” W O “ E T Zarzgdzenie nr 94/20
“minyg Dhutéw Wéjta Gminy Diutéw
z dnia 1 wrzesnia 2020 roku
w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
w Diutowie

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. 2 2019 r., poz. 1282) oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
15 maja 2018 roku w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r.,
poz. 936 z pbin. zm.) zarzadzam, co nastepuje.

§ 1. Wprowadza sie Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Dtutowie
stanowigcy zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie wszystkim pracownikom zatrudnionym w
Urzedzie Gminy w Diutowie.

§ 3. Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Diutéw.
§ 4. Tracg moc:

1) Zarzadzenie nr 20/09 Wéjta Gminy Diutdéw z dnia 24 kwietnia 2009 roku w sprawie
ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Diutdw,

2) Zarzadzenie nr 7/11 Wéjta Gminy Dtutdw z dnia 15 marca 2011 roku w Sprawie zmiany
Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Diutéw,

3) Zarzadzenie nr 11/2013 Wéjta Gminy Diutéw z dnia 29 stycznia 2013 roku w sprawie
zmiany Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Diutow,

4) Zarzadzenie nr 1/2014 Wéjta Gminy Diutéw z dnia 2 stycznia 2014 roku w sprawie
zmiany Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Diutéw.

5) Zarzadzenie nr 79/2017 Wéjta Gminy Diutéw z dnia 17 lipca 2017 roku w sprawie
zmiany Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Diutow.

6) Zarzadzenie nr 7/2018 Wéjta Gminy Diutéw z dnia 5 stycznia 2018 roku w sprawie
zmiany Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Diutow.

§5. 1. Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Diutowie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni
od dnia podania do wiadomos$ci pracownikom z mocg obowigzujacg od dnia 15 wrzeénia
2020 roku.



2. Przez podanie do wiadomosci pracownikom rozumie sie umieszczenie Regulaminu
Pracy Urzedu Gminy w Diutowie na tablicy ogtoszert w Urzedzie Gminy w Dtutowie oraz
zamieszczenie na stronie internetowej w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Diutéw.
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 94/20
Wéjta Gminy Diutdw
z dnia 1 wrzesnia 2020 roku

REGULAMIN WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW URZEDU GMINY W
DLUTOWIE

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1. Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Diutowie, zwany dalej
~regulaminem”, okresla szczegétowe warunki i zasady wynagradzania za prace oraz
przyznawania innych S$wiadczed zwigzanych z pracg pracownikéw zatrudnianych na
podstawie umowy o prace w Urzedzie Gminy w Dtutowie, zwanym dalej ,Urzedem”, w tym
min.:
1) wykaz stanowisk, na ktérych zatrudniani sg pracownicy na podstawie umowy o
prace,
2) wymagania kwalifikacyjne pracownikéw na poszczegélnych stanowiskach wedtug
wykazu stanowisk,
3) kategorie zaszeregowania poszczegdlnych stanowisk do pozioméw wynagrodzenia
zasadniczego,
4) minimalne i maksymalne miesigczne poziomy wynagrodzenia zasadniczego wedtug
kategorii zaszeregowania,
5) odpowiednio wysoko$¢, warunki, sposdb przyznawania i wyptacania:
a) dodatku za wieloletnig prace,
b) dodatku funkcyjnego,

d
e) nagrody jubileuszowej,

)
c) dodatku specjalnego,
) nagrody uznaniowej,
)
f) jednorazowej odprawy w zwigzku z przejéciem na emeryture lub rente z tytutu
niezdolnosci do pracy.

§ 2. 1. Regulaminu nie stosuje sie do:
1) pracownikéw zatrudnianych w Urzedzie na podstawie:

a) wyboru - na stanowisko Wéjta Gminy Dtutdw,

b) powotania - na stanowisko Skarbnika Gminy Diutéw,

a podlegajgcych wytaczeniu z zakresu stosowania regulaminu na podstawie art. 39
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

2. W przypadku pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 1, akty stanowigce podstawe

nawigzania stosunku pracy, ustalajgce lub przyznajgce wynagrodzenie lub inne $wiadczenia



zwigzane z pracy, stanowig samodzielnie podstawe okreslajagca warunki i zasady
wynagradzania za prace oraz przyznawania innych $wiadczer zwigzanych z praca, zas w
zakresie nieuregulowanym odrebnie w tych aktach stosuje sie odpowiednio obowiazujace
wiasciwe przepisy prawa, przy czym:

1} wynagrodzenie Wdjta Gminy Dtutéw ustala Rada Gminy Diutéw w drodze uchwaty,

2) czynnodci z zakresu prawa pracy zwigzane z nawigzaniem i rozwiazaniem stosunku
pracy wobec Wojta Gminy Diutéw wykonuje Przewodniczgcy Rady Gminy Diutéw,

3) pozostate czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wéjta Gminy Diutéw, inne anizeli
okreslone w pkt 1) i 2), wykonuje Sekretarz Gminy Diutéw zgodnie z udzielonym pisemnie
upowaznieniem Waojta Gminy Diutdw,

4) czynnosci z zakresu prawa pracy dotyczace wynagrodzenia za prace oraz innych
swiadczen zwigzanych z praca Skarbnika Gminy Dtutéw wykonuje Wojt Gminy Diutéw.

§3. 1. Jesli niniejszy regulamin nie stanowi inaczej, pojecia i zwroty w nim uzyte nalezy
interpretowac zgodnie ze znaczeniem nadanym im odpowiednio w Regulaminie
Organizacyjnym i w Regulaminie Pracy Urzedu. Ponadto, ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy - rozumie sie przez to Urzad Gminy w Diutowie,

2) pracowniku - rozumie sie przez to osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy w Diutowie
na podstawie umowy o prace, bez wzgledu na rodzaj umowy oraz wymiar czasu pracy z
zastrzezeniem § 4,

3) ustawie - rozumie sie przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych wraz z jej ewentualnymi zmianami,

4) rozporzadzeniu - rozumie sie przez to rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie
wynagradzania pracownikdéw samorzadowych, wraz z jego ewentualnymi zmianami, wydane
na podstawie art. 37 ust. 1 ustawy,

5) kwocie bazowej - rozumie sie przez to najnizsze wynagrodzenie zasadnicze w |
kategorii zaszeregowania, okreslone rozporzadzeniem, o ktérym mowa w pkt 4).

§4. 1. Miesigczne  poziomy  wynagrodzenia zasadniczego oraz inne  skladniki
wynagrodzenia i inne $wiadczenia zwigzane z praca okreslone postanowieniami regulaminu,
dotyczg pracownikéw zatrudnionych w petnym wymiarze czasu pracy.

2. Dla pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy kwoty
miesigcznych  pozioméw  wynagrodzenia zasadniczego oraz innych  skfadnikéw
wynagrodzenia i innych $wiadczeri zwigzanych z pracg okredlone postanowieniami
regulaminu, ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o
prace. Zasady tej nie stosuje sie do wynagrodzenia za prace lub innego $wiadczenia
zwigzanego z praca wyrazonego w regulaminie w procentach (tj. wysokosci % nie ustala sie
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace), chyba ze odrebne
postanowienia stanowig inaczej.



l. OGOLNE ZASADY WYNAGRADZANIA

§5. 1. Wynagrodzenie za prace ustala sie stosownie do zajmowanego przez pracownika
stanowiska a w szczegdlnosci do rodzaju wykonywanej przez pracownika pracy oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych wymaganych przy jej wykonywaniu, z uwzglednieniem
ilosci i jakosci swiadczonej pracy. Za jednakowa prace lub za prace o jednakowej wartosci
pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia.

2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie skiadniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z
pracg, przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz pienieina.

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od
pracownikow poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i do$wiadczeniem zawodowym, a
takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci, stopniu ztozonosci i wysitku.

4. Pracownicy majg prawo do réwnego traktowania w zakresie warunkéw zatrudnienia, a
w szczegdlnosci niedopuszczalne jest niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace
lub innych warunkéw zatrudnienia albo pominiecie przy przyznawaniu innych éwiadczer
zwigzanych z pracg, chyba ze jest to uzasadnione obiektywnymi powodami.

§6. 1. Wynagrodzenie za prace w pefnym wymiarze czasu pracy nie moze by¢ nizsze od
minimalnego wynagrodzenia ustalonego w ustawie z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o
minimalnym wynagrodzeniu za prace wraz z jej ewentualnymi zmianami.

2. W razie, gdy minimalne wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, ulegnie
podwyzszeniu tak, ie przekroczy wysoko$¢ wynagrodzenia naleinego pracownikowi
zatrudnionemu w pefnym wymiarze czasu pracy, automatycznie aktualizuje sie wysokoéé
wynagrodzenia przysfugujgcego takiemu pracownikowi do poziomu nie niiszego niz
minimalne wynagrodzenie.

§ 7. Wynagrodzenie za prace oraz inne $wiadczenia zwigzane z praca przyznaje sie
pracownikowi w umowie o prace lub w odrebnym pi$mie.

§8. 1. W Urzedzie Gminy w Diutowie obowigzuje czasowy system wynagradzania,
polegajacy na tym, Ze pracownicy otrzymujg wynagrodzenie wynikajgce z: osobistego
zaszeregowania pracownika okredlonego stawkg miesieczng (wynagrodzenie zasadnicze),
przyznanych pracownikowi dodatkéw oraz faktycznego czasu pracy pracownika.

2. Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonang. Za czas niewykonywania pracy
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wéwczas, gdy przepisy prawa pracy tak
stanowig.

3. Za wadliwe wykonanie pracy pracownik odpowiada zgodnie z przepisami prawa pracy,
a wynagrodzenie za taka prace ustalane jest zgodnie z art. 82 Kodeksu pracy.



4. W okresie zawieszenia pracownika z mocy prawa z powodu tymczasowego
aresztowania pracownik otrzymuje wynagrodzenie w wysokosci pofowy wynagrodzenia
przystugujacego mu do dnia tymczasowego aresztowania. W przypadku umorzenia
postepowania karnego albo wydania wyroku uniewinniajagcego pracownikowi wyptaca sie
pozostaty czg$¢ wynagrodzenia; nie dotyczy to warunkowego umorzenia postepowania
karnego.

§9. Ustalasie:
1) taryfikator kwalifikacyjno-wynagrodzeniowy zwany dalej taryfikatorem, stanowiacy
zatgcznik nr 1 do regulaminu, obejmujacy:
a) wykaz stanowisk, na ktérych zatrudniani sg pracownicy na podstawie umowy o
prace, z uwzglednieniem podziatu na stanowiska:
- kierownicze urzednicze,
- urzednicze,
- pomocnicze i obstugi,
b) wymagania kwalifikacyjne pracownikéw na poszczegélnych stanowiskach,
c) kategorie  zaszeregowania  poszczegblnych  stanowisk do  poziomoéw
wynagrodzenia zasadniczego,
d) maksymalne stawki dodatku funkcyjnego na stanowiskach, ktérym przystuguje
dodatek funkcyjny,
2) tabele minimalnego i maksymalnego miesiecznego poziomu wynagrodzenia
zasadniczego wedtug kategorii zaszeregowania, ktéra stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu;
3) tabele stawek dodatku funkcyjnego, ktdra stanowi zatgcznik nr 3 do regulaminu.

. ZASZEREGOWANIE | WYNAGRODZENIE ZASADNICZE

§ 10. Podstawg ustalenia zaszeregowania i wynagrodzenia zasadniczego pracownika jest
taryfikator w zwigzku z tabelg minimalnego i maksymalnego miesiecznego poziomu
wynagrodzenia zasadniczego wedtug kategorii zaszeregowania, o ktérej mowa w § 9 pkt 2.

§ 11. Zaszeregowanie i wynagrodzenie zasadnicze pracownika ustala sie z uwzglednieniem
zasad wynagradzania okreslonych niniejszym regulaminem, w tym odpowiednio do
stanowiska, na ktérym jest zatrudniany pracownik a w szczegdlnosci do rodzaju
wykonywanej przez pracownika pracy oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych
wymaganych przy jej wykonywaniu, z uwzglednieniem iloci i jakosci $wiadczonej pracy.

§12. 1. Zaszeregowanie i wynagrodzenie zasadnicze ma posta¢ stawki miesiecznej i jest
podstawowym sktadnikiem wynagrodzenia kazdego pracownika.

2. Zaszeregowanie i wynagrodzenie zasadnicze okresla sie w umowie o prace lub
odrgbnych pismach wedfug indywidualnie ustalonej dla pracownika stawki miesiecznej
wyrazonej w petnych ztotych i z podaniem kategorii zaszeregowania.



IV. DODATEK ZA WIELOLETNIA PRACE

§ 13. 1. Kazdemu pracownikowi przystuguje dodatek za wieloletnig prace.

2. Podstawg i warunkiem ustalenia prawa pracownika do dodatku za wieloletnig prace
oraz jego wysokosci (stawki %) jest udokumentowanie przez pracownika okreséw pracy
uprawniajgcych do dodatku za wieloletnig prace.

3. Dodatek za wieloletnig prace okresla sie¢ w umowie o prace lub odrebnych pismach
podajgc odpowiednio stawke %, termin poczawszy od ktérego dodatek jest lub bedzie
wyptacany, lub termin poczawszy od ktérego dodatek bedzie wyptacany w wyzszej stawce %.

§ 14. 1. Dodatek za wieloletnig prace przystuguje po 5 latach pracy w wysokosci wynoszacej
5% miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten wzrasta o 1% za kazdy dalszy
rok pracy az do osiggniecia 20% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego.

2. Do okresow pracy uprawniajacych do dodatku za wieloletnig prace wlicza sie wszystkie
poprzednio zakoriczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych
przepisdow podlegajg one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zaleig uprawnienia
pracownicze.

3. Jezeli praca w Urzedzie Gminy w Diutowie stanowi dodatkowe zatrudnienie, do okresu
dodatkowego zatrudnienia nie podiegajg zaliczeniu okresy zatrudnienia podstawowego.
Jezeli praca w Urzedzie Gminy w Dfutowie stanowi podstawowe zatrudnienie, do okresu
podstawowego zatrudnienia nie podlegaja zaliczeniu okresy zatrudnienia dodatkowego.

4. Pracownikowi, ktéry wykonuje prace w Urzedzie Gminy w Dtutowie w ramach urlopu
bezptatnego udzielonego przez innego pracodawce w celu wykonywania tej pracy, do okresu
dodatkowego zatrudnienia podlegajg zaliczeniu zakoniczone okresy zatrudnienia
podstawowego oraz okres zatrudnienia u pracodawcy, ktéry udzielit urlopu — do dnia
rozpoczecia tego urlopu.

§ 15. 1. Dodatek za wieloletnia prace jest wyptacany w terminie wyptaty wynagrodzenia:

1) poczawszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego nastepujgcego po
miesigcu, w ktérym pracownik nabyt prawo do dodatku lub wyzszej stawki dodatku,

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

2. Dodatek za wieloletnig prace przystuguje pracownikowi za dni, za ktére otrzymuje
wynagrodzenie, oraz za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek
choroby albo koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym
cztonkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje z tego tytutu zasitek z ubezpieczenia
spotecznego.

V. DODATEK FUNKCYINY



§16. 1. Dodatek funkeyjny przystuguje pracownikom zatrudnianym na stanowiskach, dia
ktorych w taryfikatorze okreslono maksymalng stawke dodatku funkcyjnego uwzgledniajac
odpowiednio petnione przez pracownikéw funkcje.

2. Stawki dodatku funkcyjnego wraz z procentem najnizszego wynagrodzenia
zasadniczego okresla tabela, o ktérej mowa w § 9 pkt 3.

3. Dodatek funkcyjny okresla sie w umowie o prace lub odrebnych pismach kwotowo
wedtug indywidualnie ustalonej dla pracownika stawki miesiecznej, wyrazonej w petnych
ztotych i z podaniem stawki zaszeregowania dodatku funkcyjnego pracownika.

§17. 1. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikowi od pierwszego dnia zatrudnienia na
stanowisku, dla ktérego w taryfikatorze kwalifikacyjnym przewiduje sie dodatek funkcyjny do
ostatniego dnia, w ktérym pracownik zajmuje to stanowisko.

2. W razie zmiany stanowiska pracownika na stanowisko, dla ktérego w taryfikatorze
kwalifikacyjnym nie okreélono maksymalnej stawki dodatku funkcyjnego, z dniem objecia
takiego stanowiska pracownik traci prawo do dodatku funkcyjnego bez koniecznosci zmiany
warunkéw wynagradzania wynikajacych z umowy o prace lub odrebnego pisma w drodze
porozumienia (zgoda pracownika nie jest wymagana) i bez koniecznoici wypowiedzenia
dotychczasowych warunkéw umowy o prace, chocby nie zostato to zastrzezone w umowie o
prace lub odrebnym pismie.

3. Jezeli wystgpita koniecznos¢ obnizenia pracownikowi wysokosci dodatku funkcyjnego,
zmiana warunkow wynagradzania wynikajacych z umowy o prace lub odrebnego pisma nie
wymaga porozumienia (zgody pracownika) jak réwniez wypowiedzenia dotychczasowych
warunkéw umowy o prace w razie gdy obnizenie wysokosci dodatku funkcyjnego nie wiaze
sie z obnizeniem wynagrodzenia miesiecznego pracownika.

4. Postanowient ust. 1 - 3 nie stosuje sie¢ w przypadkach, o ktérych mowa w art. 21 i 23
ustawy.

V1. DODATEK SPECJALNY

§18. 1. Pracownikowi moze zosta¢ przyznany dodatek specjalny z tytufu co najmniej jedne;
z przestanek:

1) okresowego zwiekszenia obowigzkéw stuzbowych lub ich zakresu, lub

2) powierzenia dodatkowych zadan.

2. W razie wystgpienia tacznie przestanek, o ktérych mowa w ust. 1, mozliwe jest
przyznanie wytgcznie jednego dodatku specjalnego. W przypadku wystgpienia w réznym
czasie przestanek, o ktorych mowa w ust. 1, lub ich zmniejszenia, odpowiednio w kazdym
czasie | bez podania przyczyny zmieniona moze byé wysoko$é przyznanego dodatku
specjalnego lub okres, na ktéry dodatek ten zostat przyznany, albo moze zostaé przyznany
nowy dodatek specjalny na nowy okres.

3. Dodatek specjalny jest fakultatywnym skfadnikiem wynagrodzenia, jego przyznanie ma
charakter uznaniowy, a w razie przyznania - moze zostaé przyznany na czas okreélony nie



dtuzszy niz 12 miesiecy, odpowiednio do przestanek, o ktérych mowa w ust. 1, ktory moze
zostac skrécony w kazdym czasie, choéby mozliwo$é ta nie zostata zastrzezona w umowie o
prace lub odrebnym pismie.

4. Wykonywanie przez pracownika jego obowigzkéw, zadan i czynnosci w warunkach, o
ktérych mowa w ust. 1, nie uprawnia pracownika do roszczenia o przyznanie dodatku
specjalnego lub ustalenie jego wysokosci.

5. Dodatek specjalny jest wyptacany w ramach posiadanych érodkéw na wynagrodzenia,
w kwocie nieprzekraczajycej 100% wynagrodzenia miesiecznego brutto pracownika.

6. Dodatek specjalny okresla sie w umowie o prace lub odrebnych pismach kwotowo
wedtug indywidualnie ustalonej dla pracownika stawki miesiecznej, z doktadnoscig do dwéch
miejsc po przecinku i ze wskazaniem okresu na jaki zostat przyznany, a w razie braku
wskazania okresu przyjmuje sie odpowiednio, ze dodatek ten zostat przyznany na czas
istnienia co najmniej jednej z przestanek, o ktérych mowa w ust. 1. Dopuszczalne jest
niepodawanie w umowie o prace lub odrebnych pismach przestanki, z tytutu ktérej dodatek
zostat pracownikowi przyznany; w szczeg6lnosci dotyczy to przypadkdw, w ktérych istnienie
przestanki przyznania dodatku specjalnego jest oczywiste lub jezeli nie sprzeciwia sie to
dobru pracownika.

§ 19. Zmiana wysokosci przyznanego dodatku specjalnego lub okresu, na ktéry dodatek ten
zostat przyznany albo skrécenie tego okresu moze nastapié bez koniecznodci zmiany
warunkdw wynagradzania wynikajgcych z umowy o prace lub odrebnego pisma w drodze
porozumienia (zgoda pracownika nie jest wymagana) i bez koniecznosci wypowiedzenia
dotychczasowych warunkdéw umowy o prace, choéby mozliwos¢ ta nie zostata zastrzezona w
umowie o prace lub odrebnym pismie.

Vil. NAGRODA UZNANIOWA

§20. 1. Pracownikowi moze by¢ przyznana premia uznaniowa za dowolny okres objety
premiowaniem i przyjete kryteria przyznania premii oraz ustalenia jej wysokosci, przy czym
gfownymi przestankami, ktére mogga by¢ brane pod uwage sa:

1) wysoka wydajnos¢ i jakos¢ pracy wyrazajgca sie jednoczesnym skréceniem czasu
realizacji obowigzkéw, zadan i czynnosci pracownika, wykonywania zadari i celéw Urzedu
Gminy w Diutowie,

2) wykonywanie z inicjatywy pracownika dodatkowych obowigzkéw, zadan i czynnosci
przy jednoczesnym wywigzywaniu sie z nalezgcych do pracownika podstawowych
obowigzkéw, zadan i czynnosci,

3) identyfikacja i wdrazanie w realizacje proceséw w Urzedzie Gminy w Diutowie,
mozliwych usprawnien i uproszczer,

4) wykonanie obowigzkéw, zadan i czynnoici albo osiggniecie celdw, istotnie
przynoszacychdodatkowe srodki finansowe badz istotnie skutkujgcych mierzalnymi
oszczednosciami,



5) efektywna pomoc pracownika w rozwoju zawodowym i adaptacji zawodowej innych
pracownikéw,

6) w przypadku pracownikéw zatrudnianych na stanowiskach pomocniczych i obstugi —
rowniez warunki, charakter, ucigzliwo$¢ i czas wykonywania pracy.

2. Wykonywanie przez pracownika jego obowiazkdw, zadan i czynnosci, niezaleznie od
szczegblnie wysokiego stopnia: oceny wypetniania obowiazkéw, przejawianej inicjatywy,
jakosci pracy oraz innych mozliwych kryteriéw, nie uprawnia pracownika do mszczenia o
przyznanie premii uznaniowej lub ustalenie jej wysokosci.

§ 21. Maksymalna wysokos¢ przyznawanej jednorazowo premii uznaniowej nie moze by¢
wyisza niz wysokos¢ miesiecznego wynagrodzenia brutto pracownika, wynikajacego z
zawartej z pracownikiem umowy o prace lub z odrebnego pisma

§ 22. 1. Decyzje o przyznaniu i wysokosci premii uznaniowej podejmuje Wéjt Gminy Dtutéw.

2. Premia uznaniowa po jej przyznaniu jest wyptacana pracownikowi fagcznie z najblizsza
wypftatg wynagrodzenia miesiecznego. W uzasadnionych przypadkach, wypfata przyznanej
premii uznaniowej moze nastgpi¢ w terminie wczesniejszym.

Vill. NAGRODA JUBILEUSZOWA

§ 23. 1. Kazdemu pracownikowi przystuguje nagroda jubileuszowa.

2. Podstawg i warunkiem ustalenia prawa pracownika do nagrody jubileuszowej oraz jej
wysokosci jest udokumentowanie przez pracownika prawa do nagrody jubileuszowej -
udokumentowanie okreséw pracy uprawniajgcych do nagrody jubileuszowej.

3. Udokumentowanie, o ktérym mowa w ust. 2, w trakcie zatrudnienia pracownika w
Urzedzie Gminy w Dfutowie, nie uprawnia pracownika do odsetek za zwioke w wyptacie
nagrody jubileuszowe] w razie, gdy ustalone nabycie prawa do tej nagrody nastapito w
okresie poprzedzajagcym dzier udokumentowania.

§ 24. 1. Nagroda jubileuszowa przystuguje w wysokosci:
1) po 20 latach pracy - 75% wynagrodzenia miesiecznego;
2) po 25 latach pracy - 100% wynagrodzenia miesiecznego;
3) po 30 latach pracy - 150% wynagrodzenia miesiecznego;
4) po 35 latach pracy - 200% wynagrodzenia miesiecznego;
5) po 40 latach pracy - 300% wynagrodzenia miesiecznego;
6) po 45 latach pracy - 400% wynagrodzenia miesiecznego.
2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, oblicza sie wedtug zasad obowiazujgcych
przy ustalaniu ekwiwalentu pienieznego za urlop wypoczynkowy.
3. Do okresOw pracy uprawniajgcych do nagrody jubileuszowej wlicza sie wszystkie
poprzedniozakorficzone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych



przepisow podlegajg one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze.

4. W razie rownoczesnego pozostawania wiecej niz w jednym stosunku pracy, do okresu
pracy uprawniajgcego do nagrody jubileuszowej wlicza sie jeden z tych okreséw.

5. Pracownikowi, kt6ry wykonuje prace w Urzedzie Gminy w Diutowie w ramach urlopu
bezpfatnego udzielonego przez innego pracodawce w celu wykonywania tej pracy, do okresu
uprawniajacego do nagrody jubileuszowej wlicza sie okres zatrudnienia u tego pracodawcy
do dnia rozpoczecia tego urlopu.

§25. 1. Pracownik nabywa prawo do nagrody jubileuszowej w dniu uptywu okresu
uprawniajgcego do tej nagrody albo w dniu wejscia w zycie przepiséw wprowadzajacych
nagrody jubileuszowe.

2. Nagrode jubileuszowa wyptaca sie niezwtocznie po nabyciu przez pracownika prawa do
tej nagrody.

3. Podstawg obliczenia nagrody jubileuszowej stanowi wynagrodzenie przystugujace
pracownikowi w dniu nabycia prawa do nagrody.

4. Jezeli pracownik nabyt prawo do nagrody jubileuszowej, bedac zatrudniony w innym
wymiarze czasu pracy niz w dniu je] wyptaty, podstawe obliczenia nagrody stanowi
wynagrodzenie przystugujgce pracownikowi w dniu nabycia prawa do nagrody jubileuszowej.

5. W razie ustania stosunku pracy w zwigzku z przejéciem na rente z tytutu niezdolnosci
do pracy lub emeryture pracownikowi, ktéremu do nabycia prawa do nagrody jubileuszowe;
brakuje mniej niz 12 miesiecy, liczgc od dnia rozwigzania stosunku pracy, nagrode te wyptaca
sie w dniu rozwigzania stosunku pracy.

IX. JEDNORAZOWA ODPRAWA W ZWIAZKU Z PRZEJSCIEM NA EMERYTURE LUB RENTE z
TYTULU NIEZDOLNOSCI DO PRACY

§26. 1. Kazdemu pracownikowi przystuguje jednorazowa odprawa w zwiazku z przejéciem
na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy, zwana dalej ,,odprawa emerytalno-
rentowg”.

2. Jednorazowos¢ odprawy emerytalno-rentowej polega na braku mozliwosci ponownego
nabycia prawa do tej odprawy jak réwniez na nieprzystugiwaniu prawa do odprawy
emerytalno-rentowej w razie jej otrzymania przez pracownika w okresie zatrudnienia u
innego pracodawcy, z zastrzezeniem ust. 3.

3. W razie rownoczesnego pozostawania przez pracownika w zatrudnieniu u innego
pracodawcy, odprawa emerytalno-rentowa przystuguje pracownikowi na warunkach i
zasadach okreslonych w niniejszym regulaminie, niezaleznie od przystugujacej u innego
pracodawcy odprawy w zwigzku z przejéciem pracownika na emeryture lub rente z tytutu
niezdolnosci do pracy.

4. Podstawg | warunkiem ustalenia prawa pracownika do odprawy emerytalno-rentowej
oraz jej wysokosci sg facznie nastepujace przestanki:



1) ustanie stosunku pracy pracownika w zwigzku z jego przejéciem na emeryture lub
rente z tytutu niezdolnosci do pracy,

2) udokumentowanie przez pracownika okreséw pracy uprawniajacych do odprawy
emerytalno-rentowej,

3) zlozenie  przez  pracownika  pisemnego  oéwiadczenia, pod  rygorem
odpowiedzialnosci na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego, ze nie otrzymat odprawy
emerytalno-rentowejod innego pracodawcy, z zastrzezeniem ust. 3; pomaocniczy wzor
oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 4 do regulaminu.

§27. 1. Odprawa emerytalno-rentowa przystuguje w wysokosci:
1) po 10 latach pracy - dwumiesiecznego wynagrodzenia;
2) po 15 latach pracy - trzymiesiecznego wynagrodzenia;
3) po 20 latach pracy - szeciomiesiecznego wynagrodzenia.

2. Do okreséw pracy uprawniajgcych do odprawy emerytalno-rentowej wilicza
zakoriczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych sie wszystkie
poprzednio przepiséw podlegajg one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zaleig
uprawnienia pracownicze.

3. Pracownikowi, ktéry wykonuje prace w Urzedzie Gminy w Dtutowie w ramach urlopu
bezptatnego udzielonego przez innego pracodawce w celu wykonywania tej pracy, do okresu
pracy uprawniajgcego do odprawy emerytalno-rentowej podlegajg zaliczeniu okresy, o
ktorych mowa w ust. 2, oraz okres zatrudnienia u pracodawcy, ktéry udzielit urlopu - do dnia
rozpoczecia tego urlopu.

4. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, oblicza sie wedtug zasad obowigzujacych
przy ustalaniu ekwiwalentu pienigznego za urlop wypoczynkowy.

X. POZOSTALE SKLADNIKI WYNAGRODZENIA | SWIADCZENIA ZWIAZANE Z PRACA

§ 28. Pracownicy majg prawo do otrzymania, poza wynagrodzeniem za prace i
wymienionymi  Swiadczeniami zwigzanymi z pracg, rowniez innych skladnikéw
wynagrodzenia i Swiadczen w wysokosciach, na warunkach i zasadach okreslonych w
obowigzujgcych przepisach prawa (dotyczgcych kazdego pracownika) lub w uregulowaniach
wewnetrznych w Urzedzie Gminy w Diutowie wprowadzanych zarzadzeniami Wéjta Gminy
Diutow, a w szczegdinosci:

1) swiadczenia naleinego w okresie czasowej niezdolnodci do pracy ustalanego i
wypfacanego w oparciu o art. 92 i art. 184 Kodeksu pracy oraz przepisy regulujace
uprawnienia do swiadczen z ubezpieczenia spofecznego w razie choroby i macierzyristwa,

2) $wiadczenia przystugujgcego z tytutu wypadkdw przy pracy i choréb zawodowych w
oparciu o art. 92 i art. 237" Kodeksu pracy oraz przepisy regulujgce zakres i wysokosé tych
Swiadczen,

3) odprawy w zwigzku z powotaniem do stuiby wojskowej naleinej w oparciu o
przepisy regulujgce powszechny ocbowigzek obrony padstwa,



4) odprawy w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy przystugujacej na podstawie
przepisow o szczegblnych zasadach rozwigzywania z pracownikami stosunkéw pracy z
przyczynniedotyczacych pracownikow,

5} odprawy po $mierci pracownika przystugujgcej na podstawie art. 93 Kodeksu pracy
na zasadach i w wysokosci okreslonej w tym przepisie,

6) dodatkowego wynagrodzenia rocznego zwanego dalej ,wynagrodzeniem rocznym”
na podstawie przepisow o tym wynagrodzeniu,

7) wynagrodzenia za czas urlopu wypoczynkowego, ekwiwalentu za urlop
wypoczynkowy zgodnie z przepisami Kodeksu pracy i przepisami do niego wykonawczymi,

8) wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczhowych, dodatku za prace w porze
nocnej, zgodnie z ustawg i przepisami Kodeksu pracy,

9) ekwiwalentu pienigznego za uzywanie i pranie wlasnej odziezy i obuwia roboczego
okreslonego w oddzielnym zarzgdzeniu Wéjta Gminy Diutdw,

10) zwrotu naleznosci przystugujgcych pracownikowi z tytutu podrézy stuzbowej
poza granicami kraju lub na obszarze kraju,

11) sSwiadczenia socjalnego w wysckosci i na zasadach okre$lonych w Regulaminie
Funduszu Swiadczer Socjalnych Urzedu Gminy w Diutowie,

12) innych przewidzianych w przepisach prawa pracy obligatoryjnych skfadnikéw
wynagrodzenia i Swiadczenia.

XI. OCHRONA WYNAGRODZENIA ZA PRACE

§ 29. 1. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do wynagrodzenia ani przenie$é tego prawa na
inng osobe.

2. Naleznosci podlegajace potraceniu z wynagrodzenia i innych $wiadczed zwigzanych z
pracg oraz przypadki, warunki i dopuszczalng wysokos$é potrgcenia okreslajg przepisy
Kodeksu pracy oraz inne obowigzujgce wtasciwe przepisy prawa.

3. Na zadanie pracownika udostepnia mu sie do wglagdu dokumenty, na podstawie
ktorych zostafo ustalone, przyznane i naliczone wynagrodzenie za prace oraz inne
$wiadczenia zwigzane z praca.

§30. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do ochrony przez pracodawce informacji
dotyczacych jego wynagrodzenia oraz innych $wiadczert zwigzanych z praca, chyba ze do
udzielenia lub udostepnienia tych informacji pracodawca jest zobowigzany na podstawie
obowigzujgcych wiasciwych przepiséw prawa albo prawo do ochrony tych informacji jest
ograniczone pefniong przez pracownika funkcjg publiczna.

2. Pracownicy majacy dostep do informacji dotyczacych indywidualnych wynagrodzen
pracownikow i innych Swiadczen ze stosunku pracy majg obowigzek zachowania tych
informacji w tajemnicy stuzbowej. W szczegdlnoséci obowigzek ten dotyczy wysokosci
wynagrodzenia i innych Swiadczen ze stosunku pracy, prowadzonych przeciwko



pracownikom postepowan egzekucyjnych z wynagrodzenia za prace oraz informacji
dotyczacych kont bankowych pracownikéw.

3. Dokumenty, na podstawie ktérych zostaty przyznane i obliczone wynagrodzenia
pracownikdw i inne $wiadczenia zwigzane z pracg przechowuje sie w sposéb
uniemozliwiajacy dostgp do nich osobom nieupowaznionym. Osobami upowaznionymi s3
osoby dokonujgce czynnoéci pracodawcy w sprawach dotyczacych wynagrodzer
pracownikéw i innych Swiadczen zwigzanych z praca.

§31. 1. Pracownik zobowigzany jest przestrzega¢ obowigzku nieujawniania informacji
dotyczacych jego wynagrodzenia i innych $wiadczert zwigzanych z pracg jako obowigzku
pracowniczego, ktdrego naruszenie traktowane jest jak naruszenie obowigzkéw okreslonych
w art. 100 Kodeksu pracy, mogacych stanowi¢ podstawe do rozwigzania przez pracodawce
stosunku pracy za wypowiedzeniem z przyczyn dotyczacych pracownika.

2. Zobowigzanie pracownika, o ktdrym mowa w ust. 1, wigze pracownika przez caty okres
zatrudnienia w Urzedzie Gminy w Diutowie i dotyczy pdzniejszych zmian wynagrodzenia oraz
innych swiadcze zwigzanych z praca pracownika, niezaleinie w szczegéinosci od
zajmowanego przez pracownika stanowiska czy komérki organizacyjnej, w ktérej pracownik
Swiadczy prace.

Xll. POSTANOWIENIA KONCOWE

§32. 1. W uzasadnionych przypadkach mozliwe jest objecie stanowiska okreslonego w
taryfikatorze kwalifikacyjnym przez pracownika niespetniajacego wymagan kwalifikacyjnych
przewidzianych dla tego stanowiska w dniu jego obejmowania, jedynie w formie czasowego
powierzenia pracownikowi pefnienia obowigzkéw (p.o.) na tym stanowisku, z zastrzezeniem
mozliwosci cofnigcia w kaidym czasie powierzonego petnienia obowigzkdw na tym
stanowisku, chocby mozliwosc ta nie zostata zastrzezona w umowie o prace lub odrebnym
pismie.

2. W przypadku o ktérym mowa w ust. 1, wynagrodzenie oraz inne $wiadczenia zwiazane
z pracg ustala sie pracownikowi na podstawie niniejszego regulaminu na czas powierzonego
petnienia obowigzkdw, jezeli dotychczas ustalone wynagrodzenie lub inne ¢wiadczenia
zwigzane z pracg ulegaja zmianie w zwigzku z objeciem przez pracownika powierzonego
petnienia obowigzkdw.

3. W okresie przystugiwania wynagrodzenia oraz innych $wiadczen zwigzanych z pracg w
przypadku, o ktérym mowa w ust. 1§ 2, nie przystuguje pracownikowi wynagrodzenie oraz
inne $wiadczenia zwigzane z pracg ustalone przed dniem powierzenia petnienia obowigzkow
na danym stanowisku.

§ 33. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach okre$lonych w taryfikatorze, ktorzy nie
spetniajg wymagan kwalifikacyjnych przewidzianych dla stanowiska zajmowanego przez nich



w dniu wejscia w Zycie niniejszego regulaminu, moga by¢ nadal zatrudniani na tych
stanowiskach.

§ 34. W zakresie nieuregulowanym w regulaminie zasady ustalania, przyznawania, naliczania
i wyptacania pracownikom wynagrodzeri za prace oraz innych éwiadczer zwigzanych z praca
okreslajg odpowiednio: odrebne zarzadzenia Wojta Gminy Diutéw oraz obowigzujgce
wiasciwe przepisy prawa, w tym przepisy ustawy i rozporzadzenia, o ktérych mowa w § 3,
oraz Kodeksu pracy i innych ustaw i aktéw wykonawczych.

§ 35. 1. Korzystniejsze postanowienia regulaminu, z dniem jego wejscia w 2ycie, zastepujg z
mocy prawa wynikajgce z dotychczasowych przepiséw prawa pracy warunki umowy o prace
lub innego aktu stanowigcego podstawe nawiazania stosunku pracy lub ustalenia jego tresci.

2. Postanowienia regulaminu mniej korzystne dla pracownikéw wprowadza sie w drodze
wypowiedzenia pracownikom dotychczasowych warunkéw umowy o prace lub innego aktu
stanowigcego podstawe nawigzania stosunku pracy lub ustalenia jego tresci, albo w drodze
porozumienia (zgoda pracownika). Przy wypowiedzeniu dotychczasowych warunkéw umowy
o prace lub innego aktu stanowigcego podstawe nawigzania stosunku pracy lub ustalenia
jego tresci, nie majg zastosowania przepisy ograniczajgce dopuszczalno$¢ wypowiadania
warunkow takiej umowy lub aktu.

3. Wejscie w Zzycie postanowieri regulaminu jest réwnoznaczne z wprowadzeniem
nowych zasad wynagradzania, o ktérych mowa w art. 43 pkt 1) Kodeksu pracy.

§36. 1. Wszelkich wyjasnieri w sprawie tresci regulaminu i przywotywanych w nim aktéw
prawnych i zatgcznikdw mozna uzyskaé u pracodawcy.

2. W przypadku niejasnosci i watpliwosci, wyktadni postanowien regulaminu dokonuje
pracodawca.

§ 37. 1. Regulamin obowigzuje przez czas nieokreslony.
2. Zmiana regulaminu moze nastgpi¢ wytacznie w formie pisemnej, w tym samym trybie
co wprowadzenie i wejscie w zycie niniejszego regulaminu.



Zatgcznik nr 1

do Regulaminu wynagradzania pracownikdw
Urzedu Gminy w Diutowie

wprowadzonego Zarzgdzeniem nr .o,
Wojta Gminy DHULOW 2 dNia ceeeeeeecece e

TARYFIKATOR KWALIFIKACYJNO — WYNAGRODZENIOWY

Kategoria Maksymalny Wymagania kwalifikacyjne:
Lp. Stanowisko zaszeregowan.ia poziom wyksz?a?cenie; C{raz staz pracy
wynagrodzenia dodatku umiejetnosci
: . {w latach)
zasadniczego funkcyjnego | zawodowe
Stanowiska kierownicze urzednicze ~
1 | Sekretarz Gminy XVII-XX1 7 wyisze } 4
Zastepca zgodnie z art. 8 ustawy z dnia 28
Kierownika listopada 2014 roku Prawo o aktach
2 XIH-XX 4 . . . .
Urzedu Stanu stanu cywilnego z jej ewentualnymi
Cywilnego zmianami
Stanowiska urzednicze
zgodnie z art. 24 ustawy z dnia 6 lipca
1 Radca prawny XIH-XX - 1982 roku o radcach prawnych z jej
ewentualnymi zmianami
wyisze 3
2 Inspektor XH-Xvili - <rednio z
Podinspektor wyisze -
3 Informatyk KXV i $rednie 3
4 Referent X - X - srednie 2
Stanowiska pomocnicze i obstugi
zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Kultury i Sztuki z dnia 9 marca 1999
roku w sprawie wymagan
1 | Bibliotekarz VI - kwalifikacyjnych uprawniajacych do
zajmowania okreslonych stanowisk w
bibliotekach oraz trybu stwierdzenia
tych kwalifikacji z jego ewentualnymi
zmianami
2 Robotnik V-X - podstawowe -
gospodarczy
3 Pomoc . -V . érednie -
administracyjna
4 Sprzataczka -V - podstawowe -




Zatgcznik nr 2

do Regulaminu wynagradzania pracownikdéw
Urzedu Gminy w Diutowie

wprowadzonego Zarzadzeniem nr ....o.ceeveeenn..
Wojta Gminy DHTOW 2 dnia v,

TABELA MINIMALNEGO | MAKSYMALNEGO MIESIECZNEGO POZIOMU WYNAGRODZENIA
ZASADNICZEGO WEDLUG KATEGORII ZASZEREGOWANIA

Kategoria zaszeregowania | Minimalna kwota w zlotych | Maksymalna kwota w ztotych

i 1700 3000

Il 1720 3100
i 1740 3200
v 1760 3300
v 1780 3400
Vi 1800 3500
Vil 1820 3600
Vil 1840 3700
IX 1860 3800
X 1880 3500
Xl 1900 4000
Xl 1920 4200
Xl 1840 4400
XV 1960 4600
XV 1980 4800
XVI 2000 5000
XVii 2100 5500
XVHi 2200 6000
XIX 2400 7000
XX 2600 8000
XXI 2800 9000
XX 3000 10000




Zatgcznik nr 3

do Regulaminu wynagradzania pracownikéw
Urzedu Gminy w Diutowie

wprowadzonego Zarzgdzeniem nr ...,
Wojta Gminy DHITOW 2 dNia v,

TABELA STAWEK DODATKU FUNKCYINEGO

Stawka dodatku Procent kwoty bazowej, o ktérej mowa w § 3 pkt 5)
funkcyjnego regulaminu
1 do 40
2 do 60
3 do 80
4 do 100
5 do 120
6 do 140
7 do 160
8 do 200




Zatgeznik nr 4

do Regulaminu wynagradzania pracownikdw
Urzedu Gminy w Diutowie

wprowadzonego Zarzgdzeniem nr ...,
Wéjta Gminy DIULOW 2 dnid oo

...................................................... Diutdw, dnia .o e

stanowisko

OSWIADCZENIE

Zgodnie z postanowieniem § 26 ust. 4 pkt 3) Regulaminu wynagradzania pracownikéw
Urzgdu Gminy w Diutowie, pod rygorem odpowiedzialnoéci na podstawie art. 233 § 1
Kodeksu karnego oswiadczam, ze do dnia rozwigzania stosunku pracy w Urzedzie Gminy w

Dtutowie nie otrzymatem(am) u zadnego pracodawcy odprawy emerytalnej lub rentowe;.

podpis pracownika



