Zatacznik do

Zarzadzenia Nr OR.120.22.2020
Wojta Gminy Grodziec

z dnia 12 maja 2020 r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW
URZEDU GMINY GRODZIEC

§1

Postanowienia ogélne

Regulamin okresla zasady i warunki wynagradzania za prac¢ oraz $wiadczenia zwigzane z pracg
i warunki ich przyznawania.

§2

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

§3

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

Pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Grodziec, ktdry organizuje proces pracy oraz
wyznacza prawa 1 obowiazki wynikajace za stosunku pracy w zakresie ograniczonym normami
prawa.

Kierowniku Urzgdu — oznacza to Wojta Gminy Grodziec lub osobe, ktorg Wojt upowaznit do
wykonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w swoim imieniu.

Pracowniku — oznacza to osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy Grodziec na podstawi¢ umowy
o prace, bez wzgledu na rodzaj umowy i wymiar czasu pracy.

Ustawa — 0znacza ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (t.j. DZ. U.
z2019r. poz. 1282)

Kodeks pracy —oznacza ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz.
1040 ze zm.)

Rozporzadzeniu — oznacza Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
zasad wynagradzania pracownikow samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 936 ze zm.)

§4

. Wymagania kwalifikacyjne

Minimalny i maksymalny poziom zaszeregowania oraz szczegétowe wymagania kwalifikacyjne
(wyksztatcenie, umiejetnosci zawodowe oraz staz pracy w latach) dotyczace pracownikow
samorzadowych okresla wykaz stanowisk z uwzglednieniem podzialu na stanowiska kierownicze
urzgdnicze, urzgdnicze, pomocnicze i obstugi, stanowiacy zatacznik nr 1 do regulaminu.
Zatrudnienie 0s6b nie spelniajacych minimalnych wymagan kwalifikacyjnych na poszczegdlne
stanowiska moze nastapic tylko w wyjatkowych, szczegolnie uzasadnionych przypadkach.

W zakresie nieuregulowanym w regulaminie obowigzuja wymagania kwalifikacyjne okreslone
przepisami prawa.

§5

Wynagrodzenia za prace

W Urzedzie Gminy obowigzuje miesigczny czasowy system wynagrodzenia, polegajacy
na ustalaniu dla poszczegdlnych pracownikow kategorii zaszeregowania.

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wieloletnig pracg, nagroda
jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa w zwigzku z przejsciem na emerytur¢ lub rente z tytulu



niezdolnoéci do pracy oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach okreslonych
w odrgbnych przepisach.

Pracownikowi samorzadowemu moze by¢ przyznany:

a. dodatek funkcyjny,

b. dodatek specjalny,

C. nagroda uznaniowa.

§6

Wynagrodzenie zasadnicze

1.

2.

3.

Wynagrodzenie zasadnicze ustalane jest dla pracownika w umowie 0 prace i kazdym
przeszeregowaniu poprzez wskazanie przeszeregowania i wskazania kwoty wynagrodzenia.
Decyzje o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania podejmuje
pracodawca.

Minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace nie moze by¢ nizsze niz okreslone w Rozporzadzeniu Rady Ministrow
wydanego na podstawie art. 37 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. DZ. U. 22019 r. poz. 1282).

Maksymalny poziom wynagrodzenia okresla zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§7

Dodatek za wieloletnig prace

1.
2.

Dodatek za wieloletnig prace przystuguje w wysokosci okreslonej w art. 38 ustawy.

Pracownikowi, ktory wykonuje pracge w urzedzie w czasie urlopu bezptatnego udzielonego przez
innego pracodawce w celu wykonywania tej pracy, okres zatrudnienia u tego pracodawcy
poprzedzajacy dzien rozpoczgcia urlopu bezptatnego wlicza si¢ do okresu pracy uprawniajgcego
do dodatku za wieloletnig prace.

. Jezeli pracownik byl zatrudniony rownocze$nie w ramach wigcej niz jednego zakonczonego

stosunku pracy, do okresu uprawniajacego do dodatku za wieloletnig prace wlicza si¢ jeden z tych
okresow zatrudnienia.

Prawo do dodatku za wystuge lat przystuguje od poczatku miesiaca nastepujacego po miesigcu,
w ktorym pracownik nabyl prawo do dodatku, lub w danym miesigcu, jezeli nabycie prawa
do dodatku nastapito pierwszego dnia miesigca. Taka samg zasadg stosuje si¢ przy rocznym
zwiekszeniu wysokosci dodatku.

. Dodatek za wystuge lat przystuguje pracownikowi za dni, za ktére otrzymuje wynagrodzenie oraz

za dni nieobecnosci w pracy wskutek choroby badz konieczno$ci osobistego sprawowania opieki
nad dzieckiem lub chorym cztonkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje wynagrodzenie lub
zasilek z ubezpieczenia spolecznego.

Dodatek za wieloletnig prace wyptacany jest w terminie wyplaty wynagrodzenia.

§8

Nagroda jubileuszowa

1.
2.
3.

4.

Pracownikowi przystuguje nagrode jubileuszowa w wysokos$ci okreslonej w art. 38 ust.2 ustawy.
Warunki ustalania prawa do nagrody jubileuszowej okre$la rozporzadzenie.

Pracownik nabywa prawo do nagrody jubileuszowej w dniu, w ktorym uptywa okres uprawniajgcy
do tej nagrody.

Pracownik, ktory wykonuje prace w czasie urlopu bezplatnego udzielonego przez innego
pracodawce w celu wykonywania tej pracy, do okresu uprawniajagcego do nagrody wlicza si¢
okres zatrudnienia u tego pracodawcy do dnia poprzedzajacego rozpoczecie urlopu.
Pracownikowi, ktory byl zatrudniony réwnoczesnie w ramach wigcej niz jednego zakonczonego
stosunku pracy, do okresu uprawniajacego do nagrody jubileuszowej wlicza si¢ jeden z tych
okres6w zatrudnienia.



10.

11.

12.

Podstawe do obliczenia nagrody stanowi wynagrodzenie przyshugujace pracownikowi w dniu
nabycia prawa do nagrody, a jezeli dla pracownika jest to korzystniejsze - wynagrodzenie
przyshugujace mu w dniu jej wyptaty.

W przypadku, gdy pracownik nabyt prawo do nagrody, bgdac zatrudnionym w innym wymiarze
czasu pracy niz w dniu jej wyptaty, podstawg obliczenia nagrody stanowi wynagrodzenie
przystugujace w dniu nabycia prawa do tej nagrody.

W razie ustania stosunku pracy w zwigzku z przejSciem na emeryture lub rente z tytulu
niezdolnosci do pracy pracownikowi, ktéremu do nabycia prawa do nagrody jubileuszowej
brakuje mniej niz 12 miesiecy, liczac od dnia ustania stosunku pracy, nagrode te wyplaca sig
w dniu ustania stosunku pracy.

W przypadku, gdy pracownikowi przystuguje prawo do nagrody a pracownik ten udokumentowat
kolejne okresy pracy, ktore dotychczas nie byly zaliczane do pracowniczego stazu i z tego tytutu
nabyt prawo do dwoch lub wigcej nagrod, wyptacana jest jedna nagroda — najwyzsza.

W przypadku, zaliczenia okresow, o ktérych mowa w ust. 8 pracownik ma okres zatrudnienia
dhuzszy niz wymagany do nagrody jubileuszowej danego stopnia a w ciagu 12 miesigcy od tego
dnia uptynie okres uprawniajacy go do nabycia nagrody jubileuszowej wyzszego stopnia, nagrode
nizszg wyptaca sie¢ w pelnej wysoko$ci, a w dniu nabycia prawa do nagrody wyzszej - réznice
migdzy kwotg nagrody wyzszej a kwota nagrody nizsze;.

Wyptata nagrody o ktérej mowa w ust. 9 wyplacana jest pracownikowi pod warunkiem, ze po
wliczeniu okresow zatrudnienia, w okresie uprawniajacym do wyplaty nagrody pracownik byt
zatrudniony w Urzegdzie Gminy Grodziec.

Nagrode jubileuszowa wyplaca si¢ z urzedu tj. bez wniosku pracownika, niezwlocznie po nabyciu
przez pracownika prawa do tej nagrody.

§9

Odprawa emerytalna lub rentowa

1.

2.

3.

Pracownikowi przechodzacemu na emeryture lub rente z tytulu niezdolno$ci do pracy przystuguje
jednorazowa odprawa w wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 3 ustawy.

Swiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1 oblicza si¢ wedtug zasad obowigzujacych przy ustalaniu
ekwiwalentu pieni¢znego za urlop wypoczynkowy.

Odprawa jest wyplacana w dniu ustania stosunku pracy.

§10

Dodatkowe wynagrodzenie roczne

1. Dodatkowe wynagrodzenie roczne jest wyplacane z wyodrgbnionych na ten cel $rodkow
na wynagrodzenia i jest wyplacane w terminie do dnia 31 marca oku kalendarzowego
nastgpujacego po roku, za ktéry przystuguje to wynagrodzenie.

2. Szczegotowe zasady wyplacania dodatkowego wynagrodzenia rocznego reguluje ustawa z dnia
12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery
budzetowej (t.J. Dz. U. z 2018 r. poz. 1872)

§11

Dodatek funkcyjny

1. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych
z kierowaniem zespotem.

2. Dodatek funkcyjny moze by¢ przyznany pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
niezwigzanych z kierowaniem zespotem.

3. Dodatek funkcyjny przewidziany jest w szczego6lno$ci dla nizej wymienionych stanowisk:

1) Sekretarz,

2) Zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
3) Kierownik referatu,

4) Zastepca kierownika referatu,



No ok

5) Komendant Gminy Ochrony Przeciwpozarowej

Dodatek funkcyjny przyznaje oraz ustala jego wysokos$¢ Wojt Gminy Grodziec.

Maksymalng wysoko$¢ dodatku funkcyjnego okresla zatgcznik nr 3 do regulaminu.

Dodatek dla Zastepcy Wojta i Skarbnika ustalany jest wedtug odrgbnych przepisow.

Przepisy dotyczace dodatku funkcyjnego nie dotycza pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych i obstugi.

§ 12

Dodatek specjalny

1.

w

Dodatek specjalny moze zosta¢ przyznany pracownikom samorzadowym zatrudnionych na
podstawie umowy o prace z tytulu okresowego zwickszenia obowiazkéow shuzbowych lub
powierzenia dodatkowych zadan.

Dodatek specjalny moze by¢ przyznany takze pracownikowi za zastepstwo innego pracownika
podczas jego dhugotrwatej usprawiedliwionej nieobecnosci trwajacej tacznie co najmniej 30 dni.
Dodatek, o ktéorym mowa w ust. 1 przyznaje si¢ na czas okreslony.

Dodatek specjalny jest wyplacany w ramach posiadanych $rodkow na wynagrodzenia
1 przyznawany w kwocie nieprzekraczajacej 40% tacznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku
funkcyjnego pracownika lub 50% wynagrodzenia zasadniczego w przypadku, gdy pracownik nie
ma przyznanego dodatku funkcyjnego.

Dodatek specjalny przyznaje Wojt Gminy, okresla jego wysokos$¢ i okres, w jakim bedzie
przyshugiwat.

§13

Nagroda uznaniowa

1.

2.

4.

W ramach posiadanych srodkoéw na wynagrodzenia w budzecie Gminy pracownikom mogag by¢
przyznane nagrody uznaniowe.
Decyzje¢ o przyznaniu, wysokosci i terminie wyplaty nagrody podejmuje Wojt na podstawie
umotywowanego wniosku przez bezposredniego przelozonego pracownika lub z wlasnej
inicjatywy.
Nagrody, o ktéorych mowa w pkt.1 moga by¢ wyptacane w szczego6lnosci:
1) z okazji Dnia Pracownika Samorzadowego,
2) W innym terminie w szczegolnosci za:

a) za szczegolne osiggnig¢cia w pracy zawodowej

b) dziatania usprawniajace na stanowisku pracy,

€) dyspozycyjnos¢ pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych zadan

objetych zakresem obowigzkow,

d) wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowigzkow pracownika

e) stopien ztozonosci i trudnosci wykonywanych zadan,

f) kreatywno$¢ pracownika,

g) przejawianie inicjatywy w pracy,

h) samodzielno$¢,

i) realizacje okre$lonego zadania.
Z uwagi na uznaniowy charakter nagrody brak oraz niezadawalajaca wysoko$¢ nagrody nie moze
by¢ podstawa jakichkolwiek roszczen ze strony pracownika.

§ 14

Pozostale $wiadczenia pieni¢zne
Pracownikowi poza wynagrodzeniem za prace 1 wymienionymi powyzej wynagrodzeniami
przyshuguja inne §wiadczenia pieni¢zne $wiadczone z praca:

1) s$wiadczenie 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) S$wiadczenie przystugujace z tytulu wypadkow przy pracy i chordob zawodowych w oparciu
o art. 92 i 237 Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujace zakres i wysoko$¢ tych $wiadczen,

3) Odprawa po S$mierci pracownika przystugujaca na podstawie art. 93 Kodeksu Pracy
w wysokosci okreslonej w tym przepisie.

§ 15

IV. Postanowienia koncowe

1. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zapoznaje si¢ z niniejszym
Regulaminem. Os$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zostaje dotaczone
do jego akt osobowych.

2. Pracodawca w kazdym czasie udostgpnia Regulamin na zadanie pracownika.

3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy prawa
pracy.

4. Wszelkie zmiany Regulaminu nast¢puja w formie pisemnej w trybie obowigzujacym dla jego
ustalania

Wéjt Gminy Grodziec

/-/ Mariusz Wozniak



Zatacznik nr 1do Regulaminu
Wynagradzania Pracownikow
w Urzegdzie Gminy Grodziec

Wykaz stanowisk pracownikéw samorzadowych okreslajacy minimalny i maksymalny poziom
zaszeregowania, wymagania kwalifikacyjne oraz staz w latach do wykonywania pracy na
poszczego6lnych stanowiskach

Stanowiska kierownicze

Poziom ] ) )
Lp. Stanowisko zaszeregowania Min. wymagania Staz pracy
. kwalifikacyjne w latach
min. maks.
4 lata w jednostkach
. . adm. sam. w tym
1 Sekretarz gminy XVII XXII WyZsze 2 lata na stanowisku
kierown. urzg¢dniczym
wyzsze lub
2 Zastepca skarbnika XV XVIII podyplomowe 3 lata
ekonomiczne,
g | Kierownik urzedustanu |y, XIX wyzsze, wedlug odrebnych przepisow
cywilnego
Zastepca kierownika urzedu . .
. X1 XVII wyzsze, wedlug odrgbnych przepisow
stanu cywilnego
5 | Komendantgminny = 1y, XVI wyssze 4 lata
ochrony przeciwpozarowej
6 Geodeta gminny X1 XVI wyzsze, wedhug odrebnych przepisow
7 Kierownik referatu X1 XVIII WyZsze 4 lata
8 | Z- cakierownika referatu X1 XVII Wyzsze 4 lata
Stanowiska urzednicze
Poziom ] ] )
Lp Stanowisko zaszeregowania Min. wymagania Staz pracy
' . kwalifikacyjne w latach
min. maks.
1 Starszy inspektor XIl XVI WyZsze 4 lata
WyZsze 3 lata
2 Inspektor XIl XV srednic 5 lat
Podinspektor wyzsze
3 Informatyk X XV $rednie 3 lata
Referent
4 Kasjer IX X1 srednie 2 lata
Ksiegowy
Archiwista
5 Mtodszy referent VI XIl srednie



Stanowiska pomocnicze i obstugi

1 Sekretarka IX XI $rednie
2 Pomoc administracyjna i Vil srednie
Opiekun dzieci
3 i mtodziezy (w czasie I v zawodowe
przewozu do i ze szkoly)

4 Konserwator VIl IX zawodowe

5 Kieroyvc;a samochodu IX X wedtug odr§bnych
c1€zarowego przepisow

6 Kierowca samochodu VII VI wedtug oqqubnych
osobowego przepisow

7 Kierowca ciggnika \% Vil wediug quQ’bIIYCh

przepisow

8 Robotnik gospodarczy \% VI podstawowe

9 Sprzataczka i Vv podstawowe

10 Goniec I v zawodowe

Wojt Gminy Grodziec

-/ Mariusz Wozniak



Zatacznik nr 2 do Regulaminu
Wynagradzania Pracownikow
w Urzegdzie Gminy Grodziec

Wysoko$¢ minimalnego i maksymalnego poziomu wynagrodzenia zasadniczego dla
pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy Grodziec na podstawie umowy o prace.

Kategoria zaszeregowania Maksymalne wynagrodzenie

I 3 400,00

1 3 600,00
1"l 3800,00
v 4 000,00
\ 4 200,00
VI 4 400,00
VI 4 600,00
VIII 4 800,00
IX 5 000,00
X 5 200,00
XI 5 400,00
XII 5 600,00
X1l 5 800,00
X1V 6 000,00
XV 6 200,00
XVI 6 400,00
XVII 6 600,00
XVIII 6 800,00
XIX 7 000,00
XX 7 200,00
XXI 7 400,00
XXII 7 600,00

Wéjt Gminy Grodziec

/-/ Mariusz Wozniak



Zatacznik nr 3 do Regulaminu
Wynagradzania Pracownikow
w Urzedzie Gminy Grodziec

Maksymalna wysokoS¢ stawek dodatku funkcyjnego dla pracownikow zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Grodziec na podstawie umowy o prace.

Maksymalny poziom
dodatku funkcyjnego
(kwota w ztotych)

500.00
800,00
1 000,00
1200,00
1 400,00
1 600,00
1 900,00
2 400,00
2 800,00

Stawka dodatku
funkcyjnego
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Wéjt Gminy Grodziec

[-/ Mariusz Wozniak



