Zarzadzenie Nr 178/2017
Wojta Gminy Skotyszyn
z dnia 12 grudnia 2017 r.

W sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikow samorzgdowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Skotyszyn

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z p6zn. zm.) oraz rozporzadzenia Rady Ministrow
zdnia 7 sierpnia 2017 r. zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych ( Dz. U. 22017 r., poz. 1621) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustala si¢ Regulamin Wynagradzania Pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
w Urzgdzie Gminy Skotyszyn, okreslony w zalaczniku do zarzadzenia.

)

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

§3

Wykonanie zarzadzenia zlecam do realizacji Referatowi Organizacyjno-Administracyjnemu
pracownikowi ds. kadrowych.

§ 4
Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu wynagradzania sprawuje Sekretarz Gminy.
§5

Traci moc zarzadzenie Nr 174/2015 z dnia 30 pazdziernika 2015 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw w Urzedzie Gminy w Skolyszynie.

§ 6

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgceznik do zarzadzenia Nr 178/2017
Wojta Gminy Skotyszyn
z dnia 12 grudnia 2017 r.

REGUL{\MIN
WYNAGRADZAMNIA PRACOWNIKOW URZEDU GMINY SKOLYSZYN
Rozdzial 1

Przepisy ogdlne

§1

Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Skolyszyn okresla zasady 1 warunki
wynagradzania za pracg oraz swiadczenia zwigzane z pracg i warunki ich przyznawania.

§ 2

Postanowienia Regulaminu dotycza pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Skotyszyn
na podstawie umowy o prace.

§3

Postanowienia Regulaminu nie majg zastosowania do pracownikow zatrudnionych na
podstawie wyboru i powolania.

§4

1. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zaznajamia si¢ w Referacie
Organizacyjno-Administracyjnym z niniejszym Regulaminem.

2. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z Regulaminem zostaje dotaczone do jego akt
osobowych.

§5

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych ( Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pézn. zm.),

2) urzedzie - rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Skotyszyn,

-

3) pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Skolyszyn jako podmiot zatrudniajacy
pracownikow, reprezentowany przez Wojta Gminy,

4) pracowniku — rozumie si¢ przez to osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy na podstawie
umowy o pracg, bez wzgledu na rodzaj umowy o prace i wymiar czasu pracy,

5) kierowniku Urzedu — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy.



6)

7)

8)

rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 7
sierpnia 2017 r. zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych ( Dz. U. 22017 r., poz. 1621),

minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikow samorzadowych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace okre$la rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia
7 sierpnia 2017 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie zasad wynagradzania
pracownikéw samorzadowych ( Dz. U. z 2017 r. poz.1621), Zalacznik nr 1 oraz
przedmiotowy Regulamin wynagradzania w Zalgczniku nr 1 Tabela minimalnego
miesigcznego poziomu wynagrodzenia zasadniczego dla pracownikow samorzadowych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace.

minimalnym wynagrodzeniu — rozumie si¢ przez to minimalne wynagrodzenie
przystugujace pracownikowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze czasu pracy ustalone na
podstawie ustawy o minimalnym wynagradzaniu za prace, oglaszane w Dzienniku Ustaw
Rzeczypospolitej Polski w drodze rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow.

§6

Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy przystuguje wynagrodzenie
zasadnicze oraz inne sktadniki wynagrodzenia w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu
pracy okreslonego w umowie o pracg lub powolaniu.

§7

Podstawowym sktadnikiem wynagrodzenia pracownika jest wynagrodzenie zasadnicze.

§8

Pracownikowi zatrudnionemu na umowe o prace, na kierowniczym stanowisku
urzedniczym oraz stanowisku urz¢dniczym odpowiednio do rodzaju wykonywanej pracy,
posiadanych kwalifikacji, a takze w zaleznosci od ilosci i jakosci $wiadczonej pracy oprocz
wynagrodzenia zasadniczego moga by¢ przyznane:

1) dodatek funkcyjny:

2) dodatek specjalny;

3) nagrody.

Pracownikowi zatrudnionemu na umowe o prace na stanowisku pomocniczym i obstugi
w zaleznosci od rodzaju wykonywanej pracy, posiadanych kwalifikacji, a takze od ilosci
1 jako$ci $wiadczonej pracy oprocz wynagrodzenia zasadniczego moze by¢ przyznane:

1) premia;

2) nagrody.

Pracownikowi zatrudnionemu na podstawie powotania oprécz wynagrodzenia ustalonego
zgodnie z rozporzadzeniem mogg by¢ przyznane, dodatek specjalny oraz nagrody.

Pracownikowi przystugujg skladniki wynagrodzenia niewymienione w ust. 1 — 3
przyznawane w wysokosci i na zasadach okreslonych w przepisach prawa pracy, w tym
szczegodlnie:

1) dodatek za wieloletnia prace;



2) dodatek za prace w godzinach nadliczbowych:
3) dodatek za pracg w porze nocnej;
4) swiadczenia w okresie niezdolnosci do pracy, o ktérych mowa w art. 92, 184 oraz 237!
Kodeksu pracy;
5) dodatkowe wynagrodzenie roczne;
6) nagroda jubileuszowa;
7) odprawa z tytutu powolania do stuzby wojskowej;
8) ekwiwalent za urlop wypoczynkowy:
9) odprawa z tytulu zwolnienia z pracy lezacych po stronie pracodawcy;
10) odprawa w zwiazku z przejéciem na emeryture lub rente z tytulu niezdolnosci do pracy.

Rozdzial 2
WYNAGRODZENIE ZA PRACE

Wynagrodzenie zasadnicze

§9

W Urzgdzie Gminy obowigzuje czasowy system wynagradzania, polegajacy na ustaleniu
dla poszczegélnych pracownikow Kkategorii zaszeregowania, stawek wynagrodzenia
zasadniczego oraz dodatku funkcyjnego i dodatku specjalnego.

Podstawg ustalenia zaszeregowania pracownikéw sa tabele stanowigce zalgczniki Nr 3 tab.
I - III niniejszego Regulaminu, minimalne wynagrodzenie zasadnicze ustalone jest
w rozporzgdzeniu w sprawie zasad wynagradzania.

Tabela maksymalnych stawek miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego stanowi
zalgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 10

Decyzje o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania
podejmuje pracodawca.

W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze skroci¢ pracownikowi okres pracy
zawodowej wymagany na danym stanowisku, z wylaczeniem stanowisk, dla ktoérych
wymagany okres pracy zawodowej okreslajg odrebne przepisy oraz art. 5 ust. 2 i art. 6 ust.
4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

§ 11

Wynagrodzenie uzyskane przez pracownika za przepracowany w pelnym wymiarze czasu
pracy miesigc kalendarzowy nie moze by¢ nizsze niz minimalne wynagrodzenie za prace.

§ 12

Gdy minimalne wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 11, ulegnie podwyzszeniu tak, ze
przekroczy wysoko$é wynagrodzenia naleznego pracownikowi zatrudnionemu w pelnym



LS ]

wymiarze czasu pracy, nastapi bezzwlocznie aktualizacja wysokoéci wynagrodzenia
przystugujacemu takiemu pracownikowi w formie pisemnej do poziomu nie nizszego niz
minimalne wynagrodzenie za prace.

Wynagrodzenie przystuguje za prace faktycznie wykonana.

Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko
wowczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowia.

Dodatek funkcviny

§13

Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z kierowaniem zespolem,
przystuguje dodatek funkcyjny.

Dodatek funkcyjny przystuguje réwniez pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
niezwigzanych z kierowaniem zespotem, dla ktérych w zalacznik Nr 3 do niniejszego
Regulaminu, przewiduje si¢ dodatek funkcyjny.

Tabela stawek dodatku funkcyjnego stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.
Przepisy dotyczace dodatku funkcyjnego nie dotycza pracownikow zatrudnionych na

stanowiskach pomocniczych, obstugi.

Dodatek specjalny

§ 14

Z tytulu okresowego zwigkszenia obowiazkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych
zadan o wysokim stopniu ztozonosci lub odpowiedzialnoéci pracodawca moze przyznac
pracownikowi, na czas okreslony nie dluzej niz rok, dodatek specjalny ( np. z tytutu
zastepstwa innego pracownika).

Dodatek specjalny jest ustalony w zaleznosci od posiadanych srodkéw na wynagradzanie
i przyznawany w kwocie nieprzekraczajacej 40 % lacznie wynagrodzenia zasadniczego

1 dodatku funkcyjnego osoby, ktoérej dodatek przyznano.

Przepisy dotyczace dodatku specjalnego nie dotycza pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych. obstugi.

Nagroda uznaniowa

§ 15

Dla pracownikéw zatrudnionych w Urz¢dzie Gminy tworzy si¢ w ramach planowanych
srodkow na wynagrodzenia fundusz nagrod.



Fundusz nagréd obejmuje 1 procent planowanej wysokosci $rodkéw na wynagrodzenia dla
pracownikéw Urzedu Gminy, wysokos¢ funduszu nagréd moze zosta¢ zwigkszona

w przypadku uzyskania oszcz¢dnosci na funduszu plac. Srodki te pozostajg do dyspozycji
Wojta Gminy.

Fundusz nagréd przeznacza sie na nagrody uznaniowe.

Nagrody uznaniowe mogg by¢ wyplacane, w miar¢ posiadanych na ten cel $rodkow
finansowych, w terminach nastepujacych $wiat i okolicznosci:

1) 3 Maja,

2) 11 listopada,

3) Dzien Pracownika Samorzadowego,

4) za szczegdlne osiggniecia w pracy zawodowej,

5) na koniec roku kalendarzowego.

Wysokos¢ nagrody uznaniowej ustala sie w oparciu o:

1) oceng uzyskanych wynikow pracy zawodowe;j,

2) stopien ztozonosci i trudnoéci wykonywanych zadan,

3) dyspozycyjno$¢ pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych zadan
objetych zakresem obowigzkéw pracownika,

4) wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowiazkow pracownika,

5) dzialania usprawniajace na stanowisku pracy.

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

Wojt Gminy:

1) okresla limit srodkéw finansowych przeznaczonych na nagrody uznaniowe,

2) przyznaje nagrody uznaniowe z wlasnej inicjatywy — Zastepcy Wojta, Sekretarzowi
1 Skarbnikowi Gminy,

3) przyznaje nagrody uznaniowe z wiasnej inicjatywy lub na wniosek — pozostalym
pracownikom Urzedu Gminy.

Sekretarz Gminy wnioskuje w sprawie nagrod uznaniowych dla pozostatych pracownikow
Urzgdu Gminy.

§16

Oprécz wyzej wymienionych $§wiadczen pracownikom przystuguje:

D
2)

3)

dodatek za wieloletnig prace,

wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych, wedlug zasad okreslonych
w Kodeksie pracy,

dodatkowe wynagrodzenie za kazda dodatkowa godzine pracy W porze nocnej
w wysokosci 20 procent stawki godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za
pracg, ustalonego na podstawie odrebnych przepisow.



Dodatek za wieloletnia prace

§ 17

Dodatek za wieloletnig prace przystuguje po 5 latach pracy w wysokosci wynoszacej 5 %
miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten wzrasta o 1 % za kazdy dalszy
rok pracy az do osiaggnigcia 20 % miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego.

Do okreséw pracy uprawniajacych do dodatku za wieloletnia pracg wlicza sie wszystkie
poprzednio zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych
przepiséw podlegajg one wliczeniu do okresu pracy, od ktorego zalezg uprawnienia
pracownicze.

W przypadku, gdy praca w Urzgdzie Gminy stanowi dodatkowe zatrudnienie, do okresu
dodatkowego zatrudnienia nie podlegaja zaliczeniu okresy zatrudnienia podstawowego.

Pracownikowi, ktéry wykonuje prace w Urzedzie Gminy w ramach urlopu bezptatnego
udzielonego przez pracodawce w celu wykonywania tej pracy, do okresu dodatkowego
zatrudnienia podlegajg zaliczeniu zakonczone okresy zatrudnienia podstawowego oraz
okresy zatrudnienia u pracodawcy, ktory udzielit urlopu — do dnia rozpoczgcia tego urlopu.

Dodatek za wieloletnia prace przystuguje pracownikowi za dni, za ktore otrzymuje
wynagrodzenie oraz za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek
choroby badz konieczno$ci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym
cztonkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje z tego tytutu wynagrodzenie lub zasilek
z ubezpieczenia spotecznego.

Dodatek za wieloletnig prace jest wyplacany w terminie wyplaty wynagrodzenia:

1) poczawszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego nastepujacego po miesiacu,
w ktorym pracownik nabyt prawo do dodatku lub wyzszej stawki dodatku, jezeli
nabycie prawa nastapito w ciggu miesiaca.

2) za dany miesiac, jezeli nabycie prawa do dodatku lub prawa do wyzszej stawki dodatku
nastgpito pierwszego dnia miesigca.

Dodatek za prace w godzinach nadliczbowych i warunkach szkodliwych
§ 18

Za pracg w godzinach nadliczbowych pracownikowi przystuguje dodatek oprocz

normalnego wynagrodzenia w wysokosci:

a) 100 % wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w nocy,
niedziele i $wigta niebgdace dla pracownika dniami pracy zgodnie z obowiazujacym go
rozkladem czasu pracy, w dniu wolnym od pracy udzielonym w zamian za prace
w niedziele i $wigto, zgodnie z obowigzujacym go rozkladem pracy.

b) 50 % wynagrodzenia — za prac¢ w godzinach nadliczbowych przypadajacych w kazdym
innym dniu niz okreslony w pkt a.

Pracownikowi wykonujagcemu prace w porze nocnej przyshuguje dodatkowe

wynagrodzenie za kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20 % stawki



godzinowej wynagrodzenia zasadniczego, nie nizsze jednak od dodatku ustalonego na
podstawie art., 151® Kodeksu Pracy.
3. Stawke godzinowa:
a) wynagrodzenia zasadniczego wynikajacego z osobistego zaszeregowania pracownika,
okreslonego stawka miesieczna,
b) wynikajgca z najnizszego wynagrodzenia zasadnicze g0
- ustala sig, dzielac miesigczna stawke wynagrodzenia przez liczbe godzin pracy
przypadajacych do przepracowania w danym miesigcu.
4. Pracownikom przystuguje dodatek za prace w warunkach szkodliwych w oparciu
o przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy regulujace uprawnienia do tego dodatku.

Rozdzial 3
SWIADCZENIA PIENIEZNE ZWIAZANE Z PRACA
§19

Pracownikom przystuguja, poza wynagrodzeniem za prace i wymienionymi dodatkami,

rowniez $wiadczenia pieni¢zne 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 z ubezpieczenia
spolecznego w razie choroby i macierzynstwa,

2) swiadezenia przystugujace z tytutu wypadku przy pracy i choréb zawodowych w oparciu
o art. 921 237' Kodeksu pracy oraz przepisy regulujace zakres i wysokos¢ tych $wiadczen,

3) odprawy w zwigzku z powolaniem do stuzby wojskowej nalezne w oparciu 0 przepisy
regulujgce powszechny obowigzek obrony panstwa,

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

5) dodatkowe wynagrodzenie roczne zwane .,wynagrodzeniem rocznym”™ na podstawie
przepisOw o tym wynagrodzeniu,

6) odprawa rentowa lub emerytalna w wysokosci okreslonej w § 20 niniejszego Regulaminu,

7) nagroda jubileuszowa w wysokosci okreslonej w § 21 niniejszego Regulaminu.

Odprawa emervtalna lub rentowa

§ 20

I. Pracownikowi przechodzacemu na emeryture lub rente inwalidzka przystuguje
jednorazowa odprawa w wysokosci:

1) po 10 latach pracy - w wysokosci dwumiesigcznego wynagrodzenia,
2) po 15 latach pracy - w wysoko$ci trzymiesiecznego wynagrodzenia,
3) po 20 latach pracy - w wysokosci sze$ciomiesigcznego wynagrodzenia,

2. Do okresow pracy uprawniajagcych do jednorazowej odprawy wlicza sie wszystkie
poprzednie zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych
przepisow podlegajg one wliczeniu do okresu pracy, od ktorego zalezg uprawnienia
pracownicze.



Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1 oblicza si¢ jak ekwiwalent pieni¢zny za urlop
wypoczynkowy.

Pracownik, ktéry otrzymat odprawe w zwiazku z przejsciem na rent¢ lub emeryture nie
moze ponownie naby¢ do niej prawa, zgodnie z art. 92! § 2 Kodeksu Pracy.

Nagroda jubileuszowa

§21

Pracownikowi samorzagdowemu przystuguje nagroda jubileuszowa w wysokosci:

1) po 20 latach pracy - 75 % wynagrodzenia miesigcznego;

2) po 25 latach pracy - 100 % wynagrodzenia miesigcznego;
3) po 30 latach pracy - 150 % wynagrodzenia miesiecznego;
4) po 35 latach pracy - 200 % wynagrodzenia miesigcznego;
5) po 40 latach pracy - 300 % wynagrodzenia miesiecznego;
6) po 45 latach pracy - 400 % wynagrodzenia miesiecznego;

Pracownikowi, ktéry wykonuje prace w ramach urlopu bezplatnego udzielonego przez
innego pracodawce w celu wykonywania tej pracy, do okresu uprawniajacego do nagrody
wlicza si¢ okres zatrudnienia u tego pracodawcy do dnia rozpoczecia tego urlopu.

W razie jednoczesnego pozostawania wiecej niz w jednym stosunku pracy, do okresu pracy
uprawniajgcego do nagrody wlicza si¢ jeden z tych okresow.

Pracownik nabywa prawo do nagrody w dniu uplywu okresu uprawniajgcego do tej
nagrody.

Pracownik jest zobowigzany udokumentowa¢ swoje prawo do nagrody, jezeli w jego
aktach osobowych brak jest odpowiedniej dokumentacii.

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

Podstawe do obliczenia nagrody stanowi wynagrodzenie przystugujace pracownikowi
w dniu nabycia prawa do nagrody, a jezeli dla pracownika jest to korzystniejsze —
wynagrodzenie przystuguje mu w dniu wyplaty. Jezeli pracownik nabyl prawo do nagrody,
bedac zatrudniony w innym wymiarze czasu pracy niz w dniu jej wyplaty, podstawe
obliczenia nagrody stanowi wynagrodzenie przystugujace pracownikowi w dniu nabycia
prawa do nagrody.

Podstawe wyliczenia nagrody stanowi, odpowiedni do przepracowanego okresu, procent
sumy miesigcznego wynagrodzenia obliczonego wedlug zasad obowiazujgcych przy
ustalaniu ekwiwalentu pienigznego za urlop wypoczynkowy.

W razie ustania stosunku pracy w zwiazku z przejsciem na rent¢ z tytutu niezdolnosci do
pracy lub emeryturg pracownikowi, ktéremu do nabycia prawa do nagrody brakuje mniej



10.

11.

12.

1.

niz 12 miesigcy, liczac od dnia rozwigzania stosunku pracy, nagrode te wyplaca si¢ w dniu
rozwigzania stosunku pracy.

Jezeli w dniu wejscia w zycie przepisow wprowadzajacych zaliczalno$¢ do okresow
uprawniajacych do $wiadczen pracowniczych okreséw niepodlegajacych dotychczas
wliczeniu uplywa okres uprawniajacy pracownika do dwéch lub wiecej nagrod, wyplaca
mu si¢ tylko jedng nagrod¢ — najwyzsza.

Pracownikowi, ktéry w dniu wejscia w zycie przepisow, o ktorych mowa w ust. 10, ma
okres zatrudnienia, wraz z innymi okresami wliczanymi do tego okresu, dluzszy niz
wymagany do nagrody danego stopnia, a w ciggu 12 miesiecy od tego dnia uplynie okres
uprawniajacy go do nabycia nagrody wyzszego stopnia, nagrode nizsza wyplaca sie
w peinej wysokosci, a w dniu nabycia prawa do nagrody wyzszej — réznice miedzy kwota
nagrody wyzszej a kwotg nagrody nizszej.

Przepisy ust. 10 i 11 maja odpowiednio zastosowanie w razie, gdy w dniu, w ktérym
pracownik 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.

Fundusz premiowy dla pracownikéw na stanowiskach pomocniczych i obstugi

§ 22

Dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obshugi tworzy sie,
w ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia, fundusz premiowy.

Wysokos¢ funduszu premiowego, o ktorym mowa w ust. 1 oraz warunki przyznawania
i wyplacania premii ustala Wojt Gminy w Regulaminie premiowania pracownikéw na
stanowiskach pomocniczych i obstugi w Urzedzie Gminy, stanowigcym zalacznik Nr 4 do
Regulaminu

Rozdzial 4

SPOSOB I TERMINY WYPLATY WYNAGRODZEN I POZOSTALYCH
NALEZNOSCI PRACOWNICZYCH

§ 23

Wynagrodzenie za pracg wyplaca si¢ z dotu do konca kazdego miesiaca, jezeli ustalony
dzien wyplaty za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca sie w dniu
poprzedzajacym.

Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolno$ci do pracy lub zasitkéw chorobowych
dokonywana jest w terminie wyptaty wynagrodzenia.

Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostepnienia mu do wgladu
dokumentacji placowej oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego wszystkie
sktadniki wynagrodzenia.



§24

1. Wyplata wynagrodzenia nastepuje w siedzibie Urzgdu Gminy (kasa) w godzinach pracy
lub przelewem na konto bankowe pracownika, po uzyskaniu jego pisemnej zgody.

2. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wlasnych pracownika albo osoby przez
niego upowaznionej, a w razie, gdy nie moze on osobiicie odebra¢ wynagrodzenia
z powodu przemijajacej przeszkody i nie ztozyl pisemnego sprzeciwu, co do dokonywania
wyplaty, do rak wspotmatzonka.

3. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje osoba upowazniona do tego przez pracodawce na
pi$mie.

4. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje sie w formie pienieznej.

Rozdzial 5
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 25

Pracodawca w kazdym czasie udostepnia na zadanie pracownika Regulamin i w razie potrzeby
wyjasnia jego tresé.

§ 26

Regulamin podlega podaniu do wiadomosci pracownikéw z dniem 12 grudnia 2017 r. poprzez
wylozenie do wgladu w koméree organizacyijne;.

§ 27

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikom
Urzgdu Gminy.



Zalacznik Nr 1
do zarzadzenia Nr 178/2017
zdnia 12 grudnia 2017 r.

TABELA MINIMALNEGO MIESIECZNEGO POZIOMU WYNAGRODZENIA
ZASADNICZEGO DLA PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH ZATRUDNIONYCH NA
PODSTAWIE UMOWY O PRACE

Kategoria zaszeregowania Minimalna kwota w zlotych
I 1700
II 1720
I 1740
v 1760
\ 1780
VI 1800
VII 1820
VIII 1840
IX 1860
X 1880
XI 1900
XII 1920
XIII 1940
X1V 1960
XV 1980
XVI 2000
XVII 2100
XVIII 2200
XIX 2400
XX 2600
XXI 2800
L XXII 3000




Zalacznik Nr 2
do zarzadzenia Nr 178/2017
zdnia 12 grudnia 2017 r.

TABELA STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO

Stawka dodatku funkcyjnego

Maksymalny poziom dodatku
funkeyjnego ( kwota w zlotych)

OGO~ ON W s L) B —

440
660
880
1100
1320
1540
1760
2200
2750




Zalgcznik Nr 3

d

0 zarzgdzenia Nr 178/2017

z dnia 12 grudnia 2017 r.

Tabela
Stanowiska w urzedzie gminy, na ktorych stosunek pracy nawigzano na podstawie
Umowy o prace

Lp. Stanowisko Kategoria Stawka Minimalne wymagania
zaszeregowa dodatku kwalifikacyjne "
nia funkcyjnego wyksztalcenie staz pracy
do oraz umiejetnosci | ( w latach)
zawodowe
1 2 3 4 5
I. Stanowiska kierownicze urzednicze

1. Sekretarz gminy XVII - XIX 7 wyzsze 4

2. Zastepca skarbnika XV -XVII 5 wyzsze
gminy w gminach: ekonomiczne lub
-do 15 tys. podyplomowe 3
mieszkancow ekonomiczne

£ Kierownik urzedu XVI-XVIII 6 wedlug odrgbnych przepisow
stanu cywilnego

4. Kierownik referatu X1 - XVIII 6 wyzsze? 4
(jednostki
réwnorzednej)

8 Zastepca kierownika XIII - XVI 4 wyzsze” 4
urzedu
stanu cywilnego

6. Glowny ksiegowy, XV - XVIII 6 wedlug odrgbnych przepisow
audytor wewnetrzny

I1. Stanowiska urzednicze

1. Radca prawny XTI - XVIII 6 l wedlug odrgbnych przepisow

2 Giowny specjalista ds. | XII - XIV wedlug odrebnych przepisow
BHP

3. Inspektor XII - XVI - ‘ wyzsze ? \ 3

4, Starszy specjalista ds. XI-XII wedtug odrgbnych przepisow
BHP

5. Podinspektor, X - XIV - wyzsze ? -
informatyk srednie ¥

6. Specjalista ds. BHP X=Xl wedlug odrebnych przepisow

2 Referent, IX - XII -- srednie ¥ 2
kasjer,
ksiegowy

8. Mtodszy referent, VIII - X -- $rednie ¥ -
miodszy ksigegowy

I11. Stanowiska pomocnicze i obslugi

. Kierownik warsztatu X -XII -- srednie” 4

2, Pomoc I -1Ix - $rednie” -
administracyjna |

3 Kierowca samochodu IX - XI wg odrebnych przepisow

ciezarowego




4. Konserwator, VIII - X - zasadnicze -
palacz c.o. zawodowe °)

3. Kierowca samochodu VII-X wedlug odrebnych przepisow
osobowego

6. | Robotnik gospodarczy V-VII ‘ podstawowe ¥ -

T Sprzataczka 1 - VIII | podstawowe * -

3)

4
3)

najnizsze wynagrodzenie zasadnicze — rozumie si¢ przez to najnizsze wynagrodzenie
zasadnicze w I kategorii zaszeregowania, okreslone w zataczniku nr 1 do regulaminu.

Szczegdlowe wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztalcenia i stazu pracy dla
kierowniczych stanowisk urzedniczych, na ktérych stosunek pracy nawigzano na podstawie
umowy o pracg uwzgledniajg wymagania okreslone w ustawie; za staz pracy wymagany na
kierowniczych stanowiskach urzedniczych nalezy rozumie¢ réwniez wykonywanie
dziatalno$ci gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4 ustawy.

Wymagane kwalifikacje dla pracownikéw shuzby bezpieczenstwa i higieny pracy okreslajg
odregbne przepisy.

Wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadah na stanowisku, a
w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych urzgdniczych, na ktérych
stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o prace uwzgledniaja wymagania okreslone
W ustawie stosownie do opisu stanowiska.

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

Podstawowe i umieje¢tnos¢ wykonywania czynnosci.

Zasadnicze zawodowe umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku.
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Zalaczniki Nr 4
do zarzadzenia Nr 178/2017
z dnia 12 grudnia 2017 r.

REGULAMIN PREMIOWANIA
pracownikéw na stanowiskach pomocniczych i obstugi w Urzedzie Gminy Skolyszyn

Zasady ogélne

§ 1

. W ramach srodkéw na wynagrodzenia osobowe tworzy si¢ wydzielony fundusz

z przeznaczeniem na premie dla pracownikow pomocniczych i obshugi zwanym dalej
funduszem premiowym, w wysokosci do 25 % planowanych wynagrodzen tej grupy
pracownikéw.

Za podstawe obliczenia premii przyjmuje sie wynagrodzenie zasadnicze wynikajace
z osobistego zaszeregowania pracownika.

§2

. Premia ma charakter uznaniowy.
. Wyplata premii nastepuje z dotu w okresach miesigcznych.

§ 3

- Decyzj¢ o przyznaniu w okreslonej wysokosci, pozbawieniu lub zmniejszeniu premii

indywidualnej wydaje W6jt, na wniosek bezposredniego przetozonego danego pracownika.

. Wniosek, o ktérym mowa w punkcie 1 przed przedtozeniem do akceptacji Wojta Gminy

podlega zaopiniowaniu pod wzgledem merytorycznym przez Sekretarza Gminy.
Kryteria przyznawania premii

§ 4

. Premia jest przyznawana tym pracownikom, ktérzy wiasciwie wywiazuja sie

z powierzonych in zadan, a w szczegélnosci:

a) wzorowe wykonywanie planowanych czynnosci,

b) podejmowanie dodatkowych prac zleconych przez przelozonego, a nie wchodzacych
w zakres obowiazkéw pracownika,

¢) podejmowanie dodatkowych prac za nieobecnego pracownika,

d) wyr6znianie si¢ w inny szczegolny sposob.

Premie, o ktérej mowa w pkt 1 przyznaje Wojt Gminy, za okresy miesieczne, przy czym

przyznana premia nie moze przekroczy¢ 25 % wynagrodzenia zasadniczego.

Zasady pozbawiania i zmniejszania premii oraz jej podwyiszania
§5
1. Pracownik traci prawo do premii za dany miesigc w wypadku:

a) nie usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy choéby w jednym dniu w ciagu
miesigca,



b) stawiania si¢ w pracy w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy,

¢) rozwiazania stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika,

d) porzucenia pracy przez pracownika,

€) zawinionego narazenia zakladu pracy ( dzialaniem lub zaniedbaniem) na straty
majatku lub jego uszkodzenie,

f) usprawiedliwionej nieobecnosci trwajacej wiecej niz 20 dni.

2. Premia moze ulec obnizeniu w przypadku:

a) niepetnego lub niewlasciwego wykonania zadan wymienionych w § 4,

b) nie usprawiedliwionego spézniania si¢ do pracy lub opuszczania zakladu pracy
W czasie godzin pracy,

¢) stwierdzenia przez wlasciwe organy kontroli i nadzoru nieprawidiowej dziatalnosei,
ktore wystapily z bezposredniej winy odpowiedzialnego pracownika,

d) odméwienia wykonania polecenia stuzbowego.

e) zazwolnienia lekarskie w okresie miesigca: chorobowe, opieke nad dzieckiem lub
chorym czlonkiem rodziny, powypadkowe po pracy, potragca si¢ premie
w wysokosci:
— nie dotyczy pracownikéw przebywajacych w leczeniu szpitalnym, na

zwolnieniu poszpitalnym i wypadku przy pracy
— za kazdy dzien zwolnienia potraca si¢ 1/30 przystugujacej premii w danym
miesigcu,

3. Jezeli przewinienia, o ktorych mowa w pkt 1, 2 lub zwickszony zakres obowiazkow,
o ktorych mowa w pkt 3 nastapily po naliczeniu premii za dany miesiac — konsekwencje
premiowe maja zastosowanie w nastepnym miesigcu.

4. Premia niewykorzystana w danym miesigcu z powodu Jej obnizenia lub pozbawienia
pracownikow, moze by¢ przydzielona innym pracownikom w danym lub nast¢pnych
miesigcach roku kalendarzowego, ze szczegdlnym uwzglednieniem pracownikow,
zastgpujacych nieobecnych.

IV. Postanowienia koncowe

§6

1. Wyplaty premii moga by¢ dokonywane wylacznie w oparciu 0 postanowienia
niniejszego regulaminu.

2. W przypadku pozbawienia pracownika premii w czesci lub w calo$ci za przewinienia
okreslone w § 5 pkt 1 i 2 pracownikowi przystuguje prawo wniesienia odwolania do
Wojta Gminy w ciagu 7 dni od powzigcia wiadomosci o nie przyznaniu premii.

3. Pracodawca powiadamia pracownika na pismie o przyjeciu odwotlaniu lub jego
odrzuceniu.

4. Wszelkie zmiany regulaminu wymagaja formy pisemne;j.



Zalacznik nr 3
do zarzadzenia Nr 178/2017
z dnia 12 grudnia 2017 r.

Whiosek Premiowy

Na Miesiac ..ocovvvvvvnnnnninennnnnnnnn..

............................................................

Lp. Imig, nazwisko Procentowa wysokos¢
premii

Uzasadnienie:
Podpis osoby wnioskujacej ................ocoeiiiiiii data ...
BERTBIAIE o s A D R data ..o
SKarbnik ..o T R
Akceptacja
.................................... A v s
Wojt Gminy Skotyszyn



