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REGULAMIN WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH
W GMINNYM ZESPOLE OBStUGI OSWIATY W MROCZY

ROZDZIAL |
PRZEPISY OGOLNE

§ 1. Postanowienia Regulaminu dotyczg pracownikéw zatrudnionych w Gminnym Zespole Obstugi
Oswiaty w Mroczy na podstawie umowy o prace oraz pracodawcy, o ktérym mowa w § 3 pkt. 1

niniejszego Regulaminu.

§ 2. Regulamin okresla:
1) wymagania kwalifikacyjne pracownikéw samorzgdowych,
2) szczegotowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego,
3) warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego,
4) warunki i sposéb przyznawania dodatku specjalnego,

5) warunki i sposéb przyznawania nagrody uznaniowej.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy — rozumie sie przez to Dyrektora Gminnego Zespotu Obstugi Oswiaty w
Mroczy,

2) pracowniku lub pracowniku samorzagdowym- rozumie si¢ przez to osobe zatrudniong w
Gminnym Zespole Obstugi Oswiaty w Mroczy na podstawie umowy o prace, bez wzgledu na
rodzaj umowy o prace i wymiar czasu pracy,

3) ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych,

4) rozporzadzeniu — rozumie sie przez to rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca

2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych,



5) najnizszym wynagrodzeniem zasadniczym — rozumie sie przez to najnizsze wynagrodzenie
zasadnicze w | kategorii zaszeregowania okreslone w Zatgczniku Nr 1 do rozporzadzenia, o
ktérym mowa w pkt. 4,

6) minimalnym wynagrodzeniu za prace — rozumie sie przez to minimalne wynagrodzenie
przystugujgce pracownikowi zatrudnionemu w petnym wymiarze czasu pracy okreslone na

podstawie ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace.

§ 4. 1. Przed dopuszczeniem do pracy kazdy nowo zatrudniony pracownik oraz pracodawca zostaje

zapoznany z treécig niniejszego Regulaminu.

2. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem zostaje dotgczone do akt osobowych

pracownika, pracodawcy.

ROZDZIAL I

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

§ 5. Wprowadza sie wymagania kwalifikacyjne pracownikéw i pracodawcy, zgodnie z zatgcznikiem

Nr 1 do Regulaminu.

ROZDZIAL 111

SZCZEGOLOWE WARUNKI WYNAGRADZANIA

§ 6.1. Pracownikowi i pracodawcy przystuguje wynagrodzenie stosownie do zajmowanego

stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.

2. Decyzje o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania podejmuje

pracodawca a w stosunku do pracodawcy Burmistrz Miasta i Gminy Mrocza.

§ 7. Podstawg ustalenia zaszeregowania pracownika jest Tabela stanowisk pracowniczych w
Gminnym Zespole Obstugi Oswiaty w Mroczy, stanowigca Zatgcznik Nr 1 do niniejszego

Regulaminu.

§ 8. Minimalne wynagrodzenie zasadnicze pracownika i pracodawcy okresla rozporzadzenie.
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§ 9. Maksymalne stawki miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego pracownika okresla

zatgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 10. Maksymalne stawki wynagrodzenia zasadniczego oraz maksymalne stawki dodatku

funkcyjnego dla pracodawcy okresla Burmistrz Miasta i Gminy Mrocza w drodze zarzadzenia.

§ 11. 1. Wynagrodzenie uzyskane przez pracownika i pracodawce za przepracowany w petnym

wymiarze czas pracy nie moze by¢ nizsze niz minimalne wynagrodzenie za prace.

2. Jeieli wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1 jest nizsze niz minimalne wynagrodzenie za
prace, pracownikowi i pracodawcy przystuguje wyréwnanie wyptacane za okres kazdego miesigca

facznie z wynagrodzeniem.

§ 12. Wynagrodzenie przystuguje za prace faktycznie wykonana.

§ 13. Za czas nie wykonywania pracy pracownik i pracodawca zachowuje prawo do wynagrodzenia

tylko wéwczas, gdy przepisy prawa tak stanowia.

§ 14.1 Pracownikowi i pracodawcy przystuguje dodatek za wieloletnia prace na zasadach

okreslonych w ustawie oraz w rozporzadzeniu.

2. Jezeli w aktach osobowych brak jest odpowiedniej dokumentacji, warunkiem ustalenia prawa
do dodatku za wieloletnig prace jest udokumentowanie przez pracownika lub pracodawce prawa

do tego dodatku.

§ 15.1. Na polecenie przetozonego, jezeli wymagajg tego potrzeby Gminnego Zespotu Obstugi
Oswiaty w Mroczy pracownik wykonuje prace w godzinach nadliczbowych z uwzglednieniem

przepisow ustawy.

2. Pracodawcy wykonujacemu prace w godzinach nadliczbowych przystuguje wynagrodzenie na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. z

2016r. poz. 1666 ze zm.).

3. Pracownikowi za prace, o ktorej mowa w ust. 1 wg. jego wyboru przystuguje wynagrodzenie
wedtug zasad okreslonych w ustawie — Kodeks pracy albo czas wolny na zasadach okreslonych w

ustawie.

§ 16. Stawke godzinowag pracownika i pracodawcy ustala sie na zasadach okreslonych w

rozporzadzeniu. /
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11.1. WARUNKI | SPOSOB PRZYZNAWANIA DODATKU FUNKCYJNEGO

§ 17. 1. Pracownikom oraz pracodawcy zatrudnionym na kierowniczych stanowiskach

urzedniczych okreslonych w Zatgczniku Nr 1 do Regulaminu przystuguje dodatek funkcyjny.

2. Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego dla pracownikéw i pracodawcy okresla Zatgcznik Nr 3

do Regulaminu.

3. Maksymalne stawki dodatku funkcyjnego dla pracownikéw okresla Zatacznik Nr 4 do

Regulaminu,

4, Maksymalng stawke dodatku funkcyjnego dla pracodawcy okresla Burmistrz Miasta i Gminy

Mrocza w drodze zarzadzenia.

5. WysokoS¢ dodatku funkcyjnego dla pracownika okresla pracodawca, a dla pracodawcy

Burmistrz Miasta i Gminy Mrocza.

6. Dodatek funkcyjny jest proporcjonalnie zmniejszony za czas nieobecnosci w pracy i pobierania
Swiadczen na podstawie ustawy o swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie

choroby i macierzyristwa.

7. Dodatek funkcyjny wyptacany jest w terminie wyptaty wynagrodzenia.

111.2. WARUNKI | SPOSOB PRZYZNAWANIA DADATKU SPECJALNEGO

§ 18. 1. Z tytutu okresowego zwiekszenia obowigzkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych

zadan pracownikowi i pracodawcy moze by¢ przyznany dodatek specjalny na czas okreslony.

2. Podstawe przyznania dodatku specjalnego pracownikowi stanowi decyzja pracodawcy a w

odniesieniu do pracodawcy decyzja Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza.

3. Dodatek specjalny jest ustalony w zaleznosci od posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia i
przyznawany w kwocie nie przekraczajgcej tgcznie 40 % wynagrodzenia zasadniczego i dodatku

funkcyjnego pracownika lub pracodawcy, ktéremu dodatek zostat przyznany.



4. Dodatek specjalny jest proporcjonalnie zmniejszany za czas nieobecnosci wynikajgcych z ustawy

o $wiadczeniach pienieznych w razie choroby i macierzyrstwa.

5. Dodatek specjalny wyptacany jest w terminie wyptaty wynagrodzenia.

11.3. WARUKNI | SPOSOB PRZYZNAWANIA NAGRODY

§ 19. 1. Dla pracownikdw i pracodawcy zatrudnionych w Gminnym Zespole Obstugi Oswiaty w

Mroczy tworzy sie w ramach planowanych srodkéw na wynagrodzenia fundusz nagrod.

2. Wysokos¢ odpisu na fundusz nagrod ustalana jest na kazdy rok kalendarzowy przez Burmistrza

Miasta i Gminy Mrocza.

3. Wysokos¢ funduszu limitowana jest wielkosciag posiadanych srodkéw finansowych na
wynagrodzenia osobowe.

4. Fundusz, o ktérych mowa w ust. 1 moze byc zwiekszony o kwoty niewykorzystanych srodkow na
wynagrodzenia z tytutu:

1) wyptat zasitkow finansowanych ze srodkéw ZUS,

2) urlopdéw bezptatnych,

3) niepetnego zatrudnienia.

5. Nagrody mogg by¢ wyptacane pracownikom lub pracodawcy w ciggu catego roku.

6. Przestanki uzasadniajace przyznanie nagrody ustala indywidualnie w stosunku do pracownikéw
pracodawca a w odniesieniu do pracodawcy Burmistrz Miasta i Gminy Mrocza uwzgledniajgc m.
in.:

1) znajomos¢ aktéow prawnych regulujgcych zakres zadarh Gminnego Zespotu Obstugi Oswiaty

oraz umiejetnosc ich stosowania w praktyce,

2) jakosc i terminowos$¢ zatatwiania spraw,

3) poczucie odpowiedzialnosci, zaangazowanie oraz dyspozycyjno$¢ pracownika w zakresie

rozwigzywania spraw problemowych,

4) szczegolne osiggniecia w pracy zawodowej,

5) wykonywanie innych zadan poza zakresem obowigzkow,

7) zakonczenie roku kalendarzowego,

8) inne np. z okazji Dnia Pracownika Samorzgdowego (27 maja).



7. Pracownik lub pracodawca, na ktorego natozono kare porzadkows tj. kare upomnienia, kare
nagany lub kare pieniezng w okresie ostatnich 12 miesiecy poprzedzajacych dzien ustalania prawa

do nagrody, traci prawo do tej nagrody.

8. Decyzje o przyznaniu nagrody pracownikowi podejmuje pracodawca a w odniesieniu do

pracodawcy Burmistrz Miasta i Gminy Mrocza.

9. Nagroda ma charakter uznaniowy. Pracownikowi i pracodawcy nie przystuguje mozliwosc¢
ztozenia odwotania w przypadku nieuwzglednienia jego osoby przy przyznawaniu nagréd, jak

rowniez dotyczgcego wysokosci przyznanej nagrody.

10. Kopie dokumentu potwierdzajgcego przyznanie nagrody sktada sie w aktach osobowych

pracownika lub pracodawcy.

ROZDZIAL IV

SWIADCZENIA PIENIEZNE ZWIAZANE Z PRACA

§ 20. Pracownikom i pracodawcy przystuguja, poza wynagrodzeniem za prace i dodatkami, o

ktérych mowa w § 14, § 17 i § 18 Regulaminu, réwniez inne swiadczenia pieniezne zwigzane z
praca:

1) swiadczenia przystugujace w okresie czasowej niezdolnosci do pracy w oparciu o przepisy
ustawy Kodeks pracy oraz przepisy regulujace uprawnienia do swiadczen przystugujacych z

ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa;

2) Swiadczenia przystugujace z tytutu wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych w oparciu o
przepisy ustawy Kodeks pracy oraz przepisy regulujgce zakres i wysokos¢ tych swiadczen;

3) odprawy w zwigzku z powotaniem do stuzby wojskowej nalezne w oparciu o przepisy

regulujgce powszechny obowigzek obrony panstwa;

4) dodatkowe wynagrodzenie roczne, zgodnie z ustawg z dnia 12 grudnia 1997 r. o

dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej;

5) jednorazowa odprawa pieniezna w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu
niezdolnosci do pracy w wysokosci i na zasadach okreslonych w ustawie oraz

rozporzgdzeniu.




Pracownik lub pracodaweca, ktéry otrzymat odprawe w zwigzku z przejsciem na rente lub
emeryture nie moze ponownie naby¢ do niej prawa, zgodnie z art. 92" § 2 ustawy Kodeks
pracy;

6) nagroda jubileuszowa, wedtug zasad okreslonych w ustawie oraz w rozporzadzeniu.
Wyptata nagrody nastepuje z urzedu tj. bez wniosku pracownika lub pracodawecy,

niezwtocznie po nabyciu do niej prawa;

7) dodatek do wynagrodzenia za kazdg godzine pracy w porze nocnej w wysokosci okreslonej

w ustawie Kodeks pracy;

8) zwrot kosztéw podrézy wedtug zasad okreslonych w ustawie.

ROZDZIAL V
SPOSO ORAZ TERMINY WYPLATY WYNAGRODZEN
| POZOSTALYCH NALEZNOSCI PRACOWNICZYCH

§ 21. 1. Wynagrodzenie za prace wyptaca sie z dotu w 27 dniu kazdego miesigca. Jezeli ustalony
dzierh wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w

dniu poprzedzajgcym.

2. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkow chorobowych dokonywana
jest w terminie do dnia 27 nastepnego miesigca. Jezeli ustalony dziern wyptaty powyiszego

wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajgcym.

3. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostepnienia mu do wgladu
dokumentacji ptacowej oraz przekazania odcinka listy pfac zawierajgcego wszystkie sktadniki

wynagrodzenia.

4. Wyptata wynagrodzenia nastepuje w Kasie Banku Spdtdzielczego Koronowo Oddziat Mrocza lub

przelewem na konto bankowe pracownika lub pracodawcy, po uzyskaniu jego pisemnej zgody.

5. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wtasnych pracownika (pracodawcy) lub osoby
przez niego upowaznionej. W przypadku, gdy pracownik (pracodawca) nie moze osobiscie odebrac
wynagrodzenia z powodu przemijajgcej przeszkody i nie ztozyt pisemnego sprzeciwu co do

dokonywania wyptaty wynagrodzenia, moze by¢ ono wyptacone do rgk wspétmatzonka.



6. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje sie w formie pienieznej.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 22. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje sie przepisy ustawy, rozporzadzenia,

ustawy Kodeks pracy oraz inne przepisy prawa pracy.
§ 23. Integralng czes¢ Regulaminu stanowig Zatgczniki od Nr 1 do Nr 4.

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

ma zastosowanie od dnia 1 stycznia 2018r.

§ 25. Pracodawca w kazdym czasie udostepnia na zgdanie pracownika Regulamin i w razie

potrzeby wyjasnia jego tres¢.

§ 26. Regulamin obowigzuje na czas nieokreslony. Wszelkie zmiany Regulaminu nastepujg w

formie pisemnej w trybie obowigzujgcym dla jego ustalenia.
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Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Wynagradzania

Tabela stanowisk pracowniczych w Gminnym Zespole Obstugi Oswiaty w Mroczy

Kategoria zaszeregowania

Minimalne wymagania kwalifikacyjne

Lp. Stanowisko Wyksztatcenie oraz Staz pracy
minimalna maksymalna umiejetnosci zawodowe (w latach)
l. Kierownicze stanowiska urzednicze
1. | Dyrektor (kierownik) wyiszez) lub wedtug 5 lat lub wedtug
jednostki, XIX XXl odrebnych przepiséw odrebnych
przepiséw
2. | Gtéwny ksiegowy XVI XV wedtug odrebnych przepiséw
wyzsze ekonomiczne lub
3. |Zastepca gtdwnego XV Xvi podyplomowe 3
ksiegowego ekonomiczne
Il. Stanowiska urzednicze
4. |Radca prawny Xitl XV wedtug odrebnych przepisdéw
5. |Starszy specjalista X XV wyiszel) 3
 crn?) -
wyisze
6. |Starszy inspektor IX XV
. -
érednie ) 3
wyzszez) 2
7. | Inspektor IX X
érednie’) 4
. 2) -
wyzsze
8. |Informatyk IX XV
érednie’) 3
wyiszez) 4
9. |Specjalista Vil XV
érednie’) 5
susad) -
wyisze
10. |Starszy referent Vi Xl
érednie’) 2




-
wyzsze
11. |Ksiegowy Vi IX
érednie’)
érednieg)
12. |Referent v Vil
11l. Stanowiska pomocnicze i obstugi
13. |Pomoc administracyjna 1} Vil frednied)
(biurowa)
5
podstawowe
14, |Sprzataczka 1] v
Opiekun dzieci i mtodziezy (w | Vv podstawowe4)
15. |czasie przewozu do i ze szkoty,

przy przejéciu przez jezdnie w
drodze do i ze szkoty)

1) Szczegotowe wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztatcenia i stazu pracy dla kierowniczych stanowisk urzedniczych i stanowisk urzedniczych,
na ktérych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o prace, uwzgledniajg wymagania okreslone w ustawie, przy czym do stazu pracy

wymaganego na kierowniczych stanowiskach urzedniczych wlicza sie wykonywanie dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt 1 ustawy.

Wymagane kwalifikacje dla pracownikéw stuzby bezpieczeristwa i higieny pracy okreslaja odrebne przepisy.

2) Wyzsze odpowiedniej specjalnosci umoiliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych

stanowisk urzedniczych, na ktérych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o prace, a takze wymagania okreslone w ustawie stosownie do

opisu stanowiska.

3} $rednie o profilu ogdlnym lub zawodowym umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i

kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.

4) podstawowe | umiejetnosé wykonywania czynnosci.




Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Wynagradzania

Maksymalne stawki miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego

Lp. Kategoria zaszeregowania Maksymalna kwota w ztotych
1 1 1800
2 n 2 000
3 1] 2200
4 v 2 400
5 Vv 2600
6 Vi 2 800
7 Vil 3 000
8 viil 3200
9 IX 3400
10 X 3600
11 XI 3 800
12 Xil 4000
13 X 4200
14 XV 4 400
15 Xv 4600
16 Xvi 4 800
17 Xvii 5000
18 Xviil 5200
19 XIX 5400
20 XX 5600
21 XXI 5800
22 XX 6000




Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu Wynagradzania

MAKSYMALNY POZIOM DODATKU FUNKCYJNEGO

Lp. Stanowisko Maksymalny poziom
dodatku funkcyjnego
1 Dyrektor (kierownik) jednostki, 8
2 Gtowny ksiegowy 7
3 Zastepca gtownego ksiegowego 2




Zatgcznik Nr 4
do Regulaminu Wynagradzania

TABELA STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO

Maksymalny poziom

Stawka dodatku funkcyjnego dodatku funkcyjnego
(kwota w ztotych)

440

660

880

1100

1320

1540

1760

2200

0 (N o0 (| W N e

2750

w
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