Zarzadzenie nr 14/2009
Woéjta Gminy How
z dnia 15.06.20009r.

W  sprawie: wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Howie.

Na podstawie art. 772 Kodeksu pracy, art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia
21.11.2008r. o pracownikach samorzgadowych (Dz.U.Nr 223, poz. 1458 ) oraz
rozporzgdzenia RM z 18.03.2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw

samorzgdowych (Dz.U. Nr 50, poz. 398), zarzadza sie co nastepuje
§1

Wprowadza sie Regulamin Wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w ltowie,

stanowigcy zatacznik do zarzgdzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.07.2009r.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 14/2009
Woéjta Gminy [téw z dnia 15.06.2000r.
Regulamin
wynagradzania pracownikow samorzadowych

zatrudnionych w Urzedzie Gminy Ilow,

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. [Zrodla powstania regulaminu] Niniejszy regulamin wynagradzania zostal opracowany

na podstawie:

a)
b)

c)

art. 77* k.p.,

art. 36-43 oraz art. 58 1 59 ustawy z 28.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. Nr 223, poz. 1458), zwanej dalej ustawa,

rozporzadzenia RM z 18.03.2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow

samorzadowych (Dz.U. Nr 50, poz. 398), zwanego dalej rozporzadzeniem.

§ 2. [Slownik] Uzyte w regulaminie pojecia oznaczaja:

a)

b)

d)

pracodawca — Wojt Gminy [fow bedacy pracodawca dla osob zatrudnionych w
Urzedzie 1 osoba przez niego wyznaczona do zalatwiania spraw kadrowych zajmujaca
stanowisko Naczelnika Wydziatu Personalnego,

najnizsze wynagrodzenie zasadnicze — najnizsze wynagrodzenie zasadnicze
w I kategorii zaszeregowania, okreslone w zataczniku nr 1 do rozporzadzenia,
wynoszace 1100 zl,

osobiste zaszeregowanie pracownika — wylacznie wynagrodzenie zasadnicze
pracownika w stalej stawce miesi¢cznej ustalone w umowie o pracg zgodnie z dzialem
drugim niniejszego regulaminu i jego zatacznikiem nrl,

minimalne wynagrodzenie za prac¢e — minimalne wynagrodzenie szacowane
w sposob okreslony w ustawie z 10.10.2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za pracg

(Dz.U. Nr 200, poz. 1679 ze zm.).



DZIAL PIERWSZY — OGOLNE ZASADY WYNAGRADZANIA

§ 3. [Zakres regulacji] 1. Regulamin okresla zasady wynagradzania i przyznawania innych
$wiadczen pracownikom samorzadowym zatrudnionym w Urzedzie na podstawie umow
0 praceg.

2. Regulamin ustala tez wymagania kwalifikacyjne co do wyksztatcenia 1 stazu pracy
(w powiazaniu z wynagrodzeniem zasadniczym), ktore musza posiada¢ osoby ubiegajace si¢

0 poszczego6lne stanowiska pracy w Urzedzie.

§ 4. [Zakazy dyskryminacji] 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za
jednakowa prace lub za prace o jednakowej wartosci.
2. Pracownicy maja prawo do réwnego traktowania w zakresie warunkow wynagradzania
1 przyznawania innych §wiadczen ze stosunku pracy.
3. Nie jest dopuszczalne niekorzystne uksztattowanie warunkdéw wynagrodzenia osobie
zatrudnionej oraz ograniczanie jej dostepu do awansu czy do dofinansowania kosztow nauki

oraz do innych beneficjow zwiazanych z zatrudnieniem, chyba Ze wynika to z obiektywnych

przyczyn.

§ 5. [Kryteria ustalania pensji] Pracownikowi samorzadowemu przystuguje wynagrodzenie
za pracg stosowne do zajmowanego stanowiska i1 posiadanych kwalifikacji zawodowych, nie

nizsze od wynagrodzenia minimalnego dla zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy.

§ 6. [Skladniki obligatoryjne] Do obowiazkowych sktadnikow wynagrodzenia w Urzgdzie
naleza:
a) wynagrodzenie zasadnicze,
b) dodatek za wieloletnia prace,
c) nagroda jubileuszowa,
d) jednorazowa odprawa w zwiazku z przejSciem na emeryturg lub rentg z tytulu
niezdolnosci do pracy,

e) dodatkowe wynagrodzenie roczne.

§ 7. [Skladniki fakultatywne] Pracodawca moze przyzna¢ niektéorym pracownikom:

a) dodatek funkcyjny — na zasadach okre$lonych w § 40 niniejszego regulaminu,



b) dodatek specjalny z tytulu okresowego zwigkszenia obowiazkéw lub powierzenia
dodatkowych zadah — na zasadach okreslonych w § 41 niniejszego regulaminu,

c) dodatkowe wynagrodzenie prowizyjne — na zasadach okreslonych w § 42 niniejszego
regulaminu,

d) nagrode za szczegdlne osiagnigcia w pracy zawodowej — na zasadach okreslonych

w § 43 niniejszego regulaminu.

§ 8. [Zasada proporcji do wymiaru zatrudnienia] Pracownikom samorzadowym
zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie zasadnicze 1 inne sktadniki
wynagrodzenia przysluguja w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy

okreslonego w umowie o prace.

§ 9. [Sposéb wyplaty] 1. Wyptata wynagrodzenia i innych sktadnikéw nastepuje do rak
pracownika, chyba ze wyrazit on na pismie zgodg¢ na ich przekazywanie na konto lub do rak
innej, upowaznionej osoby. Wzor takiej zgody zawiera zatacznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.

2. Na podstawie indywidualnych ustalen pracownika z pracodawca wynagrodzenie moze

zosta¢ okreslone w umowie o pracg w walucie obce;j

§ 10. [Stawka godzinowa] Stawke godzinowa wynagrodzenia zasadniczego okre§lonego
osobistym zaszeregowaniem pracownika w stawce miesigcznej lub najnizszego
wynagrodzenia zasadniczego ustala sig¢, dzielac miesigczna stawke wynagrodzenia
zasadniczego lub najnizszego wynagrodzenia zasadniczego przez liczbg¢ godzin pracy

przypadajacych do przepracowania w danym miesiacu.

DZIAL. DRUGI - WYNAGRODZENIE ZASADNICZE

§ 11. [Rodzaj stawki] Pracownikowi samorzadowemu zatrudnionemu na umoweg o pracg

przystuguje wynagrodzenie zasadnicze okreslone w statej stawce miesigczne;.

§ 12. [Wymagania kwalifikacyjne i stazowe] 1. Wysokos$¢ wynagrodzenia zasadniczego jest
uwarunkowana stopniem wyksztatcenia pracownika oraz stazem zatrudnienia.

2. Osoba ubiegajaca si¢ o kierownicze stanowisko urzgdnicze musi miec:



a) obywatelstwo polskie lub wyjatkowo obce w sytuacji okreslonej w art. 11 ust. 2 1 3
ustawy,

b) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

c) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na tym stanowisku,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo umys$lne $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

e) nieposzlakowang opinig,

f) co najmniej 3-letni staz pracy lub prowadzenia dziatalnosci gospodarczej o profilu
zgodnym z wymaganiami na tym stanowisku,

g) wyksztalcenie wyzsze odpowiedniej specjalnosci pierwszego lub drugiego stopnia
W rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym.

3. Osoba piastujaca stanowisko urzgdnicze jest zobowiazana spetnia¢ warunki wskazane
w ust. 2 pkt a—e oraz ponadto posiada¢ co najmniej wyksztalcenie $rednie o stosownej
specjalnosci.

4. Osoba starajaca si¢ o stanowisko sekretarza musi mie¢:

a) co najmniej 4-letni staz pracy na stanowisku urz¢dniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 ustawy, w tym co najmniej 2-letni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w tych jednostkach, lub

b) co najmniej 4-letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych
mowa w art. 2 ustawy, oraz co najmniej 2-letni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.

5. W uzasadnionych sytuacjach pracodawca moze skroci¢ zatrudnionemu staz pracy
konieczny na danym stanowisku pracy, ale nie dotyczy to okresu pracy zawodowe;:

a) okreslanego przez odrgbne przepisy,

b) wymaganego od sekretarza,

c) wymaganego od osoby zatrudnianej na kierowniczym stanowisku urz¢dniczym.

§ 13. [Kryteria okreslania] 1. Minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego zalezy od
przyporzadkowania danego stanowiska pracy do konkretnej kategorii zaszeregowania oraz
wlasciwej dla poszczegolnej kategorii zaszeregowania minimalnej stawki wynagrodzenia
zasadniczego okreslonych w zalaczniku nr 2 do rozporzadzenia.

2. Kategorie zaszeregowania pracownikéw w Urzedzie, obowiazujace na poszczegdlnych
stanowiskach, maksymalne wysokosci wynagrodzenia zasadniczego oraz wymagania

kwalifikacyjne na nich ustala zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu w podziale na:



a) stanowiska kierownicze i urzednicze (tabela A),
b) doradcow i asystentow (tabela B),

c) stanowiska pomocnicze i obstugi (tabela C).

DZIAYL. TRZECI - DODATEK ZA WIELOLETNIA PRACE

§ 14. [Wysokos¢] Dodatek za wieloletnia prace jest $wiadczeniem obligatoryjnym.
Przystuguje po 5 latach pracy w wysokosci 5% miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego
okreslonego w umowie o pracg i wzrasta o 1% za kazdy dalszy rok pracy az do osiagnigcia

20% miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego.

§ 15. [Staz zatrudnienia] 1. Do okreséw pracy uprawniajacych do dodatku za wieloletnia
pracg wlicza si¢ wszystkie poprzednio zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jesli
uwzglednia sig je na podstawie odrgbnych przepiséw w stazu pracy warunkujacych nabycie
uprawnien pracowniczych.

2.Jezeli praca w Urzedzie stanowi dodatkowe zatrudnienie pracownika, do okresu
dodatkowego zatrudnienia nie zalicza si¢ okresu zatrudnienia podstawowego.

3. Pracownikowi samorzadowemu, ktory wykonuje prace w Urzedzie w ramach urlopu
bezptatnego udzielonego przez pracodawcg w celu wykonywania tej pracy, do okresu
dodatkowego zatrudnienia zalicza si¢ zakofhczone okresy zatrudnienia podstawowego oraz

okres zatrudnienia u pracodawcy, ktory udzielit urlopu — do dnia rozpoczegcia tego urlopu.

§ 16. [Wyplata] Dodatek za wieloletnia prace wyptaca sig¢, bez wniosku pracownika,
w terminie wyplaty wynagrodzenia:
a) przypadajacym po pierwszym dniu miesigca kalendarzowego nastgpujacego po
miesiacu, kiedy pracownik nabyl prawo do dodatku lub wyzszej jego stawki,
b) za dany miesiac, jezeli uzyskanie prawa do dodatku lub jego wyzszej stawki nastapito

pierwszego dnia miesiaca.

§ 17. [Charakter] 1. Dodatek za wieloletnia pracg przystuguje za dni, za ktore pracownik
samorzadowy otrzymuje wynagrodzenie, oraz za dni nieobecno$ci w pracy z powodu
niezdolno$ci do pracy wskutek choroby albo konieczno$ci osobistego sprawowania opieki
nad dzieckiem lub chorym czlonkiem rodziny, za ktére pracownik dostaje zasitek

z ubezpieczenia spotecznego.



DZIAY. CZWARTY - NAGRODA JUBILEUSZOWA

§ 18. [Wysokos$¢ i wyplata] 1. Nagroda jubileuszowa nalezy si¢ obowiazkowo w wysokosci:

a) 75% miesigcznego wynagrodzenia — po 20 latach pracy,

b) 100% miesigcznego wynagrodzenia — po 25 latach pracy,

c) 150% miesigcznego wynagrodzenia — po 30 latach pracy,

d) 200% miesigcznego wynagrodzenia — po 35 latach pracy,

e) 300% miesigcznego wynagrodzenia — po 40 latach pracy,

f) 400% miesigcznego wynagrodzenia — po 45 latach pracy.
2. Podstawe wymiaru nagrody jubileuszowej stanowi wynagrodzenie ustalone jak ekwiwalent
pienigzny za niewykorzystany w naturze urlop wypoczynkowy, czyli zgodnie
z rozporzadzeniem MPiPS z 8.01.1997 r. w sprawie szczegdtowych zasad udzielania urlopu
wypoczynkowego, ustalania i wyplacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu
pieni¢znego za urlop (Dz.U. Nr 2, poz. 14 ze zm.).
3. Nagrodg jubileuszowa wyplaca si¢ niezwtocznie po nabyciu przez pracownika prawa do
niej, bez koniecznos$ci sktadania wniosku przez pracownika.
4. Podstawe obliczenia nagrody jubileuszowej stanowi wynagrodzenie przystugujace
pracownikowi w dniu uzyskania prawa do nagrody, a jezeli jest to korzystniejsze — w dniu jej
wyptaty.
5. Jezeli pracownik samorzadowy nabyl prawo do nagrody jubileuszowej, bgdac zatrudniony
W innym wymiarze czasu pracy niz w dniu jej wyptaty, podstawa wymiaru nagrody jest

wynagrodzenie przystugujace w dniu uzyskania do niej prawa.

§ 19. [Staz zatrudnienia] 1. Do okresow pracy uprawniajacych do nagrody wlicza si¢
wszystkie poprzednio zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jesli uwzglednia si¢
je na podstawie odrebnych przepisow w stazu pracy warunkujacym nabycie uprawnien
pracowniczych.

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

3. Pracownikowi samorzadowemu, ktory 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 rozpoczecia tego urlopu.



§ 20. [Nabycie prawa] 1. Pracownik samorzadowy nabywa prawo do nagrody jubileuszowe;j
w dniu uptywu okresu uprawniajacego do tej nagrody albo w dniu wejscia w zycie przepisow
wprowadzajacych nagrody jubileuszowe.
2.Jezeli w aktach osobowych brakuje odpowiedniej dokumentacji, pracownik musi
udowodni¢ prawo do tej nagrody, przedstawiajac np. $wiadectwa pracy potwierdzajace okresy
zatrudnienia.
3. Po ustaniu stosunku pracy w zwiazku z przejSciem na rent¢ z tytutu niezdolnosci do pracy
lub emeryturg zatrudnionemu, ktéremu do nabycia prawa do nagrody jubileuszowej brakuje
mniej niz 12 miesigey, liczac od dnia rozwiazania stosunku pracy, nagrode t¢ wyplaca si¢
w dniu rozwiazania stosunku pracy.
4. Jezeli w dniu wejscia w zycie przepisow, ktore nakazuja zalicza¢ do stazu wplywajacego
na $wiadczenia pracownicze okresy dotychczas nieuwzgledniane, uptywa okres uprawniajacy
pracownika do dwdch lub wigcej nagrod jubileuszowych, wyptaca mu sig tylko jedna nagrode
— Najwyzsza.
5. Pracownikowi, ktory w dniu wejscia w zycie przepisoOw okreslonych w ust. 4 ma staz
dluzszy niz wymagany do nagrody jubileuszowej danego stopnia, a w ciagu 12 miesigcy od
tego dnia uptynie okres uprawniajacy go do nabycia nagrody jubileuszowej wyzszego stopnia,
nagrode nizsza wyptaca si¢ w pelnej wysokosci, a w dniu nabycia prawa do nagrody wyzszej
— r6znicg migdzy nimi.
6. Ustgpy 4 1 5 stosuje si¢ odpowiednio, gdy:

a) w dniu udokumentowania swojego prawa do nagrody jubileuszowej pracownik byt

uprawniony do nagrody wyzszego stopnia,
b) prawo do nagrody wyzszego stopnia pracownik nabedzie w ciagu 12 miesigcy od tego

dnia.

DZIAL PIATY — ODPRAWY EMERYTALNA I RENTOWA

§ 21. [Zasady nabycia] 1. Pracownikowi spelniajacemu warunki do uzyskania emerytury lub
renty z tytulu niezdolnosci do pracy, ktorego zatrudnienie ustaje w zwiazku z przejSciem na
ktores z tych swiadczen, przystuguje odprawa emerytalna lub rentowa.
2. Pracownik, ktory otrzymat odprawe, nie moze ponownie naby¢ do niej prawa.
3. Wysokos$¢ odprawy zalezy od stazu zatrudnienia pracownika 1 wynosi:

a) 2-miesigczne wynagrodzenie — po 10 latach pracy,

b) 3-miesigczne wynagrodzenie — po 15 latach pracy,



c) 6-miesigczne wynagrodzenie — po 20 latach pracy.
4. Podstawg wymiaru odprawy emerytalnej 1 rentowe] stanowi wynagrodzenie ustalone jak
ekwiwalent pieni¢zny za niewykorzystany w naturze urlop wypoczynkowy, czyli zgodnie
z rozporzadzeniem z 8.01.1997 r.
5. Pracodawca wyptaca z urzgdu odprawe emerytalna lub rentowa w dniu ustania umowy

o prace. Zatrudniony nie musi w tym celu sktada¢ wniosku.

§ 22. [Staz zatrudnienia] Do okreséw pracy uprawniajacych do odprawy wlicza sig
wszystkie poprzednio zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jesli uwzglednia sig
je na podstawie odrebnych przepisow w stazu pracy warunkujacym nabycie uprawnien

pracowniczych.

DZIAL SZOSTY - DODATKOWE WYNAGRODZENIE ROCZNE

§ 23. [Warunki uzyskania] 1. Pracownikowi, ktory w poprzednim roku kalendarzowym
przepracowat faktycznie w Urzedzie minimum 6 miesigcy, przyshuguje dodatkowe
wynagrodzenie roczne wedlug ustawy z 12.12.1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu
rocznym dla pracownikow jednostek sfery budzetowej (Dz.U. Nr 160, poz. 1080 ze zm.).
2. Warunku minimalnego stazu zatrudnienia, o ktorym mowa w ust. 1, nie musza spekniac
pracownicy:
a) zatrudnieni do pracy sezonowej, jezeli umowa o pracg zostatla zawarta na sezon
trwajacy nie krocej niz 3 miesiace,
b) powotani do czynnej stuzby wojskowej albo skierowani do stuzby zastepcze;,
c) z ktérymi nastapilo rozwiazanie stosunku pracy w zwiazku z:
* przejsciem na emeryturg, rent¢ szkoleniowa albo rentg z tytutu niezdolnosci do
pracy lub $wiadczenie rehabilitacyjne,
e przeniesieniem stuzbowym, powotaniem lub wyborem,
» likwidacja pracodawcy albo zmniejszeniem zatrudnienia z przyczyn dotyczacych
pracodawcy,
» likwidacja jednostki organizacyjnej pracodawcy lub jej reorganizacja,
d) ktorzy podjeli zatrudnienie:
* w wyniku przeniesienia stuzbowego,

* napodstawie powolania lub wyboru,



* w zwiazku z likwidacja poprzedniego pracodawcy albo ze zmniejszeniem
zatrudnienia z przyczyn dotyczacych tego pracodawcy,
* w zwiazku z likwidacja jednostki organizacyjnej poprzedniego pracodawcy lub jej
reorganizacja,
* po zwolnieniu z czynnej stuzby wojskowej albo po odbyciu stuzby zastepcze;,
e) korzystajacy z urlopu wychowawczego,
f) jesli umowa o prace wygasta w zwiazku z ich $§miercia.
3. Pracownik nie nabywa prawa do wynagrodzenia rocznego w razie:
a) nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy trwajacej dtuzej niz 2 dni,
b) stawienia si¢ do pracy lub przebywania w niej w stanie nietrzezwosci,
c) wymierzenia mu kary dyscyplinarnej wydalenia z pracy,

d) rozwiazania umowy o pracg bez wypowiedzenia z jego winy.

§ 24. [Wysokos$¢] 1. Dodatkowe wynagrodzenie roczne wynosi 8,5% sumy wynagrodzenia za
prace otrzymanego przez pracownika w ciagu poprzedniego roku kalendarzowego za czas
faktycznie przepracowany.
2. Podstawg wymiaru dodatkowego wynagrodzenia rocznego stanowia zsumowane
wynagrodzenia i inne $wiadczenia ze stosunku pracy przyjmowane do obliczenia
ekwiwalentu pienieznego za urlop wypoczynkowy, czyli w S$wietle rozporzadzenia
z 08.01.1997 r., oraz wynagrodzenie:

a) za urlop wypoczynkowy,

b) za czas pozostawania bez pracy przystugujace osobie, ktora podjeta prace w wyniku

przywrocenia do pracy.

§ 25. [Wyplata] 1. Wynagrodzenie roczne wyptaca si¢ z wyodrgbnionych na ten cel srodkéw
na wynagrodzenia.

2. Wynagrodzenie roczne wyptaca si¢, z zastrzezeniem ust. 3, w ciagu pierwszych 3 miesigcy
roku kalendarzowego nastgpujacego po roku, za ktéry to wynagrodzenie przystuguje.

3. Pracownikowi, z ktorym rozwiazano stosunek pracy w zwiazku z likwidacja pracodawcy,

dodatkowe wynagrodzenie roczne wyptaca si¢ w dniu rozwiazania stosunku pracy.
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DZIAL SIODMY —
WYNAGRODZENIE I DODATKI ZA GODZINY NADLICZBOWE

§ 26. [Praca nadliczbowa] 1. Jesli wymagaja tego potrzeby Urzedu, przelozony moze
nakaza¢ pracownikowi samorzadowemu pracg¢ w godzinach nadliczbowych, w tym
wyjatkowo w porze nocnej oraz w niedziele 1 §wigta.
2. Pracy nadliczbowej nie wolno zleci¢:

a) kobiecie w ciazy,

b) bez jego zgody pracownikowi sprawujacemu piecz¢ nad osobami wymagajacymi

stalej opieki lub opiekujacemu si¢ dzie¢mi do 8 lat.

§ 27. [Rekompensata do wyboru] 1. Za pracg w godzinach nadliczbowych pracownikowi
samorzadowemu przystuguje wedle jego wyboru wynagrodzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze co nadgodziny.

2. Na wniosek zatrudnionego pracodawca moze udzieli¢ czasu wolnego w zamian za

nadgodziny bezposrednio przed urlopem wypoczynkowym lub po jego zakonczeniu.

§ 28. [Zaplata] 1. Jesli pracownik nie ztozy wniosku o czas wolny w zamian za nadgodziny,
za kazda godzing nadliczbowa nalezy mu si¢ wynagrodzenie normalne i dodatek.
2. Wynagrodzenie normalne za nadgodziny to takie, ktére pracownik samorzadowy dostaje
stale 1 systematycznie. Obejmuje ono:
a) place zasadnicza okreslona stawka miesigczna (osobiste zaszeregowanie pracownika),
b) dodatkowe sktadniki o charakterze stalym, ktore gwarantuja mu zaktadowe przepisy
ptacowe, np. dodatek za wieloletnia prace,
c) rézne dodatki do wynagrodzenia, np. funkcyjny, specjalny,
d) premig, jesli ma charakter staly 1 nie zalezy od osiagnigcia konkretnych efektow
w pracy niewynikajacych z zadan wykonywanych w godzinach nadliczbowych.
3. Dodatki za godziny nadliczbowe wynosza:
a) 100% stawki godzinowej wynagrodzenia zasadniczego — za nadgodziny przypadajace:
* W nocy,
* w niedziele 1 $wigta niebgdace dla pracownika dniami roboczymi zgodnie z jego
harmonogramem,

* w dniu wolnym udzielonym w zamian za prac¢ w niedzielg lub $wigto,
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* po przekroczeniu $redniotygodniowej normy czasu pracy,

b) 50% stawki godzinowej wynagrodzenia zasadniczego — za nadgodziny

przypadajace w kazdym innym dniu niz okre$lone w pkt a.
4. Podstawe wymiaru dodatku za godziny nadliczbowe stanowi wynagrodzenie zasadnicze
pracownika samorzadowego (stawka osobistego zaszeregowania).
5. Dodatek liczymy, dzielac podstawe wymiaru przez liczbg¢ godzin przypadajacych do
przepracowania w miesiacu, kiedy wystapity nadgodziny. Stosuje sig¢ tu § 4a rozporzadzenia
MPiPS z 29.05.1996 r. w sprawie sposobu ustalania wynagrodzenia w okresie
niewykonywania pracy oraz wynagrodzenia stanowiacego podstawe obliczania odszkodowan,
odpraw, dodatkow wyréwnawczych do wynagrodzenia oraz innych naleznosci
przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz.U. Nr 62, poz. 289 ze zm.).
6. Pracodawca uiszcza normalne wynagrodzenie za godziny nadliczbowe w przyjetych
terminach wyptaty wynagrodzenia, a dodatki za nadgodziny:

a) z tytulu przekroczenia dobowej normy czasu pracy — w przyjetych terminach wyptaty
wynagrodzenia przypadajacych po zamknigciu danego miesiaca, ale nie pdzniej niz
10 dnia nastgpnego miesiaca,

b) z tytulu przekroczenia $redniotygodniowej normy czasu pracy — w najblizszym
terminie wyptaty po zamknigciu okresu rozliczeniowego, ale nie p6zniej niz do 10
dnia miesiaca przypadajacego po zakonczeniu okresu rozliczeniowego.

7. Zatrudniony, ktory ztozy wniosek o udzielenie czasu wolnego w zamian za przepracowane

nadgodziny, nie ma prawa do dodatkoéw okreslonych w ust. 3.

DZIAL OSMY — PRACA W PORZE NOCNEJ

§ 29. [Wysokos¢] 1. Za kazda godzing pracy w porze nocnej pracownikowi samorzadowemu
przystuguje dodatek w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajacej z minimalnego
wynagrodzenia za pracg.

2. By uzyska¢ warto$¢ godzinowa minimalnego wynagrodzenia za pracg, dzielimy je przez
liczbe godzin przypadajacych do przepracowania w miesiacu, kiedy wystapita praca w porze

nocnej. Stosuje sig tu § 4b rozporzadzenia z 29.05.1996 r.
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DZIAL. DZIEWIATY — PRACA W NIEDZIELE I SWIETA

§ 30. [Sposéb rekompensaty] 1. Za prace w niedzielg 1 Swigta dozwolona w rozumieniu
art. 151°* § 3 i art. 151'° pkt 1-9 k.p. pracodawca zapewnia zatrudnionemu inny dzien wolny
od pracy:

a) w zamian za prac¢ w niedziel¢ — w ciagu 6 dni kalendarzowych ja poprzedzajacych

lub nastgpujacych po niej,

b) w zamian za prac¢ w $wigta — w ciagu okresu rozliczeniowego.
2. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie dnia wolnego udzielonego w zamian za pracg
w niedziele w terminie wskazanym w ust. 1 pkt a, przystuguje dzien wolny do konca okresu
rozliczeniowego, a w razie braku udzielenia go do konca okresu rozliczeniowego — dodatek
w wysokosci 50% lub 100% jak za nadgodziny — za kazda godzing pracy w niedzielg.
3. Gdy nie jest mozliwe wykorzystanie dnia wolnego udzielonego w zamian za pracg
w $wieto w terminie wskazanym w ust. 1 pkt b, przystuguje dodatek w wysokosci 50% lub
100% jak za nadgodziny — za kazda godzing pracy w §wigto.
4. Podstawg wymiaru dodatkéw okreslonych w ust. 3 ustala si¢ zgodnie z § 28 ust. 4 1 5

niniejszego regulaminu.

DZIAL DZIESIATY -
URLOP WYPOCZYNKOWY I ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 31. [Zasada] 1. Za czas urlopu wypoczynkowego pracownikowi przystuguje takie
wynagrodzenie, jakby w tym czasie pracowal.
2. Do obliczania wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy stosuje si¢ rozporzadzenie

z8.01.1997 1.

§ 32. [Odestanie] Wynagrodzenie za czas ptatnych zwolnien od pracy ustala si¢ na podstawie
rozporzadzenia MPiPS z 15.05.1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnos$ci

w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz.U. Nr 60, poz. 281 ze zm.).
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DZIAL JEDENASTY —
ZWROT KOSZTOW PODROZY SLUZBOWYCH

§ 33. [Zasada] 1. Pracownikowi samorzadowemu wykonujacemu na polecenie pracodawcy
zadanie stuzbowe poza miejscowoscia, gdzie jest siedziba zaktadu lub state miejsce pracy,
przystuguja nalezno$ci okreslone w rozporzadzeniach MPiPS z 19.12.2002 r. w sprawie
wysoko$ci oraz warunkow ustalania nalezno$ci  przystugujacych  pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy
stuzbowe;:
a) na obszarze kraju (Dz.U. Nr 236, poz. 1990 ze zm.),
b) poza granicami kraju (Dz.U. Nr 236, poz. 1991 ze zm.).
2. Pracownik udaje si¢ w delegacj¢ po wystawieniu przez pracodawce polecenia wyjazdu
stuzbowego, ktoérego wzor stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
3. Do naleznosci okreslonych w ust. 1 naleza:
a) dieta zywieniowa,
b) zwrot kosztow:
* przejazdow,
* noclegow,
* dojazdow $rodkami komunikacji miejscowej,
* innych udokumentowanych wydatkéw okreslonych przez pracodawce stosownie
do uzasadnionych potrzeb,
w wysoko$ciach wskazanych w rozporzadzeniach, o ktérych mowa w ust. 1.
4. Zatrudnionemu, ktéry odbyl delegacjg, pracodawca wyplaca diety i zwraca koszty
wymienione w ust. 2, po rozliczeniu polecenia wyjazdu stuzbowego i przedstawieniu faktur
i rachunkéw, np. za hotel, biletow itd., najpdézniej w ciagu 7 dni po powrocie z podrézy
stuzbowe;.
5. Pracownik ma prawo do wzigcia zaliczki na poczet ewentualnych wydatkow w trakcie
podrézy stuzbowej. Ostateczne rozliczenie zaliczki nastepuje w okolicznos$ciach wskazanych

w ust. 4.
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DZIAL. DWUNASTY -
ZWROT KOSZTOW UZYWANIA PRZEZ PRACOWNIKA
PRYWATNEGO AUTA DO CELOW SLUZBOWYCH

§ 34. [Umowa] 1. Na wniosek pracownika pracodawca zwraca mu co miesiac w formie
ryczattu koszty uzywania do celéw stuzbowych pojazdu prywatnego w jazdach lokalnych,
czyli w granicach administracyjnych gminy Itow lub w granicach administracyjnych
miejscowosci statego miejsca pracy zatrudnionego wskazanego w umowie o pracg.

2. Przyznanie zwrotu kosztow, o ktorych mowa w ust. 1, nastepuje na podstawie umowy
cywilnej pracodawcy z pracownikiem o uzywanie prywatnego samochodu osobowego do
celow stuzbowych, ktorej wzor zawiera zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

3. Pracodawca zwraca pracownikowi co miesiac koszty, o ktorych mowa w ust. 1, po
przedstawieniu pisemnego oswiadczenia o uzywaniu wilasnego auta do celow stuzbowych
w danym miesiacu, ktorego wzér jest zamieszczony w zataczniku nr 4 do niniejszego

regulaminu.

§ 35. [Ustalanie ryczaltu] 1. Ryczalt z tytulu uzywania prywatnego pojazdu do celéw
stuzbowych wynosi iloczyn stawki za jeden kilometr przebiegu pojazdu, o ktérej mowa
w ust. 2, 1 miesi¢gcznego limitu kilometrow przyznanego przez pracodawce w jazdach
lokalnych, o ktérym mowa w ust. 3.
2. 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.
3. Miesigczny limit kilometréw pracodawca ustala na poziomie w gminie lub w miescie:

a) do 100 tys. mieszkancow — 300 km,

b) ponad 100 tys. do 500 tys. mieszkancow — 500 km,

c) ponad 500 tys. mieszkancéw — 700 km.
4. Miesigczny ryczatt ulega obnizeniu o 1/22 za kazdy dzien roboczy nieobecnosci
zatrudnionego w pracy z powodu choroby, urlopu, podrézy stuzbowej trwajacej minimum
8 godzin lub innej nieobecnosci oraz za kazdy dzien, kiedy pracownik nie dysponowal

wlasnym pojazdem do celow stuzbowych.
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§ 36. [Rozliczenie miesieczne] 1. Oswiadczenie o uzywaniu wilasnego auta do celow
stuzbowych, o ktorym mowa w § 34 ust. 3 niniejszego regulaminu, w danym miesiacu
pracownik sktada w ksiggowosci Urzedu do 3 dnia roboczego nastgpnego miesiaca.
2. Pracodawca ma prawo kontroli formalnej o$wiadczenia oraz jego zgodnosci
Z rzeczywistoscia.
3. Pracodawca wyptaca pracownikowi ryczatt z tytutu uzywania prywatnego samochodu do
celow stuzbowych w dniu wyplaty wynagrodzenia nast¢pnego miesiaca, po uzyskaniu prawa
do ryczattu
4. Jesli pracodawca ma podejrzenia co do niezgodno$ci z rzeczywistoscia informacji
podanych w o$wiadczeniu, moze:

a) wstrzymac¢ wyptatg ryczattu do czasu wyjasnienia watpliwosci,

b) obnizy¢ kwote ryczattu stosownie do wynikow kontroli.
5. Pracownik jest zobowiazany powiadomi¢ pracodawce niezwtocznie o kazdej zmianie
danych 1 sytuacji okreslonych w umowie o uzywanie do celow stuzbowych pojazdu
prywatnego w jazdach lokalnych.
6. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym dziale regulaminu stosuje si¢ rozporzadzenie
MI z 25.03.2002 r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu
kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodow osobowych, motocykli i motorowerow

niebedacych wlasnoscia pracodawcy (Dz.U. Nr 27, poz. 271 ze zm.).

DZIAL TRZYNASTY -
SWIADCZENIA ZA CZAS CHOROBY

§ 37. [Wynagrodzenie chorobowe] 1. Za czas niezdolnosci zatrudnionego do pracy trwajacej
tacznie do 33 dni w roku kalendarzowym, a dla pracownika, ktéry ukonczyt 50 lat — tacznie
do 14 dni w roku kalendarzowym, powstalej wskutek:
a) choroby lub odosobnienia w zwiazku z choroba zakazna — pracownik zachowuje
prawo do 80% wynagrodzenia,
b) wypadku w drodze do pracy lub z pracy albo choroby przypadajacej w czasie ciazy —
pracownik zachowuje prawo do 100% wynagrodzenia,
c) poddania si¢ niezbgdnym badaniom lekarskim przewidzianym dla kandydatéw na
dawcow komorek, tkanek 1 narzadow oraz poddania si¢ zabiegowi pobrania komorek,

tkanek i1 narzadéw — pracownik zachowuje prawo do 100% wynagrodzenia.
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2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1, oblicza si¢ wedtug zasad obowiazujacych przy
ustalaniu podstawy wymiaru zasitku chorobowego 1 wyptaca za kazdy dzien niezdolnosci do
pracy, nie wylaczajac dni wolnych od pracy. Stosujemy ustawe z 25.06.1999 r.
3. Wynagrodzenie, o ktéorym mowa w ust. 1:

a) nie ulega obnizeniu w razie ograniczenia podstawy wymiaru zasitku chorobowego,

b) nie przystuguje w sytuacjach, kiedy pracownik nie ma prawa do zasitku chorobowego.

§ 38. [Zasilki] Za czas niezdolno$ci do pracy, o ktérej mowa w § 37, trwajacej tacznie
odpowiednio dtuzej niz 33 i 14 dni w roku kalendarzowym, pracownikowi przystuguje zasitek

chorobowy na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 39. [Odestanie] Pracownicy samorzadowi maja prawo do $wiadczen opiekunczych

1 macierzynskich na podstawie ustawy z 25.06.1999 r.

DZIAL CZTERNASTY -
DOBROWOLNE SKEADNIKI WYNAGRODZENIA

§ 40. [Dodatek funkcyjny] 1. Pracodawca moze przyzna¢ na czas okreslony dodatek
funkcyjny pracownikom samorzadowym pelniagcym funkcje:

a) sekretarza gminy,

b) zastgpcy skarbnika,

¢) naczelnika wydziatu i jego zastgpcy,

d) kierownika referatu i jego zastepcy,

e) rzecznika prasowego,

f) glownego specjalisty, ktoremu zlecit przez jaki§ czas zarzadzanie zespolem

zatrudnionych w celu wykonania pilnego i nadzwyczajnego zadania.

2. Dodatek funkcyjny jest wyptacany miesigcznie przez okres zajmowania stanowisk
wymienionych w ust. 1 pkt a—e lub przez okres zarzadzania zespotem ludzi przez gtéwnego
specjaliste w sytuacji okreslonej w ust. 1 pkt f.
3. Dodatek funkcyjny wynosi od 10 do 50% najnizszego wynagrodzenia, okreslonego w § 2
pkt b niniejszego regulaminu. Konkretna stawke procentowa dodatku przystugujaca
pracownikowi ustala sam pracodawca w pismie o przyznaniu dodatku funkcyjnego i jego

wysokosci, ktorego wzor jest zawarty w zataczniku nr 5 do niniejszego regulaminu.

17


http://srv2.online.lex.pl/cgi-bin/ocd.cgi?id=c4a0443b32b58&&pspdate=2009.05.08&psphas=1&comm=hipmer&akt=nr16799360&jedn=a92%C2%A74&nr=1

4. Dodatek nalezy sig¢ rOwniez za czas nieobecnosci w pracy z powodu choroby pracownika
lub cztonka jego rodziny oraz za czas innej usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy.

5. Dodatek jest wyptacany w przyjetych terminach wyptaty wynagrodzenia zasadniczego,
poczawszy od najblizszego terminu wyptaty przypadajacego po przyznaniu dodatku w pismie

wskazanym w ust. 3, bez koniecznosci sktadania wniosku przez zatrudnionego.

§ 41. [Dodatek specjalny] 1. Pracodawca moze przyzna¢ pracownikowi samorzadowemu
dodatek specjalny z tytutu okresowego zwigkszenia obowiazkow stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan.

2. Osoby, ktore zastuzyly na dodatek specjalny, wskazuja ich bezposredni przetozeni wraz z
uzasadnieniem we wniosku kierowanym do pracodawcy, ktéorego wzor jest zawarty w
zataczniku nr 6 do niniejszego regulaminu.

3. Kazdy zatrudniony tez ma prawo zglosi¢ swoja kandydatur¢ do uzyskania dodatku,
sktadajac umotywowany wniosek okreslony w ust. 2.

4. O przyznaniu dodatku decyduje samodzielnie pracodawca po rozpatrzeniu wnioskow
ztozonych w trybie ust. 2 1 3, informujac pracownika na piSmie o przyznaniu dodatku
specjalnego, ktorego wzor jest okreslony w zataczniku nr 6 do niniejszego regulaminu.

5. Dodatek specjalny jest wyplacany miesigcznie w wysokosci do 50% wynagrodzenia
zasadniczego pracownika

6. Dodatek specjalny przystuguje przez czas okreslony zwigkszenia obowiazkéw pracownika
lub powierzenia mu dodatkowych zadan.

7. Dodatek nalezy si¢ rowniez za czas nieobecnosci w pracy z powodu choroby pracownika
lub cztonka jego rodziny oraz za czas innej usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy.

8. Dodatek jest wyplacany w przyjetych terminach wyptaty wynagrodzenia zasadniczego,
poczawszy od najblizszego terminu wyplaty przypadajacego po przyznaniu dodatku w pi§mie
wskazanym w ust. 4, bez koniecznosci sktadania wniosku przez zatrudnionego.

9. Bezposredni przelozony pracownika otrzymujacego dodatek specjalny kontroluje sposob
radzenia sobie przez niego ze zwigkszonymi obowigzkami lub wykonywania nowych zadan.
10. Jesli pracownik si¢ nie sprawdza, przetozony wnioskuje do pracodawcy o odebranie mu
zwigkszonych obowiazkéw lub powierzonych zadan i dodatku specjalnego. Wniosek o
odebranie dodatku specjalnego jest zamieszczony w =zataczniku nr 6 do niniejszego

regulaminu.
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§ 42. [Dodatkowe wynagrodzenie prowizyjne] 1. Pracownikowi samorzadowemu
wykonujacemu osobiScie czynnosci z zakresu egzekucji administracyjnej naleznosci
pienig¢znych pracodawca moze przyzna¢ dodatkowe wynagrodzenie prowizyjne.

2. Wynagrodzenie prowizyjne stanowi od 2% do 10% S$ciagnigtych przez pracownika w
danym miesiacu nalezno$ci pienigznych objgtych jednym tytutem wykonawczym i nie moze
przekroczy¢ dwukrotnos$ci najnizszego wynagrodzenia zasadniczego okreslonego w § 2 pkt b
niniejszego regulaminu.

3. Miesigczne wynagrodzenie prowizyjne nie moze przewyzsza¢ pigciokrotnosci najnizszego
wynagrodzenia zasadniczego, o ktorym mowa w § 2 pkt b niniejszego regulaminu. Nie ma
przy tym znaczenia liczba tytutow wykonawczych, ktorymi byly objgte wyegzekwowane
przez zatrudnionego naleznosci.

4. Do przyznawania wynagrodzenia prowizyjnego stosuje si¢ odpowiednio § 41 ust. 24,
z tym ze:

a) umotywowane 1 w miar¢ mozliwosci udokumentowane wnioski o wyptate
wynagrodzenia prowizyjnego bezposredni przetozony pracownika lub sam pracownik
sktadaja do 3 dnia roboczego nastgpnego miesiaca, kiedy wykonywat osobiscie
czynno$ci z zakresu egzekucji administracyjnej naleznos$ci pieni¢znych — wzor
wniosku jest okreslony w zataczniku nr 7 do niniejszego regulaminu,

b) pracodawca rozpatruje wnioski 1 o przyznaniu prowizji informuje bezposrednio
pracownika na pismie, ktérego wzor jest zawarty w zalaczniku nr 7 do niniejszego
regulaminu.

5. Wynagrodzenie prowizyjne jest wyptacane w okresach miesigcznych do 10 dnia miesiaca
nastgpnego po tym miesiacu, kiedy zatrudniony osobiscie wykonywat czynnosci z zakresu
egzekucji administracyjnej naleznosci pieni¢znych.

6. Jesli pracodawca nie zdazy z rozpoznaniem wniosku o przyznanie wynagrodzenia
prowizyjnego do przyjetego terminu jego wyplaty, wynagrodzenie to wyptaca si¢
niezwlocznie po jego przyznaniu, wraz z odsetkami cywilnymi za zwtoke.

7. Wynagrodzenie prowizyjne jest pomniejszane za czas choroby pracownika lub cztonka
jego rodziny oraz za czas innej nieobecnosci zasitkowej zatrudnionego.

8. Do wynagrodzenia prowizyjnego stosuje si¢ odpowiednio § 41 ust. 9 1 10. Wz6r wniosku
o odebranie wynagrodzenia prowizyjnego jest zamieszczony w zataczniku nr 7 do niniejszego

regulaminu.
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§ 43. [Nagroda] 1. W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia, tworzy si¢ na dany

rok kalendarzowy fundusz nagrdd, z przeznaczeniem na nagrody dla pracownikéw.

2.
3.

Fundusz nagrod pozostaje w dyspozycji Wojta Gminy [tow

Nagroda moze by¢ przyznana pracownikowi za:

a. Szczegoblne osiagnigcia w pracy zawodowe;].

b. Terminowe wykonanie zadan gminnych

c. Z okazji: np. Dnia Pracownika Samorzadowego, Socjalnego, Edukacji Narodowej
d. Podniesienie kwalifikacji zawodowych

Wzér wniosku o nagrodg stanowi zatacznik nr 8 do zarzadzenia

Decyzje w sprawie przyznania i wysokosci nagrod podejmuje Wojt Gminy [tow.

Nagrody moga by¢ przyznawane pracownikom w ciagu catego roku.

§ 44 . [Premia] 1. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia tworzy si¢ fundusz

premiowy dla pracownikoéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi
Urzgdu Gminy [tow.

Premia moze by¢ przyznana pracownikom, o ktérych mowa w ust. 1 wykonujacym swoje
obowiazki stuzbowe w sposoéb prawidlowy 1 przejawiajacym zaangazowanie
w wykonywana prace.

Wysoko$¢ miesigcznej premii nie moze przekroczy¢ 30 % wynagrodzenia zasadniczego
pracownika. Wzor wniosku o premi¢ stanowi zalacznik nr 9 do zarzadzenia.

Premi¢ przyznaje Wojt Gminy [t6w na pisemny wniosek kierownika komorki
organizacyjnej

Wyplata premii dokonywana bgdzie w dniu wyptaty wynagrodzenia.

DZIAL PIETNASTY -
DOFINANSOWANIE KOSZTOW NAUKI PRACOWNIKA

§ 45. [Nauka] Pracownik ma prawo dofinansowania kosztéw nauki za skierowaniem

pracodawcy lub bez takiego skierowania na podstawie rozporzadzenia MEN i MPiPS

z12.10.1993 r. w sprawie zasad i1 warunkdéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych

1 wyksztatcenia og6lnego dorostych (Dz.U. Nr 103, poz. 472 ze zm.).
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DZIAL SZESNASTY —
ZAKLADOWY FUNDUSZ SWIADCZEN SOCJALNYCH

§ 46. [Pomoc socjalna] Pracownik moze si¢ ubiega¢ o $wiadczenia z zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych zgodnie z:

a) ustawa z 4.03.1994 r. o zakladowym funduszu §wiadczen socjalnych (tj. Dz.U.
z 1996 r. Nr 70, poz. 335 ze zm.),

b) rozporzadzeniem MPiPS z 9.03.2009 r. w sprawie sposobu ustalania przecig¢tnej liczby
zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych
(Dz.U. Nr 43, poz. 349).

2. Szczegdlowe zasady przyznawania $wiadczen z zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych w Urzedzie okresla Regulamin socjalny Urzedu, pozostajacy do wgladu
w Wydziale Kadr Urzedu.

3. Kazdy pracownik ma prawo wgladu do Regulaminu socjalnego Urzgdu i do udostgpnienia

mu za darmo egzemplarza tego regulaminu.

DZIAL SIEDEMNASTY -
WEJSCIE REGULAMINU W ZYCIE

§ 47. [Formalne obowigzywanie]

1. Regulamin zostat podany do publicznej wiadomosci pracownikow Urzedu Gminy [tow
poprzez zamieszczenie go w wewngtrznej sieci internetowej Urzedu.

3. Kierownicy referatow zostali jednocze$nie zobowiazani do powiadomienia osobiScie
wszystkich podwtadnych o mozliwosci zapoznania si¢ z trescia Regulaminu Wynagradzania
Pracownikoéw samorzadowych.

4. Pracownikom zatrudnionym poza komorkami organizacyjnymi Urz¢du wymienionymi
w ust. 3 informacje, o ktorej mowa w ust. 3, przekazal osobiscie pracownik kadr.

5. Regulamin wynagradzania Urzedu obowiazuje od dnia 01.07.2009r.

§ 48. [Stosowanie regulaminu]
1. Kazdy z pracownikéw Urzedu dostanie na pis$mie porozumienie zmieniajace do umowy o

pracg z propozycja przyjecia zasad placowych okreslonych w niniejszym regulaminie,

21



2. Kazdy z pracownikow, ktory odméwi podpisania porozumienia zmieniajacego okreslonego
w ust. 1, otrzyma na pismie wypowiedzenie zmieniajace z taka sama propozycja.

3. Do potowy przystugujacego zatrudnionemu wypowiedzenia moze on ztozy¢ pracodawcy
na pisSmie o$wiadczenie o odmowie akceptacji warunkéw wypowiedzenia zmieniajacego.

4. Umowa o pracg osoby, ktora zlozy oswiadczenie wskazane w ust. 3, ulega rozwiazaniu
z koncem przystugujacego jej wypowiedzenia.

5. Jesli pracownik nie zglosi w terminie oswiadczenia okreslonego w ust. 3, pracodawca
przyjmuje, ze zgodzil si¢ na propozycje. Pracodawca stosuje wobec niego nowe warunki
ptacowe od pierwszego dnia nastgpnego miesiaca po uptywie wypowiedzenia.

6. Jesli pismo pracodawcy o wypowiedzeniu zmieniajacym nie zawiera pouczenia
o mozliwosci zgloszenia odmowy do potowy wypowiedzenia, pracownik ma prawo ja zglosi¢
do konca wypowiedzenia.

7. W zakresie nieuregulowanym w niniejszym regulaminie do wypowiedzenia zmieniajacego

stosuje si¢ art. 42 k.p.

DZIAL OSIEMNASTY - POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 49. [Udostepnianie]
1. Pracodawca udostgpnia niniejszy regulamin w celu zapoznania si¢ z nim
2. Na zadanie pracownika pracodawca udostepnia do wgladu tre$¢ niniejszego regulaminu,

wysyta mu ja e-mailem 1 wyjasnia watpliwosci.

§ 50. [Zalaczniki] Integralna czg$¢ niniejszego regulaminu stanowia nastgpujace zalaczniki:
a) zatacznik nr 1 — Kategorie zaszeregowania obowiazujace na stanowiskach pracy
zatrudnionych na podstawie umowy o prace w Urzedzie, minimalne 1 maksymalne
wysokosci  wynagrodzenia zasadniczego, kwalifikacje wymagane na tych
stanowiskach,
b) zatacznik nr 2:
» Zgoda na przekazywanie wynagrodzenia pracownika na rachunek bankowy,
» Zgoda pracownika na przekazywanie jego wynagrodzenia innej osobie,
c) zatacznik nr 3 — Polecenie wyjazdu stuzbowego,

d) zatacznik nr 4:
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*  Umowa o uzywanie prywatnego samochodu osobowego pracownika do celow
stuzbowych w jazdach lokalnych,
* Os$wiadczenie pracownika o uzywaniu pojazdu prywatnego do celow stuzbowych,
e) zatacznik nr 5 — Pismo w sprawie przyznania dodatku funkcyjnego,
f) zatacznik nr 6:
*  Whniosek o przyznanie dodatku specjalnego z tytulu zwigkszonych obowiazkdéw
lub powierzenia dodatkowych zadan,
* Pismo w sprawie przyznania dodatku specjalnego z tytutu zwigkszonych
obowiazkow/powierzenia dodatkowych zadan,
*  Whniosek w sprawie odebrania dodatku funkcyjnego,
g) zalacznik nr 7:
*  Whniosek o przyznanie dodatkowego wynagrodzenia prowizyjnego,
* Pismo w sprawie przyznania dodatkowego wynagrodzenia prowizyjnego,
*  Wnhniosek w sprawie odebrania dodatkowego wynagrodzenia prowizyjnego,
h) zalacznik nr 8:
*  Whniosek o przyznanie nagrody ,
* Pismo w sprawie przyznania nagrody .
1) Zatacznik 9:
*  Whniosek o przyznanie premii,

* Pismo w sprawie przyznania premii

§ 51. [Zmiana regulaminu] Kazda zmiana niniejszego regulaminu wymaga wdrozenia

procedury okreslonej w § 47 regulaminu, a kazda zmiana na niekorzy$¢ pracownika — takze

§ 47 niniejszego regulaminu.

§ 52. [Odestanie] W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sig

odpowiednio Kodeks pracy, ustawe i rozporzadzenie.

(data i podpis pracodawcy )
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Zalacznik nr 1

do Regulaminu wynagradzania
w Urzedu Gminy Ifowie

Kategorie zaszeregowania obowiazujace na stanowiskach pracy
zatrudnionych na podstawie umowy o prac¢ w Urze¢dzie, minimalne
i maksymalne wysokos$ci wynagrodzenia zasadniczego, kwalifikacje
wymagane na tych stanowiskach

Tabela A — Kierownicze stanowiska urzednicze (KSU) i stanowiska urzednicze (SU)

Stanowisko Rodzaj | Kategoria Maksymalne Wymagane Minimalny staz
stanowi | zaszeregowan | wynagrodzenie wyksztalcenie pracy
ska ia zasadnicze (w latach)

(w zlotych)

Sekretarz Gminy | KSU XVII 6.500 wyzsze* 4rxk

Kierownik USC KSU XVI 5.500 Wedtug odrgbnych przepisow

Glowny ksiggowy | SU XVI 5.000 wedlug odrebnych | Glowny

przepisow ksiggowy

Radca prawny SuU X1 5.000 wedhug odrgbnych przepisow

Inspektor SU X1 4.500 wyzsze* Jwkk

Podinspektor, SuU X 4.200 wyzsze -

informatyk $rednie Jckdokk

Referent, kasjer, | SU X 3.000 Srednie** QEFHAX

ksiggowy

Mt. referent, mi. SU VIII 2.500 Srednie** -

ksiggowy

*  Wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia odpowiedniej specjalnos$ci umozliwiajace
wykonywanie zadan na danym stanowisku.
** Wyksztatcenie Srednie o profilu ogdlnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan na danym

stanowisku.

*** Osoba zatrudniona na stanowisku sekretarza musi miec¢:

* co najmniej 4-letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktéorych mowa w art. 2
ustawy (urzedy marszatkowskie i wojewddzkie samorzadowe jednostki organizacyjne; starostwa
powiatowe 1 powiatowe jednostki organizacyjne; urzedy gmin, jednostki pomocnicze gmin oraz
gminne jednostki i zaklady budzetowe, biura i ich odpowiedniki zwiazkéw jednostek samorzadu
terytorialnego i zaktadéow budzetowych utworzonych przez te zwiazki; biura i ich odpowiedniki
jednostek administracyjnych jednostek samorzadu terytorialnego), w tym co najmniej 2-letni staz pracy
na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach, lub

e co najmniej 4-letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2
ustawy, oraz co najmniej 2-letni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych
jednostkach sektora finans6w publicznych.

Pracodawca nie moze jej skroci¢ minimalnego stazu zatrudnienia podanego w tabeli A.
*#*% Osobom starajacym si¢ o kierownicze stanowiska urzednicze do minimalnego stazu pracy wliczamy okresy
prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej o profilu zgodnym z cechami stanowiska. Pracodawca nie moze im
skroci¢ minimalnego stazu zatrudnienia podanego w tabeli A.
*AxH*Osobom ubiegajacym si¢ o stanowiska urzednicze pracodawca moze w uzasadnionych sytuacjach skrocié
minimalne okresy zatrudnienia podane w tabeli A.
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Tabela B — Doradcy i asystenci

Nazwa stanowiska | Kategoria Maksymalne Wymagane Minimalny staz
zaszeregowania wynagrodzenie wyksztalcenie pracy
zasadnicze (w latach)
(w zlotych)
doradca XVIl 4.500 WYZSze 5*

*W uzasadnionych sytuacjach pracodawca moze skroci¢ minimalny okres zatrudnienia.

Tabela C — Stanowiska pomocnicze i obslugi

Nazwa stanowiska Kategoria Maksymalne Wymagane Minimalny staz
zaszeregowania | Wynagrodzenie wyksztalcenie pracy
zasadnicze w zl (w latach)
Konserwator, VIII 2.500 zasadnicze -
elektryk, zawodowe™***
Pracownik A% 2.200 podstawowe -
gospodarczy
Palacz c.o. \Y% 2.300 Podstawowe 1| -
kurs dla palaczy
Sprzataczka 111 2.000 podstawowe** | —

* Wyksztatcenie §rednie o profilu ogdlnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie pracy na stanowisku.
** Wyksztatcenie podstawowe i umiejg¢tno$¢ wykonywania czynnosci.

*** Wyksztalcenie zasadnicze zawodowe umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku.

**%% W uzasadnionych sytuacjach pracodawca moze skroci¢ minimalne okresy zatrudnienia.
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Zalacznik nr 2
do Regulaminu
wynagradzania Urzedu Gminy Ilow

Zgoda na przekazywanie wynagrodzenia pracownika
na rachunek bankowy

Pan/i ...
(imig i nazwisko pracownika)

(zajmowane stanowisko pracy)
Do Wojta Gminy Ilow

Wyrazam zgodg na przekazywanie mojego wynagrodzenia za pracg i innych pieni¢znych
swiadczen ze stosunku pracy naleznych od Urzedu Gminy w Itowie na moje konto nr.
W DAIIKU oo ,
poczawszy od kwot wyptacanychod ..................... .

Zgody udzielam na czas nieokre§lony i przestanie ona obowiazywa¢ z data podana przeze
mnie w pismie odwolujacym zgodg oraz w razie rozwiazania ze mna stosunku pracy.

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

(data i podpis pracownika)

Podstawa prawna:
e art. 86 § 3 kp.,
*  § 9ust. I Regulaminu wynagradzania Urzedu.

26



Zgoda pracownika na przekazywanie jego wynagrodzenia innej osobie

Pan/i ...
(imig i nazwisko pracownika)

(zajmowane stanowisko pracy)
Do Wejta Gminy Itow

Wyrazam zgodg na przekazywanie mojego wynagrodzenia za pracg i innych pienig¢znych
swiadczen ze stosunku pracy naleznych od Urzedu Gminy Iéw do rak
........................................ , legitymujacego/ej si¢ dowodem osobistym nr ...............

(imig i nazwisko upowaznionej osoby)
poczawszy od kwot wyptacanychod ..................... .

Zgody udzielam na czas nieokreslony i przestanie ona obowiazywa¢ z data podana przeze
mnie w pismie odwotujacym zgodg oraz w razie rozwiazania ze mna stosunku pracy.

Zobowiazuje si¢ informowa¢ pracodawce o zmianie wszelkich danych wynikajacych
z niniejszego oswiadczenia, zwlaszcza o zmianie upowaznionej osoby do odbioru
wynagrodzenia lub o zmianie sposobu wyplaty wynagrodzenia.

(data i podpis pracownika)

Podstawa prawna:
e art. 86 § 3 kp.,
*  §9ust. 1 Regulaminu wynagradzania Urzedu.
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Zaljcznik nr 3

Do regulaminu wynagrodzenia Urzedu Gminy Itow

Polecenie wyjazdu sluzbowego

Pieczatka instytucji STWIERDZENIE POBYTU StUZBOWEGO™®
POLECENIE WYJAZDU
SLtUZBOWEGONr........
na wezwanie, zaproszenie*
nr. ... .
zdnia . ...
dla. ..o
(imie i nazwisko)
"""" (stanowisko stuzbowe, nrleg.)
o o
naczasod............. do..............
weelu. ...
srodki lokomogiji
(data) (podpis Zlecajacego wyjazd)
Prosze o wypfacenie zaliczki w kwocie zt . . ... .... ... stowniezt. . ... .
na pokrycie wydatkow zgodnie z poleceniem wyjazdu stuzbowegonr................
" (podpis delegowanego)
Zatwierdzononazt............. StOWNIE Zt . .
dowyptatyzsum.............. .. .... Konto Nr dowodu
Wn Ma
Czes$¢ | Dziat | Rozdziat § Poz.
C(data) (podpisy sprawdzajacych)
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* Niepotrzebne skresli¢.

RACHUNEK KOSZTOW PODROZY

Wymieni¢ srodek lokomocji, klase, rodzaj biletu (bezptatny, ulgowy, normalny). Przy podrézach, przy uzyciu wiasnych srodkow
lokomociji (samochdd, motocykl, motorower) podaé rowniez ilo$é km i stawke za 1 km*.

WYJAZD PRZYJAZD Srodki Koszty przejazdu
miejscowosé data godz. miejscowosé data godz. lokomocji zt gr
Ryczatty za dojazd
Rachunek sprawdzono pod wzgledem y' y jazdy
Dojazdy udokumentowane
Merytorycznym oraz Razem przejazdy, dojazdy
. . Formalnym -
stwierdzono wykonanie . Diety
: : i rachunkowym -
polecenia stuzbowego Noclegi wg rachunkéw
Data podpis Data podpis Noclegi — ryczatt
Inne wydatki wg zatgcznikow
Stownie ogoétem
ztotych
Zatwierdzononazt ............
stownie ...
dowyptatyzsum .......... ... ... ... ...
Czese Dziat Rozdz. § Poz.
data
""""" (podpisy zatwierdzajacych)
Zatgczam Pobrano zaliczke
Kwituje odbiérzt . .. .. ...
............ Do wyptaty —
SIOWNIE Zt - dowodoéw Zwrotu
Niniejszy rachunek przedkfadam
...................................... (data) (podpis)
(data) (podpis)
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Zaliczke w kwocie zt . .......... ... stownie zt. . ... otrzymatem
i zobowigzuje sie rozliczy¢ z niej w terminie 14 dni po zakonczeniu podrozy, upowazniajac réwnoczesnie zaktad
pracy do potracenia kwoty nierozliczonej zaliczki z najblizszej wyptaty wynagrodzenia.

(imie i nazwisko delegowanego) (data i podpis delegowanego)
Zalacznik nr 4
do Regulaminu wynagradzania Urzedu Gminy Ilow

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

Zawarta w Ifowie wdniu ............ miedzy:
o WOt Gminy oW ..o , zwanym dalej pracodawca,
a (imig i nazwisko burmistrza)
PP zatrudnionym w Urzedzie Gminy [1éw na
(imig i nazwisko pracownika)
stanowisku ... , legitymujacym si¢ dowodem osobistym .....................

(nazwa stanowiska)

.............................. ,zamieszkalym w ...
(seria i nr dowodu osobistego) (adres zamieszkania pracownika)

na podstawie:

* Regulaminu wynagradzania Urzedu Gminy 16w,

* rozporzadzenia MI z 25.03.2002 r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celéw stuzbowych samochodow
osobowych, motocykli i motoroweréw niebgdacych wlasnoscia pracodawcy (Dz.U.
Nr 27, poz. 271 ze zm.)

o tresci nastepujace;j:

§1
Pracownik o$wiadcza, Ze jest wlascicielem samochodu osobowego marki .....................
nr rejestracyjny ............... 0 pojemnosci skokowej silnika ................. cm’, ktory bedzie

wykorzystywat wg biezacych potrzeb stuzbowych swojego lub innego stanowiska pracy w
Urzedzie Gminy.

§2
Strony uzgadniaja, ze miesigczny limit kilometrow w jazdach lokalnych dla w/w samochodu
prywatnego wynosi¢ bedzie ................ km.

§3
1. Wynagrodzenie dla pracownika z tytulu uzywania samochodu prywatnego do celow
stuzbowych, okresla si¢ ryczaltowo za miesiac jako iloczyn $redniomiesi¢cznego limitu
km wg § 2 oraz stawki za 1 km okreslonej w rozporzadzeniu, skorygowanej stosownie do
obowiazujacej ceny etyliny.

2. Miesigczny ryczalt pienigzny obniza si¢ o 1)22 za kazdy roboczy dzien nieobecnosci w
miejscu pracy z powodu choroby, urlopu lub innej nieobecnosci oraz podrozy stuzbowe;j
pracownika trwajacej co najmniej 8 godzin lub innej nieobecno$ci oraz za kazdy dzien
roboczy, w ktérym pracownik nie dysponowat pojazdem do celow stuzbowych.

§4
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1. Miesigczny ryczalt pienigzny wyplaca si¢ w okresach miesigcznych na podstawie
oswiadczenia pracownika o uzywaniu samochodu prywatnego do celow stuzbowych wraz
z rozliczeniem ilo$ci dni za ktdre przystuguje ryczalt.

2. Wyjazdy zamiejscowe nie sa objete limitem 1 sa rozliczane indywidualnie na
dokumentach delegacji stuzbowej, bez lub z zastosowaniem karty drogowe;.

§5
1. Wynagrodzenie z tego tytulu nie jest skladnikiem wynagrodzenia w rozumieniu
przepisOw o wynagrodzeniach.
2. Wyplat wynagrodzen dokonuje si¢ na podstawie zaakceptowanego rozliczenia w kasie
Urzedu Gminy w ciagu 7 dni od dnia ztozenia o§wiadczenia przez pracownika.

§6
Pracownik jest zobowiazany powiadomi¢ pracodawcg niezwtocznie o kazdej zmianie danych
1 sytuacji okreslonych w umowie o uzywanie do celow stuzbowych pojazdu prywatnego w
jazdach lokalnych.

Niniejsza umowa zostaje zawarta na okres ....................oeeunene. 1 moze by¢ rozwiazana przez obie
strony z zachowaniem tygodniowego okresu wypowiedzenia.

§8
Wszelkie zmiany niniejszej umowy nastgpuja w formie pisemnego aneksu.
§9
Umowa zostata sporzadzona w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach
1. Adresat
2. Ksiggowos¢ UG
3. Ala
e e
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Oswiadczenie pracownika o uzywaniu pojazdu prywatnego
do celow stuzbowych

Pan ..o Itow, dnia .............

1. Oswiadczam, Ze W MI€SIACU ......ouveurennienieneannennn. roku ............ uzywatem do celow
stuzbowych samochodu osobowego niebedacego wlasnoscia pracodawcy marki
............................................ , 0 tablicy rejestracyjnej nr ..........cceeeevvivienienneannnnn.

2. W miesiacu tym bylem* nieobecny w pracy z powodu:

e chorobyprzez ...................... dni robocze,

e urlopuprzez ..........coovviinn... dni robocze,

* podrézy stuzbowej trwajacej przynajmniej 8 godzin przez .............. dni robocze,
*  INNEj PrZyczyny przez .............. dni robocze.

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

3. Prosz¢ o dokonanie potracen z miesigcznego ryczattu stosownie do pkt 2 oswiadczenia
1 wyplatg kwoty ryczaltu w kasie Urzedu/przekazanie kwoty ryczaltu na rachunek bankowy**

(data i podpis pracownika)

Objasnienia:

* Jesli pracownik byl obecny w pracy przez wszystkie dni robocze rozliczanego miesiaca, w wypunktowanych
miejscach pkt 2 wpisuje NIE DOTYCZY.

** Niepotrzebne skreslic.
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Zaljcznik nr 5
do Regulaminu wynagradzania
Urzedu Gminy Iléw

Pismo w sprawie przyznania dodatku funkcyjnego

Wojt Gminy Itow

(imig i nazwisko pracownika)

(zajmowane stanowisko, np. sekretarz gminy)

Przyznaj¢ Panu/Pani* na czas sprawowania funkcji .............ooiiiiiiiiiiiii i
dodatek funkcyjny w wysokosci .............. % najnizszego wynagrodzenia zasadniczego.

(data i podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)

* Niepotrzebne skresli¢.

Podstawa prawna:
e art. 36 ust. 4 ustawy,
*  §40ust. 3 Regulaminu wynagradzania Urzedu.
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Zalacznik nr 6
do Regulaminu wynagradzania
Urzedu Gminy llow

Whiosek o przyznanie dodatku specjalnego z tytulu zwi¢gkszonych
obowiazkow lub powierzenia dodatkowych zadan

(imig i nazwisko przelozonego) (miejscowos$¢ i data)

(zajmowane stanowisko, czyli zwykle
naczelnik wydziatu lub kierownik referatu)

Do Wéjta Urzedu Gminy Ilow

Sktadam wniosek o przyznanie dodatku specjalnego z tytulu powierzenia dodatkowych zadan
Panu/Pani™®. ... ... ... zatrudnionemu/ej*

na stanOWISKU. ... i
na czas okreslony od ............ do............. 20.... r. w wysokosci ........ %
wynagrodzenia zasadniczego.

(uzasadnienie wniosku, gtdwnie opis zadan powierzonych pracownikowi)

Zobowiazuje si¢ jednoczesnie do kontrolowania sposobu wykonania zadan przez ww.
pracownika, a w razie nieprawidtowosci — do informowania o nich pracodawcy na biezaco.
W takiej sytuacji wchodzi w gre tryb postgpowania okreslony w § 41 ust. 6 1 7 Regulaminu
wynagradzania Urzedu.

(data i podpis przetozonego)
* Niepotrzebne skresli¢.

Podstawa prawna:
* art. 36 ust. 5 wzw. z art. 39 ust. 2 pkt 2 ustawy,
*  §41 ust. 3 Regulaminu wynagradzania Urzedu.
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Pismo w sprawie przyznania dodatku specjalnego z tytulu zwigkszonych
obowiazkow/powierzenia dodatkowych zadan*

Wajt Gminy llow

(zajmowane stanowisko)

Na wniosek z .......ocooveiiiiiiian. przyznaj¢ Panu/Pani* dodatek specjalny z tytutu
zwigkszonych obowiazkéw/powierzenia dodatkowych zadan* w wysokosci ...... %
wynagrodzenia zasadniczego.

Jednoczesnie informuje, ze dodatek przystuguje przez czas wykonywania zwigkszonych
obowiazkoéw lub dodatkowych zadan albo do czasu odebrania dodatku w trybie § 41 ust. 61 7
Regulaminu wynagradzania Urze¢du.

(data i podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)

* Niepotrzebne skreslic.

Podstawa prawna:
o art. 36 ust. 5 wzw. z art. 39 ust. 2 pkt 2 ustawy,
* § 41 ust. 4 Regulaminu wynagradzania Urzedu.
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Zalacznik nr 7
do Regulaminu wynagradzania Urzedu Gminy IIéw

Whiosek o przyznanie dodatkowego wynagrodzenia prowizyjnego

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

(zajmowane stanowisko, czyli zwykle
naczelnik wydziatu lub kierownik referatu)

Do Wéjta Urzedu Gminy Ilow

Sktadam wniosek o przyznanie dodatkowego wynagrodzenia prowizyjnego Panu/Pani*

............................................................................... zatrudnionemu/ej*
(imig i nazwisko podwladnego)
na stanoOWISKU ...
na czas okreslony od ........... do............. 20.... 1.
Whnioskuj¢ o przyznaje na ten czas wynagrodzenia prowizyjnego w wysokosci ......... %

sciagnigtych przez pracownika w poprzednim miesigcu naleznosci pieni¢znych objgtych
jednym tytulem wykonawczym, ale nie wyzszego niz:

* 100% najnizszego wynagrodzenia zasadniczego z tytutu jednego tytulu wykonawczego,

* 300% najnizszego wynagrodzenia zasadniczego miesigcznie.

(uzasadnienie wniosku, gtdéwnie ocena sposobu wykonywania pracy egzekucyjnej przez pracownika)

Zobowiazuje si¢ jednoczesnie do kontrolowania sposobu wykonania zadah egzekucyjnych
przez ww. pracownika, a w razie nieprawidtowosci — do informowania o nich pracodawcy na
biezaco. W takiej sytuacji wchodzi w gre tryb postgpowania okreslony w § 42 ust. 7
Regulaminu wynagradzania Urzedu.

(data i podpis przetozonego)
* Niepotrzebne skresli¢.

Podstawa prawna:
* § 5 rozporzqdzenia,
o §42ust 4 pkt a Regulaminu wynagradzania Urzedu.
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Pismo w sprawie przyznania dodatkowego wynagrodzenia prowizyjnego

Wojt Gminy tow

--------------------------------------------

(zajmowane stanowisko)

Na wniosek z ........cooooiiiiiiinll. przyznaj¢ Panu/Pani* dodatkowe wynagrodzenie
prowizyjne na czas okreslony od ........... do............. 20.... 1.
Wynagrodzenie prowizyjne wynosi ....... % $ciagnigtych przez pracownika w poprzednim

miesiacu naleznosci pieni¢znych objetych jednym tytutem wykonawczym, ale nie wigcej niz:
* 150% najnizszego wynagrodzenia zasadniczego z tytutu jednego tytutu wykonawczego,
* 350% najnizszego wynagrodzenia zasadniczego miesigcznie.

Jednocze$nie informujg, ze dodatek przyshuguje przez czas wykonywania czynnosci
egzekucyjnych.

(data i podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)

* Niepotrzebne skreslic.

Podstawa prawna:
* § 5 rozporzqdzenia,
* § 42 ust. 4 pkt b Regulaminu wynagradzania Urzedu.

37



Whiosek w sprawie odebrania dodatkowego wynagrodzenia prowizyjnego

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

(zajmowane stanowisko, czyli zwykle
naczelnik wydziatu lub kierownik referatu)

Do Wéjta Urz¢du Gminy Ilow

Sktadam wniosek o odebranie dodatkowego wynagrodzenia prowizyjnego Panu/Pani*

zatrudnionemu/ej* w moim

(imig i nazwisko podwladnego)

wydziale/referacie® na stanowisku ........ ...

odeeeeeieii.... 20.... 1.

(potwierdzenie pracodawcy z data i podpisem,

a w razie odmowy — krotkie uzasadnienie)
* Niepotrzebne skreslic.
Podstawa prawna:

o art. 36 ust. 5 wzw. z art. 39 ust. 2 pkt 2 ustawy,
*  § 42 ust. 8 Regulaminu wynagradzania Urzedu.
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Zalacznik nr 8
do Regulaminu wynagradzania
Urzedu Gminy llow

Whiosek o przyznanie nagrody

(imig i nazwisko przelozonego) (miejscowos$¢ i data)

(zajmowane stanowisko, czyli zwykle
naczelnik wydziatu lub kierownik referatu)

Do Wéjta Urzedu Gminy Ilow

Sktadam wniosek o przyznanie nagrody =za szczegdlne osiagnigcia zawodowe
Panu/Pani™...... ..o, zatrudnionemu/ej*

NA STANOWISKUL . ...oei
Za miesiac ........... 20.... r. w wysokosci ........... zt.
WnioseK MOLYWUJE Y1, Z€ .. .vnnintiei ettt ettt e e et ettt e e e

(data i podpis przetozonego)
* Niepotrzebne skreslic.

Podstawa prawna:
* art. 36 ust. 6 ustawy,
*  § 43 ust. 2 Regulaminu wynagradzania Urzedu.
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Pismo w sprawie przyznania nagrody
Wéjt Gminy 16w

(imig i nazwisko pracownika)

®00c0cc0000000000000000000000000000000000 000

(zajmowane stanowisko)

Na wniosek z ..., przyznaj¢  Panu/Pani*  nagrode za

.................................................... W miesiagcu  ..........eeeveee.... 20 L0 1. W

wysokosci ...... zh.

Nagroda zostanie wyptacona w dniu

(data i podpis pracodawcy lub osoby upowaznione;j)

* Niepotrzebne skreslic.

Podstawa prawna:
* art. 36 ust. 6 ustawy,
*  §43ust 2 Regulaminu wynagradzania Urzedu.
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Zaljcznik nr 9
do Regulaminu wynagradzania
Urz¢du Gminy Itéw

Whiosek o przyznanie premii

(imig i nazwisko przelozonego) (miejscowos$¢ i data)

(zajmowane stanowisko, czyli zwykle
naczelnik wydziatu lub kierownik referatu)

Do Wéjta Urzedu Gminy Ilow

Sktadam whniosek 0 przyznanie premii
Panu/Pani™...... ..o, zatrudnionemu/ej*

NA STANOWISKUL . ...oei
Za miesiac ........... 20.... r. w wysokosci ........... zt.

(data i podpis przetozonego)
* Niepotrzebne skreslic.

Podstawa prawna:
* art. 39 ust.2 ustawy,
*  § 44 Regulaminu wynagradzania Urzedu.
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Pismo w sprawie przyznania premii

Wojt Gminy tow

(zajmowane stanowisko)

........................... przyznaj¢ Panu/Pani* premig W miesigcu

..................... 20 ... r. w wysokosci ...... zt. Premia zostanie wyptacona w dniu wyplaty

wynagrodzenia.

(data i podpis pracodawcy lub osoby upowaznione;j)

* Niepotrzebne skreslic.

Podstawa prawna:
* art. 39 ust. 2 ustawy,
*  § 44 Regulaminu wynagradzania Urzedu.
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