Zarzadzenie Nr 36¢/2009
Wojta Gminy Ruda Maleniecka
z dnia 16 czerwca 2009 roku

w sprawie ,Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy w Rudzie
Malenieckiej ”

Na podstawie art. 772 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21,
poz. 94 z p6zn. zm.), art. 39 ust. 112 1 art. 58 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18
marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398)

Waéjt Gminy Ruda Maleniecka
zarzadza co nastepuje:

§1

Wprowadzam regulamin wynagradzania pracownikoéw Urzgedu Gminy w Rudzie Malenieckiej,
zgodnie z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2

Z dniem wejScia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc:

1) Zarzadzenie Nr 27 /1999 W¢jta Gminy Ruda Maleniecka z dnia 29 grudnia 1999 r. w
sprawie ustalenia Regulaminu przyznawania dodatkowych wynagrodzen rocznych dla
pracownikow Urzedu Gminy w Rudzie Malenieckiej.

2) Zarzadzenie Nr 23/1999 Wojta Gminy Ruda Maleniecka z dnia 15 grudnia 1999 r. w
sprawie ustalenia Regulaminu premiowania dla pracownikow obstugi Urzgdu Gminy w
Rudzie Malenieckiej.

3) Zarzadzenie Nr 14/2004 Wojta Gminy Ruda Maleniecka z dnia 20 maja 2004 r. w sprawie
przyjecia Regulaminu przyznawania nagrdd z funduszu nagrod 1 oszczgdnosci plac.

4) Zarzadzenie Nr 13/2004 Wojta Gminy Ruda Maleniecka z dnia 10 maja 2004 r. w
sprawie zmiany Regulaminu przyznawania nagrod z funduszu nagréd i oszczednosci
ptac.

5) Zarzadzenie Nr 37a/2007 W¢jta Gminy Ruda Maleniecka z dnia 01 sierpnia 2007 r. w
sprawie zmiany Regulaminu przyznawania nagrdod z funduszu nagrdéd i oszcze¢dnosci
plac.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 lipca 2009 roku.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 36¢/2009
Wojta Gminy Ruda Maleniecka
z dnia 16.06.2009 r.

REGULAMIN ]
WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW
URZEDU GMINY W RUDZIE MALENIECKIEJ

I. Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin wynagradzania, zwany dalej regulaminem okresla:
a) wymagania kwalifikacyjne pracownikow,
b) szczegdtowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
C) zasadniczego, warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyptacania premii i nagrod
innych niz nagroda jubileuszowa,
d) warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego.
2. Regulamin obowiazuje pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, z
wyjatkiem opisanym w § 7 ust.1 1 2 niniejszego zatacznika.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ustawie - rozumie si¢ przez to ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458),

2) rozporzadzeniu - rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398),

3) urzedzie - rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Rudzie Malenieckiej

4) kierowniku Urzedu - rozumie si¢ przez to Wéjta Gminy Ruda Maleniecka,

5) pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Rudzie Malenieckiej,

6) pracowniku — rozumie si¢ przez to osobe zatrudniona w Urzedzie Gminy w Rudzie
Malenieckiej na podstawie umowy o pracg z wyjatkiem osob zarzadzajacych urzedem wg art.
128 § 2 pkt 2 Kodeksu Pracy,

7) mnajnizszym wynagrodzeniu zasadniczym — rozumie si¢ przez to stawkg¢ minimalnego
wynagrodzenia zasadniczego okreslonego w I kategorii zaszeregowania w zataczniku Nr 1 do
rozporzadzenia.



1. Wymagania kwalifikacyjne
§3

Ustala si¢ wymagania kwalifikacyjne pracownikéw niezbedne do wykonywania pracy na
poszczegdlnych stanowiskach na poziomie minimalnych wymagan kwalifikacyjnych,
okreslonych w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398),

II1. Szczegolowe warunki wynagradzania

§4

1. Pracownikowi przystluguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych.

2. Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy nie moze byc¢
nizsze od wynagrodzenia, ustalonego zgodnie z ustawa z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o
minimalnym wynagrodzeniu za pracg (Dz. U. Nr 200, poz. 1679 z p6zn. zm.).

3. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy przystuguje wynagrodzenie
zasadnicze 1 inne sktadniki wynagrodzenia w wysokoS$ci proporcjonalnej do wymiaru czasu
pracy okreslonego w umowie o pracg. Wysoko$¢ minimalnego wynagrodzenia takiego
pracownika ustala si¢ w kwocie proporcjonalnej do liczby godzin pracy przypadajacej do
przepracowania przez pracownika w danym miesigcu, biorac za podstawg wysokos¢
minimalnego wynagrodzenia ustalonego na podstawie ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o
minimalnym wynagrodzeniu za pracg (Dz. U. Nr 200, poz. 1679 ze zm.).

§5

Pracownikom z tytutu zatrudnienia przystuguje:

1) wynagrodzenie zasadnicze,

2) dodatek za wieloletnig prace zgodnie z ustawa i rozporzadzeniem oraz §11 regulaminu,

3) dodatek funkcyjny, zgodnie z § 12 regulaminu,

4) dodatek specjalny zgodnie z § 13 regulaminu,

5) dodatek za pracg w porze nocnej zgodnie z Kodeksem Pracy,

6) premia, zgodnie z § 9 regulaminu,

7) wynagrodzenie za pracg w godzinach nadliczbowych zgodnie z ustawa i Kodeksem
Pracy,

8) nagroda jubileuszowa zgodnie z ustawa i rozporzadzeniem,

9) nagroda z funduszu nagrod za szczegdlne osiagnigcia w pracy zawodowej, zgodnie z § 7
1§ 8 regulaminu,

10) dodatkowe wynagrodzenie roczne zgodnie z ustawa z dnia 12 grudnia 1997 r. o
dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej (Dz.
U. Nr 160, poz. 1080 ze zm.) oraz §10 regulaminu

11) ekwiwalent za urlop wypoczynkowy



12) jednorazowa odprawa pienig¢zna w zwigzku z przejsciem na emeryturg lub rent¢ zgodnie
z ustawg i rozporzadzeniem,

13) odprawa po$miertna,

14) odprawa pieniezna w zwiazku z rozwiazaniem stosunku pracy z przyczyn
niedotyczacych pracownikdéw zgodnie z ustawa z dnia 13 marca 2003 r. o szczegdlnych
zasadach rozwiazywania z pracownikami stosunkow pracy z przyczyn niedotyczacych
pracownikow (Dz. U. Nr 90, poz. 844 ze zm.).

§6

Ustala sig:

1) tabele maksymalnych stawek miesi¢cznego wynagrodzenia zasadniczego stanowiacego
zatacznik Nr 1 do regulaminu,

2) tabelg stawek dodatku funkcyjnego stanowiacego zatacznik Nr 2 do regulaminu,

3) tabelg¢ maksymalnych kategorii zaszeregowania oraz stawek dodatku funkcyjnego dla
stanowisk, dla ktérych stosunek pracy nawiazano na podstawie umowy o prace,
stanowiaca zatacznik Nr 3 do regulaminu,

4) regulamin premiowania stanowiacy zatacznik Nr 4 do regulaminu.

IV. Warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyplacania premii i nagrod

=

innych niz nagroda jubileuszowa

§7

W ramach posiadanych $rodkdw na wynagrodzenia pracodawca moze utworzy¢ fundusz
nagrod w wysokosci 3 % planowanego osobowego funduszu ptac na dany rok budzetowy, z
przeznaczeniem na nagrody dla pracownikéw za szczegdlne osiagnigeia w pracy zawodowe;j,
pozostajacy do dyspozycji kierownika urzedu.

Za podstawg do naliczenia nagrody przyjmuje si¢ 12 — krotno$¢ wynagrodzenia
miesigcznego wynikajacego z umowy o pracg, przystugujacego pracownikowi w momencie
naliczania nagrody.

Nagroda przystuguje za czas korzystania z wynagrodzenia z tytulu niezdolnosci do pracy

oraz zasitkow z ubezpieczenia spotecznego /chorobowego, opiekunczego, macierzynskiego,

rehabilitacyjnego oraz wypadkowego/ oraz innych nieobecnosci, ktorych pracodawca ma
obowiazek udzieli¢ na podstawie Kodeksu Pracy i jego przepisow wykonawczych.

Nagroda moze by¢ przyznana pracownikowi, z wyjatkiem osob zarzadzajacych urzedem w
rozumieniu art. 128 § 2 pkt 2 Kodeksu Pracy.

§8

Nagroda moze zosta¢ przyznana w szczegdlnos$ci za:

a) szczegodlne osiagnigcia w pracy,

b) wykonywanie dodatkowych zadan, wykraczajacych poza zakres podstawowych
obowiazkow wynikajacych z umowy o prace lub aktu powotania, za ktére pracownik
nie otrzymuje dodatku specjalnego,

C) inicjatywe i samodzielno$¢ w stosowaniu rozwigzan usprawniajacych realizacje
powierzonych zadan,
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d) systematyczne i efektywne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

e) wzorowe wypelnianie obowiazkow stuzbowych.
Decyzj¢ o przyznaniu nagrody podejmuje kierownik urzedu na pisemny wniosek
bezposredniego przetozonego pracownika lub z wlasnej inicjatywy.
Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§9

Pracodawca tworzy fundusz premiowy dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych i obstugi.

Zasady przyznawania i wyptacania premii okre$la regulamin premiowania stanowiacy
zalacznik Nr 4 do regulaminu.

§10

Zasady przyznawania i wyptacania dodatkowych wynagrodzen rocznych okresla regulamin
stanowiacy zatacznik Nr 5 do regulaminu.

V. Warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyplacania dodatku za
wieloletnia prace dodatku funkcyjnego i specjalnego

§ 11

Pracownikowi przystuguje dodatek za wieloletnia pracg w wysoko$ci wynoszacej

po pigciu latach pracy 5% miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten wzrasta
o 1% za kazdy dalszy rok pracy, az do osiagnigcia 20% miesigcznego wynagrodzenia
zasadniczego.

Dodatek za wieloletnia pracg przystuguje i jest wyptacany w petnej wysokosci za okresy
nieobecnosci w pracy spowodowane urlopem wypoczynkowym, korzystaniem z
wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy oraz zasitkow z ubezpieczenia spotecznego /
chorobowego, opickunczego, macierzynskiego, rehabilitacyjnego i wypadkowego/ oraz
innych nieobecnosci, ktorych pracodawca ma obowiazek udzieli¢ na podstawie Kodeksu
Pracy 1 jego przepiséw wykonawczych

§ 12

Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach:

a) sekretarz gminy,

b) z-ca kierownika urzedu stanu cywilnego (USC),

c) kierownik referatu,
Dodatek przystuguje w wysokosci ustalonej zgodnie z tabela maksymalnych kategorii
zaszeregowania oraz stawek dodatku funkcyjnego dla stanowisk, dla ktorych stosunek pracy
nawiazano na podstawie umowy o pracg, mianowania i powotania stanowiaca zatacznik Nr 3
do regulaminu oraz tabela stawek dodatku funkcyjnego stanowiaca zalacznik Nr 2 do
regulaminu.



w

Dodatek funkcyjny przystuguje i jest wyptacany w pelnej wysokos$ci za okresy nieobecnosci
w pracy spowodowane urlopem wypoczynkowym, korzystaniem z wynagrodzenia za czas
niezdolnosci do pracy oraz =zasitkbw z ubezpieczenia spotecznego / chorobowego,
opickunczego, macierzynskiego, rehabilitacyjnego i wypadkowego/ oraz innych nieobecno$ci,
ktérych pracodawca ma obowiazek udzieli¢ na podstawie Kodeksu Pracy i jego przepiséw
wykonawczych.

§13

Dodatek specjalny moze by¢ przyznany pracownikowi z tytulu okresowego zwigkszenia
zakresu obowiazkoéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan albo ze wzgledu na
charakter pracy lub warunki wykonywania pracy (np. z tytulu zastgpstwa innego
pracownika).

Dodatek specjalny przyznaje si¢ na czas okre$lony nie dluzszy niz rok, a w indywidualnych
przypadkach takze na czas nieokreslony.

Decyzj¢ o przyznaniu dodatku podejmuje kierownik urzedu.

Dodatek specjalny jest wyptacany w ramach posiadanych $rodkow na wynagrodzenia,
w kwocie nieprzekraczajacej 40% wynagrodzenia zasadniczego pracownika.

Dodatek specjalny przystuguje i jest wyptacany w pelnej wysokosci za okresy nieobecnosci
w pracy spowodowane urlopem wypoczynkowym, korzystaniem z wynagrodzenia za
czas niezdolno$ci do pracy oraz zasitkow z ubezpieczenia spotecznego / chorobowego,
macierzynskiego, opickunczego, rehabilitacyjnego i wypadkowego/ oraz innych
nieobecnosci, ktorych pracodawca ma obowiazek udzieli¢ na podstawie Kodeksu Pracy
1 jego przepisow wykonawczych.

V1. SPOSOB I TREMINY WYPLATY WYNAGRODZEN I

POZOSTALYCH NALEZNOSCI

§ 14

Wyptata wynagrodzen nastgpuje z dotu i jest realizowana w dwoéch terminach: do ostatniego
dnia roboczego kazdego miesiaca oraz do 10 kazdego miesiaca za m-c poprzedni.

Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkow z ubezpieczenia
spolecznego nastepuje tacznie z wyptata wynagrodzen za pracg pracownikow.

Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostgpnienia mu do wgladu
dokumentacji ptacowej oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego wszystkie sktadniki
wynagrodzenia.

§ 15

Wyptata wynagrodzenia nastgpuje w siedzibie Urzedu Gminy ( kasa ) lub przelewem na
konto bankowe pracownika, po uzyskaniu jego pisemnej zgody.

Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wlasnych pracownika albo osoby przez
niego upowaznionej, a w razie gdy nie moze on osobiscie odebra¢ wynagrodzenia z powodu



przemijajacej przeszkody i nie ztozyl pisemnego sprzeciwu co do dokonywania wyptaty, do
rak wspdimatzonka.

VI1I. Postanowienia koncowe
§ 16

Dodatek za wieloletnia pracg, dodatek funkcyjny, specjalny oraz nagroda z funduszu nagrod
i oszczednosSci plac przyshuguja i zachowuja pracownicy prawa do tych nalezno$ci za okres
korzystania z wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy i zasitkbw z ubezpieczenia
spotecznego w pelnej wysokosci. W przypadku korzystania z urlopu macierzynskiego dodatek za
wieloletnia pracg dolicza si¢ do podstawy wymiaru zasitku macierzynskiego — podstawa wymiaru
zasitku ulega przeliczeniu. Dodatkowe wynagrodzenie roczne pracownikow oraz premia dla
pracownikow obstugi nie przystuguja za okres korzystania z wynagrodzenia za czas niezdolnosci
do pracy oraz zasitkow z ubezpieczenia spotecznego. Dodatkowe wynagrodzenie roczne wchodzi
do podstawy wymiaru zasitkéw po uzupelnieniu, natomiast premia wchodzi do podstawy
w kwocie faktycznie wyptacone;.

§17

W sprawach nieuregulowanych w regulaminie stosuje si¢ przepisy: ustawy o pracownikach
samorzadowych, rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych,
Kodeksu Pracy oraz inne przepisy prawa pracy.

§16
Kazdy nowo zatrudniony pracownik przed przystapieniem do pracy zostaje zapoznany z

niniejszym regulaminem, co potwierdza w pisemnym os$wiadczeniu, ktore jest wlaczone do jego
akt osobowych.



Zalacznik Nr 1

Tabela maksymalnych stawek miesi¢cznego wynagrodzenia zasadniczego

Kategoria _ Maksymalna kwota
zaszeregowania w zlotych

I 1600
] 1650
i 1700
v 1750
VvV 1850
VI 1950
VIl 2100
VI 2250
IX 2400
X 2600
Xl 2800
Xl 3000
X111 3250
X1V 3500
XV 3750
XVI 4000
XVII 4300
XVIII 4650




Zalacznik Nr 2

Tabela stawek dodatku funkcyjnego

Stawka dodatku Procent najnizszego wynagrodzenia
funkcyjnego zasadniczego
1 do 40
2 do 60
3 do 80
4 do 100
5 do 120
6 do 140
7 do 160




Tabela maksymalnych kategorii zaszeregowania

Zalacznik Nr 3

oraz stawek dodatku funkcyjnego dla stanowisk, na ktorych
stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o prace, mianowania i powolania

Stanowisko Najwyzsza kategoria Maksymalny
zaszeregowania poziom dodatku
funkcyjnego
Stanowiska kierownicze urzednicze
Sekretarz gminy XVII 7
z-ca Kierownik Urzedu Stanu XVI 3
Cywilnego
Kierownik referatu XVI 6

Stanowiska urzednicze

Inspektor XVI -
Informatyk XVI -
Referent, ksiggowy Xl -
Mlodszy referent, mlodszy ksi¢gowy X -

Stanowiska pomocnicze i obshugi

Pracownik II stopnia wykonujacy Xl
zadania w ramach robét publicznych lub
prac interwencyjnych

Pracownik I stopnia wykonujacy zadania X

w ramach robét publicznych lub prac

interwencyjnych

Pomoc administracyjna VI

Robotnik gospodarczy VIl -

Sprzataczka V




Zalacznik Nr 4

REGULAMIN
PREMIOWANIA PRACOWNIKOW

ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH POMOCNICZYCH I OBSLUGI
W URZEDZIE GMINY W RUDZIE MALENIECKIEJ

§1

1. Pracownik nabywa prawo do premii po efektywnym przepracowaniu petlnego miesiaca oraz

-

N

sumiennym i starannym wykonaniu ustalonych zadan premiowych, a w szczegdlnosci:

1) terminowe i jako$ciowe wykonanie zadan stuzbowych wynikajacych z zakresu
czynnosci lub polecenia stuzbowego,

2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

3) przestrzeganie regulaminu pracy,

4) przestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

5) dbatos¢ o dobro zaktadu pracy, chronienie mienia i uzywania go zgodnie z
przeznaczeniem,

6) poszanowanie i zabezpieczenie majatku na stanowisku pracy,

7) samodzielno$¢ dziatania,

8) dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikow,

9) wydajnosc¢ i operatywno$¢ w pracy.

§2

. Pracownik zachowuje prawo do premii w pelnej wysokosci za dany miesiac, mimo

nieobecnosci w pracy w tym miesiacu, jezeli nieobecnos¢ byta spowodowana:
a) szkoleniem lub oddelegowaniem na kursy obowiazujace na danym stanowisku pracy,
b) oddelegowaniem do pracy w innej miejscowosci lub podroza stuzbowa.

. W przypadkach innej nieobecno$ci usprawiedliwionej w pracy niz okreslone w ust. 1,

a mianowicie Kkorzystanie w trakcie miesiaca z wynagrodzenia za czas niezdolnosci
do pracy, =zasitkow z ubezpieczenia spolecznego /chorobowego, opiekunczego,
macierzynskiego, rehabilitacyjnego i wypadkowego/, urlopu bezptatnego premia nie
przystuguje.

Zadania premiowe ustala i stwierdza stopien ich wykonania pracownik, ktoéry zgodnie
z zakresem obowiazkow shuzbowych ma prawo do nadzorowania i1 kierowania podleglymi
pracownikami.

§3

Przyznana i wyptacona premia za dany miesiac nie moze przekracza¢ 5 % wynagrodzenia
zasadniczego pracownika okreslonego w umowie o prace.
Premia za dany miesiac zostanie obnizona, nie wigcej jednak niz o 50%, w razie:
a) niepetlnego wykonania zadan premiowych — za kazde niewykonanie zadania premia jest
obnizana o 5% petnej kwoty premii,



b) otrzymania przez pracownika kary upomnienia — za kazde upomnienie premia jest
obnizana o 10% petnej kwoty premii.

§4

Whnioski o wyptate premii sporzadzaja pracownicy okresleni w § 2 ust. 3 1 przedkladaja je do
akceptacji kierownikowi Urzedu.

§5

1. Pracownik traci prawo do premii za dany miesiac w przypadku:
a) nieobecnosci nieusprawiedliwionej w pracy,
b) opuszczenia stanowiska bez usprawiedliwienia,
C) spozywania alkoholu w pracy lub przystapienia do pracy po spozyciu alkoholu,
d) wyrzadzenia z winy umyslnej szkody zaktadowi pracy,
e) otrzymania kary nagany,
f) rozwiazania stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika lub porzucenia pracy,
g) naruszenia zasady okreslonej w zadaniu premiowym,
h) otrzymat negatywna oceng okresowa.

§6

Pracownikom przystuguje prawo odwotania si¢ od decyzji w sprawie przyznania premii i
okreslenia jej wysokosci do kierownika Urz¢du w terminie 7 dni od daty wyplaty premii.

§7

Premie wyptaca si¢ z dotu za miesiac kalendarzowy w terminie od dnia 10-ego kazdego miesiaca
chyba Ze dzief ten jest dniem wolnym od pracy badz przypada w niedzielg lub $wigto, wyplata
premii nastgpuje w dniu pracujacym bezposrednio poprzedzajacym ten dzien.

§8

W sprawach nieuregulowanych maja zastosowanie powszechnie obowiazujace przepisy prawa
pracy.



Zalacznik Nr 5

REGULAMIN ]
PRZYZNAWANIA DODATKOWYCH WYNAGRODZEN ROCZNYCH DLA
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY W RUDZIE MALENIECKIEJ

§1.

1. Za coroczne sporzadzanie wykazu pracownikow, ktorzy nabyli prawo do dodatkowego
wynagrodzenia rocznego w pelnej wysokosci lub wysokosci proporcjonalnej do
przepracowanego danym roku okresu, zgodnie z zasadami zawartymi w Regulaminie, czyni si¢
odpowiedzialnym pracownika d/s kadrowych tutejszego Urzedu.

2. Zasady przyznawania dodatkowych wynagrodzen rocznych dotycza wszystkich pracownikow
Urzedu i zostaty opracowane na podstawie ustawy z dnia 12 grudnia 1997 roku o dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery budzetowe;.

§ 2.
1. Pracownik nabywa prawo do nagrody rocznej w pelnej wysokosci po przepracowaniu w
urzedzie calego roku kalendarzowego. Dodatkowe wynagrodzenie roczne przystuguje za czas
faktycznie przepracowany, ulega pomniejszeniu w przypadku choroby.

2. Pracownik, ktory nie przepracowal w urzedzie catego roku kalendarzowego, nabywa prawo do
wynagrodzenia rocznego w wysokosci proporcjonalnej do okresu przepracowanego, pod
warunkiem, ze okres ten wynosi co najmniej 6 miesigcy.
3. Przepracowanie co najmniej 6 miesi¢gcy warunkowanych nabyciem prawa do wynagrodzenia
rocznego nie jest wymagane w przypadkach:
a) zatrudnienia pracownika do pracy sezonowej, jezeli umowa o prace zostata zawarta na
sezon trwajacy nie krocej niz trzy miesiace,
b) powotania pracownika do czynnej stuzby wojskowej albo do spelnienia obowigzku
zastepczej stuzby wojskowe;,
C) rozwiazania stosunku pracy w zwiazku z:
e przej$ciem na emeryture, rentg szkoleniowa albo rent¢ z tytulu niezdolnosci do pracy
lub
e Swiadczenia rehabilitacyjne,
przeniesienia stuzbowego, powotania lub wyboru,
e likwidacja pracodawcy lub zmniejszeniem zatrudnienia z przyczyn dotyczacych
pracodawcy,
o likwidacja jednostki organizacyjnej pracodawcy lub jej reorganizacja.
d) podjgciem zatrudnienia:
e w wyniku przeniesienia stuzbowego,
e napodstawie powotania lub wyboru,
e 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,



e po zwolnieniu z czynnej sluzby wojskowej albo po spetnieniu obowiazku zastgpcze;j
stuzby wojskowe;.
e) Kkorzystanie:
ez urlopu wychowawczego,
e wygasnigcie stosunku pracy w zwiazku ze $miercia pracownika.

§ 3.

Pracownik nie nabywa prawa do wynagrodzenia rocznego w przypadkach:
a/nieusprawiedliwionej nicobecnosci w pracy trwajacej dtuzej niz dwa dni.
b/stawienia si¢ do pracy lub przebywania w stanie nietrzezwoSci.

c/rozwiazania umowy o pracg bez wypowiedzenia z winy pracownika.
d/wymierzenia pracownikowi kary dyscyplinarnej wydalenia z pracy lub ze stuzby

§ 4.

1. Wynagrodzenie roczne ustala si¢ w wysokosci 8,5% sumy wynagrodzenia otrzymanego przez
pracownika w ciagu roku kalendarzowego, za ktéry przysluguje to wynagrodzenie,
uwzgledniajac sktadniki wynagrodzenia przyjmowane do obliczenia ekwiwalentu pieni¢znego za
urlop wypoczynkowy, a takze wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy.

2. W przypadkach, o ktérych mowa w § 29 ust. 3 wysoko$¢ wynagrodzenia rocznego ustala si¢
proporcjonalnie do okresu przepracowanego u danego pracodawcy.

§ 5.

1. Wynagrodzenie roczne jest wyptacone z wyodrgbnionych na ten cel sSrodkow na
wynagrodzenia.

2. Wynagrodzenie roczne jest wyptacane z zastrzezeniem ust. 3, nie pozniej niz w ciagu
pierwszych trzech miesigcy roku, za ktéry przystuguje to wynagrodzenie.

3. Pracownikowi, z ktorym rozwiazano stosunek pracy w zwiazku z likwidacja pracodawcy,
wynagrodzenie roczne wyptaca si¢ w dniu rozwiazania stosunku pracy.

§ 6.

1.Dodatkowe wynagrodzenie roczne przystuguje za czas faktycznie przepracowany natomiast nie
przystuguje za czas korzystania z wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy oraz zasitkow
z ubezpieczenia spolecznego /chorobowego, opiekunczego, macierzynskiego, rehabilitacyjnego
oraz wypadkowego/. Ulega proporcjonalnemu pomniejszeniu za czas choroby. Naliczone i
wyptacone dodatkowe wynagrodzenie roczne wchodzi do podstawy wymiaru wynagrodzenia za
czas niezdolnosci do pracy i zasitku chorobowego, opiekunczego, macierzynskiego, §wiadczenia
rehabilitacyjnego i $wiadczenia z tytutu wypadku przy pracy./ Dodatkowe wynagrodzenie
roczne wilicza si¢ do podstawy wymiaru zasitkow z ubezpieczenia spotecznego w wysokosci
1/12 kwoty wyptaconej pracownikowi za rok poprzedzajacy miesiac, w ktorym powstata
niezdolno$¢ do pracy po uzupeknieniu.



