Zarzadzenie Nr 29/2017
Wojta Gminy Markusy
z dnia 10 kwietnia 2017 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw w Urzedzie Gminy

w Markusach.

Na podstawie art. 39 ust.1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2014 r., poz.1202) oraz art.77°§2, 4 i 6 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy (tj. Dz. U. z 2014 r., poz.1502), zarzadzam co nastgpuje:

§1
Nadaje Regulamin Wynagradzania Pracownikow w Urzgdzie Gminy w Markusach
stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Tracg moc:

1. Zarzadzenie Nr 15/2009 Wojta Gminy Markusy z dnia 30.04.2009 r. w sprawie
wprowadzenia w Urzedzie Gminy w Markusach Regulaminu Wynagradzania.

2. Zarzadzenie Nr 55/2009 Wéjta Gminy Markusy z dnia 30 grudnia 2009 r. w sprawie
zmiany Zarzadzenia Nr 15/2009 r. w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy
w Markusach Regulaminu Wynagradzania.

3. Zarzadzenie Nr 17/2010 Wéjta Gminy Markusy z dnia 12 kwietnia 2010 r. w sprawie
zmiany Zarzadzenia Nr 15/2009 Wéjta Gminy Markusy z dnia 30.04.2009 r.
w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy w Markusach Regulaminu
Wynagradzania.

4. Zarzadzenie Nr 68/2011 W¢éjta Gminy Markusy z dnia 30 grudnia 2011 r. w sprawie
zmiany Zarzadzenia Nr 15/2009 z dnia 30.04.2009 r. w sprawie wprowadzenia
w Urzgdzie Gminy w Markusach Regulaminu Wynagradzania.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
WO YT

mgr Dorota Wasik



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 29/2017
Wéjta Gminy Markusy
z dnia 10 kwietnia 2017 r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW W URZEDZIE GMINY
W MARKUSCH

Przepisy ogélne

§1.
Regulamin okresla zasady i warunki wynagradzania za pracg oraz $wiadczenia zwigzane

z pracg i warunki ich przyznawania.

§2.

Postanowienia Regulaminu dotycza pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy na

podstawie umowy o prace.

§3.

Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zaznajamia si¢ z niniejszym
Regulaminem. O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zostaje dolaczone

do jego akt osobowych.

§4.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Markusach,

2) pracowniku — rozumie si¢ przez to osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy
w Markusach na podstawie umowy o praceg, bez wzgledu na rodzaj umowy o prace
1 wymiar czasu pracy,

3) rozporzgdzeniu — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia
18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych wydane na
podstawie art.37 ust.] ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz.U. z 2014 r, poz.1202 ze zm.),

4) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorzadowych (tj. Dz.U. z 2014 r., poz.1202 ze zm.),



3)

najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym - rozumie si¢ przez to najnizsze
wynagrodzenie zasadnicze w [ kategorii zaszeregowania, okreslone w tabeli
miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego, o ktorej mowa w §3 ust.l pkt.1
rozporzadzenia.

Wymagania kwalifikacyjne

§5.

W zakresie wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw maja zastosowanie obowiazujace

przepisy, a w szczegélnosci rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r.

w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (tj. Dz. U. z 2009 r. Nr50, poz.398).

L

2)

3)
4)

Wynagrodzenie zasadnicze

§6.
W Urzedzie Gminy obowigzuje czasowy system wynagradzania, polegajacy na
ustaleniu dla poszczegélnych pracownikéw kategorii zaszeregowania, stawek
wynagradzania zasadniczego oraz dodatku funkcyjnego i dodatku specjalnego.
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych.
Ustala sig:
maksymalny miesigczny poziom wynagrodzenia zasadniczego dla pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg — tabela nr I,
tabele stawek dodatku funkcyjnego dla pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
na podstawie umowy o prace — tabela nr II,
wykaz stanowisk pracy i wymagania kwalifikacyjne — tabela nr III,
maksymalny poziom dodatku funkcyjnego dla stanowisk, o ktérych mowa w § 8 ust.2
Regulaminu Wynagradzania — tabela nr IV.

§7.

Decyzj¢ o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania podejmuje

pracodawca



Dodatek funkcyjny

§8.
Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach kierowniczych przystuguje dodatek funkcyjny,
ktorego stawki okresla tabela nr I

Dodatek specjalny

§9.

1. Z tytulu okresowego zwigkszenia obowiazkéw shuzbowych Ilub powierzenia
dodatkowych zadan o wysokim stopniu zlozonosci lub odpowiedzialnosci pracodawca
moze przyznaé pracownikowi, na czas okre§lony nie dluzszy niz rok dodatek
specjalny.

2. Dodatek specjalny jest wyplacany w ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia
i przyznawany w kwocie nieprzekraczajacej 40% lacznie wynagrodzenia zasadniczego
i dodatku funkcyjnego pracownika lub w kwocie nieprzekraczajacej 40%
wynagrodzenia zasadniczego w wypadku, gdy pracownik nie ma przyznanego
dodatku funkcyjnego.

3. Przepisy dotyczace dodatku specjalnego nie dotycza pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych i obstugi.

Nagroda uznaniowa

§10.

1. W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia moze by¢ utworzony fundusz
nagrod.

2. O wysokosci funduszu nagréd, formie nagrody i przyznaniu jej pracownikowi
decyduje Wajt.

3. Nagrody przyznaje si¢ w zaleznosci od zajmowanego stanowiska, stopnia trudnosci
wykonywanych zadan, zaangazowania i efektow pracy pracownika.

4, Nagroda moze by¢ przyznana rowniez w przypadku:
1) pelnienie zastepstwa za osobe przebywajaca na urlopie bezplatnym lub zwolnieniu

lekarskim,



2) udzielenia pracownikowi pochwaly kompetencji i profesjonalizmu przez
interesantow,

3) szczegolne osiagnigcia w pracy.

4) inicjatywe i samodzielno$¢ w stosowaniu rozwigzan usprawniajacych realizacje
powierzonych zadan,

5) systematyczne i efektywne podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

5. Pracownik, na ktérego nalozono kare porzadkowa w okresie 6 ostatnich miesigcy
poprzedzajacych dzien ustalania prawa do nagrody uznaniowej, traci prawo do tej
nagrody.

6. Pracownik traci prawo do nagrody uznaniowej w okresie pobierania zasitkow
okresowych z ubezpieczenia spolecznego.

7. Sekretarz Gminy wnioskuje w sprawie nagréd uznaniowych dla pracownikow.

8. Nagrody uznaniowe moga by¢ wyplacane w terminach nastgpujacych Swiat
i okolicznoscei:

1) Dzien samorzadu terytorialnego (27 maja),
2) za szczegolne osiagniecia w pracy zawodowej,

3) na koniec roku kalendarzowego.

§11.
Wynagrodzenie uzyskane przez pracownika za przepracowany w pelnym wymiarze czasu
pracy miesiac kalendarzowy nie moze byé nizsze niz minimalne wynagrodzenie
przystugujace pracownikom zatrudnionym w pelnym wymiarze czasu, oglaszane
w Monitorze Polskim w drodze obwieszczenia Prezesa Rady Ministrow w terminie do dnia

15 wrzesnia kazdego roku.

§12.

1. Jezeli wynagrodzenie pracownika jest nizsze od minimalnego wynagrodzenia
oglaszanego w Monitorze Polskim w drodze obwieszczenia Prezesa Rady Ministrow,
pracownikowi przystuguje stosowne wyréwnanie wyplacone za okres kazdego
miesiaca lacznie z wynagrodzeniem.

2. Wynagrodzenie przystuguje za pracg faktycznie wykonang.

3. Za czas nie wykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko

wowczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowia.



Dodatek za wieloletnig prace

§13.

. Dodatek za wieloletnig prace przystuguje w wysokosci okreslonej w art.38 ust.1

ustawy.
Do okresow pracy uprawniajacych do dodatku za wieloletnia prace wlicza sig

wszystkie poprzednio zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy
odrebnych przepiséw podlegaja one wliczeniu do okresu pracy od ktérego zaleza
uprawnienia pracownicze.

W przypadku, gdy praca w Urz¢dzie Gminy stanowi dodatkowe zatrudnienie do
okresu dodatkowego zatrudnienia nie podlegaja zaliczeniu okresy zatrudnienia
podstawowego.

Dodatek za wieloletniq prace przystuguje pracownikowi za dni, za ktore otrzymuje
wynagrodzenie oraz za dni nieobecno$ci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy
wskutek choroby badZ koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem
lub chorym czionkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje z tego tytulu

wynagrodzenie lub zasilek z ubezpieczenia spolecznego.

. Dodatek za wieloletnia prace jest wyplacany w terminie wyplaty wynagrodzenia:

1) poczawszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego nastgpujacego po
miesiacu w ktérym pracownik nabyl prawo do dodatku lub wyzszej stawki
dodatku, jezeli nabycie prawa nastapilo w ciagu miesigca,

2) za dany miesiac, jezeli nabycie prawa do dodatku lub prawa do wyzszej stawki

dodatku nastapifo pierwszego dnia miesiaca.

§14.

Pracownikom przystuguja, poza wynagrodzeniem za pracg i wymienionymi dodatkami

rowniez inne $wiadczenia pieni¢zne zwiazane z pracg:

1

2)

$wiadczenie nalezne w okresie czasowej niezdolnosci do pracy w oparciu o art.92
i184 Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujace uprawnienia do $wiadczen
z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa,

$wiadczenia przystugujace z tytulu wypadkow przy pracy i choréb zawodowych
w oparciu o art. 92 i 237 Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujace zakres i wysokos¢

tych $wiadczen,



3)

4)

)

6)

7)

odprawy w zwiazku z powolaniem do stuzby wojskowej nalezne w oparciu o przepisy
regulujace powszechny obowigzek obrony panstwa,

odprawa po $mierci pracownika przystugujaca na podstawie art. 93 Kodeksu Pracy
w wysokosci okreslonej w tym przepisie,

dodatkowe wynagrodzenie roczne zwane ,,wynagrodzeniem rocznym” na podstawie
przepiséw o tym wynagrodzeniu,

odprawa rentowa lub emerytalna w wysokosci okreslonej w § 15 niniejszego
Regulaminu,

nagroda jubileuszowa w wysokosci okreslonej w § 16 niniejszego Regulaminu.

Odprawa emerytalna lub rentowa

§15.

. Pracownikowi przechodzacemu na emerytur¢ lub rentg¢ inwalidzka przystuguje

jednorazowa odprawa w wysokosci okreslonej w art.38 ust.3 ustawy.

Do okreséw pracy uprawniajacych do jednorazowej odprawy wlicza si¢ wszystkie
poprzednie zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy
odrebnych przepisow podlegaja one wliczeniu do okresu pracy od ktérego zaleza

uprawnienia pracownicze.

. Wynagrodzenie o ktérym mowa w ust. 1 oblicza si¢ jak ekwiwalent za urlop

wypoczynkowy.

Nagroda jubileuszowa

§16.

. Pracownikowi przystuguje nagroda jubileuszowa w wysokosci okreslonej w art.38

ust.2 ustawy.

Pracownikowi, ktéry wykonuje prace w ramach urlopu bezplatnego udzielonego przez
innego pracodawce w celu wykonania tej pracy do okresu uprawniajacego do nagrody
wlicza sie okres zatrudnienia u tego pracodawcy do dnia rozpoczgcia tego urlopu.

W razie jednoczesnego pozostawania wigcej niz w jednym stosunku pracy do okresu

pracy uprawniajacego do nagrody wlicza sig jeden z tych okreséw.



i

Pracownik nabywa prawo do nagrody w dniu uptywu okresu uprawniajgcego do tej
nagrody albo w dniu wejscia w Zycie przepisow wprowadzajacych nagrody
jubileuszowe.

Pracownik jest zobowigzany udokumentowa¢ swoje prawo do nagrody, jezeli w jego
aktach osobowych brak jest odpowiedniej dokumentacji.

Wyplata nagrody nastgpuje z urzedu, tj. bez wniosku pracownika niezwlocznie po
nabyciu do niej prawa.

Podstawe do obliczenia nagrody stanowi wynagrodzenie przystugujace pracownikowi
w dniu nabycia prawa do nagrody, a jezeli dla pracownika jest to korzystniejsze —
wynagrodzenie przyshugujace mu w dniu wyplaty. Jezeli pracownik nabyl prawo do
nagrody, bedac zatrudniony w innym wymiarze czasu pracy niz w dniu jej wyplaty,
podstawe obliczenia nagrody stanowi wynagrodzenie przystugujgce pracownikowi w
dniu nabycia prawa do nagrody.

Podstawe wyliczenia nagrody stanowi odpowiedni do przepracowanego okresu
procent sumy miesigcznego wynagrodzenia obliczonego wedlug  zasad
obowigzujacych przy ustalaniu ekwiwalentu pienigznego za urlop wypoczynkowy.

W razie ustalenia stosunku pracy w zwigzku z przejSciem na rent¢ z tytulu
niezdolnosci do pracy lub emeryture, pracownikowi, ktoremu do nabycia prawa do
nagrody brakuje mniej niz 12 miesigcy liczac od dnia rozwiazania stosunku pracy,

nagrode t¢ wyplaca si¢ w dniu rozwigzania stosunku pracy.

Sposéb i terminy wyplaty wynagrodzen i pozostalych naleznosci pracowniczych

§17.
Wynagrodzenie za pracg wyplaca si¢ z dolu do trzydziestego dnia kazdego miesiaca,
jezeli ustalony dzien wyplaty za pracg jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.
Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkow chorobowych
dokonywana jest w terminie wypltaty wynagrodzenia. Jezeli ustalony dzien wyplaty za
pracg jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu
poprzedzajacym.
Pracodawca na wniosek pracownika obowiazany jest do udostepnienia mu do wgladu
dokumentacji placowej oraz przekazania odcinka listy plac zawierajacego wszystkie
sktadniki wynagrodzenia.



§18.

1. Wyplata wynagrodzenia nastgpuje w siedzibie Urzedu Gminy (kasa) lub przelewem na
konto bankowe pracownika po uzyskaniu jego pisemnej zgody.

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

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

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

5. Wyplata wynagrodzenia nast¢puje w godzinach pracy.

Zasady awansowania

§19.
1. Przez awans nalezy rozumie¢ zmiang¢ stanowiska, zmiang¢ kategorii zaszeregowania,
podwyzke wynagrodzenia.
Z wnioskiem o awans wystepuje zainteresowany pracownik lub Sekretarz Gminy.
Whiosek zlozony przez pracownika dodatkowo opiniuje Sekretarz Gminy.

Decyzje w sprawie awansu po zapoznaniu si¢ z opiniami podejmuje Wojt Gminy.

B

Podstawe wystapienia 0 awans stanowi:
1) poszerzenie zakresu obowiazkow na danym stanowisku,
2) powierzenie pracownikowi spraw bardziej skomplikowanych niz te, ktére
wykonywat dotychczas,
3) nienaganna praca wyrézniajaca si¢ inicjatyws i zaangazowaniem,

4) podniesienie kwalifikacji.

Postanowienia koncowe

§22.
Pracodawca w kazdym czasie udostepnia na zadanie pracownika Regulamin i w razie

potrzeby wyjasnia jego tresc.



§23.
Wszelkie zmiany Regulaminu nastepuja w formie pisemnej w trybie obowiazujacym dla jego

ustalenia.

§24.
W zakresie nieuregulowanym w regulaminie obowigzuja wymagania kwalifikacyjne
okreslone w:
1) rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych,
2) ustawie o pracownikach samorzadowych oraz w rozporzadzeniach
wykonawczych wydanych na jej podstawie

§25.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.




TABELA 111

Stanowiska pracy i wymagania kwalifikacyjne

Lp. Stanowiske Kategoria Wymagania kwalifikacyjne
zaszeregowania | Wyksztalcenie Staz pracy
oraz (w latach)
umiejetnosci
zawodowe
Kierownicze stanowiska urzednicze
1 Sekretarz XVII-XIX wyisze 4
3 Zastepea Kierownika XVLEVIT wg odrebnych | wg odr¢bnych
Urzedu Stanu Cywilnego przepisow przepisow
Stanowiska urzednicze
1 Inspektor XII-XVI wyisze 3
2 | Podinspektor, informatyk X-XIV b )
Srednie 3
3 Samodzielny referent IX-XII Srednie 2
4 Referent, kasjer, ksiggowy IX-XI srednie 1
5 Miodszy referent, VII-X $rednie :
Miodszy ksiggowy
Stanowiska pomocnicze
Opiekun dzieci i mlodziezy
1 ( w czasie przewozu do i ze I-Iv $rednie -
szkoly)
2 Pomoc administracyjna I1-VIII Srednie -
Stanowiska obslugi
1 Konserwator VIH-XI1 = -

zawodowe




Kierowca samochodu wg odrebnych

VII-XI -
osobowego przepisow
Robetnik gospodarczy V-Vl podstawowe -
Sprzataczka -1V podstawowe -
Goniec -1V podstawowe -
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TABELA IV

Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego dla stanowisk o ktérych mowa w § 8 ust.2

Regulaminu Wynagradzania.
Lp. Stanowisko Maksymalny poziom dodatku
funkcyjnego
1. Sekretarz Gminy 7
2. Z-ca Kierownika Urzedu Stanu 6
Cywilnego

w O ¥

mgr Dorota Wasi




TABELA 1

Minimalne i maksymalne stawki

Miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego

Lp. Kategoria zaszeregowania Kwota w zlotych
] I 1100 - 1600
2 IT 1120 - 1850
3 I 1140 - 2100
4 v 1160 - 2350
5 \ 1180 - 2600
6 VI 1200 - 2800
1 Vil 1250 - 3000
8 Vill 1300 - 3200
9 IX 1350 - 3400
10 X 1400 - 3600
11 XI 1450 - 3800
12 XII 1500 - 4000
13 X1 1600 - 4200
14 X1v 1700 - 4400
15 XV 1800 - 4600
16 XVl 1900 - 4800
17 Xvll 2000 - 5000
18 XV 2200 - 6200
19 XIX 2400 - 6300
20 XX 2600 - 6400
21 XXI 2800 -6500
22 XXII 3000 - 6700
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TABELA I

Stawki dodatku funkeyjnego

Lp.

Stawka dodatku

Procent najnizszego wynagrodzenia
z tabeli stawek wynagrodzenia

zasadniczego dla pracownikéw
Urzedu Gminy
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