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Tekst jednolity
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Rozdziat |
PRZEPISY OGOLNE

§1

Regulamin okresla zasady i warunki wynagradzania, swiadczenia zwigzane z pracg i warunki
ich przyznawania, a w szczegolnosci:

1) wymagania kwalifikacyjne pracownikow,

2) szczegdtowe warunki wynagradzania, w tym warunki przyznawania obligatoryjnych

i fakultatywnych sktadnikéw wynagrodzenia,

3) migjsce i termin wyptaty wynagrodzenia,
4) zasady podwyzszania wynagrodzen.

§2

Postanowienia Regulaminu dotyczg pracownikdw zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy
Gora Kalwaria na podstawie umowy o prace.

§3

Nowo zatrudniony pracownik przed rozpoczeciem pracy zaznajamia sie u pracownika
ds. kadrowych z ninigjszym Regulaminem. Os$wiadczenie pracownika o zapoznaniu sie
z Regulaminem zostaje dotgczone do jego akt osobowych.

§ 4

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

pracodawcy — oznacza to Urzad Miasta i Gminy Gora Kalwaria,

Urzedzie - oznacza to Urzad Miasta i Gminy Gora Kalwaria,

kierowniku Urzedu- oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy Gora Kalwaria,
pracowniku — rozumie sie przez to osobe zatrudniong w Urzedzie Miasta na
podstawie umowy o prace,

5) komorce organizacyjnej Urzedu - oznacza komaorki organizacyjne ujete w Schemacie

Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy stanowigcym zatgcznik nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Gora Kalwaria (referaty, biura, zespoty,
samodzielne stanowiska),

6) Kierownictwie Urzedu — rozumie sie przez sciste kierownictwo urzedu: zastepcow

burmistrza, skarbnika gminy, sekretarza gminy,

najnizsze wynagrodzenie zasadnicze - oznacza to minimalne wynagrodzenie
w | kategorii zaszeregowania, okreslone w Regulaminie,

czasowy system wynagradzania- oznacza to wynagrodzenie w skali miesigca, w statej
wysokosci, ustalonej w umowie o prace,

regulaminie - oznacza to Regulamin Wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta i
Gminy Gora Kalwaria,



10) rozporzadzeniu w sprawie zasad wynagradzania — rozumie sie przez to
rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 roku w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzgdowych (Dz. U. 2018 poz. 936).

Rozdziat Il
WYNAGRODZENIE ZA PRACE ORAZ PRZYZNAWANIE POSZCZEGOLNYCH
SKEADNIKOW WYNAGRODZENIA

§5

1. W Urzedzie obowigzuje system wynagradzania, polegajagcy na ustaleniu dla
poszczegolnych pracownikdw kategorii  zaszeregowania, stawek wynagradzania
zasadniczego, dodatku funkcyjnego i specjalnego.

2. Podstawg ustalania zaszeregowania pracownika do odpowiednigj kategorii
zaszeregowania sg tabele stanowigce zatgczniki od Nr 3 do Nr 7 Regulaminu.

§6

1. W zakresie wymagan kwalifikacyjnych pracownikbw majg zastosowanie obowigzujgce
przepisy, a w szczegolnosci rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych.

2. Pracownicy, ktorzy nie spetniajg wymagan kwalifikacyjnych  przewidzianych
dla zajmowanego stanowiska w dniu wejScia w zycie rozporzadzenia, mMoga
pozostawac nadal zatrudnieni na tych stanowiskach.

§ 7
1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska
oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych oraz innych $wiadczen wynikajacych ze
stosunku pracy, a mianowicie (sktadniki obligatoryjne):

a) wynagrodzenie zasadnicze,

b) dodatek za wieloletnig prace,

C) nagroda jubileuszowa,

d) jednorazowa odprawa w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu
niezdolnosci do pracy,

e) dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach okreSlonych w odrebnych
przepisach,

f) naleznosci z tytutu podrozy stuzbowe),

g) wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych,

h) wynagrodzenie za prace w porze nocnej,

i) Swiadczenia przystugujace w razie czasowej niezdolnosci do pracy.

2. Pracownikowi mozna przyzna¢ dodatkowo (sktadniki fakultatywne):



3.

4.

5.

a) dodatek funkcyjny,
b) dodatek specjalny,
C) nagrode — za szczegdlne osiggniecia w pracy zawodowe).

W razie Smierci pracownika, w czasie trwania stosunku pracy lub w czasie pobierania
PO jego rozwigzaniu zasitku z tytutu niezdolnosci do pracy wskutek choroby, rodzinie
przystuguje od pracodawcy odprawa posmiertna.

Wynagrodzenie przystuguje za czas przepracowany. Za czas niewykonywania pracy
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wowczas, gdy przepisy prawa
pracy tak stanowig.

Wynagrodzenie uzyskane przez pracownika, za przepracowany w petnym wymiarze
czasu pracy miesigc kalendarzowy, nie moze by¢ nizsze niz minimalne wynagrodzenie
za prace ogtoszone przez Prezesa Rady Ministrow w drodze obwieszczenia. W
przypadku, gdy minimalne wynagrodzenie ogtoszone przez Prezesa Rady Ministrow
przekroczy wysokos$C wynagrodzenia pracownika okre$lone w umowie, kierownik
Urzedu zobowigzany jest zmieni¢ warunki umowy o prace i ustalic takg kwote
wynagrodzenia, by byta ona co najmniej rowna minimalnemu wynagrodzeniu za
prace w danym roku.

Stawke godzinowg wynagrodzenia zasadniczego wynikajgcego z osobistego
zaszeregowania pracownika, ustala sie dzielac miesieczng stawke wynagrodzenia
przez liczbe godzin pracy przypadajgcych do przepracowania w danym miesigcu.

7. Pracownikom samorzadowym zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy

8.

wynagrodzenie zasadnicze i inne sktadniki wynagrodzenia przystugujg w wysokosci
proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

Pracownik nie moze zrzec sie prawa do wynagrodzenia ani przenies¢ tego prawa na
inng osobe.

§8

Wynagrodzenie zasadnicze:

1.

Wynagrodzenie zasadnicze pracownika ustala sie w oparciu o tabele miesiecznych
stawek wynagrodzenia zasadniczego dla pracownikow samorzadowych oraz tabele
wymagan kwalifikacyjnych pracownikow, stanowiace zataczniki nr 1 oraz od nr 2 do nr 7
Regulaminu.

Decyzje o zastosowaniu dla danego pracownika kategorii zaszeregowania i kwoty
wynagrodzenia podejmuje kierownik Urzedu po zasiegnieciu opinii kierownika komaorki
organizacyjnej Urzedu.

. Ustala sie minimalne i maksymalne stawki wynagrodzenia zasadniczego w

poszczegolnych kategoriach zaszeregowania zgodnie z zatacznikiem nr 1 do
regulaminu.

Ustala sie minimalne i maksymalne kategorie zaszeregowania dla poszczegodlnych
stanowisk pracy zgodnie z zatgcznikiem od nr 3 do 7 do regulaminu.

. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze skroci¢ pracownikowi okres pracy

zawodowej wymagany na danym stanowisku, z wytgczeniem stanowisk, dla ktorych
wymagany okres pracy zawodowej okreslajg odrebne przepisy oraz art. 5 ust. 2 i art. 6



1.

ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2018
poz. 1260).

§9

Dodatek za wieloletnig prace

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

Do okresow pracy uprawniajgcych do dodatku za wieloletnig prace wlicza sie wszystkie
poprzednio zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych
przepisow podlegajg one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.

. W przypadku gdy praca w Urzedzie stanowi dodatkowe zatrudnienie, do okresu

dodatkowego zatrudnienia nie podlegaja zaliczeniu okresy zatrudnienia podstawowego.

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

. 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 ktore pracownik otrzymuje z tego tytutu wynagrodzenie lub
zasitek z ubezpieczenia spotecznego lub Swiadczenie rehabilitacyjne.

. Dodatek za wieloletnig prace jest wyptacany w terminie wyptaty wynagrodzenia :

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

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

§10
Nagroda jubileuszowa

1. Pracownikom przystuguje nagroda jubileuszowa w wysokosci:

a) po 20 latach pracy — 75 % wynagrodzenia miesiecznego;

b) po 25 latach pracy — 100 % wynagrodzenia miesiecznego;
¢) po 30 latach pracy — 150 % wynagrodzenia miesiecznego;
d) po 35 latach pracy — 200 % wynagrodzenia miesiecznego;
e) po 40 latach pracy — 300 % wynagrodzenia miesiecznego;
f) po 45 latach pracy — 400 % wynagrodzenia miesiecznego.

2. Do okresow pracy uprawniajacych do nagrody jubileuszowej wlicza sie wszystkie
poprzednie zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych
przepisow podlegajg one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.



3. Pracownik, ktory wykonuje w Urzedzie prace w ramach urlopu bezptatnego
udzielonego przez innego pracodawce w celu wykonania w urzedzie tej pracy, do okresu
uprawniajgcego do nagrody wlicza sie okres zatrudnienia u tego pracodawcy do dnia
rozpoczecia tego urlopu.

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

5. Pracownik nabywa prawo do nagrody w dniu uptywu okresu uprawniajgcego do tej
nagrody.

6. Pracownik jest zobowigzany udokumentowac swoje prawo do nagrody, jezeli w jego
aktach osobowych brak jest odpowiedniej dokumentagji.

7. Wyptata nagrody nastepuje z urzedu, tj. bez wniosku pracownika, niezwtocznie
po nabyciu do nigj prawa.

8. Podstawe do obliczenia nagrody stanowi wynagrodzenie przystugujgce pracownikowi
w dniu nabycia prawa do nagrody, a jezeli dla pracownika jest to korzystniejsze —
wynagrodzenie przystugujgce mu w dniu wyptaty.

9. Jezeli pracownik nabyt prawo do nagrody, bedac zatrudniony w innym wymiarze
czasu pracy niz w dniu jej wyptaty, podstawe obliczenia nagrody stanowi
wynagrodzenie przystugujgce pracownikowi w dniu nabycia prawa do nagrody.

10. Podstawg wyliczenia wysokosci nagrody stanowi miesieczne wynagrodzenie obliczane
wedtug zasad obowiagzujgcych przy ustalaniu ekwiwalentu pienieznego za urlop
wypoczynkowy.

11. W razie ustania stosunku pracy w zwigzku z przejsciem na rente z tytutu niezdolnosci
do pracy lub emeryture, pracownikowi, ktéremu do nabycia prawa do nagrody
jubileuszowej brakuje mniej niz 12 miesiecy, liczac od dnia rozwigzania stosunku
pracy, nagrode te wyptaca sie w dniu rozwigzania stosunku pracy.

12. Przepisy ust.10 i 11 majg odpowiednio zastosowanie, w razie gdy w dniu, w ktorym
pracownik udokumentowat swoje prawo do nagrody, byt uprawniony do nagrody
wyzszego stopnia oraz w razie gdy pracownik prawo to nabedzie w ciggu 12 miesiecy
od tego dnia.

13. Jezeli w dniu wejscia w zycie przepisow wprowadzajgcych zaliczenie do okresow
uprawniajgcych do $wiadczen pracowniczych okreséw niepodlegajgcych wliczeniu
uptywa okres uprawniajacy pracownika do dwoch lub wiecej nagréd, wyptaca mu sie
tylko jedna nagrode — najwyzsza.

14. Pracownikowi, ktory w dniu wejscia w zycie przepisow, o ktérych mowa w ust. 1, ma okres
zatrudnienia, wraz z innymi okresami wliczanymi do tego okresu, dtuzszy niz wymagany
do nagrody danego stopnia, a w ciggu 12 miesiecy od tego dnia uptynie okres
uprawniajgcy go do nabycia nagrody wyzszego stopnia, nagrode nizszg wyptaca sie w
petnej wysokosci, a w dniu nabycia prawa do nagrody wyzszej — réznice miedzy kwotg
nagrody wyzszej a kwotg nagrody nizsze).

§ 11
1. W zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy
pracownikowi przystuguje jednorazowa odprawa w wysokosci:

- po 10 latach pracy — dwumiesiecznego wynagrodzenia;
- po 15 latach pracy — trzymiesiecznego wynagrodzenia;



- po 20 latach pracy — szesciomiesiecznego wynagrodzenia.

2. Jednorazowa odprawa w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu
niezdolnosci do pracy jest wyptacana w dniu ustania stosunku pracy.

3. Pracownik, ktory otrzymat odprawe, nie moze ponownie naby¢ do niej prawa.

4. Do okresow pracy uprawniajacych 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 ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.

5. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1 oblicza sie jak ekwiwalent pieniezny za urlop
wypoczynkowy.

§12

Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,jtrzynastka”:

1. Pracownikowi zatrudnionemu w Urzedzie przystuguje dodatkowe wynagrodzenie
roczne.

2. Szczegotowe zasady przyznawania dodatkowego wynagrodzenia rocznego okresla
ustawa z dnia 12 grudnia 1997 roku o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla
pracownikow sfery budzetowej (Dz. U. 2018 poz. 1872).

§13

Naleznosci z tytutu podrdzy stuzbowey:

Pracownikowi wykonujgcemu na polecenie pracodawcy zadanie stuzbowe poza
miejscowoscig, w ktorej znajduje sie siedziba pracodawcy, lub poza statym miejscem pracy
przystuguja naleznosci na zasadach okreslonych w przepisach w sprawie wysokosci oraz
warunkoéw ustalania naleznosci przystugujgcych  pracownikom samorzadowej sfery
budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej, wydanych na podstawie Kodeksu pracy
z zastrzezeniem ust. 2.

§14

Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych:

1. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w
tym samym wymiarze.

2. Zaprace w godzinach nadliczbowych przypadajacych:

a) w dni robocze — przystuguje odbiér godzin w tym samym wymiarze,
b) w dni wolne od pracy - przystuguje pracownikowi odbiér dnia wolnego.

3. Wolny czas, o ktérym mowa w ust. 1, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony
w okresie  bezposrednio poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub  po jego
zakonczeniu.




4. Straznikom miegjskim, zgodnie z art. 29 a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o strazach
gminnych (Dz. U. 2018 poz. 928), w zamian za czas przepracowany w godzinach
nadliczbowych przystuguje w tym samym wymiarze, w okresie rozliczeniowym, czas
wolny od pracy albo moze mu zostac przyznany dodatek do wynagrodzenia, zgodny
z przepisami Kodeksu Pracy.

§15

Wynagrodzenie za prace w porze nocnej:

Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej ustalonej w Regulaminie pracy
przystuguje dodatek za prace w porze nocnej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
Kodeksu Pracy.

§16

Swiadczenia przystugujgce w okresie czasowej niezdolnosci do pracy:

Pracownikowi przystugujg, poza wynagrodzeniem za prace i wymienionymi dodatkami,
rowniez Swiadczenia nalezne w czasie czasowej niezdolnosci do pracy w oparciu o art. 92
i184 KP oraz przepisy regulujgce uprawnienia do S$wiadczen z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa.

§17
FAKULTATYWNE SKtADNIKI WYNAGRODZENIA

Dodatek funkcyijny

. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z kierowaniem zespotem
pracownikow, radcy prawnemu oraz kierownikowi urzedu stanu cywilnego przystuguje
dodatek funkcyjny okreslony w zatagczniku Nr 2 do Regulaminu.

. Dodatek funkcyjny przystuguje réwniez pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
niezwigzanych z kierowaniem zespotem, dla ktérych w wykazie przewiduje sie dodatek
funkcyjny.

. Wysoko$¢ dodatku uzalezniona jest od ilosci podlegtych pracownikéw oraz stopnia
ztozonosci realizowanych zadan.

4. Przepisy dotyczgce dodatku funkcyjnego nie dotyczg pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych.

. Dodatek funkcyjny moze by¢ przyznany na czas okreslony lub nieokreslony.

§18
Dodatek specjalny

1. Kierownik urzedu z wtasnej inicjatywy lub na wniosek osoby z kierownictwa urzedu lub
kierownika komorki organizacyjnej, moze przyzna¢ pracownikowi, na czas okreslony nie
dtuzszy niz rok, dodatek specjalny z tytutu okresowego zwigkszenia obowigzkow
stuzbowych (min. zastepstwo innego pracownika przez dtuzszy okres przy jednoczesnym



wykonywaniu wifasnych zadan, sprawowanie opieki merytorycznej w okresie stuzby
przygotowawczej nad nowozatrudnionym pracownikiem) lub powierzenia dodatkowych
zadan o wysokim stopniu ztozonosci czy odpowiedzialnosci.

2. Dodatek specjalny jest ustalany dla pracownika w zaleznosci od posiadanych srodkéw na
wynagrodzenia i przyznawany w kwocie nie przekraczajgcej 40% tacznie wynagrodzenia
zasadniczego i dodatku funkcyjnego.

§19

Nagroda uznaniowa

1. Dla pracownikow zatrudnionych w Urzedzie tworzy sie w ramach planowanych srodkéw
na wynagrodzenia fundusz nagrod.

2. Fundusz nagrod obejmuje 10% planowanej wielkosci srodkdw na wynagrodzenia
dla pracownikow Urzedu.

3. Fundusz nagréd w danym roku budzetowym moze by¢ zwiekszony o $rodki
zaoszczedzone na wynagrodzeniach np. z powodu zasitkow chorobowych, urlopow
macierzynskich, wakatow.

4. W miare posiadanych srodkéw finansowych na nagrody uznaniowe moga one byc
wyptacane:

a) z okazji Dnia Pracownika Samorzadowego (27 maja),
b) z okazji Dnia Straznika Migjskiego ( 29 sierpnia),

C) za szczegolne osiggniecia w pracy zawodowej,

d) na koniec roku kalendarzowego.

5. Wysokos¢ nagrody uznaniowej uwarunkowana jest:

a) uzyskiwaniem wynikow pracy zawodowe)j,

b) stopniem ztozonosci i trudnosci wykonywanych zadan,

¢) dyspozycyjnosci pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych zadan
objetych zakresem obowiazkow pracownika,

d) wykonywaniem dodatkowych zadan poza zakresem obowigzkéw pracownika.

6. Pracodawca moze przyznal w petnej lub zmienionej wysokosci — biorgc pod uwage
rodzaj i ciezar przewinienia — nagrode pracownikowi, na ktorego natozono kare
porzadkowg w okresie ostatnich 12 miesiecy poprzedzajgcych dzien ustalenia prawa
do nagrody uznaniowej.

/. Burmistrz :

a) okredla limit $rodkdéw finansowych przeznaczonych na nagrody uznaniowe
dla poszczegodlnych komdrek organizacyjnych Urzedu,

b) przyznaje nagrody uznaniowe z witasnej inigatywy - Zastepcom Burmistrza,
Sekretarzowi i Skarbnikowi Gminy oraz pracownikom komorek organizacyjnych,
w ktorych nie ma kierownika, podlegtym bezposrednio Burmistrzowi,

C) przyznaje nagrody uznaniowe z wtasnegj inicjatywy lub na wniosek - pozostatym
pracownikom Urzedu Miasta i Gminy.



8. Zastepcy Burmistrza, Skarbnik gminy, Sekretarz gminy wnioskuja w sprawie nagrod
uznaniowych dla kierownikow referatow, samodzielnych stanowisk pracy i pracownikow
komorek organizacyjnych, w ktorych nie ma kierownika, zgodnie z wiasciwoscig
wynikajaca z podlegtosci  komorek organizacyjnych, wynikajgcg ze schematu
organizacyjnego Urzedu.

9. Kierownik referatu na piSmie wnioskuje o przyznanie nagrody dla pracownikow
podlegtego referatu.

10.0 rozpatrzeniu wniosku, Burmistrz informuje sktadajgcego wniosek, zas informacja
0 przyznaniu nagrody dotaczana jest do akt osobowych pracownika.

11. Nagroda uznaniowa przystuguje pracownikowi konczacemu zgodne z tematyka
wykonywanej pracy studia wyzsze pod warunkiem, ze ukonczyt on te studia z wynikiem
bardzo dobrym lub dobrym i posiada co najmniej 2-letni staz pracy w Urzedzie oraz nie
otrzymat dofinansowania do nauki.

12.Nagrody majg charakter uznaniowy i pracownikom nie przystuguje roszczenie o ich
przyznanie.

§ 20
Odprawa posmiertna:

1. W razie Smierci pracownika w czasie trwania stosunku pracy lub w czasie pobierania po
jego rozwigzaniu zasitku z tytutu niezdolnosci do pracy wskutek choroby, rodzinie
przystuguje od pracodawcy odprawa posmiertna.

2. Wysoko$¢ odprawy jest uzalezniona od okresu zatrudnienia pracownika w Urzedzie i
WYNOsi:

a) jednomiesieczne wynagrodzenie, jezeli pracownik byt zatrudniony krocej niz 10 lat

b) trzymiesieczne wynagrodzenie, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 10 lat,
C) szesciomiesieczne wynagrodzenie, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej

15 lat.
3. Odprawa posmiertna przystuguje nastepujacym cztonkom rodziny pracownika:

- matzonkowi,

- innym cztonkom rodziny spetniajgcym warunki wymagane do uzyskania renty
rodzinnej w mysl przepisow o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych.

4. Odprawe pos$miertng dzieli sie w czesSciach rownych pomiedzy wszystkich
uprawnionych cztonkéw rodziny.

5. Jezeli po zmartym pracowniku pozostat tylko jeden cztonek rodziny uprawniony do
odprawy posmiertnej, przystuguje mu odprawa w wysokosci potowy odpowiednigj
kwoty, okreslonej w ust 2.

6. Odprawa pos$miertna nie przystuguje cztonkom rodziny, o ktorych mowa w ust 3, jezeli
pracodawca ubezpieczyt pracownika na zycie, a odszkodowanie wyptacone przez
instytucje ubezpieczeniowa nie jest nizsze niz odprawa posmiertna przystugujgca
zgodnie z ust 2 i 5. Jezeli odszkodowanie jest nizsze od odprawy posmiertnej,
pracodawca jest obowigzany wyptaci¢ rodzinie kwote stanowigcg réznice miedzy tymi
Swiadczeniami.



Rozdziat llI

SPOSOB | TERMINY WYPEATY WYNAGRODZEN
| POZOSTALYCH NALEZNOSCI PRACOWNICZYCH

§ 21

1. Wynagrodzenie za prace wyptaca sie z dotu w dniu 27 kazdego miesigca. Jezeli ustalony
dzien wyptaty za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu
poprzedzajgcym.

2. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkow chorobowych
dokonywana jest w dniu 27 nastepnego miesigca. Jezeli ustalony dzien wyptaty za prace
jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajgcym.

3. Wysokos¢ wynagrodzenia za dany miesigc, ustalana jest na podstawie dokumentow
znajdujacych sie u pracownika naliczajagcego wynagrodzenie, na dzien 23 -go danego
miesigca.

4. Informacje majace wptyw na wysoko$¢ wynagrodzenia, ktore wptyng do pracownika
naliczajgcego wynagrodzenie po 23 dniu danego miesigca mogg zosta¢ uwzglednione w
miesigcu nastepnym.

5. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostepnienia mu do wgladu
dokumentadji ptacowej oraz przekazania wyciaggu z listy ptac zawierajacego wszystkie
sktadniki wynagrodzenia.

6. Kierownik Urzedu w uzasadnionych przypadkach moze podjg¢ decyzje o wczesniejszym
terminie wyptaty wynagrodzenia.

§ 22

1. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje sie w formie pieniezne;j.

2. Wyptata wynagrodzenia, nastepuje przelewem na wskazany przez pracownika numer
rachunku pfatniczego.

3. Na pisemny wniosek pracownika dopuszcza sie mozliwos¢ wyptaty wynagrodzenia do rak
wtasnych, wowczas wyptata wynagrodzenia nastepuje w siedzibie Urzedu.

4. Wyptata wynagrodzenia nastepuje w godzinach pracy.

5. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje osoba upowazniona do tego przez pracodawce.

Rozdziat IV
ZASADY PODWYZSZANIA WYNAGRODZENIA

§23

Podwyzszanie wynagrodzenh:

1. Podwyzszanie wynagrodzen pracownikdw moze nastapi¢ w kazdym czasie, pod
warunkiem posiadania na ten cel srodkéw finansowych.



2. Dopuszcza sie 3 rodzaje ,podwyzszania wynagrodzen”:

a) inflacyjne — podwyzki ,inflacyjne” moga by¢ przyznane tylko raz na rok, z wyréwnaniem
od poczatku tego roku. Kierownik Urzedu zarzadza przyznanie podwyzki inflacyjnej dla
pracownikow i okresla procentowy wzrost wynagrodzen zasadniczych. Kierownicy
komorek organizacyjnych w ramach przyznanych srodkéw na podwyzki dla jednostki
organizacyjnej sporzadzajg listy pracownikow z propozycjg podwyzki wynagrodzen.
Propozycje podwyzek wynagrodzen dla pracownikow powinny by¢ zroznicowane,
jednak powinny miesci¢ sie w przyznanych srodkach dla komorki. W szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach kierownik komorki organizacyjnej moze zaproponowac
kwote podwyzki wyzszg niz procent ustalony przez kierownika Urzedu lub tez moze
wskaza¢ osoby, ktorym proponuje nie przyznawac podwyzki. Ostateczng decyzje w
sprawie podwyzki wynagrodzen podejmuje kierownik urzedu;

b) uznaniowe — mogg dotyczy¢ niektdrych pracownikow. Decyzje w sprawie podwyzszenia
wynagrodzenia podejmuje kierownik Urzedu na podstawie wniosku bezposredniego
przetozonego pracownika lub z wiasnej inigatywy. Wniosek bezposredniego
przetozonego w sprawie podwyzki wynagrodzenia dla pracownika powinien zawierac
propozycje z uwzglednieniem kategorii zaszeregowania, kwoty wraz z uzasadnieniem.

C) awansowe — zwigzane z awansem pracownika na wyzsze stanowisko. Zasady zmiany
wynagrodzenia obowigzuja takie jak dla zmian okreslonych w pkt. b).

3. Podwyzka wynagrodzenia zalezna jest od stopnia odpowiedzialnosci pracownika,
rodzaju wykonywanych zadan, zakresu obowigzkow, zaangazowania, jakosci swiadczonej
pracy, podnoszenia kwalifikacji itp.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg do przedstawiania propozydi
w zakresie podwyzek wynagrodzen, zgodnych z zapisami niniejszego regulaminu, . tak,
aby zaproponowana kwota miescita sie w ustalonej kategorii zaszeregowania, a kategoria
zaszeregowania byta zgodna z danym stanowiskiem.

Rozdziat V
POTRACENIA Z WYNAGRODZENIA O PRACE
§ 24

1. Z wynagrodzenia za prace potraca sie :

a) sktadki na ubezpieczenia spoteczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od o0sob
fizycznych,

b) zaliczki na podatek dochodowy od 0séb fizycznych,

C) sumy egzekwowane na mocy tytutdbw wykonawczych,

d) zaliczki pieniezne udzielane pracownikom,

e) kary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy.

2. Inne nalezno$ci moga by¢ potracane z wynagrodzenia pracownika tylko za jego zgoda
wyrazong na pismie i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.



Rozdziat VI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 25

Regulaminu nie stosuje sie do pracownikéw zatrudnionych na podstawie wyboru i powotania.

§ 26
W sprawach nieuregulowanych w ninigjszym regulaminie majg zastosowanie przepisy ustawy
o pracownikach samorzgdowych, rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych, Kodeksu pracy i aktow wykonawczych.
§ 27
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od podania go do wiadomosci

pracownikom, poprzez umieszczenie go w sieci IntraNet z mocg obowigzujgca od 19 lipca
2019 roku.

§ 28
Wszelkie zmiany Regulaminu nastepujg w formie pisemnej w trybie jego nadania .

Burmistrz Miasta i Gminy Gora Kalwaria

/-/ Arkadiusz Strzyzewski



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Gora Kalwaria

TABELA |

Minimalne i maksymalne stawki miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego

s Kategoria Minimalna kwota w | Maksymalna kwota w
' zaszeregowania ztotych ztotych
1. | 1700 2550
2. I 1720 2750
3. Il 1740 2950
4. \% 1760 3150
5. v 1780 3400
6. VI 1800 3650
7. VI 1820 3900
8. VIII 1840 3950
9. IX 1860 4000
10. X 1880 4050
11. Xl 1900 4100
12. XII 1920 4150
13. Xl 1940 4250
14. XV 1960 4350
15. XV 1980 4550
16. XVI 2000 4750
17. XVII 2100 4950
18. XVIII 2200 5150
19. XIX 2400 5450
20. XX 2600 5750
21 XXI 2800 5950
22. XXII 3000 6150




Zatacznik Nr 2 do Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Gora Kalwaria

TABELA I

Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego

: Maksymalny poziom dodatku
P Stanowisko funkc%negoy(pk)vvota w ztotych)
1. | Sekretarz Gminy 2200
2. | Audytor Wewnetrzny 1760
3. | Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego 1540
4. | Naczelnik Wydziatu 1760
5. | Kierownik Referatu / Biura / Dziatu 1540
6. | Zastepca Skarbnika 1540
7. | Zastepca Urzedu Stanu Cywilnego 1320
8. | Petnomocnik ds. Informacji Niejawnych 1320
9. | Zastepca Naczelnika Wydziatu 1320
0 Za;tepca Kierownika Referatu / Biura / 1320
Dziatu
11. | Radca Prawny 1540
12. | Komendant Strazy Migjskie] 1760
13. | Gtowny Spedjalista 1320




Zatacznik Nr 3 do Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Gora Kalwaria

TABELA I
Kierownicze stanowiska urzednicze

Wymagania kwalifikacyjne

: Kategorie zakres : Wyksztatcenie Staz
Lp. Stanowisko . wynagrodzenia . L
zaszeregowania . oraz umiejetnosci | pracy w
zasadniczego
zawodowe latach
Sekretarz Gminy -
1. XVII-XX 2100 - 5750 wg odrebnych przepisow
2. éf;tvffycaé';zrgx'yka/ XV-XVIII 1980 - 5150 | wg odrebnych przepiséw
3, | Kierownik Urzedu XVI-XVII 2000 - 4950 | wg odrebnych przepisow
" | Stanu Cywilnego
Zastepca Kierownika
4. |Urzedu Stanu XI-XVI 1940 - 4750 wyzsze 4
Cywilnego
5. | Naczelnik Wydziatu XV-XVIII 1980 - 5150 wyzsze 5
Kierownik Referatu / ,
6. Riura / Dziaty XII= XVII 1940 - 4950 wyzsze 4
Petnomocnik ds.
7. | Ochrony Informadji X=XV 1940 - 4950 wg odrebnych przepisow
Niejawnych
Zastepca Naczelnika .
8. Wydziaty XI-XVII 1980 - 4950 wyzsze 4
Zastepca Kierownika
9. | Referatu / Biura / XI-XVI 1940 - 4750 wyzsze 3
Dziatu
Komendant Gminny
10. | Ochrony XII- XV 1940 - 4550 wyzsze 4
Przeciwpozarowe)
11. | Audytor Wewnetrzny XV-XVIII 1980 - 5150 wg odrebnych przepisow




Zatacznik Nr 4 do Regulaminu wynagradzania pracownikdéw Urzedu Miasta i Gminy Géra Kalwaria

TABELA IV
Stanowiska urzednicze

Zakres

Wymagania kwalifikacyjne

: Kategorie : Wyksztatcenie oraz Staz
Lp.| Stanowisko _ wynagrodzenia . ,
zaszeregowania . umiejetnosci pracy w
zasadniczego
zawodowe latach
1. | Radca prawny XXV 1940 - 5150 wg odrebnych przepisow
o | Glowny XI-X VI 1920 - 4950 wyzsze 4
specjalista
3, | Informatyk XII-XVI 1920 - 4950 wyzsze 4
urzedu
4 | >tarszy XI1-XVI] 1920 - 4950 wyzsze 4
Inspektor
5 | Inspektor XII-XV] 1920 - 4750 PV :
srednie 5
6. |>tarsay XI-XV 1900 - 4550 wyzsze 3
specjalista
. wyzsze -
7. | Specjalista X-XIII 1880 - 4250 - :
srednie 3
. wyzsze -
8. | Podinspektor X-XIII 1880 - 4250 - :
srednie 3
wyzsze -
9. | Informatyk X=X 1880 - 4250 - )
srednie 3
1o, | >amodzielny IX-X 1860 - 4050 érednie 2
referent
11. | Referent, IX-X 1860 - 4050 srednie 2
12. | Kasjer, IX-X 1860 - 4050 srednie 2
13. | Ksiegowy IX-X 1860 - 4050 srednie 2
14. | Archiwista IX-X 1860 - 4050 srednie 2
15, | Miodszy VIII-IX 1840 - 4000 érednie -
referent,
16. | Miodszy VIII-IX 1840 - 4000 érednie -

ksiegowy




Zatacznik Nr 5 do Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Géra Kalwaria

TABELA V

Stanowiska urzednicze - Straz Miegjska

Wymagania kwalifikacyjne

‘ Zakres : .
: Kategorie . Wyksztatcenie oraz | Staz
Lp. Stanowisko . wynagrodzenia - o
zaszeregowania . umiejetnosci pracy w
zasadniczego
zawodowe latach
Stanowiska Kierownicze Urzednicze
j |Komendant XV -XVIII 1980 - 5150 wyzsze 5
Strazy Miejskie]
Zastepca
2. |Komendanta XIV - XVII 1960 - 4950 wyzsze 4
Strazy Miejskiej
Wymagania kwalifikacyjne
. Zakres : :
: Kategorie , Wyksztatcenie oraz | Staz
Lp. Stanowisko : wynagrodzenia o L
zaszeregowania . umiejetnosci pracy w
zasadniczego
zawodowe latach
Stanowiska Urzednicze
1. | Starszy Inspektor XI-XVI] 1920 - 4950 ~ BZE :
srednie 6
2. | Inspektor XI1-XV] 1920 - 4750 |EEE z
srednie 5
3, |Miodszy XII-XV 1900 - 4550 [ -
inspektor srednie 3
4. | Starszy specjalista XI-XV 1900 - 4550 srednie 3
5. | Specjalista XI-XV 1900 - 4550 srednie 3
6. | Starszy straznik X-XIV 1880 - 4350 srednie 3
7. | Straznik IX-XIlI 1860 - 4250 srednie 2
8. | Mtodszy straznik VII-XII 1840 - 4150 srednie 1
9. | Aplikant VII-VII 1820 - 3950 srednie -




Zatacznik Nr 6 do Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Géra Kalwaria

TABELA VI
Stanowiska pomocnicze i obstugi
| 7 akres Wymagamg kwa||f|kacyjn§
. Kategorie : Wyksztatcenie oraz | Staz
Lp. Stanowisko _ wynagrodzenia . o
zaszeregowania : umiejetnosci pracy w
zasadniczego
zawodowe latach
1. | Sekretarka IX-XII 1860 - 4150 srednie -
. | Kontroler X=Xl 1860- 4150 érednie 3
techniczny
3. |Pomee I1-IV 1740 - 3150 érednie .
Administracyjna
4. | Goniec -1V 1720 - 3150 podstawowe -
5. Ope.ratgr Urzadzen VI 1800 - 3650 podstawowe -
Powielajacych
6. | Konserwator VIII-IX 1840 - 4000 zasadnicze -
7. |Portier V-V 1760 - 3400 podstawowe -
8. | Dozorca V-V 1760 - 3400 podstawowe -
g, |Robotnk V-V 1780 - 3650 podstawowe -
Gospodarczy
10. | Sprzataczka -V 1740 - 3400 podstawowe -
7, | Mechanik IX-X 1860 - 4050 zasadnicze -
Samochodowy
Kierowca
12. | Samochodu IX-X 1860 - 4050 wg odrebnych przepisow
Ciezarowego
Kierowca
13. | Samochodu VII-VII 1820 - 3950 wg odrebnych przepisow
Osobowego




Zatacznik Nr 7 do Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Géra Kalwaria

TABELA VI

Stanowiska pomocnicze i obstugi, na ktérych nawigzanie stosunku pracy

nastepuje w ramach robét publicznych lub prac interwencyjnych

Wymagania kwalifikacyjne

: Zakres i ~
Lp. Stanowisko reEgeile wynagrodzenia IS e
zaszeregowania . oraz pracy
zasadniczego umiejetnosci w
zawodowe latach
Pracownik Il stopnia XII-XIV 1920 - 4350 wyzsze 3
wykonujacy zadania w
1. |ramach robot
publicznych lub prac
interwencyjnych XI-XII 1900 - 4250 wyzsze -
Pracownik | stopnia X-XII 1880 - 4250 srednie 3
wykonujgcy zadania w
2. |ramach robot IX-XII 1860 - 4150 srednie 2
publicznych lub prac
interwencyjnych VIII-IX 1840 - 4000 srednie -




