Zatacznik do zarzadzenia
Wajta Gminy nr 88/2021
Rozdziat |
Postanowienia ogdlne
§1.
1. Regulamin okresla zasady i warunki wynagradzania za prace oraz swiadczenia zwigzane z
pracg i warunki ich przyznawania.
2. Postanowienia Regulaminu dotyczg pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o
prace.
§2.

llekro¢ w dalszej czesci Regulaminu jest mowa o:
1) regulaminie — nalezy przez to rozumieé Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu
Gminy Trzebielino,
2) urzedzie — nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Gminy Trzebielino,
3) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy,
4) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikdw samorzadowych Urzedu Gminy
Trzebielino zatrudnionych na podstawie umowy o prace, bez wzgledu na rodzaj umowy o
prace i wymiar czasu pracy,
5) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2009 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2019.1282 ze zm.),
6) rozporzadzeniu w sprawie zasad wynagradzania — nalezy przez to rozumiec rozporzadzenie
Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 roku w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych (Dz.U. z 2021. 1960),
7) najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym — rozumienie sie przez to najnizsze wynagrodzenie
zasadnicze w | kategorii zaszeregowania , okresSlone w tabeli miesiecznych kwot

wynagrodzenia zasadniczego, stanowigcej zatgcznik nr 1 do regulaminu.



Rozdziat Il
Wynagrodzenie za prace
§3.
1. W Urzedzie obowigzuje czasowy system wynagradzania, polegajacy na ustaleniu dla
poszczegdblnych pracownikéw kategorii zaszeregowania, stawek wynagrodzenia zasadniczego,
dodatku funkcyjnego i dodatku specjalnego.
2. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosownie do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych . Podstawg ustalania wynagrodzenia pracownika sg
tabele stanowigce zataczniki do regulaminu:
1) tabela miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego, stanowigca zatgcznik nr 1 do
regulaminu;
2) tabela stawek dodatku funkcyjnego, stanowigca zatgcznik nr 2 do regulaminu;
3) 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, stanowigcy zatacznik nr
3 do regulaminu.
3. Decyzje o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania
podejmuje pracodawca.
4. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze skréci¢ pracownikowi staz pracy
wymagany na danym stanowisku, z wyfgczeniem stanowisk, dla ktérych wymagany okres
pracy zawodowej( staz pracy ) okreslajg odrebne przepisy oraz przepisy art. 5 ust. 2 i art. 6 ust.

4 cyt. ustawy z dnia 21 listopada 2009 roku o pracownikach samorzgdowych.

§4.
Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z kierowaniem zespotem, radcy
prawnemu, kierownikowi urzedu stanu cywilnego oraz inspektorowi ochrony danych

przystuguje dodatek funkcyjny.



§ 5.

1. Z tytutu okresowego zwiekszenia obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych
zadan o wysokim stopniu ztozonosci lub odpowiedzialnosci pracownikowi moze by¢ przyznany
dodatek specjalny na czas okreslony, nie dtuzszy niz rok.

2. Dodatek specjalny moze by¢ przyznany na czas okres$lony, nie dtuzszy niz rok, réwniez ze
wzgledu na charakter pracy i zakres wykonywanych zadan.
3. Dodatek specjalny jest wyptacany w ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia, w
kwocie 60% wynagrodzenia zasadniczego .
4. Przepisy dotyczgce dodatku specjalnego nie dotyczy pracownikdédw zatrudnionych na
stanowiskach obstugi.

§6.

Wynagrodzenie uzyskane przez pracownika za przepracowany w petnym wymiarze czasu
pracy miesigc kalendarzowy nie moze by¢ nizsze niz minimalne wynagrodzenie przystugujace
pracownikom zatrudnionym w petnym wymiarze czasu ogtaszane w Monitorze Polskim w

drodze obwieszenia Prezesa Rady Ministréw w terminie do dnia 15 wrzesnia kazdego roku.

§7.
Jezeli wynagrodzenie pracownika jest nizsze od minimalnego wynagrodzenia ogtaszane w
Monitorze Polskim w drodze obwieszenia Prezesa Rady Ministréw pracownikowi przystuguje

dodatek wyréwnawczy, wyptacony za okres kazdego miesigca, tgcznie z wynagrodzeniem.

§8.
1. Wynagrodzenie przystuguje za prace faktycznie wykonana.
2. Za czas nie wykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko

wowczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowia.



§9.

1. Za wieloletnig prace pracownikowi przystuguje dodatek okreslony w art. 38 ustawy zwany
dalej dodatkiem.

2. Dodatek przystuguje po 5-ciu latach pracy w wysokosci 5% miesiecznego wynagrodzenia
zasadniczego. Dodatek ten wzrasta o 1% za kazdy dalszy rok pracy do osiggniecia 20%
miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego po 20 i wiecej latach pracy.

3. Do okreséw pracy uprawniajgcych do dodatku wlicza sie wszystkie poprzednio zakonczone
okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych przepiséw podlegajg one
wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.

4. W przypadku gdy praca w Urzedzie stanowi dodatkowe zatrudnienie, do okresu
dodatkowego zatrudnienia nie podlegaja zaliczeniu okresy zatrudnienia podstawowego.

5. Pracownikowi, ktéry wykonuje prace w Urzedzie w ramach urlopu bezptatnego udzielonego
przez pracodawce w celu wykonywania tej pracy, do okresu dodatkowego zatrudnienia
podlegajg zaliczeniu zakoriczone okresy zatrudnienia podstawowego oraz okres zatrudnienia
u pracodawcy, ktéry udzielit urlopu - do dnia rozpoczecia tego urlopu.

6. Dodatek przystuguje pracownikowi za dni, za ktére otrzymuje wynagrodzenie oraz za dni
nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek choroby badz koniecznosci
osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym cztonkiem rodziny , za ktére
pracownik otrzymuje z tego tytutu zasitek z ubezpieczenia spotecznego.
7.Dodatek jest wyptacany w terminie wyptaty wynagrodzenia :

- poczgwszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego nastepujgcego po miesigcu, w
ktédrym pracownik nabyt prawo do dodatku lub wyzszej stawki dodatku, jezeli nabycie prawa
nastgpito w ciggu miesigca, za dany miesigc, jezeli nabycie prawa do dodatku lub prawa do
wyzszej stawki dodatku nastgpito pierwszego dnia miesigca.

§ 10.

1. W zamian za przepracowany ponad ustalony w umowie wymiar czasu pracy, pracownikowi
przystuguje dodatek za prace w godzinach nadliczbowych wyptacany na zasadach okreslonych
w Kodeksie Pracy.

2. Godzinowg stawke wynagrodzenia zasadniczego wynikajgcego z osobistego zaszeregowania
pracownika, okreslonego stawka miesieczng, ustala sie dzielgc miesieczng stawke
wynagrodzenia przez liczbe godzin pracy przypadajgcych do przepracowania w danym

miesigcu.



§11.

Pracownikom samorzadowym zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy

wynagrodzenie zasadnicze i inne sktadniki wynagrodzenia przystuguja w wysokosci

proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

Rozdziat Il

Swiadczenia pieniezne zwiazane z praca

§12.

1. Pracownikom przystuguja, poza wynagrodzeniem za prace i wymienionymi dodatkami,

rowniez inne $wiadczenia pieniezne zwigzane z pracg :

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Swiadczenia przystugujgce w okresie czasowej niezdolnosci do pracy w oparciu o art.
92 i 184 Kodeksu Pracy oraz przepisdw regulujgcych uprawnienia do swiadczen z
ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynistwa,

Swiadczenia przystugujace z tytutu wypadkdéw przy pracy i choréb zawodowych w
oparciu o art. 92 i 237! Kodeksu Pracy oraz przepisdw regulujgcych zakres i wysokos¢
tych sSwiadczen,

odprawy w zwigzku z powotaniem do stuzby wojskowej nalezne w oparciu o przepisy
regulujgce powszechny obowigzek obrony panstwa,

ekwiwalent za uzywanie wtasnej odziezy i obuwia roboczego w oparciu o art. 237’
Kodeksu Pracy na zasadach i w wysokosci okre$lonej przez Wéjta Gminy w drodze
zarzadzenia.

zwrot kosztow podrozy stuzbowej na obszarze kraju i poza granicami kraju wg zasad
ustalonych przez Ministra Pracy i Polityki Spotecznej,

dodatkowe wynagrodzenie roczne zwane ,wynagrodzeniem rocznym ,, na podstawie
Ustawy z dnia 12 grudnia 1997r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym na
pracownikéw jednostek sfery budzetowej (Dz.U. nr 160,p0z.1080 ze zmianami),
jednorazowa odprawa pieniezna w zwigzku z przejsciem na rente z tytutu
niezdolnosci do pracy lub emeryture w wysokosci okreslonej w § 15 regulaminu,
nagroda jubileuszowa ,wg zasad okreslonych w §16 regulaminu.



§13.
1. 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.
2. Wysokos$¢ odprawy, o ktérej mowa w ust. 1, jest uzalezniona od okresu zatrudnienia
pracownika w urzedzie i wynosi:
1) jednomiesieczne wynagrodzenie, jezeli pracownik byt zatrudniony krécej niz 10 lat,
2) trzymiesieczne wynagrodzenie, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 10 lat,

3 ) szesciomiesieczne wynagrodzenie, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 15 lat.

§ 14.
Odprawa posmiertna przystuguje nastepujgcym cztonkom rodziny zmartego pracownika:
1) matzonkowi,
2) innym cztonkom rodziny.
§ 15.
1. Pracownikowi przystuguje jednorazowa odprawa przy przechodzeniu na rente inwalidzka
lub emeryture :
1) po dziesieciu latach pracy —w wysokosci dwumiesiecznego wynagrodzenia,
2) po pietnastu latach pracy — w wysokosci trzymiesiecznego wynagrodzenia
3) po dwudziestu latach pracy —w wysokosci szesciomiesiecznego wynagrodzenia.
2. Do okreséw pracy uprawniajagcych do jednorazowej odprawy wlicza sie wszystkie
poprzednie zakoriczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych
przepisdw podlegajg one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.
3. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1 oblicza sie jak ekwiwalent pieniezny za urlop
wypoczynkowy.
4. Pracownik, ktéry otrzymat odprawe w zwigzku z przejsciem na rente lub emeryture, nie

moze ponownie naby¢ do niej prawa, zgodnie art. 92 ! § 2 Kodeksu Pracy.



§16

1. Pracownikowi przystuguje nagroda jubileuszowa, w wysokosci :

1) po 20 latach pracy — 75% wynagrodzenia miesiecznego,

2) po 25 latach pracy - 100% wynagrodzenia miesiecznego

3) po 30 latach pracy - 150 % wynagrodzenia miesiecznego,

4) po 35 latach pracy - 200 % wynagrodzenia miesiecznego,

5) po 40 latach pracy - 300 % wynagrodzenia miesiecznego,

6) po 45 latach pracy - 400 % wynagrodzenia miesiecznego.
2. Do okresu pracy uprawniajgcego do nagrody jubileuszowej wlicza sie wszystkie poprzednie
zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych przepisow
podlegajg one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.
3. Pracownikowi, ktéry wykonuje prace w Urzedzie w ramach urlopu bezptatnego udzielonego
przez pracodawce w celu wykonania tej pracy, do okresu uprawniajgcego do nagrody wlicza
sie okres zatrudnienia u tego pracodawcy do dnia rozpoczecia tego urlopu.
4. W razie jednoczesnego pozostawania wiecej niz w jednym stosunku pracy, do okresu pracy
uprawniajgcego do nagrody wlicza sie jeden z tych okresow.
5. Pracownik nabywa prawo do nagrody w dniu uptywu okresu uprawniajgcego do tej nagrody.
6. Pracownik jest zobowigzany udokumentowac swoje prawo do nagrody, jezeli w jego aktach
osobowych brak jest odpowiedniej dokumentacji.
7. Wyptata nagrody nastepuje z urzedu tj. bez wniosku pracownika, niezwtocznie po nabyciu
do niej prawa.
8. Podstawg do obliczenia nagrody stanowi wynagrodzenie przystugujace pracownikowi w
dniu nabycia prawa do nagrody, a jezeli dla pracownika jest to korzystniejsze — wynagrodzenie
przystugujagce mu w dniu wyptaty. Jezeli pracownik nabyt prawo do nagrody, bedac
zatrudniony w innym wymiarze czasu pracy niz w dniu jej wyptaty, podstawe obliczenia
nagrody stanowi wynagrodzenie przystugujgce pracownikowi w dniu nabycia prawa do
nagrody.
9. Wynagrodzenie o ktdrym mowa w ust. 8 oblicza sie jak ekwiwalent pieniezny za urlop
wypoczynkowy
10. W razie ustania stosunku pracy w zwigzku z przejSciem na rente z tytutu niezdolnosci do
pracy lub emeryture, pracownikowi, ktéremu do nabycia prawa do nagrody brakuje mniej niz
12 miesiecy, liczac od dnia rozwigzania stosunku pracy, nagrode te wyptaca sie w dniu

rozwigzania stosunku pracy.



11. Jezeli w dniu wejscia przepisow wprowadzajgcych zaliczalnos$¢ do okreséw uprawniajgcych
do swiadczen pracowniczych okreséw niepodlegajacych dotychczas wliczeniu uptywa okres
uprawniajacy pracownika do dwéch lub wiecej nagréd, wyptaca mu sie tylko jedng nagrode -
nNajwyzszg.

12. Pracownikowi, ktdry w dniu wejscia w zycie przepiséw, o ktédrych mowa w ust.11, ma okres
zatrudnienia, wraz z innymi okresami wliczanymi do tego okresu, dtuzszy niz wymagany do
nagrody danego stopnia, a w ciggu 12 miesiecy od tego dnia uptynie okres uprawniajgcy go do
nabycia nagrody wyzszego stopnia, nagrode nizszg wyptaca sie w petnej wysokosci, a w dniu
nabycia prawa do nagrody wyzszej — réznice miedzy kwotg nagrody wyzszej a kwotg nagrody
nizszej.

13. Przepisy ust.11 i 12 majg odpowiednio zastosowanie, w razie, gdy w dniu, w ktorym
pracownik udokumentowat swoje prawo do nagrody, byt uprawniony do nagrody wyzszego

stopnia oraz w razie gdy pracownik prawo to nabedzie w ciggu 12 miesiecy od tego dnia.

Rozdziat IV
Nagrody
§17.

1. Pracodawca, w ramach posiadanych srodkdw na wynagrodzenia moze utworzy¢ fundusz
nagréd, z przeznaczeniem na nagrody za szczegdlne osiggniecia w pracy zawodowej w
wysokosci do 3 % s$rodkdw zaplanowanych na wynagrodzenia osobowe pracownikéw.
Fundusz nagréod moze by¢ powiekszony o kwoty pochodzace z oszczednosci ptacowych w
ramach funduszu pfac.

2. Nagrody majg charakter uznaniowy i sg przyznawane pracownikom przez Waéjta Gminy.

3. Wysokos$ci nagrody kazdorazowo okresla Wojt Gminy.

§ 18.
Nagroda za szczegdlne osiggniecia w pracy jest nagrodg uznaniowg, a pracownikowi nie

przystuguje roszczenie o jej przyznanie.



Rozdziat V
Sposob wyptaty wynagrodzenia i pozostatych nalezno$ci pracowniczych

§ 19.
1. Wynagrodzenie za prace wyptaca sie z dotu do 29 dnia kazdego miesigca.
2. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkbw chorobowych
dokonywana jest w terminie okreslonym w ust.1.
3. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostepnienia mu do wgladu
dokumentacji ptacowej oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajgcego wszystkie sktadniki

wynagrodzenia.

§ 20.
1. Wyptata wynagrodzenia nastepuje w siedzibie Urzedu (Kasa Urzedu) lub przelewem na
konto bankowe pracownika - zgodnie z dyspozycjg pracownika.
2 . Wyptaty wynagrodzenia dokonuje pracownik urzedu na podstawie upowaznienia
pracodawcy.
3. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje sie w formie pienieznej.

5. Wyptata wynagrodzenia nastepuje w godzinach pracy urzedu.

Rozdziat VI

Postanowienia koncowe

§21.
1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikéw.
2. Pracodawca w kazdym czasie udostepnia na zadanie pracownika Regulamin i w razie
potrzeby wyjasnia jego tres¢é.

§ 22.

Wszelkie zmiany Regulaminu nastepujg w formie pisemnej w trybie obowigzujgcym dla jego

ustalania.



Zatacznik nr 1 do
regulaminu wynagradzania

TABELA MIESIECZNYCH KWOT WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO
dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Trzebielino

Kategoria zaszeregowania

Kwota w zlotych

I 2000-3700

I 2 020 —3 900
I 2040-4100
A\ 2070—4 260
\Y 2100 -4520
VI 2130- 4730
VIl 2160-4910
VIl 2190-5090
IX 2220-5270
X 2250 -5450
Xl 2280 - 5630
Xl 2310-5810
Xl 2340-5940
XV 2 370 -6 300
XV 2 400 -6 400
XVI 2 440 - 6 500
XVII 2500-6 700
XVIII 2 600 — 6 900
XIX 2700 -7 200
XX 2900 -7 400
XXI 3100 - 7900
XXII 3300-8000




Zatacznik nr 2 do
regulaminu wynagradzania

TABELA STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO

Stawka dodatku funkcyjnego Maksymalny poziom dodatku
funkcyjnego (kwota w ztotych)
1 440
2 660
3 880
4 1100
5. 1320
6. 1540
7. 1760
8. 2200
9. 2750




Zalacznik nr 3 do
regulaminu wynagradzania

WYKAZ STANOWISK PRACOWNICZYCH, W TYM PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH NA
KIEROWNICZYCH STANOWISKACH URZEDNICZYCH | STANOWISKACH URZEDNICZYCH
STANOWISKACH POMOCNICZYCH | OBStUGI, SZCZEGOLOWE WYMAGANIA
KWALIFIKACYCINE, KWOTY WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO | DODATKU FUNKCYJNEGO,
ZASZEREGOWANIE DO KATEGORII WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO | STAWEK DODATKU
FUNKCYJNEGO

Minimalne wymagania kwalifikacyjne

Lp. Stanowisko Kategoria wyksztalcenie staz pracy (w latach)

zaszeregowania/ | oraz umiejetnosci

stawka dodatku zawodowe
funkcyjnego
1 2 3 5 6

stanowiska Kierownicze urzednicze

1. Sekretarz gminy XVI-XIX/7 wyzsze zgodnie z art. 5 ust. 2
ustawy
2. Kierownik referatu XI1- XV111/6 wWyzZsze 4
3. Kierownik urzedu stanu XVI-XVII/7 wedtug odrebnych przepisow
cywilnego
4. | Zastgpca kierownika urzedu XII-XVI/4 Wedlug odrebnych przepisow

stanu cywilnego

5. Administrator XI1- XV wedtug odrebnych przepisow
bezpieczenstwa informacji

(inspektor ochrony danych)

stanowiska urzednicze

1. | Radca prawny XHI-XV111/6 wedtug odrebnych przepisow

2. | Starszy inspektor XII- XVII Wyzsze 4




3. | Inspektor XI-XVI Wyzsze
Srednie/3
4. | Informatyk urzedu XI-XVI Wyzsze
5. | Podinspektor, X-XIV wyzsze
informatyk $rednie
6. |Specjalista X=X Srednie
7. | Samodzielny referent IX-X Srednie
8. |Referent IX-XI Srednie
9. |Kasjer IX-XI Srednie
10. | Ksiggowy IX-XI Srednie
11. | Mtodszy referent VII-X $rednie
Mtodszy ksiggowy
Stanowiska pomocnicze i obstugi
1. | Pracownik I stopnia XI-XV Wyzsze
wykonujacy  zadania w
ramach robé6t publicznych lub XI-XIV WyZsze
prac interwencyjnych
2. |Pracownik | stopnia X-XI11 Srednie
wykonujacy  zadania @ w IX-XI1 Srednie
ramach rob6t publicznych lub VIHI-XI Srednie
prac interwencyjnych
3 | Pomoc administracyjna -v Srednie
4. | Sekretarka IX-X Srednie
5. | Opiekun dzieci i mtodziezy -V podstawowe

(w czasie przewozu do i ze

szkoly)




Palacz VII-X Zasadnicze
Robotnik gospodarczy V-VIII Podstawowe
Sprzataczka -V podstawowe




