Zarzadzenie Nr 76/2020

Woéjta Gminy Lniano
z dnia 1 pazdziernika 2020 r.

w sprawie wprowadzenia , Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy
w Lnianie”

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282), art. 77°§ 1 i 2 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320), oraz przepisow rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
(Dz. U. 22018 r., poz. 936 z p6zn. zm.) wprowadzam

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY W LNIANIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogodlne

§ 1. 1. Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy w Lnianie, zwany dalej
,Regulaminem”, okresla warunki 1 zasady wynagradzania za pracg pracownikow
zatrudnionych na podstawie umowy o pracg.

2. Regulamin okresla:

1) wymagania kwalifikacyjne pracownikow Urzgdu Gminy w Lnianie;

2) szczegOlowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego;

3) warunki 1 sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego;
4) warunki i sposob przyznawania dodatku specjalnego;
5) warunki 1 sposob przyznawania dodatkow:
a) za opieke nad osobg w stuzbie przygotowawczej,
b) za pracg w porze nocnej,
¢) za pracg¢ w godzinach nadliczbowych;
6) warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyptacania premii;
7) warunki przyznawania nagrod innych niz nagroda jubileuszowa.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Lnianie, zwany dalej ,,Urzedem”;



2) pracownikach — rozumie si¢ przez to wszystkie osoby zatrudnione u pracodawcy na
podstawie umowy o prace, bez wzgledu na rodzaj umowy o prace i wymiar czasu pracy;

3) Wojcie — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Lniano;

4) rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 936 z
pozn. zm.)

5) najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym — rozumie si¢ przez to najnizsze miesi¢czne
wynagrodzenie zasadnicze w I kategorii zaszeregowania, okres§lone w zataczniku nr 3, tabela
| rozporzadzenia.

Rozdzial 2
Wymagania kwalifikacyjne

§ 3. 1. Wymagania kwalifikacyjne pracownikow dotyczace w szczegdlnosci
wyksztatcenia, umiejetnosci zawodowych oraz stazu pracy, okre§la wykaz stanowisk
stanowigcy zatacznik nr 1 do Regulaminu.

2. Dopuszcza si¢, w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, zatrudnienie na
stanowisku, o ktérym mowa w ust. 1, osoby nie spetniajacej wymagan kwalifikacyjnych na to
stanowisko, pod warunkiem spetnienia co najmniej minimalnych wymagan okreslonych
przepisami rozporzadzenia.

3. Pracownicy, ktorzy w dniu wejscia w zycie Regulaminu nie spelniajg wymagan
kwalifikacyjnych, o ktorych mowa w ust. 1, moga by¢ nadal zatrudnieni na dotychczasowych
stanowiskach.

Rozdzial 3
Szczegolowe warunki wynagradzania

§ 4. Wynagrodzenie miesieczne pracownikOw ustala sie¢ w oparciu o przepisy
rozporzadzenia oraz ustalenia Regulaminu w ramach limitu $rodkéw finansowych
przeznaczonych na wynagrodzenia pracownikow ujetych w budzecie gminy na dany rok,
uchwalonego przez Rad¢ Gminy Lniano.

§ 5. 1. Miesigczne wynagrodzenie pracownikoOw obejmuje wynagrodzenie zasadnicze
oraz dodatek za wieloletnig prace. Poziom minimalnego i maksymalnego wynagrodzenia
zasadniczego okresla zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

2. Wynagrodzenie zasadnicze ustalane jest kazdorazowo w umowie o prace poprzez
wskazanie kategorii zaszeregowania i oznaczenie kwoty naleznej pracownikowi.

3. Dodatkowo sktadnikami wynagrodzenia mogg byc¢:



1) dodatek funkcyjny;

2) dodatek specjalny;

3) dodatki wymienione w § 1 ust. 2 pkt 5;
4) premia.

4. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie
zasadnicze oraz inne sktadniki wynagrodzenia przystuguja w wysokosci proporcjonalnej do
wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

5. 1) Wynagrodzenie za prace dla pracownikéw Urzedu Gminy wyplacane jest co
miesigc z dotu do dnia 25 dnia kazdego miesigca za dany miesigc chyba, ze dzien ten
przypada w sobote, niedziele badZz dni ustawowo wolne od pracy wyptata odbywa si¢
odpowiednio wczesniej, z wylaczeniem wynagrodzenia dla kierowcy autobusu oraz
pracownikow zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i publicznych.

2) Wynagrodzenie za pracg dla kierowcy autobusu oraz pracownikow zatrudnionych w
ramach prac interwencyjnych i publicznych wyptacane jest za przepracowany miesigc do dnia
10 nastgpnego miesigca chyba, ze dzien ten przypada w sobote, niedziele badz dni ustawowo
wolne od pracy wyptata odbywa si¢ odpowiednio wcze$niej.

3) Termin, miejsce i sposob wyplaty wynagrodzenia regulujg przepisy rozdziatu VI
Regulaminu Pracy Urzedu.

§ 6. 1. Za czas niezdolnos$ci do pracy na skutek:

1) choroby lub odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng - trwajacej tacznie do 33 dni w
ciggu roku kalendarzowego, a w przypadku pracownika, ktéry ukonczyt 50 rok zycia -
trwajacej tacznie do 14 dni w ciggu roku kalendarzowego - pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia w wysoko$ci 80% wynagrodzenia miesigcznego;

2) wypadku przy pracy, w drodze do pracy, choroby zawodowej lub niezdolno$ci do pracy
przypadajacej w czasie ciazy, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia
w wysokosci 100% wynagrodzenia miesi¢cznego.

2. Za czas niezdolno$ci do pracy, o ktorej mowa w ust.1, trwajacej dtuzej anizeli
okresy czasu wskazane w ust. 1 pkt 1, przystuguje prawo do zasitku chorobowego na
zasadach ogolnych.

§ 7. 1. Dodatek za wieloletnig pracg¢ przystuguje pracownikowi za dni nieobecnos$ci w
pracy na skutek choroby badz koniecznos$ci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub
chorym cztonkiem rodziny, za ktore otrzymuje wynagrodzenie lub zasilek z ubezpieczenia
spolecznego.

2. Dodatek za wieloletnig prac¢ nie podlega wliczeniu do podstawy wymiaru zasitku
chorobowego. Nie ulega on pomniejszeniu w przypadku przebywania pracownika na
zwolnieniu lekarskim.



3. W przypadku przebywania pracownika na urlopie macierzynskim dodatek za
wieloletnig pracg jest wliczany do podstawy zasitku macierzynskiego

§ 8. 1. Sktadniki wynagrodzenia, o ktorych mowa w § 5 ust. 3 podlegaja pomniejszeniu
za okres niezdolnos$ci pracownika do pracy.

2. Sktadniki okreslone w ust. 1, z wyjatkiem dodatkow za opieke nad osobg w stuzbie
przygotowawczej oraz za prac¢ w porze nocnej, wliczane sg do podstawy $wiadczen
chorobowych.

§ 9. 1. Pracownikowi przystuguja: dodatkowe wynagrodzenie roczne, jednorazowa
odprawa w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy oraz
nagroda jubileuszowa, na zasadach okre§lonych w ustawach.

2. Pracownikowi moze by¢ przyznana nagroda inna niz jubileuszowa na zasadach
okreslonych w Regulaminie.

§ 10. 1. Podstawa dodatkowego wynagrodzenia rocznego jest pomniejszana o wyptacone
pracownikowi §wiadczenia za czas niezdolno$ci do pracy wskutek choroby lub koniecznosci
sprawowania opieki nad chorym cztonkiem rodziny oraz o inne $wiadczenia wyplacone na
podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujacego.

2. Wynagrodzenie wymienione w ust. 1 wliczane jest do podstawy wymiaru zasitku
chorobowego w wysokosci stanowiacej jedng dwunastg wyptaconej kwoty.

Rozdzial 4
Warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego

§ 11. 1. Dodatek funkcyjny jest przyznawany na stanowiskach kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy oraz na stanowiskach okreslonych w tabeli stanowigcej zatgcznik nr 1
do Regulaminu. Tabela zawiera takze maksymalne stawki tego dodatku.

2. Pracownikowi wykonujacemu wigcej niz jedng funkcje przyshuguje jeden dodatek
funkcyjny w wyzszej wysokosci.

3. Wysokos¢ dodatku funkcyjnego okresla zatagcznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.
4. Dodatek funkcyjny wyplacany jest razem z wynagrodzeniem zasadniczym.

5. Dodatek funkcyjny przyznaje i jego wartos¢ kwotowa ustala Wojt.



Rozdzial 5

Warunki i sposéb przyznawania dodatku specjalnego

§ 12. 1. Dodatek specjalny moze by¢ przyznawany pracownikowi samorzadowemu,
z tytulu okresowego zwickszenia obowigzkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych
zadan o zwigkszonym stopniu ztozonosci 1 odpowiedzialnosci.

2. Dodatek, o ktérym mowa w ust. 1, przyznaje Wojt, w ramach posiadanych §rodkow
na wynagrodzenia, na okres realizacji zwigkszonego zakresu obowigzkéw lub powierzenia
dodatkowych zadan. Dodatek przystuguje w wysokosci do 60% tacznie wynagrodzenia
zasadniczego 1 dodatku funkcyjnego pracownika, a jego wysoko$¢ uzalezniona jest od
zakresu obowiazkéw oraz stopnia ztozono$ci lub odpowiedzialnosci powierzonych zadan

dodatkowych.
3. Dodatek specjalny wyplacany jest razem z wynagrodzeniem zasadniczym.
Rozdzial 6
Szczegoélowe warunki i sposéb przyznawania innych dodatkéw

§ 13. Opiekunowi w stuzbie przygotowawczej przystuguje miesigczny dodatek, za opieke
nad pracownikiem skierowanym do odbycia stuzby przygotowawczej, w wysokosci 20%
najnizszego wynagrodzenia zasadniczego.

§ 14. 1. Pracownikowi wykonujagcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do
wynagrodzenia za kazdg godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej
wynagrodzenia zasadniczego, nie nizszy jednak od dodatku ustalonego na podstawie art. 1518
§ 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy.

2. Pracownikowi wykonujacemu prace w godzinach nadliczbowych przystuguje
wynagrodzenie za pracg i dodatek, zgodnie z art. 42 ust.4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych oraz art. 151' Kodeksu Pracy.

Rozdzial 7
Warunki przyznawania i wyplacania premii

§ 15. 1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych i obstugi oraz
zatrudnionym w ramach robét publicznych i interwencyjnych na ww stanowiskach, w ramach
posiadanych srodkéw na wynagrodzenia, moze by¢ przyznana premia.

2. Premia ma charakter uznaniowy i jej wysoko§¢ nie moze przekroczy¢ 50%
wynagrodzenia zasadniczego pracownika.

3. Premig pracownikom, o ktorych mowa w ust. 1 przyznaje Woijt.



4. Premia wyplacana jest w okresach miesiecznych razem z wynagrodzeniem
zasadniczym.

5. Premia jest przyznawana pracownikom, ktorzy wiasciwie wywigzujg si¢ z
powierzonych im zadan, w szczegolnosci:

1) starannie i sumiennie wykonujg powierzone do wykonania zadania oraz polecenia
przetozonych;

2) wykazujg inicjatywe w pracy;

3) wykonuja prace dodatkowe wykraczajace poza zakres obowigzkow (np. zastepstwo innego
pracownika, obsluga uroczystosci gminnych, wykonywanie dodatkowych czynnosci
powierzonych przez przetozonych, itp.);

4) wykazuja si¢ sprawnos$cig organizacyjng i dyspozycyjnoscia;

5) dbaja o powierzone przez pracodawce mienie i postuguja si¢ przydzielonym sprzetem i
materiatami w sposob racjonalny i oszczedny;

6) przestrzegaja obowigzujacych przepisow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
przepiséw przeciwpozarowych, ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz regulaminu
pracy.

Rozdzial 8
Warunki przyznawania nagrod innych niz nagroda jubileuszowa

§ 16. 1. Za szczegdlne osiaggniecia w pracy zawodowej, w ramach planowanych w
budzecie gminy $rodkow na wynagrodzenia (funduszu nagrod), moze by¢ przyznana
pracownikowi nagroda.

2. Wojt przyznaje nagrode pracownikom z wilasnej inicjatywy lub na wniosek, ztozony do
Wojta wraz z pisemnym uzasadnieniem, Sekretarza Gminy lub Kierownika Referatu,
bedacego bezposrednim przetozonym pracownika.

3. Nagrody wyptacane moga by¢ w miare posiadanych na ten cel srodkow finansowych, w
szczegolnosci w terminach nastgpujacych swiat i okolicznosci:

1) Dnia Pracownika Samorzadowego;

2) na koniec roku kalendarzowego;

3) w kazdym innym czasie, w ciggu roku kalendarzowego, jezeli zaistnieje taka potrzeba.
4. Wysokos$¢ nagrody uznaniowej ustala si¢ w oparciu o:

1) ocene uzyskanych wynikow pracy zawodowej;

2) stopien ztozonosci 1 trudno$ci wykonywanych zadan;



3) dyspozycyjnos¢ pracownika w zakresie wykonywania waznych 1 pilnych zadan
Urzedu;

4) wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowigzkéw pracownika;
5) dziatania usprawniajgce prace na stanowisku pracy.

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

6. Pracownik traci prawo do nagrody uznaniowej w okresie pobierania zasitkow
okresowych z ubezpieczenia spotecznego.

Rozdzial 9
Postanowienia koncowe
§ 17. Uchyla sig:

1) Zarzadzenie Nr 13/2018 Wojta Gminy Lniano z dnia 31 stycznia 2018 r. w sprawie
wprowadzenia ,,regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzgdu Gminy w Lnianie”

§ 18. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie
przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z
2019 r. poz. 1282), przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z
2020 r. poz. 1320), oraz przepisy rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w
sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 936 z pdzn.
zm).

§ 19. Zmiana postanowien Regulaminu dokonywana jest w formie zarzadzenia Wojta
1 podlega kazdorazowo obowigzkowi podania do wiadomosci pracownikom urzedu.

§ 20. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjgcia 1 podlega obowigzkowi podania jego
tresci do wiadomosci pracownikow.



Zalacznik nr 1

do zarzadzenia Nr 76/2020
Wojta Gminy Lniano

z dnia 1 pazdziernika 2020 r.

WYKAZ STANOWISK
MINIMALNE WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE PRACOWNIKOW,
MAKSYMALNY POZIOM WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO ORAZ DODATKU FUNKCYJINEGO

rI:1/I ; EIS r;r?ll QI?\ ; St?wI?(a dodatku Umiejetnosci Staz pracy
Stanowisko . LIINER] et e Wyksztalcenie zawodowe,
kategoria . Y
: specjalnosé¢ (w latach)
zaszeregowania
2 3 4 5 6 7
I. Kierownicze stanowiska urzednicze
Sekretarz gminy XVII - XIX 7 wyzZsze, administracja, 5
drugiego stopnia prawo
Zastepca kierownika urzedu stanu X -XVI 4 wyzZsze, administracja, 5
cywilnego drugiego stopnia prawo
Komendant gminny ochrony X1 - XVI 4 WyZsze zgodnie z funkcjg 4
przeciwpozarowej stanowiska pracy
Kierownik referatu, administracja, prawo 5
lub zgodnie z funkcja
X - XVII 6 wyisze referatu
(budownictwo,
pelnomocnik ds. informacji niejawnych ochrona $rodowiska,
rachunkowos¢)
Gléwny Ksiegowy OSwiaty XV-XVII 5 wedlug odrebnych przepiséw




Administrator bezpieczenstwa
informacji (inspektor ochrony danych)

XHI-XVII

Wedlug odrebnych przepiséow

L.p.

Stanowisko

Minimalna i
maksymalna
kategoria
zaszeregowania

Stawka dodatku
funkcyjnego

Wyksztalcenie

UmiejetnoSci
zawodowe,
specjalnos¢

Staz pracy

(w latach)

3

4

I1. Stano

wiska urzednicze

Inspektor

XII - XVI

wyiZsze

administracja,
prawo lub zgodnie z
funkcja stanowiska

pracy

Podinspektor

X-XIV

wyiZsze

administracja,
prawo lub zgodnie z
funkcjg stanowiska

pracy

Samodzielny referent

IX-XI

wyiZsze

administracja,
prawo lub zgodnie z
funkcja stanowiska

pracy

Referent

IX-XIl

Srednie

administracja,

ekonomia lub
zgodnie z funkcja
stanowiska pracy

Mtlodszy referent

Mtodszy ksiegowy

VI - X

sSrednie

administracja,

ekonomia lub
zgodnie z funkcjg
stanowiska pracy




L.p. Stanowisko : yihneg Wyksztalcenie zawodowe,
kategoria . s |
: specjalnosé (W latach)
zaszeregowania
1 2 3 4 5 6 7
I11. Stanowiska pomocnicze i obstugi

1. Kierownik kancelarii tajnej VI - 1X 2 wyzsze administracja, 4
prawo

2. | Pomoc administracyjna - Vil - Srednie - -

3. Konserwator VI - IX - zasadnicze mechanik, §lusarz, 2

zawodowe spawacz

4. | Robotnik gospodarczy V-V - podstawowe brukarz, murarz, -
Slusarz

5. | Sprzataczka - - podstawowe - 1

6. | Opiekun dzieci i mlodziezy (w czasie -1V - podstawowe - -

przewozu do i ze szkoly)
7. Kierowca autobusu X - Xl - Wg odrebnych przepisow
8. Kierowca samochodu ciezarowego IX-X - Wg odrebnych przepisow
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Zalacznik nr 2

do zarzadzenia Nr 76/2020
Wojta Gminy Lniano

z dnia 1 pazdziernika 2020 r.

MINIMALNY | MAKSYMALNY POZIOM
WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO DLA PRACOWNIKOW
SAMORZADOWYCH ZATRUDNIONYCH NA PODSTAWIE UMOWY O PRACE

Kategoria Minimalna kwota Maksymalna kwota
zaszeregowania w zlotych w zlotych
1. 2. 3.
I 1700 2500
I 1720 2600
i 1740 2800
v 1760 3000
\% 1780 3200
VI 1800 3400
VI 1820 3600
VI 1840 3700
IX 1860 3800
X 1880 3900
Xl 1900 4000
XII 1920 4100
X1 1940 4200
X1V 1960 4300
XV 1980 4400
XVI 2000 4500
XVII 2 100 4900
XVII 2200 5300
XIX 2 400 5700
XX 2 600 5900
XXI 2 800 6100
XXII 3000 6300
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Zalacznik nr 3

do zarzadzenia Nr 76/2020
Wojta Gminy Lniano

z dnia 1 pazdziernika 2020 .

MAKSYMALNY POZIOM DODATKU FUNKCYJNEGO

Maksymalny poziom
dodatku funkcyjnego
( kwota w zlotych)

Stawka dodatku
funkcyjnego

440

660

880

1100

1320

1540

1760

2200

©O©| O N o O b~ W N -
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