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PRACOWNIKOW URZEDU GMINY JANOW

Janow, 2019



I. PRZEPISY WSTEPNE
§1

Regulamin wynagradzania, zwany dalej regulaminem okresla:

1) wymagania kwalifikacyjne pracownikéw,

2) szezegélowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego,

3) warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego,

4) warunki przyznawania i wyplacania dodatku za wieloletnig prace oraz za prace
w godzinach nadliczbowych i w porze nocnej,

5) szczegbélowe warunki ustalania i wyptacania nagréd jubileuszowych oraz odprawy
emerytalnej i rentowe;j,

6) szczegélowe warunki przyznawania i wyplaty premii pracownikom na stanowiskach
pomocniczych i obstugi.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych,

2) rozporzgdzeniu - rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018 roku w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych,

3) urzgdzie - rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Jan6w,

4) kierowniku Urzedu - rozumie sie przez to Wojta Gminy Janow,

5) pracodawcy - rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Janow,

6) pracownikach - rozumie si¢ przez to wszystkie osoby zatrudnione w Urzedzie Gminy
Janow na podstawie umowy o prace.

§3

Regulamin obowigzuje pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Janéw na podstawie
umowy o prace.

§4

Postanowienia Regulaminu nie maja zastosowania do pracownikéw zatrudnionych na
podstawie wyboru, powotania i mianowania.

II. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
§5

Wprowadza si¢ szczegélowe wymagania kwalifikacyjne pracownikéw  zgodnie
z zalgcznikiem nr 3 do Regulaminu.

o



IIl. WYNAGRODZENIE ZA PRACE

N

§6

Pracownikom przystuguje wynagrodzenie stosownie do zajmowanego stanowiska
oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.
Pracownikom przystuguja:

a) wynagrodzenie zasadnicze,

b) dodatek za wieloletnig prace,

¢) inne dodatki przyznane na zasadach okreslonych w niniejszym Regulaminie

lub wynikajace z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa.

Pracownikom mogg zostaé przyznane premie uznaniowe i nagrody uznaniowe,
zgodnie z przepisami niniejszego Regulaminu.
Wysokos¢ wynagrodzenia zasadniczego, okre§lonego stawka miesigczng, ustala sie
w umowie o pracg. Podstawa ustalenia wysokosci wynagrodzenia zasadniczego jest
wykaz stanowisk stanowigcy Zatacznik nr 3 do Regulaminu, okreslajgcy najnizsza
1 najwyzszg kategorie, do ktérej moze byé zaszeregowany pracownik zatrudniony na
danym stanowisku oraz tabela miesigcznych kwot wynagrodzenia stanowiaca
Zatgeznik nr 1 do Regulaminu, okre$lajaca maksymalne wynagrodzenie zasadnicze
dla kazdej kategorii zaszeregowania.
Wynagrodzenie zasadnicze pracownika zatrudnionego na danym stanowisku nie
moze by¢ wyzsze niz maksymalna wysoko$é wynagrodzenia okre$lona dla
najwyzszej kategorii w ktorej moze zostaé zgodnie z Zatacznikiem Nr 3
zaszeregowany pracownik zatrudniony na tym stanowisku.

§7

Wynagrodzenie uzyskane przez pracownika za przepracowany w pelnym wymiarze czasu
pracy miesigc kalendarzowy nie moze by¢ nizsze niz minimalne wynagrodzenie za prace.

§8

Gdy minimalne wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 7 ulegnie podwyzszeniu tak, ze
przekroczy wysoko$¢ wynagrodzenia naleznego pracownikowi zatrudnionemu
w pelnym wymiarze czasu pracy, nastapi bezzwloczna aktualizacja wysokosci
wynagrodzenia przystugujacego pracownikowi do poziomu nie nizszego niz
minimalne wynagrodzenie za prace.

Wynagrodzenie przystuguje za prace faktycznie wykonana.

Za czas nie wykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia
tylko woéweczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowig.

IV. WARUNKI I SPOSOB PRZYZNAWANIA DODATKU FUNKCYJNEGO

1.

§9

Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach dla ktérych w Zalaczniku Nr 3 do
Regulaminu przewiduje si¢ mozliwos¢ przyznania dodatku funkcyjnego, moze zostaé
przyznany taki dodatek.,



Wysokos¢ maksymalnych stawek dodatku funkcyjnego okresla Zalgeznik nr 2 do
Regulaminu.

Przyznanie dodatku funkcyjnego oraz okreslenie jego wysokosci (kwotowo lub jako
procent wynagrodzenia zasadniczego) moze zosta¢ dokonane wylgcznie w umowie
o pracg. Wysokos¢ przyznanego dodatku funkcyjnego nie moze byé wyzsza od jego
stawki maksymalnej.

V. WARUNKI I SPOSOB PRZYZNAWANIA DODATKU SPECJALNEGO

§10

Pracownikowi z tytulu okresowego zwigkszenia obowigzkéw stuzbowych lub
powierzenia dodatkowych zadan, moze zosta¢ przyznany dodatek specjalny.
Maksymalna wysoko$¢ dodatku specjalnego wynosi 40% wynagrodzenia
zasadniczego.

Przyznanie dodatku specjalnego oraz okreslenie jego wysokosci (kwotowo lub jako
procent wynagrodzenia zasadniczego) moze zosta¢ dokonane wylacznie w umowie
0 prace.

Dodatek specjalny przyznawany jest na okres, w ktérym pracownik wykonywaé
bedzie dodatkowe obowigzki lub powierzono mu dodatkowe zadania.

VI. DODATEK ZA WIELOLETNIA PRACE

1))

§11

Dodatek za wieloletnig pracg, zwany dalej dodatkiem przystuguje w wysokosci 5%
miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego po pieciu latach pracy. Dodatek ten
wzrasta o 1 % za kazdy dalszy rok pracy do osiagniecia 20% miesiecznego
wynagrodzenia zasadniczego po dwudziestu i wigcej latach pracy.

Do okreséw pracy uprawniajacych do dodatku wlicza sie¢ wszystkie poprzednio
zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych
przepisow podlegajg one wliczeniu do okresu pracy, od ktorego zaleza uprawnienia
pracownicze,

Pracownikowi samorzadowemu, ktéry wykonuje prace w urzedzie lub jednostce
w czasie urlopu bezplatnego udzielonego przez pracodawce w celu wykonywania tej
pracy, okres zatrudnienia u tego pracodawcy poprzedzajacy dzien rozpoczecia urlopu
bezptatnego wlicza si¢ do okresu pracy uprawniajgcego do dodatku za wieloletnia
prace.

Jezeli pracownik samorzadowy byt zatrudniony réwnoczesnie w ramach wiecej niz
jednego zakonczonego stosunku pracy, do okresu uprawniajgcego do dodatku za
wieloletnig prace wlicza sie jeden z tych okreséw zatrudnienia.

Dodatek przystuguje pracownikowi za dni, za ktére otrzymuje wynagrodzenie oraz
za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek choroby, badz
koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym czlonkiem
rodziny, za ktoére pracownik otrzymuje z tego tytulu zasilek z ubezpieczenia
spotecznego.

Dodatek jest wyplacany w terminie wyptaty wynagrodzenia:

poczawszy od pierwszego dnia miesiagca kalendarzowego nastepujacego po miesigcu
w ktorym pracownik nabyl prawo do dodatku lub wyzszej stawki dodatku, jezeli
nabycie prawa nastgpito w ciggu miesigca,



2)

za dany miesiac, jezeli nabycie prawa do dodatku lub wyzszej stawki dodatku
nastgpilo pierwszego dnia miesigca.

VII. DODATEK ZA PRACE W GODZINACH NADLICZBOWYCH

1.

a)

b)

§12

Za pracg w godzinach nadliczbowych pracownikowi przystuguje dodatek oprécz
normalnego wynagrodzenia w wysokosci:
100% wynagrodzenia - za pracg w godzinach nadliczbowych przypadajacych
W nocy, niedziele i $wigta nie bedace dla pracownika dniami pracy zgodnie
z obowigzujgcym go rozkladem czasu pracy, w dniu wolnym od pracy udzielonym
za pracg w niedzielg lub $wigto, zgodnie z obowiazujacym go rozktadem pracy;
50% wynagrodzenia - za pracg w godzinach nadliczbowych przypadajacych
w kazdym innym dniu niz okreslony w pkt. a.
Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie za kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% godzinowej
stawki wynagrodzenia zasadniczego, nie nizsze jednak od dodatku ustalonego na
podstawie art. 151 Kodeksu Pracy.
W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca, na
pisemny wniosek pracownika, moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu
wolnego od pracy.
Udzielenie czasu wolnego W zamian za czas przepracowany w godzinach
nadliczbowych moze nastapi¢ takze bez wniosku pracownika. W takim przypadku
pracodawca udziela czasu wolnego od pracy, najpézniej do kofica okresu
rozliczeniowego, w wymiarze o potowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin
nadliczbowych, jednakze nie moze to spowodowaé obnizenia wynagrodzenia
naleznego pracownikowi za petny miesigczny wymiar czasu pracy.
Kierownicy wyodrgbnionych komérek organizacyjnych Urzedu wykonuja, w razie
konieczno$ci, prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia
oraz dodatku z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych. Kierownikom
wyodrgbnionych komérek organizacyjnych za prace w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w niedziele i $wigto przystuguje prawo do wynagrodzenia oraz
dodatku z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych w wysokosci okreslonej
w niniejszym Regulaminie,

VIIL PIENIEZNE SWIADCZENIA ZWIAZANE Z PRACA

1y

2)

§13

Pracownikowi przyshiguja poza wynagrodzeniem za prace i wymienionymi
dodatkami, réwniez inne $wiadczenia pieniezne zwigzane z praca:

swiadczenia przystugujgce w okresie czasowej niezdolnosci do pracy w oparciu o art.
92 1 184 Kodeksu Pracy oraz przepisow regulujgcych uprawnienia do $wiadczen
z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa;

Swiadczenia przyshugujace z tytutu wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych
w oparciu o art. 92 i 237' Kodeksu Pracy oraz przepisow regulujgcych zakres
1 wysokos¢ tych swiadczen;



3) odprawa w zwigzku z powolaniem do stuzby wojskowej naleznej w oparciu
0 przepisy regulujgce powszechny obowigzek obrony paristwa;

4) dodatkowe wynagrodzenie roczne przyshugujace na podstawie ustawy z dnia
12 grudnia 1997 roku o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw
jednostek sfery budzetowej;

5) jednorazowa odprawa pienigzna w zwigzku z przejsciem na rent¢ z tytutu
niezdolnosci do pracy lub emeryture w wysokosci okreslonej w § 15 Regulaminu;

6) nagroda jubileuszowa, wedtug zasad okreslonych w § 16 Regulaminu.

IX. ODPRAWA POSMIERTNA
§ 14

W razie smierci pracownika w czasie trwania stosunku pracy lub w czasie pobierania po jego
rozwigzaniu zasitku z tytutu niezdolnosci do pracy wskutek choroby - rodzinie przystuguje od
pracodawcy odprawa po$miertna na podstawie art. 93 Kodeksu Pracy w wysokosci okreslonej
W tym przepisie.

X. ODPRAWA EMERYTALNA [ RENTOWA
§15

1. Pracownikowi samorzgdowemu przystuguje jednorazowa odprawa przy przechodzeniu
na rentg z tytutu niezdolnosci do pracy lub emeryture, wyplacana w dniu ustania
stosunku pracy:

1) po dziesigciu latach pracy - w wysokosci dwumiesigcznego wynagrodzenia,

2)  po pigtnastu latach pracy - w wysokosci trzymiesi¢cznego wynagrodzenia,

3)  po dwudziestu latach pracy - w wysokosci szesciomiesi¢cznego wynagrodzenia.

- Do okresow pracy uprawniajacych do jednorazowe;j odprawy wlicza sie wszystkie
poprzednie zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrgbnych
przepiséw podlegajg one wliczeniu do okresu pracy, od ktorego zalezg uprawnienia
pracownicze.

3. Jezeli pracownik samorzadowy byl zatrudniony réwnoczeénie w ramach wigcej niz
jednego zakonczonego stosunku pracy, do okresu uprawniajgcego do odprawy, o ktorej
mowa w ust. 1, wlicza si¢ jeden z tych okreséw zatrudnienia.

4. Wynagrodzenie o ktérym mowa w ust. 1 oblicza sie wedtug zasad obowigzujacych przy
ustalaniu ekwiwalentu pienieznego za urlop wypoczynkowy.

5. Pracownik ktéry otrzymat odprawe w zwigzku z przejsciem na rent¢ lub emeryture, nie
moze ponownie naby¢ do niej prawa, zgodnie z art. 92' Kodeksu Pracy.
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XI. NAGRODA JUBILEUSZOWA
§ 16

1. Pracownikowi samorzagdowemu przystuguje nagroda jubileuszowa zwana dalej nagroda
w wysokosci:
a) po 20 latach pracy - 75% wynagrodzenia miesiecznego;
b) po 25 latach pracy - 100% wynagrodzenia miesi¢cznego;



¢) po 30 latach pracy - 150% wynagrodzenia miesigcznego;

d) po 35 latach pracy - 200% wynagrodzenia miesiecznego;

e) po 40 latach pracy - 300% wynagrodzenia miesiecznego;

f) po 45 latach pracy - 400% wynagrodzenia miesiecznego.

. Pracownik samorzadowy nabywa prawo do nagrody jubileuszowej w dniu uplywu
okresu uprawniajgcego do tej nagrody albo w dniu wejscia w zycie przepiséw
wprowadzajacych nagrody jubileuszowe.

. Jezeli pracownik samorzadowy byl zatrudniony réwnoczesnie w ramach wigcej niz
jednego zakonczonego stosunku pracy, do okresu uprawniajacego do nagrody
jubileuszowej wlicza si¢ jeden z tych okreséw zatrudnienia.

. Pracownikowi samorzadowemu, ktéry wykonuje prace w urzedzie lub jednostce
W czasie urlopu bezplatnego udzielonego przez pracodawce w celu wykonywania tej
pracy, okres zatrudnienia u tego pracodawcy poprzedzajacy dziefi rozpoczecia urlopu
bezplatnego wlicza si¢ do okresu pracy uprawniajacego do nagrody jubileuszowe;.

. Nagrod¢ jubileuszowa wyptaca si¢ niezwlocznie po nabyciu przez pracownika
samorzadowego prawa do tej nagrody.

. Podstawe obliczenia nagrody jubileuszowej stanowi wynagrodzenie przystugujace
pracownikowi samorzagdowemu w dniu nabycia prawa do nagrody, a jezeli dla
pracownika samorzgdowego jest to korzystniejsze — wynagrodzenie przystugujace mu
w dniu jej wyptaty.

. Jezeli pracownik samorzadowy naby! prawo do nagrody jubileuszowej, bedgc
zatrudnionym w innym wymiarze czasu pracy niz w dniu jej wyplaty, podstawe
obliczenia  nagrody  stanowi  wynagrodzenie  przyslugujace pracownikowi
samorzadowemu w dniu nabycia prawa do tej nagrody.

§17

. W razie ustania stosunku pracy w zwiazku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutlu
niezdolnosci do pracy pracownikowi samorzadowemu, ktéremu do nabycia prawa do
nagrody jubileuszowej brakuje mniej niz 12 miesiecy, liczac od dnia ustania stosunku
pracy, nagrodg t¢ wyptaca si¢ w dniu ustania stosunku pracy.

. Pracownik samorzadowy, ktéremu wyplacono nagrode jubileuszowa danego stopnia
W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 7, nie nabywa prawa do tej nagrody w dniu uptywu
okresu uprawniajacego do nagrody danego stopnia.

. Jezeli w dniu wejscia w zycie przepiséw wprowadzajacych zaliczalnosé do okreséw, od
ktérych uzaleznia si¢ uprawnienia pracownicze, okresow niepodlegajacych dotychczas
wliczeniu uptywa okres uprawniajacy pracownika samorzadowego do dwéch lub wiecej
nagrod jubileuszowych, wyptaca mu si¢ tylko jedna nagrodg — najwyzsza.

. Pracownikowi samorzagdowemu, ktéry w dniu wejscia w zycie przepiséw, o ktorych
mowa w ust. 9, ma okres zatrudnienia, wraz z innymi okresami wliczanymi do tego
okresu, dluzszy niz wymagany do nagrody jubileuszowej danego stopnia, a w ciggu
12 miesigcy od tego dnia uptynie okres uprawniajacy go do nabycia nagrody
Jubileuszowej wyzszego stopnia, nagrode nizsza wyplaca sie w pelnej wysokosci,
a w dniu nabycia prawa do nagrody wyzszej — réznice miedzy kwota nagrody wyzszej
a kwotg nagrody nizszej.

. Przepisy ust. 9 i 10 stosuje si¢ odpowiednio, jezeli w dniu, w ktérym pracownik
samorzadowy udokumentowat swoje prawo do nagrody jubileuszowej, byl uprawniony
do nagrody wyzszego stopnia oraz gdy pracownik samorzgdowy nabedzie to prawo
w ciagu 12 miesiecy od tego dnia.



XII. FUNDUSZ PREMIOWY DLA PRACOWNIKOW NA STANOWISKACH
POMOCNICZYCH I OBSLUGI

§ 18

Dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi tworzy sie
w ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia, fundusz premiowy.

Wysokos¢ funduszu premiowego, o ktérym mowa w ust. 1 oraz warunki
przyznawania i wyplacania premii ustala W6jt Gminy w regulaminie premiowania
pracownikéw na stanowiskach pomocniczych i obstugi w Urzedzie Gminy Janéw,
stanowigcym zalacznik nr 4 do Regulaminu.

XIII. FUNDUSZ NAGROD

XIV.

§19

W Urzedzie Gminy Janéw decyzja Wéjta moze zostaé utworzony fundusz nagrod,

przeznaczony na nagrody pieni¢zne dla pracownikéw Urzedu Gminy.

Maksymalna wysokos¢ funduszu nagréd wynosié moze 5% planowanej wielkosci
srodkéw przeznaczonych na wynagrodzenia dla pracownikéw Urzedu.

Srodki z funduszu przeznacza si¢ na nagrody o charakterze motywacyjnym dla
pracownikow Urzedu.

Nagrody maja charakter wylacznie uznaniowy. Decyzje o przyznaniu nagrody danemu
pracownikowi podejmuje Wajt.

Wojt nie jest zobowigzany do wykorzystania w catosci utworzonego funduszu nagréd
1 moze go w kazdym czasie zlikwidowaé, przeznaczajac érodki funduszu nagréd na
inne cele. Utworzenie funduszu nagrod nie moze by¢ podstawa roszezen pracownikéw
o wyplate nagrody w jakiejkolwiek wysokosci.

Podejmujac decyzje o przyznaniu nagrody Wéjt moze kierowaé sie w szczeg6lnosei
nastgpujacymi przestankami: stopniem zlozonosci i trudnosci powierzonych
pracownikowi zadaf, zaangazowaniem pracownika w wykonywanie jego
obowigzkow, jakoscig i efektami pracy pracownika, rzetelnoscia i terminowoscia
wykonywania zadan przez pracownika, wkladem pracownika w usprawnianie
reorganizacj¢ dzialalnosci Urzedu Gminy.

SPOSOB I TERMINY WYPLATY WYNAGRODZEN

I POZOSTALYCH NALEZNOSCI PRACOWNICZYCH

N

§ 20

Wynagrodzenie za pracg wyplaca si¢ do 30 dnia kazdego miesigca.

. Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana przelewem na wskazany przez pracownika

rachunek bankowy, chyba ze pracownik zlozyt w postaci papierowej lub
elektronicznej wniosek o wyplatg wynagrodzenia do rak wiasnych.

Pracodawca, na zadanie pracownika, jest obowigzany udostepni¢ do wgladu
dokumenty, na ktorych podstawie zostato obliczone jego wynagrodzenie.



XV. SWIADCZENIA Z FUNDUSZU SOCJALNEGO
§21
Swiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych przyznawane sa na podstawie

regulaminu gospodarowania srodkami tego funduszu.

XVI. POSTANOWIENIA KONCOWE
§22

W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje sie przepisy prawa pracy.

§23

Pracodawca w kazdym czasie udostgpnia na zadanie pracownika Regulamin i w razie
potrzeby wyjasnia jego tresé.

Kazdy nowo zatrudniony pracownik przed przystgpieniem do pracy zostaje zapoznany
z niniejszym Regulaminem przez Sekretarza Gminy.

§ 24

Regulamin obowigzuje na czas nieokreslony. Wszelkie zmiany Regulaminu nastepuja
w formie pisemnej, w trybie obowigzujacym dla jego ustalenia.



