Zarzadzenie Nr 27/2009
Wéjta Gminy
Lesna Podlaska

z dnia 23 c¢zerwea 2009 roku

w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikéw Urz¢du Gminy Le$na
Podlaska

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458) oraz rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz.U. z 2009 r. Nr 50, poz. 398) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1

Ustala si¢ regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Les$na Podlaska,
zatrudnionych na podstawie umowy o praceg, okreslony w zalaczniku do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia zlecam Inspektorowi ds. administracyjno-organizacyjnych.

§4

Nadz6ér nad przestrzeganiem regulaminu wynagradzania sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje od dnia 1 kwietnia
2009r.
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Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 27/2009
Wojta Gminy Lesna Podlaska
z dnia 23 czerwca 2009r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY LESNA PODLASKA

Regulamin wynagradzania, zwany dalej regulaminem, zostat ustalony na podstawie:

1) art. 77 ustawy z 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94
ze zm.),

2) art. 39 ust. 1 i 2 i art. 58 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458).

I. Postanowienia ogélne

§1

Regulamin okresla:

1) wymagania kwalifikacyjne pracownikéw,

2) szczegélowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagradzania
zasadniczego,

3) warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyplacania nagréd innych niz
nagroda jubileuszowa,

4) warunki i spos6b przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. Nr 233, poz. 1458),

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

3) urzedzie — rozumie sie¢ przez to Urzgd Gminy Le$na Podlaska,

4) kierowniku urzedu — rozumie si¢ przez to Wéjta Gminy Lesna Podlaska,

5) pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzagd Gminy Leéna Podlaska,

6) pracowniku — rozumie si¢ przez to osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy Lesna
Podlaska na podstawie umowy o prace, z wyjatkiem 0sob zarzadzajgcych urzedem
wedtug art. 128 § 2 pkt 2 kodeksu pracy,

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

§3



I. Wynagrodzenie pracownika zatrudnionezo w pelnym wymiarze czasu pracy nie
moze by¢ nizsze od wynagrodzenia ustalonego zgodnie z ustawg z 10 pazdziernika
2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu zz. pracg (Dz.U. Nr 200, poz. 1679 z pozn.

zm.).
2. Pracownikowi zatrudnionemu w niepet ym wymiarz:: czasu pracy przystuguje
wynagrodzenie zasadnicze i inne sliadniki ws aagrodzenia w wysokoscl

proporcjonalnej do wymiary czasu piacy okreslonego w umowie o prace.
Wysokos$¢ minimalnego wynagrodzenia takiego pracownika ustala sie w kwocie
proporcjonalnej do liczby godzin pracy przypadajacej do przepracowania przez
pracownika w danym miesigcu, biorac za podstawe wysoko$¢ minimalnego
wynagrodzenia ustalonego na podstawie ustawy z 10 pazdziernika 2002 r. o
minimalnym wynagrodzeniu za prace (DzU Nr 200, poz. 1679 ze zm.).

II. Wymagania kwalifikacyjne

§4
Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw niezbgdne do wykonywania pracy na
poszczegolnych — stanowiskach ustala sie¢ na poziomie minimalnych wymagan
kwalifikacyjnych, okreslonych w rozporzadzeniu.

I11. Szczegolowe warunki wynagradzania

§5

Pracownikom przystuguje:

1) wynagrodzenia zasadnicze,

2) dodatek za wieloletnig prace, zgodnie z ustawa i1 rozporzadzeniem,

3) dodatek funkcyjny, zgodnie z § 9 regulaminu,

4) dodatek specjalny, zgodnie z § 10 regulaminu,

5) dodatek za prace w porze nocnej, zgodnie z kodeksem pracy,

6) za pracg w godzinach nadliczbowych wykonywang na polecenie przetozonego,
wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze,

7) nagroda jubileuszowa, zgodnie z ustawa i rozporzgdzeniem,

8) nagroda z funduszu nagréd za szczegolne osiggnigcia w pracy zawodowej, zgodnie
z § 7 — 8 regulaminu,

9) dodatkowe wynagrodzenie roczne, zgodnie z ustawg z 12 grudnia 1997 r. o
dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfer
budzetowych (Dz.U. Nr 160, poz. 1080 z p6zn. zm.),

10)jednorazowa odprawa pieniezna w zwiazku z przejsciem na emerytur¢ lub rente,
zgodnie z ustawg i rozporzadzeniem,

I1)odprawa pieniezna w zwigzku z rozwiazaniem stosunku pracy z przyczyn
niedotyczacych pracownikow, zgodnie z ustawg z 13 marca 2003 r. o szczegdlnych
zasadach rozwigzywania z pracownikami stosunkéw pracy z przyczyn
niedotyczacych pracownikéw (Dz.U. Nr 90, poz. 844, z pozn. zm.).

§6
Ustala sie:



1) tabele maksymalnych stawek miesigcznego  wynagrodzenia zasadniczego,
stanowiacg zatgcznik nr | do regulaminu,

2) tabelg stawek dodatku funkcyjnego. stanowigcg zatacznik nr 2 do regulaminu,

3) tabele maksymalnych kategorii zaszeregowania oraz stawek dodatku funkcyjnego
dla stanowisk, na ktdrych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o prace,
stanowigcg zatgcznik nr 3 do regulaminu.

IV. Warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyplacania nagrod innych niz
nagroda jubileuszowa

§7

I. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia pracodawca moze utworzy¢
[undusz nagrod w wysokosci 3 proe. planowanego osobowego funduszu ptac na
dany rok budzetowy. z przeznaczeniem na nagrody uznaniowe dla pracownikow za
szczegllne osiggniecia w pracy zawodowej, pozostajacy do dyspozycji kierownika
urzedu.

2. Nagroda moze zostaé przyznana pracownikowi, z wyjatkiem oséb zarzadzajacych
urzgdem w rozumieniu art, 128 § 2 pkt 2 kodeksu pracy.

§8
1. Nagroda uznaniowa moze zostaé przyznana w szczegdlnosci za:

a) szczegolne osiagniecia w pracy,

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

¢) inicjatywe i samodzielnosé w stosowaniu rozwigzan usprawniajgcych
realizacje powierzonych zadan,

d) systematyczne i ¢fektywne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

€) wzorowe wypelnianie obowigzkéw stuzbowych.

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

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody sklada si¢ do akt osobowych
pracownika.

IV. Warunki i spos6b przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego.

§9
1. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach:
a) sekretarz gminy,
b) kierownik urzedu stanu cywilnego(USC),
Dodatek przystuguje w wysokosci ustalonej zgodnie z tabelg maksymalnych kategorii
zaszeregowania oraz stawek dodatku funkeyjnego dla stanowisk, na ktérych stosunek
pracy nawigzano na podstawie umowy o pracg, stanowigca zalgcznik nr 3 do

regulaminu, oraz z tabelg stawek dodatku funkeyjnego, stanowigcg zatgcznik nr 2 do
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regulaminu.
3. Dodatek funkeyjny jest wyplacany w pelnej wysokosci za okresy niecobecnosci w
pracy spowodowanej urlopem wypoczynkowym, niezdolnoscia do pracy wywotang

chorobg oraz korzystaniem ze zezwolei od pracy, ktérych pracodawca ma obowigzek



udzieli¢ na podstawie kodeksu pracy i jego przepisow wykonawczych. W razie
nieobecnosci spowodowanej innymi okolicznosciami jest proporcjonalnie zmniejszany
o liczbe godzin tej nieobecnosci.

§ 10

1. Dodatek specjalny moze by¢ przyznany pracownikowi z tytulu okresowego
zwigkszenia zakresu obowigzkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan
albo ze wzgledu na charakter pracy lub warunki wykonywania pracy.

2. Dodatek specjalny przyznaje si¢ na czas okreslony, nie diluzszy niz rok, a w

indywidualnych przypadkach takze na czas nieokreslony.

Decyzje o przyznaniu dodatku podejmuje kierownik urzedu.

4. Dodatek specjalny jest wyptacany w ramach posiadanych srodkow na wynagrodzenia,
w kwocie wynoszacej co najmniej 20 % i nieprzekraczajacej 40 proc. wynagrodzenia
zasadniczego pracownika.

5. Dodatek specjalny jest wyptacany w pelnej wysokosci za okresy nicobecnosci w
pracy, spowodowanej urlopem wypoczynkowy, niezdolnoscig do pracy wywotang
chorobg oraz korzystaniem ze zwolnien od pracy, ktorych pracodawca ma obowiazek
udzieli¢ na podstawie kodeksu pracy oraz jego przepisow wykonawczych. W razie
nieobecnosci spowodowanej innymi okolicznosciami jest proporcjonalnie zmniejszany
o liczbe godzin tej nieobecnosci.
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IV. Postanowienia koncowe

§11
W  sprawach nieuregulowanych w regulaminie stosuje si¢ przepisy: ustawy o
pracownikach samorzadowych, rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzagdowych, kodeksu pracy oraz inne przepisy prawa pracy.

§ 12
Kazdy nowo zatrudniony pracownik przed przystapieniem do pracy zostaje zapoznany z
niniejszym regulaminem, co potwierdza w pisemnym os$wiadczeniu, ktére jest wlaczane
do jego akt osobowych.



ZALACZNIK NR 1

TABELA MAKSYMALNYCH STAWEK MIESIECZNEGO

WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

Kategoria Maksymalna kwota Kategoria Maksymalna kwota
zaszeregowania w zl zaszeregowania w zl
I 1600 XI 2900
I1 1650 XII 3000
11 1700 XIII 3200
IV 1850 XIV 3500
\4 1900 XV 3600
VI 1950 XVI 3700
VII 2000 XVII 4000
VIII 2300 XVIII 4400
IX 2400 XIX 4800
X 2600 XX 5000
ZAYLACZNIK NR 2

TABELA STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO

Stawka dodatku funkcyjnego

zasadniczego

Procent najnizszego wynagrodzenia

do 40

do 60

do 80

do 100

do 120

do 140

NN DN B (WM

do 160




ZALACZNIK NR 3

TABELA MAKSYMALNYCH KATEGORII ZASZEREGOWANIA ORAZ
STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO DLA STANOWISK, NA KTORYCH
STOSUNEK PRACY NAWIAZANO NA PODSTAIE UMOWY O PRACE

Stanowiska kierownicze urzednicze

Sekretarz gminy XX 7
Kierownik urz¢du stanu cywilnego XVIII 4
Zastgpca kierownika urzedu stanu cywilnego XVII -
Kierownik ds. projektow realizowanych ze XVII -
srodkéw zewnetrznych |
Stanowiska urzednicze

Inspektor XVI -
Podinspektor XIII -
Referent XII -
Mtodszy referent XI -
Mlodszy ksiggowy

Stanowiska pomocnicze i obslugi

Rzemieslnik specjalista X1 z
Konserwator X -
Sprzataczka VI -
Robotnik gospodarczy \% -




