WOIT GMINY J{JO/S.’
GLOWNO ZARZADZENIE NR /2018

WOJTA GMINY GLOWNO

z dnia 01 lutego 2018 r.
w sprawie Regulaminu wynagradzania pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Glowno
Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016 r.,p0z.902) oraz
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 07 sierpnia 2017 r. zmieniajace
rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych( Dz.
U.z 2017 r., poz.1621)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ w zataczniku do niniejszego zarzadzenia Regulamin
wynagradzania pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy Glowno na
podstawie umowy o prace.

§ 2. Regulamin wynagradzania wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od
dnia podania go do wiadomosci pracownikom.

§3. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu wynagradzania sprawuje
Sekretarz Gminy.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 56/2015 Wojta Gminy Glowno z dnia 25
maja 2015 . w sprawie Regulaminu wynagradzania pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Glowno oraz Zarzadzenie Nr
32/2017 Wojta Gminy Glowno z dnia 26 kwietnia 2017 r. w sprawie zmiany
Regulaminu wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w
Urzedzie Gminy Glowno.

) §5.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik

do Zarzadzenianr 11/2018
Wojta Gminy Glowno

z dnia 01.02.2018 r.

Regulamin wynagradzania
pracownikow w Urzedzie Gminy Glowno

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Niniejszy regulamin wynagradzania, zwany dalej ,,Regulaminem” okregla:

1.

Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w
Urzgdzie Gminy Glowno na podstawie umowy o prace.

Szczegolowe warunki wynagradzania w tym maksymalny poziom
wynagradzania zasadniczego pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
na podstawie umowy o prace.

Szczegdlowe warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego
pracownikom samorzadowym zatrudnionym na podstawie umowy o prace.
Szczegotowe warunki i sposéb przyznawania dodatku specjalnego

pracownikom samorzadowym zatrudnionym na podstawie umowy o prace.
Szczegotowe warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyplacania
nagrod innych niz  jubileuszowe pracownikom  samorzadowym
zatrudnionym na podstawie umowy o prace.

Szczegolowe warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyplacania

premii.

§ 2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

L:
2,
3.

Pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Glowno,
Kierownik Urzedu — rozumie sie przez to Wéjta Gminy Glowno,
Pracownikach - rozumie si¢ przez to osoby zatrudnione na podstawie

umowy o prace w Urzedzie Gminy Gtowno.
Ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzagdowych ( Dz. U. z 2016 r.,p0z.902)
Rozporzadzeniu w sprawie wynagradzania - rozumie sie przez to

rozporzadzenie Rady Ministrow zdnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2014 r.
poz.1786)oraz rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 07 sierpnia 2017 r.
zmieniajace rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych (Dz.U.2017r.,poz.1621)



§ 3 .1. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zapoznaje
si¢ z niniejszym Regulaminem. O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu sie¢ z
Regulaminem zostaje dotaczone do jego akt osobowych. Wzér oswiadezenig
stanowi zafacznik Nr 5 do regulaminu.

2. Lista osob, ktore zapoznaly si¢ z tre$cia Regulaminu stanowi zatacznik Nr 4

do Regulaminu.

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

§ 4. Szczegbtowe wymagania kwalifikacyjne (wyksztalcenie oraz umiejetnosci
zawodowe, staz pracy w latach) dotyczace pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Glowno na podstawie umowy o prace okresla

zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.

WYNAGRODZENIE ZASADNICZE

§ 5. Wynagrodzenie miesigczne pracownikéw ustala si¢ w oparciu o
rozporzadzenie 1 ninigjszy regulamin oraz limit $rodkéw finansowych
przeznaczonych na wynagrodzenia pracownikéw ujetych w budzecie gminy na
dany rok uchwalony przez Rade Gminy Glowno.
§ 6. Pracownikowi przystuguje ( naliczane wg dalszych wskazan w regulaminie)

I. Wynagrodzenie zasadnicze, na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu i
Regulaminie
Dodatek za wieloletnig prace okreslony w ustawie,
Dodatek funkcyjny, zgodnie z §9 Regulaminu,
Dodatek specjalny, zgodnie z § 10 Regulaminu,

Nagroda jubileuszowa okreslona w ustawie,

N LA W

Dodatkowe wynagrodzenie roczne, zgodnie z ustawg z 12 grudnia 1997 r.
o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek

sfery budzetowej ( Dz.U.z 2016 r.,p0z.2217)



7. Jednorazowa odprawa w zwiazku z przejsciem na emeryture lub rente
tytutu niezdolnosci do pracy okreslona w ustawie,
8. Premia,
9. Nagroda z funduszu nagréd za szczegdlne osiagniecia w pracy
zawodowej, zgodnie z §11 Regulaminu.
§ 7. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasy pracy,
wynagrodzenie zasadnicze i inne skladniki wynagrodzenia , przystuguja w
wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie.
§ 8. 1. Minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikéw
samorzgdowych zatrudnionych na podstawie umowy o prace okresla

rozporzadzenie w sprawie wynagrodzenia.

2.Minimalny i maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikow
samorzagdowych zatrudnionych na podstawie umowy o prace okregla zalgcznik

Nr 2 do Regulaminu,

3.Wynagrodzenie zasadnicze ustalane jest kazdorazowo w umowie o prace
poprzez wskazanie kategorii zaszeregowania i oznaczenie kwoty naleznej

pracownikowi.

DODATEK FUNKCYJNY

§ 9.1. Dodatek funkcyjny jest skladnikiem wynagrodzenia za prace
przyznawanym na stanowiskach okreslonych w ust.2.

2.Ustala si¢ nastgpujgce stanowiska na ktorych jest przyznawany dodatek
funkcyjny:

1) Sekretarz Gminy,

2) Radca Prawny.
3.Dodatek funkcyjny przystuguje w wysokosci ustalonej zgodnie z tabela
minimalnych 1 maksymalnych kategorii zaszeregowania oraz stawek dodatku
funkeyjnego dla stanowisk , na ktérych stosunek pracy nawiazano na postawie
umowy o prace stanowigca zatgcznik nr 1( czes¢ B) Rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych oraz z tabela stawek dodatku funkcyjnego stanowiacy zalacznik

nr 3do Regulaminu .



4.Dodatek funkcyjny wyptacany jest w petnej wysokosci za okresy nieobecnogci
w pracy spowodowanej urlopem wypoczynkowym, niezdolnoscia do pracy
wywotang chorobg oraz korzystaniem ze zwolnien od pracy |, ktorych
pracodawca ma obowigzek udzielié na podstawie kodeksu pracy 1 jego
przepisow wykonawezych . W razie nieobecnosci spowodowanej innymi
okolicznosciami jest proporcjonalnie zmniejszany o liczbe godzin tej
nieobecnosci .

DODATEK SPECJALNY

§ 10. 1. Dodatek specjalny moze zosta¢ przyznany pracownikom zatrudnionym

na podstawie umowy o prace z tytulu okresowego zwiekszenia obowiazkéw

stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan.

2.Podstawe przyznania dodatku, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi decyzja
Wojta Gminy, w ktérej nalezy okresli¢ maksymalny czas, na jaki dodatek sie

przyznaje.

3.Dodatek przyznaje si¢ na czas okreslony w kwocie wynoszacej co najmniej
10% wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego i nie wiece] niz 40%
tacznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego osoby, ktorej

dodatek przyznano.

NAGRODY

§ 11.1.DIa pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy tworzy sie w ramach
planowanych srodkow na wynagrodzenia, fundusz nagréd za szczegdlne

oslagniecia w pracy zawodowe;j.

2.Fundusz nagrod obejmuje do 10 % planowanej wielkosci $rodkéw na
wynagrodzenia dla pracownikéw Urzgdu Gminy, pozostajacych w dyspozycji
Wojta Gminy.

3.Nagrody maja charakter uznaniowy.



4 Nagrody uznaniowe moga by¢ wyptacane w miare posiadanych na ten ce]
srodkow finansowych, w terminach nastepujacych okolicznosci:

1) Dzien Pracownika Samorzagdowego (27 maja),

2) na koniec roku kalendarzowego.

5.Pracownik, na ktérego natozono kare porzadkowa w okresie ostatnich 6
miesiecy poprzedzajacych dzien ustalania prawa do nagrody uznaniowej, traci

prawo do tej nagrody.
6.Decyzj¢ o przyznaniu nagrody po rozpatrzeniu umotywowanego wniosku
Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy oraz z wiasnej inicjatywy podejmuje Wit

Gminy.

PRZYZNAWANIE I WYPLACANIE PREMII

§ 12.1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych i obstugi
przystuguje premia regulaminowa.

2.Wysokos¢ premii wynosi do 40% wynagrodzenia zasadniczego.
3.Premia wyptacana jest razem z wynagrodzeniem zasadniczym.

4.Pracownik moze by¢ pozbawiony premii w catosci lub czesci w przypadku:

1) odmowy wykonania polecenia stuzbowego,

2) zagarnigcia mienia bedgcego wlasnoscia zakladu pracy,

3) niewykonania lub nienalezytego wykonania zadania,

4) nieprzestrzegania ustalonego porzadku, dyscypliny pracy, przepisow
bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,

5) innych zdarzen zawinionych przez pracownika, naruszajacych obowigzki
pracownicze 1 obowiazujace przepisy.

5.W przypadku pozbawienia premii w calo$ci lub w czesci wniosek musi
zawierac¢ uzasadnienie.

6.0 pozbawieniu premii w catosci lub czesci, Wojt powiadamia pracownika na
pismie, wskazujgc rodzaj naruszenia obowigzkow pracowniczych.

7.Pracownik moze w ciggu 3 dni od dnia zawiadomienia go o pozbawieniu
premii w catosci lub czesci, odwolac si¢ na pismie do Wojta.

8.0 uwzglednieniu odwolania decyduje Wéjt w ciagu 7 dni od daty wniesienia
odwotania.



9.Pracownikowi, ktéry z przyczyn usprawiedliwionych nie przepracowa}
pelnego miesigcznego czasu pracy, moze byé przyznana premia pomniejszong
proporcjonalnie do faktycznego czasu pracy $wiadczonej w danym miesigcu.

ZASADY WYPL ACANIA WYNAGRODZENIA

§ 13.1.Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia ani przeniesc tego

prawa na inng osobe.

2.Wynagrodzenie za prace wyplaca sie z dotu w terminie do dnia 28-go
kazdego miesigca. Jezeli ustalony dzien wyplaty za prace jest dniem wolnym od
pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

3.Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkow
chorobowych po dniu 25 danego miesigca dokonywana jest w terminie do dnia
28-go nastepnego miesigca. Jezeli ustalony dzien wyplaty za prace jest dniem
wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

4.Pracodawca na wniosek pracownika obowiazany jest do udostepnienia mu do
wgladu dokumentacji placowej oraz przekazania odcinka listy plac
zawierajgcego wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

§ 14.1. Wyplata wynagrodzenia nastepuje w siedzibie pracodawcy (kasa) lub
przelewem na konto bankowe pracownika, po uzyskaniu jego pisemnej zgody.

2.Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest do rgk wiasnych pracownika albo
osoby przez niego upowaznione;.

3.Wyptaty wynagrodzenia dokonuje osoba upowazniona do tego przez
pracodawce.

4.Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pieniezne;j.

5.Wyptata wynagrodzenia nastgpuje w godzinach pracy.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 15. Regulaminu nie stosuje si¢ do pracownikéw zatrudnionych na podstawie

powotania oraz wyboru.



§ 16. W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ przepisy
ustawy o pracownikach  samorzadowych, rozporzadzenia w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych, przepisy ustawy Kodeks Pracy
oraz inne przepisy prawa pracy.

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

§ 18. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie dwéch tygodni od dnia
ogloszenia.

§ 19.Regulamin obowigzuje na czas nieokreslony.



Zalacznik Nr 1
do regulaminu wynagradzanig
pracownikow w Urzedzie Gminy Glowng

TABELA MINIMALNYCH I MAKSYMALNYCH KATEGORII
ZASZEREGOWANIA ORAZ STANOWISK DODATKU
FUNKCYJNEGO DLA STANOWISK , NA KTORYCH STOSUNEK
PRACY NAWIAZANO NA PODSTAWIE UMOWY O PRACE

Kategoria zaszeregowania Wymagane kwalifikacje Maksymalna
. . ; Stawk
Lp. Stanowisko \{V}iksztar}genle ozaz pr;(t:?rz w Dé?i:tki
: 2 minimalne | maksymalne Hilliefginost] Zawod g latach) Funk?jﬂego
0
1 2 3 4 5 6 7
1. |Sekretarz XVII XIX wyzsze 4 7
2. Radca prawny XIII XIX wg odrebnych przepisow 6
3. Inspektor X1I XVI wyzsze ) 3 -
4. [Podinspektor X XIV wyzsze 2 3 -
5. | Starszy specjalista X1 XVI wyzsze < 3 R
6. | Starszy informatyk X] XVI wyzsze? 3 )
Komendant gminny _
XIII XV 4 i,
. ochrony p.poz. Wyzsee
wstze2 - -
8. |Informatyk X XV
srednie * 3 .
9. | Specjalista X X111 Srednie ° 3 -
10. | Samodzielny referent IX XII $rednie 2 -
11. | Referent IX X1 $rednie 2 _
12. | Mlodszy referent VIII IX $rednie *) , -
Pracownik Il stopnia il X111 Wyzsze 3 -
13 wykonujacy zadania w
" |ramach robot publicznych :
lub prac interwencyjnych Xl XI1 e &
Pracowr}ik I stopnig X X1 $rednie 3 »
wykonujacy zadania w
oy h robot publicznych —
ramach robét publicznyc IX X — > B
lub prac interwencyjnych VIII X rednic - -
Kierowca samochodu .
b
5. ciezarowego IX X wg odrebnych przepisow -
16. | Konserwator VIII IX zasadnicze zawodowe" - -
17. |Robotnik gospodarczy \Y VII podstawowe 5 -




Szczegdlowe wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztalcenia 1 stazu pracy dlg
kierowniczych stanowisk urzedniczych i stanowisk urzedniczych, na ktérych stosunek
pracy nawigzano na podstawie umowy o prace, uwzgledniaja wymagania okre$lone w,
ustawie, przy czym do stazu pracy wymaganego na kierowniczych stanowiskach
urzgdniczych wlicza sie wykonywanie dzialalnosci gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4
pkt. I ustawy.

Wymagane kwalifikacje dla pracownikéw sluzby bezpieczenstwa i higieny pracy
okreslajg odrgbne przepisy.

Wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku, g
w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych, na
ktorych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o prace, a takze wymagania
okreslone w ustawie stosownie do opisu stanowiska.

Srednie o profilu ogélnym Ilub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan na
stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk
urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.

Zasadnicze zawodowe umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku.
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Zalgcznik Nr 2
do regulaminu wynagradzanig
pracownikéw w Urzedzie Gminy Glowno

TABELA MIESIECZNYCH KWOT WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

Kategoria Minimalna kwota Mal;fg;?:ma }
zaszeregowania | w zt ustalona w .
rozporzadzeniu Wyna_grodzema
zasadniczego w zl
L 1.700 2.100
4 1720 2.300
1 1.740 2.400
i 1.760 3450
¥ 1.780 3500
A 1.800 2.600
VII 1.820 3700
il 1.840 2.300
X 1.860 3.000
X 1.880 3.200
ol 1.900 3500
X1I 1.920 3700
XIII 1.940 3.900
'y 1.960 4.200
a 1.980 2,400
XV1 2.000 2600
XVII 2.100 2900
XVIII 2.200 5200
XIX 2.400 5400
AX 2.600 5600
XXI 2.800 5900
XXII 3.000 6000
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Zatacznik Nr 3
do regulaminu wynagradzanig
pracownikow w Urzedzie Gminy Glowngo

TABELA STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO

Stawka dodatku
funkcyjnego

Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego
( kwota w zt)

1

440

660

880

1100

1320

1540

1760

2200

2
3
4
5
6
7
8
9

2750
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Zatacznik Nr ¢
do regulaminu wynagradzanig
pracownikow w Urzedzie Gminy Glowng

OSWIADCZENIE

Janize] podpisany(@) .........o.ooiiiei i oswiadczam, ze
{(Imig i Nazwisko pracownika)

zapoznalem(am) si¢ z trescig regulaminu wynagradzania pracownikow
samorzgdowych  zatrudnionych w Urzedzie Gminy Glowno ustalonego

Zrzgdzeniem Nr /2018 Wéjta Gminy Glowno z dnia 01 lutego 2018 r.

L6 ony T o S
(czytelny podpis pracownika)
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