Zatacznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 109/2020
Woéjta Gminy Dubeninki

z dnia 03 stycznia 2020 .

REGULAMIN WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW URZEDU GMINY DUBENINKI
Rozdziat 1

Przepisy ogédlne

§ 1. Regulamin okresla zasady i warunki wynagradzania za prace oraz $wiadczenia
zwigzane z pracg i warunki ich przyznawania.

§ 2. Postanowienia Regulaminu dotyczg pracownikéw zatrudnionych w urzedzie
gminy na podstawie umowy o prace.

§ 3. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik Zaznajamia sie
w Referacie Organizacyjno-Prawnym z niniejszym Regulaminem. O$wiadczenie

pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zostaje dotaczone do jego akt
osobowych.

§ 4. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy - rozumie sie przez to Urzad Gminy Dubeninki, ktéry organizuje
proces pracy oraz wyznacza prawa i obowigzki wynikajgce ze stosunku pracy,
w zakresie ograniczonym normami prawa. Za pracodawce czynnosci
w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje Wéjt Gminy;

2) pracowniku - rozumie si¢ przez to osobe zatrudniong w urzedzie gminy na

podstawie umowy o prace, bez wzgledu na rodzaj umowy o prace i wymiar
czasu pracy;

3) rozporzadzeniu w sprawie zasad wynagradzania - rozumie sie przez to
rozporzgdzenie Rady Ministrow w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych wydane na podstawie art. 37 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2019 r. poz.
1282)

Rozdziat 2
WYNAGRODZENIE ZA PRACE

Wynagrodzenie zasadnicze

§ 5. 1. W Urzedzie Gminy Dubeninki obowiazuje czasowy system wynagradzania,
polegajacy na ustaleniu dla poszczegélnych pracownikéw kategorii zaszeregowania,

stawek wynagradzania zasadniczego oraz dodatku funkcyjnego i dodatku
specjalnego.

2. Podstawg ustalania zaszeregowania pracownika sg tabele stanowiace zatgczniki

od Nr 3 do Nr 6 niniejszego Regulaminu, minimalne wynagrodzenie zasadnicze
ustalone jest w rozporzadzeniu w sprawie zasad wynagradzania.



3. Tabela maksymalnych stawek miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego
stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§6. 1. Decyzje o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego
zaszeregowania podejmuje pracodawca.

2. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze skrocié pracownikowi okres
pracy zawodowej wymagany na danym stanowisku, z wytgczeniem stanowisk, dla
ktérych wymagany okres pracy zawodowej okre$lajg odrebne przepisy oraz
art. Sust. 2 i art. 6 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1282)

Dodatek funkcyjny

§ 7. 1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z kierowaniem
zespotem oraz kierownikowi urzedu stanu cywilnego przystuguje dodatek funkcyjny.

2. Dodatek funkcyjny przystuguje réwniez pracownikom zatrudnionym na
stanowiskach niezwigzanych z kierowaniem zespotem, dla ktérych w tabeli nr VI,
stanowigcej zatgcznik Nr 6 do niniejszego Regulaminu, przewiduje sie dodatek
funkcyjny.

3. Tabela stawek dodatku funkcyjnego stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

4. Przepisy dotyczace dodatku funkcyjnego nie dotyczg pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

Dodatek specjalny

§ 8.1. Z tytutlu okresowego zwiekszenia obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan o wysokim stopniu ztozonosci lub odpowiedzialnosci
pracodawca moze przyzna¢ pracownikowi, na czas okreslony nie dtuzszy niz rok,
dodatek specjalny.

2. Dodatek specjalny jest ustalany w zaleznosci od posiadanych $rodkéw na
wynagrodzenia i przyznawany w kwocie nie przekraczajacej 40% tgcznie
wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego.

Nagroda uznaniowa

§ 9. 1. Dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Dubeninki moze byé
utworzony fundusz nagréd w ramach planowanych $rodkéw na wynagrodzenia,
w wysokosci 5 % wielko$ci $rodkéw na wynagrodzenia osobowe pomniejszonych
o nagrody jubileuszowe, a takze jednorazowe odprawy zwigzane z przejéciem na
emeryture lub rente.

2. Fundusz nagréd przeznacza sie na nagrody uznaniowe.

3. Nagrody uznaniowe mogg byé wyptacane w miare posiadanych na ten cel
srodkow finansowych, w terminach nastepujacych Swiat i okolicznosci:

1) z okazji Dnia Pracownika Samorzadowego (27 maja);



2) za szczegodlne osiagniecia w pracy zawodowej;
3) na koniec roku kalendarzowego.
4. Wysoko$¢ nagrody uznaniowej ustala sie w oparciu o:
1) ocene uzyskanych wynikéw pracy zawodowej;
2) stopien ztozonosci i trudnosci wykonywanych zadan:

3) dyspozycyjnosé pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych zadan
objetych zakresem obowigzkéw pracownika:

4) wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowigzkéw pracownika;
5) dziatania usprawniajgce na stanowisku pracy.

5. Pracownik traci prawo do nagrody, jesli w okresie ostatnich 6 miesiecy

poprzedzajgcych dzien ustalania prawa do nagrody uznaniowej otrzymat kare
porzadkowa.

6. Wojt Gminy:
1) okresla wysoko$¢ wyptacanych nagréd dla pracownikow:;

2) przyznaje nagrody uznaniowe z wiasnej inicjatywy lub na wniosek kierownikéw
referatu.

7. Kierownik referatu wnioskuje o przyznanie nagrody dla pracownikéw referatu.

§ 10. Wynagrodzenie uzyskane przez pracownika za przepracowany w petnym
wymiarze czasu pracy miesigc kalendarzowy nie moze by¢ nizsze niz minimalne
wynagrodzenie przystugujgce pracownikom zatrudnionym w petnym wymiarze czasu,
ogtaszane w Monitorze Polskim w drodze obwieszczenia Prezesa Rady Ministréw
w terminie do dnia 15 wrzesnia kazdego roku.

§ 11.1. Jezeli wynagrodzenie pracownika jest nizsze od minimalnego wynagrodzenia
ogtaszanego w Monitorze Polskim w drodze obwieszczenia Prezesa Rady Ministréw,
pracownikowi przystuguje stosowne wyréwnanie, wyptacone za okres kazdego
miesigca, tacznie z wynagrodzeniem.

2. Wynagrodzenie przystuguje za prace faktycznie wykonana.

3. Za czas nie wykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia
tylko woéwczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowig.

§ 12. Oprécz wyzej wymienionych $wiadczer pracownikom przystuguje:
1) dodatek za wieloletnig prace,

2) wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych, zgodnie z art. 42 ust 4
ustawy o pracownikach samorzgdowych,

3) dodatkowe wynagrodzenie za kazdg dodatkowg godzine pracy w porze nocnej
W wysokos$ci 20% godzinowej stawki wynagrodzenia zasad niczego.



Dodatek za wieloletnig prace

§13. 1. Dodatek za wieloletnia prace przystuguje w wysokosci okreslonej
w art. 38 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgadowych.

2. Dodatek za wieloletnig prace przystuguje pracownikowi za dni, za ktére otrzymuje
wynagrodzenie oraz za dni nieobecnos$ci w pracy z powodu niezdolnoéci do pracy
wskutek choroby badz koniecznoéci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem
lub chorym cztonkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje z tego tytutu
wynagrodzenie lub zasitek z ubezpieczenia spotecznego.

3. Do okreséw pracy uprawniajacych do dodatku za wieloletnig prace wlicza sie
wszystkie poprzednio zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli

z mocy odregbnych przepiséw podlegajg one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego
zalezg uprawnienia pracownicze.

4. W przypadku, gdy praca w Urzedzie Gminy Dubeninki stanowi dodatkowe
zatrudnienie, do okresu dodatkowego zatrudnienia nie podlegajg zaliczeniu okresy
zatrudnienia podstawowego.

5. Dodatek za wieloletnig prace jest wyptacany w terminie wyptaty wynagrodzenia:

1) poczgwszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego nastepujgcego po
miesigcu, w ktérym pracownik nabyt prawo do dodatku lub wyzszej stawki
dodatku, jezeli nabycie prawa nastgpito w ciggu miesiaca;

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

Rozdziat 3

SWIADCZENIA PIENIEZNE ZWIAZANE Z PRACA

§ 14. Pracownikom przystuguja, poza wynagrodzeniem za prace i wymienionymi
dodatkami, réwniez inne $wiadczenia pieniezne zwigzane z praca:

1) Swiadczenia nalezne w okresie czasowej niezdolnoéci do pracy w oparciu
oart. 92 i 184 Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujgce uprawnienia do
swiadczen z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa;

2) swiadczenia przystugujgce z tytutu wypadkéw przy pracy i choréb
zawodowych w oparciu o art. 92 i 237" Kodeksu Pracy oraz przepisy
regulujgce zakres i wysoko$¢ tych $wiadczen;

3) odprawy w zwigzku z powotaniem do stuzby wojskowej nalezne w oparciu o
przepisy regulujgce powszechny obowigzek obrony panstwa;

4) odprawa po $mierci pracownika przystugujgca na podstawie art. 93 Kodeksu
Pracy w wysokosci okreslonej w tym przepisie;

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



6) odprawa rentowa lub emerytalna w wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

7) nagroda jubileuszowa w wysoko$ci okreslonej w art. 38 ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Rozdziat 4

SPOSOB | TERMINY WYPLATY WYNAGRODZEN | POZOSTALYCH
NALEZNOSCI PRACOWNICZYCH

§ 15.1. Wynagrodzenie za prace wyptaca sie z dotu na dwa dni przed koncem
kazdego miesigca, jezeli ustalony dzien wyptaty za prace jest dniem wolnym od
pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajgcym.

2. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Pracodawca moze podjg¢ decyzje
0 wczesniejszej wyptacie wynagrodzenia w danym miesigcu;

3. Wypfata wynagrodzenia za dni niezdolnoéci do pracy lub zasitkéw chorobowych
dokonywana jest w terminie ustalonym dla wyptaty wynagrodzenia. Jezeli ustalony

dziert wyptaty za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie
w dniu poprzedzajgcym.

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

§16. 1. Wyptata wynagrodzenia nastepuje przelewem na konto bankowe
pracownika, po uzyskaniu jego pisemnej zgody lub do rgk pracownika w kasie
urzedu.

2. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest do rgk wtasnych pracownika albo osoby
przez niego upowaznionej, a w razie gdy nie moze on osobiécie odebraé
wynagrodzenia z powodu przemijajgcej przeszkody i nie ztozyt pisemnego sprzeciwu
co do dokonywania wyptaty, do ragk wspotmatzonka.

Rozdziat 5
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 17. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania i zostaje przekazany do
zapoznania sig z tre$cig pracownikom urzedu.

§ 18. Pracodawca udostepnia Regulamin pracownikom do wgladu i w razie potrzeby
wyjasnia jego tresé.

§19. Wszelkie zmiany Regulaminu nastepuja w formie pisemnej w trybie
obowigzujacym dla jego ustalania



TABELA |
Maksymalne stawki

Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu Wynagradzania

miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego

Lp. Kategoria zaszeregowania kroﬁsxgzgi )
b ! 2600
é I 2800
8 Il 3000
# v 3200
2 Vv 3400
% Vi 3600
L Vil 3800
& Vil 4000
= IX 4200
19 X 4400
s X 4600
I Xil 4700
=, Xil 4800
e XIV 4900
13 XV 5100
15 XVl 5300
1. XVII 5500
18. XVIII 5600
ins XIX 5700
e XX 5800
“1. XXI 6000
22. XXII 6200




TABELA Il

Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu Wynagradzania

Stawki dodatku funkcyjnego

,_
»

Stawka dodatku

Maksymalna kwota dodatku w zt

1

do 400

do 600

do 800

do 1100

do 1300

do 1500

do 1700

do 2000

R mf Nl o O el Q] o) =

O o N | ;O] | W N

do 2500




Zalgcznik Nr 3
do Regulaminu Wynagradzania

TABELA llI

Kierownicze stanowiska urzednicze

Maksymalny k\ﬁ:::::n.i:e
Kategoria poziom i o
Stanowisko ) : Wyksztatcenie Staz
zaszeregowania | wynagrodzenia £y .
adiisens oraz umiejetnosci pracy w
. zawodowe latach
Sekretarz gminy XVII - XX 5600 wyzsze -
wyzsze
Zastepca ekonomiczne lub
skarbnika XV - XV 2400 podyplomowe 3
ekonomiczne
g{g;ofgmlijl;?g%u XVI - XVIII 5400 wg odrebnych przepiséw
Zastepca
Kierownika o
Urzedu Stanu X1l - XVI 5100 wyzsze
Cywilnego
:2]?;;":3"‘ XI-XVIII 5400 wyzsze") 4




TABELA IV

Stanowiska urzednicze

Zatgcznik Nr 4
do Regulaminu Wynagradzania

Wymagania
Maksymalny kwalifikacyjne
’ Kategoria poziom Wyksztatcenie
Lp; Stanowisko zaszeregowania | wynagrodzenia oraz 2:?2
zasadniczego umiejetnosci ﬂ;taﬂ:
zawodowe
' wg odrebnych
Radca prawny X1 - XV 5400 DIZepisow
2. | Inspektor XIl - XVI 5100 wyzsze') 3
Starszy
3. | specjalista, Xl - XV 5000 wyzsze' 3
Starszy informatyk
Podinspektor, wyzsze!), -
% informatyk A~X 4600 $rednie? 3
Specijalista X - Xl 4600 $rednie? 3
Samodzielny ¢ :2)
colisrgint IX - XIlI 4500 Srednie 2
Referent,
7. | Kasjer, IX - XI 4400 $rednie? 7.
Ksiegowy
Mtodszy referent, y . 2)
8. Miodszy ksiegowy VIII - X 4200 Srednie -
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Zatgcznik Nr 5
do Regulaminu Wynagradzania

TABELA V
Stanowiska obstugi

Wymagania kwalifikacyjne
; Maksymalny :
e Kategorie poziom Wyksztalcenie St"*cz
Rowe zgsz?‘rieg wynagrodzenia | oraz umiejetnoéci pr:r y
it zasadniczego zawodowe Stk
 macawnik |l stapnia XI-XVI| 5100 wyzsze 3
wykonujacy zadania w
ramach robét publicznych .
lub prac interwencyjnych XI- XV 5000 wWy=hen )
) ; X - Xl 4600 srednie 3
Pracownik | stopnia
wykonujgcy zadania w . ;
ramach rob6t publicznych 5 - €500 sesale .
lub prac interwencyjnych VIl - X 4200 Syadnis i
Pomoc administracyjna - Vil 3600 $rednie? -
Opiekun dzieci i mtodziezy
(w czasie przewozudoize | |-VI 3400 $rednie? -
szkoty)

s ) wg odrebnych
Kierowca autobusu X - Xl 4500 DrZepiséw
Kierowca samochodu wg odrebnych
ciezarowego G- X 4200 przepiséw
Kierowca samochodu wg odrebnych
osobowego Vil=X) 4400 przepiséw
Robotnik gospodarczy V- Vi 3800 podstawowe? -
Sprzataczka - Vi 3400 podstawowe? -
Goniec -1V 3000 podstawowe? -

" Wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajgce 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 0gdlnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadarn na stanowisku, a w

odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu
stanowiska.

% Podstawowe i umiejetnosci wykonywania czynnosci.
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Zatgcznik Nr 6
do Regulaminu Wynagradzania
TABELA VI

Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego dla stanowisk,
o ktérych mowa w § 7 ust. 2 Regulaminu Wynagradzania

. Maksymalny poziom

L.p. Stanowisko dodatku funkcyjnego
1 | Sekretarz gminy 8
2 | Zastepca skarbnika 6
3 Kierownik Urzedu Stanu 6

Cywilnego

4 | Radca prawny 6
5 | Kierownik referatu 6

12



Zatgcznik Nr 2 do
Zarzgdzenia Nr 109/2020
Wojta Gminy Dubeninki

z dnia 03 stycznia 2020 .

1. Ustala sig dla kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Dubeninkach:
1) maksymalne stawki wynagrodzenia zasadniczego,
2) maksymalne stawki dodatku funkcyjnego
- ktére sg okreslone w ponizszej tabeli:

Maksymalna

L.p. Stanowisko kwota w ztotych
wynagrodzenia dodatku
zasadniczego funkcyjnego

Kierownik Gminnego
1 Osrodka Ppmocy 4300 1100
Spotecznej w
Dubeninkach

2. Minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego w wysokosci okreslonej w XIX
kategorii zaszeregowania wg tabeli okreslonej w Czesci H Zatacznika Nr 3 do
Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. (Dz.U. z 2018 r. poz. 936)
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych.

3. Dodatek za wieloletnig prace naliczany jest dodatkowo, wg zasad okreslonych w
art. 38 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

4. Upowaznia sie kierownika GOPS do ujecia w regulaminie wynagradzania
jednostki:

a) zasad przyznawania dodatku funkcyjnego,
b) postanowier: dotyczacych dodatku specjalnego z tytutu okresowego
zwigkszenia obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan.
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