Zarzadzenie Nr 11/2012
Wéjta Gminy Krzynowtoga Mata
z dnia 21 marca 2012r

w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Krzynowloga Mata

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2008r, Nr 223, poz. 1458 ze zm.) w zwigzku z art. 33 ust.3 ustawy z dnia
8 marca 1990r o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2001r, Nr 142, poz. 1591 ze zm.) zarzgdzam

co nastepuje:

§1

Ustalam Regulamin wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Krzynowtoga

Mata, stanowigcy Zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 55/2009 Wdéjta Gminy Krzynowtoga Mata z dnia 26 maja 2009r

w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Krzynowtoga Mata.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania jego tresci do wiadomosci
pracownikom.
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Zalacznik Nr 1 do

Zarzadzenia Nr 11/2012

Wodjta Gminy Krzynowloga Mata
z dnia 21 marca 2012r

REGULAMIN
WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH
W URZEDZIE GMINY KRZYNOWLOGA MALA

Rozdziat |

Postanowienia ogélne

§1.

Regulamin okreéla zasady i warunki wynagradzania za pracg oraz $wiadczenia zwigzane

z pracg i warunki ich przyznawania.

§2.
Postanowienia Regulaminu  wynagradzania dotyczg pracownikow zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Krzynowtoga Mata na podstawie umowy o prace.
Regulaminu wynagradzania nie stosuje sie do pracownikéw zatrudnionych na podstawie
powotania oraz wyboru.
§3.
Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zaznajamia sig z niniejszym
Regulaminem wynagradzania.
Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z Regulaminem wynagradzania zostaje
dotgczone do jego akt osobowych.
§4.
Regulamin wynagradzania, zwany dalej regulaminem okresla:
a. wymagania kwalifikacyjne pracownikow,
b. szczegdtowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego,
warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego,
warunki wyptaty dodatku za wieloletnig prace,
e. warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyptacania premii i nagréd innych niz
nagroda jubileuszowa,

f. warunki wyptaty innych $wiadczen pienieznych zwigzanych z praca.

§5.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Krzynowtoga Mata reprezentowany
przez Wéjta Gminy Krzynowtoga Mata,
pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Gminy Krzynowtoga Mata

zatrudnionego na podstawie umowy o prace,



1.

rozporzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia
18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. Nr 50,
poz. 398 ze zm.),

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.).

Rozdziat I
Wynagrodzenie za prace
Wymagania kwalifikacyjne
§6.
W Urzedzie Gminy Krzynowloga Mata obowigzuje czasowy system wynagradzania,
polegajacy na ustaleniu dla poszczegdlnych pracownikéw kategorii zaszeregowania, stawek
wynagradzania zasadniczego oraz dodatku funkcyjnego i dodatku specjalnego na zasadach
okreslonych w niniejszym Regulaminie.
Wymagania  kwalifikacyjne  pracownikéw niezbedne do  wykonywania  pracy
na poszczegodlnych stanowiskach ustala sie na poziomie minimalnych wymagan

kwalifikacyjnych, okreslonych w rozporzgdzeniu.

Szczegétowe warunki wynagradzania

§7
Pracownikom przystuguje wynagrodzenie zasadnicze stosowne do zajmowanego
stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych okreslone w zataczniku nr 2 do
niniejszego Regulaminu.
Tabela maksymalnych stawek miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego stanowi
zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Pracownikowi przystuguje dodatek =za wieloletnig prace, nagroda jubileuszowa,
jednorazowa odprawa pieniezna w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu
niezdolnosci do pracy oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.
Wynagrodzenie otrzymywane za prace w petnym wymiarze czasu pracy nie moze byc¢
nizsze od minimalnego wynagrodzenia za prace ustalonego na podstawie ustawy z dnia
10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace (Dz. U. Nr 200, poz. 1679
ze zm.)

§8
Minimalny  poziom  wynagrodzenia zasadniczego pracownikéw samorzgdowych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace okre$la Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia
18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych.
Wyptaty wynagrodzenia dokonuje sie w formie pienieznej do rgk pracownika, bgdz osoby
przez niego upowaznionej na pismie.

Wynagrodzenie moze by¢ takze wyptacane przelewem na konto bankowe pracownika lub



w inny ustalony sposob, po uzyskaniu jego pisemnej zgody.

Wynagrodzenie za prace ptatne jest raz w miesigcu, wyptaca sie z dotu, w dniu 26 kazdego
miesigca. W przypadku gdy 26 jest dniem wolnym od pracy, wyptata wynagrodzenia
nastepuje w najblizszym dniu roboczym poprzedzajgcym dzier 26 danego miesigca.
Wynagrodzenie zasadnicze ustalane jest kazdorazowo w umowie o prace poprzez
wskazanie kategorii zaszeregowania i oznaczenie kwoty naleznej pracownikowi.
Zatrudnienie w niepetnym wymiarze czasu pracy skutkuje ustaleniem wynagrodzenia

zasadniczego w wysoko$ci odpowiedniej do ustalonego w umowie wymiaru czasu pracy.

Warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego
§9

Dodatek funkeyjny jest fakultatywnym sktadnikiem wynagrodzenia za prace.

Dodatek funkcyjny moze zosta¢ przyznany pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
zwigzanych z kierowaniem komorka organizacyjng okre$long w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Gminy Krzynowtoga Mata lub na stanowiskach zwigzanych
z koordynowaniem okreslonych zadan.

Stawki dodatku funkcyjnego dla w/w stanowisk w Urzedzie Gminy Krzynowloga Mata

okresla zatacznik nr 3 do Regulaminu.

Warunki i sposéb przyznawania dodatku specjalnego
§10

Dodatek specjalny moze by¢ przyznany pracownikowi z tytutu okresowego zwiekszenia
obowigzkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan.

Decyzje o przyznaniu dodatku specjalnego podejmuje Wojt, okreslajgc maksymalny termin,
do ktérego dodatek przystuguije.

Dodatek specjalny przyznaje sie na czas okreslony, nie dtuzszy niz istnienie okolicznosci,
o ktérych mowa w pkt. 1 w kwocie nie przekraczajgcej 40 % tgcznie wynagrodzenia

zasadniczego i dodatku funkcyjnego osoby, ktorej dodatek przyznano.

Dodatek za wieloletnig prace
§ 11

Dodatek za wieloletnig prace przystuguje w wysokosci okreslonej w art. 38 ust.1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
Do okreséw pracy uprawniajgcych do dodatku za wieloletnia prace wlicza sie wszystkie
poprzednio zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych
przepiséw podlegajg one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.
W przypadku, gdy praca w Urzedzie Gminy stanowi dodatkowe zatrudnienie, do okresu
dodatkowego zatrudnienia nie podlegajg zaliczeniu okresy zatrudnienia podstawowego.

Dodatek za wieloletnia prace przystuguje pracownikowi za dni, za ktére otrzymuje



wynagrodzenie oraz za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek
choroby badz koniecznoséci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym
cztonkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje z tego tytutu wynagrodzenie lub zasitek
z ubezpieczenia spotecznego.

5. Dodatek za wieloletnig prace jest wyptacany w terminie wyptaty wynagrodzenia:

a. poczgwszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego nastepujgcego po
miesigcu, w ktorym pracownik nabyt prawo do dodatku lub wyzszej stawki dodatku,
jezeli nabycie prawa nastgpito w ciggu miesigca,

b. za dany miesigc, jezeli nabycie prawa do dodatku lub prawa do wyzszej stawki

dodatku nastgpito pierwszego dnia miesigca.

Warunki przyznawania oraz sposéb wyptacania nagréd
§12
1. Dla pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy tworzy sie w ramach posiadanych
$rodkéw na wynagrodzenia, fundusz nagrod.
2. Fundusz nagrod stanowi 5 % rocznych planowanych $rodkéw na wynagrodzenia dla
pracownikéw Urzedu Gminy Krzynowtoga Mata.
Nagroda ma charakter uznaniowy.
Nagrody przyznawane sg przez Wéjta Gminy.
Nagrody przyznaje sie pracownikom wyrdzniajacym sie w pracy zawodowe;,
a w szczegolnosci za:
a. szczegolne osiggniecia w pracy,
b. podejmowanie inicjatyw w zakresie poprawy funkcjonowania Urzedu i jednostek
podlegtych,
c. stopien ztozonosci i trudnosci wykonywanych zadan,
d. dyspozycyjno$¢ pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych zadan
mieszczacych sie w zakresie obowigzkéw pracownika,
e. wykonywanie dodatkowych czynnosci wychodzacych poza zakres obowigzkow
pracownika.

6. O przyznaniu nagrody pracownik zostaje powiadomiony na pismie.

Warunki przyznawania oraz sposéb wyptacania premii pracownikom zatrudnionym na
stanowiskach pomocniczych i obstugi.
§13
1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi mogg otrzymywac premie.
2. W tym celu tworzy sie fundusz premiowania w wysokosci do 40 % wynagrodzenia
zasadniczego pracownika.
3. Prawo do premii majg pracownicy, o ktorych mowa w pkt. 1, ktérzy spetniajg warunki
nienagannej pracy oraz wypeiniajg swoje obowigzki stuzbowe w sposdb zapewniajacy

sprawne i prawidiowe wykonywanie zadan.



Premia przyznawana jest przez Wojta Gminy na wniosek Kierownika Referatu Gospodarki
Komunalnej i Ochrony Srodowiska.
Pozbawienie uprawnien pracownika do premii nie stanowi kary w rozumieniu przepisow
kodeksu pracy.
Wyptata premii za dany miesigc nastepuje w terminie wyptaty wynagrodzenia za ten
miesigc.
Rozdziat lil
Inne $wiadczenia pieniezne zwigzane z praca
§14

Pracownikom przystugujg, poza wynagrodzeniem za prace i wymienionymi dodatkami, réwniez

i inne $wiadczenia pieniezne zwigzane z praca;

a.

- @ ™

$wiadczenie nalezne w okresie czasowej niezdolnosci do pracy w oparciu o art. 92 i art.
184 Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujgce uprawnienia do swiadczen z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,

$wiadczenia przystugujace z tytutu wypadkdéw przy pracy i choréb zawodowych w oparciu
o art. 92 i art. 237 Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujgce zakres i wysokos¢ tych
Swiadczen,

odprawy w zwigzku z powotaniem do stuzby wojskowej nalezne w oparciu o przepisy
regulujgce powszechny obowigzek obrony parstwa,

odprawa po $mierci pracownika przystugujgca na podstawie art. 93 Kodeksu Pracy
w wysokosci okreslonej w tym przepisie,

dodatkowe wynagrodzenie roczne na podstawie przepiséw o tym wynagrodzeniu,

odprawa rentowa lub emerytalna w wysokosci okreslonej w § 15 niniejszego Regulaminu,
nagroda jubileuszowa w wysoko$ci okreslonej w § 16 niniejszego Regulaminu,

zwrot kosztow podrozy pracownikowi samorzgdowemu wykonujgcemu na polecenie
pracodawcy zadanie stuzbowe poza miejscowoscia, w ktérej znajduje sie siedziba
pracodawcy, lub poza statym miejscem pracy na zasadach okreslonych w przepisach
w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujacych pracownikom

sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej, wydanych na podstawie Kodeksu pracy.

Odprawa emerytalna lub rentowa
§15

Pracownikowi przechodzgacemu na emeryture lub rente inwalidzkg przystuguje jednorazowa
odprawa w wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych.

Do okreséw pracy uprawniajgcych do jednorazowej odprawy wlicza sie wszystkie
poprzednio zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych
przepisow podlegajg one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.

Wynagrodzenie, o ktorym mowa w pkt. 1 oblicza sie jak ekwiwalent pieniezny za urlop



wypoczynkowy.

Nagroda jubileuszowa
§16

Pracownikowi przystuguje nagroda jubileuszowa w wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.
Pracownikowi, ktéry wykonuje prace w ramach urlopu bezptatnego udzielonego przez
innego pracodawce w celu wykonania tej pracy, do okresu uprawniajgcego do nagrody
wlicza sie okres zatrudnienia u tego pracodawcy do dnia rozpoczecia tego urlopu.
W razie jednoczesnego pozostawania wigcej niz w jednym stosunku pracy, do okresu pracy
uprawniajgcego do nagrody wlicza sie jeden z tych okreséw.
Pracownik nabywa prawo do nagrody w dniu uptywu okresu uprawniajgcego do tej
nagrody.
Pracownik jest zobowigzany udokumentowac¢ swoje prawo do nagrody, jezeli w jego aktach
osobowych brak jest odpowiedniej dokumentacji.
Wyptata nagrody nastepuje niezwtocznie po nabyciu do niej prawa.
W razie ustania stosunku pracy w zwigzku z przej$ciem na rente z tytutu niezdolnosci do
pracy lub emeryture, pracownikowi, ktoremu do nabycia prawa do nagrody brakuje mniegj
niz 12 miesiecy, liczac od dnia rozwigzania stosunku pracy, nagrode te wyptaca sie w dniu

rozwigzania stosunku pracy.

Rozdziat IV
Postanowienia koincowe
§17

W sprawach nie uregulowanych w regulaminie stosuje sie przepisy: ustawy o pracownikach
samorzadowych, rozporzgdzenie w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych,
kodeksu pracy oraz inne przepisy prawa pracy.
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania do wiadomosci pracownikow
poprzez przekazanie kierownikom poszczegolnych komoérek oraz samodzielnym

stanowiskom pracy.

wOlJT
2,

" g?f‘ﬂ%%ﬁawski



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu wynagradzania pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Krzynowtoga Mata

Tabela maksymalnych miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego (brutto)

Kategoria zaszeregowania Maksymalna kwota (w ziotych brutto)
| 1550
i 1690
m LT
g 1850
; 2000
7 2120
Vil 210
viil =
: 2850
: 2920
T 3200
Xl =
Xl =
XV 3550
: 3750
XVI e
Xvii e
Xvii o0
XIX =
: 5250
m g‘fﬁﬁfﬁ actawski




Zatacznik nr 2

do Regulaminu wynagradzania pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Krzynowtoga Mata

Kategorie zaszeregowania oraz minimalne wymagania kwalifikacyjne
dla poszczegdlnych stanowisk w Urzedzie Gminy Krzynowloga Mata

Kierownicze stanowiska urzednicze

KATEGORIA MINIMALNE WYMAGANIA
Lp. STANOWISKO ZASZEREGOWANIA KWALIFIKACYJNE
Wyzsze” staz 4 lata w jednostkach
‘ administracji samorzgdowych, 2 lata na
1 Sekretarz Gminy XVII - XX kierowniczym stanowisku urzedniczym (art.
5 ustawy o prac. samorzgdowych)
2 Kierownik Referatu XN = XVII Wyzsze?, staz pracy 4 lata
3 Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego XII = XVII Wyzsze®
Stanowiska urzednicze
KATEGORIA MINIMALNE WYMAGANIA
B STANOWISKO ZASZEREGOWANIA KWALIFIKACYJNE
1 Inspektor XIl = XVI Wyzsze?®  staz pracy 3 lata
2 Podinspektor X=XV Wyzsze®?
3 Informatyk X =XV Srednie”, staz pracy 3 lata
4 Referent IX = XII Srednie”, staz pracy 2 lata
5 Miodszy Referent VIl = X Srednie”
Stanowiska pomocnicze i obstugi
KATEGORIA MINIMALNE WYMAGANIA
Lp STANOWISKO ZASZEREGOWANIA KWALIFIKACYJNE
1 Robotnik gospodarczy V-V Podstawowe”
2 Sprzataczka ln-v Podstawowe”
Pracownik I[ stopn'ra wykonujgcy zadania w Wyzsze, staz pracy 3 lata
3 ramach robét publicznych lub prac X = XIV
interwencyjnych
Pracownik | stopnia wykonujgcy zadania w : . 7)
4 ramach robot publicznych lub prac VIll = XII Srednie
interwencyjnych
5 Pomoc administracyjna -Vl Srednie”
Opiekun dzieci i mtodziezy (w czasie przewozu 5)
6 do i ze szkoly) -1V Podstawawe
Konserwator, elektryk, palacz c.o., rzemiesinik ; 6)
7 wykwalifikowany VIl = IX Zasadnicze zawodowe
8 Kierowca autobusu X=Xl Wedtug odrebnych przepiséw




L Wyzsze o kierunku: prawo, administracja, zarzadzanie, ekonomia lub podyplomowe w tym zakresie,

2 Pracownik zatrudniony do 1 stycznia 2009r moze posiada¢ wyksztatcenie srednie,

3 Wyzsze odpowiedniej specjalnosci, a takze wymagania okreslone w ustawie stosownie do opisu stanowiska,
4 Srednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajace wykonanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu
do stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska,

® podstawowe i umigjetno$¢ wykonywania czynnosci,

8) zasadnicze zawodowe umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku oraz stosowne uprawnienia,

" Srednie przy 3 letnim stazu pracy — minimalna kategoria zaszeregowania: X, srednie przy 2 letnim stazu
pracy - minimalna kategoria zaszeregowania: IX, érednie przy braku stazu pracy - minimalna kategoria

zaszeregowania: VIII.




Zatacznik nr 3
do Regulaminu wynagradzania pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Krzynowloga Mata

Tabela stawek dodatku funkcyjnego

Stawka dodatku funkcyjnego e naj;;iszf;gggz\:ggagrodzenia
1 do 40
2 do 60
3 do 80
4 do 100
5 do 120
6* do 140
7** do 160

* maksymalny poziom dodatku funkcyjnego dla stanowisk: Kierownik Referatu oraz Zastepca
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

** maksymalny poziom dodatku funkcyjnego dla stanowiska Sekretarza Gminy.
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