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GOSTY!
ZARZADZENIE NR 18

WOJTA GMINY GOSTYNIN
z dnia 29.05. 2009 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikow
Urzedu Gminy Gostynin

Na podstawie art. 39 ust. 1 1 2 z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych( Dz. U. 2008. Nr 223, poz.1458) 1 Rozporzadzenia Rady Ministrow

z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(Dz. U. 2009 Nr 50, poz.398)

zarzgdzam co nastgpuje:

§1

Ustala si¢ w zalaczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia Regulamin Wynagradzania
Pracownikéw Urzedu Gminy Gostynin.

Regulamin wynagradzania wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania go

do wiadomoscei pracownikom.

§ 3
Wykonanie zarzadzenia polecam Sekretarzowi Gminy i i Kierownikowi Referatu
Organizacyjnego.

§ 4

Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu wynagradzania sprawuje Sekretarz Gminy

Gostynin i Kierownik Referatu Organizacyjnego.



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 18

Wjta Gminy Gostynin z dnia 29.05.2009 r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY GOSTYNIN
Rozdzial 1

PRZEPISY OGOLNE

§1

Regulamin okresla zasady i warunki wynagradzania za prace oraz $wiadczenia zwiazane z

praca i warunki ich przyznawania.

§2

Postanowienia Regulaminu dotycza pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy na podstawie

UmMoOwWYy O prace.

§3

1. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zaznajamia si¢ w Referacie
Organizacyjnym z Regulaminem Wynagrodzenia Pracownikéw Urzedu Gminy.
2. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zostaje dolaczone do jego akt

osobowych.

§4
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. pracodawcy - rozumie si¢ przez to Wojt Gminy,
2. pracowniku- rozumie si¢ przez to osobe zatrudniona w Urzedzie Gminy na podstawie
umowy o prace, bez wzgledu na rodzaj umowy o pracg i wymiar czasu pracy.

3. rozporzadzeniu w sprawie zasad wynagradzania- rozumie si¢ przez to rozporzadzenie



Rady Ministréw w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych
wydanie na podstawie art. 37 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz.1458 )

Rozdzial 2

WYNAGRODZENIE ZA PRACE

Wynagrodzenie zasadnicze

§ 5
1. Podstawa ustalania zaszeregowania pracownika sa tabele stanowiace zalgaczniki od Nr 1

do Nr 9 do niniejszego Regulaminu.

2. Tabela maksymalnych stawek miesigeznych kwot wynagrodzenia zasadniczego

stanowi zalgeznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 6

1. Decyzje o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania
podejmuj¢ pracodawca.

2. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze skréci¢ pracownikowi okres pracy
zawodowej wymagany na danym stanowisku, z wylaczeniem stanowisk, dla ktérych
wymagany okres pracy zawodowej okreslaja odrebne przepisy oraz art.5 ust.2 i art.6 ust
4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458).

§ 7
Dodatek Funkeyjny
1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwiazanych z kierowaniem zespolem oraz

radey prawnemu przystuguje dodatek funkcyjny.

2. Dodatek funkcyjny przystuguje réwniez pracownikom zatrudnionym na stanowiskach nie



zwigzanych z kierowaniem zespotem, dla ktérych w tabeli nr VIII stanowiacej zatacznik
nr 8 do niniejszego Regulaminu przewiduje sie dodatek funkcyjny.

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

4. Procent dodatku funkcyjnego dla os6b kierujacych pracownikami uzaleznia si¢ od ilosci
podleglych pracownikéw i zakresu odpowiedzialnosci w nastgpujacych proporcjach:

— kierownikowi, ktéremu podleglych jest 1-3 pracownikéw przyznaje sie dodatek funkcyjny w
wysokosci do 100%

— kierownikowi, ktéremu podlegtych jest 4-7 pracownikéw przyznaje sie dodatek funkcyjny w
wysokosci do 130%

— kierownikowi, ktéremu podleglych jest 8 i wiecej pracownikéw przyznaje sie dodatek
funkcyjny w wysokosci do 160%

§8

Dodatek specjalny

1. Z tytulu okresowego zwigkszenia obowigzkdéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych
zadan pracodawca moze przyzna¢ pracownikowi dodatek specjalny na czas okreslony.

2. Dodatek specjalny jest ustalony w zaleznosci od posiadanych srodkéw na wynagrodzenia
przyznawany w kwocie nie przekraczajacej 50% lacznie wynagrodzenia zasadniczego i
dodatku funkcyjnego pracownika. Jezeli pracownik nie ma dodatku funkcyjnego to do 50%
wynagrodzenia zasadniczego.

3. Przepisy dotyczace dodatku specjalnego nie dotycza pracownikéw zatrudnionych na

stanowiskach pomocniczych, obstugi, doradcow i asystentow.
§9
Dodatek za wieloletnia prace

1. Dodatek za wieloletnia pracg¢ przystuguje w wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 1 ustawy
zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

2. Warunki isposob wyptacania dodatku reguluja przepisy Rady Ministrow z dnia
18 marca 2009 r. w sprawie wynagrodzenia pracownikéw samorzadowych.

3. Dodatek za wieloletnia pracg jest wyplacany w terminie wyplaty wynagrodzenia:

- poczawszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego nastgpujgcego po

miesigcu, w ktorym pracownik nabyl prawo do dodatku lub wyzszej stawki dodatku,



jezeli nabycie prawa nastgpilo w ciagu miesiaca,
- zadany miesigc, jezeli nabycie prawa do dodatku lub prawa do wyzszej stawki dodatku

nastapifo pierwszego dnia miesigca.

§10

Dodatek za prace w warunkach szkodliwych

Pracownikom przyshuguje dodatek za prace w warunkach szkodliwych w oparciu o przepisy

Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujace uprawnienia do tego dodatku.

§ 1

Nagroda uznaniowa

1. Dla pracownikéw zatrudnionych w Urzgdzie Gminy tworzy si¢ w ramach planowanych
Srodkéw na wynagrodzenia, fundusz nagréd.

2. Fundusz nagréd obejmuje 10 % planowanej wielkoséci $rodkéw na wynagrodzenie
brutto dla pracownikéw Urzgdu Gminy, pozostajacych w dyspozycji Waéjta Gminy.

3. Nagrody uznaniowe mogg byé wyplacane w miar¢ posiadanych na ten cel $rodkéw
finansowych w terminach nastepujacych $wiat i okolicznosci:

- dzien pracownika samorzadowego 27 maja

- dzien odzyskania niepodleglosci 11 Listopada, nagroda z tego tytulu obejmujaca okres
pracy od 1 maja do 31 pazdziernika danego roku,

- na koniec roku kalendarzowego w miar¢ posiadanych srodkéw

— za szczegdlne osiggnigcia w pracy zawodowej (angazowanie si¢ w rozwoj gminy,
pozyskiwanie funduszy na ten cel; udziat w konkursach, programach i projektach na rzecz
rozwoju gminy i poprawy zycia spolecznosci lokalnej; inspirowanie dziatan majacych na celu
poprawg warunkow pracy urzedu oraz obstugi interesantow

— pracownikowi konczacemu studia wyzsze pod warunkiem, Zze ukonczy! on te studia z
wynikiem bardzo dobrym lub dobrym i posiada co najmniej 2 -letni staz pracy w Urzgdzie
Gminy

- do konica 2009 r w miare posiadanych srodkéw w budzecie.



4. Wysoko$¢ nagrody uznaniowej ustala si¢ w oparciu o:

- ocen¢ pracownika samorzadowego, efekty pracy pracownikéw pomocniczych i obslugi
dokonang przez bezposredniego przetozonego ze szczeg6lnym uwzglednieniem dyscypliny
pracy

- stopien zlozonosci i trudnosci wykonywanych zadan,

- dyspozycyjnos¢ pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych zadan objetych
zakresem obowigzkow pracownika,

- wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowiazkéw pracownika,

- dzialania usprawniajace na stanowisku pracy,

5. Pracownik, na ktérego nalozono kar¢ porzadkowa w zakresie ostatnich 6 miesigcy
poprzedzajacych dzien ustalania prawa do nagrody uznaniowej, traci prawo do tej
nagrody.

6. Wajt Gminy:

- okre$la limit $rodkéw finansowych przeznaczonych na nagrody uznaniowe dla
poszczegblnych referatow isamodzielnych stanowisk pracy,

- przyznaje nagrody uznaniowe z wlasnej inicjatywy -Sekretarzowi i Skarbnikowi
oraz kierownikom referatow i samodzielnym stanowiskom pracy podleglym bezposrednio
Wéjtowi Gminy,

- przyznaje nagrody uznaniowe z wilasnej inicjatywy lub na wniosek pozostalym
pracownikom Urzgdu Gminy.

7. Sekretarz Urzedu Gminy wnioskuje w sprawie nagréd uznaniowych dla samodzielnych
stanowisk pracy, ktére nie podlegaja bezposrednio Wojtowi Gminy.

8. Kierownik Referatu wnioskuje o przyznanie nagrody podleglym pracownikom.

§ 12

Wynagrodzenie uzyskane przez pracownika za przepracowany w pelnym wymiarze czasu
pracy miesigc kalendarzowy nie moze by¢ nizsze niz minimalne wynagrodzenie
przystugujace pracownikom zatrudnionym w pelnym wymiarze czasu ogloszone w Monitorze
Polskim w drodze obwieszczenia Prezesa Rady Ministrow w Terminie do dnia 15 wrzesnia
kazdego roku.



§ 13

1. Jezeli wynagrodzenie pracownika jest nizsze od minimalnego wynagrodzenia
oglaszanego w Monitorze Polskim w drodze obwieszczenia Prezesa Rady Ministrow
pracownikowi przystuguje stosowne wyrdéwnanie, wyplacone za okres kazdego
miesiaca, lacznie z wynagrodzeniem.

2. Wynagrodzenie przyshiguje za pracg faktycznie wykonana.

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

§ 14
Oprocz wyzej wymienionych $wiadczen, pracownikom przysluguje:
— wynagrodzenie za prac¢ w godzinach nadliczbowych, wedlug zasad okre§lonych w

Kodeksie Pracy,

— dodatkowe wynagrodzenie za kazda dodatkowa godzing pracy w porze nocnej wedlug
zasad okreslonych w Kodeksie Pracy.

§ 15

Dodatkowe wynagrodzenie roczne ,,13-stka”

1. Dodatkowe wynagrodzenie roczne ,,13-stka™ przystuguje pracownikom Urzgdu Gminy na

podstawie ustawy o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery
budzetowej (Dz.U. Nr 1997.60.1080 ze zm.)



§ 16

Odprawa emerytalna lub rentowa

1. Pracownikowi przechodzacemu na emeryturg lub rent¢ z tytulu niezdolnosci do pracy
przystuguje jednorazowa odprawa w wysokosci okreslonej w art.38 ust. 3 ustawy z dnia

21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

2. Warunki ustalania prawa do jednorazowej odprawy reguluja przepisy Rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagrodzenia pracownikow
samorzadowych.

§17

Nagroda jubileuszowa

1. Pracownikowi przysluguje nagroda jubileuszowa w wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

2. Warunki do ustalania prawa nagrody jubileuszowej ijej wyplacania reguluja przepisy
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagrodzenia
pracownikow samorzadowych.

§18

Wynagrodzenie za czas choroby

1. Przy ustalaniu podstawy wymiaru wynagrodzenia chorobowego uwzglednia sig:

— przychéd z tytulu umowy zlecenia lub umowy o dzieto zawartej z pracodawca, z ktérym osoba
wykonujgca umowe pozostaje w stosunku pracy lub (wykonuje pracg¢ na rzecz pracodawcy).
Przychéd z powyzszych umoéw nalezy uwzgledni¢ w podstawie wymiaru tylko w czasie trwania

takiej umowy



wynagrodzenie dodatkowe za okresy roczne tj ,.trzynastka™ w wysokosci 1/12 kwoty
wyplaconej pracownikowi za rok poprzedzajacy miesiac, w ktérym powstala niezdolnos¢ do
pracy, z tym ze jezeli sktadniki te sa zmniejszane proporcjonalnie to w podstawie wymiaru
nalezy je uwzglednié po uprzednim uzupelnieniu
. Ustala si¢ 100% wynagrodzenia za czas choroby cigglego zwolnienia lekarskiego powyzej15 dni
choroby z wyjatkiem pracownikéw, ktérzy w dniu otrzymania zwolnienia lekarskiego ukonczyli
50 rok zycia.
. Osobom, ktére ukonczyly 50 rok zycia wyplaca si¢ 100% wynagrodzenia chorobowego od
pierwszego do czternastego dnia ciaglego i nieprzerwanego zwolnienia lekarskiego
. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem w zakresie $wiadczen pieni¢znych
z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa obejmujace: zasitek chorobowy,
$wiadczenie rehabilitacyjne, zasilek wyréwnawczy, zasitek macierzynski, zasitek opiekunczy
stosuje sie przepisy ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienigznych z
ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa (Dz. U. 2005.31.267 ze zm.)
. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem, w zakresie wynagrodzenia za czas

niezdolnosci do pracy stosuje sie przepisy Kodeksu Pracy (Dz. U. 1998.21.94 ze zm.).
Rozdzial 3

SPOSOB I TERMINY WYPLATY WYNAGRODZN
I POZOSTALYCH NALEZNOSCI PRACOWNICZYCH

§ 19

.Wynagrodzenie za pracg wyplaca sic w 25 dniu kazdego miesigca, jezeli ustalony

dzien wyplaty za pracg jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w

dniu poprzedzajacym, pracownikom robét publicznych i prac interwencyjnych wyptaca sie
wynagrodzenie ostatniego dnia miesiaca, a jezeli jest to wolny dzien to w dniu poprzedzajacym.
2. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnoéci do pracy lub zasitkéw chorobowych
dokonywania jest w terminie wyplaty wynagrodzenia. Jezeli ustalony dzien

wyplaty za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu
poprzedzajacym.

3. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostepnienia mu do wgladu
dokumentacji placowej oraz przekazania odcinka listy plac zawierajacego wszystkie

skiadniki wynagrodzenia.



§ 20
1. Wyplata wynagrodzenia nastgpuje w siedzibie Urzgdu Gminy ( kasa ) lub przelewem na
konto bankowe pracownika, po uzyskaniu jego pisemnej zgody.
2. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wlasnych pracownika albo osoby przez
niego upowaznione;.

3. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pieni¢znej.
4. Wyplata wynagrodzenia nastgpuje w godzinach pracy.

Rozdzial 4.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 21

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikéw

przez wylozenie go w Referacie Organizacyjnym w godzinach urzedowania

§ 22

Pracodawca w kazdym czasie udostgpnia na zadanie pracownika Regulamin i w razie

potrzeby wyjasnia jego tresc.



§ 23

Wszelkie zmiany Regulaminu nast¢pujg w formie pisemnej w trybie obowiazujacym dla

jego ustalania.




Zalacznik Nr 1

do Regulaminu Wynagradzania

TABELA 1

Minimalne stawki

miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego
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Zalgcznik Nr 2
do Regulaminu Wynagradzania

TABELA 11

Maksymalne stawki

miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego

Maksymalna
Lp. Kategoria zaszeregowania Kwota w zlotych
I I 2000
2 11 2200
2 111 2400
4. IV 2600
3 A% 2800
6. VI 3000
j VII 3200
8. Vi 3400
9. IX 3600
10. X 3800
11. XI 4000
12. XII 4200
13. XIII 4400
14. X1V 4600
15. XV 4800
16. XVI 5000
17. XVIl 5200
18 XVIII 5400
19. XIX 5600
20. XX 5800
21. XXI 6000




Zalgcznik Nr3

do Regulaminu Wynagradzania

TABELA III

Stawki dodatku funkcyjnego

h
B

Stawka dodatku

Procent najnizszego wynagrodzenia z tabeli

stawek wynagrodzenia zasadniczego dla
pracownikow Urzedu Gminy
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Zalacznik Nr 4

do Regulaminu Wynagradzania

TABELA IV

Kierownicze stanowiska urzednicze

Lp. Stanowisko Maksymalny Wymagania
poziom kwalifikacyjne
wynagrodzenia
zasadniczego Wyksztalcenie Staz pracy w |
oraz umiej¢tnosei latach |
zawodowe
L Sekretarz Urzedu Gminy | XVII-XXI wg odrgbnych przepisow
2000 - 6000
2 Glowny ksiggowy XV-XIX wg odrebnych przepisoéw
Audytor wewnetrzny 1800 - 5600
3. Kierownik Referatu XIII- XVl wyzsze 3
Organizacyjnego
1600 - 5200
4. Kierownik Referatu XII-XVII WYZSze 3
Biura Rady
,_ 1600 -5200
5 Kierownik Referatu XII-XVII wyzsze 3
Spraw Obywatelskich
1600 -5200
6. | Kierownik Referatu XII-XVII WyzZsze 3
Rozwoju Gospodarczego
1600 -5200
) Kierownik Referatu XII-XVII wyzsze 3
Geodezji, Gospodarki
Gruntami i Rolnictwa 1600 - 5200
8. Kierownik Referatu X1 -XVII wyzsze 3 l
Oswiaty 1600 — 5200




Zalacznik Nr 5

do Regulaminu Wynagradzania
TABELAV
Stanowiska urzednicze
Lp. Stanowisko Maksymalny poziom Wymagane
wynagrodzenia klasyfikacje
zasadniczego Wyksztalcenie Staz pracy w
oraz umiejetnosci latach
zawodowe
1. Radca prawny XII-XVII wg odregbnych przepisow
1600 -5400
2. Glowny specjalista XII-XVII wyzsze 4
1500 - 5200
3. Inspektor XII-XVI wyzsze 3
1500 - 5000
4, Starszy specjalista , XI-XV wyzsze 3
Starszy informatyk
1450 - 4800
5. | Podinspektor, X-XI1I wyzsze, |
informatyk $rednie 3
1400 - 4400
6. Geodeta, X -XI Wyzsze,
kartograf $rednie 3
1400 - 4000
7 Specjalista X-XI srednie 3
1400 - 4000
8. Samodzielny stanowisko IX-X $rednie 3
1350 - 3800 .
9.  |Referent, IX-X érednie 12
Kasjer,
Ksiggowy 1350 - 3800
10. |Miodszy referent VII-IX srednie -
Mlodszy ksiegowy 1250 - 3600




Zalacznik Nr 6

do Regulaminu Wynagradzania
TABELA VI
Stanowisko pomocnicze
: ) 1
Lp. Maksymalny poziom | Wymagania
wynagrodzenia kwalifikacyjne
zasadniczego Wyksztalcenie |Staz pracy
oraz w latach
umiejetnosei |
zawodowe |
1. Sekretarka IX-X $rednie -
1350 - 3800
2. Archiwista VII-VIII $rednie -
1250 - 3800
3 Koordynator VII-VIII $rednie -
rob6t publicznych 1250 - 3800
prac interwencyjnych | |




Zalgcznik Nr 7
do Regulaminu Wynagradzania
TABELA VII

Stanowiska obslugi

Lp. Maksymalny Wymagania
poziom kwalifikacyjne
wyma(;g;f}dzema Wyksztalcenie | Staz pracy w
IR B oraz umiejetnosci latach
zawodowe
1. |Pomoc administracyjna -1V Srednie -
1140 - 2600
2. |Rzemieslnik specjalista X-XI Zasadnicze 3
zawodowe
1400 - 4000
3. |Kierowca samochodu IX-X wg odrgbnych przepisow
ciezarowego
1350 - 3800
4. | Konserwator, VII-IX Zasadnicze -
RzemiesInik zawodowe
wykwalifikowany,
Elektryk 1250 - 3600
5. |Kierowca samochodu VII-XI Wg odrebnych przepisow
osobowego
1250 - 4000
6. |Operator urzadzen VI-VII podstawowe -
powielajacych
1200 - 3200
7. |Pracownik gospodarczych |V-VI podstawowe -
( robotnik)
1180 - 3000
8. | Robotnik budowlany V-VI podstawowe -
1180 - 3000
9. |Portier, V-V podstawowe -
Dozorca
160 - 2800
10. |Sprzataczka 1-1v podstawowe -
1140 - 2600
11. |Goniec I-1v podstawowe -
1120 - 2600




Zalacznik Nr 8
do Regulaminu Wynagradzania

TABELA VIII
Stanowiska doradcéw i asystentow

Lp. Stanowisko Maksymalny Wymagania
poziom kwalifikacyjne
wynagrn(;dzema Wyksztalcenie Staz pracy
ERRHNGEEE0 oraz w latach
umiejgtnosci
zawodowe
I asystent XI-X1I1 $rednie -
1450 — 2800
2 Doradca XVII -XVIII wyzsze |5
200 — 5400 ‘
1




Zalacznik Nr 9

do Regulaminu Wynagradzania

TABELA IX

Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego

dla stanowisk, o ktérych mowa w § 7 ust.2 Regulaminu Wynagradzania

Lp. Stanowisko Maksymalny poziom dodatku ‘
funkcyjnego

1. Sekretarz Gminy 8 ‘

|

2. Glowny ksiggowy 7 1

Audytor wewnetrzny

3. Kierownik referatu 6 ‘

4. Radca Prawny 4 i
5. |Glowny specjalista 4 ‘




