Regulamin Wynagradzania
obowiazujacy pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy na podstawie umowy o prace oraz
dyrektora ZGKiM, dyrektora GZOPO i kierownika GOPS-u.

Na podstawie art. 39 ustawy z dnia 21 pazdziernika 2008 r. o pracownikach samorzgadowych (Dz.U. 2008 r.
Nr 223 poz. 1458) oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz.U. Nr 50 poz. 398) wprowadzam niniejszy regulamin obowigzujacy

w Urzedzie Gminy Zbrostawice od dnia .............cccueee...

Postanowienia ogdlne

§1
1. Regulamin Wynagradzania pracownikow, zwany dalej regulaminem, okresla warunki i zasady
wynagradzania za prace pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy na podstawie umowy
0 prace oraz przyznawania innych sktadnikéw wynagrodzenia swiadczen i dodatkéw zwigzanych
z pracg dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie na podstawie umowy o prace oraz dyrektoréw
i kierownikéw jednostek:
- Dyrektora Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe;j,
- Dyrektora Gminnego Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych
- Kierownika Gminnego Osrodka Opieki Spoteczne;.

2. Regulamin Wynagradzania pracownikow okresla w szczegdlnosci:

a) wymagania kwalifikacyjne pracownikow,

b) szczegotowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego,

c) warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyptacania premii i nagréd, innych niz nagroda
jubileuszowa,

d) warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego,

e) warunki i sposéb przyznawania dodatku specjalnego.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Pracodawcy — rozumie sie przez to Urzad Gminy Zbrostawice, dla pracownikow zatrudnionych
w Urzedzie Gminy oraz Dyrektoréw i Kierownikéw w jednostkach: ZGKiM, GZOPO, GOPS.

2. Pracownikach — rozumie sie przez to:
- wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy w ramach stosunku pracy, bez wzgledu
na rodzaj umowy o prace i wymiar czasu pracy;
- Dyrektora ZGKiM;
- Dyrektorow GZOPO i GOPS;
- Kierownikow.

§3
Regulamin obejmuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace, bez wzgledu na
jej rodzaj i czas trwania oraz wymiar czasu pracy.
Pracownik w chwili przyjecia zostaje zapoznany z Regulaminem Wynagradzania, co potwierdza podpisem
na egzemplarzu umowy o prace.
Pracownicy dotychczas zatrudnieni potwierdzajg przyjecie do wiadomosci tresci regulaminu w oswiadczeniu,
ktore zostaje wigczone do akt osobowych pracownikow.

§4
llekro¢ w Regulaminie Wynagradzania jest mowa o:
- ustawie - rozumie sie przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych /Dz.U.
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z 2008r. Nr 223, poz.1458/,

- rozporzadzeniu — rozumie sie przez to Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009r. w sprawie
wynagradzania pracownikdw samorzgdowych (Dz.U. z 2009r. Nr 50 poz. 398),

- hajnizszym wynagrodzeniu zasadniczym — rozumie sie przez to najnizsze wynagrodzenie zasadnicze
okreslone w | kategorii zaszeregowania w Rozporzadzeniu.

Zasady wynagradzania za prace

§5
Wynagrodzenie miesieczne pracownikow ustala sie w oparciu o rozporzadzenie i niniejszy regulamin oraz
limit srodkéw finansowych przeznaczonych na wynagrodzenia pracownikow ujetych w budzecie gminy na
dany rok uchwalony przez Rade Gminy Zbrostawice oraz w budzetach jednostek ZGKiM, GZOPO i GOPS.

§6
1. Wynagrodzenie pracownikow obejmuje:
a) wynagrodzenie zasadnicze,
b) dodatek za wieloletnig prace (okreslony w ustawie),
¢) nagrode jubileuszowg (okreslona w ustawie),
d) jednorazowg odprawe w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do
pracy (okre$lona w ustawie),
e) dodatkowe wynagrodzenie roczne (okreslone w odrebnych przepisach),
f) premie, dla pracownikéw obstugi,
g) dodatek funkcyjny,
h) dodatek specjalny,
i) nagrode.

2. Wynagrodzenie wyptacane jest raz w miesigcu z dotu do ostatniego dnia kazdego miesigca w kasie
Urzedu Gminy Zbrostawice i jednostek badz na rachunek prowadzony w banku wskazanym przez
pracownika.

§7
Pracownikowi zatrudnionemu w niepetnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie zasadnicze i inne sktadniki
wynagrodzenia przystugujg w wysoko$ci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie
o prace.

§8
Wymagania kwalifikacyjne oraz kategorie zaszeregowania dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych, urzedniczych, doradcéw i asystentéw, pomocniczych i obstugi okresla zalacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

Premia regulaminowa

§9
1. Premia wyptacana jest pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych i obstugi {j.

1/ sprzataczek,
2/ palaczy — pracownikéw gospodarczych,
3/ gonca.

2. Tworzy sie fundusz premii regulaminowej w wysokosci 40% funduszu wynagrodzen zasadniczych
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi.
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Za nienaganne wykonywanie obowigzkéw stuzbowych pracownikom zatrudnionym w Urzedzie Gminy na
stanowiskach pomocniczych i obstugi przystuguje premia miesigczna w wysokosci do 30%
wynagrodzenia zasadniczego.

. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach (np. petnienie zastepstwa, za wyjatkiem zastepstwa podczas
urlopéw wypoczynkowych), nasilenie zadan podstawowych premia podstawowa moze by¢ podwyzszona
do 40% wynagrodzenia zasadniczego.

. Wysokos¢ premii indywidualnej proponowana jest przez bezposredniego przetozonego, ktérym
w Urzedzie Gminy Zbrostawice jest Sekretarz Gminy.

. Zmniejszenie premii pracownikowi ponizej 30% lub jej zwiekszenie do 40% wymaga umotywowania tego
faktu przy propozycji premii.

. Pracownik traci prawo do premii za dany miesigc w przypadku:

1/ nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

2/ stawienia sie do pracy pod wptywem alkoholu lub spozywania alkoholu w trakcie pracy,
3/ wyrzadzenia szkody zaktadowi pracy ze swojej winy,

4/ zagarnigcia mienia zaktadu pracy.

. Za czas nieobecnosci spowodowane;:

1/ choroba,

2/ opiekg nad chorym cztonkiem rodziny,

3/ urlopem macierzyriskim

pracownik nie zachowuje prawa do premii przyznawanej na zasadach niniejszego regulaminu.

. W przypadkach okreslonych w pkt 8 premia miesieczna ulega obnizeniu o 1/30 za kazdy dzien
kalendarzowy.

10. Zasady wliczania premii do podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas choroby do 33 dni w roku

kalendarzowym, zasitku chorobowego, opiekunczego, macierzynskiego, wyrébwnawczego i $wiadczenia
rehabilitacyjnego okreslajg wiasciwe przepisy o swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa.

11. Propozycja przyznanej miesigecznej premii pracownikom zatrudnionym na stanowiskach

pomocniczych i obstugi podlega zatwierdzeniu przez Wéjta Gminy.

12. Premia pfatna jest miesiecznie w terminie wyptaty wynagrodzenia, okreslonym w niniejszym

regulaminie.

Dodatek funkcyjny

§ 10
1. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku kierowniczym, radcom
prawnym, Dyrektorowi ZGKiM, Dyrektorowi GZOPO i Kierownikowi GOPS.
2. Dodatek, o ktérym mowa w ust. 1 przystuguje w okreslonych kwotach. Dodatek funkcyjny nie moze
by¢ wyzszy anizeli ustalony dla danego stanowiska % najnizszego wynagrodzenia w tabeli.
Dodatek funkcyjny wyptacany jest razem z wynagrodzeniem zasadniczym.
4. Wykaz miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego pracownikéw i dyrektoréw oraz
kierownikéw jednostek okresla zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

w

Dodatek specjalny

§ 11
1. Dodatek specjalny moze by¢ przyznawany pracownikowi z tytutu okresowego zwiekszenia
obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan o wysokim stopniu ztoZzonosci lub
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odpowiedzialnosci.

2. Dodatek, o ktorym mowa w ust. 1 moze by¢ przyznawany na czas realizacji zwiekszonego zakresu
obowigzkéw lub powierzenia dodatkowych zadan, nie dtuzszy niz rok.

3. Dodatek, o ktorym mowa w ust. 1, przystuguje w wysokosci od 10% do 25% wynagrodzenia
zasadniczego, a jego wysokos¢ uzalezniona jest od zakresu obowigzkéw oraz stopnia ztozonosci
lub odpowiedzialnosci powierzonych zadan dodatkowych.

4. Dodatek specjalny wyptacany jest razem z wynagrodzeniem zasadniczym.

5. Dodatek specjalny nie przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach obstugi.

Nagroda

§ 12

1. W ramach posiadanych s$rodkow na wynagrodzenia moze byé utworzony fundusz nagréd dla
pracownikow urzedu w Urzedzie Gminy oraz dla kierownikéw i dyrektoréw jednostek
organizacyjnych w wysokos$ci do 5% planowanego funduszu pfac.

2. Nagrody moga by¢ wyptacane w cyklach kwartalnych, poétrocznych lub rocznych oraz doraznie na
umotywowany wniosek bezposredniego przetozonego za szczegdlne osiggniecia w pracy
zawodowej.

3. Whniosek o przyznanie nagrody wraz z pisemnym uzasadnieniem sktada bezposredni przetozony do
Wojta Gminy.

4. Ostateczna decyzja, co do wielkosci nagrody i jej celowosci pozostaje w gestii Wojta Gminy.

5. Przetozeni oraz Woéjt Gminy przyznajac nagrode oraz ustalajac jej wysokos¢ bierze pod uwage
w szczegolnosci:

a/ okresowg ocene pracownika,

b/ charakter pracy, jej ztozonos¢ i osiggane wyniki,

c/ wiedze zawodowa, podnoszenie kwalifikacji,

d/ przejawianie inicjatywy w pracy,

e/ umiejetno$¢ samodzielnego rozwigzywania spraw,

f/ przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy,

g/ wzorowe wypeitnianie swoich obowigzkow,

h/ wypeienie zadan zleconych przez przetozonego, przekraczajacych zakres czynnosci na danym
stanowisku,

i/ przejawianie troski o tworzenie wtasciwej atmosfery w pracy oraz dobrej opinii o Urzedzie.

6. Wysokos¢ indywidualnej nagrody nie moze przekroczy¢ jednorazowo 100% wynagrodzenia

miesiecznego brutto.

7. Nagroda nie moze by¢ przyznana pracownikowi, ktéry ma aktualng kare porzadkowa lub

dyscyplinarna.

8. Przyznanie nagrody oraz jej wysokos¢ majg charakter uznaniowy i z tego tytutu nie przystugujg

pracownikowi zadne roszczenia.

9. Przyznana nagroda moze by¢ wyptacona w kazdym dniu miesigca, w ktérym zostata przyznana.

Wymagania kwalifikacyjne

§ 13
1. Wprowadza sie tabele okreslajgca stawki dodatku funkcyjnego, stanowigcg zatacznik nr 3 do niniejszego
regulaminu.
2. W zakresie nieuregulowanym w zatgczniku o ktérym mowa w ust. 1 obowigzujg wymagania kwalifikacyjne
okreslone przepisami prawa.



Postanowienia koncowe

§ 14
Zmiana postanowien regulaminu wymaga formy pisemnej i takiego samego trybu, jaki obowigzuje przy jego
wprowadzaniu.

§ 15
Regulamin wynagradzania wchodzi w zycie po uptywie dwéch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu Wynagradzania

TABELA
OKRESLAJAQA WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE ORAZ KATEGORIE ZASZEREGOWANIA DLA
PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH KIEROWNICZYCH, URZEDNICZYCH,
DORADCOW | ASYSTENTOW, POMOCNICZYCH | OBSLUGI W URZEDZIE GMINY ORAZ

DYREKTOROW ZGKiM | GZOPO A TAKZE KIEROWNIKA GOPS.

Wymagania kwalifikacyjne
Lp. Stanowisko Kategoria
zaszeregowania
Wyksztatcenie oraz
umiejetnosci Staz pracy w latach
zawodowe
1. Sekretarz Gminy XVII = XX wyzsze 4
2. Doradca XVIIE=XVIII wyzsze 5
3. Kierownik USC XVI = XVII Wg odrebnych Wg odrebnych
przepiséw przepisow
Wyzsze ekonomiczne
4. Zastepca Skarbnika XV = XVII lub podyplomowe 3
ekonomiczne
5. Komendant Strazy XV = XVI Wyzsze 2 5
Gminngj
6. Zastepca Kierownika Xl = XVI Wyzsze ? 4
uUscC
7. Radca Prawny X=XV Wg odrebnych Wg odrebnych
przepisow przepisow
8. Kierownik Referatu Xl = XVIII Wyzsze ? 4
9. Geodeta Gminny X = XVI Wg odrebnych Wg odrebnych
przepisow przepisow
10. | Giéwny Specjalista Xl = XVI Wyzsze ? 4
11. | Inspektor Xl = XVI Wyzsze ? 3
12. | Starszy Informatyk X=XV Wyzsze ? 3
13. | Starszy Specjalista X=XV Wyzsze ? 3
14. | Asystent X1 — XIII Srednie -
15. | Podinspektor X=Xl Wyzsze ? -
16. | Informatyk X XIII Srednie 3 3
17. | Specjalista X=Xl Srednie 3 3
18. | Samodzielny referent IX=XIl Srednie 3 2
19. | Referent IX = XI Srednie * 2
20. | Kasjer IX — XI Srednie 3 2
21. | Ksiegowy IX — XI Srednie 3 2
22. | Referent Prawny VI =Xl Wyzsze prawnicze -
23. | Referent prawno- Vi =Xl Wyzsze prawnicze lub -
administracyjny administracyjne
24. | Miodszy referent VIl =X Srednie 3 -
STANOWISKA POMOCNICZE | OBStUGI
25. | Pracownik | stopnia X=Xl Srednie 3
wykonujacy zadania w
ramach robét IX - XI Srednie 2
publicznych i prac
interwencyjnych VIl - X Srednie -




26. | Kierownik Kancelarii VI - 1X Srednie ? 3
Gtéwnej

27. | Kierownik Archiwum VI - IX Srednie ? 3

28. | Kierownik Centrali VI - IX Srednie ? 3
Telefonicznej

29. | Palacz CO VI - 1X Zasadnicze -

zawodowe °

30. | Kancelista VIl - VIII Srednie ® -

31. | Archiwista VIl - VI Srednie ® -

32. | Starsza telefonistka VIl - VIII Srednie ® -

33. | Kierowca samochodu VIl - VIl Wg odrebnych Wg odrebnych
osobowego przepisow przepisow

34. | Robotnik gospodarczy V - VI Podstawowe * -

35. | Telefonistka V —VI Podstawowe * -

36. | Portier V-V Podstawowe * -

37. | Dozorca V-V Podstawowe * -

38. | Sprzataczka -1V Podstawowe * -

39. | Goniec I —1v Podstawowe * -

DYREKTORZY | KIEROWNICY JEDNOSTEK

40. | Dyrektor, Kierownik XIX - XX Wyzsze ?lub wg 5 lub wg odrebnych

Jednostki odrebnych przepisow przepisow

1. Szczegotowe wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztatcenia i stazu pracy dla kierowniczych stanowisk
urzedniczych, na ktérych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o prace, uwzgledniajg wymagania okreslone
w ustawie, przy czym do stazu pracy wymaganego na kierowniczych stanowiskach urzedniczych wlicza sie
wykonywanie dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt. 1 ustawy.
Wymagane kwalifikacje dla pracownikéw stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy okreslajg odrebne przepisy.

2.  Wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk
urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych, na ktérych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy
o prace, a takze wymagania okreslone w ustawie stosowane do opisu stanowiska.

7



3. Srednie o profilu ogéinym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu
do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych stosowanie do opisu stanowiska.

4. Podstawowe i umiejetno$¢ wykonywania czynnosci.
Zasadnicze zawodowe umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku.

Zatacznik nr 2 do Regulaminu Wynagradzania
TABELA

MIESIECZNYCH KWOT WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO PRACOWNIKOW URZEDU GMINY
| DYREKTOROW ORAZ KIEROWNIKOW JEDNOSTEK.

Kategoria Kwoty
zaszeregowania
I 1100

Il 1120 — 1300
I 1140 — 1500
v 1160 — 1550
\Y 1180 — 1800
Vi 1200 — 1820
Wil 1250 — 1850
Wl 1300 — 1900
IX 1350 — 2100
X 1400 — 2400
Xl 1450 — 2600
Xll 1500 — 3000
Xl 1600 — 3200
XV 1700 — 3400
XV 1800 — 3700
XVI 1900 — 4000
XVl 2000 — 4500
XV 2200 — 4800
XIX 2400 — 5000
XX 2600 — 5200




Zatgcznik nr 3 do Regulaminu Wynagrodzenia

TABELA

STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO

Lp. Stanowisko Ustalony w kwotach nie wyzszych anizeli
procent najnizszego wynagrodzenia
zasadniczego wg tabeli.
1. Sekretarz Gminy 200%
2. Dyrektor (Kierownik) Jednostki 200%
3. Radca Prawny 160%
4. Zastepca Skarbnika 160%
5. Kierownik Referatu 140%
6. Kierownik USC 140%
7. Zastepca Kierownika USC 100%
8. Komendant Strazy Gminnej 100%




Zatacznik nr 4 do Regulaminu Wynagrodzenia

(imie i nazwisko, stanowisko)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zostatam zapoznana i przyjetam do wiadomosci Regulamin Wynagradzania,
obowigzujacy w Urzedzie Gminy Zbrostawice.

(podpis pracownika)

Zbrostawice, dnia.........................
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