ZARZADZENIE NR 45/2013
WOJTA GMINY LELKOWO

z dnia 31 grudnia 2013 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urz¢du Gminy Lelkowo

Na podstawie art. 39 ust.1 i2ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.V) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Lelkowo stanowiacy zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 15/09 zdnia 14 maja 2009r. wsprawie ustalenia Regulaminu
wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Lelkowo.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Regulamin wchodzi w zycie z dnie podpisania.

DZm. 22009 r. Nr 157, poz. 1241, 22010 r. Nr 229, poz. 1494, z2011 r. Nr 134, poz. 777 i Nr 201, poz. 1183 oraz
22013 r. poz. 645.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 45/2013
Wéjta Gminy Lelkowo
z dnia 31 grudnia 2013 r.

REGULAMIN WYNAGRODZENIA PRACOWNIKOW

URZEDU GMINY LELKOWO
I. PRZEPISY WSTEPNE

Na podstawie art. 772 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeksu Pracy oraz art. 39 ust.1 i 2 ustawy z dnia
21.11.2008 r. — o pracownikach samorzadowych ustala co nastgpuje:

I. PRZEPISY WSTEPNE

§ 1. 1. Regulamin wynagradzania, zwany dalej regulaminem okresla:
1) wymagania kwalifikacyjne pracownikow i szczegétowe warunki wynagradzania,
2) warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyptacania premii i nagrod innych niz nagroda jubileuszowa,
3) warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego

2. Regulamin obowiazuje pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace.

3. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy przyshuguja wszystkie skiadniki
wynagrodzenia w wysokos$ci proporcjonalnej do wykonywanego czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

§ 2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
a) pracodawcy - oznacza to Urzad Gminy Lelkowo ,

b) kierowniku urzedu - oznacza to wojta gminy lub osobe, ktora wojt upowaznit do wykonywania czynnosci
w sprawach z zakresu prawa pracy w swoim imieniu,

c) pfacowniku - oznacza to osobg zatrudniona w Urzedzie Gminy Lelkowo na podstawie umowy o praceg.
II. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE I SZCZEGOLOWE WARUNKI WYNAGRADZANIA

§ 3. 1. Wprowadza si¢ szczegdtowe wymagania kwalifikacyjne pracownikdéw, kategorie zaszeregowania na
poszczegdlnych stanowiskach oraz stanowiska, na ktorych przydzielany bedzie dodatek funkcyjny, stanowiace
zatacznik nr 1 do regulaminu.

2. W zakresie nieuregulowanym w rozporzadzeniu obowiazuja wymagania kwalifikacyjne okreslone
przepisami prawa.

§ 4. 1. Pracownikowi przyshuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych
kwalifikacji zawodowych.

2. Pracownikowi przyshiguje wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wieloletnia pracg, nagroda
jubileuszowa, jednorazowa odprawa w zwigzku z przejsciem na emeryturg lub rentg¢ z tytulu niezdolnosci do
pracy oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 5. Ustala si¢ tabel¢ miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego w poszczegdlnych kategoriach
zaszeregowania stanowigca zalacznik nr 2 do regulaminu.

ITII. WARUNKI PRZYZNAWANIA ORAZ WARUNKI I SPOSOB WYPLACANIA PREMII, ORAZ
NAGROD
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§ 6. 1. Pracownikom Urzedu za szczegdlne osiggniecia w pracy zawodowej moga by¢ przyznawane
nagrody.

2. Nagroda jest $wiadczeniem okresowym, nieobowiazkowym , ktére moze lecz nie musi by¢ udzielone
pracownikowi przez zaktad pracy.

3. Nagrode przyznaje Wojt samodzielnie lub w uzgodnieniu z zaktadowsa organizacja zwiazkows o ile taka
organizacja w zakladzie istnieje.

4. Nagrody wyplaca si¢ z Funduszu Nagrod, ktéry moze by¢ tworzony w ramach posiadanych srodkéw na
wynagrodzenia. Wysokos¢ funduszu okresla corocznie Wojt.

5. Nagroda nie wchodzi do podstawy wymiaru zasitku chorobowego

6. Zmniejszenie lub pozbawienie pracownika nagrody z Funduszu Nagrod nastgpuje za zawinione przez
pracownika naruszenie obowiazkéw pracowniczych .

7. Za naruszenie obowiazkéw pracowniczych uwaza sie:
1) nieprzestrzeganie przepiséw bhp i przeciwpozarowych oraz Regulaminu Pracy,
2) opuszczenie miejsca pracy bez usprawiedliwienia,
3) zaktéceenie spokoju i porzadku w miejscu pracy,
4) wykonywanie na terenie urzedu prac nie zwigzanych z zadaniami urzgdu,
5) zte i niedbate wykonywanie powierzonych obowigzkow,
6) nie wykonywanie polecen Wojta , Sekretarza Gminy lub kierownika Referatu,
7) niewlasciwy stosunek do przetozonych ,pracownikéw, podwladnych oraz petentow,
8) przebywanie na terenie zakladu w stanie nietrzezwym, spozywanie alkoholu w miejscu pracy,
9) nie przestrzeganie przepisow o ochronie tajemnicy stuzbowej i panstwowej,
10) otrzymat negatywna oceng okresowa.

§ 7. 1. Pracownikom obstugi urzedu /kierowca, palacz, sprzataczka, pracownik gospodarczy/ moga by¢
przyznawane premie.

2. Premia jest $wiadczeniem:
a) uznaniowym przyshugujacym pracownikowi za wykonanie okre$lonych zadan tzw. zadan premiowych,
b) ubocznym, niesamodzielnym sktadnikiem wynagrodzenia za prace,

¢) nieobowigzkowym tzn. wyplacana jest w sposdb niestaly w tym znaczeniu , ze nie jest objeta bezwzglednie
wynagrodzeniem za kazdy okres wyptaty.

3. Wysokos$¢ premii uzalezniona jest od rodzaju i rozmiaru oraz czasu wykonywania zadania premiowego.
Obliczana jest zawsze od wynagrodzenia zasadniczego lub podstawowego bez godzin nadliczbowych.

4. Przez zadanie premiowe nalezy rozumie¢ —wydane na piSmie przez Wojta lub inna upowazniona osobe
polecenie wykonania okreslonych czynnosci nie bedacych obowiazkami, ktore pracownik wykonuje w ramach
stosunku pracy. Polecenie wykonania zadania winno jasno okresla¢ zadanie, sposéb i termin wykonania.

5. Pracownik nie moze zadaé przydzielenia mu zadan premiowych.

6. Pracownikowi stluzy prawo zadania Wyplaty premii wtedy gdy wykonat prawidlowo iw terminie
okreslone zadanie, a spos6b wykonania nie budzi zastrzezen przetozonego.

7. Wysoko$¢ premii zalezy w kazdym przypadku od uznania przetozonego.

8. Premie wyplaca si¢ ze Srodkow funduszu premiowego, ktory tworzy si¢ w ramach posiadanych srodkéw
na wynagrodzenia. Wysoko$¢ funduszu nie powinna przekracza¢ 20% w/w srodkow.

IV. WARUNKI I SPOSOB PRZYZNAWANIA DODATKU FUNKCYJNEGO I SPECJALNEGO
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§ 8. 1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwiazanych zkierowaniem zespolem oraz radcy
prawnemu, kierownikowi urzedu stanu cywilnego i zastgpcy kierownika urzedu stanu cywilnego przyshuguje
dodatek funkcyjny.

2. Wysokos$¢ dodatku funkcyjnego dla poszezegolnych stanowisk okresla zatacznik nr 3 do regulaminu.

§9.1. Z tytulu okresowego zwigkszenia obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan
pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek specjalny, w wysokosci adekwatnej do wynagrodzenia za
wypelnianie tych dodatkowych obowiazkéw lub zadan, z uwzglednieniem ich ilosci oraz potrzebnych do ich
wykonywania kwalifikacji.

2. Dodatek specjalny przyznaje si¢ na czas okreslony.
V. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 10. 1. Wynagrodzenie za pracg pracownikom urzedu wyptaca si¢ co miesigc w nastgpujacych
terminach:
- pracownicy biurowi od 25 do 30 kazdego miesiaca,
- pracownicy obstugi do 10 kazdego miesiaca

2. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w kasie Urzedu Gminy w godzinach pracy urzedu lub na konto
osobiste.

3. Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyptlaca si¢ w dniu poprzednim.

§ 11. 1. Pracownik zapoznaje si¢ z regulaminem z chwilag podejmowania obowigzkéw lub w trakcie jej
wykonywania jezeli nastgpila zmiana regulaminu. Zapoznanie si¢ z regulaminem potwierdza wlasnorecznym
podpisem.

L5
7TE
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Zalacznik Nr 1

do regulaminu wynagradzania

TABELA STANOWISK

wymagane kwalifikacje, kategorie zaszeregowania

oraz ustalenie stawek dodatku funkcyjnego na okreslonych stanowiskach

1. Stanowiska kierownicze urzednicze

i mlodziezy (w czasie
przewozu do i ze szkoly),

Lp. Stanowisko Kategoria | Maksymalna | Wyksztalcenie | Staz pracy | Uwagi
zaszeregowa stawka
nia dodatku
funkcyjnego
1. Sekretarz gminy XVII-XIX 7 WYZSzZe 4 lata
2. Kierownik urzedu stanu | XVI-XVIII 6 wedhug odregbnych przepisow
cywilnego
3. Zastepca kierownika wyzsze!? 4 lata
urzedu stanu cywilnego XI-XVI 4
4. Kierownik referatu XIII - XVI 6 WYZSZ€ 4 lata
2. Stanowiska urzednicze
1. Radca prawny XII-XVIII 6 wedhluig odrebnych przepisow
2. Inspektor XII-XVI - wyzsze® 3 lata
3. Podinspektor, WyZsze -
informatyk X-XIV - $rednie 3 lata
4, Referent, I1X-XI - Srednie 2 lata
kasjer, ksiegowy
5. Mtodszy referent VIII-X - srednie -
Mtodszy kasjer
3. Stanowiska pomocnicze i obstugi
1. Pracownik II stopnia
wykonujacy zadania XII-XVI - Wyzsze 3 lata
w ramach rob6t XI-XV - wyzsze -
publicznych lub prac
interwencyjnych
2. Pracownik I stopnia X-XII1 - $rednie 3 lata
wykonujacy zadania IX-XII - $rednie 2 lata
w ramach robét VIII-XI - $rednie -
publicznych lub prac
interwencyjnych
3. sekretarka - srednie -
IX-X
4. Opiekun dzieci I-1v - podstawowe -
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opiekun swietlicy

5. Konserwator, VII-IX - zasadnicze -
rzemie$lnik zawodowe
wykwalifikowany,
$lusarz-spawacz,
elektryk,

stolarz,

tapicer,

szklarz,

malarz,
introligator,
palacz c.o.

6. Kierowca samochodu VII-VIII - wedlug odrebnych przepiséw
osobowego

7. Robotnik gospodarczy V-VII - podstawowe -

8. Sprzataczka III-1v - podstawowe -

9. Goniec ' -1V - podstawowe -

! studia prawnicze lub administracyjne i tytul magistra lub podyplomowe studia administracyjne.

2 Zatrudniony zastgpca Kierownika USC zobowiazany jest do uzupelnienia wyksztalcenia do dnia
29 pazdziernika 2014 r.

3 Pracownik zatrudniony do 1 stycznia 2009 roku moze posiada¢ wyksztalcenie $rednie.
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Zalacznik Nr 2

do regulaminu wynagradzania

Tabela

miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego w poszczeg6lnych

kategoriach zaszeregowania

Kategoria zaszeregowania Kwota w zlotych
I 1.100 - 1.650
II 1.120 - 1.750
111 1.140 - 1.850
v 1.160 —2.000
Vv 1.180-2.100
VI 1.200 -2.200

VII 1.250 -2.500
VIII 1.300 —2.800
IX 1.350 -3.000
X 1.400 —3.200
XI 1.450 —3.400
XII 1.500 —3.600
XIII 1.600 —3.800
X1V 1.700 — 4.100
XV 1.800 — 4.300
XVI 1.900 — 4.600
XVII 2.000 —4.900
XVII 2.200 —-5.200
XIX 2.400 —5.500
XX 2.600 —5.800
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Zalacznik Nr 3

do regulaminu wynagradzania

TABELA
stawek dodatku funkcyjnego

Stawka dodatku funkcyjnego Procent najnizszego

wynagrodzenia
zasadniczego

2.
do 40
do 60
do 80
do 100

do 120
do 140
do 160
do 200

o | v | |w o= |=
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