WOIT GMINY

Kamienica Polska
Zarzadzenie nr 14/2009

Wéjta Gminy

z dnia 9 czerwca 2009

w sprawie : ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy Kamienica
Polska

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnmia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458) zarzadzam co nastepuje :

§1

Ustala sie w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia Regulamin Wynagradzania Pracownikow Urzedu
Gminy Kamienica Polska.

§2

Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu wynagradzania sprawuje Sekretarz Gminy.

§3

Z chwila wejscia w zycie Regulaminu wynagradzania stanowiacego zalacznik do niniejszego
zarzadzenia traci moc regulamin premiowania obstugi Urzgdu Gminy stanowiacy zalacznik nr 5 do
regulaminu pracy Urzedu Gminy w Kamienicy Polskiej oraz regulamin przyznawania nagréd dla
pracownikow Urzedu Gminy stanowiacy zalacznik nr 5 do regulaminu pracy Urzedu Gminy
w Kamienicy Polskiej zatwierdzony zarzadzeniem nr 11/2004 Wéjta Gminy Kamienica Polska z dnia
23 listopada 2004 r.

§4

Regulamin wynagradzania wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom.
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REGULAMIN WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW URZEDU GMINY

Rozdzial 1

Przepisy ogolne

§1

Regulamin niniejszy okresla zasady 1 warunki wynagradzania za pracg oraz $wiadczenia
zwigzane z pracg 1 warunki ich przyznawania.

Postanowienia Regulaminu dotycza pracownikow zatrudnionych w urzedzie gminy
na podstawie umowy o prace.

Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zaznajamia si¢ z niniejszym
Regulaminem.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1)

2)

3)

4)

pracodawcy — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Kamienica Polska, wykonujacego
w stosunku do pracownikow czynnosci z zakresu prawa pracy,

pracowniku — rozumie si¢ przez to osob¢ zatrudniong w urzedzie gminy na podstawie umowy
o prace, bez wzglgdu na rodzaj umowy o prace 1 wymiar czasu pracy,

ustawie — rozumie si¢ przez to ustaw¢ z dnmia 21 dnia listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458),

rozporzadzeniu w sprawie zasad wynagradzania — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady
Ministréw w sprawie zasad wynagradzania pracownikow samorzadowych wydanego
na podstawie art. 37 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22008 r. Nr 223 , poz. 1458).
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Rozdzial 2
WYNAGRODZENIE ZA PRACE

Wynagrodzenie zasadnicze

§3.

W Urzedzie Gminy Kamienica Polska obowiazuje czasowy system wynagradzania,
polegajacy na ustaleniu dla poszczegdlnych pracownikoéw kategorii zaszeregowania, stawek
wynagradzania zasadniczego oraz dodatku funkcyjnego i dodatku specjalnego.

Podstawg ustalenia zaszeregowania pracownika jest wykaz stanowisk pracowniczych, w tym
pracownikéw zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach urzedniczych, stanowiskach
urz¢dniczych oraz pomocniczych i obshugi w urzedzie, okreslajacy szczegétowe wymagania
kwalifikacyjne 1 zaszeregowanie do kategorii wynagradzania zasadniczego, stanowiacy
zalacznik nr 1 do regulaminu.

Podstawa ustalenta dla pracownika wynagrodzenia zasadniczego jest tabela miesigcznych
kwot wynagradzania zawierajaca minimalny poziom wynagradzania zasadniczego
na poszczegolnych stanowiskach okreslony w rozporzadzeniu oraz maksymalny poziom
wynagradzania zasadniczego na poszczegoélnych stanowiskach okreslony przez pracodawce,
stanowiacy zalacznik nr 2 do regulaminu.

§4

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

W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze skroci¢ pracownikowi okres pracy
zawodowej wymagany na danym stanowisku, z wylaczeniem stanowisk, dla ktorych
wymagany okres pracy zawodowe] okreslaja odrgbne przepisy oraz 5 ust. 2 1 art. 6 ust. 4
ustawy.

§5

Wynagrodzenie uzyskane przez pracownika za przeprowadzony w pelnym wymiarze czasu
pracy miesiac kalendarzowy nie moze by¢ nizsze niz minimalne wynagrodzenie przystugujace
pracownikom zatrudnionym w pelnym wymiarze czasu, oglaszane w Monitorze Polskim w
drodze obwieszczenia Prezesa Rady Ministréw w terminie do dnia 15 wrzesnia kazdego roku.

Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie zasadnicze
1 inne skladki wynagrodzenia przystuguja w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu
pracy okreslonego w umowie o pracg.




§6

Jezeli wynagrodzenie pracownika jest nizsze od minimalnego wynagrodzenia oglaszanego
w Monitorze Polskim w drodze obwieszczenia Prezesa Rady Ministrow, pracownikowi
przystugnje stosowne wyroéwnanie, wyplacone za okres kazdego miesiaca, lacznie

z wynagrodzeniem.

Wynagrodzenie przystuguje za prace faktycznie wykonana.

Za czas nie wykonania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagradzania tylko wéwczas,
gdy przepisy prawa tak stanowia.

Dodatki do wynagradzania

Dodatek funkcyjny

§7

Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach : sekretarza gminy , zastgpcy wojta, kierownika
urzedu stanu cywilnego, kierownika referatu przystuguje dodatek funkcyjny.

Warto$¢ procentowa stawek dodatku funkcyjnego dla w/w stanowisk zostala okreslona
w tabeli stanowiacej zatacznik nr 1 do regulaminu.

Przepisy dotyczace dodatku funkcyjnego nie dotycza pracownikow zatrudnionych
na stanowiskach pomocniczych i obshugi.

Dodatek funkcyjny przyznaje 1 jego wartos¢ kwotowa ustala w odniesieniu do pracownikow
zatrudnionych na podstawie umowy o pracg Wojt Gminy.

Tabele stawek dodatku funkcyjnego stanowi zalacznik nr 3 do regulaminu.

Dodatek specjalny

§8

Z tytuhu okresowego zwiekszenia obowigzkéw shuizbowych lub powierzenia dodatkowych
zadan o wysokim stopniu zlozonosci lub odpowiedzialnosci pracodawca moze przyznaé
pracownikowi, na czas okreslony nie dhuzszy niz rok, dodatek specjalny.

Dodatek specjalny jest ustalany w zaleznosci od posiadanych srodkéw na wynagrodzenia
1 przyznawany w kwocie nie przekraczajacej 40 % lacznie wynagrodzenia zasadniczego.

§9

Premi¢ dla pracownikéw pomocniczych i obshigi przyznaje pracodawca z wlasnej inicjatywy.



a)
b)
c)
d)

Wysoko$¢ indywidualnej premii w danym miesigcu moze wynosi¢ od 1% do 60 %
wynagrodzenia zasadniczego. Przyznanie premii uzaleznione bedzie od terminowego
i prawidlowego wykonywania obowiazkéw stuzbowych okreslonych przydziatem czynnosci.

Premia ma charakter uznaniowy i motywacyjny.

Korzystanie z urlopu wypoczynkowego, okolicznosciowego, dni wolnych od pracy

za przepracowane nadgodziny, wyjazd na delegacj¢ shizbowa nie pozbawia mozliwosci
otrzymania premit.

Przy ustaleniu wysokosci premii dla pracownika uwzglgdnia sie:

a) jako$¢ i terminowos¢ wykonywanych zadan okreslonych zakresem czynnosci,

b) stopien dbalosci o powierzony sprz¢t 1 materialy,

c) stopien przestrzegania dyscypliny pracy, zasad bhp i p.poz.,

d) stopien trudnosci zadan realizowanych w miesigcu, za ktéry premia jest ustalana ,

e) efektywnosé wykorzystania czasu pracy,

f) absencja w tym spoznienia.

Pracownik bedzie pozbawiony prawa do premit w calosci lub jej czgsci, w razie stwierdzenia:
nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

udowodnionego zagarnigcia mienia,

umyslnie spowodowanej szkody,

nieprzestrzegania przepisOw ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdzialaniu
alkoholizmowi,

Nagroda uznaniowa.

§ 10

Pracownikowi samorzadowemu, o ktéryvm mowa w art. 4 ust. 1 i pkt. 2 1 3 ustawy moze byc¢
przyznana nagroda uznaniowa.

Nagrody uznaniowe moga by¢ wyplacane w miar¢ posiadanych na ten cel Srodkow
finansowych, w ramach srodkéw finansowych przeznaczonych na wynagrodzenia.

Pracodawca przyznaje nagrody uznaniowe w ciagu calego roku.



4. Wysokos¢ nagrody uznaniowej ustala si¢ w oparciu o;
1) oceng uzyskanych wynikow pracy zawodowe;j,
2) stopien zlozZonosci i trudnosci pracy zawodowej,

3) dyspozycyjno$¢ pracownika w zakresie wykonywanych waznych i pilnych zadan objetych
zakresem obowiazkoéw pracownika,

4) wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowiazkéw pracownika,
5) dziatania usprawniajace na stanowisku pracy.

5. Pracownik bedzie pozbawiony prawa do nagrody uznaniowej w calosci lub czg¢sci w razie
nieobecnosci z powodu choroby, opieki lub urlopu macierzynskiego i korzystania z zasitku
chorobowego, opiekunczego i macierzynskiego.

6. Pracownik, na ktorego nalozono kar¢ porzadkowa w okresic ostatnich 3 miesigcy
~ poprzedzajacych dzien ustalenia prawa do nagrody uznaniowej, traci prawo do tej nagrody.

7. Pracodawca przyznaje nagrody uznaniowe z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Kierownika
Referatu.

8. Nagroda ma charakter uznaniowy, w zwiazku z tym pracownikowi nie przystuguje roszczenie
0 jej wyplatg.

9. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie zasadnicze
i inne skladniki wynagrodzenia przystuguja w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu
pracy okreslonego w umowie o pracg.

10. Kwota nagrody uznaniowej stanowi podstawg do naliczania pracownikowi 13-tej pensji
za dany rok budzetowy.

§11
Oprécz wyzej wymienionych swiadczen pracownikom przystuguje :
1) wynagrodzenie za pracg w godzinach nadliczbowych, zgodnie z art. 42 ust 4 ustawy,

2) dodatkowe wynagrodzenie za kazda dodatkowa godzing pracy w porze nocnej w wysokosci
20% godzinowe;j stawki wynagrodzenia zasadniczego.

3) Dodatkowe wynagrodzenie roczne w wysokosci i na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery
budzetowej ( Dz.U. z 1997 r., Nr 160, poz.1080 z pdzn. zm. )



1

2)

3)

4)

3)

6)
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Rozdzial 3

SWIADCZENIA PIENIEZNE ZWIAZANE Z PRACA

§12

Pracownikom przystuguja, poza wynagrodzeniem za prac¢ i wymienionymi dodatkami,
réwniez $wiadczenia pieniezne zwiazane z pracy;

Swiadczenia nalezne w okresie czasowej niezdolno$ci do pracy w oparciu o art.. 92 i 184
Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujace uprawnienia do $wiadczen z ubezpieczenia
spolecznego w razie choroby I macierzynstwa,

Swiadczenia przyshigujace z tytulu wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych w oparciu
o art. 92 1237 kodeksu Pracy oraz przepisy regulujace zakres 1 wysoko$é tych $wiadczen,

Odprawy w zwigzku z powotaniem do shizby wojskowej nalezne w oparciu o przepisy
regulujace powszechny obowiazek obrony panstwa,

Odprawa po $mierci pracownika przystugujaca na podstawie art. 93 Kodeksu Pracy
w wysokosci okreslonej w tym przepisie,

Dodatkowe wynagrodzenie roczne zwane ,wynagrodzeniem rocznym” na podstawie
przepisow o tym wynagrodzeniu,

QOdprawa rentowa lub emerytalna w wysokosci okreslone) w § 17 niniejszego Regulaminu,

Nagroda jubileuszowa w wysokosci okreslonej w § 18 niniejszego Regulaminu.

Odprawa emerytalna lub rentowa

§ 13

Pracownikowi przechodzacemu na emeryture lub rent¢ inwalidzka przyshuguje jednorazowa
odprawa w wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 3 ustawy.

Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1 oblicza si¢ jak ekwiwalent pienigzny za urlop
wypoczynkowy.



Rozdzial 4

SPOSOB I TERMINY WYPLATY WYNAGRODZEN I POZOSTALYCH
NALEZNOSCI PRACOWNICZYCH

§ 14

1. Wynagrodzenie za pracg wyptaca si¢ z dotu do 25 dnia kazdego miesiaca.

2. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkéw chorobowych
dokonywana jest w terminie ustalonym dla wyplaty wynagrodzenia. Jezeli ustalony dzien
wyplaty za prac¢ jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu
poprzedzajacym.

3. Pracodawca na wniosek pracownika obowiazany jest do udostgpnienia mu do wgladu
dokumentacji placowe].

§ 15

Wyplata wynagrodzenia nastgpuje przelewem na konto bankowe pracownika lub
w kasie urzedu gminy.

Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wlasnych pracownika albo osoby przez
niego upowaznionej, a w razie gdy nie moze on osobiscie odebra¢ wynagrodzenia z powodu
wystepujacej przeszkody i nie zlozyl pisemnego sprzeciwu co dokonywania wyplaty, do rak
wspdimatzonka.

Wyplaty wynagrodzenia dokonuje osoba upowazniona do tego przez pracodawce na pismie.
Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pienig¢zne;.

Wyplata wynagrodzenia w formie gotowki nastgpuje w godzinach pracy Urzgdu Gminy
Kamienica Polska.




Rozdzial 5§

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 16

1) Regulamin wynagradzania wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni podania go do
wiadomosct pracownikom.

§17

W sprawach nieuregulowanych regulaminem wynagradzania stosuje si¢ przepisy kodeksu
pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych oraz rozporzadzenia w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych.

§ 18

Wszelkie zmiany Regulaminu nastgpuja w formie pisemnej w trybie obowigzujacym dla jego
ustalania.

§ 19

Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.




Zalacznik nr 1

Do Regulaminu wynagrodzenia

Wykaz stanowisk, w tym kierowniczych stanowisk urzedniczych i stanowisk urzedniczych,
pomocniczych i obslugi, poziom wynagrodzenia zasadniczego i wymagania kwalifikacyjne na
poszczegolnych stanowiskach

Stanowiska kierownicze

Wymagane kwalifikacje
Kategoria Poziom Maksymalny
zaszeregowania | wynagrodzenia | poziom
zasadniczego ‘:0"1‘:"‘}’
min-max S ,,;:' HHeyinego Wyksztalcenie
. e minimalneg oraz
Lp. Stanowisko wynngrodze:ia umiejetnosci Sta prac
zasadniczego zawodowe w latach)y
1 2. 3. 4, 5. 6. 7.
1. Sekretarz gminy | XVII-XX 2.000-5.400 | do 160 wyisze 1) 4
2, Kierownik XVI-XVIII 1.900-5.000 | do 140 wyisze 2) 4
referatu
$rednie
3. Kierownik XVI-XVII1 1.900-5.000 | do 140 wg odrebnych
Urzedu Stanu przepisow
Cywilnego
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Stanowiska urzednicze

1. Inspektor XII-XVI 1.5004.700 | wyisze2)
Podinspektor wyZsze 2)
2. X-X1I0 1.400-4.400
Informatyk $rednie 3)
Referent
3. Kasjer X-X11 1.350-4.000 | Srednie 3)
Ksiggowy
4, Mlodszy referent | VIII-X 1.300- $rednie 3)
Mlodszy ksiegowy 3.000
Stanowiska pomocnicze i obstugi
1. Pracownik I X1II-XVI1 1.5004.700 | wyisze
stopnia
wykonujacy
zadania w ramach
rob6t publicznych
Tub pr';c y XI-XV 1.450-4.600 | wyisze
interwencyjnych
2. Pracownik I stopnia | X-XTII 1.4004.400 | §rednie
wykonujacy
zadania w ramach
rob6t publicznych | IX-XII 1.350-4.000 | $rednie
lub prac
interwencyjnych
VII-X 1.300-3.000 | $rednie
zasadnicze
3. Konserwator VIII-X 1.300-3.000 | ;3wodowe 5)
4. Pomoc nI-vI 1.140 - $rednie 3)
administracyjna 2050

11




Kierowca wg
S. samochodu vVI-X 1.250-3.000 odrgb.n):ch -
osobowego przepisow
6. Robotnik v-vii 1.180-2.100 podstawowe -
gospodarczy 9
7. Sprzataczka m-v 1.140-2.000 | podstawowe -
9

1)

2)

3)

4)

S)

Szczegélowe wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztalcenia i stazu pracy dla kierowniczych

stanowisk urzedniczych i stanowisk urz¢dniczych, na ktérych  stosunek pracy nawigzano na podstawie
umowy o prace, uwzgledniajgcg wymagania okreilone w ustawie, przy czym za stai pracy wymagany na
kierowniczych stanowiskach urzedniczych nalezy rozumieé rowniez wykonywanie dzialalnosci
gospodarcze, zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt 1 ustawy. Wymagania kwalifikacyjne dla pracownikéw sluiby
bezpieczenstwa i higieny pracy okreslajg odrgbne przepisy.

Wyisze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na stapowisku, a odniesieniu do

stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urz¢dniczych, na ktérych stosunek pracy nawigzano

na podstawie umowy o  pracg, a takie wymagania okreslone w ustawie stosownie do opisu
stanowiska.

Srednie o profilu ogélnym lub zawodowym umoiliwiajace wykonywanie zadah na stanowisku, a w
odniesieniu do stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.

Podstawowe i umiej¢tnosé wykonywania czynnosci.

Zasadnicze zawodowe umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku.
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Zalacznik nr 2
Do Regulaminu wynagrodzenia

Tabela miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego

Kategoria zaszeregowania Kwota w zlotych (min-max)
I 1.100-1.500
II 1.120-1.550

1 1.140-1.800
v 1.160-1.850
\4 1.180-2.000
VI 1.200-2.050
VII 1.250-2.100
VI 1.300-2.500
IX 1.350-2.800
X 1.400-3.000
XI 1.450-3.000
X1 1.500-4.000
XIIX 1.600-4.400
XIv 1.700-4.500
XV 1.800-4.600
XVI 1.900-4.700
XVII 2.00-4.800
XVIII 2.200-5.000
XIX 2.400-5.200 '
XX 2.600-5.400
XXI 2.800-5.600
XX1I 3.000-6.000
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Zalacznik nr 3 do regulaminu

TABELA STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO

Stawka dodatku Procent najnizszego wynagrodzenia
funkcyjnego zasadniczego
1 do 40
2 do 60
3 do 80
4 do 100
S do 120
6 do 140
7 do 160
8 do 200
9 do 250
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