Zarzadzenie Nr OR.0050.498.2017
Woéjta Gminy Zbrostawice
z dnia 29 grudnia 2017 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Zbrostawice

Dziatajgc na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pdzniejszymi zmianami) w zwigzku
z rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych (tekst jednolity Dz. U. z 2014 r. poz. 1786 z pdzniejszymi zmianami), Wojt Gminy
Zbrostawice zarzadza, co nastepuje:

§1

Ustala sie Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Zbrostawice, zgodnie
z zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzgdzenie Nr OR.0050.313.2016 W¢jta Gminy Zbrostawice z dnia 21 wrzesnia 2016 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Zbrostawice.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie po 14 dniach od podania do wiadomosci pracownikéw Urzedu Gminy
Zbrostawice, po wczesniejszym uzgodnieniu z organizacjg zwigzkows.



Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr OR.0050.498.2017
Wojta Gminy Zbrostawice

z dnia 29 grudnia 2017 r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA pracownikéw Urzedu Gminy Zbrostawice

Przepisy Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Zbrostawice stosuje sie do
pracownikow Urzedu Gminy Zbrostawice zatrudnionych na podstawie umowy o prace.

Postanowienia ogdine

§1

Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Zbrostawice, zwany dalej Regulaminem okre$la:
a) wymagania kwalifikacyjne pracownikow,
b) szczegodtowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego,
c) warunki przyznawania oraz warunki i sposdb wyplacania premii i nagréd innych niz nagroda
jubileuszowa,
d) warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

- pracodawcy — rozumie sie przez to Urzad Gminy Zbrostawice,

- pracownikach — rozumie sie przez to wszystkich pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Zbrostawice na podstawie umowy o prace, bez wzgledu na rodzaj umowy o prace i wymiar czasu pracy,

- ustawie - rozumie sie przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst
jednolity Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z p6zniejszymi zmianami),

- rozporzadzeniu — rozumie sie przez to rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (tekst jednolity Dz. U. z 2014 r. poz. 1786 z pdzniejszymi
Zmianami),

- najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym — rozumie sie przez to najnizsze wynagrodzenie zasadnicze
okreslone w | kategorii zaszeregowania w zatgczniku nr 1 do ww. rozporzadzenia.

§3

1. Regulamin obejmuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace, bez wzgledu
na czas trwania oraz wymiar czasu pracy.

2. Pracownik w chwili przyjecia zostaje zapoznany z Regulaminem, co potwierdza podpisem na egzemplarzu
umowy o prace.

3. Pracownicy dotychczas zatrudnieni potwierdzajg przyjecie do wiadomosci tresci Regulaminu
w oswiadczeniu, ktére zostaje wigczone do akt osobowych pracownikéw, ktérego wzér stanowi zatacznik
nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Zasady wynagradzania za prace oraz wymagdania kwalifikacyjne

§4

1. Wynagrodzenie miesieczne pracownikdéw ustala sie w oparciu o rozporzadzenie i niniejszy Regulamin
oraz limit $rodkéw finansowych przeznaczonych na wynagrodzenia pracownikow ujetych w budzecie Gminy
Zbrostawice na dany rok, uchwalony przez Rade Gminy Zbrostawice.

2. Wykaz miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego pracownikow Urzedu Gminy okresla zalgcznik
nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§5

1. Wynagrodzenie pracownikow obejmuje:

a) wynagrodzenie zasadnicze,

b) dodatek za wieloletnig prace (okreslony w ustawie),

¢) nagrode jubileuszowg (okre$long w ustawie),

d) jednorazowg odprawe w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy
(okres$long w ustawie),

e) dodatkowe wynagrodzenie roczne (okre$lone w odrebnych przepisach),

f) premie dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi,
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g) dodatek funkcyjny,
h) dodatek specjalny,
i) nagrode.
2. Dodatek za wieloletnig prace przystuguje za dni, za ktére pracownik otrzymuje wynagrodzenie oraz za dni
nieobecnosci spowodowane chorobg, sprawowaniem osobistej opieki nad dzieckiem lub chorym cztonkiem
rodziny. Dodatku stazowego nie uwzglednia sie w podstawie wynagrodzenia chorobowego i zasitku
opiekunczego.
3. Wynagrodzenie wyptacane jest raz w miesigcu z dotu, 28 dnia kazdego miesigca w kasie Urzedu Gminy
Zbrostawice, w godzinach pracy. Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie wyptacane jest na
rachunek bankowy wskazany we wniosku. Gdy dzien wyptaty przypada w dniu wolnym od pracy,
wynagrodzenie za prace wyptacane jest w dniu roboczym bezposrednio poprzedzajgcym ten dzieh. Przelew
bankowy zostanie dokonany z takim wyprzedzeniem, aby wynagrodzenie pracownika zostato zaksiegowane
nie pézniej niz w dniu wyptaty wynagrodzenia.

§6

1. Wymagania kwalifikacyjne oraz kategorie zaszeregowania, w tym wyksztalcenie oraz umiejetnosci
zawodowe i staz pracy w latach, dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych,
urzedniczych, pomocniczych i obstugi w Urzedzie Gminy Zbrostawice okresla zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

2. W zakresie nieuregulowanym w zatgczniku, o ktérym mowa w ust. 1, obowigzujg wymagania
kwalifikacyjne okreslone przepisami prawa.

Premia regulaminowa

§7

1. Premia wyptacana jest pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych i obstugi tj.

a) sprzgtaczek,

b) palaczy — pracownikéw gospodarczych,

¢) pracownikow gospodarczych.

2. Tworzy sie fundusz premii regulaminowej w wysokosci 40% funduszu wynagrodzen zasadniczych
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

3. Za nienaganne wykonywanie obowigzkoéw stuzbowych pracownikom zatrudnionym w Urzedzie Gminy na
stanowiskach pomocniczych i obstugi przystuguje premia miesieczna w wysokosci do 30% wynagrodzenia
zasadniczego.

4. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach (np. petnienie zastepstwa, za wyjgtkiem zastepstwa podczas
urlopéw wypoczynkowych), nasilenia zadan podstawowych, premia podstawowa moze by¢ podwyzszona
do 40% wynagrodzenia zasadniczego.

5. Wysokos¢ premii indywidualnej proponowana jest przez bezposredniego przetozonego.

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

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

a) nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

b) stawienia sie do pracy pod wptywem alkoholu lub spozywania alkoholu w trakcie pracy,

¢) wyrzadzenia szkody zaktadowi pracy ze swojej winy,

d) zagarniecia mienia zaktadu pracy.

8. Za czas nieobecnosci spowodowanej:

a) chorobg,

b) opieka nad chorym cztonkiem rodziny,

¢) urlopem macierzynskim

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

9. W przypadkach wymienionych w ust. 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, wyrdwnawczego i $wiadczenia
rehabilitacyjnego okreslajg wtasciwe przepisy o swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzynstwa.

11. Propozycja bezposredniego przetozonego przyznania miesiecznej premii pracownikom zatrudnionym na
stanowiskach pomocniczych i obstugi podlega zatwierdzeniu przez Wéjta Gminy.

12. Premia ptatna jest miesiecznie w terminie wyptaty wynagrodzenia, okreslonym w niniejszym
Regulaminie.
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Dodatek funkcyjny

§8

1. Dodatek funkcyjny przystuguje wedtug zasad i dla pracownikéw wymienionych w zataczniku nr 3 do
Regulaminu Wynagradzania tj. , Tabeli stawek dodatku funkcyjnego”.

2. Dodatek, o ktéorym mowa w ust. 1 przystuguje w okreslonych kwotach. Dodatek funkcyjny nie moze byé
wyzszy anizeli wskazany w zatgczniku nr 3 procent najnizszego wynagrodzenia zasadniczego z tabeli
stanowigcej zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. Dodatek funkcyjny wyptacany jest razem z wynagrodzeniem zasadniczym.

4. Dodatek funkcyjny nie przystuguje za dni nieobecnosci spowodowanej chorobg, sprawowaniem osobistej
opieki nad dzieckiem lub chorym cztonkiem rodziny, urlopem macierzynskim. Dodatek jest zmniejszany
proporcjonalnie za wymienione okresy nieobecnosci w pracy. Uwzglednia sie go w podstawie
wynagrodzenia chorobowego, zasitku chorobowego i macierzynskiego.

Dodatek specjalny

§9

1. Dodatek specjalny moze byé przyznawany pracownikowi z tytutu okresowego zwigkszenia obowigzkéw
stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan o wysokim stopniu ztozonosci lub odpowiedzialnosci.

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

3. Dodatek, o ktérym mowa w ust. 1, przystuguje w wysokosci od 10% do 40% wynagrodzenia zasadniczego
i dodatku funkcyjnego, 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.

6. Dodatek specjalny nie przystuguje za dni nieobecnosci spowodowane chorobg, sprawowaniem osobistej
opieki nad dzieckiem lub chorym czionkiem rodziny, urlopem macierzynskim. Dodatek specjalny jest
zmniejszony proporcjonalnie za wymienione okresy nieobecnosci w pracy. Uwzglednia sie go w podstawie
wynagrodzenia chorobowego, zasitku chorobowego, zasitku opiekunczego i macierzynskiego.

Nagroda
§10

1. W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia moze by¢ utworzony fundusz nagréd dla
pracownikow w Urzedzie Gminy Zbrostawice w wysokosci do 5% planowanego funduszu ptac w danym roku
budzetowym. Do 15 stycznia kazdego roku budzetowego Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego zapozna
pracownikow, w sposéb zwyczajowo przyjety, z kwotg funduszu nagréd na dany rok.

2. Nagrody moga by¢é wyptacane w cyklach kwartalnych, potrocznych lub rocznych oraz doraznie na
umotywowany wniosek bezposredniego przetozonego za szczegdlne osiggniecia w pracy zawodowej, przy
czym wniosek o nagrode roczng winien wptyng¢ do Wojta najpdzniej do 10 grudnia roku, za ktéry
whioskowana jest nagroda.

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

4. Wz6r wniosku o przyznanie nagrody stanowi zalgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

5. Nagrody dla naczelnikdw, zastepcéw naczelnikédw i samodzielnych stanowisk przyznaje bezposrednio
Wjt z wtasnej inicjatywy lub na wniosek Zastepcy Wajta lub Sekretarza Gminy.

6. Ostateczna decyzja, co do wielkosci nagrody i jej celowosci pozostaje w gestii Woéjta Gminy.

7. Przetozony oraz Wéjt Gminy przyznajac nagrode oraz ustalajgc jej wysokos¢ bierze pod uwage
w szczegolnosci:

a) charakter pracy, jej ztozonos¢ i osiggane wyniki,

b) przejawianie inicjatywy w pracy,

¢) umiejetno$¢ samodzielnego rozwigzywania spraw,

d) wzorowe wypetnianie swoich obowigzkdw,

e) wypetnienie zadan zleconych przez przetozonego, przekraczajgcych zakres czynnosci na danym
stanowisku,

f) przejawianie troski o tworzenie wiasciwej atmosfery w pracy oraz dobrej opinii o Urzedzie Gminy
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Zbrostawice.

8. Wysokos¢ indywidualnej nagrody nie moze przekroczy¢ jednorazowo 100% wynagrodzenia miesiecznego
brutto.

9. Nagroda nie moze by¢ przyznana pracownikowi, ktéry ma aktualng kare porzgdkowa lub dyscyplinarna.
10. Przyznanie nagrody oraz jej wysoko$¢ majg charakter uznaniowy i z tego tytutu nie przystugujg
pracownikowi zadne roszczenia.

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

Naleznosci zwigzane z podrézami stuzbowymi
§ 11
1. W przypadku podrézy stuzbowej pracownikowi przystugujag naleznosci na pokrycie kosztow zwigzanych
z podrézg stuzbowg zgodnie w przepisami prawa.
2. Naleznosci zwigzane z podrozami stuzbowymi wyptacane bedg w terminie do 30 dni od daty przedfozenia,
w Wydziale Ksiegowosci, prawidiowo wypetnionego polecenia wyjazdu stuzbowego.
Postanowienia koncowe

§12

Pracownik, ktéry w dniu wejscia w zycie Regulaminu nie posiada wymaganych kwalifikacji w zakresie
wyksztatcenia, moze zostac przeszeregowany tylko w ramach zajmowanego stanowiska.

§13

Zmiana postanowien Regulaminu wymaga formy pisemnej i takiego samego trybu, jak przy jego
wprowadzaniu.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Zbrostawice

TABELA

OKRESLAJACA WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE ORAZ KATEGORIE ZASZEREGOWANIA DLA

PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH KIEROWNICZYCH, URZEDNICZYCH,
DORADCOW | ASYSTENTOW, POMOCNICZYCH | OBSLUGI W URZEDZIE GMINY.

Wymagania kwalifikacyjne1

Stanowisko zasl;::gg g\:\llgnia V'Vykszta'lc_e nie oraz Staz pracy w latach
umiejetnosci zawodowe
SEKRETARZ GMINY XVII = XXII wyzsze 4
KIEROWNIK USC XVI = XXI wg odrebnych przepiséow wg odrebnych przepisow
wyzsze ekonomiczne
ZASTEPCA SKARBNIKA XV — XX lub podyplomowe 3
ekonomiczne

ZASTEPCA KIEROWNIKA USC X = XV wyzsze * 4
NACZELNIK WYDZIALU XV = XX wyzsze 2 5
ZASTEPCA NACZELNIKA WYDZIALU X = XVIII wyzsze 2 4
KIEROWNIK REFERATU X=XVl wyzsze 2 4
GLOWNY KSIEGOWY XV — XX wg odrebnych przepisow wg odrebnych przepiséw
GLOWNY SPECJALISTA X1l = XVII wyzsze * 4
INSPEKTOR X1 = XVII wyzsze 2” 3
STARSZY INFORMATYK Xl — XVI wyzsze 2 3
STARSZY SPECJALISTA Xl = XVI wyzsze 2 3
PODINSPEKTOR X — XV wyzsze 2’ -
INFORMATYK X1l = XVII wyzsze 4
SPECJALISTA X — XV Srednie ® 3
SAMODZIELNY REFERENT IX = XIV Srednie * 2
REFERENT IX — XIV Srednie ® 2

KASJER IX — XIV Srednie ® 2
KSIEGOWY IX — XIV Srednie * 2
MLODSZY REFERENT VI - Xl Srednie ® -

STANOWISKA POMOCNICZE | OBSLUGI

PRACOWNIK | STOPNIA X=XV ?red”ie

wykonujgcy zadania w ramach robot IX - XIV Srednie

publicznych lub prac interwencyjnych VIl = XII] Srednie _
KIEROWNIK KANCELARII GEOWNEJ VI = Xl Srednie ° 3
KIEROWNIK ARCHIWUM VI - Xl Srednie * 3

PALACZ C.O. VIl = XIII Zasadnicze zawodowe ° -
KONSERWATOR VI = XIII Zasadnicze zawodowe ° -
ARCHIWISTA VIl = Xl Srednie * -

POMOC ADMINISTRACYJNA - wvin Srednie * -
KIEROWCA SAMOCHODU OSOBOWEGO VII =Xl wg odrebnych przepiséw wg odrebnych przepiséw
ROBOTNIK GOSPODARCZY V-X Podstawowe * -
PORTIER IV = IX Podstawowe * -
DOZORCA IV —1X Podstawowe * -
SPRZATACZKA = VIl Podstawowe * -

GONIEC =Vl Podstawowe * -
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Zbrostawice

TABELA
MIESIECZNYCH KWOT WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO PRACOWNIKOW URZEDU GMINY.
Kategoria Kwoty
zaszeregowania
I 1700

Il 1720 — 2100

11 1740 — 2300

Y 1760 — 2500

V 1780 — 2700

VI 1800 — 2900

VIl 1820 — 3070
VI 1840 — 3240

IX 1860 — 3410

X 1880 — 3580

Xl 1900 — 3750

Xl 1920 — 3920
Xl 1940 — 4090
A\ 1960 — 4160
XV 1980 — 4400
XVI 2000 — 4700
XVII 2100 — 5000
XVII 2200 — 5300
XIX 2400 — 5600
XX 2600 — 5900
XXI 2800 — 6200
XXII 3000 — 6500
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Zatgcznik nr 3 do Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Zbrostawice

TABELA
STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO

Ustalony w kwotach nie wyzszych anizeli procent
Lp. Stanowisko najnizszego wynagrodzenia zasadniczego wg tabeli.
1. Sekretarz Gminy 200%
2. Zastepca Skarbnika 160%
3. Naczelnik Wydziatu 140%
4. Zastepca Naczelnika Wydziatu 100%
5. Kierownik USC 140%
6. Zastepca Kierownika USC 100%

Szczegdétowe wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztatcenia i stazu pracy dla kierowniczych stanowisk
urzedniczych i stanowisk urzedniczych, na ktérych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o prace,
uwzgledniaja wymagania okreslone w ustawie, przy czym do stazu pracy wymaganego na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych wlicza si¢ wykonywanie dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt 1 ustawy.
Wymagane kwalifikacje dla pracownikow stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy okreslajg odrebne przepisy.
Wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do
stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych, na ktorych stosunek pracy nawigzano na
podstawie umowy o prace, a takze wymagania okreslone w ustawie stosownie do opisu stanowiska.

Srednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do
stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.

Podstawowe i umiejetno$¢ wykonywania czynnosci.

Zasadnicze zawodowe umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku.

Nie dotyczy pracownikéw, ktérzy w dniu wejscia w zycie niniejszego regulaminu nie posiadajg wymaganych
kwalifikacji.
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Zatgcznik nr 4 do Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Zbrostawice

................................................................ Zbrostawice, dnia ...
(imie i nazwisko, stanowisko)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zostatem/am zapoznany/a i przyjgtem/etam do wiadomosci i stosowania
Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Zbrostawice, obowigzujgcy w Urzedzie Gminy

Zbrostawice.

(podpis pracownika)



Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr OR.0050.498.2017
Wojta Gminy Zbrostawice
z dnia 29 grudnia 2017 r.

Zatgcznik nr 5 do Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Zbrostawice

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

(imie i nazwisko, stanowisko)

Wojt Gminy Zbrostawice
w miejscu

Whniosek o przyznanie nagrody

Na podstawie art. 36 ust. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.].

Dz. U. z 2016 poz. 902 z pdzniejszymi zmianami) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu

Gminy Zbrostawice wnosze o] przyznanie nagrody pienieznej
U e ,
zatrudnionemu /€j/ Na STANOWISKU. ... . ..ot
W WYSOKOSC. .. veiniiiieieiiecee e zt.

Uzasadnienie

(pieczatka i podpis
bezposredniego przetozonego)

Decyzja Wéjta Gminy

Zatwierdzam wniosek /nie zatwierdzam wniosku o przyznanie nagrody do realizacji.

(pieczatka i podpis)

Panu



