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Rozdziat 1

Przepisy ogoélne

§ 1. Niniejszy regulamin wynagradzania, zwany dalej ,,Regulaminem” okre$la:
1. wymagania kwalifikacyjne pracownikéw;

2. szczegbtowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego;

3. warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego;

4. warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyptacania premii i nagréd innych niz
nagroda jubileuszowa.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Urzedzie — oznacza to Urzad Gminy Ksawerdéw;

2. Pracowniku - oznacza to pracownika zatrudnionego na podstawie umowy o prace,
bez wzgledu na rodzaj umowy o prace i wymiar czasu pracy;

3. Pracodawcy - rozumie sie przez to Urzad Gminy Ksawerdw, ktérego reprezentuje
Wajt Gminy Ksawerdw;

4. Ustawie — rozumie sig przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych;

5. Rozporzadzeniu - rozumie sie przez to rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18
marca 2009 r. w sprawie wynagrodzenia pracownikéw samorzadowych;

6. Najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym - rozumie sie przez to stawke
minimalnego wynagrodzenia zasadniczego okreslonego w I kategorii zaszeregowania, w

zafgczniku do rozporzadzenia.

§ 3. Postanowienia Regulaminu dotycza pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie

Gminy Ksawerdéw na podstawie umowy o prace.

M
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Rozdziat 2

Wymagania kwalifikacyjne

§ 4. Minimalne wymagania kwalifikacyjne pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie

na podstawie umowy o prace okresla zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 3
Szczegotowe warunki wynagradzania

§ 5. . Pracownikowi przystuguje:

1. Wynagrodzenie zasadnicze — zaszeregowanie osobiste.

a) Wysokos¢ wynagrodzenia zasadniczego pracownikéw samorzadowych zatrudnionych

na podstawie umowy o prace okresla zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

b) Zaszeregowanie osobiste — wynagrodzenie zasadnicze pracownika ustala sie
odpowiednio do stanowiska, na ktérym jest zatrudniany pracownik, a w szczegdlnosci do
rodzaju wykonywanej przez pracownika pracy oraz posiadanego wyksztatcenia i
predyspozycji wymaganych przy jej wykonywaniu, z uwzglednieniem iloéci i jako$ci

wykonywanej pracy.

c) Zatrudnienie w niepetnym wymiarze czasu pracy skutkuje ustaleniem wynagrodzenia
zasadniczego i innych dodatkéw w wysokosci proporcjonalnej do ustalonego w umowie

O prace wymiaru czasu pracy.

2. Dodatek za wieloletnig prace.
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a) Dodatek za wieloletnig prace przystuguje po 5 latach pracy w wysokosci wynoszacej

5% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten wzrasta o 1% za kazdy

dalszy rok pracy.

b) Dodatek za wieloletnig prace okresla sie w umowie o prace lub odrebnych pismach
podajac odpowiednio stawke %, termin poczawszy od ktérego dodatek bedzie
wypfacany, lub termin poczawszy od ktérego dodatek bedzie wyptacany w wyzszej

stawce %.
c) Dodatek za wieloletnig prace jest wyptacany w terminie wyptaty wynagrodzenia:

-poczawszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego nastepujacego po miesigcu, w
ktdrym pracownik nabyt prawo do dodatku lub wyzszej stawki dodatku, jezeli nabycia

prawa nastagpito w ciggu miesigca;

-za dany miesigc, jezeli nabycia prawa do dodatku lub wyzszej stawki dodatku nastgpito

pierwszego dnia miesigca.

d) Dodatek za wieloletnig prace przystuguje pracownikowi samorzadowemu za dni, za
ktére otrzymuje wynagrodzenie, oraz za dni nieobecnosci w pracy z powodu
niezdolnosci do pracy wskutek choroby albo koniecznosci osobistego sprawowania opieki
nad dzieckiem lub chorym czlonkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje z tego

tytutu zasitek z ubezpieczenia spotecznego.

§ 6. Nagroda jubileuszowa.
1. Pracownikowi po przepracowaniu danego okresu przystuguje nagroda jubileuszowa.

2. Nagroda jubileuszowa przystuguje 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;
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d) po 35 latach pracy - 200% wynagrodzenia miesiecznego;
e) po 40 latach pracy - 300% wynagrodzenia miesiecznego;

f) po 45 latach pracy - 400% wynagrodzenia miesiecznego.

3. Po przepracowaniu danego okresu uprawniajgcego do nagrody jubileuszowej,
kazdorazowo pracownik nabywa prawo do podwyZzszenia wynagrodzenia zasadniczego o
kwote stanowigcg 10% najnizszego wynagrodzenia zasadniczego, pod warunkiem ze nie
spowoduje to przekroczenia maksymalnej stawki wynagrodzenia zasadniczego w danej
kategorii zaszeregowania pracownika. W przypadku przekroczenia maksymalnej stawki
wynagrodzenia zasadniczego w danej kategorii zaszeregowania pracownika,
podwyzszone wynagrodzenie zasadnicze przystuguje w wysokos$ci maksymalnej stawki
wynagrodzenia zasadniczego w danej kategorii zaszeregowania pracownika.

a) Podwyzszenie wynagrodzenia zasadniczego, zgodnie z ust. 3 nastepuje z pierwszym
dniem miesigca kalendarzowego nastepujacego po miesigcu, w ktdrym pracownikowi
uptyngt dany okres uprawniajgcy do nagrody jubileuszowej, niezaleznie od
ewentualnego podwyzszenia wynagrodzenie z innego tytutu w danym roku.

§ 7. Jednorazowa odprawa w zwigzku z przejSciem na emeryture lub

rente z tytutu niezdolnosci do pracy.

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

a) po co najmniej 10 latach pracy - dwumiesiecznego wynagrodzenia;

b) po co najmniej 15 latach pracy - trzymiesiecznego wynagrodzenia;

) po co najmniej 20 latach pracy - szeSciomiesiecznego wynagrodzenia.

2. W okresie nie wczesniej niz 6 miesiecy przed oraz nie pdzniej niz 3 miesigce przed
osiggnigciem wieku emerytalnego, przewidzianego przepisami ustawy o emeryturach i
rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych, pracownikowi ktéry ztozy o$wiadczenie o
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rozwigzaniu umowy o prace w zwigzku z przejsciem na emeryture, a ktory przepracowat
w Urzedzie co najmniej 5 lat zostaje podwyzszone wynagrodzenie zasadnicze.

a) Termin rozwigzania umowy o pracge wskazany przez pracownika nie moze by¢
pdzniejszy, niz koniec miesigca kalendarzowego, w ktérym pracownik osiggnie wiek
emerytalny. Termin ten jest wigzacy i nie moze ulec przedtuzeniu.

b) Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 5 ust. 1 zostaje podwyzszone o kwote
stanowigcg 50% najnizszego wynagrodzenia zasadniczego, przy czym nie moze
spowodowac to przekroczenia maksymalnej stawki wynagrodzenia zasadniczego w
danej kategorii zaszeregowania pracownika.

c) W przypadku przekroczenia maksymalnej stawki wynagrodzenia zasadniczego w
danej kategorii zaszeregowania pracownika, podwyzszone wynagrodzenie zasadnicze
przystuguje w wysokosci maksymalnej stawki wynagrodzenia zasadniczego w danej
kategorii zaszeregowania pracownika.

d) Podwyzszenie wynagrodzenia nastepuje z pierwszym dniem miesigca kalendarzowego
nastepujgcego po miesigcu, w ktdrym pracownik ztozyt stosowne o$wiadczenie na
dzienniku podawczym Urzedu.

e) pomocniczy wzdr o$wiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.

3. Pracownikowi, ktéry przepracowat w Urzedzie co najmniej 5 lat i w momencie
wejscia regulaminu w zycie osiggnat wiek emerytalny, a ktdry ztozy o$wiadczenie o
rozwigzaniu umowy o prace W zwigzku z przejsciem na emeryture w okresie nie
pdzniejszym, niz 4 miesigce od osiggniecia wieku emerytalnego zostaje podwyzszone
wynagrodzenie zasadnicze o kwote stanowigcg 50% najnizszego wynagrodzenia.

a) Termin rozwigzania umowy o prace wskazany przez pracownika nie moze byé
pdzniejszy, niz koniec 6 miesigca kalendarzowego, w ktdrym pracownik osiggnat wiek
emerytalny.

b) wynagrodzenie zasadnicze pracownika zostaje podwyzszone o kwote stanowigcg 50%
najnizszego wynagrodzenia, przy czym nie moze spowodowal to przekroczenia
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maksymalnej stawki wynagrodzenia zasadniczego danej kategorii zaszeregowania

pracownika.

c) Podwyzszenie wynagrodzenia nastepuje z pierwszym dniem miesigca kalendarzowego
nastgpujgcego po miesigcu osiggnigcia wieku emerytalnego do konca 6 miesigca
kalendarzowego, w ktérym nastgpito osiggniecie wieku emerytalnego przewidzianego
przepisami ustawy o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych.

d) Termin ten jest wigzacy i nie moze ulec przedtuzeniu.

e) Wzdr oSwiadczenia stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

4. Do okreséw pracy uprawniajacych do dodatku za wieloletnia prace, nagrody
jubileuszowej i jednorazowej odprawy w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z
tytutu niezdolnosci do pracy wlicza sie wszystkie poprzednio zakorficzone okresy
zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych przepiséw podlegajg one
wliczeniu do okresu pracy, od ktdrego zalezg uprawnienia pracownicze.

§ 8. Dodatkowe wynagrodzenie roczne.

1. Pracownikowi przystuguje dodatkowe wynagrodzenie roczne, zgodnie z ustawg z dnia
12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek
sfery budzetowej (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 1144 ze zm).

§ 9. Dodatek za prace w porze nocnej.

1. Zgodnie z Kodeksem pracy pracownikowi wykonujgcemu prace w godzinach nocnych

przystuguje odpowiedni dodatek.

2. Dodatek za prace za kazdg godzine wykonywang w porze nocnej wynosi 20% stawki
godzinowej wynikajgcej z minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalanego na

podstawie art. 1518 kp.
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§ 10. Dodatek funkcyjny.

1. W przypadku kierowania pracg podlegtych pracownikéw pracownicy mogg mieé
przyznany dodatek funkcyjny. Dotyczy to takich stanowisk jak:

a) Sekretarz Gminy,

b) Doradca,

c) Radca prawny

d) Kierownik Referatu,

e) Peinomocnik ds. Informacji Niejawnych,
f) Inspektor,

g) Kierownik Warsztatu.

2. Dodatek funkcyjny nie moze by¢ nizszy niz 30% i wyzszy niz 300% najnizszego

wynagrodzenia zasadniczego.

3. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikowi samorzadowemu za dni, za ktdre
otrzymuje wynagrodzenie, oraz za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnoéci do
pracy wskutek choroby albo koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem
lub chorym cztonkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje z tego tytutu zasitek z

ubezpieczenia spotecznego.

§ 11. Dodatek specjalny.
1. Pracownikowi moze byc¢ przyznany dodatek specjalny.

2. Dodatek specjalny moze zostaC przyznany z tytutu spetnienia co najmniej jednej z
przestanek:

2.1 okresowego zwiekszenia obowigzkdw stuzbowych lub ich zakresu,
2.2 powierzenia dodatkowych zadan,

2.3 wykonywania pracy o szczeg6lnie skomplikowanym charakterze.
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3. W przypadku wystgpienia tgcznie kilku przestanek, mozliwe jest przyznanie wytgcznie

jednego dodatku specjalnego.

4. O przyznanie dodatku specjalnego moze wnioskowac: pracownik uzasadniajac takg
okoliczno$¢ lub bezposredni przetozony pracownika. Decyzje o przyznanie dodatku

podejmuje réwniez Wéjt z wiasnej inicjatywy.

5. Dodatek specjalny jest fakultatywnym skfadnikiem wynagrodzenia, jego przyznanie
ma charakter uznaniowy, wobec tego uprawnia pracownika jedynie do wnioskowania o
jego przyznanie a nie do roszczenia, w przypadku gdy wystapig okolicznosci okreslone w

ust. 2.

6. Dodatek specjalny jest przyznawany czasowo, nie dtuzszy niz 2 lata. Maksymalny
czas przyznania dodatku specjalnego okreslony jest przez Woéjta Gminy pismem

ztozonym do akt osobowych pracownika.

7. Dodatek przyznaje sie na czas istnienia okolicznosci okreslonych w ust.2 w kwocie

wynoszgcej do 50% wynagrodzenia zasadniczego pracownika.

8. Dodatek specjalny przystuguje pracownikowi samorzagdowemu za dni, za ktére
otrzymuje wynagrodzenie, oraz za dni nieobecno$ci w pracy z powodu niezdolnoéci do
pracy wskutek choroby albo koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem
lub chorym cztonkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje z tego tytulu zasitek z

ubezpieczenia spotecznego.

9. Pomocniczy wzor o przyznanie dodatku specjalnego stanowi zalacznik nr 3 do

niniejszego regulaminu.

10. Wniosek o przyznanie dodatku wypetnia sie w dwoch egzemplarzach. Jeden
egzemplarz po podjeciu decyzji przez Wéjta sktada sie do akt osobowych pracownika,

drugi egzemplarz do Referatu Budzetowego.

a) Wniosek z podjeta decyzjg stanowi podstawe do naliczenia i wyptacenia dodatku
przez Referat Budzetowy.
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b) Dodatkowo kadry Urzedu mogg przygotowaé oddzielne pismo dla pracownika.

§ 12. Nagrody.
1. W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia, tworzy sie fundusz nagréd.

2. Zasady przyznawania nagrod okreslone zostaty w regulaminie nagrdd stanowigcym
zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat 4.

§ 13. Sposdb i termin wyplaty wynagrodzen i pozostatych naleznosci
z tytutu pracy.

1. Wyptata wynagrodzenia za prace, wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy

wskutek choroby oraz zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego odbywa sie raz w miesigcu.
2. Wynagrodzenie wypfaca sie z dotu zgodnie z terminarzem wyptat.
3. Wyptata wynagrodzenia nastepuje przelewem na konto bankowe pracownika, po
uzyskaniu jego pisemnej zgody, lub w kasie urzedu.

Rozdziat 5.

§ 14. Postanowienia koncowe

1. Regulaminu nie stosuje sie do pracownikéw zatrudnionych na podstawie powotania

oraz wyboru.
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2. W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie stosuje sie odpowiednio przepisy
powszechnie obowigzujgce w tym zakresie.
3. Regulamin wchodzi w Zycie po uptywie 14 dni od daty podania go do wiadomoéci

pracownikéw.
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