7.120.18.2019
ZARZADZENIE Nr 18/2019
BURMISTRZA RYCHWALA
KIEROWNIKA URZEDU

z dnia 23 grudnia 2019 roku

w sprawie Regulaminu wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy i Miasta w Rychwale

Na podstawie art. 39 ust.112 ustawy 2 dnia 21 listopada 2008r.0 pracownikach
samorzadowych ( Dz.U. z 2019r poz.1282 ze zm.), rozporzadzenia Rady Ministrow

z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych ( Dz.U.
72018 r., poz.936 ze zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

Ustalam Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy i Miasta
w Rychwale, stanowigcy zatacznik do niniejszego Zarzgdzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy i Skarbnikowi Gminy.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 14/2018 Burmistrza Rychwata z dnia 16.08.2018 roku
w sprawie wynagradzania pracownikéw Urzgdu Gminy i Miasta w Rychwale.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowiazujgcg od dnia
1 stycznia 2020 roku.



Zaltgcznik do Zarzadzenia Nr 18/2019
Burmistrza Rychwata
Z dnia 20.12.2019r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW
URZEDU GMINY I MIASTA W RYCHWALE

Rozdzial I. Postanowienia wstepne
§1

1. Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzgdu Gminy i Miasta w Rychwale zwany
dalej regulaminem okresla:

1) wymagania kwalifikacyjne pracownikéw,

2) szezegblowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego,

3) warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyplacania premii i nagrod innych niz
nagroda jubileuszowa,

4) warunki i sposdb przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego oraz innych
dodatkow.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy rozumie si¢ przez to Urzad Gminy i Miasta w Rychwale,

2) pracownikach rozumie sie przez to osoby zatrudnione u Pracodawcy w ramach
stosunku pracy, o ktérych mowa w § 3, bez wzgledu na rodza] umowy o prace
i wymiar czasu pracy,

3) wynagrodzeniu zasadniczym rozumie si¢ przez to wynagrodzenie wynikajace
z indywidualnie przyznanej danemu pracownikowi w umowie o prace stawki
i kategorii miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego,

4) Kierowniku Urzedu oznacza to Burmistrza Gminy i Miasta Rychwat lub osobe, ktéra
Burmistrz upowaznit do wykonywania czynnosci w sprawach z zakresu pracy
W swolm imieniu

§3

1. Regulamin obejmuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy
0 prace.

2. W zakresie okreslonym w Regulaminie, Regulamin obejmuje rowniez pracownikéw
zatrudnionych na podstawie powotania.



§4

1. Pracownikom, odpowiednio do rodzaju pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej
wykonywaniu, a takze ilosci i jakogci Swiadczonej pracy, przystugujg badz moga
przystugiwaé skiadniki wynagrodzenia okre§lone w Regulaminie oraz skladniki
wynagrodzenia przewidziane w ustawie z dnia 21 listopada 2008r.0 pracownikach
samorzgdowych (Dz .U. z 2019 r.,p0z.1282, ze zm.), rozporzadzeniu Rady Ministrow
z dnia 18 marca 2009 r., w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych
( DzU. z 2018 r., poz. 936 ze zm.),oraz ustawie z dnia 12 grudnia 1997r.
o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw Jjednostek sfery budzetowe;
(Dz.U. 22016 1. poz.2217 ze zm.).

2. Pracownikom przystuguja ponadto inne sktadniki wynagrodzenia, przewidziane
w powszechnie obowigzujacych przepisach prawa pracy.

Rozdzial II. Wynagrodzenie zasadnicze
§5

1. Miesigczne wynagrodzenie zasadnicze pracownika wynika z przyznanej mu przez
Pracodawce kategorii zaszeregowania i kwoty wynagrodzenia zasadniczego.

2. Tabela miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego jest okreslona w zalaczniku
nr 1 do Regulaminu,

3. Wykaz stanowisk pracowniczych, szczegélne wymagania kwalifikacyjne i kategorie
zaszeregowania okresla zalgeznik nr 2 do Regulaminu. Pracownicy, ktérzy w dniu
wejscia w zycie regulaminu wynagradzania nie speiniajg wymagan kwalifikacyjnych,
mogg by¢ nadal zatrudnieni na dotychczasowych stanowiskach,

4. Tabela stawek dodatku funkcyjnego okreslona jest w zalgezniku Nr3 do Regulaminu.

Rozdzial I11. Dodatkowe skladniki wynagrodzenia

§6

1. W przypadkach i na warunkach okreslonych ponizej pracownikowi przystuguja
nastgpujace dodatkowe sktadniki wynagrodzenia:

1) dodatek funkeyjny,
2) dodatek specjalny,
3) dodatek za pracg w porze nocnej.

2. Pracownikowi obstugi moze by¢ przyznana premia.
3. Pracownikowi moze byé przyznana nagroda za szczeg6lne osiggniecia w pracy.

§7

1. Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku kierowniczym Iub urzedniczym
samodzielnym stanowisku pracy, przystuguje dodatek funkeyjny.



(oS ]

Wykaz stanowisk oséb o ktérych mowa w ust.] okresla zalgcznik nr 2
do Regulaminu.

Tabela stawek dodatku funkeyjnego stanowi zalaeznik nr 3 do Regulaminu.

Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikowi od pierwszego dnia petienia funkcji
kierowniczej do ostatniego dnia miesigca w ktérym nastapito zaprzestanie jej
petnienia.

. Dodatek funkcyjny jest wyptacany w pelej wysokosci za okresy usprawiedliwione;

nieobecnosci w pracy spowodowanej urlopem wypoczynkowym, niezdolnoscia do
pracy wywolang  chorobg oraz korzystaniem ze zwolnien od pracy, ktdrych
pracodawca ma obowigzek udzielié na podstawie Kodeksu pracy i jego przepisow
wykonawczych.

W razie nieobecnosci spowodowanej innymi okolicznosciami dodatek ten nie
przystuguje.

Pracownikom samorzadowym przystuguje dodatek za wieloletnig prace, do ktorego
wlicza si¢ okres prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej, nagroda Jjubileuszowa oraz
jednorazowa odprawa w zwigzku z przejéciem na emeryture lub rent¢ z tytutu
niezdolnodci do pracy ustalone na warunkach okreslonych w art.38 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

§8

. Z tytutu okresowego zwigkszenia zakresu obowigzkow stuzbowych lub powierzenia

dodatkowych zadan ( art.36 ust 5 u .p.s) pracownikowi moze byé przyznany
dodatek specjalny w wysokosci adekwatnej do wynagrodzenia za wypetnianie tych
dodatkowych obowigzkéw lub zadan, z uwzglednieniem ich ilosci oraz potrzebnych
do ich wykonywania kwalifikacji.

Postanowienia ust.1 stosuje si¢ réwniez do pracownikéw zatrudnionych na podstawie
powotania.

Dodatek specjalny Pracodawca przyznaje na czas okreslony nie dtuzszy niz istnieja
okoliczno$ei o ktorych mowa w ust.1, a w indywidualnych przypadkach — na czas
nieokreslony.

Dodatek przyznaje si¢ w wysokosci nieprzekraczajacej 40% facznie wynagrodzenia
zasadniczego i dodatku funkcyjnego.

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

W przypadku realizacji projektéw unijnych mozliwe jest przyznanie kwotowego
dodatku specjalnego na podstawie odrebnych uregulowan zawartych w projektach.

§9

. Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje za kazda godzine

takiej pracy dodatek w wysokosci 20% stawki godzinowej wynagrodzenia
zasadniczego, nie nizszy jednak od dodatku ustalonego na podstawie art.151 § 1
Kodeksu pracy.

Praca wykonywana ponad ustalone normy czasu pracy stanowi prac¢ w godzinach
nadliczbowych.



3. Za prace wykonywang w godzinach nadliczbowych oprécz normalnego
wynagrodzenia pracownikowi przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w wysokosci
i na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

4. Dodatek za prace w niedziele lub $wigto przystuguje pracownikowi w wysokosci i na
zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

§ 10

1. Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych 1 obstugi tworzy
si¢ fundusz premiowy.

2. Wysokos¢ funduszu premiowego oraz warunki przyznawania i wyplacania premii
okre$la zalgcznik nr 4 do regulaminu.

§ 11

L. Pracownikowi spelniajgcemu kryteria przewidziane w art.105 Kodeksu pracy
moze by¢ przyznana nagroda z funduszu nagréd.

2. Postanowienia ust.l stosuje si¢ réwniez do pracownikéw zatrudnionych
na podstawie powolania.

3. O wysokosci funduszu nagréd, formie nagrody i przyznaniu jej pracownikowi
decyduje Pracodawca. Wysokoéé funduszu nagrod, forme nagrody( pieniezna
lub rzeczows) i warunki jej przyznawania okresla zalgcznik nr 5 do Regulaminu.

Rozdzial IV Postanowienia koncowe
§12

I. Regulamin niniejszy zostaje podany do wiadomosci pracownikéw poprzez
wywieszenie tresci regulaminu na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy i Miasta.

2. Pracodawca w kazdym czasie udostepnia na zgdanie pracownika Regulamin
1 w razie potrzeby wyjasnia jego tresé.

3. Wszelkie zmiany Regulaminu nastepuja w formie pisemnej w trybie
obowigzujacym dla jego ustalenia.



Zalacznik nr |
do Regulaminu wynagradzania

MINIMALNE I MAKSYMALNE STAWKI WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

Lp. Kategoria Minimalna kwota Maksymalna kwota |
zaszeregowania

L. I 1700 2300
2. II 1720 2400
3. 111 1740 2500
4. v 1760 2700
3. Vv 1780 2900
6. VI 1800 3100
7. VII 1820 3300
8. VIII 1840 3400
:X IX 1860 3600
10. X 1880 3800
1L XI 1500 4000
12. XII 1920 4300
13. XII 1940 4700
14. X1V 1960 5000
13 XV 1980 5200
16. XVI 2000 5400
17. XVII 2100 5700
18. XVIII 2200 6100
19 XIX 2400 6900
20. XX 2600 7100
21, XXI 2800 7400
22, XXII 3000 7900

Zalacznik nr 2
do Regulaminu wynagradzania

A.TABELA STANOWISK I WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH PRACOWNIKOW
ZATRUDNIONYCH NA PODSTAWIE POWOLANIA

stanowisko Maksymalny Maksymalna Wyksztalcenie Staz pracy
poziom kwota dodatku | oraz umiejetnosci (w latach)
wynagrodzenia | funkcyjnego zawodowe
zasadniczego stawka/kwota

Zastepca Burmistrza 3800 zt 7 1760 z1 | wyzsze | 6

Skarbnik Gminy 4800 zt 7 1760 z1 | wg .odrebnych przepiséw




STANOWISKA NA KTORYCH STOSUNEK PRACY NAWIAZANO
NA PODSTAWIE UMOWY O PRACE

B. TABELA STANOWISK I WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH
PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH
KIEROWNICZYCH URZEDNICZYCH

stanowisko Kategoria Stawka dodatku | Wyksztalcenie Staz pracy
zaszeregowania | funkcyjnego oraz umiejetnosci (w latach)
zawodowe
Sekretarz Gminy XVII-XX 2 wyzsze 4
Zastepca Skarbnika XV-XVII 5 wyzsze ekonomiczne 3
Gminy lub podyplomowe
ekonomiczne
Kierownik USC XVI-XVHI 6 wg. odrebnych przepiséw
Kierownik referatu XIOI-XVIII 6 Wyzsze 4
Z-ca kierownika XII-XVII 5 Wyzsze 4
referatu
Petnomocnik do spraw XMI-XVII 6 wg .odrebnych przepisow
Ochrony Informacji
Niejawnych
C. TABELA STANOWISK I WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH
PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH
URZEDNICZYCH
stanowisko Kategoria Stawka dodatka | Wyksztalcenie Staz
zaszeregowania | funkcyjnego oraz umiejetno$ci pracy
zawodowe (w
latach)
Radca prawny XITI-XVIIT 6 wg. odrebnych przepiséw
Inspektor XII-XVII > srednie/wyzsze 3
Podinspektor X-X1V - srednie/wyisze 3
Informatyk XII-XIV - wyzsze informatyczne 4
Starszy informatyk wyzsze informatyczne 3
XI- X1V -
Starszy specjalista srednie/wyzsze 3
Specjalista X-XII srednie/wyzsze 3
Referent 1X-X1 - srednie/wyzsze 2
Miodszy referent VIII-X : Srednie/wyzsze .
D. TABELA STANOWISK I WYMAGAN KWALIF IKACYJNYCH
PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH
POMOCNICZYCH I OBSELUGI
stanowisko Kategoria Stawka Whyksztaleenie Staz pracﬁ
zaszeregowania | dodatku oraz umiejetnosci (w latach)
funkcyjnego | zawodowe
Robotnik gospodarczy V-VIII - podstawowe -
Sprzataczka 1I-VIII - podstawowe -
Kierowca autobusu X-XI - wg. odrebnych przepisdéw
Kierowca samochodu VII-X - wg. odrebnych przepiséw
osobowego
Pomoc administracyjna HI-VII - Srednie
Opiekun dzieci i mlodziezy I-1V - podstawowe




Zalgcznik nr 3
do Regulaminu wynagradzania

WYSOKOSC DODATKU FUNKCYJNEGO

Stawka dodatku funkcyjnego Maksymalny kwota dodatku funkcyjnego

440

660

880

1100

1320

1540

1760

2200

O ||| ||| [p | —

2750




Zalgeznik nr 4
do Regulaminu wynagradzania

REGULAMIN PREMIOWANIA PRACOWNIKOW OBSEUGI

Dziatajgc na podstawie art.39 ust.2 pkt 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. z 2019r. poz.1282 ) ustalam co nastepuje:

§1

1. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia wydziela sie fundusz
premiowy w wysokosci do 30% placy zasadniczej pracownikéw obshugi
Z przeznaczeniem na premie.

2. Zasady premiowania stosuje sie do pracownikdw obstugi :
- robotnika gospodarczego,
- sprzataczki,

3. Wysoko$¢ premii indywidualnej wyptaconej z funduszu premiowego wynosi
do 30% wynagrodzenia zasadniczego wyplacanego pracownikowi w okresie
rozliczeniowym.

§2

Premie oblicza si¢ i wyplaca z dotu w okresach miesigcznych. Wyptata moze nastapié
tacznie z wyptata wynagrodzenia zasadniczego lub w terminic pozniejszym.

§3

1. Pracownik ma prawo do premii w petnej wysokosci okreslonej w regulaminie
pod warunkiem speinienia kryteriow w jej otrzymania. W  przypadku nie
spelnienia  tych kryteriéw pracownik moze otrzymac premi¢ w mniejszej
wysokosci lub nie otrzymac jej w ogéle.

2. Premia regulaminowa przystuguje pracownikom wymienionym w § 1 za:

- nienaganng prace

- pelne wykorzystanie normatywnego czasu pracy na prace zawodowg
- nalezyte wywiazywanie sie z powierzonych obowiazkdw stuzbowych,
- przestrzegania w pracy przepiséw bhp i ppoz.,

- realizowanie odrebnych zadan wyznaczonych przez pracodawce.

§ 4



I. Za niewlasciwe lub niepelne wykonanie zadan okreslonych w § 3 stosuje sie
potracenia czesci lub catosci premii.

2. Z kwot pomniejszonej lub nie przyznanej premii moze by¢ przyznana innemu
pracownikowi premia wyzsza niz okre§lona w § 1 ust.3

§5
Premig potraca si¢ w calosci w przypadku :

- r0zwigzania stosunku pracy w trybie art. 52 Kodeksu pracy,
- zagarnigcia mienia zakladu pracy,
- narazenia zaktadu pracy na straty zawinione przez pracownika.

§6
Premi¢ regulaminows obniza sie 0 50% w przypadku :

- opuszczenia jednego dnia pracy w miesiacu bez usprawiedliwienia,

- spoznienia si¢ do pracy lub przedwczesne jej konczenie,

- niewlasciwg obstuge i konserwacje powierzonych urzadzen i sprzetu,
- marnofrawstwo materialéw i narzedzi pracy,

- nieprzestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.,

- nie wykonywanie poleceti przetozonych,

§7

Decyzje¢ w sprawie przyznania, zmniejszenia oraz pozbawienia premii podejmuje
Pracodawca z wlasnej inicjatywy lub na wniosek bezposredniego przelozonego
pracownika.

§8

1. Pracownikéw, ktorych pozbawiono premii nalezy powiadomié o przyznanie
pozbawienia w formie ustnej lub pisemne;.

2. Pracownikowi przystuguje odwolanie do Burmistrza Rychwata w terminie 7 dni
od powzigcia wiadomosci o pozbawieniu premii.

3. Burmistrz Rychwata rozpatruje odwolanie w terminie 7 dni i udziela odpowiedzi.

§9

Zmiana niniejszego regulaminu moze nastapi¢ w trybie i na zasadach jak przy jego
wydaniu.



Zalacznik nr 5
do Regulaminu wynagradzania

Regulamin przyznawania
nagréd za szczegdlne osiggniecia w pracy zawodowej

Dzialajac na podstawie art.39 ust.2 pkt 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2019r. poz.1282 ) ustalam co nastepuje:

§1

W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia tworzy sie¢ fundusz nagréd w wysokoéci
do 10% rocznego planowanego funduszu plac z przeznaczeniem na nagrody za szczegdlne
osiggnigcia w pracy zawodowej.

§2

Z funduszu okreslonego w § 1 moze by¢ wyplacona maksymalnie dwukrotnie w roku
kalendarzowym indywidualna nagroda pieniezna.

§3

Szczegblnie wyrdzniajacym sie pracownikom dopuszcza si¢ wyplate dodatkowej nagrody
w czestotliwosci wigkszej niz o jakiej mowa w § 2.

§4
Decyzj¢ o przyznaniu nagrody podejmuje Kierownik Urzgdu na wniosek bezposredniego
przetozonego pracownika lub z wlasnej inicjatywy.

§5

Nagroda moze by¢ przyznana pracownikowi, ktory:

- wyrdznia si¢ nienaganng praca,

- cechuje go wysoka kultura osobista,

- wykonuje zadania urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

- wykonuje dodatkowe zadania, wykraczajace poza obowigzki wynikajace z umowy o prace,

- jest uprzejmy i Zyczliwy w kontaktach ze zwierzchnikami, wspo6lpracownikami oraz
w kontaktach z obywatelami,

- zachowuje si¢ z godnogcia w miejscu pracy i poza nim.



§6

Indywidualna nagroda pracownika w skali roku kalendarzowego nie moze przekroczyé 150%
jego miesigcznego wynagrodzenia osobistego.
§7

1. Nagroda pieni¢zna moze by¢ przyznana takze z okazji waznych uroczystosci
obchodzonych przez pracownikow jak réwniez $wigt panstwowych oraz samorzadowych.

2. W przypadku wystapienia na koniec roku budzetowego oszczednosci w funduszu plac,
Kierownik Urzedu moze przyzna¢ nagrody okolicznoéciowe przy zachowaniu formy
kontrasygnaty Skarbnika Gminy.

§8

Wysoko$¢ nagrody dla poszezegélnych pracownikéw ustala kazdorazowo Kierownik Urzedu.
Nagroda ma charakter wylacznie uznaniowy.

§9

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie powszechnie
obowiazujgce przepisy prawa pracy.



