Zatgcznik Nr 1 do zarzagdzenia Nr 143/2019
Wéjta Gminy Rzekun
z dnia 17 grudnia 2019 r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW URZEDU GMINY W RZEKUNIU
I. Przepisy ogolne.

§1.

1. Ustala si¢ regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Rzekuniu, zwany dalej
regulaminem, ktory okresla:

a) wymagania kwalifikacyjne pracownikéw,

b) szczegétowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego,
¢) warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego,

d) warunki i sposob przyznawania dodatku specjalnego,

) warunki przyznawania oraz warunki isposéb wyplacania nagréd innych niz jubileuszowe. Regulamin
obowigzuje pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o pracg oraz powotlania w zakresie warunkéw
przyznawania i sposobu wyplacania dodatkow i nagréd.

2. Wynagrodzenie uzyskane przez pracownika za przepracowany w pelnym wymiarze czasu pracy miesigc
kalendarzowy nie moze by¢ nizsze niz minimalne wynagrodzenie przystugujace pracownikom zatrudnionym
w pelnym wymiarze czasu pracy, ogloszone w Monitorze Polskim w drodze obwieszczenia Prezesa Rady
Ministréw w terminie do dnia 15 wrzednia kazdego roku.

§2.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
a) pracodawcy - oznacza to Urzad Gminy w Rzekuniu,

b) kierowniku urzedu - oznacza to Wojta Gminy Rzekun lub osobe, ktérg wéjt upowaznit do wykonywania
czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w swoim imieniu,

c) pracowniku - oznacza to osobg zatrudniong w Urzgdzie Gminy na podstawie umowy o pracg, bez wzgledu
na rodzaj umowy 0 prace i wymiar czasu pracy.

II. Wymagania kwalifikacyjne.

§ 3.

1. Szczegolowe wymagania kwalifikacyjne (wyksztalcenie, umiejetnosci zawodowe oraz staz pracy
w latach) dotyczgce pracownikéw samorzadowych okresla wykaz stanowisk z uwzglgdnieniem podziatu na
stanowiska kierownicze urzednicze, urzednicze, pomocnicze iobstugi, stanowigcy zalgcznik Nr1do
regulaminu.

2. Zatrudnienie 0s6b nie spelnigjacych minimalnych wymagan kwalifikacyjnych na poszczegblne
stanowiska moze nastgpi¢ tylko w wyjatkowych, szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, w szczeg6lno$ci gdy
w procesie otwartego i konkurencyjnego naboru nie zgtosit si¢ zaden zainteresowany kandydat lub kandydat
nie dawat rekojmi nalezytego wykonywania obowigzkéw.

III. Wynagrodzenie zasadnicze.

§4.

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wieloletnia pracg, nagroda
jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa w zwiazku z przejsciem na emeryturg lub rent¢ z tytutu niezdolnosci
do pracy oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.
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2. Okreéla sie poziom wynagrodzenia zasadniczego w kategoriach zaszeregowania zgodnie z zalgcznikiem
Nr 2 do regulaminu.

3. Minimalny i maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego okresla zatacznik Nr 3 do regulaminu.

4. Wynagrodzenie zasadnicze ustalane jest wumowie o pracg ikazdym przeszeregowaniu poprzez
wskazanie kategorii zaszeregowania i oznaczenie kwoty.

5. Zatrudnienie w niepelnym wymiarze czasu pracy skutkuje ustaleniem wynagrodzenia zasadniczego ze
wskazaniem kategorii zaszeregowania i kwoty proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy ustalonej w umowie na
podstawie zatgcznikéw nr 2 i nr 3 do regulaminu.

IV. Dodatki do wynagrodzenia zasadniczego

§ 5.

1. Dodatek funkcyjny jest fakultatywnym skiadnikiem wynagrodzenia za pracg i moze by¢ przyznany
pracownikom na stanowiskach zwigzanych z kierowaniem zespotem pracownikéw oraz innym, wykonujacym
funkcje polegajace na merytorycznej koordynacji prac wykonywanych przez innych pracownikéw, okreslonych
w ust. 2,

2. Dodatek funkcyjny przewiduje sig dla nizej wymienionych stanowisk:

1) Sekretarz Gminy,

2) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

3) Kierownik referatu lub osoba petnigca czasowo funkcjg kierownika referatu.
3. Stawki dodatku funkcyjnego okresla zatgcznik Nr 4 do regulaminu.
4. Dodatek funkcyjny przyznaje i jego wartos¢ kwotowa ustala wajt.

5. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikowi za dni, za ktore otrzymuje on wynagrodzenie, wchodzi do
podstawy wyptaty wynagrodzenia za okres choroby i zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego.

6. Dodatek funkcyjny wyplacany jest w terminie wyptaty wynagrodzenia.

§6.

1. Dodatek specjalny moze zostaé przyznany pracownikowi samorzadowemu ztytulu okresowego
zwigkszenia obowiazkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan.

2. Wéjt przyznajac pracownikowi dodatek specjalny okresla maksymalny czas trwania zadania oraz
wysokos$¢ dodatku specjalnego w kwocie wynoszgcej co najmniej 10% wynagrodzenia zasadniczego i dodatku
funkcyjnego i nie wigcej niz 40% tacznego wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika,
ktéremu dodatek przyznano.

3. Dodatek specjalny przyznaje si¢ na okres nie krétszy niz 1 miesigc i nie dtuzszy niz 1 rok.

4. Dodatek specjalny przystuguje pracownikowi za dni, za ktére otrzymuje on wynagrodzenie, wchodzi do
podstawy wyptlaty wynagrodzenia za okres choroby i zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego.

5. Dodatek specjalny wyplacany jest w terminie wyplaty wynagrodzenia.

V. Warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyplacania nagréd

§7.

1. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia moze by¢ utworzony na dany rok kalendarzowy
fundusz nagrdd z przeznaczeniem na nagrody za szczegélne osiggniecia w pracy zawodowej.

2. Pracownikom samorzgdowym moze by¢ przyznana nagroda uznaniowa za szczegOlne osiggnigcia
w pracy zawodowej, w tym za: wzorowe wypelnianie obowigzkéw, zaangazowanie w pracg, wykonywanie
dodatkowych zadan, przekraczajacych ustalony zakres obowigzkow itp.

3. Decyzje o przyznaniu nagrody podejmuje wéjt na podstawie umotywowanego wniosku bezposredniego
przetozonego pracownika lub z wiasnej inicjatywy.
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4, Nagrody uznaniowe moga by¢ wyplacane z posiadanych na ten cel srodkéw finansowych, w terminach
nastepujgcych swiat i okolicznoéci:

1) z okazji Dnia Pracownika Samorzadowego /27 maja/;
2) na koniec roku kalendarzowego;
3) za szczeg6lne osiagnigcia w pracy zawodowej, w innym terminie.
5. Wysokos¢ nagrody uznaniowej ustala si¢ w oparciu o:
5) ocen¢ uzyskanych wynikéw pracy zawodowej;
6) stopief ztozonosci i trudnosci wykonywanych zadan;
7) dyspozycyjnos¢ pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych zadan;
8) wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowigzkéw pracownika;
9) dzialan usprawniajacych na stanowisku pracy.
6. Nagroda przystuguje za okres faktycznie wykonywanej pracy.

7. Wysokos$¢ nagrody pomniejsza si¢ proporcjonalnie za okres zwolnienia lekarskiego, okres pobierania
zasitkdw z ubezpieczenia spolecznego ikazdy inny okres usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy — za
wyjatkiem urlopu wypoczynkowego.

8. Nagroda wchodzi do podstawy wymiaru zasitku chorobowego.

V1. Inne $wiadczenia pieniezne

§ 8.

Oprécz wyzej wymienionych $wiadczen pracownikom przystuguja inne §wiadczenia pienigzne zwigzane
Z praca:

1) swiadczenia nalezne w okresie czasowej niezdolnosci do pracy w oparciu o art. 92 i 184 Kodeksu Pracy
oraz przepisy regulujace uprawnienia do $wiadczen zubezpieczenia spolecznego wrazie choroby
i macierzynstwa;

2) $wiadczenia przystugujace z tytutu wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych w oparciu o art. 92 i 237!
Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujace zakres i wysoko$é tych swiadczen;

3) dodatek za wieloletnig prace, w wysokoéci okre$lonej w art. 38 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych, ktéry jest wyplacany w terminie wyplaty wynagrodzenia;

4)nagroda roczna ftzw. trzynastka/ na podstawie ustawy zdnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej (Dz.U. z2018r. poz. 1872)
w wysokodci 8,5% sumy wynagrodzenia za prace otrzymanego przez pracownika w roku ubieglym, ktéra
jest wyplacana nie pdzZniej niz do konca marca;

5) nagroda jubileuszowa, w wysokodci okres$lonej wart. 38 ust. 2 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych, ktéra jest wyplacana pracownikowi wdniu uplywu okresu
uprawniajacego do tej nagrody;

6) odprawa emerytalna lub rentowa, ktéra przystuguje pracownikowi przechodzacemu na emeryturg lub rente
inwalidzksg, w wysokos$ci okre$lonej w art. 38 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych;

7) odprawa po $mierci pracownika przystugujaca na podstawie art. 93 Kodeksu pracy w wysokosci okreslonej
w tym przepisie.

VII. Sposdb i termin wyplaty wynagrodzen i pozostalych naleinoS$ci pracowniczych

§9.

1. Wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ z dotu do 27 dnia kazdego miesigca. Jezeli ustalony dzien wyplaty
za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.
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2. Wyplata wynagrodzenia nastgpuje przelewem na konto bankowe pracownika, podane przez niego
w kwestionariuszu lub w kasie po zlozeniu stosownego o$wiadczenia na piSmie.

3. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pienigzne;j.

VIII. Postanowienia koincowe.

§ 10.

1. Przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudniony pracownik zostaje zapoznany przez pracownika ds.
kadr z niniejszym regulaminem a jego o§wiadczenie o zapoznaniu sig¢ dotgcza sig do akt osobowych.

2. Naktada si¢ obowiazek na pracownika ds. kadr - odebrania oswiadczen od pracownikéw o zapoznaniu
si¢ z niniejszym regulaminem i dofaczeniu do ich akt osobowych.

3. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie stosuje si¢ odpowiednio przepisy ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych i Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018 roku w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych oraz ustawy z 26 czerwca 1974 roku
Kodeks pracy.

§ 11.

Wszelkie zmiany regulaminu nastgpujg w formie pisemne;j.

Id: FBAC65E7-A5F5-40EG6-9FAC-TF43E9B06AO8S. Przyjety Strona 4



Zatgcznik Nr 1 do Zalacznika Nr 1

Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na podstawie
umowy o prace

L.p. Stanowisko Minimalne wymagania kwalifikacyjne
Wyksztalcenie oraz umiejgtnosei Staz pracy w latach
zawodowe
I. Stanowiska — kierownicze urzednicze
1. Sekretarz Gminy wyzsze wg. art. 5 ustawy o pracownikach
samorzadowych
2. Kierownik USC wedlug odrebnych przepiséw
3. Kierownik Referatu wyZsze?) 4 lata
II. Stanowiska urzednicze
1. Gléwny ksiegowy wedlug odrebnych przepisow
2. Glowny specjalista wyzsze? 4 lata
Informatyk urzedu
3. Inspektor wyzsze? 3 lata
4, Starszy specjalista, wyzsze? 3 lata
Starszy informatyk
5. Podinspektor, wyzsze? -
informatyk érednie? 3lat
6. Specjalista srednie ) 3lata
7. Samodzielny referent $rednie® 2 lata
8. Referent $rednie®) 2 lata
9. Miodzy referent érednie?) -
10. Radca prawny wg. odrebnych przepiséw wg. odrebnych przepiséw
I1l. Stanowiska pomocnicze
1. Sekretarka $rednie -
2. Pomoc administracyjna $rednie® -
3 Robotnik gospodarczy podstawowe “
4. Wozna podstawowe? -
5. Sprzataczka podstawowe?) -
6. Pracownik II stopnia wykonujacy wyZsze 3 lata
zadania w ramach robdt publicznych wyzsze -
lub prac interwencyjnych
7 Pracownik I stopnia wykonujacy Srednie 3 lata
zadania w ramach robét publicznych $rednie 2 lata

lub prac interwencyjnych

)}V Minimalne wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztalcenia istazu pracy dla kierowniczych
stanowisk urzedniczych i stanowisk urzedniczych, na ktérych stosunek pracy nawigzano na podstawie
umowy o prace, ktére sg okreslone w zalaczniku nr 3 do rozporzadzenia, uwzglgedniajg wymagania
okreslone w ustawie, przy czym do stazu pracy wymaganego na kierowniczych stanowiskach urzgdniczych
wlicza sie¢ wykonywanie dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

) 2 Wyksztalcenie wyzsze - rozumie si¢ przez to studia wyzsze w rozumieniu ustawy z dnia 27 lipca 2005 . -
Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz.U. z2018r. poz. 1668 ze zm.), o odpowiednim kierunku
umozliwiajagcym wykonywanie zadan na stanowisku, aw odniesieniu do stanowisk urzgdniczych
i kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.

) ¥ Wyksztatcenie $rednie - rozumie si¢ przez to wyksztalcenie srednie lub $rednie branzowe, w rozumieniu
ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe (Dz. U. 22019 r. poz. 1148 ze zm.), o odpowiednim
profilu umozliwiajagcym wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych
stosownie do opisu stanowiska.

)4 Wyksztatcenie zasadnicze - rozumie si¢ przez to wyksztalcenie zasadnicze branzowe lub zasadnicze
zawodowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe, o odpowiednim profilu
umozliwiajagcym wykonywanie zadan na stanowisku.
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) *} Wyksztalcenie podstawowe - rozumie si¢ przez to wyksztalcenie podstawowe, w rozumieniu ustawy
z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe, a takze umiejgtno$¢ wykonywania czynnosci na stanowisku.
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Zatacznik Nr 2 do Zatacznika Nr 1

Kategoria zaszeregowania pracownikéw Urzedu Gminy w Rzekuniu wskazujacych minimalny
i maksymalny poziom wynagrodzenia i dodatku funkcyjnego

L. Wykaz stanowisk Kategoria zaszeregowania Stawka dodatku inne
p funkcyjnego
1. 2 3 4 5
1. Stanowiska kierownicze urzednicze
1. | Sekretarz gminy XVII - XXI 7 -
2. | Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego XVI-XVII 6 -
II. | Stanowiska kierownicze urzednicze
1. | Kierownik referatu/ jednostki réwnorzednej XII - XVII 6 -
2. | Gléwny ksiggowy, audytor wewnetrzny XV-XVvI - -
III. | Stanowiska urzednicze
1. | Gltoéwny specjalista, informatyk urzedu XII - XVII - -
2. | Inspektor XII - XVII - -
3. | Starszy specjalista, starszy informatyk XI-XV - -
4. | Podinspektor, informatyk X -XI - -
5. | Specjalista X - XII - -
6. | Samodzielny referent IX - XII - -
7. | Referent IX-XI - -
8. | Miodszy referent VII-X - -
9 | Radca Prawny XI-XVII - -
1V. | Stanowiska pomocnicze i obslugi
1. | Pracownik Il stopnia wykonujacy zadania w XII- XVI - -
ramach robét publicznych lub prac XI-XV - -
interwencyjnych
Pracownik I stopnia wykonujacy zadania w X - XII - -
2 | ramach robét publicznych lub prac IX-XI - -
interwencyjnych
VI -X - -
3. | Pomoc administracyjna Il - VI - -
4. | Sekretarka IX-X - -
5. | Robotnik gospodarczy V-Vil - -
6. | Wozna V-V - -
7. | Sprzataczka I-v - -
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Zatacznik Nr 3 do Zaltaeznika Nr 1

Tabela minimalnych i maksymalnych miesi¢gcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego

Kategoria zaszeregowania Kwota w zlotych

min - max

1 2
I 1700 - 2200
1I 1720 - 2400
111 1740 — 2600
1V 1760 — 2800
\4 1780 — 3000
VI 1800 - 3200
VII 1820 - 3400
VIII 1840 — 3600
IX 1860 - 3800
X 1880 - 4000
XI 1900 - 4200
XII 1920 - 4400
XIII 1940 - 4600
X1v 1960 - 4800
XV 1980 - 5000
XVI 2000 - 5200
XVII 2100 — 5400
XVIII 2200 - 5600
XIX 2400 -5800
XX 2600 - 6000
XXI 2800 - 6200
XXII 3000 - 6400
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Zalacznik Nr 4 do Zatacznika Nr 1

Tabela stawek dodatku funkcyjnego

Stawka dodatku funkeyjnego Maksymalny poziom dodatku funkecyjnego
w zlotych

do 440

[y

do 660

do 880

do 1100

do 1320

do 1540

do 1760

do 2200

O o ] & v | W N

do 2750
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