Zarzadzenie Nr 145/2016
Woéjta Gminy Maslow
z dnia 05 grudnia 2016 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Masléw.

Na podstawie art. 39 ust. 1-2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2016r., poz. 902) i § 5 ust. 5 rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych

2
(tekst jednolity Dz. U. z 2014 r., poz. 1786), art. 77 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
Pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2016r., poz. 1666 z pdzn. zm.), zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadzam Zalgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia stanowiacy Regulamin
wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Masléow.

§2.
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z niniejszym regulaminem
wynagradzania.

§3.
Traci moc:

1) Zarzadzenie Nr 86/2009 Wojta Gminy Mastéw z dnia 17 czerwca 2009 r.
w sprawie: regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Maslow oraz
dyrektoréw 1 kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy i innych $wiadczen
zwigzanych z pracg.

2) Zarzadzenie Nr 11/2015 Woéjta Gminy Mastéw z dnia 19 stycznia 2015 r.
w sprawie: zmiany zatgcznika Nr 1 do Regulaminu w Zarzadzeniu Nr 86/2009 Wojta
Gminy Mastow z dnia 17 czerwca 2009 roku w sprawie: regulaminu wynagradzania
pracownikow Urzedu Gminy Mastow oraz dyrektorow i kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy i innych $wiadczen zwigzanych z praca.

§ 4.
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich.

§5.

Nadzoér nad przestrzeganiem Regulaminu wynagradzania sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 6.
Regulamin wchodzi w Zycie po uplywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikow
W sposob zwyczajowo przyjety w Urzedzie.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 145/2016
Wéjta Gminy Mastéw

z dnia 05 grudnia 2016 r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH W URZEDZIE GMINY MASLOW



ROZDZIAL 1
Przepisy ogdlne

§ 1. Niniejszy regulamin wynagradzania, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:
1) wymagania kwalifikacyjne pracownikdéw samorzadowych;,
2) szczegodtowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego;
3) warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyplacania nagréd innych niz nagroda
jubileuszowa;
4) warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Kodeksie pracy — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(tekst jednolity Dz. U. z 2016r., poz. 1666 z pézn. zm.);

2) Minimalne wynagrodzenie za prace¢ — rozumie si¢ przez to minimalne wynagrodzenie
szacowane w sposob okreslony w ustawie z 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym
wynagrodzeniu za prace (tekst jednolity Dz. U. z 2015r., poz. 2008 z pdzn. zm.).

3) Najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym - rozumie si¢ przez to najnizsze
wynagrodzenie zasadnicze w 1 kategorii zaszeregowania, okreslone w Zalgczniku Nr 1
do rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych;

4) Pracodawcy — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Mastow;

5) Pracowniku - oznacza to pracownika zatrudnionego na podstawie umowy
o prace, bez wzgledu na rodzaj umowy o prace i wymiar czasu pracy;

6) Rozporzadzeniu - rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18
marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tekst jednolity
Dz. U. 22014 r., poz. 1786);

7) Urzedzie -oznacza to Urzad Gminy Mastow

8) Ustawie - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2016r., poz. 902);

§ 3. Postanowienia Regulaminu dotycza pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Mastéw na podstawie umowy o prace.

§ 4. Przed dopuszczeniem do pracy, nowozatrudniony pracownik zapoznaje si¢
w Referacie Organizacyjnym 1 Spraw Obywatelskich z niniejszym Regulaminem.
Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zostaje dolagczone do jego akt
osobowych.

ROZDZIAL 11
Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw

§5.

1. Szczegétowe wymagania kwalifikacyjne pracownikéw zatrudnionych w urzedzie
na podstawie umowy o pracg okresla Zalgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Zatrudnienie na poszczegblnych stanowiskach o0s6b nie speilniajgcych minimalnych
wymagan kwalifikacyjnych moze nastgpi¢ tylko w wyjatkowych, szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach, w szczegdélnosci, jezeli w procesie otwartego
i konkurencyjnego naboru nie zglosil si¢ Zzaden zainteresowany albo zglaszajacy
sie zainteresowani nie dawali rekojmi nalezytego wykonywania obowigzku.
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ROZDZIAL 111
Szczegélowe warunki wynagrodzenia, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego

§6.
1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska.
2. Pracownikowi przystuguje:
a) wynagrodzenie zasadnicze,
b) dodatek za wieloletnig prace, zgodnie z ustawg i rozporzadzeniem,
3. Pracownik moze otrzymac¢:
a) dodatek funkcyjny, zgodnie z § 9 Regulaminu,
b) dodatek specjalny, zgodnie z § 10 Regulaminu,
¢) nagrod¢ z funduszu nagréd za szczegdlne osiagniecia w pracy zawodowej,
zgodnie z § 11 Regulaminu,
d) inne Swiadczenia wynikajace z przepisbw prawa pracy, zgodnie z § 12
Regulaminu.

§7.

Wynagrodzenie zasadnicze

. Minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikéw samorzadowych

zatrudnionych na podstawie umowy o prace okresla Rozporzadzenie oraz
w przedmiotowym Regulaminie wynagradzania, w Zalgczniku Nr 2.

Maksymalny poziom wynagradzania zasadniczego pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na podstawie umowy o pracg okresla Zalgeznik Nr 2 do Regulaminu.
Decyzj¢ o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania
podejmuje pracodawca.

Wynagrodzenie zasadnicze ustalane jest kazdorazowo w umowie o prace poprzez skazanie
kategorii zaszeregowania i oznaczenia kwoty naleznej pracownikowi.

Zatrudnienie w niepelnym wymiarze czasu pracy skutkuje ustaleniem wynagrodzenia
zasadniczego i innych dodatkéw w wysokosci proporcjonalnej do ustalonego w umowie
Wwymiaru czasu pracy.

Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonang.

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

§ 8.

Dodatek za wieloletnig prace

. Dodatek za wieloletnig pracg zwany dalej ,,dodatkiem stazowym” przystuguje po 5 latach

pracy w wysokosci wynoszacej 5% miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek
ten wzrasta o 1% za kazdy dalszy rok pracy, maksymalnie do osiggnigcia wysokosci 20%
miesi¢gcznego wynagrodzenia zasadniczego po 20 i wiecej latach pracy.

Do okres6w pracy uprawniajacych do dodatku stazowego wlicza si¢ wszystkie poprzednio
zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych przepisow
podlegajg one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.

. Pracownikowi, ktéry wykonuje prace w Urzedzie w ramach urlopu bezplatnego

udzielonego przez pracodawce w celu wykonywania tej pracy, do okresu dodatkowego



zatrudnienia podlegajg zaliczeniu zakonczone okresy zatrudnienia podstawowego oraz

okres zatrudnienia u pracodawcy, ktéry udzielit urlopu - do dnia rozpoczecia tego urlopu.

. Dodatek stazowy prace przystuguje pracownikowi za dni, za ktére otrzymuje

wynagrodzenie oraz za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek

choroby badZ konieczno$ci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym

cztonkiem rodziny, za ktore pracownik otrzymuje z tego tytutu wynagrodzenie Iub zasitek z

ubezpieczenia spotecznego.

. Dodatek stazowy jest wyplacany w terminie wyplaty wynagrodzenia:

1) poczawszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego nastepujgcego
po miesigcu, w ktdrym pracownik nabyl prawo do dodatku lub wyzszej stawki dodatku,
jezeli nabycie prawa nastapito w ciagu miesige,

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

Rozdzial IV
Warunki i sposéb przyznawania dodatku funkeyjnego i specjalnego

§9.
Dodatek funkeyjny

. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych
z kierowaniem zespolem.

. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach:

1) Wéjt Gminy,

2) Zastepca Wojta Gminy,

3) Sekretarz Gminy,

4) Skarbnik Gminy,

5) Kierownik Referatu,

6) Z-caKsiegowego Budzetu lub Zastgpcy Skarbnika

. Dodatek funkcyjny moze by¢ przyznany czasowo w sytuacji zastepstwa osoby, o ktorej
mowa W ust. 2 pracownikowi zastepujacemu, pod warunkiem realizowania zadan
zwigzanych z kierowaniem zespotem przez okres, co najmniej 1 miesiaca.

. Przepisy dotyczace dodatku funkcyjnego nie dotyczg pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych i obstugi, asystentow 1 doradcow.

. Dodatek funkcyjny nie moze byé nizszy 10% najnizszego wynagrodzenia zasadniczego i
wyzszy niz 250% najnizszego wynagrodzenia zasadniczego, zgodnie z Zalacznikiem Nr 3
do Regulaminu

. Wojt przyznaje, ustala dodatek funkcyjny i jego warto$¢ w odniesieniu do pracownikéw
zatrudnionych na podstawie umowy o prace. Wysokos¢ dodatku funkcyjnego uzalezniona
jest od wielkosci zespotu i réznorodnosci zadan realizowanych przez osobe zatrudniong na
danym stanowisku.

. Dodatek funkcyjny wyplacany jest w terminie wyptaty wynagrodzenia.



§ 10.
Dodatek specjalny

1. Z tytutu okresowego zwiekszenia obowiazkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych
zadan o wysokim stopniu zlozonosdci lub odpowiedzialnosci pracodawca moze przyznaé
pracownikowi, na czas okreslony nie dtuzszy niz rok, dodatek specjalny.

2. Wnioskowa¢ o przyznanie dodatku moze sekretarz, skarbnik, kierownik referatu jak
réwniez Wéjt i Z-ca Woijta.

3. Dodatek specjalny jest ustalany w zaleznosci od posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia
1 przyznawany w kwocie nieprzekraczajgcej 40% lacznie wynagrodzenia zasadniczego
1 dodatku funkcyjnego pracownika lub w kwocie nieprzekraczajacej 40% wynagrodzenia
zasadniczego w przypadku, gdy pracownik nie ma przyznanego dodatku funkcyjnego.

4. Przepisy dotyczace dodatku specjalnego nie dotycza pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych i obstugi, asystentow i doradcow.

5. Pracownik przebywajacy na urlopie wypoczynkowym ma prawo do otrzymania dodatku
specjalnego za czas faktycznej obecnosci w pracy. Dodatek specjalny wliczany jest do
podstawy naliczenia wynagrodzenia za czas urlopu wypoczynkowego, itp.

6. Dodatek specjalny jest pomniejszany w sposéb proporcjonalny za okres pobierania
wynagrodzenia i zasitku za czas choroby oraz pozostatych $wiadczen w razie choroby i
macierzynstwa. Podlega wliczeniu do podstawy wymiaru zasitku.

7. Dodatek specjalny wyptacany jest w terminie wyptaty wynagrodzenia.

Rozdzial V
Warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyplacania nagréd innych niz nagroda
jubileuszowa

§11.

1. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia tworzy si¢ fundusz nagrod
w wysokosci do 5% planowanych $rodkéw na wynagrodzenia dla pracownikéw urzedu z
przeznaczeniem na nagrody uznaniowe.

2. Wysokos¢ funduszu okreSlonego w pkt 1 moze ulec podwyzszeniu w przypadku
wystgpienia oszczgdnosci w funduszu plac.

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

4. Nagrody mogg by¢ wyplacane w miar¢ posiadanych na ten cel $rodkéw finansowych, w
terminach nastepujacych $wiat i okolicznosci:

1) Dzief Pracownika Samorzadowego (27 maja);
2) za szczeg6lne osiggnigcia w pracy zawodowe;;
3) za wzorowe wypetnianie obowigzkow stuzbowych;
4) na koniec roku kalendarzowego;
5) za wykonywanie zadan dodatkowych.
5. Wysokos¢ nagrody uznaniowej ustala si¢ w oparciu o:
1) oceng uzyskanych wynikéw pracy zawodowej;
2) stopien zlozonosci i trudnosci wykonywanych zadan;
3) dyspozycyjno$¢ i zaangazowanie pracownika w zakresie wykonywania waznych i
pilnych zadan objetych zakresem obowigzkéw pracownika;
4) wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowigzkéw pracownika;
5) dzialania usprawniajace na stanowisku pracy.



6.

7.

Decyzje o przyznaniu nagrody podejmuje Wojt na wniosek bezposredniego przetozonego
pracownika lub z wiasnej inicjatywy.

Nagrody mogg by¢ przyznane wszystkim pracownikom Urzedu, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko, z wytgczeniem Wojta.

] ROZDZIAL. VI
Swiadczenia pieni¢zne zwigzane z pracg

§ 12.

1. Poza wynagrodzeniem za prace i wymienionymi dodatkami pracownikom przystuguja

réwniez inne $wiadczenia pieni¢zne zwigzane z pracg:

1) $wiadczenia nalezne w okresie czasowej niezdolnosci do pracy w oparciu o art. 92 i 184
Kodeksu pracy oraz przepisy regulujagce uprawnienia do  $wiadczen
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,

2) $wiadczenia przyslugujace z tytulu wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych w
oparciu o art. 92 i 237' Kodeksu pracy oraz przepisy regulujace zakres
1 wysokos¢ tych swiadczen,

3) odprawa po $mierci pracownika przystlugujaca na podstawie art. 93 Kodeksu pracy
w wysokosci okreslonej w tym przepisie,

4) dodatkowe wynagrodzenie roczne zgodnie z ustawg z dnia 12 grudnia 1997 r.
o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej
(tekst jednolity Dz.U. z 2013r., poz. .1144 z p6zn.zm.),

5) odprawa pieni¢zna w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn nie
dotyczacych pracownikow, zgodnie z ustawg z 13 marca 2003r. o szczegdlnych
zasadach rozwigzywania z pracownikami stosunkéw pracyz przyczyn niedotyczacych
pracownikow (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r., poz. 1474),

6) jednorazowa odprawa w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu
niezdolnosci do pracy, zgodnie z ustawg i rozporzadzeniem,

7) nagroda jubileuszowa, zgodnie z ustawg i rozporzadzeniem,

8) wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy i1 ekwiwalent za niewykorzystany urlop
wypoczynkowy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§ 13.
Odprawa emerytalna lub rentowa

Pracownikowi przechodzagcemu na emerytur¢ lub rente inwalidzka przystuguje
jednorazowa odprawa w wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych:

1) po 10 latach pracy — w wysokosci dwumiesigcznego wynagrodzenia;

2) po 15 latach pracy —w wysokosci trzymiesiecznego wynagrodzenia,

3) po 20 latach pracy —w wysokosci szesSciomiesigcznego wynagrodzenia.

Do okreséw pracy uprawniajagcych do jednorazowej odprawy wlicza si¢ wszystkie
poprzednie zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrgbnych
przepiséw podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.

Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1 oblicza si¢ jak ekwiwalent pieni¢zny za urlop

wypoczynkowy.
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§ 14.
Nagroda jubileuszowa

. Pracownikowi  przystuguje nagroda  jubileuszowa, zwana dalej »hagroda”

w wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych:

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

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

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

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

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

6) po 45 latach pracy - 400 % wynagrodzenia miesiecznego.

Do okresu pracy uprawniajgcego do ,nagrody” 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.
Pracownikowi, ktéry wykonuje prace w ramach urlopu bezptatnego udzielonego przez
innego pracodawcg w celu wykonania pracy w Urzedzie, do okresu uprawnlajqcego do
nagrody wlicza si¢ okres zatrudnienia u tego pracodawcy do dnia rozpoczecia tego urlopu.
W razie jednoczesnego pozostawania wigcej niz w jednym stosunku pracy,
do okresu pracy uprawniajgcego do nagrody wlicza sie jeden z tych okresow.

Pracownik nabywa prawo do nagrody w dniu uplywu okresu uprawniajacego do tej
nagrody.

Pracownik jest zobowigzany udokumentowaé 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.

. Podstawg do obliczenia nagrody stanowi wynagrodzenie przystugujace pracownikowi

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

Podstaw¢ wyliczenia nagrody stanowi, odpowiedni do przepracowanego okresu, procent
sumy miesiecznego wynagrodzenla obliczonego wedlug zasad obowigzujgcych przy
ustalaniu ekwiwalentu pienigznego za urlop wypoczynkowy.

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 miesigcy, liczac od dnia rozwigzania stosunku pracy, nagrode te wyplaca sie w dniu
rozwigzania stosunku pracy.

Jezeli w dniu wejscia w Zzycie przepisbw wprowadzajacych zaliczalno$é do okreséow
uprawniajacych do $wiadczen pracowniczych okreséw nie podlegajacych dotychczas
wliczeniu uplywa okres uprawniajacy pracownika do dwéch lub wiecej nagrod, wyplaca
mu si¢ tylko jedna nagrode - wyzsza.

Pracownikowi, ktéry w dniu wejscia w zycie przepiséw, o ktérych mowa w pkt 11, ma
okres zatrudnienia, wraz z innymi okresami wliczanymi do tego okresu, dluzszy niz
wymagany do nagrody danego stopnia, a w ciggu 12 miesigcy od tego dnia uplynie okres
uprawniajgcy go do nabycia nagrody wyzszego stopnia, nagrode nlzszq wyplaca sie w
petnej wysokosci, a w dniu nabycia prawa do nagrody wyzszej — réznice miedzy kwota
nagrody wyzszej a kwotg nagrody nizsze;j.

Przepisy pkt 11 i 12 maja odpowiednio zastosowanie, w razie, gdy w dniu,
w ktérym pracownik udokumentowat swoje prawo do nagrody, byt uprawniony do nagrody
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Wyzszego stopnia oraz w razie, gdy pracownik prawo to nabg¢dzie w ciggu 12 miesigcy od
tego dnia.

§ 15.
Podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownika

. Pracodawca przeznacza w swoich planach finansowych $rodki finansowe

na podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownika.

Przez podnoszenie kwalifikacji zawodowych rozumie si¢ zdobywanie lub uzupelnianie
wiedzy i umiejetnosci przez pracownika, z inicjatywy pracodawcy lub za jego zgoda.
Szczegolowe zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownika oraz
przystugujace w zwigzku z tym $wiadczenia okresla odrgbne Zarzadzenie Wéjta

ROZDZIAL VII
Sposéb i terminy wyplaty wynagrodzen i pozostalych naleznosci pracowniczych

§ 16.

. Wyplata wynagrodzenia odbywa si¢ raz w miesigcu, z dotu, najp6zniej do ostatniego dnia

kazdego miesigca. Jezeli dzien ten przypada na dzien wolny od pracy, wowczas wyptlata
nastepuje w dniu poprzedzajacym.

Zasilki z ubezpieczenia spolecznego wyplacane sg w terminie wyplaty wynagrodzenia
za prace wskazanym w pkt 1.

. Dodatki specjalne na zasadach okreslonych w niniejszym Regulaminie wyplacane

sg w terminie wyptaty wynagrodzenia za prace, wskazanym w pkt 1.

§17.

. Wyplata wynagrodzenia nast¢puje w formie przelewu na konto bankowe pracownika (na

jego pisemny wniosek) lub w formie gotowkowej w siedzibie Urzedu.

Wyplata wynagrodzenia nastepuje w godzinach pracy Urzedu.

Wyptata gotowkowa wynagrodzenia dokonywana jest do rgk wlasnych pracownika albo
osoby przez niego upowaznionej (pelnomocnictwo wymaga potwierdzenia podpisu przez
osobe prowadzacg sprawy kadrowe lub notariusza) lub wspotmatzonka pracownika, w razie
gdy pracownik nie moze osobisScie odebraé wynagrodzenia z powodu przemijajacej
przeszkody i nie ztozyt pisemnego sprzeciwu co do dokonywania wyptat wynagrodzenia do
ragk wspotmatzonka.

W przypadku wyplaty wynagrodzenia na konto bankowe, termin wyptaty uwaza si¢ za
dotrzymany, jezeli w terminie wskazanym w § 16 pkt 1 Urzad przekaze $rodki na konto
pracownika.

Postanowienia pkt 4 stosuje si¢ odpowiednio do wyplaty zasitkku z ubezpieczenia
spotecznego, dodatku specjalnego i premii.

Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostgpnienia mu
do wgladu dokumentacji ptacowej oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajgcego
wszystkie sktadniki wynagrodzenia.



ROZDZIAL VIII
Awansowanie i przeszeregowanie pracownikéw

§ 18.

1. Pracownik samorzadowy, ktory wykazuje inicjatywe w pracy i sumiennie wykonuje swoje
obowigzki, moze zostaé przeniesiony na wyzsze stanowisko (awans wewnetrzny).

2. Awansowanie pracownika na wyzsze stanowisko, w tym na stanowisko kierownicze, moze
nastgpi¢ w wyniku pozytywnej oceny dotychczasowej pracy i predyspozycji pracownika
spelniajgcego ponadto wymogi okreslone w Ustawie o pracownikach samorzgdowych
i w Tabeli I stanowigcej zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Indywidualne przeszeregowanie  pracownika (podwyzszenie wynagrodzenia
na danym stanowisku) ma charakter motywacyjny i moze mieé miejsce
w szczeg6lnosci w zwigzku z:

1) pozytywna ocena okresowg pracownika;
2) znacznym zwigkszeniem zakresu obowigzkéw i odpowiedzialnosci;
3) zakonczeniem pracy na czas okreslony i zawarciem kolejnej umowy na czas

nieokreslony;
4) podniesieniem  kwalifikacji ~ zawodowych  zwigzanych z  wyksztalceniem
1 wykonywang praca.

4. Awansowanie lub  indywidualne przeszeregowanie moze byé dokonywane
nie czesciej niz raz w roku.

5. Pracodawca z wlasnej inicjatywy moze dokonaé awansowania lub indywidualnego
przeszeregowania pracownika w kazdym czasie lub na wniosek sekretarza gminy, skarbnika
gminy lub kierownika referatu.

6. Awansowanie, przeszeregowanie i przenoszenie = pracownik6w  nastepuje
od pierwszego dnia miesigca nastepujgcego po dniu, w ktérym do wilasciwej komorki
kadrowej ztozone zostang wszystkie wymagane dokumenty, o ile pracodawca nie
postanowit inacze;j.

ROZDZIAL IX
Postanowienia konicowe

§ 19.
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikow
W spos6b zwyczajowo przyjety w Urzedzie.

§ 20.
Pracodawca w razie potrzeby wyjasnia tre$¢ Regulaminu.

§ 21.
Wszelkie zmiany Regulaminu nastepujag w formie pisemnej w trybie obowigzujgcym dla jego
ustalania.

§ 22.
W odniesieniu do spraw nie uregulowanych w Regulaminie, zastosowanie majg: ustawa o
pracownikach ~ samorzadowych, rozporzadzenie o  wynagrodzeniach  pracownikéw
samorzadowych, przepisy Kodeksu pracy i inne powszechnie obowigzujace przepisy prawa.




TABELA I

Zalgcznik Nr 1
do Regulaminu wynagradzania
pracownikow zatrudnionych w Urzgdzie Gminy Mastow

Tabela stanowisk pracowniczych, kategorie zaszeregowania na okreslonych stanowiskach
wskazujgcych minimalny i maksymalny miesigczny poziom wynagrodzenia zasadniczego,
maksymalne stawki dodatku funkcyjnego oraz minimalne wymagania kwalifikacyjne

Staelon Minimalne wymagania
Kategoria an kwalifikacyjne!)
X dodatku =
; zaszeregowania ; wyksztalcenie
Lp. Stanowisko s funkcyjnego ;
(minimalna - e oraz staz pracy
maksymalna) umiejetnosci (w latach)
maksymalna
zawodowe
1 2 3 4 5 6
Dzial 1. Stanowiska kierownicze urzednicze
1. |Sekret i XVII-XX 8 ssze art. 5 ust. 2
. | Sekretarz gminy wy S
wedtug wedlug
2. Anilytor XV-XVII 7 odrebnych odrebnych
wewnetrzny . .
przepisow przepiséw
: ; wedtug
3. | Serownik urzedu XVI-XVIII 6 wedtug odrebnyeh | o drebnych
stanu cywilnego przep BrEpisoW
Zastepca kierownika
4. |urzedu stanu XIII-XVI 4 wyzsze? 4
cywilnego
Komendant Gminny
5. | Ochrony XII-XVI -- wyzsze? 4
przeciwpozarowej
6. |Kierownik referatu XII-XVIII 6 wyzsze?) 4
7. |Zastepea ksiggowego | vy yy 2 érednie 3
budzetu
wWyzsze
8. |Zastepca Skarbnika XIV-XVII 4 S TEmnE 3
podyplomowe
ekonomiczne
Dzial II. Stanowiska urzednicze
9. |Inspektor XII-XVI - wyzsze? 3
10. |Starszy specjalista XI-XV - wyzsze? 3
Podinspektor, wyzsze? -
1; informatyk e ) $rednie®
12. |Referent IX-XI - $rednie®
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13. | Mlodszy referent VIII-X - $rednie® -

Dzial III. Doradcy i asystenci

14. |Doradca XVII-XVIII - Wyzsze 5

15. | Asystent XI-XIII - Srednie -

Dzial IV. Stanowiska pomocnicze i obslugi

Pracownik II stopnia
wykonujacy zadania w XII-XVI - wyzsze 3
16. | ramach robét
publicznych lub prac XI-XV - Wyzsze -
interwencyjnych
Pracownik I stopnia X_XIII . Srediiie 3
wykonujgcy zadania w
17. |ramach robot IX-XI - $rednie 2
publicznych lub prac - .
interwencyjnych VIII-X - Srednie -
18. | Robotnik gospodarczy V-IX = podstawowe? -
19. |Sprzataczka III-VIII - podstawowe? -
20. Kierowca samochodu VILX ) wedtug oc!rc?bnych )
osobowego przepisow

DSzczegblowe 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 uwzgledniaja 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 1 ustawy. ‘
Wymagane kwalifikacje dla pracownikéw shuzby bezpieczefistwa i higieny pracy okreslaja
odrebne przepisy,

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

ISrednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajgce wykonywanie zadan
na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk
urzgdniczych stosownie do opisu stanowiska.

9 Podstawowe i umiejetnosci wykonywania czynnosci.

%) Zasadnicze zawodowe umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku.




Zalgcznik Nr 2
do Regulaminu wynagradzania
pracownikow zatrudnionych w Urzgdzie Gminy Mastow

TABELA II

Tabela minimalnych i maksymalnych miesi¢cznych kwot wynagrodzenia zasadniczego

Minimalny poziom

Maksymalny poziom wynagrodzenia

wynagrqdzenia zasadniczego
zasadniczego
Kategoria Minimalna kwota Maksymalna kwota
Zaszeregowania w zlotych w zlotych

I 1100 1900
II 1120 1950
11X 1 140 2000
v 1160 2200
\% 1180 2330
VI 1200 2 400
Vil 1250 2600
VIII 1300 2 850
IX 1350 3300
X 1400 3500
XI 1450 3 850
XII 1500 3950
XIII 1 600 4 300
XIV 1700 4 550
XV 1800 4750
XVI 1 900 4900
XVII 2000 4 980
XVIII 2200 5223
XIX 2400 5 468
XX 2 600 5711
XXI 2 800 5800
XXII 3000 6000
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Zalgcznik Nr 3
do Regulaminu wynagradzania
pracownikow zatrudnionych w Urzgdzie Gminy Mastow

TABELA III

Stawki dodatku funkcyjnego

Lp. Stawka dodatls Procent naj;;:';f;giz zv;'g:agrodzenia
1. 1 do 40

2. 2 do 60

3. 3 do 80

4. 4 do 100

5. S do 120

6. 6 do 140

7. 7 do 160

8. 8 do 200

9. 9 do 250
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