WOJT GMINY
ZAKRZEW
L e wsko-pomorsKle Zarzadzenie Nr 22/2019

Wéjta Gminy Zakrzewo
z dnia 18 marca 2019 r.

w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Zakrzewie

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz.U. z 2018 r. poz. 1260 ), rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca

2009 r. wsprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych ( Dz.U. z 2018 r., poz.936 )
zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1 .Ustalam Regulamin wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy w Zakrzewie, stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Zakrzewo.

§ 3. Nadzoér nad przestrzeganiem Regulaminu wynagradzania sprawuje Sekretarz
Gminy.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 25/2009 Wojta Gminy Zakrzewo z dnia 12 czerwca
2009 r. w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Zakrzewie, zmienione zarzadzeniem Nr 49/2009 Wojta
Gminy Zakrzewo z dnia 9 listopada 2009 r., zarzadzeniem Nr 54/2011 Wojta Gminy Zakrzewo
z dnia 9 listopada 2011 r., zarzadzeniem Nr 50/2013 Wéjta Gminy Zakrzewo z dnia
20 wrzesnia 2013 r., zarzadzeniem Nr 2 /2018 Wdjta Gminy Zakrzewo z dnia 8 stycznia
2018 .

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2019 r.




WwOJT GMINY
ZAKRZEWO
31 MHlRNSERAMIO I Zalgcznik
do Zarzadzenia Nr 22/2019
Wojta Gminy Zakrzewo

7 dnia 18 marca 2019 r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH ZATRUDNIONYCH
W URZEDZIE GMINY W ZAKRZEWIE

Rozdzial 1

Przepisy ogoélne

§ 1. Niniejszy regulamin wynagradzania, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:

1. wymagania kwalifikacyjne pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie
Gminy w Zakrzewie na podstawie umowy o prace,

2. szczegOlowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego pracownikow samorzadowych zatrudnionych na podstawie umowy o
pracg,

3. warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego, dodatku specjalnego,

4. warunki przyznawania i sposdb wyplacania nagréd innych ni z jubileuszowa.
Regulamin okresla zasady i warunki wynagradzania za pracg oraz swiadczenia zwigzane z
pracg i warunki ich przyznawania.

§ 2. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zaznajamia si¢ w
Referacie Organizacyjnym z niniejszym Regulaminem.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Zakrzewo, ktory organizuje proces
pracy oraz wyznacza prawa i obowiazki wynikajace ze stosunku pracy, w zakresie
ograniczonym normami prawa,

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

3) najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym - rozumie si¢ przez to najnizsze

wynagrodzenie zasadnicze w I kategorii zaszeregowania, ustalone w tabeli



miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego, o ktérej mowa w Rozporzadzeniu
Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow

samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936),

4) rozporzagdzeniu w sprawie zasad wynagradzania — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie
Rady Ministrow w sprawie zasad wynagradzania pracownikow samorzadowych
wydane na podstawie art. 37 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2018 poz. 1260.)

Rozdzial 2

Wynagrodzenie za prace¢

Wynagrodzenie zasadnicze
§ 4. 1. W Urzedzie Gminy w Zakrzewie obowiazuje czasowy system wynagradzania,
polegajacy na ustaleniu dla poszczegolnych pracownikéw kategorii zaszeregowania, stawek
wynagradzania zasadniczego oraz dodatku funkcyjnego i dodatku specjalnego.
2, Podstawa ustalania zaszeregowania pracownika stanowi minimalne wynagrodzenie
zasadnicze ustalone w rozporzadzeniu w sprawie zasad wynagradzania oraz:
a) tabela maksymalnych miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego stanowigca
zalgczniki Nr 1 do niniejszego Regulaminu,
b) tabela stawek dodatku funkcyjnego, stanowigca zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu,
¢) wykaz stanowisk, w tym stanowisk kierowniczych urzgdniczych, urzedniczych,
pomocniczych i obstugi, maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego, wymagania
kwalifikacyjne niezbedne do wykonywania pracy na poszczegdlnych stanowiskach,
stanowigcy zalgcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.
§ 5. 1. Decyzje o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania
podejmuje pracodawca.

2. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze skréci¢ pracownikowi okres pracy
zawodowej wymagany na danym stanowisku, z wylgczeniem stanowisk, dla ktorych
wymagany okres pracy zawodowej okreslajg odrgbne przepisy oraz art. 5 ust. 2 i art. 6 ust. 4

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1260)



Dodatek funkcyjny

§ 6. 1. Pracownikom zatrudnionym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych
przystuguje dodatek tunkcyjny.
2. Dodatek funkcyjny przystuguje rowniez pracownikom zatrudnionym na stanowiskach, dla
ktorych w tabeli, stanowiacej zatacznik nr 6 do niniejszego Regulaminu, przewiduje si¢ dodatek
funkcyjny.
3. Dodatek funkcyjny ulega proporcjonalnemu zmniejszeniu o 1/30 za kazdy dzien
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, za ktory pracownikowi przystuguje wynagrodzenie
za czas niezdolnosci do pracy lub $wiadczenia z ubezpieczenia spotecznego.
4. Tabela stawek dodatku funkcyjnego stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.
5. Przepisy dotyczace dodatku funkcyjnego nie dotyczg pracownikow zatrudnionych na

stanowiskach pomocniczych, obstugi.

Dodatek specjalny

§ 7.1. Z tytulu okresowego zwigkszenia obowigzkow stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan o wysokim stopniu ztozonosci lub odpowiedzialnosci pracodawca moze
przyzna¢ pracownikowi, na czas okreslony nie dtuzszy niz rok, dodatek specjalny.

2. Dodatek specjalny jest ustalany w zaleznosci od posiadanych $rodkoéw na wynagrodzenia
i przyznawany w kwocie nie przekraczajgcej 40 % lacznie wynagrodzenia zasadniczego i

dodatku funkcyjnego.

3. Przepisy dotyczace dodatku specjalnego nie dotycza pracownikéw zatrudnionych na

stanowiskach pomocniczych i obshugi.

Nagroda uznaniowa

§ 8.1. Dla pracownikoéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Zakrzewo tworzy si¢ fundusz
nagrod w ramach planowanych srodkéw na wynagrodzenia, w wysokosci 3 % wielkosci
srodkow na wynagrodzenia osobowe pomniejszonych o nagrody jubileuszowe, a takze
jednorazowe odprawy zwiazane z przejsciem na emeryture lub rente.

2. Fundusz nagrod przeznacza sie na nagrody uznaniowe.



3. Nagrody uznaniowe mogag by¢ przyznane w miarg posiadanych na ten cel srodkow
finansowych za osiagnigcia w pracy zawodowej z okazji $wigt i z okazji Dnia Pracownika
Samorzadowego (27 maja) wedlug uznania pracodawcy;

4. Wysokos¢ nagrody uznaniowej ustala sie w oparciu o:

1) oceng uzyskanych wynikéw pracy zawodowej;

2) stopien zlozonosci i trudnosci wykonywanych zadan;

3) ) dyspozycyjnos¢ pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych zadan
objetych zakresem obowigzkdw pracownika;

4) wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowigzkéw pracownika;

5) dzialania usprawniajgce na stanowisku pracy.

5. Pracownik traci prawo do nagrody, jesli w okresie ostatnich 6 miesi¢gcy poprzedzajacych
dzien ustalania prawa do nagrody uznaniowej otrzymat karg porzadkowa.

6. Wojt Gminy:

1)  okresla wysokos¢ wyptacanych nagrod dla pracownikow;

2)  przyznaje nagrody uznaniowe z wiasnej inicjatywy lub na wniosek Kierownika
referatu.
7. Kierownik referatu wnioskuje o przyznanie nagrody dla pracownikow referatu.

§ 9. Wynagrodzenie uzyskane przez pracownika za przepracowany w pelnym wymiarze
czasu pracy miesigc kalendarzowy nie moze by¢ nizsze niz minimalne wynagrodzenie
przystugujace pracownikom zatrudnionym w pelnym wymiarze czasu, oglaszane w Monitorze
Polskim w drodze obwieszczenia Prezesa Rady Ministrow.

§10.1. 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,
tacznie z wynagrodzeniem.

2. Wynagrodzenie przystuguje za pracg faktycznie wykonang.
3. Za czas nie wykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko

wowczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowia.



Dodatek za wieloletnia prace

§ 11. 1. Dodatek za wieloletnia prace przystuguje w wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 1
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

2. Do okresow pracy uprawniajacych do dodatku za wieloletnig prace wlicza sie wszystkie
poprzednio zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy. jezeli z mocy odrebnych
przepisow podlegaja one wliczeniu do okresu pracy. od ktorego zalezg uprawnienia
pracownicze.

3. Dodatek za wieloletnia prace przyshuguje pracownikowi za dni, za ktore otrzymuje
wynagrodzenie oraz za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek
choroby badZ koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym
czlonkiem rodziny, za ktdére pracownik otrzymuje z tego tytutu wynagrodzenie lub zasilek z
ubezpieczenia spolecznego.

4. Dodatek za wieloletnig prace jest wyptacany w terminie wyplaty wynagrodzenia :

1) poczawszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego nastepujgcego po miesigcu, w
ktorym pracownik nabyl prawo do dodatku lub wyzszej stawki dodatku, jezeli nabycie
prawa nastgpito w ciggu miesigca;

2) za dany miesiac, jezeli nabycie prawa do dodatku lub prawa do wyzszej stawki

dodatku nastapilo pierwszego dnia miesigca.

) Rozdzial 3
Swiadczenia pieni¢zne zwigzane z pracy

§12. Pracownikom przystuguja, poza wynagrodzeniem za prace i wymienionymi

dodatkami, rowniez inne $wiadczenia pieniezne zwigzane z pracg :

1) swiadczenia nalezne w okresie czasowej niezdolnosci do pracy w oparciu o art. 921 184
Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujgce uprawnienia do $wiadczen z ubezpieczenia
spolecznego w razie choroby i macierzynstwa;

2) swiadczenia przystugujace z tytutu wypadkow przy pracy i chorob zawodowych w
oparciu o art. 92 i 237' Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujace zakres i wysokos¢ tych
Swiadczen;

3) odprawy w zwiazku z powolaniem do stuzby wojskowej nalezne w oparciu o przepisy

regulujace 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 § 13 niniejszego
Regulaminu;

7) nagroda jubileuszowa w wysokosci okreslonej w § 14 niniejszego Regulaminu.

Odprawa emerytalna lub rentowa

§13.1. Pracownikowi przechodzacemu na emeryture lub rente inwalidzkg przystuguje
jednorazowa odprawa w wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. 0 pracownikach samorzadowych.

2. Do okreséw pracy uprawniajacych do jednorazowej odprawy wlicza si¢ wszystkie
poprzednie zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrgbnych
przepisow podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od ktoérego zaleza uprawnienia
pracownicze.

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

wypoczynkowy.

Nagroda jubileuszowa

§ 14. 1. Pracownikowi przystuguje nagroda jubileuszowa w wysokosci okreslonej w art. 38
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

2 .Pracownikowi, ktory 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 rozpoczecia tego urlopu.

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

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

5.Pracownik jest zobowigzany udokumentowac¢ swoje prawo do nagrody, jezeli w jego

aktach osobowych brak jest odpowiedniej dokumentacji.



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

7. Podstawe do obliczenia nagrody stanowi wynagrodzenie przyshugujace 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.

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

9. W razie ustania stosunku pracy w zwigzku z przejsciem na rent¢ z tytulu niezdolnosci
do pracy lub emeryturg, pracownikowi, ktoremu do nabycia prawa do nagrody brakuje mniej
niz 12 miesigcy, liczgc od dnia rozwigzania stosunku pracy, nagrode t¢ wyplaca si¢ w dniu
rozwigzania stosunku pracy.

10. Pracownikowi, ktory w dniu wejscia w zycie przepisow, o ktorych mowa w ust. 1, 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, nagrod¢ nizsza wyplaca si¢ w pelnej wysokosci, a w
dniu nabycia prawa do nagrody wyzsze] — roznice migdzy kwota nagrody wyzszej a kwota
nagrody nizszej.

11. Przepisy ust.10 i 11 maja odpowiednio zastosowanie, w razie gdy w dniu, w ktorym
pracownik udokumentowal swoje prawo do nagrody, byt uprawniony do nagrody wyzszego

stopnia oraz w razie gdy pracownik prawo to nabedzie w ciagu 12 miesigcy od tego dnia.

Rozdzial 4

Sposob i terminy wyplaty wynagrodzen i pozostalych nalezno$ci pracowniczych

§ 15.1. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkow chorobowych

dokonywana jest w terminie ustalonym dla wyptaty wynagrodzenia.



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

§ 16. 1. Wyplata wynagrodzenia nastepuje przelewem na konto bankowe pracownika lub do

ragk pracownika w kasie Urzgdu Gminy w Zakrzewie na pisemny wniosek pracownika.

Rozdzial 5

Postanowienia koncowe

§ 17. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania i zostaje przekazany do zapoznania
si¢ z tre$cig pracownikom urzedu.

§ 18. Pracodawca udostgpnia Regulamin pracownikom do wgladu i w razie potrzeby
wyjasnia jego tresé.

§ 19. Wszelkie zmiany Regulaminu nastepuja w formie pisemnej w trybie obowigzujacym
dla jego ustalania.

§ 20. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje sie przepisy ustawy o
pracownikach samorzadowych, rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow

samorzadowych, Kodeksu pracy oraz inne przepisy prawa pracy.




