Zalgceznik

do Zarzqdzenia Nr 6.2020

Wéjta Gminy Racigz z dnia 10 stycznia 2020 r.

w sprawie wprowad-zenia

Regulaminu Wynagradzania pracownikéw Urzedu
Gminy Racigz

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
pracownikéw samorzgdowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Racigz

PRZEPISY WSTEPNE

§ 1. Regulamin wynagradzania zwany dalej regulaminem okre$la:
a) wymagania kwalifikacyjne pracownikow,

b) szczegdotowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia

zasadniczego,
¢) warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego,
d) szczegotowe warunki przyznawania i wyplaty premii pracownikom obstugi.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie lub ustawie o pracownikach samorzadowych — rozumie si¢ przez to ustawe

z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych,
2) urzedzie — rozumie sie przez to Urzad Gminy Racigz,

3) pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Raciaz reprezentowany przez Wojta

Gminy Racigz,

4) pracowniku — rozumie sie przez to osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy Racigz

na podstawie umowy o prace,
5) kierowniku Urzedu — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Raciaz,

6) najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym — rozumie sie przez to najnizsze wynagrodzenie
zasadnicze w [ Kkategorii zaszeregowania, okreslone w tabeli miesiecznych kwot
wynagrodzenia zasadniczego, o ktorej mowa w § 3 ust. 1 pkt. 1 rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie zasad wynagradzania pracownikow

samorzadowych (Dz. U. 2018, poz. 2437).

7) rozporzadzeniu w sprawie zasad wynagradzania — rozumie sie przez to Rozporzadzenie
Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie zasad wynagradzania pracownikow

samorzadowych (Dz. U. 2018, poz.2437 ze zmianami) .



§ 3. Regulamin obowiazuje pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy Raciaz
na podstawie umowy 0 prace.

§ 4. 1. Regulamin podaje do wiadomosci kazdemu przyjmowanemu do pracy pracownikowi

osoba prowadzaca sprawy kadrowe w Urzedzie.

7 Oéwiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu, zaopatrzone W date i podpis
pracownika, zostaje dofaczone do jego akt osobowych.

3. Tre$¢ Regulaminu jest udostepniona do wgladu pracownikom Urz¢du w kadrach Urzedu
Gminy Racigz w dniach i godzinach pracy.

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

§ 5. 1. Szczegdlowe wymagania kwalifikacyjne dotyczace pracownikéw okresla wykaz

stanowisk pracowniczych, w tym pracownikow zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach

urzedniczych i stanowiskach urzedniczych, szczegbtowe wymagania kwalifikacyjne, kwoty
wynagrodzenia ~ zasadniczego i dodatku funkcyjnego, zaszeregowanie do kategorii
wynagrodzenia zasadniczego i stawek dodatku funkcyjnego stanowiacy Zalacznik nr 1 do

Regulaminu.

2. Dopuszcza si¢ zatrudnienie na stanowisku, o ktérym mowa w ust. 1, osoby nie spelniajacej
wymagan kwalifikacyjnych na to stanowisko.

3. Pracownik zatrudniony zgodnie z ust. 2 otrzymuje wynagrodzenie zasadnicze w najnizszej
kategorii zaszeregowania przewidzianej dla danego stanowiska do czasu uzyskania
wymagan kwalifikacyjnych okreslonych w rozporzadzeniu w sprawie zasad wynagradzania.

4. Zatrudnianie na poszczegodlne stanowiska 0s6b nie spetniajagcych minimalnych wymagan
kwalifikacyjnych moze nastapi¢ tylko w wyjatkowych, szczegblnie uzasadnionych
przypadkach, w szczegolnosci jesli w procesie naboru nie zglosit si¢ zaden kandydat, albo
zglaszajacy si¢ kandydat nie spetnial wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze, albo
w wyniku przeprowadzonego naboru zaden kandydat nie zostat wybrany.

5. Pracownicy, ktorzy w dniu wejscia W zycie ustawy o pracownikach samorzadowych nie
spelniaja warunku posiadania wyksztalcenia wyzszego pierwszego lub drugiego stopnia
w rozumieniu o szkolnictwie wyzszym moga by¢ nadal zatrudnieni na dotychczasowych
stanowiskach i na dotychczasowych warunkach.

WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§ 6. 1. Pracownikowi samorzadowemu przystuguje wynagrodzenie stosownie do zajmowanego

stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych. :

2. W Urzedzie obowigzuje czasowy system wynagradzania, polegajacy na ustaleniu dla
poszczegolnych pracownikow  kategorii zaszeregowania i kwot wynagrodzenia
zasadniczego.

et



3. Podstawa zaszeregowania pracownika Jest tabela stanowigca Zatacznik Nr 2 do niniejszego
Regulaminu, okreslajaca kategori¢ zaszeregowania i odpowiadajgce jej maksymalne
miesigczne wynagrodzenie zasadnicze pracownikow samorzadowych.

4. W razie zatrudnienia w niepelnym wymiarze czasu pracy, pracownikowi przystuguje

wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci proporcjonalnej do ustalonego w umowie o prace
wymiaru czasu pracy.

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

§ 7. Wynagrodzenie zasadnicze pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy nie
moze by¢ nizsze niz minimalne wynagrodzenie za prace.

§ 8. 1. Pracownikowi moze by¢ przyznane dodatkowe wynagrodzenie prowizyjne za
wykonywanie czynnosci z zakresu egzekucji administracyjnej naleznosci pienieznych, zwane
dalej ,,wynagrodzeniem prowizyjnym”.

2. Wynagrodzenie prowizyjne wyptaca si¢ w okresach miesigcznych.

3. Wynagrodzenie prowizyjne, obliczane od sciagnigtej kwoty naleznosci pienieznych,
objetych jednym tytulem wykonawczym, nie moze przekracza¢ dwukrotnej wysokosci
najnizszego wynagrodzenia zasadniczego.

4. Miesigczne wynagrodzenie prowizyjne nie moze przekracza¢ pigciokrotnej wysokosci
najnizszego wynagrodzenia zasadniczego.

5. Jezeli sprawa egzekucyjna jest przydzielona do realizacji wigcej niz jednemu pracownikowi
samorzadowemu, podstawa wynagrodzenia prowizyjnego pracownika samorzagdowego jest
kwota bedaca wynikiem podziatu na réwne czgsci sumy kwot uzyskanych w przydzielonej
tym pracownikom samorzagdowym sprawie egzekucyijnej.

WARUNKI I SPOSOB PRZYZNAWANIA DODATKU FUNKCYJNEGO

§ 9. 1. Dodatek funkcyjny przyshuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
kierowniczych:
kierownikom referatéw oraz sekretarzowi urzedu.

2. Wartos¢ stawek dodatku funkcyjnego okresla tabela stanowigca Zatgcznik nr 3 do
Regulaminu.

3. Przepisy dotyczace dodatku funkcyjnego nie dotycza pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych i obshugi.



WARUNKI I SPOSOB PRZYZNAWANIA DODATKU SPECJALNEGO

§ 10. 1. Z tytulu okresowego zwickszenia obowigzkow stuzbowych lub powierzenia

dodatkowych zadan pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek specjalny na czas okreslony.

2. W szczeg6lnie uzasadnionych, indywidualnych przypadkach dodatek specjalny moze by¢
przyznany na czas nieokreslony.

3. Dodatek specjalny jest wyplacany w ramach posiadanych s$rodkoéw na wynagrodzenia,
w kwocie nie przekraczajacej 40 % lacznie wynagrodzenia zasadniczego 1 dodatku
funkcyjnego pracownika.

4. Dodatek specjalny moze by¢ przyznany w wyzszej wysokosci, w szczeglnosci z tytulu
pozyskania $rodkow w ramach funduszy zewnetrznych, realizacji projektu oraz jego
rozliczenia. .

5. Dodatek specjalny moze by¢ przyznany od chwili podpisania umowy o dofinansowanie
projektu do jego zamknigcia, rozumianego jako catkowite rozliczenie, tacznie z ewentualna
kontrolg koficowa projektu.

6. Dodatek specjalny jest proporcjonalnie zmniejszany za czas nieobecnosci wynikajacych
z ustawy o $wiadczeniach pienigznych w razie choroby i macierzynstwa.

FUNDUSZ PREMIOWY DLA PRACOWNIKOW NA STANOWISKACH
POMOCNICZYCH I OBSLUGI

§ 11. 1. W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia osobowe tworzy sig wydzielony

fundusz z przeznaczeniem na premie dla pracownikéw pomocniczych i obstugi zwany dalej

funduszem premiowym, w wysokosci do 30% planowanych wynagrodzen zasadniczych tej

grupy pracownikow.

2. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach premia moze by¢ podniesiona, nie wiecej jednak
niz do 75 % wynagrodzenia zasadniczego.

§ 12. Premia ma charakter uznaniowy i jest wyptacana z dotu w okresach miesiecznych.

§ 13. 1. Bezposredni przelozony danego pracownika, lub w razie jego nieobecnosci inny

upowazniony pracownik przedklada Wojtowi Gminy lub osobie przez niego upowaznionej,

w terminie do 20 dnia kazdego miesigca wniosek z propozycja wysokosci przyznania premii dla

danego pracownika w danym miesiacu.

2. Decyzje o przyznaniu W okreslonej wysokosci, pozbawieniu lub zmniejszeniu premii
indywidualnej wydaje Wojt.

§ 14. Premia moze by¢ przyznana tym pracownikom, ktorzy wiasciwie wywiazuja si¢

z powierzonych im zadan, a w szczegolnosci:

a) starannie i terminowo wykonuja obowiazki wynikajace z zakresu ich czynnosci, badZ inne
prace zlecone przez bezposredniego przetozonego,



b)

d)

e)
f)

przestrzegaja obowiazujacych przepiséw: o bezpieczenstwie i higienie pracy, porzadku
1 dyscyplinie, przeciwpozarowe, a takze zarzgdzenia wewngtrzne i poleceni bezposredniego
przetozonego,

dbaja o mienie zakladu i postuguja si¢ przydzielonym sprzetem i materiatami w sposob
oszczedny i racjonalny,

dbajg o organizacje czasu pracy w taki sposob, aby byl on w pehi wykorzystywany
na realizacj¢ powierzonych zadan,

wykazujg inicjatywe i aktywny stosunek do wykonywanej pracy,

dbaja o wlasciwe stosunki interpersonalne w zakltadzie pracy.

§ 15. 1. Pracownik traci prawo do premii za dany miesigc w wypadku:

a)
b)

c)
d)

d)
e)

nie usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy cho¢by w jednym dniu w ciggu miesiaca,
stawiania si¢ w pracy w stanie wskazujagcym na spozycie alkoholu lub spozywanie alkoholu
W czasie pracy,
rozwigzania stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika,
zawinionego narazenia zaktadu pracy (dzialaniem lub zaniedbaniem) na straty majatku lub
jego uszkodzenie,
usprawiedliwionej nieobecnosci trwajacej wiecej niz 20 dni.
Premia moze ulec obnizeniu w wypadku:
niepelnego lub niewlasciwego wykonania zadan na danym stanowisku,
nie usprawiedliwionego sp6zniania sie do pracy lub opuszczania zakltadu pracy w czasie
godzin pracy,
stwierdzenia nieprawidlowego wykonywania zadan na danym stanowisku, za ktore
odpowiedzialno$¢ ponosi pracownik,
odmoéwienia wykonania polecenia stuzbowego zZwigzanego z praca,
w przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy tj. choroby pracownika
lub cztonka jego rodziny wymagajacej osobistej opieki sprawowanej przez pracownika,
ulega odliczeniu premia regulaminowa o 2 punkty procentowe za kazdy dzien zwolnienia
do 20 dni,
W przypadku zaistnienia przestanek, o ktérych mowa w ust 1 i 2, po naliczeniu premii
za dany miesigc - konsekwencje premiowe maja zastosowanie w nastepnym miesigcu.
Kwota premii nie wykorzystana w danym miesiacu np.: z powodu jej obnizenia lub utraty
do niej prawa pracownika, moze by¢ przydzielona innym pracownikom w danym lub
kolejnych miesigcach, ze szczegdlnym uwzglednieniem  pracownikéw, zastepujacych
nieobecnych.

§ 16. 1. Wyplata premii odbywa sie wylacznie w oparciu o postanowienia niniejszego
regulaminu.

2.

3.

W przypadku nie przyznania pracownikowi premii lub przyznanie jej w obnizonej
wysokosci, za przewinienia okreslone w § 14 ust 1 lit a), b), d), e) oraz § 14 ust 2 lit a), b), c),
d), pracownikowi przystuguje prawo wniesienia odwolania do Wojta Gminy Racigz w ciagu
7 dni od powzigcia wiadomosci o nie przyznaniu premii.

Pracodawca powiadamia pracownika na pismie o sposobie rozpatrzenia odwolania.



FUNDUSZ NAGROD PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH

§ 17. 1. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia moze by¢ utworzony na dany rok

kalendarzowy, fundusz nagrod, z przeznaczeniem na nagrody za szczegdlne osiagnigcia w pracy

zawodowej.

2. Fundusz nagrod obejmuje 10 % planowanej wielkosci srodkéw na wynagrodzenia dla
pracownikow Urzedu, pozostajacych w dyspozycji Woijta.

3. Wysoko$¢ nagrody ustala si¢ w oparciu o:

a) stopien ztozonosci i trudnosci wykonywanych zadan,

b) dyspozycyjnos¢ pracownika w zakresie wykonywania zadan objetych jego zakresem
obowiazkow,

¢) wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowiazkow pracownika,

d) dzialania usprawniajace na stanowisku pracy.

4. Pracownik, na ktérego nalozono karg porzadkowa w okresie ostatniego  roku
poprzedzajacego dzief ustalania prawa do nagrody, traci prawo do tej nagrody.

5. Decyzje o przyznaniu nagrody podejmuje pracodawca.

SPOSOB I TERMIN WYPLATY WYNAGRODZEN I INNYCH NALEZNOSCI

§ 18. 1. Wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ z dotu w dniu 28 dnia kazdego miesiaca. Jezeli

ustalony dzien wyplaty za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢

w dniu poprzedzajacym.

2. Pracodawca moze podjaé decyzj¢ o innym terminie wyplaty wynagrodzenia, jezeli bgdzie to
korzystne dla pracownika.

3 Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostepnienia mu do wgladu
dokumentacji ptacowej oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajgcego wszystkie
sktadniki wynagrodzenia.

§ 19. 1. Wyplata wynagrodzenia nastgpuje w formie przelewu na konto bankowe pracownika.

2. Wyptlata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wlasnych pracownika albo osoby przez
niego upowaznionej na pisemny wniosek pracownika.

3. Wyplata wynagrodzenia osobom trzecim wymaga pisemnego upowaznienia. Kazdorazowa
zmiana formy wyptaty wynagrodzenia wymaga formy pisemne;j.

4. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje sie w formie pieni¢zne;.



POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 20. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ przepisy prawa pracy.

§ 21. Integralng czes¢ Regulaminu stanowig Zalaczniki:

1. Zatacznik nr 1 — wykaz stanowisk pracowniczych, w tym pracownikéw zatrudnionych na
kierowniczych stanowiskach urzedniczych i stanowiskach urzedniczych, szczegétowe
Wymagania kwalifikacyjne, kwoty wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego,
zaszeregowanie do kategorii wynagrodzenia zasadniczego i stawek dodatku funkcyjnego,

2. Zalacznik Nr 2 — tabela kategorii zaszeregowania i odpowiadajacego Jjej maksymalnego
miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego,

3. Zatacznik Nr 3 — tabela okreslajgca wartos¢ stawek dodatky funkcyjnego.

§ 22. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania , tj. z dniem 10 stycznia 2020 r.

§ 23. Regulamin obowigzuje na czas nieokreslony. Wszelkie zmiany Regulaminu nastepujg w
formie pisemnej w postaci aneksu, w trybie obowiazujacym dla Jjego ustalania.

(podpis przedstawiciela zalogi)

PRHT M. WD

podpis oso‘by,re’p'f’zentujqcej pracodawce
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Zalgcznik Nr 1

do Regulaminu Wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
Raciqz ustalonego Zarzqdzeniem Nr 5.2018

Wéjta Gminy Raciqz z dnia 5 stycznia 2018r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Wynagrad=ania
pracownikéw Urzedu Gminy Racigz

WYKAZ STANOWISK PRACOWNICZYCH, W TYM PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH NA
KIEROWNICZYCH STANOWISKACH URZEDNICZYCH
I'STANOWISKACH URZEDNICZYCH, SZCZEGOLOWE WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE, KWOTY

WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO I DODATKU FUNKCYJNEGO, ZASZEREGOWANIE DO KATEGORII

WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO I STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO.

Tabela stanowisk pracowniczych w Urzedzie Gminy.

e!
Lp. Stanowisko Kategoria Stawka wyksztalcenie oraz | stazpracy
zaszeregowania dod’atku umiejetnosci (w latach)
funkcyjnego do zawodowe
| 3 4 5 !
L. Kierownicze stanowiska urzednicze '
1. |Sekretarz Gminy XVII 7 Wyzsze -
2. |Kierownik referatu XIIT 6 wyzsze?) 5
(Jednostki rownorzednej)
3. |Pelnomocnik do spraw X1 0 wedtug
ochrony informacji odrebnych
niejawnych przepisow {
4. | Kierownik Jed. Samorzad XV 5 wyzsze? 5 i
i
II. Stanowiska urzednicze L
1. |Radca prawny XIII 6 wedlug odrebnych
przepisow
2. | Gléwny specjalista XII 5 wyzsze? 4
3. | Inspektor XII - wyzsze?) 3
$rednie® 5
4. | Podinspektor X wyzsze?) -
5. |Informatyk . $rednie® 3
6. |Specjalista X $rednie’) 3
7. |Samodzielny referent IX - $rednie? 2 %
8. |Referent, IX = $rednie’) 2 3
kasjer,
ksiegowy
9. |Mtodszy referent, VIII - srednie® .
mlodszy ksiegowy
II. Stanowiska, na ktérych nawigzanie stosunku pracy nast¢puje w ramach robot

R






publicznych lub prac interwencyjnych , ;
1. [Pracownik II stopnia XII - wyzsze |
wykonujgcy zadania
W ramach robot XI - wyzsze
publicznych lub prac
interwencyjnych
2. | Pracownik I stopnia X - srednie
wykonujacy zadania IX - srednie
W ramach robot VIII - Srednie
publicznych lub prac
interwencyjnych
. V. Stanowiska pomocnicze
1 [Sekretarka IX - $rednie®
2 |Pomoc administracyjna 111 - $rednie®)
3 |Opiekun dzieci i I - podstawowe
milodziezy (w czasie
| przewozu do i ze szko%y)
. VL. Stanowiska pracownikow obstugi
1| RzemiesInik specjalista X - zasadnicze
zawodowe”)
3. |Konserwator VIl - zasadnicze
: zawodowe®)
4. |Kierowca samochodu VII - $rednie®
osobowego
6. |Robotnik gospodarczy \% - podstawowe?
8. | Sprzataczka 111 - podstawowe?
L9. Goniec 11 - podstawowe™?







Zalgcznik Nr 2

do Regulaminu Wynagradzania pracownikéw Urzedu
Gminy Racigz ustalonego Zarzqdzeniem Nr 6.2020
Wéjta Gminy Racigz z dnia 10 Stycznia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Wynagradzania
pracownikéw Urzedu Gminy Racigz

TABELA KATEGORII ZASZEREGOWANIA 1 ODPOWIADAJACEGO JEJ
MAKSYMALNEGO MIESIECZNEGO WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

Kategoria zaszeregowania Maksyma kwota
. nagrodzenia w zlotych

1 2
I 2 800,00
I 2900,00
111 3000,00
\Y 3200,00
\Y 3400,00
VI 3700,00
VII 4000,00
VIII 4300,00
IX 4600,00
X 4900,00
XI 5200,00
XII 5500,00
XIII 5800,00
X1V 6100,00
XV 6400,00
XVI 6700,00
XVII 7000,00

*Tabela okresla w danej kategorii zaszeregowania maksymalne miesi¢czne wynagrodzenie
zasadnicze pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na podstawie umowy o prace w
pelnym wymiarze czasu pracy.






Zalgcznik Nr 3

do Regulaminu Wynagradzania pracownikéw Urzedu
Gminy Racigz ustalonego Zarzqdzeniem Ny 6.2020
Wéjta Gminy Racigz z dnia 10 Stycznia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Wynagradzania
pracownikéw Urzedu Gminy Racigz

TABELA OKRESLAJACA WARTOSC STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO

Stawli}zf‘dodatku Maksymalny giazidm
funkeyjnego dodatku funkcyjnego
- (kwota wzlﬁtych) ‘

500

2 700
3 900
+ 1200
5 1400
6

7

1600
1800







