ZARZADZENIE NR 10/2009
WOJTA GMINY TROJANOW
z dnia 6 maja 2009 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy
w Trojanowie.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001r. Nr 142,
poz. 1591, ze zmianami) oraz art. 39 ust.1 1 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Ustala si¢ Regulamin Wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy w Trojanowie
w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do wynagrodzen
pracownikow Urzedu Gminy w Trojanowie od dnia 1 kwietnia 2009 r.



REGULAMIN WYNAGRADZANIA

Na podstawie art. 39 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 21. 11. 2008 r. — o pracownikach
samorzadowych ustalam Regulamin Wynagradzania Pracownikow Urzedu
Gminy w Trojanowie.

PRZEPIS OGOLNY
§1

Niniejszy regulamin wynagradzania, zwany dalej ,, regulaminem”, ustala:

l.

Wymagania kwalifikacyjne pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie na podstawie umowy o pracg

Szczegdbtowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego pracownikow samorzadowych
zatrudnionych na podstawie umowy o pracg,

Szczegdtowe warunki 1 sposdb przyznawania dodatku funkcyjnego
pracownikom samorzadowym zatrudnionym na podstawie umowy o

prace,

Szczegotowe warunki 1 sposob przyznawania dodatku specjalnego
pracownikom samorzadowym zatrudnionym na podstawie umowy o

prace,

Okresy uprawniajace do wliczenia do stazu, od ktorego zalezy prawo do
nabycia i wymiar dodatku stazowego.,

Szczegdtowe warunki przyznawania oraz warunki 1 sposdéb wyplacania
premii pracownikom samorzadowym zatrudnionym na podstawie umowy
0 pracg.

Szczegdtowe warunki przyznawania oraz warunki 1 sposéb wyplacania
nagrod innych niz jubileuszowa pracownikom samorzadowym
zatrudnionym na podstawie umowy o pracg.

Szczegotowe warunki 1 sposdb przyznawania innych dodatkéw (za prace
w porze nocnej, za opiek¢ nad osoba w sluzbie przygotowawczej)
pracownikom samorzadowym zatrudnionym na podstawie umowy o

prace.



9. Szczegotowe warunki obliczania wynagrodzenia i dodatkéw za prace
poza rozktadem czasu pracy przyjetym dla danego pracownika.

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

§2.

. Dla pracownikow samorzadowych zatrudnianych w Urzedzie_ Gminy
Trojanbw na podstawie umowy o prace obowiazuja wymagania
kwalifikacyjne (wyksztalcenie oraz umiejetnosci zawodowe, staz pracy w
latach)ustalone rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2008 roku
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych .

. Dopuszcza si¢ zatrudnianie na stanowisku, o ktorym mowa w ust. 1, osoby
niespetniajace;] wymagan kwalifikacyjnych na to stanowisko, okreslonych
niniejszym Regulaminem, pod warunkiem spelniania, co najmniej
minimalnych wymagan kwalifikacyjnych okre§lonych rozporzadzeniem
Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych ( Dz.U. Nr 50, ze zmianami 398).

. Osoba zatrudniona zgodnie z ust. 2 otrzymuje wynagrodzenie zasadnicze w
najnizszej kategorii zaszeregowania przewidzianej dla danego stanowiska do
czasu uzyskania wymagan kwalifikacyjnych oczekiwanych przez Urzad,
okreslonych w Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009r. w
sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych..

. Zatrudnianie na poszczegolne stanowiska o0sOb nie speiniajacych
minimalnych wymagan kwalifikacyjnych moze nastapi¢ tylko w
wyjatkowych, szczegolnie uzasadnionych przypadkach, w szczegolnosci,
jesli w procesie otwartego 1 konkurencyjnego naboru nie zglosit si¢ zaden
zainteresowany, albo zglaszajacy si¢ zainteresowany nie dawat rekojmi
nalezytego wykonywania obowiazkow.

WYNAGRODZENIE ZASADNICZE
§3

. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego
stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji.

. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zasadnicze , dodatek za
wieloletnia pracg ,nagroda jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa w
zwiazku z przejsciem na emeryturg lub rentg z tytulu niezdolnosci do pracy



oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach okreslonych w
odregbnych przepisach .

3. Decyzje o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego
zaszeregowania podejmuje Wojt Gminy .

§ 4.

1. Minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg okresla
rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych - IV Tabela.

2. Maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego, mozliwy do
uzyskania na zajmowanym przez pracownika stanowisku ustala si¢
kazdorazowo jako o  2.500 zf wyzszy niz minimalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego okreslonego rozporzadzeniem Rady
Ministrow

3. Pracownicy zachowuja kategorie zaszeregowania wedlug stanu na dzien
31 marca 2009 roku.

4. Wynagrodzenie zasadnicze ustalane jest kazdorazowo w umowie o prace
poprzez wskazanie kategorii zaszeregowania 1 oznaczenie kwoty naleznej
pracownikowi.

5. Zatrudnienie w niepelnym wymiarze czasu pracy skutkuje wyplata
wynagrodzenia zasadniczego w wysokosci odpowiedniej do ustalonego w
umowie wymiaru czasu pracy,

DODATEK FUNKCYJNY

§5.

1. Dodatek funkcyjny jest fakultatywnym sktadnikiem wynagrodzenia za praceg i
jest przyznawany na stanowiskach wymienionych w ust. 2.

2. Ustala si¢ nastgpujace stanowiska, na ktorych dodatek funkcyjny jest
przyznawany: sekretarz gminy, kierownik referatu, kierownik urzedu stanu
cywilnego, gtowny ksiegowy, kierownik kancelarii tajnej, radca prawny.



3. Dodatek funkcyjny nie moze by¢ nizszy niz 400 zt 1 wyzszy niz 1 000 zt. _

4. Dodatek funkcyjny przyznaje i1 jego wartoS¢ kwotowa ustala w odniesieniu
do pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace Wojt Gminy.

DODATEK SPECJALNY
§ 6.

1. Dodatek specjalny moze zosta¢ przyznany pracownikom samorzadowym
zatrudnionym na podstawie umowy o pracg, z tytulu okresowego
zwigkszenia obowiazkéw shuzbowych lub powierzenia dodatkowych
zadan.

2. Podstawg przyznania dodatku, o ktérym mowa stanowi decyzja Wojta
Gminy, w ktorej nalezy okresli¢ maksymalny czas, do ktorego dodatek si¢

przyznaje.

3. Dodatek przyznaje si¢ na czas okreSlony nie dluzszy niz istnienie
okoliczno$ci, o ktérych mowa w ust. 1, w kwocie wynoszacej, co
najmniej 20 % 1 nie wigcej niz 40% tacznie wynagrodzenia zasadniczego 1
dodatku funkcyjnego osoby, ktorej dodatek przyznano a w przypadku,
gdy pracownikowi nie przyznano dodatku funkcyjnego, w kwocie
wynoszacej co najmniej 30% 1 nie wigcej niz 50% wynagrodzenia
zasadniczego.

DODATEK STAZOWY

§7.

1. Do okresow pracy uprawniajacych do dodatku za wieloletnia pracg, wlicza

si¢ rowniez okres do 3 lat udokumentowanego wykonywania dzialalno$ci
gospodarczej] w przypadku pracownikow zatrudnionych z uwzglednieniem
przestanki okreslonej w art. 6 ust. 4 pkt. 1 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

2. Okres, o ktorym mowa w ust. 1 jest uwzgledniany przy nabywaniu prawa do
nagrody jubileuszowej 1 odprawy emerytalnej lub rentowe;.



6.

)

2)
3)
4)

PREMIE
§8.

Wit Gminy w ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia tworzy
fundusz premiowy z ktdrego przyznaje si¢ premie dla pracownikow .

Premia jest nieobowiazkowym $wiadczeniem pienigznym majaca
charakter §wiadczen uznaniowych.

Pracownikom wykonujacym osobiscie czynnosci z zakresu egzekucji
administracyjnej naleznosci pienigznych moze by¢ przyznana premia
obliczana od bezposrednio $ciagnigtej kwoty naleznosci pienigznych,
objetych jednym tytutlem wykonawczym,

Premie, o ktorych mowa w ust. 1 1 2 przyznaje Wojt za okresy
miesi¢czne, na wniosek sekretarza lub kierownika referatu, przy czym
przyznana premia nie moze przekracza¢ dwukrotnej wysokosci
najnizszego wynagrodzenia zasadniczego, oraz premia okreslona w ust. 3
nie moze by¢ wyzsza niz 25 % podstawy okreslonej w ust. 3.

Premia przyznawana jest pracownikom, ktérzy wlasciwie wykonuja
swoje obowiazki, a w szczegolnosci :

terminowo 1 przy zachowaniu nalezytej jakosci , wykonuja przydzielone
im zadania,

zachowuja dbalos¢ o stan techniczny powierzonych im urzadzen i sprzetu,
przestrzegaja przepisOw regulaminu pracy 1 ustalonego porzadku pracy,
przestrzegaja zasad wspotzycia spolecznego .

Pracownik moze by¢ pozbawiony prawa do premii lub do jej czesci w

przypadku :



1) nieprzestrzegania regulaminu pracy i przepiséw bhp 1 ppoz.,
2) spowodowania szkody w mieniu pracodawcy,
3) naruszenia podstawowych obowiazkow pracowniczych,

4) ukarania pracownika jedna z kar przewidzianych w Kodeksie pracy,

NAGRODY

§9.

. W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia moze by¢ utworzony na
dany rok kalendarzowy, fundusz nagrod, z przeznaczeniem na nagrody za
szczegblne osiagnigcia w pracy zawodowe;.

. Decyzje o przyznaniu nagrody podejmuje z wlasnej inicjatywy Wojt Gminy
dla Sekretarza 1 Skarbnika Gminy oraz Kierownikéw Referatow oraz
samodzielnych stanowisk pracy 1 po rozpatrzeniu umotywowanego wniosku
kierownika referatu, w ktorym zatrudniony jest pracownik.

. Nagrody uznaniowe moga by¢ wyplacane w miar¢ posiadanych na ten cel
srodkow finansowych , w nastepujacych terminach:

a) Dzien pracownika Samorzadowego (27 maja)- nagroda z tego
tytutu obejmuje okres pracy od listopada poprzedniego roku do
kwietnia danego roku,

b) 11 listopada — nagroda z tego tytutu obejmuje okres pracy od maja
do pazdziernika danego roku ,

. Nagroda moze by¢ przyznana pracownikowi za czas faktycznie
przepracowany po spetnieniu nastgpujacych warunkow:

a) pracownik sumiennie wykonuje obowiazki pracownicze ,

b) przestrzega dyscypliny pracy ,

c) jest dyspozycyjny,

d) pracuje w Urzedzie przez okres co najmniej 6 miesigcy.
. Pracownik, na ktérego natozono kar¢ porzadkowa w okresie ostatnich 6
miesigcy poprzedzajacych okres ustalania prawa do nagrody uznaniowej ,
traci prawo do tej nagrody.
. Pracownik traci prawo do nagrody uznaniowej w okresie pobierania zasitkow
z ubezpieczenia spotecznego.
. Nagrody przyznaje si¢ do dnia 30 listopada kazdego roku kalendarzowego, a
wyptaca w terminie do dnia 20 grudnia danego roku kalendarzowego.



DODATEK ZA PRACE W PORZE NOCNEJ
§10

Pracownikowi wykonujacemu prac¢ w porze nocnej przystuguje dodatek do
wynagrodzenia za kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20 %
stawki godzinowej wynagrodzenia zasadniczego, nie nizszy jednak od dodatku
ustalonego na podstawie art. 151° § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. -
Kodeks pracy.

DODATEK ZA OPIEKE W SLUZBIE PRZYGOTOWAWCZEJ

§11.

Opiekunowi w stuzbie przygotowawczej przystuguje dodatek za opieke nad
pracownikiem w stuzbie przygotowawczej w kwocie 150 zl, nie wigcej
jednak tacznie niz 300 zi.

WYNAGRODZENIE ZA PRACE W GODZINACH NADLICZBOWYCH
I PONAD WYMIAR

§ 12.

1. W przypadku wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych, w razie
wyboru przez pracownika wyptaty wynagrodzenia w trybie art. 42 ust. 4 ustawy
o pracownikach samorzadowych, wyptaca si¢ je w sposdb nastepujacy:

1) za kazda godzing pracy przystuguje 100 % stawki godzinowe]

normalnego wynagrodzenia,

2) za kazda godzing pracy przystuguje dodatek w wysokosci:
a)100 % wynagrodzenia - za prac¢ w godzinach nadliczbowych przypadajacych
w nocy, w niedziele 1 §wigta niebedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowiazujacym go rozktadem czasu pracy, w dniu wolnym od pracy



udzielonym pracownikowi w zamian za pracg w niedziele lub w $wigto, zgodnie
z obowiazujacym go rozkladem czasu pracy,

b) 50 % wynagrodzenia - za pracg w godzinach nadliczbowych przypadajacych
w kazdym innym dniu niz okreslony w pkt. a).

2. Dodatek w wysokosci 100 % przystluguje za kazda godzing pracy ponad
wymiar czasu pracy ustalony dla pracownika na okres rozliczeniowy zgodnie z
art. 130 Kodeksu pracy, chyba, ze przekroczenie ustalonego wymiaru czasu
pracy nastapilo w wyniku pracy w godzinach nadliczbowych, za ktore
pracownikowi przystuguje juz prawo do dodatku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt. 2
albo w wyniku pracy w $wigto lub niedziele, za ktora pracownikowi nie
udzielono dnia wolnego.

3. Wynagrodzenie stanowiace podstawg obliczania sktadnikéw wynagrodzenia,
okreslonych w ust. 1 1 2, obejmuje wynagrodzenie pracownika wynikajace z
jego osobistego zaszeregowania, z tym, ze do podstawy obliczenia sktadnika, o
ktorym mowa w ust. 1 pkt. 2 1 ust. 2 nie wlicza si¢ dodatku funkcyjnego.

WYNAGRODZENIE ZA CZAS NIEWYKONYWANIA PRACY
§ 13.

1. Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie za czas niewykonywania pracy,
jezeli byt gotow do jej wykonywania, a doznat przeszkdéd z przyczyn
dotyczacych pracodawcy, a takze za czas niezawinionego przez niego postoju.

2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1, przysluguje w wysokosci
wynikajacej z osobistego zaszeregowania pracownika.

3. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1, nie moze by¢ nizsze od
minimalnego wynagrodzenia za pracg, o ktorym mowa w § 4 ust. 1 Regulaminu.

ROZLICZENIE PODROZY SLUZBOWEJ
§ 14.

Do naleznosci pracownikéw z tytulu podrozy stuzbowych stosuje sig:

1) Rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 30
grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania
nalezno$ci  przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrozy stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. Nr 236, poz. 1990) z
tym ustaleniem, ze wymogu okreslonego w § 8 tego rozporzadzenia
a, w zakresie dokumentowania kosztow podrdzy stuzbowej nie



stosuje si¢ 1 nie uznaje za warunek prawny rozliczenia si¢ z
pracownikiem,

2) Zarzadzenia Wojta Gminy Trojanow Nr 14 /2007 z dnia 9 lutego
2007 roku w sprawie zwrotu kosztOw uzywania przez pracownika
samochodu osobowego nie bgdacego wilasnoscia pracodawcy poza
miejscowoscia do celow stuzbowych .

WYLACZENIE PODMIOTOWE
§ 15.

Regulaminu nie stosuje si¢ do pracownikow zatrudnionych na podstawie
mianowania, powotania oraz wyboru.

§ 16.

Regulamin wchodzi w zycie z uptywem 14 dni od daty ogloszenia, a obowiazuje
od chwili wejscia w zycie rozporzadzenia Rady Ministrow wydanego na
podstawie art. 37 ustawy o pracownikach samorzadowych.

§17

Wszelkie zmiany Regulaminu nastgpuja w formie pisemnej] w trybie
obowiazujacym dla jego ustalenia.
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