WOJT GMINY
NIEGOWA

Zarzadzenie Nr 194/2009
Wéjta Gminy Niegowa

z dnia 15 czerwca 2009 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzqdowych

zatrudnionych w Urzedzie Gminy Niegowa

Na podstawie art. 39 ust. 112 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) 1 § S ust. 5 rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(Dz. U. z 2009 roku Nr 50, poz.398)

zarzgdzam, co nastg¢puje:

§1.
Ustala sie w Zafaczniku do niniejszego Zarzadzenia Regulamin wynagradzania
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Niegowa.

§2.
Regulamin wynagradzania wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania
go do wiadomosci pracownikom i ma zastosowanie do wynagrodzen od miesigca
kwietnia 2009 roku.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

/
WOl BM!N} GOWA

mgr Krzygztof Motyl



REGULAMIN WYNAGRADZANIA
PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH ZATRUDNIONYCH
W URZEDZIE GMINY NIEGOWA

Na podstawie art. 77° k.p. zarzadzam, co nastepuje:

1. Przepisy wstepne

§1.
Niniejszy Regulamin wynagradzania, zwany dalej "Regulaminem", okresla zasady
1 warunki wynagradzania za prac¢ oraz przyznawania innych $wiadczen zwiazanych
z praca w Urzedzie Gminy Niegowa.
§2.
Postanowienia Regulaminu znajduja zastosowanie do wszystkich pracownikéw
zatrudnionych na podstawie umowy o prace.
§3.
1. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zaznajamia
si¢ w Referacie, w ktorym prowadzone sa sprawy kadrowe z niniejszym Regulaminem.
2. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zostaje dotaczone do jego
akt osobowych.
§4.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) pracodawcy - rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Niegowie reprezentowany przez
Wojta Gminy
2) pracowniku - rozumie si¢ przez to osobg zatrudniona w Urzedzie Gminy
na podstawie umowy o prace
3) rozporzadzeniu w sprawie zasad wynagradzania - rozumie si¢ przez
to rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie zasad wynagradzania pracownikoéw
samorzadowych wydane na podstawie art. 37 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008

roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458).



II. Wymagania kwalifikacyjne

§5.

1. Regulamin ustala wymagania kwalifikacyjne co do wyksztalcenia i stazu pracy.
2. Pracownicy, ktorzy nie spelniaja wymagan kwalifikacyjnych przewidzianych
dla stanowiska zajmowanego przez nich w dniu wejscia w Zycie niniejszego

Zarzadzenia, moga by¢ dalej zatrudniani na tych stanowiskach.

1I1. Szczegolowe warunki wynagradzania

§6.

1. W Urzedzie Gminy obowiazuje czasowy system wynagradzania, polegajacy

na ustaleniu dla poszczegdlnych pracownikow kategorii zaszeregowania, stawek
wynagradzania zasadniczego oraz dodatku funkcyjnego i dodatku specjalnego.

2. Kategorie zaszeregowania pracownikéw w Urzedzie, obowiazujace na poszczegdlnych
stanowiskach minimalne 1 maksymalne wysoko$ci wynagrodzenia zasadniczego oraz
wymagania kwalifikacyjne ustala Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu
w podziale na:

a) stanowiska kierownicze i urz¢dnicze (tabela A),
b) stanowiska pomocnicze i obstugi (tabela B).
3. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych 1 obstugi przystuguje
premia regulaminowa okre§lona w Zataczniku Nr 2 do Regulaminu.
§7.

1. Decyzj¢ o zastosowaniu dla danego  pracownika stawki  osobistego
zaszeregowania podejmuje pracodaweca.

2. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze skrdoci¢ pracownikowi okres pracy
zawodowe] wymagany na danym stanowisku, z wytaczeniem stanowisk, dla ktorych
wymagany okres pracy zawodowej okreslaja odrgbne przepisy oraz art. 5 ust. 2 1 art. 6
ust 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
Nr 223, poz. 1458).

§8.
1. Do obowiazkowych sktadnikow wynagrodzenia naleza:

a) wynagrodzenie zasadnicze,



b) dodatek za wieloletnia prace,
¢) nagroda jubileuszowa,
d) jednorazowa odprawa w zwiazku z przejsciem na emerytur¢ lub rent¢ z tytutu
niezdolnosci do pracy,
e) dodatkowe wynagrodzenie roczne.
2. Pracodawca moze przyzna¢ niektérym pracownikom:
a) dodatek funkcyjny,
b) dodatek specjalny z tytulu okresowego zwigkszenia obowiazkéw lub
powierzenia dodatkowych zadan,
c) dodatkowe wynagrodzenie prowizyjne,
d) nagrode za szczegdlne osiagnigcia w pracy zawodowe;.
§9.
Pracownikom samorzadowym zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy
wynagrodzenie zasadnicze i1 inne skladniki wynagrodzenia przysluguja w wysokosci
proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okre§lonego w umowie o pracg.
§ 10.
Wynagrodzenie uzyskane przez pracownika za przepracowany w pelnym wymiarze czasu
pracy miesiagc kalendarzowy nie moze by¢ niZsze niz minimalne wynagrodzenie
przystlugujace pracownikom zatrudnionym w pelnym wymiarze czasu, oglaszane
w Monitorze Polskim w drodze obwieszczenia Prezesa Rady Ministrow w terminie
do dnia 15 wrze$nia kazdego roku.
§11.
1. Wynagrodzenie ptatne jest z dolu nie pdzniej niz do ostatniego dnia danego miesiaca
kalendarzowego.
2. Wyptata wynagrodzenia nast¢puje przelewem na konto bankowe pracownika,
po uzyskaniu jego pisemnej zgody.

Wzor takiej zgody zawiera Zalacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§12.
1. Jezeli wynagrodzenie pracownika jest nizsze od minimalnego wynagrodzenia

oglaszanego w Monitorze Polskim w drodze obwieszczenia Prezesa Rady Ministrow,



IV.

pracownikowi przysluguje stosowne wyrdéwnanie, wyptacone za okres kazdego
miesiaca, tacznie z wynagrodzeniem.
Wynagrodzenie przystuguje za pracg faktycznie wykonana.
Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko
wowczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowia.

§13.
Dodatek za wieloletnia pracg przystuguje po 5 latach pracy w wysokosci 5 %
miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten wzrasta o 1 % za kazdy
dalszy rok pracy az do osiagnigcia 20 % miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego.
Do okresoéw pracy uprawnionych do dodatku za wieloletnia pracg wlicza si¢ wszystkie
poprzednio zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrgbnych
przepisOw podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze.
Dodatek stazowy przystuguje pracownikowi za dni, za ktore otrzymuje wynagrodzenie.
Dodatek stazowy przystuguje réwniez za dni nieobecnosci w pracy z powodu
niezdolnosci do pracy wskutek choroby albo koniecznosci sprawowania osobiste]
opieki nad dzieckiem lub chorym czlonkiem rodziny, za ktore pracownik otrzymuje
z tego tytutlu wynagrodzenie i zasitek z ubezpieczenia spotecznego.
Dodatek stazowy jest wyptacany w terminie wyptaty wynagrodzenia za pracg.
Pracownikowi samorzadowemu, ktory wykonuje prace¢ w Urzedzie w ramach urlopu
bezptatnego udzielonego przez pracodawceg w celu wykonywania tej pracy, do okresu
dodatkowego zatrudnienia zalicza si¢ zakonczone okresy zatrudnienia podstawowego
oraz okres zatrudnienia u pracodawcy, ktory udzielil urlopu — do dnia rozpoczgcia tego

urlopu.

WarunKki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego

1.

§ 14.
Pracodawca moze przyzna¢ na czas okreslony dodatek funkcyjny pracownikom
samorzadowym petniacym funkcje:
a) sekretarza gminy,

b) zastgpcy kierownika urzedu stanu cywilnego,



c) kierownika referatu.
. Dodatek funkcyjny jest wyplacany miesigcznie przez okres zajmowania stanowisk
wymienionych w ust. 1
. Dodatek funkcyjny wynosi do 160 % najnizszego wynagrodzenia zasadniczego
w | kategorii zaszeregowania. Konkretna stawke procentowa dodatku przystugujaca
pracownikowi ustala sam pracodawca w pi§mie o przyznaniu dodatku funkcyjnego
1 jego wysokosci, ktorego wzor jest zawarty w Zataczniku Nr 4 do niniejszego
Regulaminu.
. Dodatek nalezy si¢ réwniez za czas nieobecnosci w pracy z powodu choroby
pracownika lub czlonka jego rodziny oraz za czas innej usprawiedliwionej nieobecnos$ci
W pracy.
. Dodatek jest wyptacany w przyjetych terminach wyptaty wynagrodzenia zasadniczego,
poczawszy od najblizszego terminu wyplaty przypadajacego po przyznaniu dodatku
w piSmie wskazanym w ust. 3, bez koniecznosci sktadania wniosku przez
zatrudnionego.

§ 15.
. Z tytulu okresowego zwigkszenia obowiazkow stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan o wysokim stopniu ztozonosci lub odpowiedzialno$ci pracodawca
moze przyzna¢ pracownikowi, na czas okreslony dodatek specjalny. Wzor pisma
stanowi Zalacznik Nr 5 do Regulaminu.
Osoby, ktore zastuzyty na dodatek specjalny, wskazuja ich bezposredni przetozeni wraz
z uzasadnieniem we wniosku kierowanym do pracodawcy, ktorego wzor jest zawarty
w Zalaczniku Nr 5 do niniejszego Regulaminu.
. Kazdy zatrudniony tez ma prawo zglosi¢ swoja kandydatur¢ do uzyskania dodatku,
sktadajac umotywowany wniosek okreslony w ust. 2.
. Jesli pracownik si¢ nie sprawdza, przetozony wnioskuje do pracodawcy o odebranie
mu zwigkszonych obowiazkéw lub powierzonych zadan i dodatku specjalnego.
Whiosek o odebranie dodatku specjalnego stanowi Zatacznik Nr 5 do Regulaminu.
. Dodatek specjalny jest wustalany w zalezno$ci od posiadanych $rodkow
na wynagrodzenia i przyznawanych w kwocie nieprzekraczajacej 30 % lacznie

wynagrodzenia zasadniczego 1 dodatku funkcyjnego pracownika lub w kwocie



nieprzekraczajacej 40 % wynagrodzenia zasadniczego w wypadku gdy pracownik
nie ma przyznanego dodatku funkcyjnego.
6. Przepisy dotyczace dodatku specjalnego nie dotycza pracownikow zatrudnionych

na stanowiskach pomocniczych, obstugi, asystentow i doradcow.

V. Warunki przvznawania oraz warunki i sposob nagréod

§ 16.

W ramach posiadanych $rodkow tworzy si¢ fundusz nagrod w wysokosci do 5 %

planowanych wynagrodzen osobowych.

§17.

Wysokos$¢ funduszu nagrod moze by¢ podwyzszana przez Wojta w ramach posiadanych

srodkow, uzyskanych z tytulu oszczgdnosci.

§ 18.
Fundusz nagréd przeznacza si¢ na wyptatg indywidualnych nagrod dla pracownikow.
§ 19.

1. Nagrody maja charakter uznaniowy.

2. Nagrody przyznaje Wojt, uwzgledniajac wnioski Kierownikow Referatow. Wniosek
przetozonego o przyznanie nagrody oraz pracodawcy o przyznaniu nagrody
sa zamieszczone w Zataczniku Nr 6 do niniejszego Regulaminu.

§ 20.

Przyznawanie nagrod z funduszu nagrod i ich wysoko$¢ uzalezniona jest migdzy innymi

od:

1) szczegdlnych osiagnig¢ w pracy zawodowej i ztozonosci zadan wynikajacych
z zakresu czynno$ci na danym stanowisku pracy oraz wykonywanie ich w sposéb
prawidtowy, rzetelny i zgodny z obowiazujacymi przepisami,

2) wykonywania innych zadan zleconych przez przetozonego, zgodnych
z kwalifikacjami danego pracownika,

3) dbania o dobro zaktadu pracy oraz oszczednej gospodarki powierzonym sprzegtem,
materiatami 1 mieniem,

4) efektywnego wykorzystania czasu pracy oraz doskonalenia metod i organizacji

pracy na zajmowanym stanowisku,



5)

6)

7)

8)
9)

samodzielnego, stosownie do posiadanych kwalifikacji 1 kompetencji,
wykonywania obowiazkéw pracowniczych,

przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych
i BHP,

przejawiania nowych inicjatyw w zakresie realizacji zadan nie objgtych zakresem
czynno$ci pracownika,

stopnia zaangazowania w realizacj¢ wspolnych zadan Gminy,

efektywnego udziatu w pracach szkoleniowych, instruktazowych lub kontrolnych.

§ 21.

Wysokos$¢ nagrody uzalezniona jest réwniez od:

1)

2)
3)

naruszania dyscypliny pracy (np. sp6znienia, samowolne opuszczenie stanowiska
pracy),

absencji chorobowych pracownika,

ilosci dni udzielonego urlopu bezptatnego.

§ 22.

Nagroda nie przystuguje pracownikowi w przypadku:

)

2)
3)

4)
5)

naruszenia obowiazkoéw, powodujacych wymierzenie pracownikowi kary
porzadkowe;j,

nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

porzucenia pracy lub rozwigzania umowy o pracg¢ bez wypowiedzenia ze skutkiem
natychmiastowym w trybie art. 52 Kodeksu pracy,

wyrzadzenia szkody zaktadowi pracy z winy umys$lne;j,

korzystania z urlopu bezptatnego powyzej jednego miesiaca.

§ 23.

Nagroda jest wliczana do podstawy wymiaru zasitku chorobowego.

V1. Przyvznawanie nagrod jubileuszowych

§ 24.

1. Pracownikowi przystuguje nagroda jubileuszowa w wysokosci okreslonej w art. 38

ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych.



10.

11.

Do okresow pracy uprawniajacych do dodatku za wieloletnia pracg, nagrody
jubileuszowej 1 jednorazowej odprawy w zwiazku z przejSciem na emeryture lub rente
z tytulu niezdolnosci do pracy wlicza si¢ wszystkie poprzednio zakonczone okresy
zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrgbnych przepiséw podlegaja one
wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia pracownicze.

W razie jednoczesnego pozostawania wigcej niz w jednym stosunku pracy, do okresu
pracy uprawniajacego do nagrody wlicza si¢ jeden z tych okresow.

Pracownik nabywa prawo do nagrody w dniu uptywu okresu uprawniajacego do tej
nagrody.

Pracownik jest zobowiazany udokumentowaé swoje prawo do nagrody, jezeli w jego
aktach osobowych brak jest odpowiedniej dokumentacji.

Wyplata nagrody nastgpuje z urzedu, tj. bez wniosku pracownika, niezwlocznie
po nabyciu do niej prawa.

W razie ustania stosunku pracy w zwiazku z przej$ciem na rent¢ z tytutu niezdolnos$ci
do pracy lub emeryturg pracownikowi, ktoremu do nabycia prawa do nagrody brakuje
mniej niz 12 miesigey, liczac od dnia rozwiazania stosunku pracy, nagrodg t¢ wyptaca
si¢ w dniu rozwiazania stosunku pracy.

Jezeli w dniu wejScia w zycie przepisow wprowadzajacych nagrody jubileuszowe
pracownikowi uptywa okres uprawniajacy go do dwodch lub wigcej nagrod, pracodawca
wyplaca mu tylko jedna nagrodg - najwyzsza.

Pracownikowi, ktory w dniu wejscia w zycie przepisow wprowadzajacych nagrody
jubileuszowe ma okres pracy dluzszy niz wymagany do nagrody danego stopnia,
a w ciagu 12 miesigcy od tego dnia uptywa okres uprawniajacy go do nagrody
wyzszego stopnia, nagrode¢ nizsza wyptaca si¢ w pelnej wysokosci, a w dniu nabycia
prawa do nagrody wyzszej - roznic¢ migdzy kwota nagrody wyzszej, a kwota nagrody
nizszej.

Przepisy ust. 7 1 8 stosuje si¢ odpowiednio w razie gdy w dniu, w ktérym pracownik
udokumentowal swoje prawo do nagrody, byl uprawniony do nagrody wyzszego
stopnia oraz w razie gdy prawo to nabgdzie w ciagu 12 miesigcy od tego dnia.
Pracownikowi samorzadowemu, ktéry wykonuje prace w Urzedzie w ramach urlopu

bezptatnego udzielonego przez pracodawcg w celu wykonywania tej pracy, do okresu



uprawniajacego do nagrody jubileuszowej wlicza si¢ okres zatrudnienia u tego

pracodawcy do dnia rozpoczgcia tego urlopu.

VII. Dodatkowe wynagrodzenie roczne

§ 25.
Pracownikowi przystuguje dodatkowe wynagrodzenie roczne wedlug ustawy z dnia
12.12.1997 roku o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery
budzetowej (Dz. U. Nr 160, poz. 1080 z pdzn. zm.).

VIII. Zwrot kosztow podrozy stuzbowych
§ 26.

Pracownikowi samorzadowemu wykonujacemu na polecenie pracodawcy zadanie
stuzbowe poza miejscowoscia, gdzie jest siedziba zaktadu lub stale miejsce pracy,
przystluguja nalezno$ci okre§lone w rozporzadzeniach MPiPS z dnia 19.12.2002 roku
w sprawie wysokosci oraz warunkow ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowe]j lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu
podrozy stuzbowe;j:

a. na obszarze kraju

b. poza granicami kraju.

IX. Zwrot kosztow uzywania przez pracownika prywatnego auta do celow stuzbowych

§ 27.

1. Na wniosek pracownika pracodawca zwraca mu co miesiac w formie ryczattu koszty
uzywania do celow shuzbowych pojazdu prywatnego w jazdach lokalnych, czyli
w granicach administracyjnych Gminy Niegowa lub w granicach administracyjnych
miejscowosci statego miejsca pracy zatrudnionego wskazanego w umowie o prace.

2. Przyznanie zwrotu kosztow, o ktérych mowa w ust. 1 nastgpuje na podstawie umowy
cywilnej pracodawcy z pracownikiem o uzywanie prywatnego samochodu osobowego

do celow stuzbowych, ktorej wzor zawiera Zatacznik Nr 7 do niniejszego Regulaminu.



3. Pracodawca zwraca pracownikowi co miesiac koszty, o ktorych mowa w ust.l,
po przedstawieniu pisemnego os$wiadczenia o uzywaniu wilasnego auta do celow
stuzbowych w danym miesiacu, ktérego wzor jest zamieszczony w Zalaczniku Nr 7.

§ 28.
1. Ryczalt z tytulu uzywania prywatnego pojazdu do celow stuzbowych wynosi iloczyn

stawki za jeden kilometr przebiegu pojazdu, o ktoérej mowa w ust. 2, 1 miesigcznego
limitu kilometréw przyznanego przez pracodawce w jazdach lokalnych, o ktorych
mowa w ust. 2.

2. Stawki oraz miesigczny limit kilometréw okresla rozporzadzenie MI z 25.03.2002 roku
w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania
do celéw stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych

wlasnos$cia pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz.271 ze zm.)

X. Postanowienia koncowe

§ 29.
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci
pracownikom.

§ 30.
Pracodawca w kazdym czasie udostgpnia na zadanie pracownika Regulamin i w razie
potrzeby wyjasnia jego tresc.

§ 31.
Wszelkie zmiany Regulaminu nastgpuja w formie pisemnej w trybie obowiazujacym
dla jego ustalania.

§ 32.
Integralna czg$¢ niniejszego Regulaminu stanowia nastgpujace Zataczniki:

a. Zalacznik Nr 1:

a) kategorie zaszeregowania obowigzujace na poszczegoOlnych stanowiskach
minimalne i maksymalne wysoko$ci wynagrodzenia zasadniczego oraz wymagania

kwalifikacyjne,



b. Zatacznik Nr 2:

a) zasady premiowania pracownikow  zatrudnionych na  stanowiskach
pomocniczych i obstugi.

c¢. Zalacznik Nr 3:

a) zgoda na przekazywanie wynagrodzenia pracownika na rachunek bankowy,

d. Zalacznik Nr 4:

a) pismo w sprawie przyznania dodatku funkcyjnego,

e. Zalacznik Nr 5:

a) wniosek o przyznanie dodatku specjalnego z tytutu zwigkszonych obowiazkéw
lub powierzenia dodatkowych zadan,

b) pismo w sprawie przyznania dodatku specjalnego z tytutu zwigkszonych
obowigzkdéw/powierzenia dodatkowych zadan,

c) wniosek w sprawie odebrania dodatku specjalnego,

f. Zalacznik Nr 6:

a) wniosek o przyznanie nagrody za szczegdlne osiagnigcia zawodowe,
b) pismo w sprawie przyznania nagrody za szczegdlne osiagni¢cia zawodowe.

g. Zalacznik Nr 7:

a) umowa o uzywanie prywatnego samochodu osobowego pracownika do celéw
stuzbowych w jazdach lokalnych,
b) os$wiadczenie pracownika o uzywaniu pojazdu prywatnego do celéw
stuzbowych,
§ 33.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ odpowiednio Kodeks

pracy, oraz obowigzujace przepisy prawa.

(podpis pracodawcy)



Zalqcznik Nr 1
do Regulaminu wynagradzania
pracownikow samorzqdowych zatrudnionych

w Urzedzie Gminy Niegowa
z dnia 15 czerwca 2009 roku

Kategorie zaszeregowania obowigzujace na stanowiskach pracy zatrudnionych

na podstawie umowy o prace w Urzedzie,

minimalne i maksymalne wysokos$ci wynagrodzenia zasadniczego,

kwalifikacje wymagane na tych stanowiskach

Tabela A — kierownicze stanowiska urzednicze i stanowiska urzednicze

Lp. Stanowisko Kategoria Minimalne Wymagane | Minimalny
zaszeregowania | i maksymalne | wyksztalcenie | staz pracy
wynagrodzenie (w latach)
zasadnicze
(w zlotych)
1. | Sekretarz Gminy XVII 1.600 - 4.800 WYZsze 4
2. | Zastgpca Kierownika XIII 1.400 - 3.600 wyzsze 4
USC
3. | Kierownik Referatu X111 1.400 - 3.600 wyzsze” 4
4. | Pelnomocnik ds. XIII 1.400 - 3.600 wyzsze 4
ochrony informac;ji
niejawnych
Stanowiska urzednicze
1. | Inspektor XII 1.350 - 3.400 wyzsze 3
2. | Podinspektor X 1.280 - 3.000 wyzsze -
3. | Informatyk X 1.280 - 3.000 $rednie’ 3
4. | Referent IX 1.260 - 2.800 srednie’ 2
5. | Ksiggowa IX 1.260 - 2.800 $rednie’ 2
6. | Mtodszy Referent VIII 1.240 - 2.700 $rednie’ -




Tabela B — stanowiska pomocnicze i obstugi

Lp. Stanowisko Kategoria Minimalne Wymagane Minimalny
zaszeregowa- | i maksymalne | wyksztalcenie | staz pracy
nia wynagrodzenie (w latach)
zasadnicze
(w zlotych)
1. | Pracownik II stopnia XII 1.350 - 3.400 WYyZsze 3
wykonujacy zadania
w ramach robot X1 1.300 - 3.200 WYyZsze -
publicznych lub prac
interwencyjnych
2. | Pracownik I stopnia X 1.280 - 3.000 $rednie
wykonujacy zadania X 1.260 - 2.800 Srednie 2
w ramach robot
publicznych lub prac VIII 1.240 - 2.700 $rednie -
interwencyjnych
3. | Kierownik kancelarii Vil 1.240 - 2.700 $rednie’ 3
tajnej
4. | Konserwator Vil 1.240 - 2.700 zasadnicze -
zawodowe’
5. | Palacz c.o. VIII 1.240 - 2.700 zasadnicze -
zawodowe’
6. | Kierowca samochodu VIl 1.220 - 2.600 wedhug odregbnych przepisow
osobowego
7. | Operator urzadzen VI 1.200 - 2.500 podstawowe” -
powielajacych
8. | Robotnik \% 1.180-2.400 | podstawowe’ -
gospodarczy
9. | Sprzataczka 111 1.140 — 2.200 podstawowe” -

2

— wyzsze odpowiedniej specjalno$ci umozliwiajace wykonywanie zadah na stanowisku,

a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzgdniczych, na ktérych
stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o pracg, a takze wymagania okreslone w ustawie

stosownie do opisu stanowiska.

3 _ ¢rednie o profilu ogdlnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku,
a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie
do opisu stanowiska.
- podstawowe i umiejetno$¢ wykonywania czynnosci.
> _ zasadnicze zawodowe umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku.




Zalqcznik Nr 2

do Regulaminu wynagradzania
pracownikow samorzqdowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Niegowa

z dnia 15 czerwca 2009 roku

ZASADY PREMIOWANIA PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH
NA STANOWISKACH POMOCNICZYCH I OBSLUGI

§1.

Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych i obstugi moze by¢ przyznana
premia.

§2.
Premia moze by¢ cofnigta w przypadku:
1) umys$lnego naruszenia dyscypliny obowiazujacej w Urzedzie, a w szczegdlnosci
naruszenie zasad bhp,
2) opuszczenia bez usprawiedliwienia dnia pracy,
3) spoznienia si¢ do pracy,
4) stawienia si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w miejscu

pracy,
5) korzystania z urlopu bezplatnego powyzej jednego miesiaca.

§3.

Przyznanie premii nastgpuje w umowie o prace lub odrgbnym pismem.

§ 4.

Premia wynosi do 30 % wynagrodzenia zasadniczego.

§5.

Premig wyptaca si¢ miesigcznie wraz z wynagrodzeniem za dany miesiac.

§6.

Decyzje o cofnigciu premii podejmuje Wojt Gminy na wniosek Zastgpcey/Sekretarza Gminy
lub bezposredniego przetozonego pracownika.

§7.
Po cofnigciu premii moze by¢ ona ponownie przyznana najwczesniej po uplywie szesciu
miesi¢cy od dnia cofnigcia.



Zalqcznik Nr 3

do Regulaminu wynagradzania
pracownikow samorzqdowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Niegowa

z dnia 15 czerwca 2009 roku

Zgoda na przekazywanie wynagrodzenia pracownika
na rachunek bankowy

(zajmowane stanowisko pracy)

Do Waéjta Gminy Niegowa
Wyrazam zgode¢ na przekazywanie mojego wynagrodzenia za pracg i innych pienigznych
swiadczen ze stosunku pracy naleznych od Urzedu Gminy Niegowa na moje konto
poczawszy od kwot wyptacanychod ..................... .

Zgody udzielam na czas nieokreslony i przestanie ona obowiazywac z data podana przeze
mnie w piSmie odwolujacym zgodg oraz w razie rozwiazania ze mna stosunku pracy.

Zobowiazuj¢ si¢ informowaé pracodawcg o zmianie wszelkich danych wynikajacych
z niniejszego o$wiadczenia, zwlaszcza o zmianie banku lub konta.

(data i podpis pracownika)



Zalqcznik Nr 4

do Regulaminu wynagradzania
pracownikow samorzqdowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Niegowa

z dnia 15 czerwca 2009 roku

Pismo w sprawie przyznania dodatku funkcyjnego

Przyznaj¢ Panu/Pani na czas sprawowania funkcji.............coooooiiiiiiiii i

dodatek funkcyjny w wysokosci ....... T

(data i podpis pracodawcy)



Zalqcznik Nr 5

do Regulaminu wynagradzania
pracownikow samorzqdowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Niegowa

z dnia 15 czerwca 2009 roku

Whiosek o przyznanie dodatku specjalnego z tytulu zwi¢kszonych
obowigzkow lub powierzenia dodatkowych zadan

(imig i nazwisko przetozonego) (miejscowosc¢ i data)

(zajmowane stanowisko)
Do Wojta Gminy Niegowa

Sktadam wniosek o przyznanie dodatku specjalnego z tytutu powierzenia dodatkowych

zadan  Panu/Pani..............coiiiiiiiiii zatrudnionemu/ej
w moim Referacie na stanowisKu.............oooiiii i
na czas okreslony od ............ do........c.. 20.... r. w wysokosci ....... Y0 e
Wniosek MOtYWUJE tYIM, Z€ ...nniiniiti e e e e e e e e

(uzasadnienie wniosku, gtdwnie opis zadan powierzonych pracownikowi)

Zobowiazuje si¢ jednoczesnie do kontrolowania sposobu wykonania zadan przez ww.
pracownika, a w razie nieprawidlowosci — do informowania o nich pracodawcy na biezaco.

(data i podpis przetozonego)



Zalqcznik Nr 5

do Regulaminu wynagradzania
pracownikow samorzqdowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Niegowa

z dnia 15 czerwca 2009 roku

Pismo w sprawie przyznania dodatku specjalnego z tytulu zwi¢kszonych
obowiazkéw/powierzenia dodatkowych zadan*

(zajmowane stanowisko)

Na wniosek ........c.ooeviiiiiii przyznaj¢ Panu/Pani dodatek specjalny z tytutu
zwigkszonych obowiazkow/powierzenia dodatkowych zadan w wysokosci ...... %

Jednoczes$nie informujg, ze dodatek przyshuguje przez czas wykonywania zwigkszonych
obowiazkéw lub dodatkowych zadan albo do czasu odebrania dodatku.

(data i podpis pracodawcy)



Zalqcznik Nr 5

do Regulaminu wynagradzania
pracownikow samorzqdowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Niegowa

z dnia 15 czerwca 2009 roku

Whiosek w sprawie odebrania dodatku specjalnego

(imig i nazwisko przetozonego) (miejscowos¢ i data)

(zajmowane stanowisko)
Do Waéjta Gminy Niegowa

Sktadam wniosek o odebranie dodatku specjalnego z tytutlu powierzenia dodatkowych
zadan  Panu/Pani..............coiiiiiiiii zatrudnionemu/ej

(uzasadnienie wniosku, gtéwnie opis uchybien popelianych przez pracownika)

(data i podpis przetozonego)

(potwierdzenie pracodawcy z data i podpisem,
a w razie odmowy — krotkie uzasadnienie)



Zalqcznik Nr 6

do Regulaminu wynagradzania
pracownikow samorzqdowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Niegowa

z dnia 15 czerwca 2009 roku

Whiosek o przyznanie nagrody za szczegdlne osiggni¢cia zawodowe

(imig i nazwisko przetozonego) (miejscowos¢ i data)

(zajmowane stanowisko)
Do Waéjta Gminy Niegowa

Sktadam wniosek o przyznanie nagrody za szczegdlne osiagnigcia zawodowe
Panu/Pani.........oooiiiiiii zatrudnionemu/ej w moim

(data i podpis przetozonego)



Zalgcznik Nr 6

do Regulaminu wynagradzania
pracownikow samorzqdowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Niegowa

z dnia 15 czerwca 2009 roku

Pismo w sprawie przyznania nagrody za szczegllne osiagni¢cia zawodowe

(zajmowane stanowisko)

Na wniosek  ....oooooiiiiiiiiiii przyznaj¢ Panu/Pani nagrodg¢ za szczegdlne
osiagnigcia zawodowe W miesiacu ..........o.eenennn.. 20 ... 1. w wysoko$ci ................ zk.

(data i podpis pracodawcy)



Zalqcznik Nr 7

do Regulaminu wynagradzania
pracownikow samorzqdowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Niegowa

z dnia 15 czerwca 2009 roku

Umowa o uzywanie prywatnego samochodu osobowego pracownika
do celow stuzbowych w jazdach lokalnych

zawarta w Niegowie w dniu ............ miedzy:
Wojtem Gminy Niegowa ........oovvvviiniinniennnnn. , zwanym dalej pracodawca,

a
............................................. zatrudnionym/a w Urzedzie Gminy Niegowa
na stanowisku ...............l , legitymujacym/a si¢ dowodem osobistym
...................... , zamieszkatym/a ...

na podstawie:

1. Regulaminu wynagradzania pracownikéw,

2. rozporzadzenia MI z 25.03.2002 r. w sprawie warunkoéw ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodow
osobowych, motocykli 1 motoroweréw niebedacych wlasnoscia pracodawcy
(Dz. U. Nr 27, poz. 271 ze zm.)

o tresci nastgpujacej:

§1.
1. Pracownik zobowiazuje si¢ korzysta¢ do celow stluzbowych z prywatnego samochodu
marki ............. S VS (<) (<1 0 1) /U , 0 pojemnosci
skokowej silnika ....................... .
2. Pracownik  o$wiadcza, ze  wymieniony  pojazd  jest  wlasnoscia

samochodu okre$lonego w ust. 1 lub inny dowdd jego nabycia.

§2.

1. Pracodawca zwraca pracownikowi co miesiac koszty uzywania samochodu, o ktorym
mowa w § 1 ust. 1, do celow stuzbowych w formie ryczattu.
2. Ryczatt stanowi iloczyn stawki za jeden kilometr przebiegu pojazdu, o ktorym mowa
w ust. 3, 1 miesigcznego limitu kilometréw przyznanego przez pracodawce w jazdach
lokalnych, o ktorym mowa w ust. 4.
3. Stawki za jeden kilometr przebiegu to dla samochodu o pojemnosci skokowej silnika:

a) do 900 cm’ — 0,5214 zt,

b) powyzej 900 cm® — 0,8358 zt.
4. Miesigczny limit kilometrow pracodawca ustala na poziomie w gminie:

a) do 100 tys. mieszkancéw — 300 km,
5. Miesigczny ryczalt ulega obnizeniu o 1/22 za kazdy dzien roboczy nieobecnosci
zatrudnionego w pracy z powodu choroby, urlopu, podrozy stuzbowej trwajacej minimum



8 godzin lub innej nieobecnosci oraz za kazdy dzien, kiedy pracownik nie dysponowat
wlasnym pojazdem do celow stuzbowych.

§3.

1. Pracodawca wyptaca ryczalt pracownikowi po przedstawieniu przez niego
w ksiggowosci do 3 dnia roboczego nastgpnego miesigca o$wiadczenia o uzywaniu
wiasnego auta do celow stuzbowych w danym miesiacu.
2. Pracodawca ma prawo kontroli formalnej os$wiadczenia oraz jego zgodnosci
Z rzeczywisto$cia.
3. Pracodawca wyptaca pracownikowi ryczalt z tytulu uzywania prywatnego samochodu
do celow stuzbowych najpozniej do 10 dnia nastgpnego miesiaca.
4. Jesli pracodawca ma podejrzenia co do niezgodno$ci z rzeczywistoscia informacji
podanych w o$wiadczeniu, moze:

a) wstrzymac¢ wyptate ryczaltu do czasu wyjasnienia watpliwosci,

b) obnizy¢ kwotg ryczattu stosownie do wynikow kontroli.
5. Pracownik jest zobowigzany powiadomi¢ pracodawceg niezwlocznie o kazdej zmianie
danych 1 sytuacji okreslonych w umowie o uzywanie do celow stluzbowych pojazdu
prywatnego w jazdach lokalnych.

§4.
W sprawach nieuregulowanych w umowie stosuje si¢ odpowiednio rozporzadzenie MI
z25.03.2002 r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow
uzywania do celow stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerow
niebe¢dacych wilasnoscia pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271 ze zm.).

§5.

Umowa obowiazuje na czas nieokre$lony i ulega rozwiazaniu:

a) w momencie ustania zatrudnienia pracownika z jakiegokolwiek powodu,

b) po uprzednim zawiadomieniu pracownika o zaprzestaniu uzywania prywatnego
samochodu, o ktorym mowa w § 1 ust. 1, do celow stuzbowych — od chwili tego
zaprzestania,

c) po wykryciu przez pracodawce zaprzestania przez pracownika uzywania
prywatnego auta, o ktorym mowa w § 1 ust. 1, do celow stuzbowych — od chwili
tego zaprzestania lub od chwili jego wykrycia przez pracodawce,

d) po uptywie miesi¢gcznego wypowiedzenia zlozonego przez pracodawce z powodu
nierzetelno$ci popetianych przez pracownika przy rozliczaniu kosztoéw uzywania
samochodu.

§6.

Wszelkie zmiany niniejszej umowy nastepuja w formie pisemnego aneksu.

§7.

Umowa zostata sporzadzona w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze stron.

(podpis pracodawcy) (podpis pracownika)



Zalqcznik Nr 7

do Regulaminu wynagradzania
pracownikow samorzqdowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Niegowa

z dnia 15 czerwca 2009 roku

Oswiadczenie pracownika o uzywaniu pojazdu prywatnego
do celow stuzbowych

.................................................... Niegowa, dnia ....................

(zajmowane stanowisko)
Do Waéjta Gminy Niegowa
1. Oswiadczam, Z€ W MIESIACU .....ovvvverreenneenneanneannns roku ............ uzywatem/Am

do celow stuzbowych samochodu osobowego niebedacego wiasnoscia pracodawcy marki
............................................ , 0 tabliCy rejestracyjnej nr ...........ccoeevuvenenneenennnn.

2. W miesigcu tym bylem/lam* nieobecny/a w pracy z powodu:

a) chorobyprzez ...................... dni robocze,
b) urlopuprzez .............cooooinill dni robocze,
¢) podrézy stuzbowej trwajacej przynajmniej 8 godzin przez .............. dni robocze,
d) innej przyczyny przez .............. dni robocze.

Ponadto w miesiacu tym nie dysponowatem wymienionym samochodem do celow
stuzbowych przez ............ dni robocze.

3. Proszeg o dokonanie potracen z miesigcznego ryczaltu stosownie do pkt 2 o$wiadczenia
1 wyptate przekazanie kwoty ryczaltu na rachunek bankowy

(data i podpis pracownika)
Objasnienia:
* Je$li pracownik byt obecny w pracy przez wszystkie dni robocze rozliczanego miesiaca,
w wypunktowanych miejscach pkt 2 wpisuje NIE DOTYCZY.





