Zarzgdzenie Nr 29/2009

Woajta Gminy Rytwiany
z dnia 15 czerwca 2009 r.

w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
w Rytwianach

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 i art 58 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458), zarzadza sig, co nastgpuje:

§1
Ustala sie .,Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Rytwianach”, stanowiacy
zalacznik do zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Rytwiany

§3

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie dwodch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownik6w poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w Urzedzie.




Zatacznik do Zarzadzenia
Nr 29/2009 Wéjta Gminy Rytwiany
z dnia 15 czerwca 2009 r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY W RYTWIANACH

§ 1.

Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzgdu Gminy Rytwiany zwany dalej .,Regulaminem”,
okresla dla pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o pracg:

a) wymagania kwalifikacyjne:

b) szczegétowe warunki wynagradzania, w tym:

- maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego,
- warunki przyznawania i spos6b wyplacania dodatk6w, premii oraz nagrod innych niz

nagroda jubileuszowa,

- warunki i spos6b przyznawania dodatku funkcyjnego, specjalnego. za opieke nad
pracownikiem w stuzbie przygotowawczej.

§ 2.
1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) minimalnym wynagrodzeniu w tabeli — nalezy przez to rozumie¢ najnizsze
wynagrodzenie ustalone w Zalaczniku Nr 1 cze$é A do Rozporzadzenia Rady Ministrow z
dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U.
Nr 50, poz. 398);

2) ;

3) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w Urzedzie Gminy w
Rytwianach:

4) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Rytwianach.;

5) prawie pracy — nalezy przez to rozumie¢ ustawg¢ z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. 223, poz. 1458), zwana dalej ustaws, ustawe z
dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z p. zm.) i
inne przepisy regulujace prawa i obowigzki pracownikéw oraz pracodawcow;

6) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Rytwiany:

7) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Wynagradzania Pracownikow Urzedu
Gminy w Rytwianach

8) rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18
marca 2009 r, w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. Nr 50,
poz. 398);

2. Wymagania kwalifikacyjne, co do poziomu lub rodzaju wyksztalcenia i posiadanych
uprawnien niezbednych do zatrudnienia pracownika na danym stanowisku okresla tabela
stanowiaca zalacznik nr 1 do regulaminu.

3. Dopuszcza si¢ zatrudnianie osoby nie spelniajacej wymagan kwalifikacyjnych na danym

stanowisku, okreslonych w tabeli, o ktérej mowa w ust. 2, pod warunkiem spelniania
minimalnych wymagan okreslonych w Rozporzadzeniu, jesli w procesie naboru zaden
kandydat nie spetnil wymagan okreslonych w zalgczniku nr | do regulaminu.



4. Na stanowiskach nie wymienionych w tabeli, o ktérej mowa w ust. 2. ustala si¢
wymagania kwalifikacyjne pracownikéw na poziomie minimalnych wymagan na tych
stanowiskach. okreslonych w rozporzadzeniu.

§ 3.

1. Pracownikowi przystuguje:
1) wynagrodzenie zasadnicze — na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu i regulaminie
2) dodatek za wieloletnig pracg — na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu i regulaminie;
3) dodatek funkcyjny, dodatek specjalny, dodatek za opiekg¢ nad pracownikiem w sluzbie
przygotowawczej - na zasadach okreslonych w regulaminie;
4) dodatek za prac¢ w godzinach nadliczbowych- na zasadach okreslonych w kodeksie pracy:
5) dodatek za prace w niedzielg i $wigta - na zasadach okreslonych w kodeksie pracy:
6) dodatek za prace w porze nocnej - na zasadach okreslonych w kodeksie pracy i regulaminie;
7) nagroda za szczegolne osiagnigcia w pracy zawodowej — na zasadach okreslonych w

regulaminie;
8) premia — na zasadach okreslonych w regulaminie:
9) dodatkowe wynagrodzenie roczne — na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 12 grudnia
1997r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery budzetowej
(Dz. U. Nr 160, poz. 1080 z p6Zn. zm);
10) nagroda jubileuszowa — na zasadach okreslonych w ustawie i rozporzadzeniu;
11) odprawa z tytulu zwolnienia z pracy z przyczyn lezacych po stronie pracodawcy — na
zasadach okre$lonych w ustawie z 13 marca 2003r. o szczegdélnych zasadach rozwigzywania z
pracownikami stosunkéw pracy z przyczyn nie dotyczacych pracownikéw (Dz. U. Nr 90, poz.
844 z pdzn. zm.);
12) odprawa w zwiazku z przejSciem na emeryture lub rent¢ z tytulu niezdolnosci do pracy — na
zasadach okreslonych w ustawie i rozporzadzeniu.

2. Decyzje w sprawie wysokosci poszczegolnych skiadnikéw wynagrodzenia dla pracownika
podejmuje Wojt Gminy.

§ 4.
Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy przystuguje wynagrodzenie
zasadnicze oraz inne skladniki wynagrodzenia w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu
pracy okreslonego w umowie o prace.

§ S.
1. Podstawowym skladnikiem wynagrodzenia pracownika jest wynagrodzenie zasadnicze.
2. Maksymalny miesigczny poziom wynagrodzenia zasadniczego w poszczegéInych kategoriach
zaszeregowania okresla tabela stanowigca zalacznik nr 2 do regulaminu.
3. Maksymalne kategorie zaszeregowania dla poszczegdlnych stanowisk okresla tabela
stanowigca zafacznik nr 1 do rozporzadzenia.
4. Na stanowiskach nie wymienionych w tabeli, o ktdrej mowa w ust. 2, maksymalna kategoria
zaszeregowania jest wyzsza o dwie kategorie w stosunku do minimalnej Kkategorii
zaszeregowania okreslonej w rozporzadzeniu.



5. Pracownik zatrudniony zgodnie z § 2 ust 3 otrzymuje wynagrodzenie zasadnicze w
maksymalnej wysokosci nizszej o jedna kategori¢ zaszeregowania niz maksymalna kategoria
zaszeregowania przewidziana dla danego stanowiska, do czasu uzyskania wymagan okreslonych
w zalaezniku  nr 1 do regulaminu.

§ 6.
1. Pracownikowi zatrudnionemu na umowg o prace, na kierowniczym stanowisku urzedniczym
oraz stanowisku urzedniczym odpowiednio do rodzaju wykonywanej pracy, posiadanych
kwalifikacji, a takze w zaleznosci od ilosci i jakosci $wiadczonej pracy oprocz wynagrodzenia
zasadniczego moga by¢ przyznane:
1) dodatek funkcyjny;
2) dodatek specjalny;
3) nagrody.
2. Pracownikowi zatrudnionemu na umowg o pracg¢ na stanowisku pomocniczym i obshugi w
zaleznosci od rodzaju wykonywanej pracy, posiadanych kwalifikacji, a takze od ilosci i jakosci
$wiadczonej pracy oprocz wynagrodzenia zasadniczego moga by¢ przyznane:
1) premia;
2) nagrody.

§7.
Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach:
I) sekretarz gminy,
2) zastgpcea glownego ksiggowego budzetu,
3) kierownik urzedu stanu cywilnego,
4) kierownik referatu,
5) gléwny ksiggowy jednostek oswiatowych,
6) gléwny specjalista,
7) radca prawny,

w wysokosci od 10 do 40% wynagrodzenia zasadniczego pracownika.

§8.
1. Dodatek specjalny moze by¢ przyznany pracownikowi z tytulu powierzenia dodatkowych
zadan o wysokim stopniu zlozonosci lub odpowiedzialnosci oraz okresowego zwigkszenia
obowigzkow stuzbowych (np. z tytulu zastgpstwa innego pracownika).
2. Dodatek specjalny przyznaje si¢ w wymiarze procentowym nie przekraczajacym 40%
tacznego wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika.
3. Dodatek specjalny jest przyznawany na czas okreslony nie dluzszy niz istnienie okolicznosci, o
ktérych mowa w ust. 1.

§9.
Pracownikowi przystuguje jednorazowy dodatek za opiek¢ nad kazdym pracownikiem w shuzbie

przygotowawczej w wysokosci 200 zi.

§10



1. Pracownikowi, ktéry wlasciwie wykonuje swoje obowiazki przystuguje premia.

2. Premi¢ za dany miesiac przyznaje Wajt Gminy na wniosek bezposredniego przelozonego
pracownika lub z wlasnej inicjatywy z zastrzezeniem ust. 3.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. | winien by¢ zlozony w terminie do dnia 20 miesiaca, za
ktéry premia jest przyznawana.

3. W szczegodlnych przypadkach premia moze by¢ przyzna pracownikowi na stale.

4. Premia wyplacana jest z dotu lacznie z wynagrodzeniem zasadniczym za ten sam miesiac.

§11.
I. Wysokosé indywiduainej premii w danym miesigcu moze wynosi¢ do od 15 % do 30%
wynagrodzenia zasadniczego pracownika, z zastrzezeniem ust. 3.
2. Przy ustaleniu wysokosci premii dla pracownika uwzglednia sig:
1) jakos¢ i terminowos$¢ wykonania zadan okreslonych zakresem czynnosci i zadan wynikajacych
z potrzeb pracodawcy:;
2) stopien dbafosci o mienie zakladu pracy, powierzony sprzet i materiaty;
3) stopien przestrzegania dyscypliny pracy, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;
4) stopien trudnosci zadan realizowanych w miesiacu, za ktory premia jest ustalana;
5) przypadki nie wykonania lub niedbatego wykonania polecenia lub czynnosci wehodzacych
w zakres obowigzkow stuzbowych:
6) absencje w pracy, w tym spéZnienia.
3. Pracownikowi, ktory wykonywal prace wykraczajace poza obowiazki stuzbowe moze by¢
przyznana premia w wysokosci 40 % jego wynagrodzenia zasadniczego.

§12.
I. Pracownik zostaje pozbawiony premii w przypadku, gdy:
1) opuscil bez usprawiedliwienia choc¢by jeden dzien pracy:
2) narazil Urzad Gminy na straty materialne;
3) samowolnie opuscil stanowisko pracy:
4) zostal ukarany karg upomnienia lub karg nagany:
5) naruszy! przepisy ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U. t.j.: 2 2007 r. Nr 70, poz. 473 z p6zn. zm.);
6) z ktérym rozwigzano umowg o pracg bez wypowiedzenia z jego winy.
2. Decyzj¢ o pozbawieniu premii podejmuje wdjt na wniosek bezposredniego przetozonego
pracownika.

§13.
1. Okolicznosci majgce wplyw na wysokos¢ premii nieuwzglednione w danym miesigcu moga
by¢ uwzglednione przy ustalaniu wysokosci premii w miesigcu po nim nastgpujgcym.

2. Od decyzji w sprawie wysokos$ci przyznanej premii lub jej nie przyznaniu odwotanie nie
przystuguje.
§ 14.

Pracownikowi przystuguje dodatek za kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20%
stawki godzinowej jego wynagrodzenia zasadniczego, nie nizszy jednak od ustalonego na
podstawie art. 151°§1 Kodeksu pracy.



§ 15.
1. W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia tworzy si¢ fundusz nagréd w wysokosci do
25% planowanych Srodkéw na wynagrodzenia dla pracownikow urzedu z przeznaczeniem na
nagrody uznaniowe za szczegoélne osiagnigcia w pracy zawodowej.
2. Nagroda moze by¢ przyznana pracownikowi ktory:
1) wzorowo wypelnia swoje obowigzki,
2) przejawia inicjatywe w pracy,
3) wykonuje trudne i ztozone zadania,
4) wykazuje inicjatywg i samodzielnos¢ w pracy,
5) podnosi swoje kwalifikacje
6) przyczynia si¢ do podnoszenia jakosci wykonywania zadan przez Urzad Gminy
2. Nagroda pienigzna ma charakter indywidualny, uznaniowy i jest przyznawana kwotowo
w terminach:
1) Dzieri Pracownika Samorzadowego (27 maja)
2) na koniec roku kalendarzowego.
3. Nagroda moze by¢ przyznana pracownikowi w innym terminie z okazji waznych rocznic
i uroczystosci obchodzonych przez pracownika.

§ 16.
Pracodawca na wniosek pracownika zobowigzany jest do udostepnienia mu do wgladu jego
dokumentacji placowej oraz do przekazywania co miesigc informacji na pismie o skfadnikach
wyplaconego wynagrodzenia oraz dokonanych potraceniach.

§17.
1. Pracownicy, ktérzy w dniu wejscia w 2zycie rozporzadzenia nie spelniali warunkdw
okreslonych w zalaczniku Nr 3 do tego rozporzadzenia moga nadal by¢ zatrudnieni na
dotychczasowych stanowiskach.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie maja ustawa, kodeks
pracy, rozporzadzenie oraz inne powszechnie obowiazujace przepisy prawa pracy.

WOJT cMmiInNy

mgr Grzegorz Forkasiewics



Zatacznik Nr | do Regulaminu
wynagradzania pracownikow
w Urzedzie Gminy w Rytwianach

Tabela maksymalnych kategorii zaszeregowania oraz wymagan kwalifikacyjnych dla pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na podstawie umowy o prace¢ w Urzedzie Gminy w Rytwianach

Stanowisko Maksymalna Wymagania kwalifikacyjne
kategoria Wyksztalcenie oraz Staz pracy
zaszeregowania | umiejetnosci zawodowe (w latach) '
Stanowiska kierownicze urze¢dnicze
Sekretarz Gminy XX wyzsze prawnicze, administracyjne | zgodnie art. 5
lub z zakresu zarzadzanie, ust. 2 ustawy
Zastgpea glownego ksiegowego XVII wyzsze ekonomiczne lub 4
budzetu podyplomowe ekonomiczne
Kierownik urzedu stanu cywilnego | XVIII wedlug odrebnych przepisow
Gléwny ksiggowy jednostek XVII wg odrgbnych przepisow
oSwiatowych 4
 Kierownik referatu XVIIT wyzsze” | 5
¢ Stanowiska urzednicze
Radca prawny XVII wg odrgbnych przepiséw
Glowny specjalista XVII wyzsze~ 5
Inspektor XVI wyzsze” 3
Starszy informatyk XVI wyzsze informatyczne 3
Starszy specjalista XV wyzsze” 3
Podinspektor, informatyk X1V wyzsze” -
XIV srednie’ 3
Specjalista X1V $rednie” 5
Referent X $rednie’ 2
Miodszy referent IX Srednie” -
Stanowiska pomocnicze i obslugi
Pracownik Il stopnia wykonujacy zadania w | X[II wyzsze 3
ramach robot publicznych lub prac
interwencyjnych X1 WyZzsze "
"racownik | stopnia X1 $rednie 3
konujacy zadania w ramach robot :
puhliczr:;cﬁ lub prac interwencyjnych X Srednie 2
IX $rednie -
Sekretarka X $rednie”’ 2
Pomoc administracyjna VIII srednie”’ -
Kierowca samochodu VIII wg odrgbnych przepisow
Dozorca, goniec vV Podstawowe" -
Robotnik gospodarczy Vv Podstawowe’ -

' Do stazu pracy wymaganego na kierowniczych stanowiskach urzedniczych wlicza si¢ okres wykonywania dzialalnosci
gospodarczej, na zasadach okreslonych w art. 6 ust. 4 pkt 1 ustawy.

? Wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadaf na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedni
kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.

* Srednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadafi na stanowisku, a w odniesieniu do st

urzgdniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.

* Podstawowe i umiejetnos¢ wykonywania czynnosci.

mgr Grzegogz Fo

asiewicz



Tabela maksymalnych kwot wynagrodzenia zasadniczego

l Kategoria Kwota w zlotych
zaszeregowania
- I 1400
11 1500
11 1600
1V 1700
\ 1800
VI 2000
VII 2200
VIII 2400
IX 2600
4 X 2800
XI 3000
X1l 3200
L X111 3400
X1V 3600
XV 3900
XVl 4200
XVII 4500
XVHI 4800
XIX 5100
XX 5400

Zalacznik Nr 2 do Regulaminu
wynagradzania pracownikow
w Urzedzie Gminy w Rytwianach

WOJT GMINY

mgr Grzegorz Fofkasiewicz



