



































§21

Wynagrodzenie za prace w porze nocnej

Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia

za kazdg godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20 % stawki godzinowej wynikajacej z

minimalnego wynagrodzenia za pracg, ustalanego na podstawie odrebnych przepisow.

§22

Inne §wiadczenia

Oprocz wyzej wymienionych §wiadczen pracownikom moze zostaé przyznany:

1. dodatek funkcyjny, zgodnie z art. 36 ust. 4 ustawy

2. dodatek specjalny, zgodnie z art. 36 ust. 5 ustawy

3. nagroda, zgodnie z art. 36 ust. 6 ustawy

4. premia uznaniowa.

§23

Dodatek funkcyjny

1. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na kierowniczych
stanowiskach, gléwnemu specjaliécie i radcy prawnemu.

2. Wysokos¢ dodatku uzalezniona jest od liczebnosci komdrki organizacyjnej i
r6znorodnosci zadan realizowanych przez osobg zatrudniong na stanowisku kierowniczym.

3. Dodatek ten moze by¢ przyznany czasowo w sytuacji zastepstwa osoby o ktérej mowa
wyzej, pracownikowi zastepujgcemu, pod warunkiem realizowania zadan zwigzanych z
kierowaniem zespotem przez okres co najmniej 1 miesiaca.

4. Dodatek funkcyjny wyplacany jest razem z wynagrodzeniem zasadniczym.

5. Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego dla poszczegdlnych stanowisk zawarty jest w

zataczniku nr 1 do regulaminu.

Tabele stawek dodatku funkcyjnego stanowi zatgcznik nr 3 do regulaminu.

§ 24
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Dodatek specjalny

1.

Z tytutu okresowego zwigkszenia obowigzkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych
zadan o wysokim stopniu ztozonosci lub odpowiedzialnosci pracodawca moze przyznaé
pracownikowi na czas okreslony nie dluzszy niz rok, dodatek specjalny.

Dodatek, o ktorym mowa w ust. 1, przystuguje w wysokosci do 40% wynaérodzenia
zasadniczego, a jego wysokos¢ uzalezniona jest od zakresu obowigzkow oraz stopnia
zlozonos$ci lub odpowiedzialnosci powierzonych zadan dodatkowych.

Dodatek specjalny wyplacany jest razem z wynagrodzeniem zasadniczym.

Dodatek specjalny dla pracownikéw zajmujgcych stanowiska kierownicze przystuguje w
wysokosci do 40 % wynagrodzenia zasadniczego 1 dodatku funkcyjnego liczonego tacznie.
Dodatek specjalny nie przystuguje za okres niezdolnosci do pracy z powodu choroby oraz
przebywania na urlopie. Powyzszy zapis nie dotyczy wdjta, zastepcy wojta i skarbnika.
Kierownikowt USC przystuguje dodatek specjalny za kazdy dzien przyjecia oswiadczen o
wstapieniu w zwigzek malzenski poza lokalem USC w wysokosci nie wigcej niz 50%
oplaty dodatkowej okreslonej w rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 22
stycznia 2015 roku w sprawie oplaty dodatkowej za przyjecie o§wiadczenia o wstapieniu
w zwiazek malzenski poza lokalem urzgdu stanu cywilnego (Dz.U. z 2015r., poz. 180).
Jako lokal USC dla potrzeb regulaminu wynagrodzen uznaje si¢ kazdy lokal stanowiacy

wiasno$¢ Gminy Teresin.

§25

Nagroda uznaniowa

1. Za szczegolne osiagnigcia w pracy zawodowej pracownik moze otrzymac nagrode.

2. Decyzj¢ o przyznaniu nagrody podejmuje Wéjt na uzasadniony wniosek
bezposredniego przetozonego pracownika.

3. Wojt moze przyzna¢ nagrod¢ z wlasnej inicjatywy.

4. Decyzj¢ o wysokosci nagrody okresla w kazdym przypadku Woijt.

5. Wysokos¢ nagrody uzalezniona jest od stopnia ztozonosei i trudnosci wykonywanych
zadan, oceny uzyskanych wynikéw w pracy zawodowej, dyspozycyjnos$ci pracownika
w zakresie wykonywania waznych i pilnych zadan, wykonywania dodatkowych zadan

poza zakresem obowigzkow oraz dzialania usprawniajace na stanowisku pracy.
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6. Nagroda wyplacana jest w najblizszym mozliwym terminie, w ciggu kilku dni
roboczych od dnia jej przyznania.

7. Nagroda ma charakter uznaniowy i nie moze by¢ podstawg roszczen ze strony
pracownika.

§ 26
Premie

1. Pracownikom moga by¢ przyznawane premie

2. Wysoko$¢ miesigczne] premii nie moze przekracza¢ 100 % przystugujacego
pracownikowi wynagrodzenia zasadniczego.

3. Pracownikom wykonujacym osobiscie czynnosci z zakresu egzekucji administracyjne;j
naleznosci pieni¢znych moze by¢ przyznana premia obliczana od bezposrednio
Sciagnigtej kwoty naleznosci pienigznych, objetych jednym tytutem wykonawczym.

4. Premia ma charakter indywidualny i wynika z indywidualnej oceny wykonywania
zadan i obowigzkéw przez pracownika

5. Premig, o ktorej mowa w ust. 2 przyznaje Wojt na umotywowany wniosek

przetozonego lub z wlasnej inicjatywy, za okresy miesieczne, po uwzglednieniu
swoich mozliwos$ci finansowych, biorgc w szczegdlno$ci pod uwagg:

1) sumiennos¢ 1 staranno$¢ w wykonywaniu pracy,

2) przestrzeganie regulaminu pracy i wynikajacych z niego dla pracownika
obowigzkéw,

3) obecnos¢ w pracy,

4) stosunek do interesantéw i wspotpracownikow,

5) stopien trudnosci wykonywanych zadan

Rozdzial ITI
Swiadczenia pieni¢zne zwigzane z praca

§27
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Pracownikom przystuguja, poza wynagrodzeniem za pracg¢ i wymienionymi dodatkami,

réwniez inne $wiadczenia pieni¢Zne zwigzane z pracg:

1. $wiadczenia nalezne w okresie czasowej niezdolnosci do pracy, w oparciu o przepisy art.
92, 184 1 189 Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujace uprawnienia do §wiadczen z
ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa,

2. $wiadczenia nalezne z tytutu wypadkow przy pracy i chor6b zawodowych, w oparciu o art.
92 i 237! Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujace zakres i wysoko$é tych §wiadczen,

3. dodatkowe wynagrodzenie roczne, zgodnie z art. 36 ust. 2 ustawy, na podstawie przepisow
o tym wynagrodzeniu

4. nagrody jubileuszowe, zgodnie z art. 38 ust. 2 1 5 ustawy i1 § 8 rozporzadzenia

5. jednorazowa odprawa w zwiazku z przejsciem na emeryture lub rente z tytulu niezdolnosci
do pracy, zgodnie z art. 38 ust. 31 5 ustawy i § 9 rozporzadzenia

6. odprawa posmiertna, zgodnie z art. 93 Kodeksu pracy

7. zwrot kosztow delegacji stuzbowych, zgodnie z art. 41 ustawy

8. inne naleznosci, ktdre przystuguja na podstawie ustaw, aktoéw wykonawczych do nich lub

innych przepiséw o randze wyzszej od regulaminu.

§28

Nagroda jubileuszowa

1. Nagroda jubileuszowa przystuguje w wysokosci:

1) po 20 latach pracy - 75 % wynagrodzenia miesiecznego;

2) po 25 latach pracy - 100 % wynagrodzenia miesi¢cznego;
3) po 30 latach pracy - 150 % wynagrodzenia miesiecznego;
4) po 35 latach pracy - 200 % wynagrodzenia miesiecznego;
5) po 40 latach pracy - 300 % wynagrodzenia miesiecznego;
6) po 45 latach pracy - 400 % wynagrodzenia miesi¢cznego.

2. Do okresu pracy uprawniajacego do nagrody jubileuszowej wlicza si¢ wszystkie

poprzednie zakoniczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych
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10.

11.

przepiséw podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze.
Pracownikowi, ktéry wykonuje prace w urzedzie w ramach urlopu bezplatnego
udzielonego przez pracodawce w celu wykonywania tej pracy, do okresu
uprawniajgcego do nagrody jubileuszowej wlicza sie okres zatrudnienia u tego
pracodawcy do dnia rozpoczecia tego urlopu.
W razie réwnoczesnego pozostawania wigcej niz w jednym stosunku pracy, do okresu
pracy uprawniajgcego do nagrody jubileuszowe]j wlicza si¢ jeden z tych okresow.
Pracownik nabywa prawo do nagrody jubileuszowej w dniu uptywu okresu
uprawniajgcego do tej nagrody.
Nagrodg jubileuszows wyplaca si¢ niezwtocznie po nabyciu przez pracownika prawa
do tej nagrody.
Podstawg obliczenia nagrody jubileuszowej stanowi wynagrodzenie przystugujace
pracownikowi w dniu nabycia prawa do nagrody, a jezeli dla pracownika jest to
korzystniejsze - wynagrodzenie przystugujgce mu w dniu jej wyplaty. Jezeli
pracownik naby! prawo do nagrody jubileuszowej, bedgc zatrudniony w innym
wymiarze czasu pracy niz w dniu jej wyplaty, podstawe obliczenia nagrody stanowi
wynagrodzenie przystugujace pracownikowi w dniu nabycia prawa do nagrody
jubileuszowe;j.
Podstawe wyliczenia nagrody stanowi odpowiedni do przepracowanego okresu ,
procent sumy miesi¢cznego wynagrodzenia obliczonego wedtug zasad
obowigzujacych przy ustalaniu ekwiwalentu pienieznego za urlop wypoczynkowy.
W razie ustania stosunku pracy w zwigzku z przejsciem na rente z tytutu niezdolnosci
do pracy lub emeryture, pracownikowi, ktéremu do nabycia prawa do nagrody
jubileuszowej brakuje mniej niz 12 miesigcy, liczae od dnia rozwigzania stosunku
pracy, nagrode t¢ wyptlaca si¢ w dniu rozwigzania stosunku pracy.
Jezeli w dniu wejscia w zycie przepiséw wprowadzajacych zaliczalnos¢ do okresow
uprawniajacych do §wiadczen pracowniczych okreséw niepodlegajacych dotychczas
wliczeniu uptywa okres uprawniajacy pracownika do dwadch lub wigceej nagréd
jubileuszowych, wyptaca mu si¢ tylko jedna nagrode - najwyzsza.
Pracownikowi, ktéry w dniu wejscia w zycie przepisow, o ktérych mowa w ust. 10,
ma okres zatrudnienia, wraz z innymi okresami wliczanymi do tego okresu, dtuzszy
niz wymagany do nagrody jubileuszowej danego stopnia, a w ciggu 12 miesigcy od

tego dnia uplynie okres uprawniajacy go do nabycia nagrody jubileuszowej wyzszego
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stopnia, nagrod¢ nizszg wyptaca si¢ w pelnej wysokosci, a w dniu nabycia prawa do
nagrody wyzszej - roznic¢ migdzy kwotg nagrody wyzszej a kwotg nagrody nizszej.
12. Przepisy ust. 10 i 11 majg odpowiednio zastosowanie, w razie gdy w dniu, w ktérym
pracownik udokumentowat swoje prawo do nagrody jubileuszowej, byl uprawniony
do nagrody wyzszego stopnia oraz w razie gdy pracownik prawo to nabg¢dzie w ciggu

12 miesigcy od tego dnia.

§29

Jednorazowa odprawa w zwigzku z przej$ciem na emeryture lub rente z tytulu

niezdolnosci do pracy.

1. W zwigzku z przej$ciem na emeryture lub rent¢ z tytutu niezdolnosci do pracy
przystuguje jednorazowa odprawa w wysokosci:
1) po 10 latach pracy - dwumiesi¢cznego wynagrodzenia;
2) po 15 latach pracy - trzymiesi¢cznego wynagrodzenia;

3) po 20 latach pracy - sze$ciomiesigcznego wynagrodzenia.

2. Odprawa, o ktorej mowa w ust.1 oblicza si¢ wedlug zasad obowiazujacych przy
ustalaniu ekwiwalentu pieni¢znego za urlop wypoczynkowy.

3. Do okreséw pracy uprawniajagcych do jednorazowej odprawy w zwiazku z przej$ciem
na emeryturg lub rentg z tytutu niezdolnosci do pracy wlicza si¢ wszystkie poprzednio
zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrgbnych przepisow

podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.
§ 30

Odprawa posmiertna

1. W razie $mierci pracownika w czasie trwania stosunku pracy lub w czasie pobierania

po jego rozwiazaniu zasitku z tytulu niezdolnosci do pracy wskutek choroby, rodzinie
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przystuguje od pracodawcy odprawa po$miertna.

2. Wysokos¢ odprawy, o ktorej mowa w ust. 1, jest uzalezniona od okresu zatrudnienia

pracownika u danego pracodawcy i wynosi:

1) jednomiesigczne wynagrodzenie, jezeli pracownik byl zatrudniony krocej niz
10 lat,

2) trzymiesigczne wynagrodzenie, jezeli pracownik byl zatrudniony co najmniej
10 lat,

3) szeSciomiesi¢czne wynagrodzenie, jezeli pracownik byl zatrudniony co

najmniej 15 lat.

3. Odprawa posmiertna przystuguje nastepujgcym cztonkom rodziny pracownika:

1) matzonkowi,
2) innym czlonkom rodziny spetniajacym warunki wymagane do uzyskania renty
rodzinnej w mysl przepisow o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen

Spotecznych.

4. Odprawe posmiertng dzieli si¢ w cze$ciach rownych pomigdzy wszystkich

uprawnionych czlonkéw rodziny.

5. Jezeli po zmarlym pracowniku pozostat tylko jeden czlonek rodziny uprawniony do
odprawy posmiertnej, przystuguje mu odprawa w wysokos$ci polowy odpowiedniej

kwoty okreslonej w ust 2.

6. Odprawa posmiertna nie przystuguje czlonkom rodziny, o ktérych mowa w ust. 3,
jezeli pracodawca ubezpieczyt pracownika na zycie, a odszkodowanie wyptacone
przez instytucje ubezpieczeniowsg jest nie nizsze niz odprawa posmiertna
przyshugujaca zgodnie z ust. 2 i 5. Jezeli odszkodowanie jest nizsze od odprawy
posmiertnej, pracodawca jest obowigzany wyplacié rodzinie kwotg stanowiacg réznice

mig¢dzy tymi §wiadczeniami.
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Rozdzial IV
Przepisy koncowe
§31

Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia ani przenie$¢ tego prawa na inng

osobe

§32

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ odpowiednio przepisy
ustawy o pracownikach samorzadowych, rozporzadzenia w sprawie wynagradzania

pracownikéw samorzadowych, przepisy ustawy Kodeks Pracy oraz inne przepisy prawa
pracy.

§ 33
Zmiana tresci regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie co jego

ustanowienie.

§ 34

1. Regulamin udostepnia do wgladu w komorce kadrowej Urzedu.

2. Pracodawca w kazdym czasie udoste¢pnia na zgdanie pracownika Regulamin i w razie

potrzeby wyjasnia jego tres¢.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2019 r.
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Zalacznik nr 1 do regulaminu
WYKAZ STANOWISK, MINIMALNE WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE I KATEGORIE
ZASZEREGOWANIA

Stanowiska pracy, na ktérych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o prace

Lp. Stanowisko Kategorie Maksymalny Minimalne wymagania kwalifikacyjne
|___zaszeregowania |  poziom wyksztalcenie staZ pracy
minimalna | maksymalna dodatku
funkecyjnego
1 2 3 4 5 6 7
Stanowiska kierownicze urzednicze
1. Sekretarz gminy XVII XX 8 WyZzsze 4
wyzsze?
2. Zastgpca skarbnika gminy X1V XVIII 5 lub podyplomowe 3
ekonomiczne
3.
Kierownik urzgdu stanu cywilnego XVI XIX 6 wedltug odrebnych przepiséw
4. Zastepca kierownika urzedu stanu
cywilnego XIV XVIII 4 wedtug odrgbnych przepiséw
5. |Komendant gminnej ochrony X1V XVIIT 4 wyzsze? 4
przeciwpozarowej
7. |Kierownik referatu (jednostki wyzsze?
rownorzednej), X XIX 6 4
8. pelnomocnik ds. ochrony X1v XVII 4 wedlug odrgbnych przepiséw
informacji nicjawnych
9. |pelmomocnik do spraw oswiaty X1 XIX 6 Wyzsze? 4
Stanowiska urzednicze
1 Radca prawny X111 XX 6 wedhug odrebnych przepisow
2 Informatyk urzedu X111 XIX 5 wyzsze? 4
Pozostali pracownicy na stanowiskach urzedniczych
Lp. Stanowisko Kategorie Minimalne wymagania kwalifikacyjne
zaszeregowania
minimalna | maksymalna Wyksztalcenie i staz pracy
umiejetno$ci zawodowe (w latach)
1 2 3 4 5 6
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Stanowiska urzednicze

1. Starszy inspektor XIII XVII Wyzsze? 4
2. Inspektor XI XVII wyzsze? 3
$erdnie® 5
3. Starszy specjalista, X1 XVII wyzsze? 3
starszy informatyk $erdnie® 5
4. Starszy specjalista ds. XII XVII wedlug odrebnych przepisow
BHP
5 Podinspektor, X XVII wyzsze? 3
informatyk $rednie®
6. specjalista X XVI wyzsze? 3
érednie®
7. |Specjalista ds. BHP X1 XVI wedtug odrebnych przepiséw
8. |Samodzielny referent X XVI Wyzsze? 1
$rednie® 4
9. Starszy referent IX XV Wyzsze? -
Srednie® 2
10. |Referent, VIII X1V $rednie” 1
kasjer,
ksiegowy X XV Wyzsze? -
Srednie?
11. [Archiwista X1V $rednie® 2
Mtodszy ksiggowy vi
Miodszy referent
Stanowiska pomocnicze i obslugi
1. |Pracownik I stopnia wykonujacy zadania X1 XVII Wyzsze? 4
w ramach robét publicznych lub prac
interwencyjnych X1 XVI Wyzsze? 3
Srednie? 5
X XV Wyzsze? 2
Srednie® 4
2.  |Pracownik I stopnia wykonujacy zadania w X X1 Wyzsze? 3
ramach robot publicznych lub prac Srednie®
interwencyjnych Vil X1 Srednie® 2
VI X1 Srednie? -
3. |Zaopatrzeniowiec VII X1v $rednie®) 2
zasadnicze® 3
4. |sekretarka vil XV $rednie®) -
3.
viI XIL srednie®) -
. zasadnicze”
magazynier
6. |Pomoc administracyjna 1A% XII Zasadnicze® -
7. |Kierowca samochodu osobowego VI XV wedtug odrgbnych przepisow
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8. |Robotnik gospodarczy, v X1 Podstawowe™

9..  |Opiekun dzieci i mlodziezy(w czasie 11 X Podstawowe®
przewozu do i ze szkoly, przy przejéciach
przez jezdnie, w drodze i ze szkoty

10. |Sprzataczka I X Podstawowe? -

11. |Goniec, I X Podstawowe™ -

") Minimalne wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztalcenia i stazu pracy dla kierowniczych stanowisk urzedniczych i
stanowisk urzedniczych, na ktérych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o prace, ktére sg okreslone w zataczniku
nr 3 do rozporzadzenia, uwzgledniajg wymagania okreslone w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530), przy czym do stazu pracy wymaganego na kierowniczych stanowiskach
urzgdniczych wlicza si¢ wykonywanie dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt | tej ustawy.

2) Wyksztalcenie wyzsze - rozumie si¢ przez to ukonczenie studiéw potwierdzone dyplomem, o ktérym mowa w art. 77 ust.
1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2023 r. poz. 742 i 1088), w zakresie
umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk
urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.

3) Wyksztalcenie érednie - rozumie si¢ przez to wyksztatcenie $rednie lub $rednie branzowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14
grudnia 2016 r. - Prawo os$wiatowe (Dz. U. z 2023 r. poz. 900), o odpowiednim profilu umozliwiajacym wykonywanie
zadaf na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzgdniczych stosownie do opisu stanowiska.

4) Wyksztalcenie zasadnicze - rozumie sie¢ przez to wyksztalcenie zasadnicze branzowe lub zasadnicze zawodowe, w
rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe, o odpowiednim profilu umozliwiajacym wykonywanie
zadan na stanowisku.

%) Wyksztatcenie podstawowe - rozumie si¢ przez to wyksztatcenie podstawowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia
2016 r. - Prawo o$wiatowe, a takze umiej¢tnos¢ wykonywania czynnosei na stanowisku.

6) Wedlug Europejskiego Systemu Opisu Ksztalcenia Jezykowego Rady Europy.

7) Szkolen majgcych na celu pozyskanie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji umozliwiajgcych wykonywanie pracy w
$rodowisku migdzynarodowym w ramach programu szkolefi, o ktérym mowa w art. 8 ust. 1 lit. a (iii) rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/589 z dnia 13 kwietnia 2016 r. w sprawie europejskiej sieci stuzb zatrudnienia
(EURES), dostgpu pracownikéw do ustug w zakresie mobilnosci i dalszej integracji rynkéw pracy oraz zmiany
rozporzadzen (UE) nr 492/2011 i (UE) nr 1296/2013 (Dz. Urz. UE L 107 z 22.04.2016, str. 1, z péZn. zm.).
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TABELA

Zalgcznik nr 2 do regulaminu

MINIMALNYCH I MAKSYMALNYCH MIESIECZNYCH KWOT WYNAGRODZENIA

ZASADNICZEGO

Kategoria Minimalna kwota Maksymalna kwota
zaszeregowania | w zlotych w zlotych

I 3.300 4.200

I 3.350 4.300
a1 3.400 4.400
v 3.450 4.500
V. 3.500 4.700
VI 3.550 4.900
VII 3.600 5.100
VIII 3.650 5.300
IX 3.700 5.500
X 3.800 5.700
XI 3.900 5.900
X1I 4.000 6.300
XII 4.100 6.700
X1V 4.200 7.100
XV 4.300 7.500
XVI 4.400 8.300
XVII 4.600 9.100
XVIII 4.800 9.900
XIX 5.000 11.000
XX 5.200 12.000
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Zalacznik nr 3 do regulaminu

TABELA STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO

Stawka dodatku Procent najnizszego wynagrodzenia zasadniczego

funkeyjnego
| do 40
2 do 60
3 do 80
4 do 100
5 do 120
6 do 140
7 do 160
8 do 200
9 do 250
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