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34-370 Rl Wijta Gminy Rajcza
z dnia 20 czerwca 2018r.

w sprawie: ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Rajeza.

Na podstawie art.39 ust.1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2018r. poz.1260) oraz rozporzagdzenia Rady Ministrow z dnia
15 maja 2018r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz.U.
z 2018r. poz.936) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1

Wprowadzam Regulamin wynagradzania pracownikow Urzgdu Gminy Rajcza, zwany dalej
»Regulaminem”, w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§2

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikow.

§3
Regulamin obowiazuje przez czas nieokreslony.
§4

Zmiana tresci Regulaminu moze nastapi¢ w formie pisemnej, w trybie jego ustanowienia,
badz przez wprowadzenie nowego Regulaminu.

N

§

W sprawach dotyczgcych przedmiotu Regulaminu, ktére nie zostaly w nim uregulowane.
zastosowanie majg przepisy prawa pracy.

§6

Traci moc Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Rajcza, ustalony
zarzgdzeniem Wojta Gminy Nr 0.0g./147/09 z dnia 30 czerwca 2009r. z pdzniejszymi
zmianami.
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WOJT GMINY

Rajcza Zalacznik do Zarzadzenia Wojta Gminy Rajcza
34-370 Rejcza ul. Géiska 1 Nr ORG.0050.301.2018 z dnia 20.06.2018r.
REGULAMIN

wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Rajcza

Regulamin okresla zasady wynagradzania oraz przyznawania pozostalych swiadczen za pracg
a takze wymagania kwalifikacyjne wobec pracownikéw zatrudnionych w Urze¢dzie Gminy
Rajcza, zwanym dalej ..Pracodawca™ lub ,,Urzedem™.

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

Art.1

Postanowienia Regulaminu dotyczg wszystkich pracownikow zatrudnionych w Urzedzie na
podstawie umowy o pracg lub powotania.

Art.2

Wynagrodzenie pracownika nie moze by¢ nizsze od minimalnego wynagrodzenia za prace,
ustalanego w odrgbnych przepisach. W przypadku, gdy minimalne wynagrodzenie za petny
etat zostanie podwyzszone przez ustawodawce tak, iz przekroczy wysokos¢ wynagrodzenia
okreslong w umowie, pracodawca ma obowigzek niezwlocznie wprowadzi¢ aneksem do
umowy odpowiednio wyzszg kwote.

Art.3

1. Regulamin. w zalgczniku nr 1. okresla wyvkaz stanowisk. z uwzglednieniem podziatu
na stanowiska urzednicze kierownicze, urzednicze, pomocnicze i obstugi oraz okresla
wymagania kwalifikacyjne a takze minimalny i maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego na poszczegolnych stanowiskach pracy.

2. Pracownikowi — w uzasadnionych przypadkach — moze by¢ skrocony staz pracy
wymagany na danym stanowisku, z wylaczeniem stanowisk, dla ktérych wymagany
okres pracy zawodowej (staz pracy) okreslaja odrgbne przepisy oraz art.5 ust.2 i art.6
ust.4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

Rozdzial 11
Wynagrodzenie za prace

Art.d4

. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosownie do zajmowanego stanowiska
oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych. Decyzje o zastosowaniu dla danego
pracownika stawki osobistego zaszeregowania podejmuje Wojt Gminy.

Podstawa ustalenia wynagrodzenia pracownika jest tabela stawek zaszeregowania

h!‘ﬂx“r‘\\x:n“{ﬁ\u efonr\ur{o(‘a ‘79)9(“7"\;]{ mr ’)

[ )



(N

LI

3]

3]

(U8

Art.5

Wysokos¢ wynagrodzenia pracownika ma charakter poufny.

Termin i miejsce wyptacania wynagrodzenia okresla Regulamin Pracy obowiazujacy
w Urzedzie.

Art.6

Pracownicy zatrudnieni w niepelnym wymiarze czasu pracy otrzymuja wynagrodzenia
I Swiadczenia okreslone w niniejszym Regulaminie w wysokosci proporcjonalnej do
wymiaru czasu pracy.

Wynagrodzenie przystuguje tylko za prace wykonana.

Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko
wtedy, gdy przepisy prawa tak stanowig.

Art.7

Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach: Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy,
Skarbnika Gminy oraz innych kierowniczych przystuguje dodatek funkcyijny.
Wysokos¢ dodatku funkcyjnego, o ktorym mowa w ust.1 okresla zatacznik nr 3 do
niniejszego regulaminu.

Art.8

Z tytulu okresowego zwigkszenia obowiazkow stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan o wysokim stopniu zlozonosci lub odpowiedzialnosci,
pracownikowi na stanowisku kierowniczym urzedniczym lub urzedniczym moze by¢
przyznany dodatek specjalny na czas okreslony, nie dtuzszy niz rok.

Dodatek specjalny jest przyznawany przez Wojta na wniosek przelozonego
pracownika lub z wtasnej inicjatywy i wyplacany w ramach posiadanych $rodkéw na
wynagrodzenia, w kwocie nie przekraczajacej 40% tacznie wynagrodzenia
zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika.

Art.9

Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych i obstugi, w zaleznosci
od rodzaju, ilosci i jakosci wykonywanej pracy, moze byé przyznawana premia
miesieczna.
Premi¢ za dany miesigc przyznaje Wojt Gminy na wniosek przelozonego pracownika
lub z wlasnej inicjatywy, z zastrzezeniem ust.4.
Whniosek, o ktorym mowa w ust.2 winien by¢ zlozony w terminie do 20 dnia miesiaca,
za ktory premia jest przyznawana.
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach premia moze by¢ przyznana
pracownikowi na stale.
Wysokos¢ indywidualnej premii w danym miesiacu moze wynosi¢ do 20%
wynagrodzenia zasadniczego pracownika.
Przy ustalaniu wysokosci premii dla pracownika uwzglednia sie:

1) jakos¢ i terminowos¢ wykonania zadan okreslonych zakresem obowigzkow i

potrzebami pracodawcy.
2) stopien dbalosci o powierzony sprzet i materiaty.,
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3) stopien przestrzegania dyscypliny pracy. zasad bhp i p.poz.,

4) stopien trudnosci zadan realizowanych w miesigcu. za ktory premia jest

ustalana.

5) przypadki nie wykonania lub niedbalego wykonania polecenia lub czynnosci

wchodzacych w zakres obowiazkow stuzbowych,

6) absencj¢ w pracy, w tym spoznienia.

Premii nie przyznaje si¢ pracownikowi, ktory:

1) opuscit bez usprawiedliwienia cho¢by jeden dzien pracy,

2) narazil Urzad na straty materialne,

3) samowolnie opuscil stanowisko pracy,

4) zostal ukarany kara upomnienia lub karg nagany,

5) naruszy! przepisy ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982r. o wychowaniu w

trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

6) z ktorym rozwigzano umowg o pracg bez wypowiedzenia z jego winy.
Pracownik zostaje pozbawiony premii czesciowo lub catkowicie w przypadku
nicobecnosci w pracy spowodowanej pobieraniem zasitkow z ubezpieczenia
spolecznego.

Od decyzji w sprawie wysokosci przyznanej premii lub jej nie przyznaniu odwolanie
nie przyshuguje.

. Premia jest wyplacana z dotu, facznie z wynagrodzeniem zasadniczym z dany miesiac.

Art.10

Pracownikom zatrudnionym w Urzedzie przystuguje dodatek za wieloletnia prace
(staz pracy).

Dodatek za wieloletnia pracg przystuguje po 5 latach pracy w wysokosci 5%
miesi¢cznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten wzrasta i 1% za kazdy dalszy
rok pracy, az do osiagnigcia 20% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego.

Dodatek za wieloletnia pracg jest wyplacany w terminie wyplaty wynagrodzenia:

I) poczgwszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego nastepujacego po
miesigcu, w ktorym pracownik nabyl prawo do dodatku lub wyzszej stawki
dodatku, jezeli nabycie prawa nastgpito w ciggu miesigca,

2) za dany miesiac, jezeli nabycie prawa do dodatku lub wyzszej stawki dodatku
nastapito pierwszego dnia miesigca.

Dodatek za wieloletnia prace przystuguje pracownikowi samorzadowemu za dni, za
ktore otrzymuje wynagrodzenie, oraz za dni nieobecnosci w pracy z powodu
niezdolnosci do pracy wskutek choroby albo koniecznosci sprawowania opieki nad
dzieckiem lub chorym cztonkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje
wynagrodzenie lub zasitek z ubezpieczenia spotecznego.

Jezeli praca w Urzgdzie stanowi dodatkowe zatrudnienie, do okresu dodatkowego
zatrudnienia nie podlegaja zaliczeniu okresy zatrudnienia podstawowego.
Pracownikowi, ktéry wykonuje prace w Urzedzie w ramach urlopu bezplatnego
udzielonego przez pracodawcg w celu wykonywania tej pracy, do okresu
dodatkowego zatrudnienia wlicza si¢ wszystkie zakonczone okresy zatrudnienia oraz
okres zatrudnienia u pracodawcy, ktéry udzielil urlopu — do dnia rozpoczecia tego
urlopu.
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Art.11

Pracownikom zatrudnionym w Urzedzie przystuguje nagroda jubileuszowa w
wysokosci:

1) po 20 latach pracy - 75 % wynagrodzenia miesi¢cznego;

2) po 25 latach pracy - 100 % wynagrodzenia miesigcznego;

3) po 30 latach pracy - 150 % wynagrodzenia miesigcznego:;

4) po 35 latach pracy - 200 % wynagrodzenia miesigcznego;

5) po 40 latach pracy - 300 % wynagrodzenia miesigcznego;

6) po 45 latach pracy - 400 % wynagrodzenia miesi¢cznego.
Pracownik nabywa prawo do nagrody jubileuszowej w dniu uptywu okresu
uprawniajgcego do tej nagrody albo w dniu wejscia w zycie przepisow
wprowadzajacych nagrody jubileuszowe.
W razie rOwnoczesnego pozostawania wigeej niz w jednym stosunku pracy, do okresu
pracy uprawniajacego do nagrody jubileuszowej wlicza sig jeden z tych okresow.
Pracownikowi, ktéry wykonuje prace w Urzedzie w ramach urlopu bezplatnego
udzielonego przez pracodawce w celu wykonywania tej pracy, do okresu
uprawniajacego do nagrody jubileuszowej wlicza si¢ okres zatrudnienia u tego
pracodawcy do dnia rozpoczecia tego urlopu.
Jezell w aktach osobowych brak jest odpowiedniej dokumentacji, warunkiem ustalenia
prawa do nagrody jubileuszowej jest udokumentowanie przez pracownika prawa do
tej nagrody.
Nagrode jubileuszowa wyplaca si¢ niezwlocznie po nabyciu przez pracownika prawa
do tej nagrody.
Podstawe obliczenia nagrody jubileuszowe] stanowi wynagrodzenie przystugujace
pracownikowi w dniu nabycia prawa do nagrody, a jezeli dla pracownika jest to
korzystniejsze - wynagrodzenie przystugujace mu w dniu jej wyplaty.
Jezeli pracownik samorzadowy nabyl prawo do nagrody jubileuszowej, bedgc
zatrudniony w innym wymiarze czasu pracy niz w dniu jej wyplaty, podstawe
obliczenia nagrody stanowi wynagrodzenie przystugujgce pracownikowi w dniu
nabycia prawa do nagrody jubileuszowe;.
W razie ustania stosunku pracy w zwigzku z przej$ciem na rente z tytutu niezdolnosci
do pracy lub emeryturg¢ pracownikowi, ktéremu do nabycia prawa do nagrody
jubileuszowej brakuje mniej niz 12 miesigcy, liczac od dnia rozwigzania stosunku
pracy. nagrode t¢ wyplaca si¢ w dniu rozwigzania stosunku pracy.

Jezeli w dniu wejscia w zycie przepisow wprowadzajacych zaliczalnosé do okresow

uprawniajgcych do $wiadczen pracowniczych okresow niepodlegajacych dotychczas
wliczeniu uplywa okres uprawniajacy pracownika do dwoch lub wiecej nagréd
Jjubileuszowych. wyplaca mu si¢ tylko jedng nagrode - najwyzszg.

Pracownikowi, ktory w dniu wejécia w zycie przepiséw, o ktorych mowa w ust. 10,
ma okres zatrudnienia, wraz z innymi okresami wliczanymi do tego okresu, dhuzszy
niz wymagany do nagrody jubileuszowe] danego stopnia, a w ciggu 12 miesiecy od
tego dnia uplynie okres uprawniajgcy go do nabycia nagrody jubileuszowej wyzszego
stopnia, nagrode¢ nizsza wyplaca si¢ w pelnej wysokosci, a w dniu nabycia prawa do
nagrody wyzszej - roznicg migdzy kwota nagrody wyzszej a kwotg nagrody nizszej.

. Przepisy ust. 101 11 maja odpowiednio zastosowanie, w razie gdy w dniu, w ktérym

pracownik samorzadowy udokumentowal swoje prawo do nagrody jubileuszowej, byl
uprawniony do nagrody wyzszego stopnia oraz w razie gdy pracownik prawo to
nabgdzie w ciggu 12 miesiecy od tego dnia.



Art.12

W razie smierci pracownika w czasie trwania stosunku pracy lub w czasie pobierania po jego
rozwigzaniu zasitku z tytutu niezdolnosci do pracy wskutek choroby, rodzinie przystuguje od
Pracodawcy odprawa posmiertna na podstawie art.93 Kodeksu Pracy, w wysokosci okreslone;
W tym przepisie.
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Art.13

Pracownikowi przystuguje jednorazowa odprawa przy przechodzeniu na rentg
inwalidzka lub emeryture:

1) po dziesigeiu latach pracy — w wysokosci dwumiesiecznego wynagrodzenia,

2) po pigtnastu latach pracy — w wysokosci trzymiesiecznego wynagrodzenia,

3) po dwudziestu latach pracy — w wysokosci szesciomiesigcznego

wynagrodzenia

Pracownik, ktory otrzymal odprawe w zwiazku z przejsciem na rente lub emeryture,
nie moze ponownie naby¢ do niej prawa, zgodnie z art.92' § 2 Kodeksu Pracy.

Art.14

Do okresow pracy uprawniajacych do dodatku za wieloletnia prace, nagrody

Jubileuszowej i jednorazowej odprawy w zwiazku z przejsciem na emeryture lub rente

z tytulu niezdolnosci do pracy wlicza si¢ wszystkie poprzednio zakoficzone okresy
zatrudnienia oraz inne okresy. jezeli z mocy odrebnych przepisow podlegaja one
wliczeniu do okresu pracy. od ktérego zaleza uprawnienia pracownicze.

Jednorazowa odprawa w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytulu
niezdolnosci do pracy jest wyplacana w dniu ustania stosunku pracy.

Art.15

Pracownikowi, ktory wzorowo wypelnia swoje obowiazki, przejawia inicjatywe w
pracy, podnosi swoje kwalifikacje oraz przyczynia si¢ do podnoszenia jakosci
wykonywania zadan przez Urzad Gminy, moze by¢ przyznana nagroda pienigzna.
Nagroda pieni¢zna ma charakter indywidualny, uznaniowy i jest przyznawana
kwotowo w wysokosci do 150% wynagrodzenia brutto pracownika.

Nagroda pienigzna moze by¢ przyznana pracownikom, ktérzy spelniaja warunki
okreslone w ust.1, takze z okazji waznych rocznic i uroczystosci obchodzonych przez
pracownika, jak réwniez Swigt panstwowych oraz samorzadowych.

Nagrodg przyznaje Wéjt Gminy na wniosek bezposredniego przelozonego pracownika
lub z wlasnej inicjatywy.

Art.16

Pracownikowi przystuguja takze . w przypadkach okreslonych w przepisach prawa:

1) swiadczenia w okresie czasowej niezdolnosci do pracy, o ktérych mowa w
art.92, 184 oraz 237" Kodeksu Pracy,

2) dodatek za prac¢ w porze nocne;j,

3) dodatkowe wynagrodzenie roczne,

4) odprawa z tytutu powolania do stuzby wojskowej,

5) ekwiwalent za urlop wypoczynkowy,



6) odprawa z tytulu zwolnienia z pracy z przyczyn lezacych po stronie
pracodawcy.

Art.17
Pracownikowi wykonujagcemu na polecenie Pracodawcy zadania stuzbowe poza

miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ siedziba Pracodawcy lub poza stalym miejscem pracy,
przystuguja naleznosci na pokrycie kosztow zwigzanych z podrozg shuzbowa.
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Rajcza
34-370 Rajcza ul. Gdérska 1
Zalacznik nr |
WYKAZ STANOWISK, W TYM STANOWISK KIEROWNICZYCH URZEDNICZYCH,
URZEDNICZYCH, POMOCNICZYCH I OBSLUGI , MINIMALNE WYMAGANIA
KWALIFIKACYJNE NIEZBEDNE DO WYKONYWANIA PRACY NA
POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH, ORAZ WARUNKI I SPOSOB
WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH ZATRUDNIONYCH NA
PODSTAWIE UMOWY O PRACE
Lp. Stanowisko Kategoria Maksymalny Minimalne wymagania
wynagrodzenia poziom kwalifikacyjne'
zasadniczego dodatku
funkeyjnego
wyksztatcenie staz
oraz umiejgtnosci | pracy (w
zawodowe latach)
1 2 3 - 3 6
Stanowiska kierownicze urzednicze
I | Sekretarz Gminy XVII-XXII 7 Wyzsze 4
2 | Zastepca Kierownika USC XI11- XX 5 Wyzsze’ 4
3 | Kierownik Referatu XI-XX ' 6 Wyisze’ 4
. E‘T(—s\\-'n) Ksiqéow_\' b XNEX 5 Wedtug odrebnych przepisow
5 | Zastgpca Skarbnika Wyzsze
Gminy XV-XVIII 3 ekonomiczne lub 3
Zastepca Glownego podyplomow'e
Ksiegowego XIV-XVIII 3 ckonomiczne
6 | Zastepca Kierownika
Referatu XII-XVIII 3 Wyzsze’ 4
Stanowiska urzednicze
|| Gléwny specjalista X1-X V111 3 Wyzsze’ 4
2 | Inspektor XIH-XVII - W)'Zszef 3
Srednie’ 5
\5’\/)/25;7_e2
3 | Podinspektor X-XV - Srednie’
4 | Samodzielny Referent IX-XIV - Srednie’ 2
Referent, IX-XIII - Srednie’ 2
5 | Ksiegowy, Kasjer
Mtodszy Referent, VII-XII . Srednie’ -
6 | Mlodszy Ksiggowy




Stanowiska pomocnicze i obslugi

Sekretarka IX-XIV - Srednie’ -
Pomoc administracyjna II-X - Srednie’ -
Kierowca autobusu X-X111 - Wedlug odrgbnych przepisow

Opiekun uczniow
dowozonych do szkol., I-VI : Podstawowe” -

Robotnik do pracy lekkiej

Robotnik gospodarczy V-VIII - Podstawowe' -

Sprzataczka 11-VI - Podstawowe' -

Palacz c.o. VII-X - Zasadnicze -
zawodowe®

Konserwator

3)

4)

5)

Szezegolowe wymagania kwalifikacyjne w  zakresie wyksztalcenia i stazu pracy dla
kierowniczych stanowisk urzedniczych i stanowisk urzedniczych, na ktérych stosunek pracy
nawigzano na podstawie umowy o prace. uwzgledniajg 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 | ustawy.

Wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku, a w
odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych, na ktorych
stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o prace, a takze wymagania okreslone w ustawie
stosownie do opisu stanowiska.

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.

Podstawowe i umiejetnos¢ wykonywania czynnosci.

Zasadnicze zawodowe umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku.
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Zalacznik nr 2

TABELA MIESIECZNYCH KWOT WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

Kategoria zaszeregowania

Kwota w zlotych

1 2
I 1.700-2.100
1l 1.720-2.120
11 1.740-2.140
A% 1.760-2.160
vV 1.780-2.180
Vi 1.800-2.200
VIl 1.820-2.300
Vil 1.840-2.500
X 1.860-2.700
X 1.880-2.900
X1 1.900-3.100
X1l 1.920-3.250
X1 1.940-3.500
XIv 1.960-3.800
XV 1.980-4.000
XVI 2.000-4.300
XVII 2.100-4.600
XVIII 2.200-4.950
XIX 2.400-5.350
XX 2.600-5.750
XXI 2.800-6.150
XXII 3.000-6.500

SMINY
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Zatacznik nr 3

TABELA STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO DLA PRACOWNIKOW URZEDU GMINY

Stawka dodatku Maksymalny poziom dodatku
funkcyjnego funkeyjnego (kwota w zlotych)

l 440

2 660

3 880

4 1.100
5 1.320
6 1.540
7 1.760
8 2.200
9 2.130

W MINY
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