Zarzadzenie nr 32/2009
Wéjta Gminy Zelazkow
z dnia 15 czerwca 2009 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw
Urzedu Gminy Zelazkow

Na podstawie art. 772 Kodeksu pracy, art.39 ust.1i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r o
pracownikach samorzadowych (Dz.U.Nr 223, poz.1458) zarzadza sie , co nastepuije:

§1

Ustala sie Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Zelazkéw w brzmieniu
okreslonym w zafaczniku do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy

§3

Traci moc dotychczasowy Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Zelazkowie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwéch tygodni od dnia ogtoszenia.
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Zatgcznik do Zarzadzenia nr 32/2009 Wojta
Gminy Zelazkéw z dnia 15 czerwca 2009 r.

Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Zelazkow.

Regulamin wynagradzania, zwany dalej regulaminem, zostat ustalony na podstawie:
e art. 772 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(DzU z 1998 r. nr 21, poz. 94 ze zmianami),
e art. 39 ust. 1i2iart. 58 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (DzU nr 223, poz. 1458).
e rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 czerwca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U nr 50, poz.398).

I.Postanowienia ogdlne
§1.Regulamin okre$la:
® wymagania kwalifikacyjne pracownikéw,
® szczegOtowe warunki wynagradzania, w tym ,maksymalny poziom wynagradzania
zasadniczego,
® warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyptacania premii i nagréd innych niz
nagroda jubileuszowa,
® warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego.

§2. llekroé w regulaminie jest mowa o:

1) ustawie - rozumie sie przez to ustawe z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (DzU nr 223, poz 1458),

2) rozporzadzeniu — rozumie sie przez to rozporzadzenie Rady Ministréw z 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (DzU nr 50, poz.
398),

3) urzedzie — rozumie sie przez to Urzad Gminy w Zelazkowie,

4) kierowniku urzedu — rozumie sie przez to Wojta Gminy Zelazkow,

5) pracodawcy — rozumie sie przez to Urzad Gminy w Zelazkowie,

6) pracowniku — rozumie sie przez to osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy w
Zelazkowie na podstawie umowy o prace,

z wyjatkiem os6b zarzadzajacych urzedem wedtug art. 128 § 2 pkt 2 kodeksu pracy,

7) najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym — rozumie sie stawke minimalnego
wynagrodzenia zasadniczego okreslonego w | kategorii zaszeregowania, w
zatgczniku nr 1 do rozporzadzenia.

§3. 1.Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w petnym wymiarze czasu pracy nie
moze by¢ nizsze od wynagrodzenia ustalonego zgodnie z ustawg z 10 pazdziernika
2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace (DzU nr 200, poz. 1679 ze zm.)

2.Pracownikowi zatrudnionemu w niepetnym wymiarze czasu pracy przystuguje
wynagrodzenie zasadnicze i inne sktadniki wynagrodzenia w wysoko$ci
proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace. Wysoko$¢
minimalnego wynagrodzenia takiego pracownika ustala sie w kwocie
proporcjonalnej do liczby godzin pracy przypadajacej do przepracowania przez
pracownika w danym miesigcu, biorgc za podstawe wysoko$¢ minimalnego
wynagrodzenia ustalonego na podstawie ustawy z 10 pazdziernika 2002 r. o
minimalnym wynagrodzeniu za prace
(DzU nr 200, poz. 1679 ze zm.).
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I.Wymagania kwalifikacyjne

§4. Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw niezbedne do wykonywania pracy na
poszczegodlnych stanowiskach ustala sie na poziomie minimalnych wymagan
kwalifikacyjnych okreslonych w rozporzgdzeniu.

lll. Szczegotowe warunki wynagradzania
§5.Pracownikom przystuguije:

1) wynagrodzenie zasadnicze,

2) dodatek za wieloletnia prace zgodnie, z ustawg i rozporzgdzeniem,

3) dodatek funkcyjny, zgodnie z §12 regulaminu,

4) dodatek specjalny, zgodnie z §13 regulaminu,

5) wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych i porze nocnej, zgodnie z
ustawg i kodeksem pracy,

6) premia uznaniowa , zgodnie z §11 regulaminu,

7) nagroda jubileuszowa, zgodnie z ustawg i rozporzadzeniem,

8) nagroda za szczegodlne osiggniecia w pracy zawodowej, zgodnie z §8-9
regulaminu,

9) nagroda okoliczno$ciowa, zgodnie z §8 i 10 regulaminu,

10)dodatkowe wynagrodzenie roczne, zgodnie z ustawg z 12 grudnia 1997 r. o
dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej
(Dz.U nr 160, poz.1080 ze zm.),

11) jednorazowa odprawa pieniezna w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente,
zgodnie z ustawg i rozporzadzeniem,

12)odprawa pieniezna w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn
niedotyczacych pracownikéw, zgodnie z ustawg z 13 marca 2003 r. o szczeg6inych
zasadach rozwigzywania z pracownikami stosunkéw pracy z przyczyn
niedotyczacych pracownikéw (Dz.U nr 90, poz. 844 ze zm.),

§6 ustala sie:

1. Tabele miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego, stanowigca zatacznik nr
1 do regulaminu.

2. Tabele wykaz stanowisk, wymagan kwalifikacyjnych na poszczegélnych
stanowiskach , oraz poziomy wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego ,
stanowigca zatagcznik nr 2 do Regulaminu.

3. Tabele stawek dodatku funkcyjnego, stanowigcq zatacznik nr 3 do regulaminu.

§7.1 Wynagrodzenie wraz naleznymi dodatkami wyptacane jest raz w miesigcu ,z dotu”
26 dnia kazdego miesiaca.
2. Wyptata wynagrodzenia nastepuje przelewem na rachunek bankowy wskazany
przez pracownika bgdz w kasie Urzedu.
3.W przypadku, gdy ustalony dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyptaca sie w dniu roboczym bezposrednio poprzedzajgcym dzien wolny.

IV.Warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyptacania premii i
nagrod innych niz nagroda jubileuszowa.

§8.1 W ramach posiadanych srodkow finansowych na fundusz ptac moga by¢
przyznawane nagrody uznaniowe z tytutu szczegdlnych osiggniec w pracy oraz
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okolicznoSciowe.

2. Nagroda moze zostac przyznana pracownikowi, z wyjgtkiem oséb zarzadzajacych
urzedem w rozumieniu art. 128 §2 pkt 2 kodeksu pracy.

3. Pracownik moze otrzymaé nagrode uznaniowag po przepracowaniu
w zaktadzie pracy co najmniej 6 m-cy.

4. Pracownik zachowuje prawo do nagrody o ktérych mowa w ust.1 za okres
pobierania Swiadczen przystugujacych w okresie czasowej niezdolnosci do pracy,
w tym czasie choroby i macierzynstwa.

5. Nagrody uznaniowe wypfacane sg w terminie 7 dni od daty ich przyznania.

§9.1 Nagroda uznaniowa z tytutu szczegoinych osiggniec w pracy moze zosta¢ przyznana
w szczegoblnosci za:

1) wzorowe wypetnianie obowigzkéw stuzbowych.

2) wykonywanie dodatkowych zadan, wykraczajgcych poza zakres podstawowych
obowigzkéw wynikajgcych z umowy o prace lub aktu powotania, za ktére
pracownik nie otrzymuje dodatku specjalnego,

3) inicjatywe i samodzielno$é w stosowaniu rozwigzan usprawniajgcych realizacje
powierzonych zadan,

4) systematyczne i efektywne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

2.Decyzje o przyznaniu nagrody podejmuje kierownik urzedu na pisemny wniosek
bezposredniego przetozonego pracownika lub z wiasnej inicjatywy.

3. Nagrody uznaniowe mogg byé przyznawane w ciggu catego roku.

§10.1 Nagroda okolicznosciowa ma charakter uznaniowy i jest przyznawana przez
kierownika urzedu.
2. Wysoko$c nagrody dla poszczegoélnych pracownikéw ustala kierownik urzedu.

§11.1. Pracownikom moze by¢ przyznana premia uznaniowa w wysokosci do 30 %
wynagrodzenia zasadniczego.

2. Premie przyznaje sie na czas okres$lony, nie dtuzszy niz rok.

3. Premie przyznaje kierownik urzedu na wniosek bezpos$redniego przetozonego lub
z wlasnej inicjatywy.

4 Wysoko$¢ premii uzalezniona jest od:
1) stopnia ztozonosci i trudnosci wykonywanych zadan,
2) dyspozycyjno$ci pracownika w zakresie wykonywania zadan objetych jego
zakresem obowigzkéw,
3) sumiennosci i zaangazowania wykonywania zadan,
4) dziatan usprawniajgcych na stanowisku pracy.

5.Premia uznaniowa jest proporcjonalnie zmniejszana za czas nieobecnosci
wynikajacych z ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r.o $wiadczeniach pienieznych z
ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa (tj. Dz.u z 2005 r. nr
31, poz.267 ze zm.)
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V. Warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego

§ 12.1 Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach:
1) Sekretarz Gminy
2) zastepca Skarbnika
3) Zastepca gtdbwnego ksiggowego
4) Kierownik USC,
5) zastepca Kierownika USC,
6) Kierownik Referatu
7) Komendant gminny ochrony przeciwpozarowej
8) Petnomocnik do spraw informaciji niejawnych
9) Radca prawny
10) Gtéwny specjalista

2.Dodatek przystuguje w wysokosci ustalonej zgodnie z tabelg miesigcznych kwot
wynagrodzenia zasadniczego stanowigca zatacznik nr 1, tabelg wykazem
stanowisk, wymagan kwalifikacyjnych na poszczegélnych stanowiskach oraz
poziomach wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego, stanowigcych
zatacznik nr 2 oraz z tabelg stawek dodatku funkcyjnego, stanowigca zatgcznik nr 3
do regulaminu.

3.. Dodatek funkcyjny jest proporcjonalnie zmniejszany za czas nieobecnosci
wynikajacych z ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r.o $wiadczeniach pieni¢znych z
ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa (tj. Dz.u z 2005 r. nr
31, poz.267 ze zm.)

§13.1 Dodatek specjalny moze by przyznany pracownikowi z tytutu okresowego
zwiekszenia zakresu obowiazkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan
albo ze wzgledu na charakter pracy lub warunki wykonywania pracy.

2. Dodatek specjalny przyznaje sie na czas okreslony, nie dtuzszy niz rok, a w
indywidualnych przypadkach takze na czas nieokreslony.

3.Decyzje o przyznaniu dodatku podejmuje kierownik urzedu.

4.Dodatek specjalny jest wyptacany w ramach posiadanych srodkéw na
wynagrodzenia, w kwocie nie przekraczajacej 40 proc. tacznie wynagrodzenia
zasadniczego pracownika i dodatku funkcyjnego.

5.. Dodatek specjalny jest proporcjonalnie zmniejszany za czas nieobecnosci
wynikajacych z ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r.o swiadczeniach pienieznych z
ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa (tj. Dz.uz 2005 . nr
31, poz.267 ze zm.)

Rozdziat VI Postanowienia koricowe
§14 W sprawach nieuregulowanych w regulaminie stosuje si¢ przepisy: ustawy o
pracownikach samorzadowych, rozporzadzenia w sprawie wynagradzania

pracownikéw samorzadowych, kodeksu pracy oraz inne przepisy prawa pracy.

§15 Pracodawca w kazdym czasie udostepnia na zadanie pracownika Regulamin i w razie
potrzeby wyjasnia jego tresc.

§16 Wszelkie zmiany Regulaminu nastepujg w formie pisemnej w trybie obowigzujgcym
dla jego ustalania.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Wynagradzania Pracownikow Urzedu Gminy Zelazkow

TABELA MIESIECZNYCH KWOT WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

Kategoria zaszeregowania | Minimalna kwota w ztotych Maksymalna kwota
W ziotych

I 1100 1400

I 1120 1700
I 1140 1900
v 1160 2100
\Y, 1180 2400
Vi 1200 2700
Vi 1250 3000
VI 1300 3300
IX 1350 3600
X 1400 3900
XI 1450 4100
Xl 1500 4400
XMl 1600 4700
XV 1700 5000
XV 1800 5300
XVI 1900 5700
XVII 2000 6000
XVII 2200 6300
XIX 2400 6600
XX 2600 6900
XXI 2800 7200
XXII 3000 7500




C. TABELA STANOWISK | WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH PRACQWNIKOW
ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH DORADCOW | ASYSTENTOW

i Kategoria Maksymalny Wyksztatcenie Staz pracy
stanowisko zaszeregowa | poziom dodatku (w latach)
nia funkcyjnego
Doradca XVI-XVIII Wyzsze 5
Asystent XI-XI1I Srednie -

D. TABELA STANOWISK | WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH PRACOWNIKOW
ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH POMOCNICZYCH | OBStUGI

stanowisko Kategoria Maksymainy Wyksztatcenie Staz pracy
zaszeregowan | poziom dodatku (w latach)
ia funkcyjnego
Pracownik |l stopnia XI-XV Wyzsze -

wykonujacy zadania w ramach
robét publicznych lub prac
interwencyjnych

Pracownik | stopnia wykonujgcy | VIII-X Srednie -
zadania w ramach robot
publicznych lub prac

interwencyjnych

Sekretarka IX-X Srednie -

Pomoc administracyjna N-VII Srednie -

Rzemiesinik specjalista X-XI zasadnicze 3
zawodowe

Konserwator VIII-X zasadnicze

Rzemiesinik wykwalifikowany zawodowe *

Robotnik gospodarczy V-Vl Podstawowe ®

Sprzataczka [1-VI Podstawowe

Kierowca samochodu VII-X Wg odrebnych

osobowego przepiséw

" Wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadar 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 okre$lone w ustawie
stosownie do opisu stanowiska.

2 Srednie o profilu ogolnym lub zawodowym umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku, a
w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do
opisu stanowiska.

®  Podstawowe i umiejetno$é wykonywania czynnosci.

‘) zasadnicze zawodowe umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku



Zatacznik nr 2 do Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy Zelazkéw

Wykaz stanowisk, wymagan kwalifikacyjnych na poszczegéinych stanowiskach
oraz poziomy wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego

A. TABELA STANOWISK | WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH PRACOWNIKOW

ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH KIEROWNICZYCH URZEDNICZYCH

informacji niejawnych

stanowisko Kategoria Maksymalny Wyksztatcenie Staz pracy
zaszeregowa | poziom dodatku (w latach)
nia funkcyjnego
Sekretarz gminy XVII-XIX Wyzsze 4
Zastepca skarbnika XV-XVII 5 Wyzsze 3
ekonomiczne
lub
podyplomowe
ekonomiczne
Zastepca gtébwnego XIV-XVI 5 Wyzsze 3
ksiegowego ekonomiczne
lub
podyplomowe
ekonomiczne
Kierownik USC XVI-XVIII 6 wg. odrebnych przepiséw
Zastepca kierownika USC XII-XVI 4 Wyzsze 1 4
Kierownik referatu XII-XVII 5 Wyzsze 1 4
Komendant gminny ochrony XII-XV Wyzsze ' 4
przeciwpozarowej
Petnomocnik do spraw XIH-XVII 3 Wyzsze 4

B. TABELA STANOWISK | WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH PRACOWNIKOW
ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH URZEDNICZYCH

stanowisko Kategoria Maksymalny Wyksztatcenie Staz pracy
zaszeregowa | poziom dodatku (w latach)
nia funkcyjnego
Radca prawny XII-XVIII 6 wg. odrebnych przepiséw
Gléwny specijalista XI-XVII 5 Wyzsze ' 4
Inspektor XI-XVI Wyzsze ! 3
Starszy specjalista XI-XVI Wyzsze 3
Starszy informatyk
Podinspektor X-XV Wyzsze -
Informatyk Srednie 2 3
Specjalista X-XIII Srednie 3
Referent prawno- VIHI-XIII Wyzsze prawne
administracyjny lub
administracyjne
Samodzielny referent IX-XIII Srednie 2 2
Referent IX-XIII Srednie 2 2
Kasjer
Ksiegowy
Mtodszy referent VII-XI Srednie 2
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Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy Zelazkéw

TABELA STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO

Stawka dodatku Procent najnizszego

funkcyjnego wynagrodzenia
zasadniczego

1 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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