Zarzadzenie Nr 31/2011
Wiéjta Gminy Zagnansk

z dnia 18 mareca 2011 r.

w sprawie regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych

w Urzedzie Gminy Zagnansk

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pozniejszymi zmianami ) oraz rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych ( Dz. U. Nr 50,

poz. 398 z pbzniejszymi zmianami ) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.
Ustalam Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Zagnarisk, stanowiacy zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy oraz Kierownikom

komérek organizacyjnych Urzgdu Gminy Zagnansk.

§ 3.

Nad;zc’)r nad wykonaniem Zarzadzenia sprawuje Sekretarz Gminy.

§4
Traci moc Zarzadzenie Nr 60/2009 Wéjta Gminy Zagnansk z dnia 8 maja 2009 r. w sprawie

regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Zagnansku.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikom poprzez wylozenie go w migjscu ogdlnie dostgpnym tj. na stanowisku pracownika

ds. kadr.
/ T GMINY
zcfepan Skorupskz



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 31/2011
Wjta Gminy Zagnarisk
z dnia 18 marca 201 1r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY ZAGNANSK

I. Postanowienia wstepne

§ 1

1. Regulamin wynagradzania, zwany dalej regulaminem okresla:
a) wymagania kwalifikacyjne pracownikéw,

b) szczegdlowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom

wynagrodzenia zasadniczego,

¢) warunki przyznawania oraz warunki 1 sposéb wyplacania premii i nagréd

innych niz nagroda jubileuszowa,
d) warunki i spos6b przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego.
2. Regulamin obowiazuje pracownikdw zatrudnionych na podstawie umowy o prace.

§ 2

Ilekroé w regulaminie jest mowa o:

a) pracodawcy - oznacza to Urzad Gminy Zagnansk, ktory jest reprezentowane
przez Wéjta Gminy lub inng upowazniong przez niego osobg,

b) Urzedzie - oznaczato Urzad Gminy Zagnansk,
¢) Kierowniku Urzedu - oznacza to Wojta Gminy Zagnansk,

d) Kierowniku komorki organizacyjnej - oznacza to odpowiednio Kierownikéow
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Referatow lub osoby nadzorujgce bezposrednio samodzielne stanowiska pracy,
¢) Sekretarzu - oznacza to Sekretarza Gminy Zagnansk,

f) pracowniku - oznacza to osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy Zagnansk na

podstawie umowy o prace,

g) najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym — oznacza to najnizsze
wynagrodzenie zasadnicze w [ kategorii zaszeregowania, okreslone

w zataczniku nr 2,

h) ustawie — oznacza to ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z péZniejszymi zmianami ),

i) rozporzadzeniu — oznacza to rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia
18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych

( Dz. U. Nr 50, poz. 398 z pdZniejszymi zmianami ).

II. Wymagania kwalifikacyjne

§3
1. Wprowadza sie szczegdlowe wymagania kwalifikacyjne pracownikéw na konkretnych
stanowiskach pracy oraz okreéla sie ich minimalne i maksymalne poziomy kategorii

zaszeregowania, zgodnie z zatacznikiem nr 1 do niniejszego regulaminu.

2. W zakresie nieuregulowanym w rozporzadzeniu i regulaminie obowiazuja wymagania

kwalifikacyjne okreslone odr¢gbnymi przepisami prawa.

III. Szczegolowe warunki wynagradzania

§4

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych zgodne z kategorig zaszeregowania okreslong

w zalaczniku nr 1 do regulaminu.



2. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zasadnicze oraz dodatki :

a) funkcyjny,
b) specjalny,
c) premia,

d) oraz inne $wiadczenia pieniezne wynikajace ze stosunku pracy.

§5

Ustala si¢  maksymalny poziom  wynagrodzenia zasadniczego pracownikéow, dla

poszczegoblnych kategorii zaszeregowania , zgodnie z zatacznikiem nr 2 do regulaminu.

IV. Dodatek funkcyjny

§6

1. Pracownikom =zatrudnionym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych,

stanowiskach doradcow, oraz radcy prawnemu przystuguje dodatek funkcyjny.

2. Dodatek funkcyjny przystuguje rowniez pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
niezwigzanych z kierowaniem zespolem, dla ktorych w tabeli stanowiace) zalacznik
nr 1 do niniejszego regulaminu, przewiduje si¢ dodatek funkcyjny. Wysokos¢ dodatku
funkcyjnego dla stanowisk o ktérych mowa w ust. 1 i 2 okresla zalacznik nr 3

do regulaminu.

3. Dodatek funkcyjny wyplacany jest pracownikowi wraz 2z wynagrodzeniem

zasadniczym w terminie okreslonym w regulaminie pracy urzedu.

4, Dodatek funkcyjny przystuguje rowniez pracownikowi za czas usprawiedliwione)

nieobecnosci.



V. Dodatek specjalny
§7

. Z tytulu okresowego zwigkszenia obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek specjalny

w wysokosci adekwatnej do wynagrodzenia za wypelnianie tych dodatkowych
obowigzkéw lub zadan, z uwzgl¢dnieniem ich iloéci oraz potrzebnych do ich

wykonywania kwalifikacji.
. Dodatek specjalny przyznaje si¢ na czas okreslony.

Dodatek specjalny jest wyplacany w ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia,
w kwocie nieprzekraczajacej 50% lacznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku
funkcyjnego pracownika lub w kwocie nieprzekraczajacej 60 % wynagrodzenia

zasadniczego w wypadku gdy pracownikom nie przystuguje dodatek funkcyjny.
§8

. Dodatek specjalny przyznaje Kierownik Urzedu :

« Sekretarzowi, Skarbnikowi — z wlasnej inicjatywy,

« Kierownikowi komoérki organizacyjnej — na wniosek wraz z uzasadnieniem

Sekretarza, lub z wlasnej inicjatywy,

« pozostalym pracownikom — na wniosek wraz z uzasadnieniem Kierownika

komorki organizacyjnej, lub z wiasnej inicjatywy.

. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Urzedu moze przyznaé

dodatek specjalny bez ograniczen, o ktorych jestmowaw §7 ust. 1i2.

. Dodatek specjalny wyptacany jest pracownikowi wraz z wynagrodzeniem

zasadniczym w terminie okreslonym w regulaminie pracy urzedu.
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Dodatek specjalny przystuguje réwniez pracownikowi za czas usprawiedliwionej

nieobecnosci.

VL. Premia
§9

. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych i obstlugi Urzedu

przystuguje premia.

. Premie przyznaje Kierownik Urzedu na wniosek Sekretarza, Kierownika komorki

organizacyjnej, lub z wlasnej inicjatywy.

. Na wyptlate premii Kierownik Urz¢du zabezpiecza $rodki finansowe w planie

finansowym.
Premia przystuguje co miesiac przy zastosowaniu stawki procentowej od 0 % do

50 % wynagrodzenia zasadniczego.

Stawke procentowa premii okresla kazdorazowo miesiecznie Sekretarz lub Kierownik

komorki organizacyjnej, a zatwierdza ja Kierownik Urzedu.

. Premia wynika z indywidualnej oceny wykonywania zadan i obowigzkéw pracownika
przy zastosowaniu jednolitych kryteriéw dla danej grupy pracownikow. |
. Za czas zwolnienia lekarskiego premia nie przystuguje.

. Pracownik traci prawo do premii w przypadku :

» nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

« ukarania na podstawie art. 108 Kodeksu pracy,

+ spozywania alkoholu, przyjmowania §rodkéw odurzajacych oraz przebywania
na terenie Urzedu pod wplywem takich napojéw lub srodkéw, lub stawienia si¢

do pracy w stanie nietrzezZwym,

« spowodowania zawinionego wypadku przy pracy,



» niewlasciwego zabezpieczenia powierzonego mienia przed kradzieza,

wilamaniem lub zniszczeniem,
» nieprzestrzeganie obowigzujacych przepisow BHP i p. poz.,
» zaniedbania i niewlasciwego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

Ponadto w odniesieniu do kierowcy utrata premii nast¢puje w przypadku:

» spowodowania zawinionej kolizji lub wypadku drogowego,

» sfalszowania zapiséw w kartach drogowych oraz innej dokumentacji

prowadzonej przez kierowce,

« niezgodnego z obowigzujacymi przepisami rozliczania si¢ w zakresie

gospodarki finansowe;j,

« garazowania samochodu po godzinach pracy poza wyznaczonym miejscem

postoju,

» manipulowania mechanizmem drogomierza oraz naruszania plomb linki

napedu,

» niewlasciwego zabezpieczenia pojazdéw przed kradzieza oraz uzycia przez

osoby postronne,

wyjazdu na droge samochodem technicznie niesprawnym.

9. Premia, wyplacana jest pracownikowi wraz z wynagrodzeniem zasadniczym

w terminie okreslonym w regulaminie pracy urzedu.



VI Inne §wiadczenia pieni¢Zne wynikajjce ze stosunku pracy

§ 10

1. Pracownikom zatrﬁdnionym na podstawie umowy o prace moze by¢ przyznana

nagroda.

2. Nagroda ma charakter uznaniowy i nie moze by¢ podstawa do roszczen ze strony

pracownika.

3. Kierownik Urzedu tworzy fundusz nagréd w wysokosci 4% ogdlnego planowanego

funduszu plac.

4. Nagroda jest przyznawana nie czesciej niz dwa razy w roku kalendarzowym
w wysoko$ci nieprzekraczajacej 100 % miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego

pracownika.
5. Nagrod¢ przyznaje Kierownik Urzedu :
» Sekretarzowi — z wlasnej inicjatywy,

« Kierownikowi komdrki organizacyjnej — na wniosek wraz z uzasadnieniem

Sekretarza lub z wiasnej inicjatjfwy,

« pozostalym pracownikom — na wniosek wraz z uzasadnieniem Sekretarza,

Kierownika komérki organizacyjnej, lub z wlasnej inicjatywy.

6. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Urzedu moze przyznal

nagrode bez ograniczen o ktérych mowa w ust. 4.

§ 11

Warunki przyznawania i wyplacania dodatku za wieloletnia prace , warunki ustalania prawa

do nagrody jubileuszowej, oraz warunki ustalania prawa do jednorazowej odprawy w zwigzku



z przejséciem na emeryturg lub rentg z tytutu niezdolnoéei do pracy i jej wyplacania,
dla pracownikéw Urzgdu bedq ustalane i wyplacane zgodnie z obowigzujaca ustawa

o pracownikach samorzadowych i1 przepisami wykonawczymi.

VIII. Postanowienia konicowe

§12

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikom poprzez wylozenie go w miejscu ogélnie dostgpnym tj. na stanowisku

pracownika ds. kadr.

§13

W sprawach nieuregulowanych w powyzszym regulaminie maja zastosowanie przepisy, ktore
stosuje si¢ odpowiednio w odniesieniu do pracownikéw samorzadowych, a w szczegolnosci

ustawa i rozporzadzenie, o ktérych mowa w § 2 niniejszego regulaminu oraz Kodeksu pracy.
§ 14

Wszelkie zmiany regulaminu nastgpuja w formie pisemnej w trybie ocbowiazujacym dla jego

ustalenia.

wOJT GMINY
M o -
zezepan Skorupski



Zalgcznik Nr 1

do Regulaminu wynagradzania pracownikow

Urzedu Gminy Zagnarisk

Lp. Minimalne wymagania
Kategoria Maksymalna kwalifikacyjne"
zaszeregowania stawka
St isk d k
anowisko ; odaf " Wryksztalcenie Staz
min. max. | funkcyjnego L .
oraz umiej¢tnosci pracy
zawodowe w latach
1 2 3 4 5
Stanowiska kierownicze urzednicze
1 | Sekretarz gminy XVII XX 5 WYZsZe 4
2 | Kierownik urzedu stanu XVI XVII 3 w/g odrgbnych przepisow
cywilnego
3 | Zastgpca skarbnika gminy XV XVIII 3 wyzsze ekonomiczne lub 3
podyplomowe ekonomiczne
4 | Kierownik referatu X XVIII 4 wyzsze” 4
5 | Zastgpca kierownika
urzedu stanu cywilnego
6 | Komendant gminne;j XIII XVI 2 wyzsze® 4
ochrony przeciwpozarowej
Stanowiska doradcow i asystentow
1 | Doradca XVII XIX 2 WYZSZe S
2 | Asystent Xl XV - $rednie -
Stanowiska urzednicze
1 | Radca prawny X1 XVIII 3 w/g odrebnych przepisow
2 | Giowny specjalista XII XVII 2 wyzsze” 4
3 | Inspektor X XVI - wyzsze” 3
4 | Starszy specjalista XI XV - wyzsze” 3
5 | Podinspektor X XHE - wyzsze™ -
Informatyk srednie” 3
6 | Specjalista X XII - $rednie” 3
7 | Referent IX XII - srednie” 2




8 | Mtodszy referent VIII X érednie”
Stanowiska pomocnicze i obslugi
1 | Pracownik II stopnia XII XVI
wykonujacy zadania w wyzsze
ramach robét publicznych XI | XV
lub prac interwencyjnych
2 | Pracownik I stopnia X XII
wykonujacy zadania w X X1 $rednie
ramach robdt publicznych
lub prac interwencyjnych viIiI » X
3 | Sekretarka IX XII srednie
WYZSZEe
4 i Kancelista VII X1 $rednie”
5 | Pomoc administracyjna A% XII érednie”
6 | Opiekun dzieci i mlodziezy -
w czasie przewozu do 1 ze II VI podstawowe”
szkoty
7 | Kierowca autobusu X Xl
w/g odrgbnych przepiséw
8 | Kierowca samochodu IX XI
cigzarowego
9 | Kierowca VII X
samochodu osobowego
10 | Robotnik gospodarczy \% VII
11 | Sprzataczka 111 \Y
podstawowe™”
12 | Goniec II v

D Szczepdtowe wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztalcenia i stazu pracy dla

i stanowisk urzedniczych, na ktdrych stosunek

pracy nawigzano na podstawie umowy o pracg, uwzgledniaja wymagania okreslone

w ustawie; za staz pracy wymagany na kierowniczych stanowiskach urzgdniczych nalezy
rozumie¢ réwniez wykonywanie dzialalnoéci gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4 ustawy.

kierowniczych stanowisk urzgdniczych

2

—

Wyksztatcenie wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadaf na

stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych urzedniczych, na
ktorych stosunek pracy nawiazano na podstawie umowy o pracg, uwzgledniajg wymagania

okreslone w ustawie stosownie do opisu stanowiska pracy.

» Wyksztaleenie $rednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie

zadan na stanowisku, stosownie do opisu stanowiska pracy.

9 Wyksztalcenic podstawowe i umigjetnosei wykonywania czynnosci.

WOJT INY
% 0y 75
zczepan Skorupski




Zatacznik Nr 2
do Regulaminu wynagradzania pracownikow
Urzedu Gminy Zagnansk

Tabela miesigeznych kwot wynagrodzenia zasadniczego

Kategoria zaszeregowania Kwota w zlotych
1 2
I 1.100 - 1,300
II 1.120 - 1.400
II 1.140 - 1.500
v 1.160 - 1.600
v 1.180 - 1.700
\Y| 1.200 - 1.800
VII 1.250 - 1.900
VI 1.300 - 2.000
IX 1.350 - 2,100
X 1.400 - 2.300
XI 1.450 - 2.500
X1l 1.500 - 2.700
X 1.600 - 2.900
XV 1.700 - 3.100
XV 1.800 - 3.300
XVI 1.900 - 3.600 i
XVl 2.000 - 4.100 l
XVIII 2.200 - 4.600
XiX 2.400 - 5.100
XX 2.600 - 5.600
XXI 2.800 - 6.100
XXII 3.000 - 6.800

wOJT GMINY
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Zalgcznik Nr 3
do Regulaminu wynagradzania pracownikow
Urzedu Gminy Zagnansk

Tabela stawek dodatku funkcyjnego

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