Zarzadzenie nr 38/09
Wajta Gminy Gnojno

z dnia 26 czerwea 2009 roku

w sprawie regulaminu wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych

w Urzgdzie Gminy w Gnojnie

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 z dnia 18 marca
2009 r. Rady Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U.

nr 50 poz. 398) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.
Ustalam Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Gnojnie, stanowigcy

zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy i Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Regulamin wynagradzania wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do

wiadomosci pracownikom, z moca od dnia 1 kwietnia 2009 r.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zaltacznik do Zarzadzenia nr 38/09
Wojta Gminy Gnojno
z dnia 26 czerwca 2009 r.

Regulamin wynagradzania pracownikow

Urzedu Gminy w Gnojnie

I. Postanowienia ogolne

§ 1. Niniejszy regulamin wynagradzania zostal opracowany na podstawie:
a) art. 77° k.p.,
b) art. 36 — 43 oraz art. 58 i 59 ustawy z 28 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. nr 223, poz. 1458), zwanej dalej ustawa,
c) rozporzadzenia RM z 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow

samorzadowych (Dz. U. nr 50, poz. 398), zwanego dalej rozporzadzeniem.

§ 2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

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

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

¢) urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Gnojnie,

d) kierowniku urzedu — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Gnojno,

e) pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Gnojnie,

f) pracowniku — rozumie sie przez to osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy w Gnojnie na
podstawie umowy o prace, z wyjatkiem oséb zarzadzajacych urzedem wedtug art. 128 §
2 pkt 2 k.p.,

o) najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym — rozumie si¢ stawke minimalnego
wynagrodzenia zasadniczego okreslonego w I kategorii zaszeregowania, w zalaczniku nr

1 do rozporzadzenia.

§ 3. Regulamin okresla:
- wymagania kwalifikacyjne pracownikow,
- szczegOlowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego,
- warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyplacania premii i nagréd innych niz

nagroda jubileuszowa,




- warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego.

§ 4. 1. Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy nie moze by¢
nizsze od wynagrodzenia ustalonego zgodnie z ustawa z 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym

wynagrodzeniu za prace (Dz. U. nr 200, poz. 1679 ze zm.).

2. Pracownikowi =zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy przyshuguje
wynagrodzenie zasadnicze i inne skladniki wynagrodzenia w wysokosci proporcjonalnej do
wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace. Wysoko$¢ minimalnego wynagrodzenia
takiego pracownika ustala sie¢ w kwocie proporcjonalnej do liczby godzin pracy przypadajacej do
przepracowania przez pracownika w danym miesigcu, biorac za podstawe wysokosé
minimalnego wynagrodzenia ustalonego na podstawie ustawy z 10 pazdziernika 2002 r.

o minimalnym wynagrodzeniu za prace (Dz.U. nr 200, poz. 1679 ze zm.).
II. Wymagania kwalifikacyjne

§ 5. Wymagania kwalifikacyjne pracownikow niezbedne do wykonywania pracy na
poszczegodlnych stanowiskach ustala sie na poziomie minimalnych wymagan kwalifikacyjnych,

okreslonych w rozporzadzeniu.

ITI. Szczegolowe warunki wynagradzania

§ 6. 1. Pracownikom przystuguje:

1) wynagrodzenie zasadnicze;

2) dodatek za wieloletnia prace, zgodnie z ustawg i rozporzadzeniem;

3) dodatek funkcyjny, zgodnie z § 10 regulaminu;

4) dodatek specjalny, zgodnie z § 11 regulaminu;

5) dodatek za prac¢ w porze nocnej, zgodnie z kodeksem pracy;

6) premia, zgodnie z § 9 regulaminu;

7) wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych, zgodnie z ustawa i kodeksem
pracy;

8) nagroda jubileuszowa, zgodnie z ustawg i rozporzadzeniem;

9) nagroda z funduszu nagrod za szczegdlne osiagnigcia w pracy zawodowej, zgodnie z § 8
regulaminu;

10) dodatkowe wynagrodzenie roczne, zgodnie z ustawg z 12 grudnia 1997 1. o dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery budzetowej (Dz. U. nr 160,
poz. 1080 ze zm.);

11) jednorazowa odprawa pieniezna w zwiazku z przejsciem na emeryture lub rente, zgodnie
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z ustawa 1 rozporzadzeniem;

12) odprawa pieniezna w zwiazku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn
niedotyczacych pracownikéw, zgodnie z ustawa z 13 marca 2003 r. o szczeglnych
zasadach rozwiazywania z pracownikami stosunkéw pracy z przyczyn niedotyczacych

pracownikow (Dz. U. nr 90, poz. 844 ze zm.).

2. Wynagrodzenie zasadnicze dla kazdego pracownika ustalane jest w umowie o pracg

poprzez podanie kategorii zaszeregowania i kwoty wynagrodzenia naleznej pracownikowi.

§ 7. Ustala sig:
1) tabele minimalnych i maksymalnych kwot wynagrodzenia zasadniczego, stanowiaca
zatgcznik nr 1 do regulaminu;
2) tabele kategorii zaszeregowania, stanowiaca zatgcznik nr 2 do regulaminu;

3) tabele stawek dodatku funkcyjnego, stanowiacq zalacznik nr 3 do regulaminu.

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

§ 8. 1. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia moze by¢ utworzony na dany rok

kalendarzowy fundusz nagréd z przeznaczeniem na nagrody dla pracownikow.
2. Fundusz nagréd pozostaje w dyspozycji kierownika urzedu.

3. Nagroda moze byé przyznana pracownikowi m.in. za szczeg6lne osiagnigcia w pracy
zawodowej, wykonywanie dodatkowych zadan, wykraczajacych poza zakres podstawowych
obowiazkéw wynikajacych z umowy o prace lub aktu powolania, za ktére pracownik nie
otrzymuje = dodatku specjalnego, inicjatywe i samodzielno$¢ w stosowaniu rozwigzan
usprawniajacych realizacje powierzonych zadan, systematyczne i efektywne podnoszenie

kwalifikacji zawodowych, wzorowe wypelnianie obowiazkéw shuzbowych.

4. Decyzje o przyznaniu nagrody podejmuje kierownik urzedu na pisemny wniosek

bezposredniego przetozonego pracownika lub z wlasnej inicjatywy.
5. Nagrody moga by¢ przyznawane pracownikom w ciagu calego roku.
6. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 9. 1. Pracodawca tworzy fundusz premiowy dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach

pomocniczych i obshugi.

2. Pracownik ma prawo do premii w wysokosci 20 % jego wynagrodzenia zasadniczego.




3. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze, w ramach funduszu, o ktérym mowa
wust. 1, przyzna¢ pracownikowi premie¢ w wysokosci do 50 % jego wynagrodzenia

zasadniczego.

4. Pracownik traci prawo do premii w nastgpujacych przypadkach:
a) nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,
b) samowolnego opuszczenia stanowiska pracy bez usprawiedliwienia,
¢) spozywania alkoholu w miejscu pracy, stawienia si¢ w pracy lub przebywania
W pracy w stanie nietrzeZwosci,
d) rozwiazania umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika,

e) narazenia placowki na straty materialne/finansowe.

5. Pracodawca moze obnizy¢ wysokos¢ premii w nastgpujacych przypadkach:
a) nieprzestrzegania przepiséw regulaminu pracy, przepisow bezpieczefistwa
i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,
b) ukarania pracownika jedng z kar porzadkowych przewidzianych w przepisach prawa

pracy (upomnienia lub nagany).

6. Jezeli przewinienie, o ktérym mowa w ust. 4 lub 5, nastgpito po naliczeniu premii lub po
jej wyplaceniu za dany miesiac, pozbawia si¢ pracownika premii lub czgsci premii w kolejnym

miesigcu.

7. Pracodawca obowiazany jest bezzwlocznie poinformowa¢ pracownika o przyczynie

obnizenia lub pozbawienia premii.

8. Na wniosek pracownika pracodawca przedklada pisemne uzasadnienie obnizenia lub

odebrania premii.

9. Premia jest pomniejszana o 1/30 za kazdy dzien usprawiedliwionej nieobecnosci
w pracy z powodu choroby badz koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub

chorym cztonkiem rodziny lub urlopu macierzynskiego.

10. Premi¢ wlicza sie do podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas choroby ustalonej
zgodnie z zapisem art. 92 § 1 i 2 Kodeksu Pracy oraz wlicza si¢ do podstawy zasitkow
wyplacanych z ZUS, ustalanej na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwea 1999 r.
o $wiadczeniach  pienieznych z  ubezpieczenia  spofecznego ~w  razie  choroby

i macierzynstwa (Dz. U. z 2005 r. nr 31 poz. 267 z pdzn. zm.).
V. Warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego

§ 10. 1. Dodatek funkcyjny przyshiguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach:




1) sekretarz gminy,

2) kierownik urzedu stanu cywilnego (USC),
3) zastepca skarbnika gminy,

4y kierownik referatu,

6) kierownik jednostki organizacyjnej gminy.
2. Maksymalna wysokosé¢ dodatku funkcyjnego okresla zatacznik nr 3 do regulaminu.
3. Decyzje o wysokosci dodatku funkcyjnego podejmuje kierownik urzedu.

4. Dodatek funkcyjny jest wyplacany w pelnej wysokosci za okresy nieobecnosci w pracy
spowodowanej urlopem wypoczynkowym, niezdolnoscig do pracy wywotang choroba oraz
korzystaniem ze zwolnien od pracy, ktérych pracodawca ma obowiazek udzieli¢ na podstawie
kodeksu pracy i jego przepiséw wykonawczych. W razie nieobecnosci spowodowanej innymi

okoliczno$ciami jest proporcjonalnie zmniejszany o liczbg godzin tej nieobecnosci.

§ 11. 1. Dodatek specjalny moze by¢ przyznany pracownikowi z tytutu okresowego zwigkszenia
zakresu obowiazkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadaf albo ze wzgledu na

charakter pracy lub warunki wykonywania pracy.

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

indywidualnych przypadkach takze na czas nieokreslony.
3. Decyzje o przyznaniu dodatku podejmuje kierownik urzedu.

4. Dodatek specjalny jest wyptacany w ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia, w

kwocie nieprzekraczajacej 40 proc. wynagrodzenia zasadniczego pracownika.

5. Dodatek specjalny jest wyplacany w pelnej wysokosci za okresy nieobecnosci w pracy,
spowodowanej urlopem wypoczynkowym, niezdolnoscia do pracy wywotana chorobg oraz
korzystaniem ze zwolnien od pracy, ktérych pracodawca ma obowiazek udzieli¢ na podstawie
kodeksu pracy oraz jego przepisow wykonawczych. W razie nieobecnosci spowodowanej

innymi okoliczno$ciami jest proporcjonalnie zmniejszany o liczbe godzin tej nieobecnosci.
VI. Postanowienia koncowe

§ 12. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie stosuje si¢ przepisy: ustawy o pracownikach
samorzadowych, rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych,

kodeksu pracy oraz inne przepisy prawa pracy.




§ 13. Kazdy nowo zatrudniony pracownik przed przystapieniem do pracy zostaje zapoznany

z niniejszym regulaminem, co potwierdza w pisemnym o$wiadczeniu, ktére jest wiaczane do
jego akt osobowych.
§ 14. Wszelkie zmiany regulaminu nastepuja w formie pisemnej w trybie obowiazujacym dla

jego ustalenia.




Zatacznik nr 1
do Regulaminu Wynagradzania
Pracownikéw Urzedu Gminy w Gnojnie

Tabela minimalnych i maksymalnych kwot wynagrodzenia zasadniczego

Kategoria zaszeregowania Kwota w zlotych
1 1100 - 1600
I 1120 - 1850
M1 1140 - 2100
v 1160 - 2350
\Y% 1180 - 2600
VI 1200 - 2800

VII 1250 - 3000
VIII 1300 - 3200
IX 1350 - 3400
X 1400 - 3600
X1 1450 - 3800
XII 1500 - 4000
X1 1600 - 4200
XIV 1700 - 4400
XV 1800 - 4600
XVI 1900 - 4800
XVII 2000 - 5000
XVIII 2200 - 5200
XIX 2400 - 5400
XX 2660 - 5600
XXI 2800 - 5800
XXII 3000 - 6000




Zalacznik nr 2
do Regulaminu Wynagradzania
Pracownikéw Urzedu Gminy w Gnojnie

Tabela stanowisk pracowniczych i kategorie zaszeregowania wskazujace

minimalny i maksymalny miesi¢czny poziom wynagrodzenia zasadniczego

Lp. Stanowisko Kategorie zaszeregowania
Stanowiska kierownicze urzednicze
1. | Sekretarz Gminy XVII - XXIT
2. | Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego XVI - XXI
3. | Kierownik referatu XII - XX
4. | Kierownik jednostki organizacyjnej gminy XIII - XX
Stanowiska urzednicze
5. | Podinspektor/informatyk X - XVI
6. | Inspektor XII - XVII
Stanowiska pomocnicze i obslugi
7 Pomoc adl?ainistracyjna (biurowa, techniczna, 0l - VI
laboratoryjna)
8. | Kierowca samochodu osobowego VII-X
9. | Robotnik gospodarczy V- VIII
10. | Sprzataczka I - VI
Stanowiska doradcow i asystentow
11. | Doradca XVII - XIX
12. Asystent XI- X1V




Zatacznik nr 3
do Regulaminu Wynagradzania
Pracownikéw Urzedu Gminy w Gnojnie

Tabela maksymalnych stawek dodatku funkcyjnego

Stanowisko Procent wynagrodzenia zasadniczego
Sekretarz Gminy do 80
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego do 70
Zastepca Skarbnika Gminy do 60
Kierownik referatu do 50
Kierownik jednostki organizacyjnej gminy do 60




