Zarzadzenie Nr 59/2019
Wéjta Gminy Lutocin
z dnia 30 grudnia 2019r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania pracownikéw w Urzedzie Gminy w
Lutocinie

Na podstawie art.39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 poz. 1282 z p6Zn. zm.) art.33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca

1990r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2019r. poz. 506 z p6zn. zm.) zarzadzam co
nastepuje:

§1

Ustala si¢ ,,Regulamin wynagradzania pracownikow urzedu Gminy w Lutocinie” w brzmieniu
okreslonym w Zataczniku do zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy i Inspektorowi st. ds. kadr i obstugi
ksiggowej, rozliczen ZUS i US w Urzgdzie Gminy.

§3
Traci moc Zarzgdzenie Nr 12/2009 Wéjta Gminy Lutocin z dnia 26 maja 2009r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw w Urzedzie Gminy z pézniejszymi
Zmianami.




Zatacznik do
Zarzadzenia Nr 59/2019
Wojta Gminy Lutocin

z dnia 30 grudnia 2019

REGULAMIN WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW W URZEDZIE GMINY
W LUTOCINIE

I. Przepisy ogélne

§1
Regulamin okresla:
1) Wymagania kwalifikacyjne pracownikow
2) Warunki awansowania i przeszeregowania pracownikow
3) Szczegolowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego
4) Warunki i sposéb przyznawania dodatkow: funkcyjnego i specjalnego
5) Warunki przyznawania i sposéb wyptacania nagréd innych niz nagroda jubileuszowa

§2
Postanowienia Regulaminu dotycza pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy w
Lutocinie na podstawie umowy o prace.

§3
Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zostaje zapoznany przez
Inspektora ds. kadr 1 obstugi ksiggowej, rozliczen ZUS i US w Urzedzie Gminy z niniejszym
Regulaminem. O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zawarte jest w
umowie o pracg.

§4
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Wéjcie — rozumie si¢ przez to Kierownika Urzgdu Gminy w Lutocinie jako pracodawcy,
2) pracowniku — rozumie si¢ przez to osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy w Lutocinie na
podstawie umowy o pracg, bez wzgledu na rodzaj umowy o pracg i wymiar czasu pracy,
3) rozporzadzeniu w sprawie zasad wynagradzania — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie
Rady Ministrow w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzgdowych wydane na
podstawie art. 37 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2019r. poz. 1282 z p6zn. zm.).

ILWYNAGRODZENIE ZA PRACE

§5
W Urzedzie Gminy w Lutocinie obowiazuje czasowy system wynagradzania, polegajacy na
ustaleniu dla poszczeg6lnych pracownikow kategorii zaszeregowania, stawek wynagradzania
zasadniczego oraz dodatku funkcyjnego i dodatku specjalnego.

Wynagrodzenie zasadnicze

1. Podstawg ustalania zaszeregowania pracownika sg tabele stanowigce zalaczniki od Nr 1 do
Nr 3 niniejszego Regulaminu. Minimalne wynagrodzenie zasadnicze ustalone jest w
rozporzadzeniu Rady Ministréw w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw
samorzadowych.
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2.Tabela stawek miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego w poszczeg6lnych
kategoriach zaszeregowania z uwzglednieniem stawek minimalnych i maksymalnych stanowi
Zalacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§6
1. Decyzj¢ o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania
podejmuje Wojt w zakresie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego.
2. W uzasadnionych przypadkach Wojt moze skroci¢ pracownikowi okres pracy zawodowej
wymagany na danym stanowisku, z wylaczeniem stanowisk, dla ktérych wymagany okres
pracy zawodowej okreslaja odrebne przepisy oraz art. 5 ust. 2 i art. 6 ust. 4 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019r.1282 z p6zn.zm.).

§7
Dodatek funkcyjny
1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwiagzanych z kierowaniem zespolem,
kierownikowi urzedu stanu cywilnego, zastgpcy kierownika urzedu stanu cywilnego
przystuguje dodatek funkcyjny.
2. Dodatek funkcyjny przystuguje rowniez pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
niezwigzanych z kierowaniem zespolem, wymienionych w Tabeli minimalnych i
maksymalnych kwot dodatku funkcyjnego stanowiacej Zalacznik Nr 4 do niniejszego
Regulaminu.

§8
Dodatek specjalny
1. Z tytulu okresowego zwigkszenia obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych
zadan o wysokim stopniu ztozonosci lub odpowiedzialnosci Wojt moze przyznaé
pracownikowi dodatek specjalny zwigzany z wykonywaniem tych obowiagzkéw i zadan.
2. Dodatek specjalny jest ustalany w zaleznosci od posiadanych srodkéw na wynagrodzenia i
przyznawany w kwocie nie przekraczajacej 40%, lacznie wynagrodzenia zasadniczego i
dodatku funkcyjnego pracownika.

§9

Nagroda uznaniowa
1. Dla pracownik6w zatrudnionych w Urzedzie Gminy moze by¢ tworzony w ramach
planowanych corocznie srodkéw na wynagrodzenia fundusz nagréd z przeznaczeniem
na nagrody za szczegdlne osiagnigcia w pracy zawodowej pracownikow.
2. Wysokos¢ nagrody uznaniowej ustala si¢ w oparciu o:

1) oceng uzyskanych wynikow pracy zawodowe;j,

2) stopien ztozonosci i trudnosci wykonywanych zadan,

3) dyspozycyjno$¢ pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych zadan

objetych zakresem obowigzkéw pracownika,

4) wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowigzkéw pracownika,

5) dziatania usprawniajace na stanowisku pracy.
3. Decyzjg o przyznaniu nagrody podejmuje Wojt na wniosek przedtozony przez kierownika
referatu Urzgdu Gminy lub z wiasnej inicjatywy.
4. Pracownik, na ktérego natozono kar¢ porzadkowa w okresie ostatnich 12 miesiecy
poprzedzajgcych dzien ustalania prawa do nagrody uznaniowej, traci prawo do tej
nagrody.
5. Pracownik tarci prawo do nagrody uznaniowej w okresie pobierania zasitkéw z ubezpie-
czenia spotecznego.



§ 10
Wynagrodzenie uzyskane przez pracownika za przepracowany w pelnym wymiarze czasu
pracy miesigc kalendarzowy nie moze by¢ nizsze niz minimalne wynagrodzenie przystuguja-
ce pracownikom zatrudnionym w pelnym wymiarze czasu pracy, oglaszane w Rozporzadze-
niu Rady Ministréw w terminie do dnia 15 wrzes$nia kazdego roku.

§11
1. Jezeli wynagrodzenie pracownika jest nizsze od minimalnego wynagrodzenia oglaszanego
w Rozporzadzeniu Rady Ministréw, pracownikowi przystuguje stosowne wyréwnanie, wy-
placone za okres kazdego miesigca, facznie 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.

§12
Oprocz wyzej wymienionych §wiadczen pracownikom przystuguje:
1) dodatek za wieloletnig prace,
2) wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych, w wysokosci okreslonej w Ko-
deksie Pracy,
3) dodatkowe wynagrodzenie za kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci okre-
slonej w Kodeksie Pracy.

§13
Dodatek za wieloletnia prace
1. Dodatek za wieloletnig prace przystuguje w wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
2. Do okreséw pracy uprawniajacych do dodatku za wieloletnig prace wlicza sie wszystkie
poprzednio zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych
przepiséw podlegajg one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia pracow-
nicze.
3. W przypadku gdy praca w Urzedzie Gminy stanowi dodatkowe zatrudnienie, do okresu
dodatkowego zatrudnienia nie podlegaja zaliczeniu okresy zatrudnienia podstawowego.
4. Pracownikowi, ktéry wykonuje prace w Urzedzie Gminy w ramach urlopu bezplatnego
udzielonego przez pracodawce w celu wykonywania tej pracy, do okresu dodatkowego
zatrudnienia podlegajg zaliczeniu zakoniczone okresy zatrudnienia podstawowego oraz okres
zatrudnienia u pracodawcy, ktéry udzielit urlopu - do dnia rozpoczecia tego urlopu.
5. Dodatek za wieloletnig prace przyshuguje pracownikowi samorzagdowemu za dni, za ktére
otrzymuje wynagrodzenie, oraz za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy
wskutek choroby albo koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub cho-
rym czlonkiem rodziny, za ktére pracownik samorzadowy otrzymuje z tego tytulu zasitek z
ubezpieczenia spotecznego.
6. Dodatek za wieloletnig prace jest wyptacany w terminie wyptaty wynagrodzenia:
1) poczgwszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego nastepujgcego po miesiacu, w
ktérym pracownik nabyl prawo do dodatku lub wyzszej stawki dodatku, jezeli nabycie
prawa nastapilo w ciggu miesiaca,
2) za dany miesige, jezeli nabycie prawa do dodatku lub prawa do wyzszej stawki dodatku
nastgpito pierwszego dnia miesigca.



IILAWANSOWANIE PRACOWNIKOW

§14
1. Pracownik samorzadowy, ktéry wykazuje inicjatywe w pracy i sumiennie wykonuje obo-
wigzki, moze zosta¢ przeniesiony na wyzsze stanowisko. Pierwszy awans pracownika moze
nastapi¢ po okresie 2-letniego zatrudnienia w Urzedzie Gminy.
2. Decyzj¢ o awansie na okreslone stanowisko i przyznanie w zwigzku z tym odpowiedniego
wynagrodzenia podejmuje Wijt.
3. Z wnioskiem o awansowanie pracownika moze wystgpi¢ do Wéjta kierownik referatu.

IV.SWIADCZENIA PIENIEZNE ZWIAZANE Z PRACA

§15
Pracownikom przystuguja, poza wynagrodzeniem za prace i wymienionymi dodatkami,
rOwniez inne $wiadczenia pienigzne zwigzane z praca:
1) swiadczenia nalezne w okresie czasowej niezdolnosci do pracy w oparciu o art. 92 1 184
Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujace uprawnienia do §wiadczen z ubezpieczenia spolecz-
nego w razie choroby i macierzynstwa,
2) swiadczenia przyshugujace z tytutu wypadkow przy pracy i chorob zawodowych w oparciu
o art. 92 i 237" Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujace zakres i wysoko$¢ tych $wiadezen,
3) odprawy w zwigzku z powotaniem do stuzby wojskowej nalezne w oparciu o przepisy
regulujace powszechny obowiazek obrony panstwa,
4) odprawa po smierci pracownika przystugujaca na podstawie art. 93 Kodeksu Pracy w wy-
sokosci okreslonej w tym przepisie,
5) dodatkowe wynagrodzenie roczne zwane ,,wynagrodzeniem rocznym” na podstawie
przepiséw o tym wynagrodzeniu,
6) odprawa rentowa lub emerytalna w wysokosci okre§lonej w § 16 niniejszego Regulaminu,
7) nagroda jubileuszowa w wysokosci okreslonej w § 17 niniejszego Regulaminu.

§16
Odprawa emerytalna lub rentowa
1. Pracownikowi przechodzacemu na emeryturg lub rent¢ inwalidzka przystuguje jednorazo-
wa odprawa w wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pra-
cownikach samorzadowych.
2. Do okres6w pracy uprawniajacych do jednorazowej odprawy wlicza sie wszystkie porzed-
nie zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych przepiséw
podlegajg one wliczeniu do okresu pracy, od ktorego zaleza uprawnienia pracownicze.
3. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1 oblicza si¢ jak ekwiwalent pienigzny za urlop
wypoczynkowy.

§17
Nagroda jubileuszowa
1. Pracownikowi przystuguje nagroda jubileuszowa w wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.
2. Pracownikowi, ktéry wykonuje prace w ramach urlopu bezplatnego udzielonego przez
innego pracodawce w celu wykonania tej pracy, do okresu uprawniajacego do nagrody
wlicza si¢ okres zatrudnienia u tego pracodawcy do dnia rozpoczecia tego urlopu.
3. W razie jednoczesnego pozostawania wigcej niz w jednym stosunku pracy, do okresu
pracy uprawniajgcego do nagrody wlicza si¢ jeden z tych okreséw.
4. Pracownik nabywa prawo do nagrody w dniu uptywu okresu uprawniajacego do tej



nagrody.

5. Pracownik jest zobowigzany udokumentowaé swoje prawo do nagrody, jezeli w jego ak-
tach osobowych brak jest odpowiedniej dokumentacji.

6. Wyplata nagrody nastepuje z urzedu, tj. bez wniosku pracownika, niezwlocznie po nabyciu
do niej prawa.

7. Podstawg wyliczenia nagrody stanowi, odpowiedni do przepracowanego okresu, procent
sumy miesigcznego wynagrodzenia obliczonego wedlug zasad obowigzujgcych przy ustalaniu
ekwiwalentu pienig¢znego za urlop wypoczynkowy.

8. W razie ustania stosunku pracy w zwigzku z przej$ciem na rente z tytutu niezdolnosci do
pracy lub emeryturg, pracownikowi, ktéremu do nabycia prawa do nagrody brakuje mniej niz
12 miesigcy, liczae od dnia rozwigzania stosunku pracy, nagrode te wyplaca sie¢ w dniu roz-
wigzania stosunku pracy.

9. Jezeli w dniu wejscia w zycie przepisow wprowadzajgcych zaliczalno$é do okresow
uprawniajgcych do §wiadczen pracowniczych okreséw nie podlegajgcych dotychczas wlicze-
niu uptywa okres uprawniajacy pracownika do dwéch lub wigcej nagrod, wyplaca mu sie tyl-
ko jedng nagrode - najwyzsza.

10. Pracownikowi, ktéry w dniu wej$cia w zycie przepisow, o ktorych mowa w ust. 1, ma
okres zatrudnienia, wraz z innymi okresami wliczanymi do tego okresu, dtuzszy niz wymaga-
ny do nagrody danego stopnia, a w ciggu 12 miesiecy od tego dnia uplynie okres uprawniaja-
cy go do nabycia nagrody wyzszego stopnia, nagrode nizsza wyplaca sie w pelnej wysokosci,
a w dniu nabycia prawa do nagrody wyzszej — réznice miedzy kwotg nagrody wyzszej a kwo-
ta nagrody nizszej.

11. Przepisy ust.9 i 10 maja odpowiednio zastosowanie, w razie gdy w dniu, w ktérym pra-
cownik udokumentowal swoje prawo do nagrody, byl uprawniony do nagrody wyzszego
stopnia oraz w razie gdy pracownik prawo to nabedzie w ciggu 12 miesiecy od tego dnia.

V.SPOSOB I TERMINY WYPLATY WYNAGRODZEN I POZOSTALYCH
NALEZNOSCI PRACOWNICZYCH

§18
1. Wynagrodzenie za prace oraz za okres niezdolnosci do pracy a takze zasitku chorobowego
z ubezpieczenia spolecznego wyplaca si¢ z dotu w 26 dniu kazdego miesigca, jezeli ustalony
dzien wyplaty za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie¢ w dniu po-
przedzajagcym.
2. Wyptata wynagrodzenia za godziny nadliczbowe, dodatku za prace w porze nocnej
dokonywana jest w dniu 26 danego miesiaca.
3. Pracownik ds. kadr i obstugi ksiggowej, rozliczen ZUS i US w Urzedzie Gminy na wniosek
pracownika obowigzany jest do udostgpnienia mu do wglagdu dokumentacji placowej oraz
przekazania odcinka listy plac zawierajacego wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

§19
Wyplata wynagrodzenia nastgpuje przelewem na konto bankowe pracownika, po uzyskaniu
jego pisemnej zgody.

VIL.POSTANOWIENIA KONCOWE

§20
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie przepisy Kodek-
su pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzagdowych oraz inne obowigzujgce przepisy prawa pracy.



§21
Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikom
przez wywieszenie na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy w Lutocinie.

§ 22
Wszelkie zmiany Regulaminu nastgpuja w formie pisemnej w trybie obowigzujacym dla jego
ustalania.




Zalagcznik Nr 1
do Regulaminu Wynagradzania

Stawki miesi¢cznych kwot wynagrodzenia zasadniczego w poszczegélnych kategoriach
zaszeregowania z uwzglednieniem stawek minimalnych i maksymalnych

Lp. Kategoria Kwota w z}
1, I 1700 - 2600
2, 11 1720 - 2650
3 ITI 1740 - 2700
4, IV 1760 - 2750
3, Vv 1780 - 2800
6. VI 1800 - 2850
/¢ VII 1820 - 2900
8. VIII 1840 - 2950
9 IX 1860 - 3000
10. X 1880 — 3050
11. XI 1900 - 3200
12, XII 1920 - 3500
13, XIII 1940 - 4000
14. XIv 1960 — 4100
15, XV 1980 - 4400
16. XVI 2000 - 4700
17 XVII 2100 - 5000
18. XVIII 2200 - 5300
19. XIX 2400 - 5500
20. XX 2600 — 5600
21. XXI 2800 — 5900
22, XXII 3000 - 6500




Zaltgcznik Nr 2

do Regulaminu Wynagradzania

Wykaz stanowisk kierowniczych urzedniczych i urzedniczych

Minimalne wymagania

L Stanowisko Kategoria Wyksztal kv.vallﬁkacy,.]ne Staz
P. zaszeregowania y. a’cc.eme oraz umie- az
Jetnosci zawodowe pracy w
latach
1. | Sekretarz Gminy XVII-XXIT | Wyzsze " 4
4 lata na stanowisku
urzgdniczym w tym
2 lata na stanowisku kie-
rowniczym urzedniczym
2. | Kierownik USC XVI - XVIII | Wg odrebnych przepisow
3. | Zastepca Kierownika USC XIII- XVI | Wyzsze " 4
4. | Kierownik Referatu XIII - XVIII | Wyzsze 7 4
5. | Starszy inspektor XII - XVI Wyzsze " 4
Wyzsze 3
6. Inspektor XII - XV
; Srednie ¥ 5
jali i Wyzsze "
7 Specjalista, Podinspektor, X - XIV Wyzsz B, 1
Informatyk Srednie 3
8. | Referent IX - XI Srednie * 2
9. | Kasjer IX - XI Srednie * 2
10. | Ksiggowy IX — XI Srednie * 2
11. | Archiwista IX - XI Srednie 2
D Wyksztalcenie wyzsze — rozumie si¢ przez to studia wyzsze w rozumieniu ustawy z dnia 27 lipca 2005 r.
— Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2017 r. poz. 2183 i 2201 oraz z 2018 r. poz. 138, 398, 650, 730
i912), o odpowiednim kierunku umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do
stanow;sk urzedniczych i klerowmczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.
Wyksztalceme Srednie — rozumie si¢ przez to wyksztalcenie $rednie lub érednie branzowe,
W rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2017 . poz. 59, 949 i 2203
oraz 2018 r. poz. 650), o odpowiednim profilu umozliwiajacym wykonywanie zadar na stanowisku,
a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.
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Zalacznik Nr 3

do Regulaminu Wynagradzania

Minimalne wymagania

- Kategoria kwalifikacyjne
i ROy Rkn zaszeregowania Wyksztalcenie oraz “ Staz pracy
umiejetnosci zawodowe w latach
1. | Kierowca samochodu VII - VIII Wg odrebnych przepisoéw
osobowego
2. | Konserwator VIII - IX Zasadnicze
3. | Robotnik gospodarczy V- VII Podstawowe
4. | Pomoc administracyjna I - VIII Srednie *
5. | Palaez ¢.0. VIII - IX Zasadnicze
6. | Sprzataczka nr-v Podstawowe

DWyksztatcenie 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 profi-
lu umozliwiajagcym wykonywanie zadan na stanowisku.
?'Wyksztalcenie $rednie — rozumie si¢ przez to wyksztalcenie $rednie lub érednie branzowe,
W rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2017 r. poz. 59, 949 i

2203 oraz z 2018 r. poz. 650), o odpowiednim profilu umozliwiajagcym wykonywanie zadan na stano-
wisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.

mgr Jaggk [

slodziciskl




Zalacznik Nr 4
do Regulaminu Wynagradzania

Stawki dodatku funkcyjnego z uwzglednieniem stawek minimalnych i maksymalnych

Lp. Stanowisko Minimalna stawka Maksymalna stawka
dodatku funkeyjnego | dodatku funkcyjnego |

1. | Sekretarz gminy 500 1700

2. | Kierownik USC 200 1000

3. | Kierownik referatu 200 1000

4. | Zastgpca Kierownika USC 200 500




