatek funkcyjny.

3. Przepisy dotyczace dodatku funkcyjnego nie dotycza pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych, obstugi, asystentéw i doradcow.

Dodatek specjalny
§ 7.1. Pracownikowi samorzadowemu z tytulu okresowego zwigkszenia obowiazkow
stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan moze zostac przyznany dodatek
specjalny.

2. Dodatek specjalny moze by¢ przyznany na czas okreslony lub nieokreslony, rowniez
ze wzgledu na charakter pracy i zakres wykonywanych zadan.



3. Dodatek specjalny jest wyptacany w ramach posiadanych srodkéw na
wynagrodzenia, w kwocie nie przekraczajacej 40% tgcznie wynagrodzenia
zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika lub w kwocie nie przekraczajacej 45%
wynagrodzenia zasadniczego w wypadku gdy pracownik nie ma przyznanego dodatku
funkecyjnego.

4. Przepisy dotyczace dodatku specjalnego nie dotyczg pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych, obslugi asystentéw i doradcow.

Nagroda uznaniowa oraz warunki przyznawania i wyplacania premii
dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi
§ 9. 1. Dla pracownikéw zatrudnionych w urzedzie tworzy sie w ramach planowanych
$rodkéw na wynagrodzenia fundusz nagrod.

2. Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych | obstugi tworzy sig
fundusz premiowy. Zasady przyznawania i wyplacania premii okresla regulamin
premiowania, stanowigcy zatacznik Nr 4 do Regulaminu.

3. Fundusz nagréd obejmuje maksymalnie 5% planowanej wielkosci srodkow na
wynagrodzenia dla pracownikéw urzedu bez planowanych srodkow na nagrody
jubileuszowe, odprawy pracownicze.

4. Fundusz nagrdéd przeznacza si¢ na nagrody uznaniowe, wyptacane w miarg
posiadanych $rodkéw w jednym z nastepujacych termindw swiat i okolicznosci:

1) Dzien Pracownika Samorzadowego,
2) za szczegdlne osiggniecia w pracy zawodowej,
3) na koniec roku kalendarzowego.

§ 10. 1. Wysoko$¢ nagrody uznaniowej ustala kierownik Urzedu w oparciu o:

1)dyspozycyjnosé pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych zadan nie
objetych zakresem obowigzkéw pracownika na polecenie kierownika Urzedu,

2)stopien ztozonosci, odpowiedzialnosci i trudnosci wykonywanych zadan,
3)ocene okresowg pracy, jesli byta w danym roku dokonana,
4)wprowadzone dziatania usprawniajace prace na stanowisku.

2. Nagroda przystuguje pracownikowi po przepracowaniu, co najmniej 6 miesigcy
poprzedzajacych dzien ustalania prawa do nagrody uznaniowe;.

§ 11.1. Pracownik traci uprawnienia do uzyskania nagrody w przypadku:
1)otrzymania kary porzadkowe] - przez okres roku. W przypadku uznania kary za
niebyta przed uptywem roku od jej wymierzenia pracownik moze naby¢ prawo
do nagrody na wniosek bezposredniego przetozonego,

2. Nagroda pomniejszana jest w przypadku:
1) pobierania zasitkéw okresowych z ubezpieczenia spotecznego,



2)przebywania na urlopie bezptatnym.

3. W przypadku przeniesienia pracownika samorzadowego na podstawie art. 22 przed
dniem ustalania prawa do nagrody uznaniowej, nagroda wyptacana jest
u dotychczasowego pracodawcy samorzgdowego.

§ 12. Kierownik Urzedu:

1) okresla limit $rodkéw finansowych przeznaczonych na nagrody uznaniowe dla
poszczegdlnych wydziatéw, biur, samodzielnych stanowisk pracy,

2) przyznaje nagrody uznaniowe z wiasnej inicjatywy — Zastepcy Burmistrza,
Sekretarzowi | Skarbnikowi oraz Naczelnikom wydziatéw, Kierownikom,
pracownikom biur i samodzielnym stanowiskom pracy,

3) przyznaje nagrody z wtasnej inicjatywy pozostatym pracownikom lub na wniosek
Sekretarza, Skarbnika lub Naczelnika wydziatu, Kierownika.

§ 13. Wynagrodzenie uzyskane przez pracownika za przepracowany w peinym
wymiarze czasu pracy miesigc kalendarzowy nie moze by¢ nizsze niz minimalne
wynagrodzenie przystugujgce pracownikom zatrudnionym w peinym wymiarze czasu
pracy, ogtaszane w Monitorze Polskim w drodze obwieszczenia Prezesa Rady
Ministréw w terminie do 15 wrzesnia kazdego roku.

§ 14. 1. Jezeli wynagrodzenie pracownika jest nizsze od minimalnego wynagrodzenia
ogtaszanego w Monitorze Polskim w drodze obwieszczenia Prezesa Rady Ministrow,
pracownikowi przystuguje stosowne wyréwnanie, wyptacane za okres kazdego
miesigca tacznie z wynagrodzeniem.

2. Wynagrodzenie przystuguje za prace faktycznie wykonang.

3. Za czas nie wykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko
wowczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowia.

Praca w godzinach nadliczbowych
§ 15.1. Pracownikowi samorzadowemu za prace wykonywang na polecenie
przelozonego w godzinach nadliczbowych przystuguje wediug jego wyboruy,
wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na
wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajgcym
urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

2. Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych obejmuje:

1) dodatek za prace w godzinach nadliczbowych, oprécz normalnego wynagrodzenia
w wysoKkosci :

a)100% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych
w nocy, niedziele | $wieta niebedace dla pracownika dniami pracy zgodnie
z obowigzujgcym go rozkladem czasu pracy, w dniu wolnym od pracy
udzielonym wzamian za prace w niedziele lub $wieto, zgodnie
z obowigzujacym go rozktadem pracy.



b)50% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajgcych
w kazdym innym dniu niz okreslony w ust. 2 pkt 1 lit a.

2) pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie za kazda godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20%
godzinowej stawki minimalnego wynagrodzenia za pracg ustalonego na
podstawie odrebnych przepisow.

Dodatek za wieloletnig prace

§ 16.1. Dodatek za wieloletnig prace (,stazowy") przystuguje po 5 latach pracy
w wysokosci wynoszacej 5% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten
wzrasta o 1% za kazdy dalszy rok pracy az do osiagniecia 20% miesiecznego
wynagrodzenia zasadniczego.

2. Do okreséw pracy uprawniajgcych do dodatku za wieloletnia prace wlicza sie
wszystkie poprzednio zakorficzone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy
odrebnych przepiséw podlegajg one wliczeniu do okresu pracy, od ktorego zaleza
uprawnienia pracownicze.

3. W przypadku gdy praca w Urzedzie Miasta i Gminy Dzialoszyn stanowi dodatkowe
zatrudnienie, do okresu dodatkowego zatrudnienia nie podlegajg zaliczeniu okresy
zatrudnienia podstawowego.

4. Pracownikowi, ktéry wykonuje prace w Urzedzie Miasta i Gminy Dziatoszyn
w ramach urlopu bezptatnego udzielonego przez pracodawce w celu wykonywania tej
pracy, do okresu dodatkowego zatrudnienia podlegajg zaliczeniu zakoriczone okresy
zatrudnienia podstawowego oraz okres zatrudnienia u pracodawcy, ktory udzielit urlopu
- do dnia rozpoczecia tego urlopu.

5. Dodatek stazowy przystuguje pracownikowi za dni, za ktore otrzymuje
wynagrodzenie oraz za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy
wskutek choroby bad# koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub
chorym czionkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje z tego tytutu zasitek
Z ubezpieczenia spotecznego.

6. Dodatek stazowy jest wyptacany w terminie wyptaty wynagrodzenia:
1) poczawszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego nastepujgcego
po miesigcu, w ktérym pracownik nabyt prawo do dodatku lub wyzszej stawki
dodatku, jezeli nabycie prawa nastgpito w ciggu miesigca,

2) za dany miesiac, jezeli nabycie prawa do dodatku lub prawa do wyzszej stawki
dodatku nastgpito pierwszego dnia miesigca.

§ 17. Pracownikom przystuguje dodatek za prace w warunkach szkodliwych w oparciu
o przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy regulujgce uprawnienia do tego dodatku.

Rozdziat 3
PIENIEZNE SWIADCZENIA ZWIAZANE Z PRACA

§ 18. Pracownikom przystugujg, poza wynagrodzeniem za prace i wymienionymi
dodatkami, réwniez inne $wiadczenia pieniezne zwigzane z praca:



1)éwiadczenia przystugujace w okresie czasowej niezdolnosci do pracy w oparciu o art.
92 i 184 Kodeksu Pracy oraz przepiséw regulujgcych uprawnienia do swiadczen z
ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,

2)éwiadczenia przystugujace z tytutu wypadkow przy pracy i choréb zawodowych
w oparciu o art, 92 Kodeksu Pracy oraz przepiséw regulujacych zakres i wysokosé tych
swiadczen,

3)odprawy w zwigzku z powotaniem do stuzby wojskowej nalezne w oparciu o przepisy
regulujgce powszechny obowigzek obrony parnstwa,

4)ekwiwalent za uzywanie wtasnej odziezy i obuwia roboczego w oparciu o art. 2377
Kodeksu Pracy w wysokosci okre$lonej w Zarzadzeniu Burmistrza Miasta i Gminy
Dziatoszyn wydanym w tej sprawie,

5)zwrot kosztéw podrézy stuzbowej na obszarze kraju i poza granicami kraju wg zasad
ustalonych przez Ministra Pracy i Polityki Spofecznej,

6)dodatkowe wynagrodzenie roczne zwane ,wynagrodzeniem rocznym" na podstawie
ustawy z dnia 12 grudnia 1997r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym na
pracownikéw jednostek sfery budzetowej (t.j. Dz. U. 2 2013 r. poz. 1144),

7)jednorazowa odprawa pienigzna w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente
z tytutu niezdolnosci do pracy lub w wysokosci okreslonej w § 20 Regulaminu,

8)nagroda jubileuszowa wg zasad okreslonych w § 21 Regulaminu.

§ 19. W razie $mierci pracownika w czasie trwania stosunku pracy lub w czasie
pobierania po jego rozwigzaniu zasitku z tytutu niezdolnosci do pracy wskutek choroby -
rodzinie przystuguje od pracodawcy odprawa po$miertna na podstawie art. 93 Kodeksu
Pracy w wysokosci okreslonej w tym przepisie.

Uprawnienia pracownicze w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente

§ 20.1. Pracownikowi samorzadowemu przystuguje jednorazowa odprawa w zwigzku
z przejéciem na emeryture lub rentg z tytutu niezdolno$ci do pracy wysokosci
okreglonej w art. 38 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych:

1) po 10 latach pracy — w wysokosci dwumiesigcznego wynagrodzenia,

2) po 15 latach pracy — w wysoko$ci trzymiesigcznego wynagrodzenia,
3) po 20 latach pracy —w wysokosci szesciomiesigcznego wynagrodzenia.

2. Do okreséw pracy uprawniajacych do jednorazowej odprawy wlicza sie wszystkie
poprzednie zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych
przepiséw podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze.

3. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1 oblicza si¢ jak ekwiwalent pieniezny
za urlop wypoczynkowy.



4. Pracownik, ktéry otrzymat odprawe w zwigzku z przejéciem na rente lub emeryture,
nie moze ponownie nabyé do niej prawa, zgodnie art. 92 ' § 2 Kodeksu Pracy.

Nagroda jubileuszowa

§ 21.1. Pracownikowi samorzadowemu przystuguje nagroda jubileuszowa, zwana dalej
,nagrodg” w wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych:

1)po 20 latach pracy — 75% wynagrodzenia miesigcznego,
2)po 25 latach pracy - 100% wynagrodzenia miesigcznego,
3)po 30 latach pracy - 150 % wynagrodzenia miesigcznego,
4)po 35 latach pracy - 200 % wynagrodzenia miesigcznego,
5)po 40 latach pracy - 300 % wynagrodzenia miesigcznego,
B)po 45 latach pracy - 400 % wynagrodzenia miesigcznego.

2. Do okresu pracy uprawniajacego do nagrody jubileuszowe] wlicza sie wszystkie
poprzednie zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych
przepiséw podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.

3. Pracownikowi, ktéry wykonuje prace w Urzedzie w ramach urlopu bezptatnego
udzielonego przez pracodawce w celu wykonania tej pracy, do okresu uprawniajgcego
do nagrody wlicza sie okres zatrudnienia u tego pracodawcy do dnia rozpoczecia tego
urlopu.

4. W razie jednoczesnego pozostawania wiecej niz w jednym stosunku pracy, do okresu
pracy uprawniajacego do nagrody wlicza sie jeden z tych okresow.

5. Pracownik nabywa prawo do nagrody w dniu uptywu okresu uprawniajgcego do tej
nagrody.

6. Pracownik jest zobowigzany udokumentowaé swoje prawo do nagrody, jezeli w jego
aktach osobowych brak jest odpowiedniej dokumentaciji.

7. Wyptata nagrody nastepuje z urzedu tj. bez wniosku pracownika, niezwtocznie
po nabyciu do niej prawa.

8. Podstawa do obliczenia nagrody stanowi wynagrodzenie przystugujgce pracownikowi
w dniu nabycia prawa do nagrody, a jezeli dla pracownika jest to korzystniejsze —
wynagrodzenie przystugujace mu w dniu wyptaty. Jezeli pracownik nabyt prawo do
nagrody, bedac zatrudniony w innym wymiarze czasu pracy nhiz w dniu jej wyptaty,
podstawe obliczenia nagrody stanowi wynagrodzenie przystugujgce pracownikowi
w dniu nabycia prawa do nagrody.

9. Wynagrodzenie o ktérym mowa w ust. 8 oblicza sie zgodnie z § 14 - 17
rozporzadzenia Ministra Pracy | Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r. w sprawie
szczegolowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania | wyptacania
wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop (Dz. U. z 1997 r.
Nr 2, poz. 14; zm.: Dz. U. z 2002 r. Nr 214, poz. 1810; z 2003 r. Nr 230, poz. 2290;
z 2006 r. Nr 217, poz. 1591; z 2009 r. Nr 174, poz. 1353).



10. W razie ustania stosunku pracy w zwigazku z przejsciem na rent¢ Z tytutu
niezdolnosci do pracy lub emeryture, pracownikowi, ktoremu do nabycia prawa
do nagrody brakuje mniej niz 12 miesigcy, liczac od dnia rozwigzania stosunku pracy,
nagrode te wyplaca sie w dniu rozwigzania stosunku pracy.

11. Jezeli w dniu wejscia przepiséw wprowadzajacych zaliczalno$¢ do okreséw
uprawniajgcych do $wiadczen pracowniczych okresdw niepodlegajgcych dotychczas
wliczeniu uplywa okres uprawniajacy pracownika do dwoch lub wigcej nagréd, wyptaca
mu sie tylko jedna nagrode - najwyzsza.

12. Pracownikowi, ktéry w dniu wejécia w zycie przepisow, o ktérych mowa w ust.11,
ma okres zatrudnienia, wraz z innymi okresami wliczanymi do tego okresu, diuzszy niz
wymagany do nagrody danego stopnia, a w ciagu 12 miesiecy od tego dnia uptynie
okres uprawniajacy go do nabycia nagrody wyzszego stopnia, nagrode nizszg wyptaca
sie w peitnej wysokosci, a w dniu nabycia prawa do nagrody wyzszej — réznice miedzy
kwota nagrody wyZszej a kwotg nagrody nizsze;.

13. Przepisy ust.11 i 12 majg odpowiednio zastosowanie, w razie gdy w dniu, w ktorym
pracownik udokumentowat swoje prawo do nagrody, byt uprawniony do nagrody
wyzszedo stopnia oraz w razie gdy pracownik prawo to nabedzie w ciggu 12 miesiecy
od tego dnia.

Rozdziat 4

SPOSOB | TERMINY WYPLATY WYNAGRODZEN
| POZOSTALYCH NALEZNOSCI PRACOWNICZYCH

§ 22.1. Wynagrodzenie za pracg wyptaca si¢ z dotu do 28 dnia kazdego miesigca,
jezeli ustalony dzie wyptaty za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyptaca sig¢ w dniu poprzedzajgcym.

2. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkéw chorobowych
dokonywana jest w terminie do dnia 28. nastgpnego miesigca. Jezeli ustalony dzien
wyptaty za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wypfaca sig¢ w dniu
poprzedzajacym.

3. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostepnienia mu
do wgladu dokumentacji ptacowej oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajgcego
wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

§ 23.1. Wyptata wynagrodzenia nastepuje przelewem na konto bankowe pracownika,
po uzyskaniu jego pisemnej zgody lub w siedzibie Urzedu (kasa).

2. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest do rak whasnych pracownika albo osoby
przez niego upowaznionej, a W razie gdy nie moZe on osobiscie odebrac
wynagrodzenia z powodu przemijajacej przeszkody i nie zlozyt pisemnego sprzeciwu
co do dokonywania wyptaty, do rak wspotmatzonka.

3. Wyptaty wynagrodzenia dokenuje osoba upowazniona do tego przez pracodawce
na pismie.
4. \Wyptaty wynagrodzenia dokonuje sie w formie pieniezne;.



5. Wyptata wynagrodzenia nastepuje w godzinach pracy.
Rozdziat 5
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 24. Regulamin wchodzi w zycie od podania go do wiadomosci pracownikéw tj. z moca
obowigzujgca od dnia 10 marca 2015 .

§ 25. Pracodawca w kazdym czasie udostepnia na zadanie pracownika Regulamin
i w razie potrzeby wyjasnia jego tres¢.

§ 26. Wszelkie zmiany Regulaminu nastepuja w formie pisemnej w trybie
obowiazujacym dla jego ustalania.



Zalqcznlk Nr 1 do Reguloming
Wynagradzanlo Pracownlkow
Urzedu Minuta | Gminy Dzlnloazyn

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE DLA PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH

Czesc A

zatrudnionych na podstawie umowy o prace

Wymagania kwalifikacyjne

Lp. Stanowisko
wyksztatcenie oraz staz pracy
umiejetnosci zawodowe (w latach)
1 2 3 4
Stanowiska kierownicze urzednicze

1 Sekretarz wyzsze" 4

2 | Naczelnik wydziatu wyzsze? 5

3 | Gléwny ksiegowy, wedtug odrebnych przepisow

4 | Audytor wewnetrzny wedtug odrebnych przepisow

5 | Kierownik urzedu stanu cywilnego wedtug odrebnych przepisow

6 | Zastepca kierownika urzgdu stanu wyzsze?) 4
cywilnego

7 | Kierownik Biura wyzsze? 4
(jednostki rownorzedney)

8 | Zastepca naczelnika wydziatu wyzsze? 4
(jednostki rownorzedne])

9 | Zastepca gtéwnego ksiggowego wyzsze ekonomiczne lub 3

podyplomowe ekonomiczne
Stanowiska urzednicze

1 Radca prawny wedtug odrebnych przepisow

2 | Gtéwny specjalista wyzsze?) 4
Glowny specjalista ds. BHP wedtug odrebnych przepisow

3 | Inspektor wyzsze? 3

4 | Starszy specjalista wyzsze? 3
Starszy specjalista ds. BHP wedlug odrebnych przepisow

5 | Starszy informatyk wyzsze?) 3

6 | Podinspektor wyzsze? -

srednie ¥ 3
7 Informatyk wyzsze? -
$rednie ¥ 3

8 Specjalista srednie ¥ 3
Specjalista ds. BHP wediug odrebnych przepiséw

9 | Referent prawny wyZsze prawnicze -

10 | Referent prawno-administracyjny wyZsze prawnicze -

lub administracyjine




11 | Referent $rednie ¥ 2
12 | Kasjer $rednie 3 2
13 | Ksiggowy srednie ¥ 2
14 | Miodszy referent srednie ¥ -
15 | Miodszy ksiegowy $rednie .
16 | Komornik wyzsze? 4
Srednie?
17 | Starszy poborca $rednie? 2
18 | Poborca srednie? -
Stanowiska pomocnicze | obstugi
1 Pracownik Il stopnia wykonujacy wyzsze 3
zadania w ramach robét publicznych wyzsze -
lub prac interwencyjnych
2 Pracownik | stopnia wykonujacy srednie? 3
zadania w ramach robot publicznych érednie? 2
lub prac interwencyjnych $rednie? =
3 | Sekretarka Srednie? -
4 | Pomoc administracyjna $rednie? -
5 Kierowca samochodu osobowego
6 | Kierowca-operator maszyn
specjalnych
7 | Kierowca autobusu wedtug odrebnych przepisdw
8 | Kierowca samochodu
ciezarowego:
- powyzej 13 ton,
- od 3,5 do 13 ton,
-do 3,5ton
9 Kierowca samochodu
dostawczego
10 | Kierowca samochodu towarowo-
osobowego
11 | Kierowca ciggnika
12 | Kierowea transportu
wewnetrznego
13 | Robotnik gospodarczy-pracownik podstawowe® -
fizyczny
14 | Opiekun dzieci i mtodziezy (w podstawowe®! -
czasie przewozu do i ze szkoly)
15 | Sprzataczka podstawowe® -
16 | Kierownik magazynu, $rednie® 3
17 | Starszy magazynier $rednie? 3
18 | Mechanik samochodowy, zasadnicze zawodowe>) -

konserwator,

rzemiesinik wykwalifikowany,
slusarz-spawacz,

elektryk,

palacz c.o.




Czesc B

zatrudnionych na podstawie umowy o prace — doradcow i asystentow

Wymagania kwalifikacyjne

Lp. Stanowisko
wyksztalcenie oraz staz pracy
umiejetnosci zawodowe (w latach)
1 2 3 4
1 Doradca wyzsze 5
2 Asystent grednie -




Zitneznik Nr 2 do Regulominu
Wynagradzinin Prncownlkow
Urzgdu Misata | Gminy Dzlaloszyn

TABELA MAKSYMALNEGO MIESIECZNEGO POZIOMU WYNAGRODZENIA
ZASADNICZEGO DLA PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
ZATRUDNIONYCH NA PODSTAWIE UMOWY O PRACE

Kategoria Minimalna kwota Maksymalna kwota
zaszeregowania w ztotych w ziotych

I 1100 1750
Il 1120 1850
11 1140 2180
v 1160 2430
\ 1180 2 680
Vi 1200 2 880
Vil 1250 3 080
Vil 1300 3 280
IX 1350 3480
X 1400 3 680
Xl 1450 3 880
Xl 1 500 4 080
Xl 1 600 4 280
XV 1700 4 480
XV 1800 4 600
XVi 1900 4 880
XVIi 2 000 5080
XVIil 2200 5280
XIX 2 400 5 480
XX 2 600 5 680
XXI 2 800 5 880
XXII 3 000 6 800




Zalncznik Nr 3 do Rogulaminu
wynngradzanln Pracownlkiw
Urzpdu Miaula | Gminy Dzlaloazyn

TABELA STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO DLA PRACOWNIKOW
SAMORZADOWYCH ZATRUDNIONYCH NA PODSTAWIE UMOWY O PRACE

Stawka Procent
najnizszego wynagrodzenia

dodatku funkcyjnego zasadniczego

do 40

do 60

do 80

do 100

do 120

do 140

do 160

do 200

W~ b=

do 250




WARUNKI WYNAGRADZANIAPRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH,
MAKSYMALNY POZIOM WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

Czesc A

zatrudnionych na podstawie

umowy o prace

Kategoria Stawka dodatku
Lp. Stanowisko zaszeregowania funkcyjnego
do
1 2 3 4
Stanowiska kierownicze urzednicze
1 Sekretarz XVII = XXII 8
2 | Naczelnik wydziatu XV = XIX T
3 | Gléwny ksiegowy XV = XVIII 7
4 | Audytor wewngtrzny XV = XVl 7
5 | Kierownik urzedu stanu cywilnego XVI = XIX T
6 | Zastepca kierownika urzedu stanu X = XV 4
cywilnego
7 | Kierownik Biura Xl = XIX 6
(jednostki rownorzednej)
8 | Zastepca naczelnika wydziatu Xl = XVIII 4
(jednostki réwnorzedne))
9 | Zastepca gldwnego ksiegowego XIV = XVIII 2
Stanowiska urzednicze
1 Radca prawny X =XVl 6
2 | Gléwny specjalista Xl =XVl 5
Glowny specjalista ds. BHP
3 | Inspektor Xl = XVI -
4 Starszy specjalista X=XV -
Starszy specjalista ds. BHP
5 | Starszy informatyk Xl =XV -
6 | Podinspektor X=Xl -
7 | Informatyk X=XV -
8 | Specjalista X=XV -
Specjalista ds. BHP
9 | Referent prawny VI = XII -
10 | Referent prawno-administracyjny VI = XIl -
11 | Referent IX = XI -
12 | Kasjer X=Xl -
13 | Ksiegowy X=Xl -
14 | Mitodszy referent VI =X -




15 | Miodszy ksiegowy VIl =X
16 | Komornik Xl = XV
17 | Starszy poborca Xl = XVI
18 | Poborca X=Xl
Stanowiska pomocnicze i obstugi
1 Pracownik || stopnia wykonujgcy Xl = XV
zadania w ramach robot publicznych
lub prac interwencyjnych - X = XIV
2 | Pracownik | stopnia wykonujacy X=Xl
zadanla w ramach robét publicznych
lub prac interwencyjnych X = X|
VI =X
3 Sekretarka X =Xl
4 | Pomoc administracyjna =Vl
5 | Kierowca samochodu osobowego VIl = XI
6 | Kierowca-operator maszyn VIl = XI
specjalnych
7 Kierowca autobusu VIl = Xl
8 | Kierowca samochodu
ciezarowego:
- powyzej 13 ton, VIl = Xl
-od 3,5do 13 ton, VIl = XI
-do 3,5 ton VIl = XI
9 Kierowca samochodu VIl = Xl
dostawczego
10 | Kierowca samochodu towarowo- VIl = Xl
osobowego
11 | Kieroweca ciggnika VIl = Xl
12 | Kierowca transportu VIl =Xl
wewnetrznego
13 | Robotnik gospodarczy-pracownik V=X
fizyczny
14 | Opiekun dzieci | miodziezy (w | =V
czasie przewozu do i ze szkoly)
15 | Sprzataczka = 1X
16 | Kierownik magazynu Xl = XVI
17 | Starszy magazynier X =Xl
18 | Mechanik samochodowy, V-X

konserwator,

rzemiesinik wykwalifikowany,
slusarz-spawacz,

elektryk,

palacz c.o.




Czes¢c B

zatrudnionych na podstawie umowy o prace — doradcow i asystentow

Kategoria Stawka dodatku
Lp. Stanowisko zaszeregowania funkcyjnego
do
1 2 3 4
1 Doradca XVII = XVIII -
2 | Asystent Xl =Xl -

1) Szczegélowe wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztalcenia i stazu pracy dla kierowniczych
stanowisk urzedniczych | stanowisk urzedniczych, na ktérych stosunek pracy nawigzano na podstawie
umowy o prace, uwzgledniajg wymagania okreslone w ustawie, przy czym do stazu wymaganego na
kierowniczych stanowiskach urzedniczych wlicza sig wykonywanie dzialalnosci gospodarczej, zgodnie
z art. 6 ust. 4 pkt 1 ustawy.

2) Wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadar na stanowisku, a w odniesieniu
do stanowisk urzedniczych | kierowniczych stanowisk urzedniczych, na ktérych stosunek pracy
nawigzano na podstawie umowy o pracg, a takze wymagania okreslone w ustawie stosownie do opisu
stanowiska.

3 rednie o profilu ogdlnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zada na stanowisku,a w
odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu
stanowiska.

4) podstawowe | umiejetnosé wykonywania czynnosci.

5)Zasadnicze zawodowe umozliwiajace wykonywanie zadar na stanowisku.




Zalqeznik Ni 4 do Regulaminu
Wynagradzanla Pracownlkow
Urzedu Mianta | Gminy Dzlnloszyn

Regulamin
premiowania pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych
i obstugi w Urzedzie Miasta i Gminy Dzialoszyn

§1.1. Pracownik nabywa prawo do premii po efektywnym przepracowaniu peminego

3.

4.

§

miesigca oraz sumiennym i starannym wykonaniu ustalonych zadan premiowych, a w

szczegolnosci:

- terminowe i jakosciowe wykonanie zadan stuzbowych wynikajgcych z zakresu
czynnosci lub polecenia stuzbowego,

- przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

- przestrzeganie regulaminu pracy,

- przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

- dbalosé o dobro zaktadu pracy, chronienie mienia i uzywania go zgodnie
z przeznaczeniem,

- poszanowanie | zabezpieczenie majatku na stanowisku pracy,

- samodzielnosé dziatania,

- dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikow,

- wydajnos¢ i operatywnosc w pracy.

. Premie przyznaje sie za caly okres mimo nie przepracowania w danym miesigcu

petnego okresu pracy, jezeli:

a)nieobecnos¢ byta spowodowana szkoleniem lub oddelegowaniem na kursy
obowigzujace na danym stanowisku pracy,

b)niecbecnosé¢ byta spowodowana chorobg zawodowg lub wypadkiem przy pracy,
badz wypadkiem w drodze do pracy lub z pracy,

¢)niecbecnosé w pracy byta zwigzana z oddelegowaniem do pracy w innej
miejscowosci lub podroza stuzbowa.

W przypadkach innej nieobecnosci usprawiedliwionej w pracy niz okreslone w ust. 2

premia za okres tej nieobecnosci nie przystuguje.

Zadania premiowe ustala i stwierdza stopien ich wykonania pracownik, ktory zgodnie

z zakresem obowigzkéw stuzbowych ma prawo do nadzorowania i kierowania

podlegtymi pracownikami.

2. Wysoko$¢ indywidualnej premii nie moze przekracza¢ 30% wynagrodzenia

zasadniczego pracownika.

§ 3. Wnioski o wyptate premii sporzadzaja pracownicy okresleni w § 1 ust 4
i przedktadaja je do akceptacji Burmistrzowi Miasta i Gminy Dziatoszyn.

§4.1. Pracownik traci prawo do premii miesigcznej w przypadku:

a)nieobecnosci nieusprawiedliwione] w pracy,

b)opuszczenia stanowiska bez usprawiedliwienia,

¢) spozywania alkoholu w pracy lub przystapienia do pracy po spozyciu alkoholu,
d)wyrzadzenia z winy umysinej szkody zaktadowi pracy,

e)otrzymania kary nagany,

f) rozwigzania stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika lub porzucenia
pracy.

g) naruszenia zasady okreslonej w zadaniu premiowym.

. Pracownik traci prawo do premii czesciowo, nie wiecej jednak niz 50% w przypadku:



a) niepetnego wykonania zadan premiowych,
b)otrzymania przez pracownika kary upomnienia za inne naruszenia obowigzkow
pracowniczych niz okreslone w ust. 1.

§ 5. Pracownikom przystuguje prawo odwotania sie od decyzji w sprawie przyznania
premii | okreslenia jej wysokosci do Burmistrza Miasta i Gminy Dziatoszyn w terminie 3
dni od daty wyptaty premii.

§ 6. Premie wyplaca sie z dolu za miesigc kalendarzowy w terminie do dnia 28-ego
kazdego nastepnego miesiaca, chyba ze dzien ten jest dniem wolnym od pracy badz
przypada w niedziele lub $wigto, wyptata premi nastepuje w dniu pracujgcym
bezposrednio poprzedzajacym ten dzien.

§ 7. W sprawach nieuregulowanych majg zastosowanie powszechnie obowigzujgce
przepisy prawa pracy.



