ZARZADZENIE NR 14/2019

Wéjta Gminy Rytwiany z dnia 14 marca 2019 r.

W sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Rytwiany
zatrudnionych na podstawie umowy o prace.

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.), zarzadza sie co nastepuje:

§ 1

Ustala si¢ ,,Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Rytwiany zatrudnionych
na podstawie umowy o prace”, stanowigcy zatacznik nr 1 do zarzgdzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Rytwiany

§3

Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Rytwiany nr 29/2009 z dnia 15 czerwca 2009 roku w
sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzgedu Gminy w Rytwianach,
Zarzadzenie Wojta Gminy Rytwiany nr 29b/2009 z dnia 15 czerwca 2009 roku w sprawie
poprawienia btedéw pisarskich w Zarzadzeniu Wéjta Gminy Rytwiany nr 29/2009 z dnia 15
czerwca 2009 roku w sprawie w ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzgdu
Gminy w Rytwianach oraz Zarzadzenie Wéjta Gminy Rytwiany nr 35/2016 z dnia 19
wrzesnia 2016 roku w sprawie zmian w Regulaminie wynagradzania pracownikéw Urzedu
Gminy w Rytwianach.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwéch tygodni od dnia podania go do jadomosci
pracownikow poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w Urzedzie, z moca obo qzujch od
dnia 1 stycznia 2019 r.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 14/2019
Wojta Gminy Rytwiany
z dnia 14 marca 2019 1.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW URZEDU GMINY
RYTWIANY ZATRUDNIONYCH NA PODSTAWIE UMOWY O PRACE

Rozdzial 1
PRZEPISY OGOLNE

§ 1. Regulamin okresla:

1) wymagania kwalifikacyjne niezbedne do wykonywania pracy na poszczegdlnych
stanowiskach;

2) szczegbtowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego;

3) warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego, dodatku specjalnego oraz dodatku za
opieke nad pracownikiem w shuzbie przygotowawczej;

4) warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyptacania premii oraz nagréd innych, niz

nagroda jubileuszowa.

§ 2. Regulamin okres$la zasady wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie
Gminy Rytwiany na podstawie umowy o prace, z uwzglednieniem zasad okreslonych

w innych przepisach prawa pracy.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Rytwiany, w imieniu ktorego
czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje Wojt Gminy Rytwiany;

2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w Urzedzie Gminy Rytwiany
na podstawie umowy o prace;

3) ustawie - nalezy przez to rozumie przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.);



4) rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumieé przepisy rozporzgdzenia Rady Ministrow
z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
(Dz. U. z 2018 r. poz. 936);

5) kodeksie pracy — nalezy przez to rozumie¢ przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 22018 r. poz. 917 ze zm.);

6) urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Rytwiany;

7) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu

Gminy Rytwiany zatrudnionych na podstawie umowy o prace.

Rozdzial 2
WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

§ 4. Wymagania kwalifikacyjne pracownikow niezbedne do wykonywania pracy na
poszczegOlnych  stanowiskach wustala si¢ na poziomie minimalnych wymagan

kwalifikacyjnych okreslonych w rozporzadzeniu.

Rozdzial 3
WYNAGRADZENIE ZA PRACE

§ 5. Wszystkie decyzje w sprawach wynagrodzen podejmuje pracodawca.

§ 6. 1. Podstawowym skladnikiem wynagrodzenia pracownika jest wynagrodzenie
zasadnicze.

2. W Urzedzie obowigzuje system wynagradzania, polegajgcy na ustaleniu dla
poszczegolnych pracownikoéw kategorii zaszeregowania 1 kwoty wynagradzania zasadniczego
oraz dodatkéw.

3. Wynagrodzenie zasadnicze w danej kategorii zaszeregowania nie moze by¢ nizsze i nie
moze przekracza¢ maksymalnej kwoty dla danej kategorii ustalonej w regulaminie.

4. Minimalne 1 maksymalne kategorie zaszeregowania dla poszczegdlnych stanowisk okresla
tabela stanowigca zatgcznik nr 1 do regulaminu.

S. Minimalny 1 maksymalny miesieczny poziom wynagrodzenia zasadniczego
w poszczegblnych kategoriach zaszeregowania, okresla tabela stanowigca zalgcznik nr 2 do

regulaminu.



§ 7. 1. Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy nie moze
by¢ nizsze od wynagrodzenia ustalonego zgodnie z ustawg z 10 paZdziernika 2002 r.,
o minimalnym wynagrodzeniu za prace (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 2177).

2. Jezeli po przepracowaniu petnego miesigca kalendarzowego, wynagrodzenie pracownika
jest nizsze od minimalnego wynagrodzenia, wowczas pracownikowi przyshuguje stosowne
wyrownanie, wyplacane tacznie z wynagrodzeniem.

3. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy przystuguje
wynagrodzenie zasadnicze i inne sktadniki wynagrodzenia w wysokosci proporcjonalnej do
wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

4. Wynagrodzenie przystuguje za czas faktycznie przepracowany.

3. Za czas nie wykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko

wowczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowig.

§ 8. 1. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach:

1) sekretarz gminy;

2) zastgpca gtownego ksiegowego budzetu;

3) kierownik urzedu stanu cywilnego;

4) kierownik referatu;

5) glowny ksigegowy jednostek oswiatowych;

6) glowny specjalista;

7) radca prawny.
2. Wysokos¢ dodatku funkcyjnego okresla pracodawca, biorgc pod uwage zlozonosé
wykonywanych zadan oraz zakres odpowiedzialnosci pracownika. Dodatek funkcyjny wynosi

od 3 do 40% wynagrodzenia zasadniczego.

§ 9. 1. Pracownikowi z tytulu okresowego zwickszenia obowigzkéw stuzbowych lub
powierzenia dodatkowych zadan moze zosta¢ przyznany dodatek specjalny.

2. Dodatek specjalny jest ustalany w zalezno$ci od posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia
i przyznawany w kwocie nieprzekraczajacej 40% 1gcznie wynagrodzenia zasadniczego
i dodatku funkcyjnego pracownika.

3. Dodatek specjalny przyznawany jest na czas istnienia okolicznosci, o ktérych

mowa w ust. 1.



§ 10. 1. W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia pracownikom mozna przyzna¢
nagrody za szczegélne osiagnigcia w pracy zawodowej.

2. Nagroda ma charakter uznaniowy i pracownikowi nie przystuguje roszczenie o jej
przyznanie.

3. Nagroda moze zosta¢ przyznana pracownikowi ktory:

1) wzorowo wypelnia swoje obowigzki;

2) przejawia inicjatywe i samodzielno$¢ w pracy;

3) wykonuje trudne i ztozone zadania;

4) podnosi swoje kwalifikacje zawodowe;

5) wykazuje dyspozycyjno$¢é w zakresie wykonywania pilnych zadan objetych zakresem
obowigzkéw pracownika;

6) przyczynia si¢ do podnoszenia jakosci zadan wykonywanych przez urzad;

7) wykazuje sie zyczliwoécig i checig niesienia pomocy wobec innych pracownikow
i petentow.

4. Nagrody mogg by¢ przyznawane w kazdym czasie.

5. Decyzje o przyznaniu nagrody i jej wysokosci podejmuje pracodawca na wniosek
bezposredniego przelozonego pracownika lub z wlasne; inicjatywy.

6. Nagroda nie moze by¢ przyznana pracownikowi, ktory w okresie od przyznania ostatniej
nagrody zostat ukarany kara porzadkows, a ktora nie zostala uznana za niebyla.

7. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody skiada sig do akt osobowych pracownika.

Warunki przyznawania premii

§ 11. 1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych i obshugi, za wyjatkiem
stanowiska - sekretarka, ktorzy wlasciwie wykonuja swoje obowiazki, przystuguje premia.

2. Decyzje o przyznaniu premii albo o pozbawieniu premii za dany miesigc podejmuje
pracodawca z wiasnej inicjatywy lub na whniosek bezposrednio przetozonego ztozony do 20-
tego dnia miesiaca, za ktory premia ma by¢ przyznana.

3. Premia moze by¢ przyznana pracownikowi na state.

4. Premia jest wyptacana z dotu za miesigc, za ktory zostala przyznana.

§ 12. 1. Wysokos¢ indywidualnej premii w danym miesigcu moze wynosi¢ od 15 do 30 %

wynagrodzenia zasadniczego pracownika.



2. Przy ustalaniu wysokosci premii uwzglednia sie:

1) jako$¢ i terminowo$¢ wykonania zadan okre$lonych zakresem czynnosci i zadan
wynikajacych z potrzeb pracodawcys;

2) stopien dbatosci o mienie zaktadu pracy;

3) stopien przestrzegania dyscypliny pracy, zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz
przepisOw przeciwpozarowych;

4) stopien trudnosci zadan realizowanych w miesigcu, za ktéry premia jest przyznawana;

5) przypadki niewykonania lub niedbatego wykonania polecen lub czynnoéci wehodzacych
w zakres obowigzkow stuzbowych;

6) absencje w pracy oraz spoznienia.

3. Pracownikowi, ktéry wykonywat prace wykraczajace poza jego obowigzki stuzbowe, moze

by¢ przyznana premia w wysokosci do 40% jego wynagrodzenia zasadniczego.

§ 13. 1. Pracownik zostaje pozbawiony premii w przypadku, gdy:
1) opuscit bez usprawiedliwienia choéby jeden dzief pracy;
2) narazit pracodawce na straty materialne;
3) samowolnie opuscil stanowisko pracy;
4) zostal ukarany karg upomnienia klub nagany;
5) naruszy! przepisy ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu
W trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi (tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 2137);
6) zktorym rozwigzano umowe o prace bez wypowiedzenia, z jego winy.
2. Pracownik moze zosta¢ pozbawiony premii w przypadku, gdy nagminnie nie wykonuje lub

niedbale wykonuje polecenia lub czynnosci wehodzace w zakres obowigzkéw stuzbowych.

§ 14. 1. Okolicznosci majace wplyw na pozbawienie premii lub na wysoko$é premii,
nieuwzglednione w danym miesiagcu mogg by¢ uwzglednione przy podejmowaniu decyzji
w przedmiocie premii w miesigcu bezposrednio po nim nastgpujgcym.

2. Od decyzji pracodawcy w sprawie wysoko$ci przyznanej premii lub w sprawie jej

pozbawienia nie przystuguje odwotanie.

§ 15. Oprocz wyzej wymienionych §wiadczen pracownikom przystuguje:
1) dodatek za wieloletnia prace na zasadach i w wysokosci okreSlonej w ustawie
1 rozporzadzeniu;

2) dodatek za prace w godzinach nadliczbowych, na zasadach okreslonych w kodeksie pracy;
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3) dodatek za prace w porze nocnej, na zasadach okreslonych w kodeksie pracy;

4) dodatek za pracg w niedziele i $wigta na zasadach okreslonych w kodeksie pracy;

5) nagroda jubileuszowa na zasadach i w wysokosci okre$lonej w ustawie
i rozporzadzeniu;

6) dodatkowe wynagrodzenie roczne zgodnie z ustawg z 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery budzetowej (t.j. Dz. U. z 2018 r.
poz. 1872);

7) jednorazowa odprawa pieni¢zna w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytulu
niezdolnosci do pracy zgodnie z ustawg i rozporzadzeniem;

8) odprawa pieniezna w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn niedotyczacych
pracownikow, zgodnie z ustawg z dnia 13 marca 2003 r. o szczegdlnych zasadach
rozwigzywania z pracownikami stosunkéw pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikow

(tj. Dz. U. 22018 r. poz. 1969).

§ 16. 1. Pracownikowi przystuguje jednorazowy dodatek za opieke nad pracownikiem
w stuzbie przygotowawczej w wysokosci 200 ztotych.

2. Przyznany dodatek wyptacany jest po zakonczeniu shuzby przygotowawcze;.

Rozdzial 4
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 17. Termin, miejsce, czas, czgstotliwosé i sposob wyplaty wynagrodzen okresla Regulamin

pracy Urzedu Gminy Rytwiany.

§ 18. Pracodawca w kazdym czasie udost¢pnia na zadanie pracownika regulamin i w razie

potrzeby wyjasnia jego tresé.

§ 19. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie, stosuje si¢ przepisy ustawy,

rozporzadzenia, kodeksu pracy oraz inne powszechnie obowiazujgce przepisy prawa.

~
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§ 20. Wszelkie zmiany regulaminu nastepujg w formie pisemnej w trybie obowigzujgcym dla

e

jego ustalenia.
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Zalgcznik nr 1
do Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Rytwiany zatrudnionych na podstawie umowy

0 pracg

Tabela stanowisk pracowniczych i kategorie zaszeregowania wskazujace

minimalny i maksymalny miesi¢czny poziom wynagrodzenia zasadniczego

Lp. Stanowisko Kategorie zaszeregowania
minimalne maksymalne
Stanowiska kierownicze urzednicze
1 Sekretarz XVl XX
2 Kierownik urzedu stanu cywilnego XVI XIX
3 Zastepcea glownego ksiegowego budzetu XV XVIII
4 Gléwny ksiggowy jednostek o§wiatowych . 4% XVIII
5 Kierownik referatu XV XVIII
| Stanowiska urzednicze
1 | Radea prawny X11X XVI1
2 Glowny specjalista | xm XVI
3| Inspektor X1 XVI
6 Podinspektor X X11
8 Referent IX X1
Stanowiska pomocnicze i obslugi
1 Sekretarka  [x XI
2 Kierowca samochodu osobowego VII X
3 Robotnik gospodarczy A" IX
4 Pomoc administracyjna o I A%
Stanowiska, na ktérych nawiazanie stosunku pracy nastepuje w ramach roboét publicznych lub prac
interwencyjnych
1 Pracownik II stopnia wykonujgcy zadania w ramach | XII XIII
robét publieznych lub prac interwencyjnych XI X1
2 Pracownik I _stopnia v@l—{onujacy zadania w ramach | X XI
robét publicznych lub prac interwencyjnych IX X
VIII IX

S




Zalgcznik nr 2
do Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzgdu Gminy Rytwiany zatrudnionych na podstawie umowy

0 prace

Tabela minimalnego i maksymalnego miesi¢cznego poziomu wynagrodzenia

zasadniczego pracownikow Urzedu

Kategoria zaszeregowania Wynagrodzenie zasadnicze w zlotych
Lp. minimalne Maksymalne
I 1800 2100
I 1800 2200
11 1800 2300
v 1800 2400
A% 1800 2500
VI 1800 2600
VII 1820 2800
VI 1840 3000
IX 1860 3400
X 1880 3600
X1 1900 3800
X1I 1920 4000
| XII 1940 4300
X1V 1960 4600
XV 1980 4900
XVI 2000 5200
XVl 2100 5500
XVil 2200 5800
XIX 2400 6000
XX 2600 6300
XX1 2800 6600
XXII 3000 6900




