Zarzadzenie Nr 109/2019
Wojta Gminy Lichnowy
Z dnia 31 grudnia 2019 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Lichnowy

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzadowych (t.J. Dz.U. z 2019 r., poz.1282) zarzadza sig, co nastgpuje:

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin okre$la zasady i warunki wynagradzania za prac¢ oraz przyznawania
innych $wiadczen i dodatkow zwigzanych z praca.

Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Lichnowy na podstawie umowy o prace.

§ 2.

Ilekro¢ w dalszej cze¢sci Regulaminu jest mowa o :

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin wynagradzania pracownikow
Urzgdu Gminy Lichnowy,

pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Lichnowy, ktorego
kierownikiem jest Wojt Gminy Lichnowy,

pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw samorzadowych Urzedu
Gminy Lichnowy zatrudnionych na podstawie umowy o pracg , bez wzgledu na rodzaj
umowYy O prac¢ oraz wymiar czasu pracy,

Wjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Lichnowy,

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych,

rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Rady Ministrow wydane
na podstawie art.37 ust.1 ustawy,

najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym — nalezy przez to rozumie¢ najnizsze
wynagrodzenie zasadnicze w 1 kategorii zaszeregowania, okre§lone w zatgczniku
Nr 2 do regulaminu.

§ 3.

Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Lichnowy okresla :

1)
2)

3)
4)

wymagania kwalifikacyjne pracownikow,

szczegblowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego,

warunki przyznawania i wyptacania premii,

warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego i dodatku specjalnego.



Rozdzial 11
Wymagania kwalifikacyjne

§ 4.

W zakresie wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw Urzgdu Gminy Lichnowy maja
zastosowanie obowigzujgce przepisy, a w szczegdlnosci Rozporzadzenie Rady Ministrow
wydane na podstawie art.37 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych.

Rozdzial 111

1. Wynagrodzenie za prace

§5.

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie okreslone w umowie o prace, jednak nie nizsze od
minimalnego wynagrodzenia za prac¢ ustalanego przez Ministerstwo Pracy i Polityki
Spoteczne;.

§6.

Wynagrodzenie miesieczne pracownikow ustala si¢ w oparciu o Rozporzadzenie Rady
Ministrow wydane na podstawie art.37 ust.l ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych i niniejszy Regulamin.

§7.

1. Wynagrodzenie za prac¢ wyptacane jest raz w miesigcu z dotu w dniu 27 kazdego
miesigca; jezeli dzien ten jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢
w dniu poprzednim.

2. Wynagrodzenie pracownikow zatrudnionych w ramach robdt publicznych i prac
interwencyjnych ptlatne jest co miesigc z dotu w ostatnim dniu roboczym kazdego
miesigca.

3. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkow chorobowych
dokonywana jest w terminach wskazanych w ust.1 i 2 niniejszego paragrafu.

4. Wyplata wynagrodzenia nast¢puje przelewem na wskazany przez pracownika
rachunek ptatniczy, chyba ze pracownik zlozyl w postaci papierowej lub
elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia do rak wiasnych wtedy wyptaty
wynagrodzenia dokonuje sie¢ gotowka w kasie BS Malbork O/Szymankowo
w Lichnowach.

§8.

W Urzedzie Gminy Lichnowy obowigzuje system wynagradzania, polegajacy na ustaleniu dla
poszczegolnych pracownikéw kategorii zaszeregowania, stawek wynagrodzenia zasadniczego
oraz innych dodatkéw proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy danego pracownika.



§9.

Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie za prac¢ wykonang. Za czas niewykonywania
pracy wynagrodzenie przystluguje w przypadkach wskazanych w powszechnie
obowigzujacych przepisach prawa.

§ 10.

Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie zasadnicze
1 inne sktadniki wynagrodzenia przysluguja w wysokos$ci proporcjonalnej do wymiaru czasu
pracy okreslonego w umowie o prace.

2. Wynagrodzenie zasadnicze
§ 11.

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

§ 12.

Wykaz stanowisk pracowniczych, w tym pracownikow zatrudnionych na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych 1 stanowiskach wurzgdniczych, wymagania kwalifikacyjne
pracownikow na poszczegélnych stanowiskach, kwoty wynagrodzenia zasadniczego i
dodatku funkcyjnego, zaszeregowanie do kategorii wynagrodzenia zasadniczego i stawek
dodatku funkcyjnego okresla zatacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§ 13.

1. Decyzj¢ o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania
podejmuje pracodawca.

2. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze skroci¢ pracownikowi okres pracy
zawodowej wymagany na danym stanowisku, z wylgczeniem stanowisk, dla ktérych
wymagany okres pracy zawodowej okreslaja odrgbne przepisy oraz art.5 ust.2 i art.6
ust.4 ustawy.

§ 14.

Miesigczna stawka  wynagrodzenia zasadniczego pracownika, odpowiadajgca kategorii
osobistego zaszeregowania, ustalona jest na podstawie tabeli minimalnego i maksymalnego
poziomu miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego stanowigcej zalgcznik Nr 1 do
niniejszego Regulaminu.



§ 15.

1. Wynagrodzenie zasadnicze okreslone w zataczniku Nr 1 do Regulaminu przystuguje
za pelny wymiar czasu pracy.

2. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie
zasadnicze 1 inne skladniki wynagrodzenia przystuguja w wysokosci proporcjonalne;j
do wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

3. Dodatki do wynagrodzenia zasadniczego

§ 16.

Poza wynagrodzeniem zasadniczym pracownikowi przystuguje:
1) dodatek za wieloletnia prace na zasadach okreslonych w ustawie i rozporzadzeniu,
2) wynagrodzenie za prac¢ w godzinach nadliczbowych, zgodnie z art.42 ustawy.

§17.

Oprécz wyzej wymienionych §wiadczen pracownikom moze by¢ przyznany :
1) dodatek funkcyjny,
2) dodatek specjalny,
3) nagroda,
4) premia uznaniowa,

§18.
Dodatek funkcyjny

1. Dodatek funkcyjny przyshuguje pracownikom zatrudnionym na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych.
2. Wysokos¢ dodatku uzalezniona jest od :
- liczebno$ci komorki organizacyjne;,
- roznorodnosci 1 zlozonosci zadan realizowanych przez osobe zatrudniong na
stanowisku kierowniczym.
3. Dodatek funkcyjny wyptacany jest razem z wynagrodzeniem zasadniczym.
4. Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego dla poszczegdlnych stanowisk okreslony
jest w zatagczniku Nr 3 do niniejszego Regulaminu.
5. Okresla si¢ tabele stawek dodatku funkcyjnego, ktora stanowi zalgcznik Nr 2 do
niniejszego Regulaminu.



§ 19.

Dodatek specjalny

1.

2.

3.

4.

Z tytulu okresowego zwigkszenia obowigzkow stuzbowych Ilub powierzenia
dodatkowych zadan pracodawca moze przyzna¢ pracownikowi dodatek specjalny.
Dodatek, o ktorym mowa w ust.l, przystuguje w wysokosci do 50% Iacznie
wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika lub w kwocie nie
przekraczajacej 60% wynagrodzenia zasadniczego w wypadku, gdy pracownik nie ma
przyznanego dodatku funkcyjnego. Wysoko$¢ przyznanego dodatku uzalezniona jest
od zakresu obowiazkow oraz od stopnia ztozonos$ci lub odpowiedzialnos$ci z tytutu
powierzonych zadan dodatkowych.

Dodatek specjalny przyznaje Wojt Gminy Lichnowy na wniosek bezposredniego
przetozonego pracownika lub z wiasnej inicjatywy.

Dodatek specjalny przyznaje si¢ na czas okreslony.

§ 20.

Nagroda uznaniowa

1.

2.

o1

Pracownikom moze by¢ przyznana nagroda uznaniowa za szczegoélne osiagnigcia w
pracy zawodowej.

W tym celu, w ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia, tworzy si¢ na dany
rok kalendarzowy fundusz nagrod w wysokosci 3% planowanego funduszu ptac.
Decyzje o przyznaniu nagrody uznaniowej podejmuje Wojt Gminy Lichnowy, po
zasiegnieciu opinii bezposredniego przelozonego pracownika.

Wojt moze przyzna¢ nagrode uznaniowa takze z wlasnej inicjatywy.

Decyzj¢ o wysokosci nagrody uznaniowej podejmuje w kazdym przypadku Wojt, z
tym Ze wysoko$¢ nagrody nie moze przekroczy¢ 150% otrzymywanego przez
pracownika wynagrodzenia miesi¢cznego brutto.

Wysoko$¢ nagrody uznaniowej uzalezniona jest od stopnia ztozonos$ci i trudnosci
wykonywanych zadan, oceny uzyskanych wynikéw w pracy zawodowej, wykazywang
inicjatywe, kreatywno$¢ i samodzielno$¢ w realizacji zadan stuzbowych, poziom
wiedzy teoretyczno-praktycznej, wykonywanie zadan dodatkowych poza zakresem
obowigzkow, podejmowanie dziatan usprawniajacych prace.

Pracownik, na ktorego natozono kare porzadkowa w okresie ostatnich 12 miesiecy
poprzedzajacych dzien ustalenia prawa do nagrody, traci prawo do tej nagrody.
Nagrody uznaniowe przyznawane sg w miesigcu grudniu, a w szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach w innym terminie.

§ 21.

Premia uznaniowa

1. Dla pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy Lichnowy tworzy si¢ w ramach

posiadanych §rodkéw na wynagrodzenia, fundusz premiowy.

2. Wysokos$¢ funduszu premiowego ustalana jest corocznie w planie finansowym.



3. Premia ma charakter uznaniowy, przyznawana jest przez Wojta Gminy Lichnowy na
wniosek bezposredniego przetozonego pracownika do wysokosci 50% miesigcznego
wynagrodzenia zasadniczego.

4. Premi¢ wyptaca si¢ w okresach miesigcznych w terminach, o ktorych mowa w § 7

niniejszego Regulaminu.

5. Wysoko$¢ przyznanej premii stanowi wyraz oceny wykonywanych obowigzkow

wynikajacych z zakresu czynnosci pracownika w kazdym miesigcu dokonywanej przez

przetozonych i jest sktadnikiem wynagrodzenia zaleznym od:
a) oceny wynikow pracy ( dgzenia do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikow,
wykonywania zadan w sposéb wyrdzniajacy),
b) sumiennosci, starannosci, samodzielno$ci oraz przejawiania inicjatywy i
zaangazowania w wykonywaniu obowiazkow stuzbowych,
€) terminowos$ci wykonywania obowigzkoéw stuzbowych,
d) stopnia trudnosci zadan realizowanych w miesigcu, za ktory premia jest ustalana,
d) przestrzegania regulaminu pracy, przepisow i zasad bhp 1 p.poz,
e) stopnia dbatosci o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienia i uzywanie go
zgodnie z przeznaczeniem,
f) poszanowania i zabezpieczenia majatku na stanowisku pracy,
g) wydajnosci 1 operatywnosci w pracy.
6. Pracownik moze by¢ pozbawiony premii lub premia za dany miesigc moze by¢
obnizona ponizej 50% w przypadkach :
a) otrzymania kary upomnienia lub nagany,
b) opuszczenia dnia pracy bez usprawiedliwienia,
c) stwierdzenia zaniedbanh w wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych, pogorszenia
jakosci pracy,
d) wyrzadzenia szkody na rzecz Urzedu z wtasnej winy,
€) zagarni¢cia mienia,
f) opuszczenia dnia pracy bez usprawiedliwienia,
g) naruszenia ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi,
h) nieprzestrzegania przepisow bhp i p.poz.

7. W przypadku, gdy okreslone przewinienie nastgpito po naliczeniu premii lub po jej
wyplaceniu za dany miesiac, pozbawia si¢ pracownika premii lub czgsci premii w
nastgpnym miesigcu.

8. Kwota miesigcznej premii ulega takze zmniejszeniu w razie niezdolno$ci do pracy
z powodu choroby.

Rozdzial 111

Swiadczenia pieni¢zne zwigzane z praca

§ 22.

Pracownikom przystuguja, poza wynagrodzeniem za prace i wymienionymi dodatkami,
roOwniez inne §wiadczenia pieni¢zne zwigzane z pracg :

1) swiadczenia nalezne w okresie czasowej niezdolnosci do pracy, w oparciu o przepisy
Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujace uprawnienia do swiadczen z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,

2) $wiadczenia nalezne z tytutu wypadkow przy pracy i choréb zawodowych, w oparciu
o Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujace zakres i wysokos¢ tych §wiadczen,



3)

4)
5)

6)
7)

2.

dodatkowe wynagrodzenie roczne zgodnie z ustawg z dnia 12 grudnia 1997r.
o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow sfery budzetowej,

nagrody jubileuszowe, zgodnie z ustawg i rozporzadzeniem,

jednorazowa odprawa w zwigzku z przejsciem na emerytur¢ lub rent¢ z tytulu
niezdolnosci do pracy, zgodnie z ustawg i rozporzadzeniem,

zwrot kosztow delegacji stuzbowych, zgodnie z ustawa,

inne naleznosci, ktore przystuguja na podstawie ustaw, aktéw wykonawczych do nich
lub innych przepisoéw o randze wyzszej od regulaminu.

Rozdzial IV
Przepisy koncowe

§ 23.

Traci moc: Zarzadzenie Nr 40/2018 Wojta Gminy Lichnowy z dnia 18.05.2018 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
Lichnowy

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci
pracownikow.

3. Wszelkie zmiany Regulaminu nast¢puja w formie pisemnej w trybie obowigzujacym

dla jego ustalenia.



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 109/2019
Wojta Gminy Lichnowy
z dnia 31.12.2019 .

Tabela minimalnego i maksymalnego poziomu miesiecznego
wynagrodzenia zasadniczego

Kategoria Minimalna kwota w zlotych Maksymalna kwota w
zaszeregowania zlotych

I 1.700 2.600
1 1.720 2.700
11 1.740 2.800
v 1.760 2.900
\ 1.780 3.000
VI 1.800 3.100
VII 1.820 3.200
VI 1.840 3.300
IX 1.860 3.400
X 1.880 3.500
XI 1.900 3.700
X1l 1.920 3.900
X111 1.940 4.100
X1V 1.960 4.300
XV 1.980 4.500
XVI 2.000 4.900
XVII 2.100 5.200
XVIII 2.200 5.400
XIX 2.400 5.700
XX 2.600 6.000
XXI 2.800 6.300
XXI11 3.000 6.600




Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 109/2019
Woéjta Gminy Lichnowy
Z dnia 31.12.2019r.

Tabela stawek dodatku funkcyjnego

Stawka dodatku funkcyjnego

Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego
( kwota w zlotych)

1 440
2 660
3 880
4 1100
5 1320
6 1540
7 1760




Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 109/2019
Wéjta Gminy Lichnowy
Z dnia 31.12.2019 r.

Wykaz stanowisk pracowniczych, w tym pracownikéw zatrudnionych na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych i stanowiskach urzedniczych, wymagania kwalifikacyjne
pracownikéw na poszczegélnych stanowiskach, kwoty wynagrodzenia zasadniczego i
dodatku funkcyjnego, zaszeregowanie do Kkategorii wynagrodzenia zasadniczego |
stawek dodatku funkcyjnego

Lp. Stanowisko Kategoria Stawka Wymagania kwalifikacyjne
zaszeregowania | dodatku wyksztalcenie | staz pracy
wynagrodzenia | funkcyjnego oraz (w latach)

zasadniczego do umiejetnosci
zawodowe
1 2 3 4 5 6
I. Stanowiska Kierownicze urze¢dnicze

1. | Sekretarz gminy XVII - XXII 7 wyzszeD 4

2. | Kierownik urzedu stanu | XVI-XVIII 6 wedtug odrebnych przepisow

cywilnego

3. | Zastepca kierownika XI - XVI 4 wyzszeD 4

urzedu stanu cywilnego

4. | Kierownik referatu XIHI- XV 6 wyzsze) 4

II. Stanowiska urzednicze
1. | Inspektor X1 -XVI - wyzszeD 3
Srednie 2) 5
2. | Podinspektor X -XV - wyzsze? -
$rednie? 3
3. | Referent IX- XII - $rednie? 2
4. | Mlodszy referent VIII-XI - $rednie? -
II1. Stanowiska pomocnicze i obslugi
1. | Pracownik Il stopnia | Xl - XVI - wyzsze? 3
wykonujagcy zadania w XI - XV - wyzszeD -
ramach robdt publicznych
lub prac interwencyjnych
2. | Pracownik |  stopnia X- X1 - $rednie? 3
wykonujacy zadania w IX- XI - $rednie? 2
ramach rob6t publicznych VI - X - $rednie? -

lub prac interwencyjnych




Kierowca samochodu VII-XI wedhlug odrebnych przepisow
0sobowego

Robotnik gospodarczy V-X podstawowe® -
Sprzataczka - VI podstawowe® -
Pomoc administracyjna -XI1 srednie?

1) wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku,
a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych,
na ktérych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o prace, a takze
wymagania okreslone w ustawie stosownie do opisu stanowiska,

2) srednie o profilu ogdlnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan na
stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk

urzedniczych stosownie do opisu stanowiska,
3) podstawowe i umiejetnos¢ wykonywania czynnosci.

Wojt Gminy Lichnowy
/-/ Jan Michalski




