ZARZADZENIE Nr 15/2012

WOJTA GMINY STOLNO
Z dnia 28.02.2012 r.

w sprawie regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu
Gminy Stolno.

Na podstawie art. 77:ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy
(Dz. U. 21998 r. Nr 21, poz. 94 z pézn. zm.), art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgadowych (Dz. U. Nr 223, poz.
1458) oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w
sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz.
398)

zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Ustalam regulaminu wynagradzania pracownikéow Urzedu Gminy Stolno,
zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc:
1) Zarzgdzenie Nr 43/2009 Wojta Gminy Stolno z dnia 15 maja 2009 r. w/s
ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Stolno;
2) Zarzadzenie Nr 99/2009 Wdjta Gminy Stolno z dnia 31 grudnia 2009 r.
w/s zmiany do regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
Stolno;
3) Zarzgdzenie Nr 60/2011 Wéjta Gminy Stolno z dnia 27 czerwca 2011 r.
w/s zmiany regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Stolno.

§3
Zarzgdzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania jego
postanowienn do wiadomosci pracownikbw z mocg obowigzujagcg od 1
stycznia 2012 r.
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 15/2012
Waéjta Gminy Stolno
z dnia 28.02.2012r.

REGULAMIN ,
WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW
URZEDU GMINY STOLNO

|. Przepisy wstepne
§1
1. Regulamin wynagradzania, zwany dalej regulaminem okresla:
a) wymagania kwalifikacyjne pracownikow samorzadowych,
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 i specjalnego.
2. Regulamin obowigzuje pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace, z
wyjatkiem opisanym w § 6 ust.1 i 2 niniejszego zatacznika.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ustawie - rozumie sig przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458),

2) rozporzadzeniu - rozumie sie przez to rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18
marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. Nr
50, poz. 398),

3) urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Gminy Stolno,

4) kierowniku Urzedu - rozumie sie przez to Wéjta Gminy Stolno,

5) pracodawcy — rozumie sie przez to Urzad Gminy Stolno,

6) pracowniku — rozumie sie przez to osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy Stolno
na podstawie umowy o prace.

Il. Wymagania kwalifikacyjne
§3
Ustala sig wymagania kwalifikacyjne pracownikéw niezbedne do wykonywania pracy na
poszczegolnych stanowiskach na poziomie minimalnych wymagan kwalifikacyjnych,
okreslonych w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398),



lll. Szczegotowe warunki wynagradzania

§4

. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska

oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.

. Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w petnym wymiarze czasu pracy nie moze

by¢ nizsze od wynagrodzenia, ustalonego zgodnie z ustawa z dnia 10 pazdziernika
2002 r. (Dz.U. Nr 200, poz. 1679 z p6zn. zm.) o minimalnym wynagrodzeniu.

. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy przystuguje

wynagrodzenie zasadnicze i inne skfadniki wynagrodzenia w wysokosci
proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okreSlonego w umowie o prace.

. Pracownikom z tytutu zatrudnienia przystuguje:

e wynagrodzenie zasadnicze,

dodatek za wieloletnia prace,

dodatek funkcyjny, zgodnie z § 7 niniejszego zatacznika,

dodatek specjalny,

premia, zgodnie z § 6 ust. 3 i 4 niniejszego zatacznika,

nagroda jubileuszowa,

nagroda inna niz nagroda jubileuszowa z funduszu nagroéd zgodnie z § 6

ust. 112 niniejszego zatgcznika,

dodatkowe wynagrodzenie roczne,

¢ jednorazowa odprawa pieniezna w zwigzku z przejéciem na emeryture lub
rente,

e odprawa posmiertna,

e odprawa pieniezna w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn
niedotyczacych pracownikow.

§5

Ustala sie:

1.
2.
3.

Tabele miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego (zat. Nr 1)

Tabele stawek dodatku funkcyjnego (zat. Nr 2).

Tabele zaszeregowania pracownikdéw do kategorii wynagrodzenia zasadniczego (Zat.
Nr 3).

IV. Warunki przyznawania oraz warunki wyptacania premii i nagréd

§6

. W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia moze by¢ utworzony fundusz

nagrod, z przeznaczeniem na nagrody dla pracownikow, o ktorych mowa w art. 4 ust.

1 pkt 2 i 3 ustawy, za szczegdlne osiggniecia w pracy zawodowej, pozostajacy w
dyspozycji kierownika urzedu.

. Zasady przyznawania nagréd okresla regulamin przyznawania nagréd innych niz

nagroda jubileuszowa, stanowigcy zatacznik nr 4.

. Dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi tworzy sie

fundusz premiowy.



4. Zasady przyznawania | wyptacania premii okresla regulamin premiowania,
stanowiacy zatgcznik nr 5.

V. Warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego.

§7
Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach :
e Sekretarz Gminy,
e kierownik USC,
¢ kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej
- przystuguje dodatek funkcyjny wg tabeli (zat. Nr 2).

§8

1. Z tytulu okresowego zwiekszenia zakresu obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan albo ze wzgledu na charakter pracy lub warunki wykonywania
pracy pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek specjalny.

2. Dodatek specjalny przyznaje sie na czas okreslony, a w indywidualnych przypadkach
takze na czas nieokreslony.

3. Dodatek specjalny jest wyptacany w ramach posiadanych $rodkéw na
wynagrodzenia, w kwocie nieprzekraczajgcej 40% wynagrodzenia zasadniczego.

4. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach dodatek specjalny moze byé przyznany
w wysokosci wyzszej niz okreslona w ust. 3.

VI. Postanowienia koncowe

§9
W sprawach nieuregulowanych w regulaminie stosuje sie przepisy ustawy o
pracownikach samorzadowych, przepisy rozporzadzenia w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych, przepisy Kodeksu Pracy oraz inne przepisy prawa pracy.

§10
Sposodb i termin wyptaty wynagrodzen okreslono w regulaminie pracy Urzedu Gminy
Stolno.

§11
Kazdy nowo zatrudniony pracownik przed przystapieniem do pracy zostaje zapoznany z
niniejszym regulaminem przez pracownika ds. obywatelskich i organizacyjnych.

§12
Zmiany regulaminu nastepuja w formie Zarzadzenia Wojta Gminy.
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ZALACZNIK Nr 1

Tabela miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego

Kategoria zaszeregowania Minimalna kwota w ziotych | Maksymalna kwota w zlotych

I 1100 1650

Il 1120 1700
11 1140 1760
v 1160 1830
\' 1180 1900
Vi 1200 2050
Vil 1250 2200
viil 1300 2350
IX 1350 2500
X 1400 2900
-XI 1450 7 3000
X 1500 3200
X 1600 3400
XV 1700 3600
XV 1800 3900
XVI 1900 4200
XVl 2000 4600
Xvii 2200 5000
XIX 2400 5400
XX 2600 5800
XXI 2800 6200
XXII 3000 6600
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Tabela stawek dodatku funkcyjnego

ZALACZNIK Nr 2

Stawka dodatku funkcyjnego

Procent najnizszego wynagrodzenia
zasadniczego

1 do 40
2 do 60
3 do 80
4 do 100
5 do 120
6 do 140
7 do 160
8 do 200
9 do 250
\{\ e . ! 2




ZALACZNIK Nr 3

Tabela zaszeregowania pracownikéw do kategorii wynagrodzenia zasadniczego"

stanowisko Minimalny poziom Maksymalna poziom
wynagrodzenia wynagrodzenia
zasadniczego zasadniczego
Sekretarz XVII XX
Kierownik Urzedu Stanu XVi XVl
Cywilnego
Kierownik Referatu pAlll XVl
Inspektor Xl XV
Podinspektor X XV
Referent IX Xl
Miodszy Referent Vil X
Pracownik Il stopnia
wykonujacy zadania w Xl XIv

ramach robét publicznych
lub prac interwencyjnych

Pracownik | stopnia
wykonujacy zadania w Vil Xl
ramach robét publicznych
lub prac interwencyjnych

Sekretarka 1X X
Archiwista Vil Vil
Robotnik gospodarczy \ Vil
Wozny v Vi
Sprzataczka 11} Vi
Konserwator/Palacz c.o. Vil X

Opiekun dzieci i mtodziezy
(w czasie przewozu do i ze I 1

szkoty)

" staz pracy w latach stanowi podstawe do okreélenia kategorii zaszeregowania
pracownikéw zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18.03.2009 r. w
sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. Nr 50, poz. 398 ze zm.)




ZALACZNIK Nr 4
REGULAMIN

przyznawania nagréd innych niz nagroda jubileuszowa pracownikom
Urzedu Gminy Stolno

|
PRZEPISY WSTEPNE

§1

. Regulamin przyznawania nagrod pracownikom Urzedu Gminy Stolno, zwany dalej
regulaminem, okre$la rodzaje nagréd i warunki ich przyznawania.

. Postanowienia Regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw Urzedu, bez wzgledu na
rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko, z wytaczeniem kierownika
Urzedu.

Il
RODZAJE NAGROD | ZASADY ICH PRZYZNAWANIA

§2
NAGRODA UZNANIOWA

- W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia tworzy sie fundusz nagrod w
wysokosci 5% planowanego osobowego funduszu ptac.

. Fundusz nagréd moze by¢ podwyzszony przez kierownika Urzedu w ramach
posiadanych srodkéw na wynagrodzenia osobowe.

§3

. Decyzje o przyznaniu nagrody podejmuje kierownik Urzedu po pozytywnym

zaopiniowaniu przez bezposredniego przetozonego.

. Nagrode uznaniowg kierownik Urzedu przyznaje w szczegoélnosci za:

a) wzorowe wypetnianie obowiazkéw stuzbowych,

b) szczegodlne osiagniecia w pracy,

c) wykonywanie dodatkowych zadan, wykraczajace poza obowiazki wynikajace z
umowy o pracy,

d) inicjatywe i samodzielno$¢ w stosowaniu rozwiazan usprawniajgcych realizacje
powierzonych zadan,

e) systematyczne i efektywne podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody skiada sie do akt osobowych
pracownika.



NAGRODA OKOLICZNOSCIOWA
§4

1. W przypadku wystapienia na koniec roku budzetowego oszczednosci w funduszu
ptac, kierownik Urzedu moze przyznaé nagrody okoliczno$ciowe.

2. Uprawnieni do tej nagrody sg wszyscy pracownicy Urzedu.

3. Wysokos$¢ nagrody dla poszczegélnych pracownikéw ustala kazdorazowo kierownik
Urzedu przy zachowaniu formy kontrasygnaty Skarbnika Gminy.

]]
PRZEPISY KONCOWE

§5
W sprawach nieuregulowanych majg zastosowanie powszechnie obowigzujace przepisy
prawa pracy.
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ZALACZNIK Nr 5
REGULAMIN
PREMIOWANIA PRACOWNIKOW
ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH POMOCNICZYCH | OBStUGI
W URZEDZIE GMINY STOLNO

§1
Regulamin premiowania wprowadza system premiowania pracownikéw na stanowiskach
pomocniczych i obstugi zatrudnionych w Urzedzie Gminy Stolno.

§2
. W kazdym roku kalendarzowym, w ramach posiadanych $rodkéw na
wynagrodzenia, tworzy sie fundusz premiowy naliczany w odniesieniu do
wysokosci planowanych wynagrodzen zasadniczych dla pracownikow.
2. Podstawa naliczenia funduszu premiowego na dany rok kalendarzowy stanowi
stan zatrudnienia na 31 grudnia poprzedniego roku kalendarzowego.
3. Wysokos¢ funduszu premiowego wynosi maksymalnie 30 procent planowanych
rocznych wynagrodzen dla pracownikdw.
4. Fundusz w catoSci przeznaczony jest na wyptaty premii dla pracownikow w
oparciu o postanowienia Regulaminu.

§3

1. Wysokos¢ premii nie moze przekroczy¢ 30 % miesiecznego wynagrodzenia -
zasadniczego.

2. Wysokosc premii ustalona na podstawie ust. 1 moze zosta¢ obnizona lub

potrgcona w catoSci w razie =zaistnienia okolicznosci przewidzianych w
Regulaminie.

—

§4
1. Premia jest ustalana i wyptacana z dotu, w okresach miesiecznych, w terminie
wyptat wynagrodzenia za prace.
2. Premia naliczana i wyptacana jest przez pracodawce. Pracownicy nie majg
obowigzku indywidualnego skfadania wniosku o przyznanie premii.

§5

Premia przyznawana jest pracownikom, ktorzy nalezycie wywigzuja sie z obowigzkow
pracowniczych, polegajacych na:

1) terminowym wykonywaniu okreslonych w zakresach czynnosci zadan,

2) wykorzystywaniu surowcow i materiatow w sposéb okreslony przez pracodawce,

3) przestrzeganiu porzadku pracy, przepisow bhp i ppoz.,

4) jakosci wykonywanej pracy bez interwencji i ponaglen,

5) utrzymaniu czystosci w swoim miejscu pracy.

§6

Pracownik moze by¢ pozbawiony prawa do premii lub jej czesci w przypadkach:



1)

2)
3)
4)
9)
6)
7)

8)
9)

11

zawinionego niewykonania lub przyczynienia sie do niewykonania w terminie
przez innych pracownikéw obowigzkéw wynikajgcych z zakresu czynnosci,
uzasadnionych skarg i zazalen na prace pracownika,

zaktdcenia porzadku | spokoju w migjscu pracy,

nieprzestrzegania regulaminu pracy i ustalonego porzadku pracy,

opuszczania pracy bez usprawiedliwienia,

nieprzestrzegania przepiséw i zasad bhp i ppoz.,

dokonania naduzy¢ w zakresie korzystania ze $wiadczen socjalnych i
ubezpieczenia spotecznego,

spowodowania szkody w mieniu pracodawcy,

naruszenia podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

§7

Pracownicy sg automatycznie pozbawiani prawa do premii w przypadku:

1)

2)
3)

stawienia si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywania alkoholu w miejscu
pracy,

nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, trwajacej dtuzej niz 1 dzien,

20 dni roboczych usprawiedliwionej nieobecnos$ci w pracy spowodowanej
choroba (z wyjatkiem wypadku przy pracy) lub innymi przyczynami.

§8

Obnizenie lub pozbawienie premii nie stanowi kary i moze mie¢ miejsce niezaleznie od
udzielenia pracownikowi kar porzadkowych lub rozwigzania umowy o prace z winy
pracownika.

§9

. Bezposredni przetozony wystepuje z wnioskiem do pracodawcy o obnizenie lub

pozbawianie premii.

Ostateczng decyzje w sprawie obnizenia lub pozbawienia premii podejmuje
pracodawca z wyjatkiem sytuacji, gdy pozbawienie premii nastepuje
automatycznie.

Stopiern zmniejszenia lub pozbawienie premii zalezy od rodzaju i zakresu
niedopetnienia obowigzkdéw pracowniczych.

Niezgtoszenie przez bezposredniego przetozonego wniosku o pozbawienie lub
obnizenie premii powoduje powstanie po stronie pracownika prawa do premii w
wysokosci okreslonej na podstawie § 5.

§ 10

. Pracodawca ma obowigzek poinformowania pracownika o wysokosci premii. W

przypadku decyzji powodujacej pozbawienie lub zmniejszenie premii pracodawca
ma obowigzek uzasadnic¢ decyzje.

. Od decyzji pracodawcy w sprawie pozbawienia premii lub obnizenia jej wysokosci

zainteresowany moze odwotac sie¢ w terminie 5 dni.
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§11
1. Niewykorzystana w danym roku kalendarzowym czes¢ funduszu premiowego
moze zosta¢ przeznaczona na premie uznaniowe dla pracownikow.
2. Decyzje w sprawie wysokosci tej premii oraz pracownikow, ktorzy je otrzymajg
podejmuje samodzielnie pracodawca.

§12

W sprawach nieuregulowanych majg zastosowanie powszechnie obowigzujace przepisy
prawa pracy.
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