WOJT GMINY ZARZADZENIE NR 27/2009

ZATORY Wéjta Gminy Zatory
| a z dnia 16 czerwca 2009r.

w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Zatory.

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

§1

Ustala si¢ regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Zatory zgodnie

z zalacznikiem niniejszego zarzadzenia.

§2
Regulamin wynagradzania pracownikoéw wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go

do wiadomosci pracownikow, tj. od dnia 1 lipca 2009 .

§3
Zobowiazuje¢ pracownikow do zapoznania si¢ z trescig regulaminu oraz potwierdzenia na pismie

wykonania tego obowigzku.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalqcznik do Zarzqdzenia Nr 27/2009
Wojta Gminy Zatory

z dnia 16 czerwea 2009 r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY ZATORY

PRZEPISY OGOLNE
§1

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1.

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

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

urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Zatory,
kierowniku Urz¢du — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Zatory,
pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Zatory,

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniona na podstawie umowy o prace,

§2
Postanowienia Regulaminu dotycza pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Zatory na podstawie umowy o prace.

Regulamin okresla zasady i warunki wynagradzania za pracg oraz $wiadczenia zwigzane
z pracg oraz warunki ich przyznawania, w tym:

a) wymagania kwalifikacyjne pracownikow samorzadowych,

b) szczegolowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego,
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c) szczegotowe warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego,
d) szczegdtowe warunki i sposdb przyznawania dodatku specjalnego,
e) szczegOtowe warunki i sposob przyznawania dodatku stazowego,
f) szczegbétowe warunki wyptacania dodatku za prac¢ w porze nocnej,

g) szczegdltowe warunki przyznawania dodatku za opiek¢ nad pracownikiem w
stuzbie przygotowawczej

h) szczegétowe warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyplacania premii
pracownikom samorzadowym,

i) szczegOlowe warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyplacania nagrod
innych niz jubileuszowa.

WYMAGANIA KWALIFIKACYJ NE

§3

Ustala sie wymagania kwalifikacyjne pracownikéw niezbedne do wykonywania pracy na
poszczegdlnych stanowiskach na poziomie minimalnych wymagan kwalifikacyjnych,
okreslonych w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398),

Zatrudnianie na poszczegdlne stanowiska oséb nie spetniajacych minimalnych wymagan
kwalifikacyjnych moze nastapi¢ tylko w wyjatkowych, szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach, w szczegodlnosci jesli w procesie naboru nie zglosit si¢ zaden kandydat, albo
zglaszajacy si¢ kandydat nie spetnial wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze, albo
w wyniku przeprowadzonego naboru zaden kandydat nie zostal wybrany.

WYNAGRODZENIE ZASADNICZE
§4

W Urzedzie obowigzuje czasowy system wynagradzania, polegajacy na ustaleniu dla
poszczegélnych pracownikéw kategorii zaszeregowania i kwot wynagrodzenia
zasadniczego.

2. Podstawg zaszeregowania pracownika jest tabela stanowigca zatacznik nr 1 do niniejszego

Regulaminu, okreslajaca kategori¢ zaszeregowania i odpowiadajace jej minimalne i
maksymalne miesigczne wynagrodzenie zasadnicze w danej kategorii zaszeregowania
(tabela A) oraz tabela stanowisk pracowniczych 1 odpowiadajace im Kkategorie
zaszeregowania wskazujace minimalny 1 maksymalny miesigczny poziom wynagrodzenia
zasadniczego (tabela B).



3. Okreslone w danej kategorii zaszeregowania minimalne i maksymalne miesigczne
wynagrodzenie zasadnicze przystuguje pracownikowi zatrudnionemu w ramach umowy o
prac¢ w pelnym wymiarze czasu pracy.

4. W razie zatrudnienia w niepelnym wymiarze czasu pracy, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci proporcjonalnej do ustalonego w umowie o prace
wymiaru czasu pracy.

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

DODATEK FUNKCYJNY
§5

1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach kierowniczych, a takze na stanowiskach nie
zwigzanych z kierowaniem zespolem przystuguje dodatek funkcyjny.

2. Wartos¢ kwotowa stawek dodatku funkcyjnego oraz stanowiska, na ktérych on
przystuguje okresla tabela stanowigca zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. Wysokos¢ stawki dodatku funkcyjnego dla danego pracownika okresla pracodawca w
umowie o prace.

4. Przyznany dodatek funkcyjny przystuguje w kwocie do najwyzszej stawki przewidzianej
dla danego stanowiska, ale nie nizszej niz maksymalna dla dwoch stawek nizej, od stawki
przyznanej Pracownikowi.

5. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikowi za dni, za ktore otrzymuje wynagrodzenie
oraz za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek choroby albo
koniecznoscia osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym cztonkiem
rodziny, za ktére pracownik otrzymuje z tego tytutu zasitek z ubezpieczenia spotecznego.

DODATEK SPECJALNY
§6

1. Pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek specjalny z tytutu okresowego zwigkszenia
obowiazkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan.

2. Dodatek przyznaje pracodawca na czas okreslony nie dtuzszy niz istnienie okolicznosci, o
ktorych mowa w ust. 1, w kwocie wynoszacej co najmniej 20 % i nie wigcej niz 50 %
lacznie wynagrodzenia zasadniczego pracownika, ktéremu dodatek przyznano.

3. Dodatek specjalny przyznaje si¢ za czas efektywnie przepracowany za wyjatkiem okresu
przebywania na urlopie wypoczynkowym



DODATEK STAZOWY

§7
1. Dodatek za wieloletnig pracg przystuguje po 5 latach pracy w wysokosci wynoszacej 5 %
miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten wzrasta o 1 % za kazdy dalszy
rok pracy az do osiagnigcia 20 % miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego.

2. Do okresow pracy uprawniajacych do dodatku za wieloletnig prace, wlicza si¢ wszystkie
poprzednio zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych
przepisow podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od ktoérego zaleza uprawnienia
pracownicze.

3. Dodatek za wieloletnig pracg jest wyplacany pracownikowi samorzadowemu w terminie
wyplaty wynagrodzenia:

a) poczawszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego nast¢pujacego po
miesigcu, w ktorym pracownik nabyl prawo do dodatku lub wyzszej stawki
dodatku, jezeli nabycie prawa nastapito w ciagu miesiaca;

b) za dany miesiac, jezeli nabycie prawa do dodatku lub wyzszej stawki dodatku
nastgpito pierwszego dnia miesigca.

4. Dodatek za wieloletniq prac¢ przystuguje pracownikowi za dni, za ktére otrzymuje
wynagrodzenie, oraz za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy
wskutek choroby albo koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub
chorym czlonkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje z tego tytutlu zasilek z
ubezpieczenia spotecznego.

5. Jezeli praca w jednostce stanowi dodatkowe zatrudnienie, do okresu dodatkowego
zatrudnienia nie podlegaja zaliczeniu okresy zatrudnienia podstawowego.

6. Pracownikowi, ktéry wykonuje pracg w jednostce, w ramach urlopu bezplatnego
udzielonego przez pracodawcg w celu wykonywania tej pracy, do okresu dodatkowego
zatrudnienia podlegaja zaliczeniu zakonczone okresy zatrudnienia podstawowego oraz
okres zatrudnienia u pracodawcy, ktéry udzielil urlopu - do dnia rozpoczecia tego urlopu.

DODATEK ZA PRACE W PORZE NOCNEJ

§8

Pracownikowi wykonujacemu pracg 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 1974r. Kodeks pracy (Dz.U. 1998r. Nr 21, poz. 94 ze zm.).



DODATEK ZA OPIEKE NAD PRACOWNIKIEM
W SLUZBIE PRZYGOTOWAWCZEJ

§9

Pracownikowi bedacemu kierownikiem komorki organizacyjnej przystuguje dodatek za
opieke nad kazdym pracownikiem w stuzbie przygotowawczej w kwocie 300 zi, nie
wiecej jednak lacznie niz 600 zi, pod warunkiem, ze nie ustanowiono pracownikowi
opiekuna w shuzbie przygotowawcze;.

Opiekunowi w stuzbie przygotowawczej przystuguje dodatek za opiek¢ nad
pracownikiem w stuzbie przygotowawczej w kwocie 200 zl, nie wigcej jednak tacznie niz
400 zt.

PREMIE

§10

. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych i1 obslugi mogg by¢
przyznawane premie.

. Premie przyznaje si¢ za dany miesigc 1 wyplaca si¢ ja z dolu w terminie wyplat
wynagrodzen.

Premia ma charakter uznaniowy, jest skladnikiem wynagrodzenia pracownika, ktéry
wchodzi do podstawy obliczenia wynagrodzenia za czas choroby oraz zasitku
chorobowego i opiekunczego. Pracownicy mogg otrzymywaé premi¢ uznaniowg do
wysokosci 50 % wynagrodzenia zasadniczego.

. Pracownik traci premi¢ uznaniowa lub zostaje ona mu obnizona za czas nieobecnosci w
pracy spowodowanej niezdolnoscia do pracy, za ktéra przystuguje wynagrodzenie za czas
choroby na podstawie art. 92 Kodeksu pracy oraz za okres pobierania zasitkow zgodnie z
ustawg o $wiadczeniach pienig¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i
macierzynstwa.

. Premig¢ uznaniowa przyznaje si¢ na czas efektywnie przepracowany z wyjatkiem okresu
przebywania na urlopie wypoczynkowym.

Decyzj¢ o przyznaniu okreslonej wysokosci, pozbawieniu lub zmniejszeniu premii
wydaje Wojt Gminy Zatory z wlasnej inicjatywy lub na wniosek bezposredniego
przelozonego



WYNAGRODZENIE ZA PRACE W GODZINACH NADLICZBOWYCH

§11

Zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych za prac¢ w godzinach nadliczbowych
przystuguje tylko wynagrodzenie bez dodatku za godziny nadliczbowe.

§12

1. Do naleznosci pracownikow z tytutu podrézy stuzbowych stosuje sig:

a.

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 30 grudnia 2002r. w
sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. Nr 236, poz.
1990) oraz

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 30 grudnia 2002r. w
sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej poza granicami kraju (Dz. U. Nr 236, poz.
1991), z tym ustaleniem, ze wymogu okre§lony w § 8 a, w zakresie
dokumentowania kosztéw podrézy stuzbowej nie stosuje si¢ i nie uznaje za
warunek prawny rozliczenia si¢ z pracownikiem.

NAGRODY

§ 16

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

2. Fundusz nagrod obejmuje 1% planowanej wielkosci srodkow na wynagrodzenia dla
pracownikow Urzedu, pozostajacych w dyspozycji Wojta.

3. Wysokos¢ nagrody ustala si¢ w oparciu o:

a)
b)

c)
d)

stopien zlozonosci i trudnosci wykonywanych zadan,

dyspozycyjnos¢ pracownika w zakresie wykonywania zadan objetych jego
zakresem obowigzkow,

wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowiazkoéw pracownika,
dziatania usprawniajace na stanowisku pracy.

4. Pracownik, na ktérego nalozono kar¢ porzadkowa w okresie ostatniego roku
poprzedzajacego dzien ustalania prawa do nagrody, traci prawo do tej nagrody.
5. Decyzjg¢ o przyznaniu nagrody podejmuje Wojt Gminy Zatory.



WYPLATA WYNAGRODZENIA
§17
1. Wynagrodzenie za pracg wyplaca si¢ z dotu w dniu 26 kazdego miesigca za dany miesiac.

2. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy wskutek przyczyn okreslonych w
art. 92 Kodeksu pracy dokonywana jest w terminie do dnia 26 nastgpnego miesiaca.

3. Jezeli ustalony dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w
dniu poprzedzajacym ten dzien.

4. Pracodawca, na wniosek pracownika udostepnia mu do wgladu jego dokumentacje
ptacowa.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§18

W sprawach nieuregulowanych w regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych, przepisy rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych, przepisy Kodeksu Pracy oraz inne przepisy prawa pracy.

§19

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwodch tygodnia od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy Zatory, tj. z
dniem 1 lipca 2009 r.

Zataczniki:

1. Zalacznik Nr 1 — tabele kategorii zaszeregowania i odpowiadajacego jej minimalnego i
maksymalnego miesi¢cznego wynagrodzenia zasadniczego,

2. Zalacznik Nr 2 — tabele okreslajace wartos¢ kwotowg stawek dodatku funkcyjnego oraz
stanowiska, dla ktorych dodatek moze zosta¢ przyznany.



Zalgcznik Nr 1

do Regulaminu wynagradzania pracownikow

Urzedu Gminy Zatory ustalonego
Zarzqdzeniem Nr 27/2009

Wéjta Gminy Zatory z dnia 16 czerwca2009 r.

A. TABELA KATEGORII ZASZEREGOWANIA I ODPOWIADAJACE JEJ
MINIMALNE I MAKSYMALNE MIESIECZNE WYNAGRODZENIE

ZASADNICZE
Kategoria zaszeregowania Kwota wynagrodzenia Kwota wynagrodzenia
minimalnego w z} maksymalnego w zi
I 1100 1250
I1 1120 1300
IT1 1140 1360
IV 1160 1430
4 1180 1500
VI 1200 1650
VII 1250 1800
VIII 1300 1950
IX 1350 2100
i X 1400 2250
E XI 1450 2400
' XII 1500 2600
XIII 1600 2800
X1V 1700 3000
XV 1800 3300
XVI 1900 3600
XVII | 2000 4000
XVIII j 2200 4400
Xix | 2400 4800
XX | 2600 5200
XXI ' 2800 5600
XXII 3000 6000




B. TABELA STANOWISK PRACOWNICZYCH I KATEGORIE
ZASZEREGOWANIA WSKAZUJACYCH MINIMALNY I MAKSYMALNY
MIESIECZNY POZIOM WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

L.p. Stanowisko Minimalny i maksymalny
poziom wynagrodzenia
zasadniczego
Stanowiska kierownicze urzgdnicrze
1 |Sekretarz Gminy_ XVII-XX
2 |Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego XVI-XVIII
3 |Kierownik referatu (jednostki rownorzednej) XIII-XVIII
4 | Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych XII-XVIII
Stanowiska urze¢dnicze
5 |Radca prawny XIII-XVIII
6 | Glowny specjalista XII-XVII
7  |Inspektor XII-XVI
8 |Starszy specjalista, starszy informatyk XI-XV
9 |Podinspektor, informatyk X-XIV
10 |Referent IX-XI
11 |Mtodszy referent VIII-X
Stanowiska pomocnicze i obslugi
12 |Pracownik II stopnia wykonujacy zadania w ramach XII-XIII
rob6t publicznych lub prac interwencyjnych*) XI[-XII
13 | Pracownik I stopnia wykonujacy zadania w ramach X-XI




Zalqcznik Nr 2

do Regulaminu Wynagradzania pracownikéw
Urzedu Gminy Zatory ustalonego
Zarzqdzeniem Nr 27/2009

Wojta Gminy Zatory z dnia 16 czerwca 2009

A. TABELA OKRESLAJACA WARTOSC STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO

Stawka dodatku funkeyjnego | Procent najnizszego wynagrodzenia
zasadniczego
1 do 40
2 do 60
3 do 80
4 do 100
5 do 120
6 | do 140
[ 7 e ' do 160
8 do 200
9 do 250

B. TABELA STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO

Stanowisko Stawka dodatku funkcyjnego
Sekretarz Gminy 6
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego 3
Kierownik referatu, pelnomocnik do spraw ochrony 3
informacji niejawnych, radca prawny




