Wojt Gminy Turobin
ul. Rynek 4, 23-465 Turobin
Tel./Fax.: (084) 68-33-335
E-mail: sekretariat@turobin.pl
Strona internetowa: www.turobin.pl

Znak sprawy: OAiK.0050. 66. 2017

Zarzadzenie Nr 66
Woéjta Gminy Turobin
z dnia 30 pazdziernika 2017 roku

w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikéw Urz¢du Gminy Turobin

Na postawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z2017r. poz. 1875), art. 39 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016r. poz. 902 ze zm.), art. 77 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1.
Kodeks pracy (Dz. U. z2016r. poz. 1666 ze zm.) oraz § 5 ust.5 rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
(Dz. U. 2 2014r. poz. 1786 ze zm.). zarzadzam, co nastepuje.

§ 1

Ustalam Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Turobin, zwany dalej
regulaminem. stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2
Z chwila wejscia w zycie regulaminu traci moc obowigzujacy regulamin wynagradzania
wprowadzony zarzadzeniem Nr 55/2011 Woéjta Gminy Turobin z dnia 20 wrzesnia 2011r.
w sprawie regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Turobin zmieniony:

1) zarzadzeniem Nr 33 Wojta Gminy Turobin z dnia 02 czerwca 2015 roku,

2) zarzadzeniem nr 2 Wéjta Gminy Turobin z dnia 23 stycznia 2017 roku,

3) zarzadzeniem nr 44 Wojta Gminy Turobin z dnia 20 lipca 2017 roku.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

do zarzadzenia nr 66
Wajta Gminy Turobin
z dnia 30.10.2017 r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY TUROBIN

Rozdzial |
Przepisy ogolne

3 1
S
Niniejszy regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Turobin okresla:
1) wymagania kwalifikacyjne pracownikow samorzadowych. ktore okresla zatacznik nr |
do regulaminu.

2) szezegbtowe warunki wynagradzania.
3) maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego w poszczegdlnych kategoriach

zaszeregowania. ktore okresla zatacznik nr 2 do regulaminu.
4) warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyptacania nagrod innych niz nagroda
jubileuszowa.
5) warunki isposdb przyznawania dodatku funkcyjnego i dodatku specjalnego oraz
innych dodatkow.
Przepisow regulaminu nie stosuje sic w zakresie uregulowanym przepisami odrebnymi.
w szezegolnoset:
1) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowyvch (Dz. U.
z 2016r. poz. 902 ze zm.).
2) rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r. w sprawic
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2014r. poz. 1786 ze zm.).
Regulamin obowigzuje pracownikdéw zatrudnionych w Urzedzie na podstawie umowy
o prace z wyjatkiem postanowien dotyczacych zasad wynagradzania. kiore dotycza takze
0sOb zatrudnionych na podstawie powotania.

§2

llekro¢ bez blizszego okreslenia, w regulaminie jest mowa o:

1)

Q9]

6)

pracodawcy lub Urzedzie - rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Turobin. za pracodawce
czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje Wojt Gminy Turobin bedacy
Kierownikiem Urzedu.

pracowniku - rozumie sie przez to osobe zatrudniona w Urzedzie na podstawie umowy
o prace. bez wzgledu na rodzaj umowy o prace i wymiar czasu pracy: niektore
zagadnienia odnosza sie rowniez do pracownikéw zatrudnionych na podstawie
powotania.

ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. z 2016r. poz. 902 ze zm.).

rozporzadzeniu — rozumie sie przez to rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z2014r.
poz. 1786 ze zm.).

awansie - oznacza to zmiane stanowiska stuzbowego na wyzsze lub zmiane
zaszeregowania w ramach tego samego stanowiska stuzbowego.

zaszeregowaniu - oznacza to okreslenie kategorii osobistego zaszeregowania oraz
zwiazanej z nig stawki wynagrodzenia.
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minimalnym wynagrodzeniu — nalezy przez to rozumie¢ najnizsze wynagrodzenie
w [ kategorii zaszeregowania okreslone w zataczniku nr 1 do rozporzadzenia.
wymaganiach kwalifikacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ wymagania co do poziomu
lub rodzaju wyksztalcenia i posiadanych uprawnien niezbednych do zatrudnienia
pracownika na danym stanowisku.

Rozdzial 1}
Wymagania kwalifikacyjne
§3
Ustala sie optymalne wymagania kwalifikacyjne pracownikow oraz kategorie
zaszeregowania na poszczegdlnych stanowiskach zgodne z zatacznikiem nr 1 do
regulaminu. z zastrzezeniem ust. 2.
Minimalne wymagania kwalifikacyjne niezbedne do wykonywania pracy na
poszezegdlnveh stanowiskach okresla rozporzadzenie.
Wymagania kwalifikacyjne dla stanowisk niewvmienionych w zalaczniku nr 1 do
regulaminu okres$la rozporzadzenie.
Dopuszcza si¢ zatrudnienie osoby niespetniajacej wymagan kwalifikacyjnych. o ktorych
mowa w ust. 1. pod warunkiem spelniania minimalnych wymagan kwalifikacyjnych
okreslonych w rozporzadzeniu. jesli w procesie naboru nie zglosit sie zaden kandvdat
speiniajacy wymagania kwalifikacyjne. o ktoryvch mowa w ust. 1.
W uzasadnionych przypadkach Wojt moze skroci¢ pracownikowi staz pracy wymagany
na danym stanowisku. z wylaczeniem stanowisk. dla ktorych wymagany okres pracy
zawodowej (staz pracy) okreslaja odrebne przepisy oraz art. 5 ust 2 i art. 6 ust 4 ustawy.

sS4

Dobodr na stanowiska kierownicze winien w pierwszej kolejnosci uwzglednia¢ mozliwosci
awansowania pracownikow zatrudnionych w Urzedzie.
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Rozdzial 111
Szczegotowe warunki wynagradzania
NI

Pracownicy Urzedu otrzvmuja wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska
stuzbowego 1 posiadanych kwalifikacji zawodowyvch.
Do okreslania kategorii zaszeregowania oraz miesiecznego wynagrodzenia pracownika.
poza przestankami wymienionymi w ust. 1. bierze sie pod uwage zakres obowiazkow
pracownika i ztozonos¢ pracy. odpowiedzialnos¢ wymagang na danym stanowisku pracy.
posiadane przez pracownika predyspozycje 1 doswiadczenie.
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace faktveznie wykonana. Za czas
niewvkonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia. jezeli przepisy
prawa tak stanowia.

§ 6
W Urzedzie obowigzuje czasowy system wynagradzania. w ramach ktorego pracodawca
ustala pracownikowi kategorie zaszeregowania. poziom miesiecznego wynagrodzenia
zasadniczego oraz stawke dodatku funkcyjnego 1 dodatku specjalnego.
Miesieczne wynagrodzenie za pracg wyplacane jest z dotu. w dniu 26 kazdego miesiaca.
Jezeli ustalonv dzien wyplaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy.
wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzednim.
Wyplata wynagrodzenia nastepuje przelewem na konto pracownika. podane przez niego
pracodawcy.

]
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Pracodawca zobowigzany jest. na wniosek pracownika. udostepni¢ mu do wgladu
dokumentacje ptacowy dotyczaca jego osoby.

§7

Pracownikowi przystuguje:
i) wynagrodzenie zasadnicze.
2) dodatek za wieloletnig prace.
3) nagroda jubileuszowa.
4) jednorazowa odprawa w zwiazku z przejsciem na emeryture lub rente z tytulu

niezdolnosci do pracy.
5) dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.
Oprocz $wiadczen wymienionych w ust. 1 pracownikowi przystuguja inne swiadczenia
pieniezne zwigzane z pracg. na zasadach okreslonych w niniejszym regulaminie oraz
w odrebnych przepisach.
Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy nie moze
by¢ nizsze od wynagrodzenia ustalonego zgodnie z ustawg z dnia 10 pazdziernika 2002 r.
o minimalnym wynagrodzeniu za prace.
Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy przystuguje
wyvnagrodzenie zasadnicze i inne sktadniki wynagrodzenia w wysokosci proporcjonalne]
do wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

Rozdzial IV
Wynagrodzenie za prace

1. Wynagrodzenie zasadnicze

§ 8
Minimalne stawki wynagrodzenia zasadniczego dla poszczegolnych stanowisk okresla
rozporzadzenie.
Maksymalny poziom miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego w poszczegdlnych
kategoriach zaszeregowania. okresla zatacznik nr 2 do regulaminu.
Pracownik zatrudniony zgodnie z § 3 ust.4 otrzymuje wynagrodzenie zasadnicze
w maksymalne] wysokosci nizsze] o jedna kategorie zaszeregowania niz maksymalna
kategoria zaszeregowania przewidziana dla danego stanowiska. do czasu uzyskania
wymagan kwalifikacyjnych okresionvch w zataczniku nr 1.

2. Warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego

39

. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku kierowniczym

urzedniczym. zwigzanym z kierowaniem zespotem. jak rowniez innym pracownikom. dla
ktorych w zalgezniku nr 1 do regulaminu przewiduje si¢ dodatek funkcyjny.

. Wojt przyznaje dodatek funkcyjny i okresla jego wysokosc.
. Stawki dodatku funkcyjnego okresla zatacznik nr 3 do regulaminu.

3. Warunki i sposéb przyznawania dodatku specjalnego

§ 10
Pracownikowi moze zosta¢ przyznany dodatek specjalny =z tytutu okresowcgo
zwigkszenia obowiazkow stuzbowvch. w szczegolnosct wykraczajacych poza ustalony
zakres czynnos$ci pracownika lub spowodowanych np.: petlieniem zastepstw za osoby
nieobecne wskutek dhugotrwatych choréb lub diugotrwatych urlopow, badz powierzenia
dodatkowych zadan o wysokim stopniu ztozonosci lub odpowiedzialnosci.
4
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Dodatek specjalny przyznaje Wojt na uzasadniony wniosek bezposredniego przetozonego
pracownika lub z whasnej inicjatywy.

Dodatek specjalny przyznawany jest w wymiarze nieprzekraczajacym <40% facznie
wynagrodzenia zasadniczego 1 dodatku funkcyjnego.

Dodatek specjalny jest przyznawany na czas okreslony. nie dtuzszy niz wystepowanie
okolicznosci. o ktorych mowa w ust. 1.

Przyznajac dodatek specjalny nalezy okreslic jego wysokos¢ i okres na jaki jest
przyznawany.

Dodatek specjalny jest pomniejszany o 1/30 za kazdy dzien usprawiedliwione;
nieobecnosci w pracy z powodu choroby badz koniecznosci osobistego sprawowania
opieki nad dzieckiem lub chorym cztonkiem rodziny lub urlopu macierzynskiego.

4. Warunki przyznawania wynagrodzenia prowizyjnego oraz jego wysokos¢

§ 11
Pracownikom samorzadowym przystuguje dodatkowe wynagrodzenie prowizyjne za
osobiste wyvkonywanie czynnosci z zakresu egzekucji administracyjncj naleznosci
pienieznych. w wysokosci 4 % $ciagnigtej bezposrednio od zobowiazanego kwoty
naleznosci pienieznych wraz z pobranymi od nich odsetkami za zwloke i kosztami
egzekucji.
Przez kwoty bezposrednio $ciagniete od zobowiazanego. o ktorych mowa w ust 1.
rozumie sie kwoty pobrane bezposrednio u zobowiazanego w gotdéwce i wplacone na
rachunek bankowy Urzedu lub wptacone przez zobowiazanego organowi egzekucyjnemu
albo wierzycielowi w ciggu 14 dni od dokonania czynnosci egzekucyjnych.
Wynagrodzenie prowizyjne. obliczane od bezposrednio $ciagnietej kwoty naleznosci
pieni¢znych. objetych jednym tytutem wykonawczym. nie moze przekraczac dwukrotne]
wysokosci najnizszego wynagrodzenia zasadniczego.
Wynagrodzenie prowizyjne wyplaca sie w okresach miesiecznych do dnia 26 kazdego
miesiaca.

5. Pozostale dodatki

§12
Dodatek za wieloletnia prace. nagroda jubileuszowa. jednorazowe odprawy w zwiazku
z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy przystuguja na
zasadach okreslonych w ustawie 1 rozporzadzeniu.
Dodatkowe wynagrodzenie roczne. tzw. ..trzynastka™. przystuguje pracownikowi na
zasadach okreslonych w przepisach odrebnych.

Rozdziat V
Nagroda uznaniowa

$13

. W ramach posiadanych $rodkow na wynagrodzenia tworzy si¢ fundusz nagrod

w wysokosci 2% planowanego. rocznego. osobowego funduszu ptac pracownikow U rzedu.

. Fundusz nagrod moze by¢ podwyzszony przez kierownika Urzedu w ramach posiadanych

srodkéw na wynagrodzenia osobowe.

§ 14

. Kierownik Urzedu moze przyzna¢ pracownikowi nagrode uznaniowa z wlasnej inicjatywy

lub na umotywowany wniosek bezpo$redniego przetozonego pracownika.

. Nagrody moga by¢é przyznane pracownikom. ktdrzy przepracowali w Urzedzie co najmniej

sze$¢ miesiecy i w sposob wyrdzniajacy wykonuja swoje obowigzki.

. Wysoko$¢ nagrody uznaniowej ustala si¢ w szczegdlnosci w oparciu o:
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oceng uzyskanych wynikoéw pracy zawodowej.

stopien zdolnosci 1 trudnosci wykonywanych zadan.

przejawianie inicjatywy w pracy.

dyspozycyjnos¢ pracownika w zakresie wykonywania waznych 1 pilnych zadan
objetych zakresem obowiazkow pracownika.

wvkonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowigzkow pracownika.
uzyskiwanie osiggnie¢ zawodowych.

dzialania usprawniajgce na stanowisku pracy.

. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

. W okresie pobierania zasitku chorobowego lub macierzynskiego pracownik zachowuje
prawo do nagrody.

. Nagroda uznaniowa nie moze by¢ przyznana pracownikowi w okresie 12 miesiecy od dnia:

1)
2)

natozenia na pracownika karv porzadkowej.
otrzymania przez pracownika oceny niezadowalajgcej z ostatniej oceny okresowe;j
przed dniem przyznania nagrody.

. Nagroda wyptacana jest tacznie z wynagrodzeniem miesi¢cznym.

Rozdzial V1
Postanowienia koncowe

§13

Wit za posrednictwem bezposredniego przetozonego. na prosbe pracownika udostepnia

mu do wgladu aktualny tekst regulaminu 1 wyjasnia jego tresc.

W sprawach nieuregulowanych w regulaminie. zastosowanie majg przepisy: ustawy.

rozporzadzenia, kodeksu pracy oraz inne przepisy prawa pracy.

y 16

. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikom.

. Podanie do wiadomosci nastepuje poprzez wylozenie do wgladu w sekretariacie Urzedu.

. Fakt zapoznania sie z trescig regulaminu oraz zestawieniem aktow prawnych. o ktoryvch
mowa Ww regulaminie. pracownik potwierdza w formie pisemnego oswiadczenia
wiaczanego do akt osobowych pracownika.

. Do zmiany regulaminu stosuje sie odpowiednio przepisy ust. 1-3.

. Wszelkie zmiany regulaminu nastepuja w formie pisemnej w trybie obowiazujacym dla
jego ustalania.

. Przepisy regulaminu maja zastosowanie do wynagrodzen naleznych od dnia 1 stycznia
2018r.

§ 17

. Kazdemu pracownikowi przed jego zatrudnieniem regulamin podaje do wiadomosci osoba
prowadzaca sprawy kadrowe w Referacie Organizacyjno - Administracyjnym i Kadr.

. Fakt zapoznania sie z trescia regulaminu oraz zestawieniem aktow prawnych. o ktorych
mowa w regulaminie. pracownik potwierdza w formie pisemnego oswiadczenia
wilaczanego do akt osobowych pracownika.
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Zatacznik Nr |
do Regulaminu wynagradzania
pracownikow Urzedu Gminy Turobin

WYKAZ STANOWISK, KATEGORIE ZASZEREGOWANIA,
MAKSYMALNA STAWKA DODATKU FUNKCYJNEGO ORAZ WYMAGANE
KWALIFIKACJE NA OKRESLONYCH STANOWISKACH

| L.p. ; ' Maksymalna | |
i Stanowisko | Kategorie : stawka  Wymagania kwalifikacyjne
| zaszeregowania |  dodatku !
. funkcyjnego : |
: "Wyksztalcenieﬁ Staz pracy
- (w latach)
1 2 3 L 4 5 ' 6 |
|
A. Stanowiska Kierownicze urzednicze 3
|
1 Sekretarz Gminy XVl 8 wyzsze 4
Kierownik 1 ;
2 urzedu stanu XVI : 6 “wedtug odrebnych przepisow
cywilnego !
Zastepca :
3  Kierownika X111 : - wyzsze ‘ 4
Urzedu Stanu | |
Cywilnego !
‘Kierownik : i
4 referatu XII } 7 Wyzsze® 4
* |
Pelmomocnik 7
5  do spraw ; X1 6 ‘
ochrony ! ! ' wedtug odrebnych przepisow |
informacji | ‘
‘niejawnych
B. Stanowiska urzednicze
1 'Inspektor X1l ‘ - wyzsze' 3
iPodinspektor 1‘ X ! - wyzsze' -
2 ‘ srednie” 3
; _ — ,
. Referent X srednie 2
! t . ; p T2 :
- 4 Miodszy referent | Vi 3 - srednie - i
5 ! srednie’ 3 1

Informatyk

X ‘ -

C. Stanowiska pomocnicze i obslugi




'Konserwator VI - | zasadnicze | -

1 wodociggu | . zawodowe™ |
| i
‘Konserwator ‘ ‘  zasadnicze |
, : L
. 2 Isprzetu VIII j - | zawodowe” | -
 poZarniczego i ‘ ; |
i < ; 1
; ‘Konserwator VIII 1 - . zasadnicze | -
3 (operator) " ‘ | zawodowe” |
‘ oczyszezalni 3 : !
i $ciekow : i | |
‘ : ! ! ! I
: ‘Robotnik ; A% ! - | podstawowe4 ; -
' 4 gospodarczy ‘ | il
. " 3 ' ; 3]
) - IV : - odstawowe™ | -
1 §Wozny ‘ P |
* ‘ % |
_ VIl ; - : wedhug ;

6 Kierowca ‘ - odrebnvch |
samochodu ‘ ; | przepisow |
0sobowego ‘ % |
Sprzataczka ‘ ; .

7 (stanowisko | 111 | - ' podstawowe -

1 ' ; i
; ds. ‘ ! ‘
‘utrzymania ‘ : |
.cZystoscl. ‘ | ;
tadu : ; |
'porzadku) ‘ ;
! ‘ ‘ i
! P ‘ |
‘ omoc : ; : .2

g omee m- - | Srednie .
radministracyjna | \
: \

' Wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku.
*Srednie o profilu ogolnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku.
* Zasadnicze zawodowe umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku.

' Podstawowe i umiejetno$¢ wykonywania czynnosei.



Zalacznik Nr 2
do Regulaminu wynagradzania
pracownikow Urzedu Gminy Turobin

TABELA MAKSYMALNEGO
MIESIECZNEGO POZIOMU WYNAGRADZANIA ZASADNICZEGO

Kategoria zaszeregowania Maksymalna kwota w zlotych
! ] 2.100
11 2.300
{1 A 2.500
\Y 7 2.700
v | 2.900
VI _ 3.100
VII 3.300
VIII 3.500
IX ‘ 3.700
X ‘ 3.900
XI 4.100
XII 4.300
X111 4.500
X1V 4.700
XV 4.900
C XVI 5.100
? XVII 5.300
XVIII ; 5.500
XIX 5.700
XX 5.900
XXI 3 6.100
XXII | 6.300
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Zatacznik Nr 3
do Regulaminu wynagradzania

pracownikéw Urzedu Gminy Turobin

TABELA STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO.

Stawka dodatku
funkcyjnego

Maksymalny poziom
dodatku funkcyjnego (kwota
w zlotych)

440

660

880

1100

1320

1540

1760

2200

O|o|d|N|n|=jL|toj—

2750
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