Woit Gminy Lack
Zarzadzenie Nr 110/2013

Woéjta Gminy tack
z dnia 31 grudnia 2013r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu
Gminy w Lacku

Na podstawie art.39 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458 ze zm.) oraz zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza sig Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy w tacku,
stanowiacy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy i Sekretarzowi Gminy.

§3

Traci moc Zarzadzenie nr 22/2009 Wéjta Gminy tack z dnia 17 czerwca 2009 roku
w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
w tacku.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow.




Zatgcznik do Zarzadzenia nr 110/2013
Wojta Gminy Lack
z dnia 31 grudnia 2013r.

Regulamin Wynagradzania pracownikow
Urzedu Gminy w Lacku

I.Przepisy wstepne

§1

1. Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w tacku, zwany dale;j
Regulaminem okresla:

a)
b)

c)

d)

wymagania kwalifikacyjne pracownikoéw,

szczegotowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom
wynagradzania zasadniczego,

warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyptacania premii i nagrod
innych niz nagroda jubileuszowa,

warunki i sposob przyznawania dodatku furkcyjnego, specjalnego i za
prace w porze nocnej, dodatkowego wynagrodzenia prowizyjnego oraz
dodatku za charakter pracy lub warunki pracy.

2. Regulamin obowigzuje pracownikéw Urzedu Gminy w tacku zatrudnionych na
podstawie umowy o prace.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

a)
b)

pracodawcy — oznacza to Urzad Gminy w tacku

pracowniku- oznacza to osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy w tacku na
podstawie umowy o prace,

Wojcie — oznacza to Wojta Gminy tack

najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym rozumie si¢ przez to miesieczne
najnizsze wynagrodzenie zasadnicze, o ktorym mowa w §2 pkt. 2
rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych ( Dz. U. 50, poz. 398)



I.Wymagania kwalifikacyjne

§3

W  zakresie wymagan kwalifikacyjnych pracownikdbw majg zastosowanie
obowigzujace przepisy, a w szczegdinosci rozporzadzenie Rady Ministréow z dnia 18
marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. Nr 50,
poz. 398)., zwane rozporzadzeniem.

l.Szczegotowe warunki wynagradzania

§4

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego
stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.

2. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wieloletnig
prace, dodatek funkcyjny zgodnie z §9 Regulaminu, nagroda jubileuszowa,
jednorazowa odprawa w zwiazku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu
niezdolnosci do pracy oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

3. Zasady przyznawania i wypfacania dodatku za wieloletnig prace, nagrody
jubileuszowej, odprawy w zwigzku z przejéciem na emeryture lub rente z tytutu
niezdolnosci do pracy okre$la ustawa z dnia 21 listopada 2008r.

0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458) oraz
rozporzadzenie.

§5
Ustala sie:

A. Tabele minimalnych i maksymalnych miesiecznych kwot wynagrodzenia
zasadniczego,

B. Tabele stanowisk pracowniczych i kategorie Zaszeregowania wskazujace
minimalny i maksymalny miesieczny poziom wynagrodzenia zasadniczego,
stanowigce zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

IV.Warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyptacania premii i nagréd

§6
Pracownikom na stanowiskach pomocniczych i obstugi moze by¢ przyznana premia.
Warunki przyznawania i wyptacania premii pracownikom zatrudnionym na

stanowiskach pomocniczych i obstugi okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu.



§7

Pracownikom moze byé przyznana nagroda za szczegdlne osiggniecia w pracy
zawodowej. Tworzenie funduszu nagrod i przyznawania nagrod dia pracownikow
okresla zatacznik nr 3 do Regulaminu.

V.Warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego , specjalnego i za
prace w porze nocnej

§8
1. Dodatek funkcyjny przystuguje na stanowiskach:

1) Zastepcy Wojta

2) Sekretarza Gminy

3) Skarbnika Gminy

4) Zastepcy Skarbnika

5) kierowniczych, o ktérych mowa w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy
w tacku

6)zwigzanych z koordynacja zadan. Powierzenie funkcji koordynatora nastepuije
w formie pisemne;.

2.Wysoko$¢ dodatku funkcyjnego dla poszczegdinych stanowisk okresla zatacznik
nr 4 do Regulaminu.

§9

1. Z tytutu okresowego zwigkszenia obowigzkow stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek specjalny.

2. Zasady przyznawania dodatku specjalnego dla pracownikow okresla zatgcznik
nr 5 do Regulaminu.

§10

Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do
wynagrodzenia za kazdg godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20%stawki
godzinowej wynagrodzenia zasadniczego, nie nizszej jednak od dodatku ustalonego
na podstawie art. 1518 §1 kodeksu pracy.



VI. Sposéb i termin wyptaty wynagrodzenia
§11

1. Wynagrodzenie za prace wyptacane jest pracownikom raz w miesiacu z dotu
do 28 dnia kazdego miesigca kalendarzowego.
Jezeli ustalony dzien wyptaty przypada w dniu wolnym od pracy,
wynagrodzenie wpfaca sie w dniu poprzedzajgcym.

2. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostepnienia mu do
wgladu  dokumentagiji ptacowej oraz przekazania odcinka listy pfac
zawierajgcego wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

§12

1. Za pisemna zgoda pracownika wynagrodzenie za prace jest przekazywane na
Jego rachunek oszczednos$ciowo- rozliczeniowy we wtasciwym banku lub
wypfacane w kasie Urzedu Gminy.

2. W przypadku wyptaty wynagrodzenia w kasie, dokonywana jest ona do rak
wiasnych pracownika lub osoby przez niego upowaznione;.

Vil. Postanowienia koricowe

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje sie odpowiednio przepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr
223, poz. 1458) oraz rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 20009r.

W sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398).



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu
wynagradzania pracownikow
Urzedu Gminy w tgcku

A. Tabela minimalnych i maksymalnych miesiecznych kwot wynagrodzenia
zasadniczego.

Kategoria zaszeregowania } Kwotg w ziotych
min- max
1 1 2
L, | | 1100- 1600
I 1120-1850 7
I | 1140-2100
IV 1160-2350 J
Y; 1180-2600
VI 1200-2800
VI 1250-3000
VII 1300-3200 W
IX 1350-3400 7
X 1400-3600 W
XI 1450-3800 ’
X 1500-4000 7
X1l ] 1600-4200 |
XV 1700-4400 ]
XV 1 1800-4600
XV ] 1900-4800
XVII 2000-5000
XVIII 2200-5200
XIX ” 2400-5400 i
XX 2600-5600 1




2800-5800

3000-6000

B.Tabela stanowisk pracowniczych i kategorie zaszeregowania wskazujacych
minimalny i maksymalny miesigczny poziom wynagrodzenia zasadniczego.

(

Lp. Stanowisko Kategorie 7
zaszeregowania
Stanowiska kierownicze urzednicze ‘
1. | Sekretarz Gminy XVII-XXI
+ 2. | Zastepca Skarbnika Gminy | XV- XX T
3. | Kierownik USC XVI-XXI
4. | Zastepca Kierownika USC XI1-XX B
5. | Kierownik referatu XXX
6. | Petnomocnik do spraw ochrony
informacji niejawnych J
Stanowiska urzednicze
._ Radca Prawny X11- XiX
Gtéwny specjalista XI-XVII

Inspektor
Starszy specjalista/
Starszy informatyk

XI-XVI

Podinspektor

X-XVI

Informatyk
6. | Samodzielny referent %IX-XIV 1
7. | Referent prawny VIiI-XHI
8. | Referent prawno- VII-XI1I /
administracyjny
9. | Referent/ kasjer IX-X111 ]

10. | Miodszy referent | VIIX
Stanowiska pomocnicze i obstugi

1. | Pracownik Il stopnia wykonujacy X1-X11
zadania w ramach robot
publicznych lub prac
interwencyjnych *)

2. | Pracownik | stopnia wykonujacy X-XI
zadania w ramach robot IX-X |
publicznych lub prac VIH-1X
interwencyjnych **)

3. | Sekretarka X=X

4. | Pomoc administracyjna - 1X

5. | Robotnik gospodarczy V-VII

6. | Sprzgtaczka } - v

%7.  Opiekun dzieci i mlodziezy I-V #
8. | Archiwista | VI-X ]




I Stanowiska doradcéw i asystentéw
' 1. | Doradca | XVI-XIX |
| 2. | Asystent | XI-XIV ]

")z uwzglednieniem wymagan dla stanowisk pomocniczych i obstugi okreslonych w poz.1 w tabeli IV F
rozporzgdzenia

)z uwzglednieniem wymagan dla stanowisk pomocniczych i obstugi okreslonych w poz.2 w tabeli IV
F rozporzadzenia

WOIT

Zbigniew Biafeck:



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu
wynagradzania pracownikow
Urzedu Gminy w t.acku

Warunki przyznawania i wyptacania premii pracownikom zatrudnionym
na stanowiskach pomocniczych i obstugi Urzedu Gminy w tacku

§1

1.W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia tworzy sie fundusz premiowy
dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi Urzedu
Gminy w tacku

2.Wysokos$¢ rocznej kwoty funduszu premiowego ustala Woijt.

§2

1.Premia moze by¢ przyznana pracownikom, o ktorych mowa w §1, wykonujgacym
swoje obowigzki stuzbowe w sposob prawidtowy i przejawiajacym zaangazowanie
w wykonywang prace.

2. Wysokos$¢ miesiecznej premii, o ktorej mowa w ust. 1 nie moze przekroczy¢ 50%

wynagrodzenia zasadniczego pracownika.

3.W przypadku zwolnienia lekarskiego pracownika kwota premii naliczana jest od
wynagrodzenia zasadniczego pomniejszonego o wynagrodzenie zasadnicze za
czas zwolnienia lekarskiego.

4.Wysokos$¢ premii przyznawana jest w petnych procentach.

§3

1.Premie przyznaje Wojt na pisemny wniosek kierownika referatu po uzyskaniu
akceptacji Zastepcy Wojta lub Sekretarza.

2. Whioski o przyznanie premii Kierownik referatu sktada do kadr do 27 kazdego
miesigca za miesigc biezgcy.

3. Wyptata premii dokonywana bedzie w dniu wyptaty wynagrodzenia.




Zatgcznik nr 3 do Regulaminu
wynagradzania pracownikow
Urzedu Gminy w tacku

Tworzenie funduszu nagrod i przyznawania nagrod dla pracownikéw
Urzedu Gminy w Lacku

§1

1.W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenie tworzy sie fundusz nagrod
Z przeznaczeniem na nagrody pracownikow.

2. Fundusz nagrod obejmuje do 10% planowanej wysokosci srodkéw na
wynagrodzenia dla pracownikow Urzedu Gminy, pozostajacych w dyspozyc;ji
Wojta Gminy

3. Wysokos$¢ kwoty roczne] ustala Wojt.

§2

1.Nagroda moze by¢ przyznana dla pracownikow za szczegoine osiggniecia w pracy
zawodowe;.

2.Decyzjg w sprawie przyznania i wysokos$ci nagrod podejmuje Wéjt na pisemny
umotywowany wniosek kierownikow organizacyjnych oraz odpowiednio Zastepcy
Wojta, Sekretarza i Skarbnika Gminy tack.
Wojt moze przyznaé nagrode z wiasnej inicjatywy.

§3

1. Pracownik , na ktérego natozono kare porzadkowa w okresie ostatnich 6 miesiecy
poprzedzajacych dzien ustalenia prawa do nagrody traci prawo do tej nagrody.
2.Nagrody moga by¢ przyznawane pracownikom w ciagu catego roku.

L/ WOIT

Zbigniew



Tabela stawek dodatku funkcyjnego

Zatgcznik nr 4 do Regulaminu
wynagradzania pracownikow
Urzedu Gminy w t.gcku

Lp. Stanowisko Procent najnizszego
wynagrodzenia
zasadniczego

1. | Zastepca Woéjta do 300

2. | Sekretarz Gminy do 250 ]

3. | Stanowiska kierownicze , o ktorych

mowa w Regulaminie do 200
Organizacyjnym Urzedu Gminy
w tgcku
4. | Radca prawny do 150
5. | Stanowiska zwigzane z do 50
koordynacjg zadan (koordynator)
; WOIT
N1
B Zbigniew Bidte.



Zatgcznik nr 5 do Regulaminu
wynagradzania pracownikow
Urzedu Gminy w t.gcku

Zasady przyznawania dodatku specjalnego dla pracownikéw
Urzedu Gminy w Lacku

§1

1.Pracownikom moze by¢ przyznany dodatek specjalny, zwany dalej , dodatkiem”
z tytutu okresowego zwiekszenia zakresu obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan.

2.Dodatek moze byé przyznany na czas okreslony.

§2
1.Dodatek jest wyptacany w ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia
w kwocie nieprzekraczajacej 40% tacznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku
funkcyjnego pracownika.

2. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach moze przyznany w wysokosci wyzszej
niz okreslony w ust.1.

3.W przypadku zwolnienia lekarskiego pracownika kwota dodatku specjainego
naliczana jest od wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego
pomniejszonego o wynagrodzenie zasadnicze i dodatek funkcyjny za czas
zwolnienia lekarskiego.

4.Wysoko$¢ dodatku przyznawana jest w peinych procentach.

§3

1.Dodatek specjalny przyznaje Wojt z wtasnej inicjatywy.
2 Wyptata dodatku specjalnego dokonywana bedzie w dniu wyptaty wynagrodzenia
za prace.

Lbigniew B Tkl



Zatacznik nr 6 do Regulaminu
wynagradzania pracownikéw
Urzedu Gminy w tacku

Warunki przyznawania oraz wysokosci  dodatkowego wynagrodzenia
prowizyjnego za osobiste wykonywanie czynnosci z zakresu egzekucji
administracyjnej naleznosci pienieznych.

1. Za osobiste wykonywanie czynnosci z zakresu egzekucji administracyjnej
naleznosci  pienieznych pracodawca moze przyznawad pracownikowi
wynagrodzenie prowizyjne.

2. Wynagrodzenie prowizyjne  przystuguje pracownikom  Urzedu Gminy
zatrudnionym na stanowiskach zajmujgcych sie wymiarem | windykacjg
i egzekucjg administracyjng naleznosci pienigznych za podatki i opfaty lokalne.

3. Wynagrodzenie prowizyjne obliczane jest bezposrednio od sciggane] kwoty
nalezno$ci pienieznych i WYynosi:
a)do 2% scigganej kwoty wszystkich naleznosci pienieznych wraz

Z odsetkami i kosztami egzekucyjnymi osobiscie, sciagnietymi od
zobowigzanego w drodze Zajecia wynagrodzenia za prace, swiadczen
Z zaopatrzenia emerytalnego, $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego,
rachunkow bankowych, wktadow oszczednosciowych oraz innych
wierzytelnosci i praw majatkowych.

b)do 2% kwoty wptaconej przez zobowigzanego bezposrednio organowi
egzekucyjnemu albo wierzycielowi w ciagu 14 dni po dokonaniu zajecia
wynagrodzenia za prace, $wiadczen z Zaopatrzenia emerytalnego,
swiadczen z ubezpieczenia spotecznego, rachunkéw bankowych, wkiadow
0szczednosciowych oraz innych wierzytelnosci | praw majatkowych na
podstawie przydzielonych do egzekucji tytutdw wykonawczych:;

c)do 6% kwoty naleznosci pienieznych z tytutu zalegtosci w podatkach
I optatach, dla ktorych gmina jest wtasciwa do ich ustania i poboru wraz
zZ odsetkami za zwtoke i kosztami egzekucyjnymi — pobrane; bezposrednio
od zobowigzanego w gotdéwece,

d)do 6% kwoty wyptacanej przez zobowigzanego bezposrednio organowi
egzekucyjnymi albo wierzycielowi w ciggu 14 dni PO pobraniu przydzielonych
do egzekucji tytutéw wykonawczych.




. Wynagrodzenie prowizyjne, obliczane od bezposrednio sciagnietej kwoty
naleznoéci pienieznych objetych jednym tytutem wykonawczym, nie moze
przekracza¢ dwukrotnej wysokosci najnizszego wynagrodzenia zasadniczego.
. Miesigczne wynagrodzenie prowizyjne nie moze przekraczaé pieciokrotnej
wysokos$ci najnizszego wynagrodzenia zasadniczego.

. Wynagrodzenie prowizyjne wypfacane jest miesiecznie w terminie wypftat
wynagrodzen.




