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Premie¢ przyznaje Wojt na pisemny wniosek kierownika komoérki organizacyjnej po
uzyskaniu akceptacji Skarbnik Gminy oraz Sekretarza Gminy. Wjt moze przyznacé
pracownikom premi¢ z wlasnej inicjatywy.
Whnioski o przyznanie premii kierownik wlasciwej komoérki organizacyjnej sklada
w kadrach do 20 dnia kazdego miesigca za miesigc biezacy.
Wyplata premii dokonywana bgdzie w dniu wyplaty wynagrodzenia.
Pracownik traci prawo do premii w nastepujacych przypadkach:
1) nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,
2) samowolnego opuszczenia stanowiska pracy bez usprawiedliwienia,
3) spozywania alkoholu w miejscu pracy, stawienia sie¢ w pracy lub przebywania
W pracy w stanie nietrzeZwosci,
4) rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika,
5) narazenia pracodawcy na straty materialne/finansowe.
Pracodawca moze obnizy¢ wysoko$¢ premii w nastepujacych przypadkach:
1) nieprzestrzegania przepisOw regulaminu pracy, przepisow bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepis6w przeciwpozarowych,
2) ukarania pracownika jedng z kar porzadkowych przewidzianych w przepisach
prawa pracy (upomnienia lub nagany).
Jezeli przewinienie, o ktérym mowa w ust. 8 lub 9, nastgpilo po naliczeniu premii lub
po jej wyplaceniu za dany miesigc, pozbawia si¢ pracownika premii lub czesci premii
w kolejnym miesigcu.
Pracodawca obowigzany jest bezzwlocznie poinformowaé pracownika o przyczynie
obnizenia lub pozbawienia premii.
Na wniosek pracownika pracodawca przedkiada pisemne uzasadnienie obnizenia lub
odebrania premii.
Wyplata premii uznaniowej dokonywana bgdzie w dniu wyplaty wynagrodzenia za
prace.
Wysokos¢ premii uznaniowej okreslona jest kwotowo.
Premia uznaniowa jest pomniejszana o 1/30 za kazdy dziefi usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy z powodu choroby badZ koniecznosci osobistego sprawowania
opieki nad dzieckiem lub chorym czlonkiem rodziny lub urlopéw zwiazanych
z macierzynstwem (macierzynski, rodzicielski, ojcowski).
Premie wlicza si¢ do podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas choroby ustalonej
zgodnie z zapisem art. 92 § 11 2 Kodeksu Pracy oraz wlicza si¢ do podstawy zasitkow
wyplacanych z ZUS, ustalanej na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca
1999 r. o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
i macierzynstwa (Dz. U. z 2022 r., poz. 1732 ze zm.).

Nagroda inna niz jubileuszowa
§10

W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia tworzy si¢ fundusz nagrod
7 przeznaczeniem na nagrody dla pracownikow.
Fundusz nagréd pozostaje w dyspozycji Wojta.
Wysokosé rocznej kwoty funduszu ustala Wojt.
Nagrode przyznaje si¢ za:
1) indywidualne wyniki pracy pracownika, jego zaangazowanie W pracy,
rzetelnosé, dyspozycyjnosé, samodzielnosc.
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2) inicjatywe w podejmowaniu dziatan polepszajgcych organizacje pracy Urzedu,
3) zlozono$¢ realizowanych zadan,
4) wykonywanie zadan nie lezacych w stalym zakresie obowigzkow,
5) szczegodlne osiggniecia w pracy zawodowej.
Whnioski w sprawie nagrod pracownik Kadr sktada Sekretarzowi Gminy, celem zajecia
stanowiska. Wszystkie wnioski Sekretarz Gminy przekazuje do zatwierdzenia
Wojtowi.
Decyzje w sprawie przyznania i wysokosci nagréd podejmuje Wojt.
Wéijt moze przyznaé¢ nagrodg z wlasnej inicjatywy.
Nagrody mogg by¢ przyznawane i wyplacane pracownikom w ciggu catego roku.
Wysokos¢ nagrody okreslona jest kwotowo.

. Wysoko$¢ nagrody przyznanej pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku

urzedniczym powinna uwzglednia¢ wyniki okresowej oceny pracy pracownika,
o ktérej mowa w ustawie.

Nagroda przystuguje w okresie pobierania wynagrodzenia za czas choroby oraz
zasitkow wyplacanych z ZUS. W zwigzku z tym nagrody nie wlicza si¢ do podstawy
wymiaru wynagrodzenia za czas choroby ustalonej zgodnie z zapisem art. 92 § 11 2
Kodeksu Pracy oraz nie wlicza si¢ do podstawy zasitkoéw wyptacanych z ZUS,
ustalanej na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach
pienieznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa (Dz. U.
z 2022 r., poz. 1732 ze zm.). :

Nagroda jubileuszowa

§11

Pracownikowi przystuguje nagroda jubileuszowa na zasadach okreslonych w ustawie oraz
rozporzadzeniu.

W

Dodatek za prace w godzinach nadliczbowych

§12

. Pracownikowi wykonujacemu pracg¢ w godzinach nadliczbowych, na polecenie

pracodawcy lub osoby przez niego upowaznionej, przystuguje wynagrodzenie wraz
z dodatkiem za pracg w tych godzinach.

Dodatek, o ktéorym mowa w ust. 1, nie przystuguje, jezeli w zamian za czas
przepracowany w godzinach nadliczbowych pracownik otrzymal czas wolny od pracy.
Zasady ustalania i wyplaty dodatku za prace w godzinach nadliczbowych reguluja
przepisy prawa pracy.

Wyplata dodatku za prace w godzinach nadliczbowych dokonywana bgdzie w dniu
wyplaty wynagrodzenia za praceg.

Wysokos¢ dodatku okreslona jest kwotowo.

Dodatek za prace w godzinach nadliczbowych wlicza si¢ do podstawy wymiaru
wynagrodzenia za czas choroby ustalonej zgodnie z zapisem art. 92 § 1 1 2 Kodeksu
Pracy oraz wlicza si¢ do podstawy zasitkow wyplacanych z ZUS, ustalanej
na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach
pieni¢znych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa (Dz. U.
z 2022 r., poz. 1732 ze zm.).



Dodatek za prac¢ wykonywana w porze nocnej
§13

. Pracownikowi wykonujacemu prac¢ w porze nocnej przystuguje dodatek
do wynagrodzenia za kazdg godzing pracy w porze nocnej, w wysokosci 20 % stawki
godzinowej wynagrodzenia zasadniczego, nie nizszy jednak od dodatku ustalonego na
podstawie art. 151% § 1 Kodeksu pracy.

. Wyplata dodatku za prace wykonywana w porze nocnej dokonywana bgdzie w dniu
wyplaty wynagrodzenia za pracg.

. Wysokos¢ dodatku za pracge wykonywang w porze nocnej okreslona jest kwotowo.

. Dodatek za prace wykonywana w porze nocnej wlicza si¢ do podstawy wymiaru
wynagrodzenia za czas choroby ustalonej zgodnie z zapisem art. 92 § 1 i 2 Kodeksu
Pracy oraz wlicza si¢ do podstawy zasitkéw wyplacanych z ZUS, ustalanej
na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach
pienieznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa (Dz. U.
z 2022 r., poz. 1732 ze zm.).

Dodatek do wynagrodzenie za prace w niedziele i Swigta
§ 14

Pracownikowi wykonujacemu prac¢ w niedziele i $wigta w przypadkach,
o ktérych mowa w art. 151'! Kodeksu pracy, pracodawca zapewnia dzien wolny
od pracy.

Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie we wskazanym terminie dnia wolnego
od pracy w zamian za prace w $wigto, pracownikowi przystuguje dodatek
do wynagrodzenia za kazdg godzing pracy w $wigto.

Zasady ustalania i wyptaty dodatku, o ktérym mowa w ust. 2, reguluja przepisy
prawa pracy.

Wyplata dodatku za pracg w niedzielg i Swigta dokonywana bedzie w dniu
wyptaty wynagrodzenia za prace.

Wysokos¢ dodatku za prace w niedziel¢ i Swigta okreslona jest kwotowo.

Dodatek do wynagrodzenia za prace w niedziele 1 swigta wlicza si¢ do podstawy
wymiaru wynagrodzenia za czas choroby ustalonej zgodnie z zapisem art. 92 § 1
i 2 Kodeksu Pracy oraz wlicza si¢ do podstawy zasitkéw wyptacanych z ZUS,
ustalanej na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r.
o S$wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
i macierzynstwa (Dz. U. z 2022 r., poz. 1732 ze zm.).

Dodatkowe wynagrodzenie roczne dla pracownikéw sfery budzetowej
§15

Pracownikowi przystuguje prawo do dodatkowego wynagrodzenia rocznego
na zasadach okre§lonych ustawa z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej (Dz. U.
z 2018 r., poz. 1872 ze zm.).

Dodatkowe wynagrodzenie roczne wlicza sie do podstawy wymiaru wynagrodzenia



za czas choroby ustalonej zgodnie z zapisem art. 92 § 1 i 2 Kodeksu Pracy oraz
wlicza si¢ do podstawy zasitkow wyplacanych z ZUS, ustalanej na podstawie art. 41
ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o §wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa (Dz. U. z 2022 r., poz. 1732 ze zm.).

) Rozdzial IV
Swiadczenia zwigzane z praca

Jednorazowa odprawa w zwigzku z przejSciem na emeryture lub rente z tytulu
niezdolnosci do pracy

§16

Pracownikowi przystuguje jednorazowa odprawa w zwigzku z przej$ciem pracownika
na emeryture lub rente z tytutu niezdolnoscei do pracy na zasadach okreslonych w ustawie
oraz rozporzadzeniu.

Odprawa pieni¢zna z tytulu rozwigzania stosunku pracy
§17

Pracownikowi w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy na podstawie ustawy z dnia 13
marca 2003 r. o szczegbdlnych zasadach rozwigzywania z pracownikami stosunkoéw pracy
z przyczyn niedotyczacych pracownikdw (Dz. U. z 2018 r., poz. 1969 ze zm.) przystuguje
odprawa pieni¢zna.

Odprawa poSmiertna
§ 18

1. W razie $mierci pracownika w czasie trwania stosunku pracy lub w czasie pobierania
po rozwigzaniu stosunku pracy zasitku z tytulu niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, jego rodzinie przystuguje odprawa po$miertna.

2. Zasady ustalania i wyplaty odprawy po$miertnej okreslajg przepisy prawa pracy.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§19

1. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia ani przenie$¢ tego prawa
na inng osobe.

2. Wyplata wynagrodzenia i dodatkowych sktadnikow wynagrodzenia, o ktdrych
mowa w § 5-9 oraz § 12-14, nastgpuje w terminie wyplaty wynagrodzenia, nie
pdzniej niz do dnia 28 dnia kazdego miesigca.

3. Okresem rozliczeniowym jest okres jednego miesigca tj. od 1 do ostatniego dnia
danego miesiaca.



§20

Kazdorazowa zmiana postanowien niniejszego Regulaminu wymaga dla swej
waznosci zachowania formy pisemnej.

§ 21

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ odpowiednio przepisy ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530)
oraz Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (t. j. Dz.U z 2021 r., poz. 1960).




Zalacznik Nr 1
do Regulaminu

Tabela stanowisk, kategorii zaszeregowania, minimalnych wymagan kwalifikacyjnych
niezbednych do wykonywania pracy na poszczegélnych stanowiskach

Minimalne wymagania kwalifikacyjne

informacji

niejawnych,

. Kategorie Staz
Lp Stanowisko . Wyksztalcenie oraz umiejetnosci
zaszeregowania pracy
zawodowe
(w
latach)
1 2 3 4 5
Stanowiska kierownicze urzednicze
1. ||Sekretarz Gminy || XVII - XXII wyzsze? 4
Zastepca L, )
2. . . XIV - XVII wyzsze? lub podyplomowe ekonomiczne 3
Skarbnika Gminy
Kierownik Urzedu .
3. . XVI-XVI wedlug odrebnych przepisow
Stanu Cywilnego
Zastgpca
Kierownik Urzedu X
4. ) XTI - XV wedlug odrebnych przepis6w
Stanu Cywilnego
Kierownik
referatu (jednostki
réwnorzednej),
5. |[zastepca XIII - XV wyzsze? 4
kierownika
referatu (jednostki
rownorzednej)
Pelnomocnik do
spraw ochrony .
6. XIII - XV wedlug odrebnych przepisow




Administrator
bezpieczenstwa

informacji

Stanowiska urze¢dnicze

. ||Radca prawny

XII - XV

wedlug odrebnych przepisow

Glowny
" ||specjalista

XII - XIII

wyzsze®

Gléwny

specjalista do

. ||spraw

bezpieczenstwa i

higieny pracy

XII - XIII

Wedlug odrebnych przepisow

. |[Inspektor

XII - XIV

wyzsze?
$rednie®

Starszy
specjalista,
Starszy
. |[informatyk,

Starszy specjalista
do spraw
bezpieczenstwa i

higieny pracy

XI-XII

wstzez)

Wedlug odrebnych przepisow

Informatyk,
Podinspektor
Specjalista

X - XII

$rednie®

wyzsze?

. ||Specjalista do
spraw
bezpieczenstwa
i higieny pracy

XTI - XII

Wedtug odrebnych przepisow

[Samodzielny

referent

IX - XI

$rednie®




Archiwista,

. ||Referent,

IX - XI

trener

) $rednie®
Ksiggowy,
Kasjer
Referent prawno- 5
. . . VII-XI wyzsze?
administracyjny
Mtodszy referent
. |[Mtodszy VIIIL - X $rednie®
ksiegowy
Stanowiska pomocnicze i obslugi
. |[Sekretarka IX - XI $rednie®
. |[Telefonistka V - VII podstawowe>
. |[Zaopatrzeniowiec VIII - IX $rednie®
Pomoc . . 3
. o ) I - VII érednie®
administracyjna
Kierowca
samochodu
cigzarowego, ..,
. IX-XI wedlug odrebnych przepisow
Kierowca operator
maszyn
specjalnych
Kierowca .
 Nautobusu X - XII wedtug odrebnych przepiséw
Kierowca
samochodu
VII - IX -
osobowego, wedtug odrebnych przepiséw
([Kierowca
ciagnika
Koordynator- VI - XVII wedtug odrebnych przepiséw




Koordynator

XV -XVI

wedtug odrebnych przepiséw

10.

RzemiesInik
specjalista

X-XII

zasadnicze ¥

11.

Konserwator,
rzemiesnik
wykwalifikowany,
malarz,

stolarz,
$lusarz-spawacz,
tapicer, szklarz,
elektryk,
introligator,
palacz c.o.

IX - XII

zasadnicze ¥

zasadnicze® podstawowe>

12.

Robotnik
gospodarczy

V- VIII

podstawowe®

13.

Sprzataczka

I - VI

podstawowe>)

14.

Goniec

II-1V

podstawowe>

15.

Opiekun dzieci

i mtodziezy

(w czasie
przewozu do i ze
szkoty)

I-1II

podstawowe”)




Stanowiska, na ktérych nawigzanie stosunku pracy nastepuje w ramach robét

publicznych lub prac interwencyjnych

Pracownik II
stopnia
wykonujacy
zadania w ramach 5
] ) XI - XII wyzsze? 3
robét publicznych
lub prac

interwencyjnych

Pracownik I
stopnia
wykonujacy
zadania w ramach

] VIII - X $rednie® 2
robot

publicznych lub

prac

interwencyjnych

Stanowiska doradcow i asystentow

dhug odrebnych is6
1. |Doradca XVII - XIX wedtug odrgbnych przepisow

wedlug odrebnych przepisow
2. [Asystent XI - XIII EOCIDICR PP

Y Szczegolowe wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztalcenia i stazu pracy dla kierowniczych stanowisk
urzedniczych i stanowisk urz¢dniczych, na ktorych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o prace,
uwzgledniaja wymagania okre§lone w ustawie. Wymagania kwalifikacyjne dla pracownikéw stuzby BHP
okreslajg odrebne przepisy.

2 Wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku.

3) Srednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku.

4 Podstawowe i umiejetnosé wykonywania czynnosci.

%) Zasadnicze umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku.



Zalgeznik Nr 2
do Regulaminu

Tabela maksymalnych miesi¢eznych kwot wynagrodzenia zasadniczego

Kategoria zaszeregowania Maksymalna kwota w zlotych

I 3600

I 3900
II1 4000
1\Y 4300
\ 4500
VI 4800
VII 5000
VIII 5200
IX 5500
X 5700
X1 5800
XII 6200
X111 6500
X1V 6700
XV 7000
XVI 7500
XVII 7800
XVII 7900
XIX 8000
XX 8200
XXI 8340
XXII 8500




Zalacznik Nr 3
do Regulaminu

Tabela maksymalnego poziomu dodatku funkcyjnego (kwota w zl)

Stanowisko Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego
(kwota w zl)

Sekretarz Gminy 2900

Zastepca Skarbnika 2000

Stanowiska kierownicze, o ktérych mowa w 2000

Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Gminy

Baboszewo

Stanowiska zwigzane z koordynacja zadan 1500

(koordynator)




