wOJT GMINY
MIRZEC ZARZADZENIE NR 0050.100.2017
WOJTA GMINY MIRZEC
z dnia 28.12.2017r.

W sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy w Mircu

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z pozn. zm.), Rozporzadzenia Rady Ministréw
z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1786, z p6zn. zm.) oraz art. 772 § 6 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy ( Dz. U. z 2016r. poz. 1666, z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Ustalam Regulamin Wynagradzania Pracownikow Urzgdu Gminy w Mircu, zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3.
Traci moc Zarzadzenie Nr 21/2009 Wéjta Gminy Mirzec z dnia 12 maja 2009 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzgdu Gminy w Mircu z p6zniejszymi
Zmianami.

§4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow w sposéb przyjety u pracodawcy.

Y il
/ woIT

/ M:rg;tm/?;we;) n.h/

/



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 0050.50.100.2017
Wojta Gminy Mirzec z dnia 28.12.2017r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY W MIRCU

Rozdzial l’
PRZEPISY OGOLNE

§1.

Regulamin okresla:
1) wymagania kwalifikacyjne niezbedne do wykonywania prac na poszczegdlnych
stanowiskach;
2) szczegblowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego:
3) warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego oraz dodatku specjalnego:
4) warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyplacania nagréd innych, niz nagroda
jubileuszowa.

§ 2.
Regulamin okresla zasady wynagradzania pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Mirzec na podstawie umowy o prace.

§ 3.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Mircu, w imieniu ktérego
czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje Wojt Gminy Mirzec;
2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w Urzedzie Gminy w Mircu na
podstawie uméw o pracg;
3) ustawie (bez blizszego okreSlenia) - nalezy przez to rozumie¢ przepisy ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z pozn. zm.);
4) rozporzgdzeniu (bez blizszego okreslenia) — nalezy przez to rozumieé¢ przepisy
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1786, z pdzn. zm.);
5) Kodeksie pracy — nalezy przez to rozumieé przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (Dz. U. z 2016 r. poz. 1666, z pozn. zm.);
6) Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Mirzec,
7) najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym — rozumie si¢ przez to minimalng kwote
wynagrodzenia w | kategorii zaszeregowania w tabeli minimalnych miesigcznych stawek
wynagrodzenia zasadniczego dla pracownikow zatrudnionych w urzedach gmin okreslong
w rozporzadzeniu;
8) regulaminie -nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Wynagradzania Pracownikoéw
w Urzgdzie Gminy w Mircu.



Rozdzial 2
WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

§ 4.
Wymagania kwalifikacyjne pracownikow niezbedne do wykonywania pracy na
poszczeglnych — stanowiskach wustala si¢ na poziomie minimalnych wymagan
kwalifikacyjnych, okreslonych w zalgczniku nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 3
WYNAGRODZENIE ZA PRACE
Wynagrodzenie zasadnicze

§5.
1. W Urzgdzie obowigzuje czasowy system wynagradzania, polegajacy na ustaleniu dla
poszezegolnych pracownikow kategorii zaszeregowania i kwoty wynagradzania zasadniczego
oraz dodatkow.
2. Wynagrodzenie zasadnicze w danej kategorii zaszeregowania nie moze by¢ nizsze niz
okreslone w przepisach rozporzadzenia i nie moze przekracza¢ maksymalnej kwoty dla danej
kategorii ustalonej niniejszym regulaminem.
3. Maksymalne kategorie zaszeregowania dla poszczegélnych stanowisk okresla tabela
stanowiaca zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
4. Maksymalny miesigczny poziom wynagrodzenia zasadniczego w poszczegolnych
kategoriach zaszeregowania, okre$la tabela stanowigca zalacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.
5. Wszystkie decyzje w sprawach wynagrodzen podejmuje pracodawca.

§ 6.
I. Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy, nie moze by¢
nizsze od wynagrodzenia ustalonego zgodnie z ustawa z 10 pazdziernika 2002 r.,
0 minimalnym wynagrodzeniu za pracg, oglaszanym w Monitorze Polskim w drodze
obwieszczenia Prezesa Rady Ministrow w terminie do dnia 15 wrzesnia kazdego roku.
2. Jezeli po przepracowaniu pelnego miesigca kalendarzowego. wynagrodzenie pracownika
jest nizsze od minimalnego wynagrodzenia, wowczas pracownikowi przystuguje stosowne
wyréwnanie, wyplacane za okres kazdego miesigca, lgcznie z wynagrodzeniem.
3. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy przystuguje
wynagrodzenie zasadnicze i inne skladniki wynagrodzenia w wysokosci proporcjonalnej do
wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.
4. Wynagrodzenie przystuguje za czas faktycznie przepracowany.
5. Za czas nie wykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko
wowczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowia.

Dodatek funkcyjny
§7.

1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z kierowaniem zespolem oraz
radcy prawnemu i kierownikowi urzedu stanu cywilnego przystuguje dodatek funkeyijny.
Dodatek funkeyjny przystuguje réwniez pracownikom zatrudnionym na stanowiskach nie
zwigzanych z kierowaniem zespolem, dla ktérych przewiduje si¢ dodatek funkcyjny
stanowigcy zalgceznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.
Tabela stawek dodatku funkcyjnego stanowi zalgeznik nr 4 do niniejszego
Regulaminu.
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4. Przepisy dotyczace dodatku funkcyjnego nie dotycza pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych. obslugi.

Dodatek specjalny
§8.

I. Pracownikowi z tytulu okresowego zwigkszenia obowiazkéw stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan moze zostaé przyznany dodatek specjalny.
2. Dodatek specjalny jest ustalany w zaleznosci od posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia
i przyznawany w kwocie nieprzekraczajacej 40% tacznie wynagrodzenia zasadniczego
i dodatku funkcyjnego pracownika lub w kwocie nie przekraczajacej 60 % wynagrodzenia
zasadniczego w przypadku gdy pracownik nie ma przyznanego dodatku funkcyjnego.
3. Dodatek specjalny przyznawany jest na czas istnienia okolicznoscei, o ktérych mowa
wust. 1, jednak nie kr6tszy niz miesiac i nie dluzszy niz 12 miesiecy.
4. Dodatek specjalny moze by¢ Przyznany na umotywowany wniosek przelozonego
pracownika, a takze samego pracownika. We wniosku nalezy okresli¢ zwiekszone zadania
lub dodatkowe zadania pracownika, proponowang wysokos¢ dodatku oraz proponowany
okres na jaki dodatek mialby by¢ przyznany. Wzér wniosku stanowi zalacznik nr 5 do
niniejszego Regulaminu.
5. Przepisy dotyczace dodatku specjalnego nie dotycza pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych, obstugi.

Warunki przyznawania i wyplacania nagrod
§9.

1. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia w danym roku budzetowym tworzy sie
fundusz nagréd pozostajacy w dyspozycji pracodawcy z przeznaczeniem na nagrody dla
pracownikow.
2. Fundusz stanowi 3% rocznych, planowanych $rodkéw na wynagrodzenia oraz dodatkowo
oszczgdnosci w ramach funduszu przeznaczonego na wynagrodzenia pracownikéw.
3. Nagroda ma charakter uznaniowy i moze zosta¢ przyznana w szczegélnosci za;

1) szczegblne osiggnigcia w pracy:;

2) wysoki poziom wiedzy zawodowej;

3) wykazywanie si¢ inicjatywa, samodzielnoscig i wysokim poczuciem odpowiedzialno$ci
zawodowej:

4) systematyczne i efektywne podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

5) dyspozycyjnosé pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych zadan objetych
zakresem obowigzkéw pracownika:

6) wykonywanie zadan powodujacych szczegllne obcigzenie obowigzkami, jezeli
pracownik nie otrzymat dodatkowego wynagrodzenia z tego tytutu;

7) wykonywanie zadan wykraczajacych poza normalny zakres obowigzkow:

8) zlozonos¢ i trudno$¢ wykonywanych zadan:

9) wzorowe wypelnianie obowiazkéw stuzbowych;

10) uzyskanie przez pracownika oceny okresowej na poziomie co najmniej dobrym.
4. Nagrody moga by¢ przyznawane w kazdym czasie.
5. Decyzj¢ o przyznaniu nagrody i jej wysokosci podejmuje pracodawca na wniosek
bezposredniego przelozonego pracownika lub z wilasnej inicjatywy.
6. Nagroda nie moze by¢ przyznana pracownikowi, ktory w okresie od przyznania ostatniej
nagrody zostal ukarany karg upomnienia lub nagany, a ktdre nie zostaly anulowane.
7. Pracownik, ktéremu zostala przyznana nagroda otrzymuje zawiadomienie o jej przyznaniu,
a odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody sklada si¢ do akt osobowych pracownika.



8. Nagroda przystuguje pracownikowi po przepracowaniu w Urzedzie Gminy w Mircu nie
krocej niz 6 miesigcy w danym roku kalendarzowym.

9. Nagroda nie przystuguje pracownikowi, wobec ktorego zastosowano kare wynikajaca
z Kodeksu Pracy lub Regulaminu Pracy, a takze pracownikom zatrudnionym w ramach prac
interwencyjnych i uméw absolwenckich.

Rozg:lzial 4
SWIADCZENIE PIENIEZNE ZWIAZANE Z PRACA

§10.
Pracownikom przystugujg, poza wynagrodzeniem za pracg i wymienionymi dodatkami,
rowniez inne $wiadczenia pienigzne zwiazane z praca:

1) swiadczenia nalezne w okresie czasowej niezdolnosci do pracy w oparciu o art. 92
i 184 Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujgce uprawnienia do $wiadczen
z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa;

2) Swiadczenia przystugujace z tytulu wypadkow przy pracy i chordb zawodowych
w oparciu o art. 92 i 237" Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujace zakres i wysokosé tych
Swiadczen;

3) odprawy w zwiazku z powolaniem do stuzby wojskowej nalezne w oparciu o przepisy
regulujgce powszechny obowiazek obrony panstwa;

4) nagroda jubileuszowa zgodnie z ustawg i rozporzadzeniem;

5) dodatkowe wynagrodzenie roczne zgodnie z ustawg z 12 grudnia 1997r. o dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej (Dz. U. z 2016 r. poz.
2217, z pdzn. zm.);

6) jednorazowa odprawa pienigzna w zwiazku z przejSciem na emeryture lub rente z tytutu
niezdolnosci do pracy zgodnie z ustawa i rozporzadzeniem;

7) dodatek za wieloletnig prace na zasadach okreslonych w ustawie i rozporzadzeniu;

8) odprawa pieni¢zna w zwiazku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn niedotyczacych
pracownikéw, zgodnie z ustawg z dnia 13 marca 2003r. o szczegOlnych zasadach
rozwigzywania z pracownikami stosunkéw pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikéw
(Dz. U. z2016r. poz. 1474).

Rozdzial 5

SPOSOB I TERMINY WYPLATY WYNAGRODZEN
[ POZOSTALYCH NALEZNOSCI PRACOWNICZYCH
§11.

1. Wynagrodzenie za prace wyplaca sie z dotu na dwa dni przed koncem kazdego miesigca.

Jezeli ustalony dzien wyplaty za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca
si¢ w dniu poprzedzajacym.

2. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkow chorobowych
dokonywana jest w terminie ustalonym dla wyplaty wynagrodzenia. Jezeli ustalony dzien

wyplaty za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca sie w dniu
poprzedzajacym.



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

§12.

1. Wyplata wynagrodzenia nastgpuje przelewem na konto bankowe pracownika, po uzyskaniu
jego pisemnej zgody lub do rak pracownika w kasie Urzgdu Gminy w Mircu w godzinach
pracy kasy.

2. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wlasnych pracownika albo osoby przez
niego upowaznionej, a w razie gdy nie moze on osobiscie odebra¢ wynagrodzenia z powodu
przemijajacej przeszkody i nie zlozyl pisemnego sprzeciwu co do dokonywania wyplaty, do
rak wspolmalzonka.

3. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje osoba upowazniona do tego przez pracodawce na
pismie.

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

Rozdzial 6 )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 13.
Pracodawca w kazdym czasie udostgpnia na zadanie pracownika regulamin i w razie potrzeby
wyjasnia jego tresc.

§ 14.
W sprawach nieuregulowanych w regulaminie, stosuje si¢ przepisy ustawy, rozporzadzenia,
kodeksu pracy oraz innych przepiséw prawa pracy.

§ 15.
Wszelkie zmiany regulaminu nastgpuja w formie pisemnej w trybie obowigzujagcym dla jego
ustalenia.

§ 16.
Zobowiazuje si¢ bezposrednich przelozonych do przekazania tresci niniejszego regulaminu
pracownikom.

§17.
Regulamin wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow w sposob przyjety u pracodawcy.



WYKAZ STANOWISK, WYMAGANIA

KWALIFIKACYJNE

Zalacznik nr 1
do Regulaminu wynagradzania

pracownikéw Urzgdu Gminy w Mircu

NIEZBEDNE DO

WYKONYWANIA PRACY NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH, POZIOM
WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO.

Poziom Wymagania kwalifikacyjne
wynagrodzenia
Lp. Stanowisko zasadniczego Wyksztalcenie oraz
(kategorie umiejetnosci Staz pracy
zaszeregowania) zawodowe w latach
L 2. 3. 4. 5.
KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
1. Sekretarz gminy XVII-XXII wyzsze -+
2. Zastepca skarbnika XV-XXI wyzsze ekonomiczne 3
lub podyplomowe
ekonomiczne
3. Kierownik Urzedu XVI-XXI wedhug odrgbnych przepisow
Stanu Cywilnego
4. Zastgpca Kierownika XII-XIX wyzsze® 4
Urzedu Stanu Cywilnego
5. Glowny ksiggowy XV-XXI wedlug odrgbnych przepiséw
Audytor wewnetrzny
6. Kierownik referatu XI-XXI wyzsze” 4
% Zastepca kierownika XI-XIX wyzsze * 4
referatu
8. Zastgpca glownego XIV-XXI wyzsze ekonomiczne
ksiggowego lub podyplomowe 3

ekonomiczne




9. Petnomocnik do spraw XI-XIX wedlug odrebnych przepisow
ochrony informacji
niejawnych
STANOWISKA URZEDNICZE
1. Radca prawny XI-XX wedlug odrgbnych przepisow
2 Starszy inspektor XTI- XX wyzsze® 4
3. Inspektor XII- XVIII wyzsze” 3
4. Starszy specjalista XI-XVII wyzsze® 3
Starszy informatyk
5. Podinspektor X-XVI wyzsze” -
6. Informatyk X-XVI srednie” 3
7. Specijalista X-XIV srednie” 3
8. Samodzielny referent IX-XII $rednie” 2
9. Referent prawno- VIII-XII WYZsze prawnicze -
administracyjny lub administracyjne

10. Referent IX-XII

Kasjer srednie” 2

Ksiegowy
11. Mtodszy referent VIII-XI $rednie” -
Mtodszy ksiegowy




STANOWISKA POMOCNICZE I OBSLUGI

Pracownik II stopnia XII-XV wyzsze
1. wykonujacy zadania
w ramach robot
publicznych lub prac XI-XI111 wyzsze
interwencyjnych
Pracownik I stopnia X-X1 srednie
2. wykonujacy
zadania w ramach roboét IX-X Srednie
publicznych
lub prac interwencyjnych VIII-IX
srednie
3. Sekretarka IX-XII $rednie”
4. Kierownik kancelarii
glownej VII-X srednie®
kierownik kancelarii tajnej
5. Archiwista VII-XVII srednie” -
6. Pomoc administracyjna 1I-V $rednie”
T Opiekun dzieci
i mlodziezy (w czasie [-111 podstawowe”
przewozu do i ze szkoly)
8. Konserwator, VIII-X zasadnicze
palacz c.o. zawodowe”’
9. Kierowca samochodu VII-XII wedlug odrgbnych przepisow
osobowego
10. Robotnik gospodarczy V-VIII podstawowe ™"
11. Portier,
dozorca, IV-VII podstawowe"’
wozny




12. Sprzataczka [1-v podstawowe” -

13. Goniec -V podstawowe" ;

" Szczegolowe wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztalcenia i stazu pracy dla
kierowniczych stanowisk urzedniczych i stanowisk urzedniczych, na ktorych stosunek pracy
nawigzano na podstawie umowy o prace, uwzgledniaja wymagania okreslone w ustawie, przy
czym do stazu pracy wymaganego na kierowniczych stanowiskach urzedniczych wlicza sie
wykonywanie dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt. 1 ustawy.
Wymagane kwalifikacje dla pracownikéw sluzby bezpieczenstwa i higieny pracy okreslaja
odrgbne przepisy.

Wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku,
a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych, na
ktérych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o prace, a takze wymagania okreslone
w ustawie stosownie do opisu stanowiska.
Y Srednie o profilu ogdlnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan na
stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk
urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.
Y Podstawowe i umiejetnos¢ wykonywania czynnosci.
%) Zasadnicze zawodowe umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku.




Zalacznik nr 2
do Regulaminu wynagradzania
pracownikow Urzedu Gminy w Mircu

Tabela maksymalnych stawek miesi¢cznego wynagrodzenia zasadniczego dla
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
na podstawie umowy o prace

Maksymalna
Lp. Kategoria zaszeregowania Kwota w zlotych
1. I 2400
2 Il 2600
3. I11 2800
4. v 2900
5. v 3000
6. VI 3100
7. VII 3200
8. VIII 3500
9. IX 3700
10. X 4000
11. XI 4200
12. XII 4400
13. XII1 4600
14. X1V 4800
15. XV 5000
16. XVI 5200
17. XVII 5400
18. XVIII 5800
19. XIX 6000
20. XX 6200
21. XXI 6400
22. XXII 6600




Zalacznik nr 3
do Regulaminu wynagradzania
pracownikow Urzedu Gminy w Mircu

Tabela maksymalnego poziomu dodatku funkeyjnego

Lp.
Stanowisko Maksymalny poziom dodatku
funkeyjnego
1. [Sekretarz Gminy 9
2. [astgpca Skarbnika Gminy 8
3. Audytor wewnetrzny 8
4.  [Kierownik Referatu 8
5. [Kierownik urz¢du stanu cywilnego
8
6. [Zastgpca Kierownika Referatu,
Zastepea kierownika urzedu stanu cywilnego, T
7. [Glowny specjalista, 6
Petnomocnik ds. informacji niejawnych 6
8. |Radca prawny 7




Zalacznik nr 4
do Regulaminu wynagradzania
pracownikéw Urzedu Gminy w Mircu

Tabela stawek dodatku funkeyjnego
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Zalacznik nr 5
do Regulaminu wynagradzania
pracownikow Urzedu Gminy w Mircu

Wojt Gminy Mirzec
WNIOSEK O DODATEK SPECJALNY

Prosz¢ o przyznanie dodatku specjalnego Pani/u/

....................................................

zatrudnionej/mw/ na stanowisku ....................... w  Urzgdzie Gminy w Mircu
W IROTOERIN. .- ooonoemminsmmsesnsensm N s e SR T S P R A w kwocie ......... zt
miesiccznie w okresie | O .ciiiiesiesarrivesins do i z tytulu okresowego

zwigkszenia obowigzkow* lub powierzeniu dodatkowych zadan * polegajacych na:

................................................................................................................
.................................................................................................................
.................................................................................................................

................................................................................................................

...........................................................

(podpis bezposredniego przelozonego pracownika)



