Zalgcznik Nr |

do zarzadzenia Nr 25/17
Burmistrza Miasta i Gminy Bardo
z dnia 31.03.2017

REGULAMIN
Wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Bardzie

Rozdzial I
Przepisy ogélne

§ 1. 1. Niniejszy regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta i Gminy w Bardzie
zwany dalej ,,Regulaminem” okresla zasady i warunki wynagradzania za prace oraz
swiadczenia zwigzane z pracg i warunki ich przyznawania.

2. Przed podjeciem pracy nowo zatrudniony pracownik zapoznaje si¢ z trescig niniejszego
Regulaminu.

3. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zostaje dolgczone do akt

osobowych pracownika.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy - rozumie si¢ przez to Urzad Miasta i Gminy w Bardzie,

2) pracowniku — rozumie si¢ przez to osobg zatrudniong w Urzedzie Miasta 1 Gminy
w Bardzie na podstawie umowy o pracg, bez wzgledu na rodzaj umowy o prace i
wymiar czasu pracy,

3) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 902),

4) rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18
marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (t.j. Dz. U.
z 2014 r., poz. 1786),

5) najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym - rozumie si¢ przez to najnizsze
wynagrodzenie zasadnicze w | Kkategorii zaszeregowania, okreslone w tabeli
miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego, o ktérej mowa w § 3 ust. 1 pkt 1
rozporzgdzenia.

§ 3. Regulamin dotyczy pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Bardo zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg.

Rozdzial 11
Wymagania kwalifikacyjne

§ 4. W zakresie wymagan kwalifikacyjnych pracownikow stosuje si¢ rozporzgdzenie Rady
Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(Dz. U. z 2014 r., poz.1786).



Rozdzial II1
Wynagrodzenie

§ 5. 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych.

2. Pracownikowi przyshuguje wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wieloletnig prace,
dodatek funkcyjny, nagroda jubileuszowa, jednorazowa odprawa w zwiazku z przejsciem na
emeryture lub rentg z tytutu niezdolnosci do pracy oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne na
zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

3. Ustala sig;

1) maksymalny miesieczny poziom wynagrodzenia zasadniczego dla pracownikow
samorzgdowych zatrudnionych na podstawie umowy o prace — tabela nr I - zalacznik nr 1 do
Regulaminu,

2) tabele stawek dodatku funkcyjnego dla pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na
podstawie umowy o prac¢ — tabela nr Il — zalacznik nr 2 do Regulaminu,

3) wykaz kierowniczych stanowisk urzedniczych i wymagania kwalifikacyjne- tabela nr III —
zalgcznik nr 3 do Regulaminu,

4) wykaz stanowisk urzedniczych oraz wymagania kwalifikacyjne — tabela nr IV — zalacznik
nr 4 do Regulaminu,

5) wykaz stanowisk obstugi oraz wymagania kwalifikacyjne — tabel nr V — zalacznik nr 5 do
Regulaminu,

6) tabele doradcéw i asystentow — tabela nr VI - zalacznik nr 6 do regulaminu.

4. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze skroci¢ pracownikowi okres pracy
zawodowej wymagany na danym stanowisku z wylaczeniem stanowisk, dla ktoérych
wymagany okres pracy zawodowej okreslaja odrebne przepisy oraz art. 5 ust. 2 1 art. 6 ust. 4
ustawy.

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

§ 7. Wynagrodzenie uzyskane przez pracownika za przepracowany w pelnym wymiarze
czasu pracy miesigc kalendarzowy nie moze by¢ nizsze niz minimalne wynagrodzenie
przystugujace zatrudnionym w pelnym wymiarze czasu, o ktérym mowa w ustawie z dnia 10
pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za pracg (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 847).

§ 8. 1. Jezeli wynagrodzenie pracownika jest nizsze od minimalnego wynagrodzenia, o
ktéorym mowa w § 7 niniejszego Regulaminu, pracownikowi przystuguje stosowne
wyrownanie, wyplacone za okres kazdego miesigca facznie z wynagrodzeniem.

2. Wynagrodzenie przystuguje za pracg faktycznie wykonana.

3. Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko
wowczas, gdy przepisy prawa tak stanowia.

Rozdzial 1V
Dodatek funkcyjny

§ 9. 1. Dodatek funkcyjny przystuguje: pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
zwigzanych z kierowaniem zespolem, kierownikowi i zastepcy kierownika urzgdu stanu
cywilnego.

2. Dodatek funkcyjny przyshuguje rowniez pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
niezwigzanych z kierowaniem zespotem, dla ktoérych w tabeli nr II przewiduje si¢ dodatek

funkcyjny.



3. Przepisy dotyczace dodatku funkcyjnego nie dotycza pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych, obstugi, asystentow i doradcow.

4. Dodatek funkcyjny jest sktadnikiem wynagrodzenia za prace, a jego wysokos¢ uzalezniona
jest od zakresu obowigzkéw oraz stopnia zlozonosci lub odpowiedzialnosci powierzonych
zadan.

5. Dodatek funkcyjny wlicza si¢ do podstawy wymiaru zasitku chorobowego i1 ulega
proporcjonalnemu zmniejszeniu z powodu niezdolnoséei do pracy wskutek choroby, albo
koniecznos$ci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym czlonkiem rodziny,
za ktére pracownik otrzymuje z tego tytutlu zasitek z ubezpieczenia spolecznego.

6. Wysokosc¢ dodatku funkeyjnego okreséla tabela nr I1.

Rozdzial V
Dodatek specjalny

§10. 1. Z tytulu okresowego zwigkszenia obowigzkéw stuzbowych Ilub powierzenia
dodatkowych zadan o wysokim stopniu ztozonosci lub odpowiedzialnosci pracodawca moze
przyzna¢ pracownikowi, na czas okreslony nie dluzszy niz rok, dodatek specjalny.

2. Podstawa naliczenia dodatku specjalnego jest decyzja Burmistrza Miasta i Gminy Bardo
okreslajaca wysokos¢ oraz czas, na ktory jest przyznawany.

3. Dodatek specjalny jest wyptacany w ramach posiadanych $rodkéow na wynagrodzenia
i moze by¢ przyznawany w kwocie wynoszgcej nie wigce] niz 40 % wynagrodzenia
zasadniczego pracownika, ktoremu dodatek przyznano.

4. Dodatek specjalny wyptacany jest razem z wynagrodzeniem zasadniczym.

5. Dodatek specjalny wlicza si¢ do podstawy wymiaru zasitku chorobowego 1 ulega
proporcjonalnemu zmniejszeniu z powodu niezdolnosci do pracy wskutek choroby, albo
koniecznos$ci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym czlonkiem rodziny,
za ktére pracownik otrzymuje z tego tytutu zasilek z ubezpieczenia spotecznego.

Rozdzial VI
Nagrody

§ 11. 1.W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia, moze by¢ utworzony fundusz
nagrod z przeznaczeniem na nagrody dla pracownikow.

2. Nagrody, o ktorych mowa w ust.]1 majg charakter uznaniowy i przyznaje je Burmistrz
Miasta i Gminy Bardo z wlasnej inicjatywy lub na wniosek bezposredniego przelozonego
pracownika.

3. Nagrody moga by¢ przyznawane w ciggu calego roku kalendarzowego.

4. Nagrody nie wlicza si¢ do podstawy wymiaru zasitku chorobowego i1 nie ulega
proporcjonalnemu zmniejszeniu z powodu niezdolnosci do pracy wskutek choroby, albo
koniecznos$ci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym czlonkiem rodziny,
za ktore pracownik otrzymuje z tego tytutu zasitek z ubezpieczenia spolecznego.

Rozdzial VII
Dodatek za wieloletnia prace

§ 12. 1. Dodatek za wieloletnig prac¢ przystuguje w wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 1
ustawy 1 naliczany jest zgodnie z § 7 rozporzadzenia.
2. Dodatek wyptacany jest w terminie wyplaty wynagrodzenia.



Rozdzial V111
Nagroda jubileuszowa

§ 13. 1. Pracownikowi przystuguje nagroda jubileuszowa w wysokosci okreslonej w art. 38
ust. 2 ustawy i naliczana jest zgodnie z § 8 rozporzadzenia

Rozdzial VIII
Odprawa emerytalna lub rentowa

§ 14. 1 Pracownikowi przechodzacemu na emerytur¢ lub rente inwalidzka przystuguje
jednorazowa odprawa w wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 3 ustawy.

2. Do okreséw pracy uprawniajacych do jednorazowej odprawy wlicza si¢ wszystkie
poprzednie zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych
przepisow podlegajg one wliczeniu do okresu pracy, od ktorego zalezg uprawnienia
pracownicze.

3. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 14 ust.1 oblicza si¢ jak ekwiwalent pieni¢zny za urlop
wypoczynkowy.

Rozdzial IX
Warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyplacania premii.

§ 14. 1 Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi tworzy si¢
fundusz premiowy.

2. Premie oblicza sie i wyplaca w okresach miesigcznych

3. Wysokos¢ premii ustala si¢ w umowie o pracg.

4. Premia ma charakter uznaniowy.

5.Premia przyznawana jest w wysokosci do 30 % wynagrodzenia zasadniczego miesigcznego.
6. Premie przyznaje i jej wysokos¢ ustala Burmistrz Miasta i Gminy Bardo.

7. Premia wyplacana jest w dniu wyptaty wynagrodzenia zasadniczego.

8. Premia wliczana jest do podstawy wymiaru zasitku chorobowego i ulega proporcjonalnemu
zmniejszeniu z powodu niezdolnosci do pracy wskutek choroby, albo koniecznosci osobistego
sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym czlonkiem rodziny, za ktére pracownik
otrzymuje z tego tytutu zasitek z ubezpieczenia spolecznego.

Rozdzial X
Swiadczenia pieniezne zwigzane z praca

§ 15. Poza wynagrodzeniem za prac¢ i wymienionymi w regulaminie dodatkami i1 premia
pracownikowi przystuguja rowniez inne swiadczenia pieni¢zne zwigzane z praca:
1) $wiadczenie nalezne w.okresie czasowej niezdolnosci do pracy w oparciu o art. 92
i 194 Kodeksu pracy oraz przepisy regulujace uprawnienia do swiadczen
z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa,
2) $wiadczenie przystugujgce z tytulu wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych
w oparciu o art. 92 i 237" Kodeksu pracy oraz przepisy regulujace zakres i wysokosé
tych $wiadczen,
3) odprawy w zwiazku z powotaniem do stuzby wojskowej nalezne w oparciu o przepisy
regulujgce powszechny obowiazek obrony panstwa,



4) odprawa po $mierci pracownika przystugujaca na podstawie art. 93 Kodeksu pracy
w wysokosci okreslonej w tym przepisie,

5) dodatkowe wynagrodzenie roczne na podstawie przepisow o tym wynagrodzeniu,

6) odprawa pieniezna w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn nie
dotyczacych pracownikéw, zgodnie z ustawa z dnia 13 marca 2003 r. o szczegélnych
zasadach rozwiazywania z pracownikami stosunkéw pracy z przyczyn niedotyczgcych
pracownikow (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 1474),

7) wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy i ekwiwalent za niewykorzystany urlop
wypoczynkowy zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

8) zwrot kosztow delegacji stuzbowych wg zasad ustalonych w rozporzadzeniu Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej
jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 167)

9) ekwiwalent za uzywanie wtasnej odziezy roboczej do celow stuzbowych,

10) zwrot kosztéw za pranie stuzbowej odziezy roboczej oraz za pranie 1 uzywanie
wiasnej odziezy roboczej do celow stuzbowych zgodnie, z regulacjami ustalonymi
w Regulaminie Pracy.

Rozdzial XI
Sposéb i terminy wyplaty wynagrodzen i pozostalych naleznosci pracowniczych

§ 16. 1. Wynagrodzenie platne jest raz w miesigcu z dotu.

2. Wyptata wynagrodzenia nastgpuje 27 dnia kazdego miesigca kalendarzowego dla statych
pracownikow Urzedu, natomiast dla pracownikéw zatrudnionych w ramach robot
publicznych lub prac interwencyjnych 3-go dnia po zakonczeniu miesigca.

3. W wyjatkowych przypadkach pracodawca moze wyrazi¢ zgod¢ na wczesniejsza wyplate
wynagrodzenia niz w terminie ustalonym w § 16 ust. 2 (np. przed przypadajacymi przed
terminem wyplaty wynagrodzenia kilkudniowymi $wigtami).

4. Jezeli ustalony w ust. 2 dzien wyplaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od
pracy, wynagrodzenie wyplaca sie¢ w dniu poprzedzajacym ten termin.

5. Wyplata wynagrodzenia za prace innego niz uj¢te w umowie o pracg (np. wynagrodzenie
za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkéw chorobowych, za prace w godzinach
nadliczbowych, za prace w porze nocnej) dokonuje si¢ w dniu wyplaty wynagrodzenia.

6. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pieni¢znej, gotowkg w kasie Banku
Spoldzielczego w Zabkowicach Slaskich, oddziat w Bardzie, z zastrzezeniem § 16 ust. 7.

7. Pracownikom, ktérzy wyrazili stosowna zgode na pismie, wyplata wynagrodzenia
nastgpuje w formie przelewu na rachunek oszczednosciowo-rozliczeniowy przez nich
wskazany.

8. Jezeli wyplata wynagrodzenia odbywa si¢ poprzez przekazanie jej na konto osobiste
pracownika, pracodawca obowigzany jest dokona¢ przelewu wynagrodzenia w takim czasie,
aby pracownik otrzymat je najpézniej w terminie podanym w ust. 2.

9. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze wyrazi¢ zgod¢ na wyplate zaliczki na
poczet wynagrodzenia.

10. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostgpnienia mu do wgladu
dokumentacji ptacowe;.

11. Pracodawca obowigzany jest do przekazania pracownikowi odcinka listy plac
zawierajacego wszystkie sktadniki wynagrodzenia.



Rozdzial XII
Postanowienia koncowe.

§ 17. Pracodawca w kazdym czasie udostepnia na zadanie pracownika niniejszy Regulamin i
w razie potrzeby wyjasnia jego tresc.

§ 18. Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu nastgpujg w formie pisemnej w trybie
obowigzujgcym dla jego ustalenia.

§ 19 W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ odpowiednio
przepisy ustawy oraz rozporzadzenia.
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