ZARZADZENIE Nt 16/09
Woéjta Gminy Zbuczyn
z dnia 4 maja 2009 r.

w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy

Zbuczyn.

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2, art. 58 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458), art. 77° ustawy z 26 czerwca 1974 t. - Kodeks
pracy (Dz U z 1998 1. Nr 21, poz. 94 z p62n. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Ustalam Regulamin wynagradzania pracownikéw Utzedu Gminy Zbuczyn w brzmieniu

okreslonym w zalaczniku do niniejszego zatzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie Nr 148/2004 Woéjta Gminy Zbuczyn z dnia 30 listopada 2004 r.

w sprawie ustalenia regulaminu premiowania pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach

pomocniczych i obstugi w Utzedzie Gminy Zbuczyn.

§3

Regulamin wchodzi w Zycie w ciagu 2 tygodni od podania go do wiadomosci pracownikéw,

poptzez wylozenie go do wgladu w Wydziale Otganizacyjno-Administracyjnym.



Zalacznik do Zarzadzenia Nt 16/09
Woéjta Gminy Zbuczyn
z dnta 4 maja 2009 r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA

pracownik6éw Urzedu Gminy Zbuczyn

§1

Regulamin wynagradzania zwany dalej Regulaminem okresla dla pracownikéw zattudnionych

w Urzedzie Gminy Zbuczyn na podstawie umowy o prace:

a)
b)

c)

d)

wymagania kwalifikacyjne pracownikéw,

szczegblowe warunki wynagtadzania pracownikéw,

warunki przyznawania oraz watunki i sposéb wyplacania premii i nagtdd innych niz
nagroda jubileuszowa,

warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

y

2)

3)

4)

)

0)

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

rozpotzadzeniu — rozumie si¢ przez to Rozpotzadzenie Rady Ministréw z dnia
18 marca 2009 t. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U.
Nr 50, poz. 398),

utzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Zbuczynie,

pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Zbuczynie,

pracowniku — rozumie si¢ przez to osobe zatrudniona w Urzedzie Gminy w Zbuczynie
na podstawie umowy o prace

najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym — rozumie si¢ stawke minimalnego
wynagtodzenia zasadniczego okreslonego w I kategotii zaszeregowania, w zalaczniku nr

1 do rozporzadzenia.
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Ustala si¢ tabele maksymalnego poziomu wynagtodzenia zasadniczego, maksymalny poziom

Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy nie moze

by¢ nizsze od wynagrodzenia ustalonego zgodnie z ustawa z 10 pazdziernika 2002 r.

§3

o minimalnym wynagrodzeniu za prace (Dz. U. Nr 200, poz. 1679 z poézn. zm.).

Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy przystuguje
wynagrodzenie zasadnicze i inne skladniki wynagrodzenia w wysokosci proporcjonalnej
do wymiatu czasu pracy okte§lonego w umowie o prace. Wysoko$¢ minimalnego
wynagrodzenia takiego pracownika ustala si¢ w kwocie proporcjonalnej do liczby godzin
pracy przypadajacej do przepracowania przez pracownika w danym miesiacu, biorac za

podstawe wysoko$¢ minimalnego wynagtodzenia ustalonego na podstawie ustawy,

o ktérej mowa w ust. 1.

§4

dodatku funkcyjnego oraz wymagania kwalifikacyjne pracownikéw:

Lp | Stanowisko Maksy- | Optymalne wymagania | Maksymalny
malna kwalifikacyjne i min. staz pracy | poziom
placa dodatku
(kwota funkcyjnego
w wytazony
ztotych) jako procent

najnizszego
wynagro-
dzenia
zasadni-
czego

1. | Sekretarz gminy 5000 wyzsze -prawo, administracja, | 160

zarzadzanie, ekonomia lub
podypl. w tym zakresie, staz
pracy wg odrebnych przepiséw

2. | Zastgpca skarbnika 4 200 wyzsze ekonomiczne, | 160

staz pracy 4 lata

3. | Kierownik 4 600 wg odrebnych przepisdéw 140

urzedu stanu cywilnego

4. | Zastgpca  kierownika | 3 800 wg odrebnych przepiséw 100

urzedu stanu cywilnego

5. | Naczelnik wydziatu 4 600 wyzsze kierunkowe, | 160

staz pracy 5 lat

5. | Inspektor 3800 wyzsze kierunkowe, staz ptacy | -




3 lata

6. | Podinspektor 3100 wyzsze kierunkowe, staz pracy
2 lata
7. | Samodzielny referent | 2 800 wyzsze kierunkowe -
8. | Referent, kasjet, | 2 600 wyzsze .
ksiegowy
9. | Mlodszy referent, | 2 450 wyzsze
mlodszy ksiegowy
10. | Sekretarka 2 250 wyzsze -

Pracownik II stopnia | 3 600 wyzsze, staz pracy 3 lata -
wykonujacy zadania w

ramach robét

publicznych lub prac [3 300 wyzsze

interwencyjnych

Pracownik 1 stopnia | 2 400 $rednie,

wykonujacy zadania w staz pracy 3 lata

ramach robét | 2 100 srednie

publicznych lub prac

interwencyjaych 2 000 podstawowe -

Kierowca autobusu 2 400 wg odrebnych przepiséw -

Konserwatot, 2100 zasadnicze zawodowe | -

Palacz c.o. 1 odpowiednie wyszkolenie

w zawodzie
11. | Robotnik gospodarczy | 1 800 zasadnicze zawodowe -
12. | Sprzataczka 1430 podstawowe -
§5

W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia pracodawca moze utworzy¢ fundusz
nagréd do wysokosci 3 proc. planowanego osobowego funduszu plac na dany rok
budzetowy, z przeznaczeniem na nagrody uznaniowe dla pracownikéw za szczegdlne

osiagniecia w pracy zawodowej, pozostajacy do dyspozycji kierownika urzedu.

§6

1. Nagroda uznaniowa moze zosta¢ przyznana pracownikowi, w szczegdlnosci za:
1) szczegblne osiagniecia w pracy,
2) wykonywanie dodatkowych zadaf, wykraczajacych poza zakres podstawowych
obowiazkéw wynikajacych z umowy o prace, za ktére pracownik nie ottzymuje

dodatku specjalnego,



3) inicjatywe i samodzielno§¢ w stosowaniu rozwigzad skutecznie usprawniajgcych
realizacj¢ powierzonych zadan,
4) wzorowe wypelnianie obowiazkéw stuzbowych.
Decyzje o przyznaniu i wyplacie nagrody podejmuje Wéjt Gminy na pisemny wniosek
bezposredniego przetozonego pracownika lub z wlasnej inicjatywy.

Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody sklada sie do akt osobowych ptacownika.

§7

Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach:

1) sekretarz gminy,

2) kierownik urzedu stanu cywilnego,

3) zastepca kierownika urzedu stanu cywilnego,

4) zastepca skarbnika gminy,

5) naczelnik wydzialu.

Dodatek przystuguje w wysokosci ustalonej zgodnie z § 4 niniejszego zarzadzenia.
Dodatek funkcyjny jest wyplacany w pelnej wysokosci za okresy nieobecnosci w pracy
spowodowanej utlopem wypoczynkowym, niezdolnoécia do pracy wywotana chorobg
otaz kotzystaniem ze zwolniesi od pracy, ktétych pracodawca ma obowiazek udzieli¢ na
podstawie kodeksu pracy i jego przepiséw wykonawczych. W razie nieobecnosci
spowodowanej innymi okolicznoéciami jest propotcjonalnie zmniejszany o liczbe

godzin tej nieobecnosci.

§ 8.

Dodatek specjalny moze by¢ przyznany pracownikowi z tytutu okresowego zwickszenia
zakresu obowiazkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan albo ze wzgledu
na charakter pracy lub warunki wykonywania pracy.

Dodatek specjalny przyznaje si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz rok.

Decyzje o przyznaniu dodatku podejmuje Wéjt Gminy.

Dodatek specjalny jest wyplacany w ramach posiadanych §rodkéw na wynagrodzenia,
w kwocie nieprzekraczajacej 40 proc. wynagrodzenia zasadniczego pracownika.
Dodatek specjalny jest wyptacany w pelnej wysokosci za okresy nieobecnosci w pracy,

spowodowanej urlopem wypoczynkowym, niezdolnoéciag do pracy wywolang chotobg
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oraz kotzystaniem ze zwolniesi od pracy, ktérych pracodawca ma obowiazek udzieli¢ na

podstawie kodeksu pracy oraz jego przepiséw wykonawczych. W razie nieobecnosci

spowodowanej innymi okoliczno§ciami jest propotcjonalnie zmniejszany o liczbe

godzin tej nieobecnosci.

§9

Dodatek za wieloletnia prace wyplaca sie, bez wniosku pracownika, w terminie wyplaty

wynagrodzenia.

§ 10

1. Pracownik, zatrudniony na stanowisku pomocniczym i obstugi, moze otrzymac premi¢

po przepracowaniu pelnego miesiaca oraz sumiennym i starannym wykonaniu

ustalonych zadad premiowych, do ktérych naleza w szczegdlnoci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)
9)

terminowe i prawidlowe wykonanie zadari stuzbowych wynikajacych z zaktesu
czynnosci lub polecenia stuzbowego,

wykonywanie zadafi przekraczajacych zaktes czynnosci i wynikajacych z polecenia
stuzbowego przelozonego,

przesttzeganie ustalonego czasu pracy,

ptzestrzeganie regulaminu pracy,

przesttzeganie przepiséw i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

dbalo$¢ o dobro zakladu pracy, chronienie mienia i uzywanie go zgodnie z
przeznaczeniem,

poszanowanie i zabezpieczenie majatku na stanowisku pracy,

samodzielnos$¢ dzialania,

wydajno$¢ i operatywno$¢ w pracy.

2. Zadania premiowe ustala i stwierdza stopiei ich wykonania pracownik, ktéry zgodnie

z zakresem obowiazkéw sluzbowych ma prawo do nadzorowania i kierowania

podleglymi pracownikami.

3. Z wnioskiem o przyznanie premii w okreslonej wysokosci wystepuje do Wéjta Gminy

pracownik, o ktérym mowa w ust. 2.

4. Decyzj¢ o przyznaniu premii podejmuje Wéjt Gminy.



§ 11

1. Pracownik moze otrzymaé premie w pelnej wysokoéci za dany miesiac, mimo
nieobecnoéci w pracy w tym miesiacu, jezeli nieobecno$é byla spowodowana:
1) szkoleniem lub oddelegowaniem na kursy obowiazujace na danym stanowisku pracy,
2) oddelegowaniem do pracy w innej miejscowosci lub podréza stuzbowa,
3) chorobg zawodowg lub wypadkiem przy pracy badz wypadkiem w drodze do pracy lub
Z pracy.
2. W przypadku wystepowania usprawiedliwionej lub nieusprawiedliwionej nieobecnosci
trwajacej ponad 5 dni w miesiacu, innej niz wymieniona w ust. 1 premia nie moze by¢

przyznana.
§12

1. Premia za dany miesiac nie moze przekracza 20 %. wynagrodzenia zasadniczego.
2. W przypadku wykonywania przez pracownika zadafi wyktaczajacych znacznie ponad
zakres jego obowiazkéw, na umotywowany wniosek pracownika, o ktérym mowa w § 10

ust. 3, Wojt Gminy moze przyznaé premi¢ w wysokosci wyzszej niz okre§lona w ust. 1.
§13

Pracownik nie moze w danym miesiacu ottzyma¢é premii w tazie:

1) nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

2) opuszczenia stanowiska bez usprawiedliwienia,

3) spozywania alkoholu w pracy lub przystapienia do pracy po spozyciu alkoholu,
4) wyrzadzenia pracodawcy szkody z winy umyslne;j,

5) otrzymania kary nagany,

6) rozwigzania stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika lub porzucenia pracy.
§14

1. Wyplata wynagrodzenia i innych sktadnikéw nastepuje do rak pracownika, chyba ze
wytazil on pisemna zgode na ich przekazywanie na konto lub do rak innej, upowaznionej

osoby.
2. Premie 1dodatki wyplaca si¢ z dohu, Iacznie z wynagrodzeniem.
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§ 15

W' sprawach nieuregulowanych maja zastosowanie powszechnie obowiazujace przepisy

ptrawa pracy.
§16

W sprawach nieutegulowanych w regulaminie stosuje si¢ przepisy: ustawy o pracownikach
samorzadowych, rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych,

kodeksu pracy oraz inne przepisy prawa pracy.
§17

Kazdy nowo zatrudniony pracownik przed przystapieniem do pracy zostaje zapoznany
z niniejszym regulaminem, co potwierdza w pisemnym o§wiadczeniu, ktére jest wlaczane do

jego akt osobowych.




