ZARZADZENIE Nr 26/09
Wijta Gminy Lagiw
z dnia 1 lipca 2009z,

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Lagow

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy 2 dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz.1458).

zarzgdza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza sig Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Lagéw w

brzmieniu obj¢tym niniejszym zarzadzeniem, zwany w dalszej czeéei Regulaminem.

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA GOLNE

§ 2.1. Regulamin okresla:
1) wymagania kwalifikacyjne pracownikow,
2) szczegélowe warunki  wynagradzania, w tym maksymalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego,
3) warunki przyznawania oraz warunki i sposdb wyplacania premii i nagréd innych
niz nagroda jubileuszowa,

4) warunki i sposob przyznawania dodatku funkeyjnego, dodatku specjalnego.

2. Regulamin obowigzuje pracownikow Urzedu Gminy Lagdéw zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg, z wyjatkiem osob zarzgdzajgcych wedlug art. 128 § 2 pkt. 2
kodeksu pracy.

3. Do dmia 31 grudnia 2011 roku w stosunku do pracownikéow samorzadowych
mianowanych stosuje si¢ Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie
zasad wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w urzgdach gmin,
starostwach powiatowych i urzgdach marszatkowskich (Dz. U. z 2005 r. Nr 146 poz. 1223 2
poEn. zm.).



£ 3. llekroé w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

pracodawcy — naleky przez to rozumie¢ Wojta Gminy Lagdw,

pracownikach — nalezy przez 1o rozumieé osoby zatrudnione w Urzgdzie Gminy
Lagéw na podstawie umowy o prace, = wyjaltkiem osob zarzgdzajacych wedlug
art. 128 § 2 pkt. 2 kodeksu pracy,

wijcie — nalezy przez to rozumieé¢ Wojta Gminy Lagow,

kierowniku - nalezy prezez 1o rozumieé kierownika wydzialu, referatu,
sekretarza,

pelnomocniku - naledy przez to rozumieé pracownika, ktdremu powierzono
realizacji okreslonych zadan gminy,

ustawie — nalery przez to rozumieé¢ ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 145%),

rozporzgdzeniu - rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w
sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U, z 2009 r. Nr 50,
poz. 39E),

najnitszym wynagrodzeniu zasadmiczym — nalezy przez to rozumieé najnizsze
wynagrodzenie zasadnicze, o jakim mowa w § 2 pkt. 2 Rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz. U. z 2009 r. Nr 50, poz. 398),

zarzgdzeniu — nalezy przez to rozumied ninigjsze zarzadzenie.

ROZDZIAL 1
WYMAGANIA KWALIFIKACYJINE

§4. Minimalne wymagania kwalifikacyjne niezbedne do wykonywania pracy na

poszczegdlnych stanowiskach pracy okreslajg obowigzujace przepisy prawa, a w
szczegdlnosci przepisy rozporzadzenia,




ROZDZIAL L1
SZCZEGOLOWE WARUNKI WYNAGRADZANIA, W TYM MAKSYMALNY
POZIOM WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

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

2. Wynagrodzenie pracownikow sklada sig z:

1) wynagrodzenia zasadniczego,

2) dodatkéw: za wieloletnig prace, funkeyjnego, specjalnego,

3) nagrod, premii i innych swiadczen wynikajacych ze stosunku pracy, z
wylaczeniem swiadezen z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,

4) dodatkowego wynagrodzenia rocznego na zasadach okredlonych w odrgbnych
przepisach.

3. W zakresie warunkow przyznawania i wyplacania dodatku za wieloletnig prace,
warunkdéw ustalania prawa do nagrody jubileuszowej i jej wyplacania, warunkow ustalania
prawa do jednorazowej odprawy w zwigzku z przejéciem na emeryturg lub rente z tytulu
niezdolnosci do pracy i jej wyplacania w stosunku do pracownikow stosuje sie przepisy
ustawy oraz rozporzadzenia.

4. Warunki i sposdb wynagradzania pracownikéw, w tym minimalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego na poszczegdlnych stanowiskach okreslajg  przepisy
rozporzadzenia.

§ 6. Ustala sig:

1) tabele minimalnego i maksymalnego miesigcznege poziomu wynagrodzenia
zasadniczego pracownikdw, stanowigeg Zalacenik Nr 1 do zarzadzenia,

2) wykaz stanowisk w tym stanowisk kierowniczych, urzedniczych, pomocniczych
i obstugi. Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw na poszezegdlnych
stanowiskach, kwoty wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego -
Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia,

3) tabela stanowisk dodatku funkeyjnego — Zalacznik Nr 3 do zarzadzenia.



ROZDZIAL IV
WARUNKI PRZYZNAWANIA ORAZ WARUNKI [ SPOSOB WYPLACANIA
PREMII I NAGROD INNYCH NIZ NAGRODA JUBILEUSZOWA

§ 7. Pracownikom na stanowiskach pomocniczych i obslugi moze byé przyznana premia.
Premia ma charakter uznaniowy. Zalacznik Nr 4 — Regulamin premiowania pracownikow na

stanowiskach pomocniczych i obslugi w Urzgdzie Gminy Lagow.

§ 8. Decyzje w sprawie przyznania i wyplaty premii podejmuje Wajt z wlasnej inicjatywy

lub na wmosek kierownika.

§9. W budsecie Urzgdu Gminy Lagéw w ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia
dla pracownikow zatrudnionych w Urzgdzie Gminy Lagow, tworzy si¢ fundusz nagrod w
wysokosei do 4 % planowanych na dany rok drodkéw na wynagrodzenia pracownikdw, O
wysokosci odpisu decyduje Wajt — Zalgcznik Nr 5 do zarzadzenia.

§ 10.1. Pracownikom zatrudnionym w Urzedzie Gminy - nagrody przyznaje Wajt.
2. Pracownik, ktoremu zostala przyznana nagroda otrzymuje dyplom, kiorego odpis

umieszcza si¢ w jego teczee akt osobowyvch.

ROZDZIAL V
WARUNKI I SPOSOB PRZYZNAWANIA DODATKU FUNKCYJINEGO, DODATKU
SPECIALNEGO

§ 11.1. Dodatek funkcyjny przystuguje na stanowiskach:
1) sekretarza gminy,
2) zastepey skarbnika,

3) kierownika referatu.

2. W preypadku zbiegu prawa do dodatku funkeyinego, o ktérym mowa w ust, |
przystuguje dodatek z kazdego tytulu odrgbnie.

3. Wysokosé dodatku funkeyjnego dla poszezegolnyeh stanowisk okresla Zalacznik Nr 3
do zarzadzenia.



§ 12.1. Dodatek specjalny moze byé przyznany pracownikom z tywlu okresowego
zwigkszenia obowigzkdw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan o wysokim
stopniu zlozonosei lub odpowiedzialnodei.

Dodatek specjalny moze by¢ preyznany na czas okreslony, jednak nie diuszy niz rok.

2. Dodatek specjalny przyznawany jest w kwocie nieprzekraczajace] 40 % lacznie
wynagrodzenia zasadniczego 1 dodatku funkcyjnego pracownika lub w  kwocie
nieprzekraczajacej 50% wynagrodzenia zasadniczego w przypadku, gdy pracownik nie ma
przyznanego dodatku funkcyjnego.

3. Dodawek specjalny nie przysluguje za dni nieobecnodéci w pracy z powodu
nieprzerwanej niezdolnosei do pracy, poczawszy od jedenastego dnia niczdolnosci do pracy.
powstatej wskutek choroby albo koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem
lub chorym czlonkiem rodziny, za ktore pracownik otrzymuje z tego tytulu zasilek z
ubezpieczenia spolecznego.

4. Dodatek jest wyplacany w ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia.

5. Przepisy dotyczace dodatku specjalnego nie dotyczg pracownikow zatrudnionyech
na stanowiskach pomocniczych i obslugi.

6. Sekretarzowi Gminy dodatek specjalny przyznaje Wajt z wlasnej inicjatywy.

7. Kierownikom, o ktorych mowa w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy
Lagow dodatek specjalny przyznaje wojt z wlasnej inicjatywy.

8. Pozostalym pracownikom dodatek specjalny przyznaje Wojt na pisemny wniosek

kierownika.

§ 13. Dodatek za wieloletnig prace, dodatek funkeyjny przyshuguje pracownikowi za dni, za
ktére otrzymuje wynagrodzenie, oraz za dni nieobecnodei w pracy 2 powodu niezdolnodci do
pracy wskutek choroby albo koniecznodcei osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub
chorym czlonkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje z tego tytulu zasilek z

ubezpieczenia spolecznego.

§ 14. Wyplata dodatkéw i nagréd, o jakich mowa w § 5 ust. 2 pkt. 2 i 3, dokonywana jest w

terminie wyplaty wynagrodzenia.




ROZDZIAL VI
SPOSOB WYPLATY WYNAGRODZENIA I POZOSTALYCH NALEZNOSCI
PRACOWNICZYCH

§ 15.1. Wynagrodzenie za pracg wyplaca sig 26 dnia kazdego miesigca. Jezeli ustalony dzien
wyplaty za prace jest dniem wolnym od pracy. wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu
poprzedzajacym.

2. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasilkow chorobowych
dokonywana jest w terminie okreslonym w ust.1,

3. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostgpnienia mu do wgladu
dokumentacji placowej oraz przekazania odcinka listy plac zawierajgcego wszystkie skladniki
wynagrodzenia.

§ 16.1. Wyplata wynagrodzenia nasi¢puje w siedzibie Urzedu (Kasa Urzedu) lub przelewem
na konto bankowe pracownika, po uzyskaniu jego pisemnej zgody.

2. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wlasnych pracownika lub osoby
PrZez niego upowarnionej.

3. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje pracownik urz¢du na podstawie upowaznienia
pracodawcy.

4. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje sig w formie pienie#nej.

5. Wyplata wynagrodzenia nastepuje w godzinach pracy urzedu.

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§17. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy,
rozporzadzenia, kodeksu pracy oraz inne przepisy prawa pracy.

§ 18, Nakiada si¢ obowigzek zapoznania wszystkich pracownikéw urzedu z niniejszym

Regulaminem. Wykonanie zarzadzenie w tym zakresie powierza sig sekretarzowi gminy.

§19. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ pracownikowi ds. kadr, a sprawy finansowe
skarbnikowi gminy.

§ 20. Zmian Regulaminu dokonuje si¢ w trybie obowiazujacym dla jego ustalenia.




§21. Zarzadzenie wchodzi w Zyveie po uplywie dwdch tygodni od dnia podania go do
wiadomosgei pracownikom.

§ 22. Regulamin obowiazuje na czas nieokreilony. Wszelkie zmiany Regulaminu nastepuja

w formie pisemnej w trybie obowigzujacym dla jego ustalenia.




Zalgeznik Nr 1

Tabele minimalnego i maksymalnego miesigeznego poziomu wynagrodzenia
zasadniczego dla pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych na podstawie umowy o

prace.

Kategoria zaszeregowania Kwota w zlotych
1 F

I 1.100 - 1.250
] 1.120 - 1.300
I 1.140 = 1.360
v 1.160 - 1.430
v 1.180 = 1.500
Vi 1.200 = 1.650
Vil 1.250 - 1.800
VI 1.300 - 1.950
IX 1.350 - 2.100
X 1.400 - 2,250
X1 1.450 - 2.400
Xl 1.500 - 2.600
XIIl 1.600 - 2,800
X1V 1.700 - 3.000
XV 1.800 - 3.300
XVl 1.900 - 3.600
XVII 2.000 - 4.000
XV 2.200 = 4.400
XIX 2.400 - 4,800
XX 2.600 - 5.200
XXI1 2.800 - 5.600
XXII 3.000 = 6.000




Wykaz stanowisk w tym stanowisk kierowniczych, urzedniczych, pomocniczych i obslugi.

Wynagrodzenie kwalifikacyjne pracownikiw na poszczegiélnych stanowiskach, maksymalny

Zalyeznik Nr 2

poziom wynagrodzenia zasadniczego i stawki dodatku funkeyjnego dla pracownikiw zatrudnionych
na podstawie umowy o prace.

zawodowe

Wymagania kwalifikacyjne
i Stanowidic Kategoria ‘ Stawka d_l:rdatku Staz
i e funkeyjnego Wyksztalcenie pracy
{w latach)
1. Z. 3 4. & 6.
A. Kierownicze stanowiska urzedowe
1. | Sekretarz Gminy XVII - XX1 7 WY#sze 4
Lasigpca 2
vl Skarbnika XV -XVII 4 WyZsze 4
Kierownik ik
3. Referat X -XVII 5 Wylksze 4
B. Stanowiska urzgdnicze
1. | Radca Prawny X - XVII 6 wedlug odrebnych przepisow
2. | Inspektor X1 -XVI - Wy Zsze 3
3. | Podinspektor A= XIV - WyZzszZe 3
4. | Referent X - X1 - $rednie -
5. | Kasjer, Ksiggowy IX - XII . srednie 2
6. | Informatyvk X =XIV - wyZsze -
7. | Specijalista X - XIV - wedlug odrebnych przepisow
. Stanowisko, na ktérych nawigzanie stosunku pracy nastgpuje w ramach robat lub prae
interwencyjnych
Pracownik
II stopnia
wykonujgcy Xl -XV = Wyzsze 3
. | zadania w ramach
robdt publicznych
lub prac XI-XIV - wyzsze .
interwencyjnych
Pracownik
| stopnia
2. | wykonujacy X=Xl - srednie -
zadania w ramach
robét publicznych
. Stanowiska pomocnicze
1. | Sekretarka IX - XII - srednie -
Promoc i
2. iR v -¥Il - srednie -
3. | Archiwista VI - X - drednie -
E. Stanowiska pracownikdéw obslugi
. | Konserwator VI =X : zasadnicze, :




Robotnik

V= WVIII

podstawowe

sprzataczka

11 - VI

podstawowe




Tabela stawek dodatku funkeyjnego.

Lalgcznik Nr 3

Stawka dodatku funkcyjnego wrn:mg:i:.ﬁ?w

I 2

1 do 40
2 do 60
3 do 80
4 do 100
5 do 120
6 do 140
7 do 160
% do 200
g do 250




Zalgcznik Nr 4

REGULAMIN PREMIOWANIA
pracownikéw na stanowiskach pomocniczych i obslugi
w Urzgdzie Gminy Lagow,

ROZZDZIAL 1
ZASADY OGOLNE

§1.
1. W ramach drodkéw na wynagrodzenia osobowe tworzy sig wydzielony fundusz z
przeznaczeniem na premie dla pracownikéw pomocniczych i obstugi zwany dalej funduszem

- premiowym w wysokosci do 30% planowanych wynagrodzefi zasadniczych tej grupy

pracownikow,
2. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach premia moze byé podniesiona do 40% pensii
zasadnicze].

2.
1. Premia ma charakter uznaniowy,
2. Wyplata premii nasigpuje z dolu w okresie miesigcznym.

gi.
1. Decyzig o przyznaniu w okreslonej wysokosei, pozbawieniu lub zmnigjszeniu premii
- indywidualnej wydaje Wajt, na wniosek bezpodredniego przelozonego danego pracownika.
2. Whniosek, o ktorym mowa w punkeie | przeklada sig do akceptacji Wajta.

ROZDZIAL 11
KRYTERIA PRZYZNAWANIA PREMII

§ 4.

1. Premi awdanag  fym  pracownikom, kidroy  wlafciwie Wi 5i

a) starannie i terminowo wykonujg obowiazki wynikajace z zakresu ich czynnosei,

bad? inne prace zlecone przez bezposredniego przelozonego,



b) przestrzegajg obowigzujgce przepisy: o bezpieczefistwie i higienie pracy,
porzadku i dyscyplinie, przeciwpozarowe, a tak¥e zarzadzenia wewngtrzne
bezposredniego przeloFonego,

¢) dbaja o mienie zakladu i postuguijq si¢ przydzielonym sprzg¢tem i materialami w
sposdb oszezedny i racjonalny,

d) punktualne rozpoczynaja i konczy prace,

¢) dbajqg o organizacj¢ czasu pracy w taki sposob, aby byl on w pelni

wykorzystywany dla realizacji zadan,

=

wykazuja inicjatywe i aktywny stosunck do wykonywanej pracy,
g) dbaja o wlasciwe stosunki interpersonalne w zakladzie pracy.

ROZDZIAL I
ZASADY POZBAWIANIA | ZMNIEJSZANIA PREMII ORAZ JEJ

PODWYZSZANIA
§ 5.
1. cownik fr do premii za dany miesiae w il kn:

a) nieuzasadnionej nicobecnosei w pracy chocby w jednym dniu w ciggu miesigea,

b) stawiania sig w pracy w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu lub spoiycie
alkoholu w czasie pracy,

¢) rozwigzania stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika,

d) zawinionego naraZenia zakladu pracy (dzialaniem lub zaniedbaniem) na straty
majgtku lub jego uszkodzenia,

¢) usprawiedliwionej nicobecnosci trwajgcej wigcej niz 20 dni.

2. Premia mobe wlec obniteniu w wypadku:

a) niepeinego lub niewlasciwego wykonania zada wymienionych w § 4,

b) nieusprawiedliwionego spéinienia si¢ do pracy lub opuszczenia zakladu pracy w
czasie godzin pracy.

c) stwierdzenie przez wlasciwe organy kontroli i nadzoru nieprawidlowej
dzialalnodei, ktore wystapily =z bezposredniej winy odpowiedzialnego

pracownika,



d) odmowienia wykonania polecenia stuzbowego,

3. Jezeli przewinienia, o ktérych mowa w pkt. 1, 2 lub zwigkszony zakres obowigzkow, o
ktorych mowa w pkt. 3 nastapily po naliczeniu premii za dany miesige — konsekwencje
premiowe majq zastosowanie w nastepnym miesigeu.

4. Premia niewykorzystana w danym miesigcu z powodu jej obnizenia lub pozbawienia
pracownikow, moze byé preydrzielona innym pracownikom w danym lub nastgpnych
miesigcach roku kalendarzowego, ze szczegdlnym uwzglednieniem  pracownikow,

zastepujaeych nieobeenych.

ROZDZIAL IV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 6.

1. Wyplaty premii mogg byé dokonywane wylacznie w oparciu o postanowienia niniejszego
regulaminu.

2. W przypadku pozbawienia pracownika premii w czesci lub w calodci za przewinienia
okreslone w § 5 pkt. 1 i 2 pracownikowi przystuguje prawo wniesienia odwolania do Wéijta
Gminy w ciagu 7 dni od powzigeia wiadomodei o nie przyznaniu premii.

3. Pracodawca powiadamia pracownika na piémie o przyjeciu odwolania lub jego
odrzuceniu.

4. Wszelkie zmiany regulaminu wymagaja formy pisemnej.




FLalacznik Nr 5

REGULAMIN

preyznawania nagrod uenaniowych i okolicznosciowych.

§ 1.1. Wysokos¢ odpisu na fundusz ustalana jest przez Wajta jako kierownika Urzedu
Gminy na kazdy rok kalendarzowy w okresie ustalania wielkodei érodkéw na fundusz plac
pracownikdw Urzedu.

2. Wysokos¢ funduszu limitowana jest wielkoscig posiadanych srodkow finansowych na
wynagrodzenia osobowe,

§ 2.1. Dysponentem srodkow funduszu jest Wojt.
2. Wysokos¢ indywidualne] nagrody ustalana jest przez Wéjta w drodze decyzji
pisemnej, ktérej kopig wlacza sig do akt osobowych pracownika.

§3.1. Przeslanki uzasadniajace przyznanie nagrody wstala indywidualnie Wajt
uwzgledniajae m. in.:
1) znajomosé¢ aktow prawnych regulujacych zakres obslugi gminy i mieszkancow
oraz umiej¢tnosc ich stosowania w prakiyce,
2) poczucie odpowiedzialnodei i zaangarowania w rozwigzywaniu spraw
problemowych gminy i urzedu,
3) zachowanie si¢ wobec interesantdw,
4) jakosé i terminowos¢ zatatwiania spraw,
5) sposob prowadzenia dokumentacji i akt stuzbowych,
6) za szczegdlne osiggnigcia w pracy zawodowej,
T} Dizien Pracownika Samorzadowego,
8) zakonezenie roku kalendarzowego.

§ 4. Nagroda ma charakter uznaniowy i pracownikowi nie przysluguje mozliwosé zlozenia
odwolania w przypadku nieuwzglednienia jego osoby przy przyznawaniu nagrod, jak réwniez
dotyezacego wysokosci przyznanej nagrody,

§ 5. Pracownik, na kidrego naloZono kare porzadkows w okresie ostatnich 6 miesiecy
poprzedzajacych dzien ustalania prawa do nagrody uznaniowej, traci prawo do tej nagrody.




