ZARZADZENIE NR 2/2018
WOJTA GMINY TUCZEPY

z dnia 3 stycznia 2018 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw w Urzedzie Gminy Tuczepy

Na podstawie art. 39 ust. 1 pkt 1-2 i 2 pkt 1-2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 902 ze zm. z 2017r., poz. 60, poz. 1930) , rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz. U. z
2014r,. poz. 1786, z 2017r., poz. 1621) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Ustalam Regulamin wynagradzania pracownikéw w Urzedzie Gminy Tuczepy, ktdry stanowi
integralng tresc zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam inspektorowi do spraw kadr.
§ 3.

Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu wynagradzania sprawuje sekretarz.
§ 4.

Traci moc Zarzadzenie Nr 3/2009 Wdjta Gminy Tuczepy z dnia 30 marca 2009r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw w Urzedzie Gminy Tuczep, Zarzgdzenie Nr 5a/2015 z dnia
05 luty 2015r. Zarzadzenie Nr 98/2014 z dnia 31 grudnia 2014 r.

§5.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow z
mocg obowigzujgca od 1 stycznia 2018 roku
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 2 /2018
Wéjta Gminy Tuczepy
z dnia 03 stycznia 2018 roku

REGULAMIN WYNAGRADZANIA

PRACOWNIKOW W URZEDZIE GMINY TUCZEPY

Rozdzial 1

Przepisy ogélne

§1

Regulamin okresla zasady i warunki wynagradzania za prace oraz $wiadczenia zwigzane z

praca i warunki ich przyznawania.

§2

1. Postanowienia Regulaminu dotycza pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy

na podstawie umowy o prace.

§3
Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zaznajamia sie w Referacie

Organizacyjnym z niniejszym Regulaminem. O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z

Regulaminem zostaje dotaczone do jego akt osobowych.

§ 4
[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy,




2) pracowniku — rozumie si¢ przez to osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy na

podstawie umowy o prace, bez wzgledu na rodzaj umowy o prace i wymiar czasu

pracy,

3) rozporzadzeniu w sprawie zasad wynagradzania — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie
Rady Ministréw w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzgdowych
wydane na podstawie art. 37 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

Rozdzial 2
WYNAGRODZENIE ZA PRACE
Wynagrodzenie zasadnicze
§5

1. W Urzgdzie Gminy w Tuczgpach obowigzuje system wynagradzania, polegajacy na

ustaleniu  dla  poszczegélnych pracownikéw kategorii zaszeregowania, stawek

wynagradzania zasadniczego oraz dodatku funkcyjnego i dodatku spec; alnego.
2. Podstawg ustalania zaszeregowania pracownika sg tabele stanowiace zalgezniki od Nr 3

do Nr 5 niniejszego Regulaminu, minimalne wynagrodzenie zasadnicze ustalone jest w

rozporzgdzeniu w sprawie zasad wynagradzania.

3. Tabela maksymalnych stawek miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego

stanowi zalgeznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§6

1. Decyzj¢ o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania

s

podejmuje pracodawca.




2. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze skrocié 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.

§7
Dodatek funkeyjny

1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwiazanych z kierowaniem zespolem oraz
radcy prawnemu i kierownikowi urzedu stanu cywilnego przystuguje dodatek funkcyjny.

2. Dodatek funkcyjny przystuguje réwniez pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
niezwigzanych z kierowaniem zespotem, dla ktoérych w tabeli Nr VI, stanowigcej

zalgeznik Nr 6 do niniejszego Regulaminu, przewiduje sie dodatek funkeyjny.
3. Tabela stawek dodatku funkcyjnego stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

4. Przepisy dotyczace dodatku funkcyjnego nie dotycza pracownikéw zatrudnionych na

stanowiskach pomocniczych, obshugi, asystentéw i doradcow.

§8
Dodatek specjalny

1. Z tytulu okresowego zwigkszenia obowigzkéw stuzbowych ( m.in. z tytutu zastgpowania
pracownika, ktorego nieobecnosé trwa dhuzej niz 30 dni) lub powierzenia dodatkowych
zadan o wysokim stopniu ztozonosci lub odpowiedzialnosci pracodawca moze przyznaé

pracownikowi, na czas okreslony nie dtuzszy niz rok, dodatek specjalny.

2. Dodatek specjalny jest ustalany w zaleznosci od posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia i
przyznawany w kwocie nie przekraczajacej 30% tacznie wynagrodzenia zasadniczego i
dodatku funkcyjnego pracownika lub w kwocie nie przekraczajacej 40%. wynagrodzenia

zasadniczego w wypadku gdy pracownik nie ma przyznanego dodatku funkcyjnego.
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§9

Nagroda uznaniowa

1. Dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy tworzy si¢ fundusz nagréd w ramach
planowanych srodkéw na wynagrodzenia.
2. Fundusz nagréd obejmuje 10% planowanej wielkosci $rodkéw na wynagrodzenia dla

pracownikéw Urzedu Gminy.

3. Fundusz nagréd przeznacza si¢ na nagrody uznaniowe.
4. Nagrody uznaniowe moga by¢ wyplacane w miare posiadanych na ten cel $rodkéw
finansowych, m.in.
1) za szczegolne osiagnigeia w pracy zawodowej,
2) z okazji Dnia Pracownika Samorzadowego (27 maja)

3) nakoniec roku kalendarzowego.

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

nagrody.

6. Pracownik nie otrzymuje nagrody uznaniowej za okresy pobierania zasitku chorobowego
w danym roku.

7. Wojt Gminy;
1) przyznaje nagrody uznaniowe z wiasnej inicjatywy lub na wniosek kierownikéw
poszczegolnych referatow Urzedu - pracownikom tych referatow.

2) okresla wysoko$¢ wyplacanych nagréd dla pracownikow.

§ 10

Wynagrodzenie uzyskane przez pracownika za przepracowany w pelnym wymiarze czasu

pracy miesiac kalendarzowy nie moze by¢ nizsze niz minimalne wynagrodzenie




przystugujgce pracownikom zatrudnionym w pelnym wymiarze czasu, oglaszane w
Monitorze Polskim w drodze obwieszczenia Prezesa Rady Ministréw w terminie do dnia 15

wrzesnia kazdego roku.
§ 11

1. Jezeli wynagrodzenie pracownika jest nizsze od minimalnego wynagrodzenia oglaszanego
w Monitorze Polskim w drodze obwieszczenia Prezesa Rady Ministrow, pracownikowi
przystuguje stosowne wyréwnanie, wyplacone za okres kazdego miesigca, tgcznie z

wynagrodzeniem.
2. Wynagrodzenie przystuguje za pracg faktycznie wykonang.

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

woweczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowia.
§12
Oprécz wyzej wymienionych $wiadczen pracownikom przystuguje:
1) dodatek za wieloletnig prace,
2) wynagrodzenie za pracg w godzinach nadliczbowych, wedtug zasad okreslonych
w ustawie o pracownikach samorzadowych oraz w Kodeksie Pracy,

3) dodatkowe wynagrodzenie za kazda dodatkowa godzing pracy w porze nocnej w

wysokosci 20% godzinowej stawki wynagrodzenia zasadniczego.

§13

Dodatek za wieloletnia prace

1. Dodatek za wieloletnig prace przyshuguje w wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych.




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 podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia

pracownicze.

3. W przypadku gdy praca w Urzedzie Gminy w Tuczepach stanowi dodatkowe
zatrudnienie, do okresu dodatkowego zatrudnienia nie podlegaja zaliczeniu okresy

zatrudnienia podstawowego.

4. Pracownikowi, ktéry wykonuje prace w Urzgdzie Gminy w ramach urlopu bezptatnego
udzielonego przez pracodawce w celu wykonywania tej pracy, do okresu dodatkowego
zatrudnienia podlegaja zaliczeniu zakoriczone okresy zatrudnienia podstawowego oraz

okres zatrudnienia u pracodawcy, ktéry udzielil urlopu - do dnia rozpoczgcia tego urlopu.

5. Dodatek za wieloletnig prace przystuguje pracownikowi za dni, za ktére otrzymuje
wynagrodzenie oraz za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy
wskutek choroby badz koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub
chorym cztonkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje z tego tytulu wynagrodzenie

lub zasitek z ubezpieczenia spotecznego.
6. Dodatek za wieloletnig prace jest wyptacany w terminie wyplaty wynagrodzenia :

1) poczawszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego nastepujgcego po
miesigeu, w ktérym pracownik nabyt prawo do dodatku lub wyzszej stawki
dodatku, jezeli nabycie prawa nastapito w ciggu miesiaca,

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

§ 14

Zasady premiowania pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i

obslugi.




1.W ramach posiadanych srodkéw finansowych na wynagrodzenia osobowe tworzy sie
fundusz premiowy dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi
w Urzedzie Gminy w Tuczepach.
2. Warunkiem przyznania premii jest nalezyte wywiazywanie si¢ z obowigzkow
pracowniczych, w tym:

1) nienaganne wykonywanie zadan okreslonych dla stanowiska pracy, maksymalne
wykorzystanie czasu pracy,

2) nalezyta dbalos¢ o powierzone mienie
3. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych i obstugi przyznaje sie

miesiecznie premie w wysokosci 8% wynagrodzenia zasadniczego pracownika.

4. Premia moze by¢ zwigkszona od 1-25% wynagrodzenia zasadniczego za wykonanie

czynnosci w warunkach ucigzliwych lub zwiekszonym zakresem wykonywanych czynnosci.
5. Decyzje w sprawie przyznania, pozbawienia lub obnizenia premii podejmuje Wéjt Gminy.

6. Premia wyptacana jest z dotu w okresach miesigcznych w terminie wyptaty wynagrodzenia

za prace.
7. Wojt Gminy moze pozbawi¢ pracownika premii lub jej czgsci w przypadkach:

1) zawinionego nie wykonania w terminie obowigzkdéw wynikajacych z zakresu
czynnosci,
2) uzasadnionych skarg na prac¢ pracownika, zawinionego spowodowania szkody w

mieniu Urzedu,

3) nie wykonywania lub stwierdzenia zaniedban w wykonywaniu obowigzkow

okres$lonych w pkt. 2.

8. Automatyczne pozbawienie prawa do premii nastepuje w przypadku:
1) stawienia sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywania alkoholu w miejscu pracy,

2) nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

9. Stopien zmniejszenia lub okres pozbawienia premii zalezy od rodzaju i zakresu

niedopelnienia obowigzkow pracowniczych.




10. W przypadku pozbawienia lub obnizenia premii z przyczyn okreslonych w pkt. 8 i 9 Wojt
Gminy informuje o tym pracownika w formie pisemne;j.

1. Pisemne polecenie Woijta Gminy skierowane do Referatu Finansowego wstrzymuje
wyplate premii.

Rozdzial 3
SWIADCZENIA PIENIEZNE ZWIAZANE Z PRACA
§ 15

Pracownikom przystuguja, poza wynagrodzeniem za prace i wymienionymi dodatkami,

réwniez inne Swiadczenia pienig¢zne zwigzane z praca :

1) $wiadczenia nalezne w okresie czasowej niezdolnosci do pracy w oparciu o art. 92 i
184 Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujgce uprawnienia do $wiadczefi z

ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,

2) swiadczenia przystugujgce z tytutu wypadkow przy pracy i choréb zawodowych w
oparciu o art. 92 i 237' Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujgce zakres i wysokosé

tych swiadczen,

3) odprawy w zwigzku z powotaniem do stuzby wojskowej nalezne w oparciu o przepisy

regulujgce powszechny obowiazek 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

przepisOéw o tym wynagrodzeniu,
6) odprawa rentowa lub emerytalna w wysokosci okreslonej w § 16 niniejszego

”

Regulaminu,




7) nagroda jubileuszowa w wysokosci okreslonej w § 17 niniejszego Regulaminu,
§ 16
Odprawa emerytalna lub rentowa

1. Pracownikowi przechodzgcemu na emeryture lub rent¢ inwalidzka przystuguje
Jednorazowa odprawa w wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych.

2. Do okreséw pracy uprawniajacych do jednorazowej odprawy wlicza sie wszystkie
poprzednie zakoniczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych
przepisow podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od ktorego zalezg uprawnienia

pracownicze.

3. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1 oblicza si¢ jak ekwiwalent pieniezny za urlop

wypoczynkowy.,

§17

Nagroda jubileuszowa

1. Pracownikowi przystuguje nagroda jubileuszowa w wysokosci okre$lonej w art. 38 ust. 2

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
2. Pracownikowi, ktéry wykonuje prace w ramach urlopu bezplatnego udzielonego przez
innego pracodawce w celu wykonania tej pracy, do okresu uprawniajgcego do nagrody

wlicza si¢ okres zatrudnienia u tego pracodawcy do dnia rozpoczgcia tego urlopu.

3. W razie jednoczesnego pozostawania wigcej niz w jednym stosunku pracy, do okresu

pracy uprawniajgcego do nagrody wlicza sie jeden z tych okresow.

4. Pracownik nabywa prawo do nagrody w dniu uptywu okresu uprawniajacego do tej

nagrody. ﬁ/
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10.

11.

Pracownik jest zobowigzany udokumentowaé swoje prawo do nagrody, jezeli w jego

aktach osobowych brak jest odpowiedniej dokumentacji.

Wyplata nagrody nastepuje 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 przystugujace 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.

Podstawg wyliczenia nagrody stanowi, odpowiedni do przepracowanego okresu, procent
sumy miesigcznego wynagrodzenia obliczonego wediug zasad obowigzujgcych przy

ustalaniu ekwiwalentu pienieznego za urlop wypoczynkowy.

W razie ustania stosunku pracy w zwigzku z przejéciem na rente z tytulu niezdolnosdci do
pracy lub emeryture, pracownikowi, ktéremu do nabycia prawa do nagrody brakuje mniej
niz 12 miesiecy, liczgc od dnia rozwiazania stosunku pracy, nagrode t¢ wyplaca sie w

dniu rozwigzania stosunku pracy.

Jezeli w dniu wejscia w zycie przepisow wprowadzajacych zaliczalno$é do okresow
uprawniajacych do $wiadczen pracowniczych okresow niepodlegajacych dotychczas
wliczeniu uplywa okres uprawniajacy pracownika do dwéch lub wigcej nagrod, wyplaca

mu sig tylko jedng nagrode - najwyzsza.

Pracownikowi, ktéry w dniu wejscia w zycie przepiséw, o ktérych mowa w ust. 1, ma
okres zatrudnienia, wraz z innymi okresami wliczanymi do tego okresu, dhuzszy niz
wymagany do nagrody danego stopnia, a w ciggu 12 miesigcy od tego dnia uptynie okres
uprawniajacy go do nabycia nagrody wyzszego stopnia, nagrode nizsza wyplaca sie w
pelnej wysokosci, a w dniu nabycia prawa do nagrody wyzszej — réznic¢ migdzy kwota

nagrody wyzszej a kwota nagrody nizszej.




12. 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
WyZzszego stopnia oraz w razie gdy pracownik prawo to nabedzie w ciggu 12 miesiecy od

tego dnia.

Rozdzial 4

SPOSOB I TERMINY WYPEATY WYNAGRODZEN
I POZOSTALYCH NALEZNOSCI PRACOWNICZYCH

§18

—

. Wynagrodzenie za prac¢ wyplaca sie z dohu najpézniej w 30. dniu kazdego miesigca,
Jezeli ustalony dzien wyplaty za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie

wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

2. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostepnienia mu do wgladu
dokumentacji ptacowej oraz przekazania odcinka listy plac zawierajacego wszystkie

sktadniki wynagrodzenia.
§19

1. Wyplata wynagrodzenia nastepuje przelewem na konto bankowe pracownika, po
uzyskaniu jego pisemnej zgody lub w kasie Urzedu Gminy w Tuczepach w godzinach

pracy Urzedu.

2. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rgk wiasnych pracownika albo osoby przez
niego upowaznionej, a w razie gdy nie moze on osobiscie odebraé wynagrodzenia z
powodu przemijajgcej przeszkody i nie zlozyt pisemnego sprzeciwu co do dokonywania

wyplaty, do rgk wspolmalzonka.

3. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje osoba upowazniona do tego przez Wojta Gminy.
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4. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pieniezne;.




Rozdzial 5
POSTANOWIENIA KONCOWE
§20
Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania i zostaje przekazany do zapoznania sie z
trescig pracownikom Urzedu.
Kazdy pracownik zobligowany jest potwierdzié na pi$mie fakt zapoznania sie z
Regulaminem.

§21

Pracodawca udostepnia Regulamin pracownikom do wgladu i w razie potrzeby wyjasnia jego

tresc.
§22

Wszelkie zmiany Regulaminu nastepuja w formie pisemnej w trybie obowiazujacym dla jego

ustalania.
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