Zarzadzenie Nr 29/2009

Wojta Gminy Rogoéw
z dnia 12 czerwca 20009r.

w sprawie: ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw
Urzedu Gminy Rogow.

Na podstawie art.39 ust.112 1 art.58 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych ( Dz.U.Nr 223, poz.1458) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. Ustalam dla pracownikéw Urz¢du Gminy Rogéw Regulamin
wynagradzania w brzmieniu stanowigcym zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, za§ Regulamin
wynagradzania stanowiacy zalacznik na moc obowiazujaca po uptywie dwoch
tygodni od daty podania jego tresci do wiadomosci pracownikow.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr26/2002 Wdjta Gminy z dnia 31 grudnia
2002r. w sprawie okre$lenia zasad 1 warunkdéw przyznawania oraz wyplacania

premii pracownikom zatrudnionym w Urzgdzie Gminy na stanowiskach
pomocniczych 1 obstugi.

Wit Gminy

Magdalena Kolasinska



Zatacznik do

zarzadzenia Nr 29/2009
Woéjta Gminy Rogow

z dnia 12 czerwca 2009 r.

REGULAMIN
WYNAGRADZANIA PRACOWNIK(’)W
URZEDU GMINY ROGOW

Regulamin wynagradzania, zwany dalej regulaminem, zostat ustalony na podstawie:

art. 77% ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze
zm.), art. 39 ust. 1 1 2 1 art. 58 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458), rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398).

1)
2)

3)

4)
5)

1)

2)

3)
4)

I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin wynagradzania okresla:

wymagania kwalifikacyjne pracownikéw,

szczegblowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego,

warunki 1 sposob przyznawania dodatku funkcyjnego 1 specjalnego,

warunki ustalania i wyptacania nagréd innych niz nagroda jubileuszowa,

warunki przyznawania premii pracownikom pomocniczym i obshugi.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

ustawie - rozumie si¢ przez to ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458),

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

urzedzie - rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Rogéw,

kierowniku urzedu - rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Rogéw,



5) pracodawcy - rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Rogow,

6) pracowniku - rozumie si¢ przez to osobg zatrudniona w Urzg¢dzie Gminy Rogoéw na
podstawie umowy o prace,

7) najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym - rozumie si¢ przez to stawk¢ minimalnego
wynagrodzenia zasadniczego okreslona w I kategorii zaszeregowania w zataczniku

Nr 1 do rozporzadzenia.

§ 3. Regulamin obowiazuje pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy na
podstawie umowy o prace 1 nie ma zastosowania do pracownikéw zatrudnionych na
podstawie wyboru, powotania oraz do dnia 31 grudnia 2011 r. w stosunku do pracownikow

mianowanych.

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

r. 0 minimalnym wynagrodzeniu za pracg (Dz. U. Nr 200, poz. 1679 ze zm.).

§ 5. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy przystuguje
wynagrodzenie zasadnicze i inne sktadniki wynagrodzenia w wysokos$ci proporcjonalnej do
wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o pracg. Wysoko$¢ minimalnego wynagrodzenia
takiego pracownika ustala si¢ w kwocie proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy
przypadajacej do przepracowania przez pracownika w danym miesiacu z uwzglednieniem

minimalnego wynagrodzenia jak w § 4.

§ 6. Kazdy zatrudniony pracownik przed podjgciem pracy zapoznaje si¢ z niniejszym
Regulaminem. O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z tre$cia Regulaminu dotacza si¢

do akt osobowych.
11

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

§ 7. Wymagania kwalifikacyjne pracownikow niezbedne do wykonywania pracy na
poszczegbdlnych stanowiskach okreslone zostaty szczegélowo w zataczniku Nr 1 do
Regulaminu.

§ 8. Pracownicy, ktoérzy nie spetniaja wymagan kwalifikacyjnych przewidzianych dla
stanowiska zajmowanego przez nich w dniu wejscia w zycie Regulaminu, moga by¢ nadal

zatrudniani na dotychczasowym stanowisku.



I11

WARUNKI I SPOSOB WYNAGRADZANIA ZA PRACE

§ 9. Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie za faktycznie wykonana prace

stosownie do zajmowanego stanowiska.

§ 10. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze skroci¢ pracownikowi staz

wymagany na danym stanowisku, z wylaczeniem stanowisk, dla ktorych wymagany okres

pracy zawodowej (staz pracy) okreslaja odrgbne przepisy.

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9

§ 11. Pracownikowi przystuguje:

wynagrodzenie zasadnicze - wg zalacznika Nr 2,

dodatek za wieloletnia prace zgodnie z ustawa 1 rozporzadzeniem,

dodatek funkcyjny - zgodnie z § 12 ust. 3 Regulaminu,

dodatek specjalny - wg postanowien § 16 Regulaminu,

premia pracownikom na stanowiskach pomocniczych i obstugi, zgodnie z § 15
Regulaminu,

nagroda jubileuszowa, zgodnie z ustawa i rozporzadzeniem,

nagroda za szczegdlne osiagnigcia zawodowe, zgodnie z § 14 Regulaminu,

dodatkowe wynagrodzenie roczne, zgodnie z ustawa z dnia 12 grudnia 1997 r. o
dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek strefy budzetowe;j
(Dz. U. Nr 160, poz. 1080 ze zm.),

jednorazowa odprawa pienigzna w zwiazku z przejsciem na emeryturg¢ lub rente -

zgodnie z ustawa i1 rozporzadzeniem,

10) odprawa pienigzna w zwiazku z rozwiazaniem stosunku pracy z przyczyn

1)

niedotyczacych pracownikow, zgodnie z ustawa z 13 marca 2003r. o szczegdlnych
zasadach rozwiazywania z pracownikami stosunkoéw pracy z przyczyn niedotyczacych

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

§ 12. Ustala sig:

wykaz stanowisk pracowniczych, w tym kierowniczych stanowisk urzedniczych,
kategorie wynagrodzenia zasadniczego, w tym maksymalne zaszeregowanie dla
poszczegolnych stanowisk, stawki dodatku funkcyjnego, wymagania kwalifikacyjne

dla poszczegolnych stanowisk - stanowiacy zalacznik Nr 1 do Regulaminu,



2)

3)
4)

III a.

tabelg kategorii wynagrodzenia zasadniczego, z kwotami miesigcznego (w tym
maksymalnego) poziomu wynagrodzenia miesi¢cznego, stanowiaca zatacznik Nr 2 do
Regulaminu,

tabelg stawek dodatku funkcyjnego, stanowiaca zatacznik Nr 3 do Regulaminu,

zasady 1 warunki przyznawania premii pracownikom zatrudnionym na stanowiskach

pomocniczych 1 obstugi, stanowiace zalacznik Nr 4 do Regulaminu.

WARUNKI PRZYZNAWIANIA I WYPEACANIA NAGROD
INNCH NIZ NAGRODA JUBILEUSZOWA

§ 13.1. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia pracodawca moze

przeznaczy¢ $rodki na nagrody w wysokosci 3 proc. planowanego osobowego funduszu ptac

na dany rok budzetowy, z przeznaczeniem na nagrody za szczegélne osiagnigcia w pracy

zawodowej, pozostajacy do dyspozycji kierownika Urzedu. W miare uzyskiwanych

oszczgdno$ci na wynagrodzeniach $rodki przeznaczone na nagrody moga przekroczy¢ poziom

3 proc
2. N

agroda moze by¢ przyznana pracownikowi, z wyjatkiem oséb zatrudnionych na

podstawie wyboru.

3.N

a)
b)

c)

d)

€)
2.N

agroda moze mie¢ charakter pieni¢zny lub rzeczowy.

§ 14. 1. Nagroda uznaniowa moze by¢ przyznana w szczegolnosci za:
szczegblne osiagnigcia w pracy,
wykonywanie dodatkowych zadan, wykraczajacych poza zakres podstawowych
obowiazkéw wynikajacych z umowy o prace, aktu powotania lub zakresu czynnosci i
odpowiedzialnosci, za ktore pracownik nie otrzymuje dodatku specjalnego.
inicjatywg 1 samodzielno$¢ w stosowaniu rozwigzan usprawniajacych realizacje
powierzonych zadan,
systematyczne i efektywne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
wzorowe wypehianie obowigzkéw stuzbowych.

agrod¢ przyznaje kierownik urzedu z wlasnej inicjatywy Iub na wniosek

bezposredniego przetozonego nagradzanego pracownika.

3. Kopig lub odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody sktada si¢ do akt osobowych

pracownika.



§ 15. 1. Pracodawca tworzy fundusz premiowy dla pracownikoéw zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych i obstugi.
2. Zasady 1 warunki przyznawania premii zawarte zostaly w zalaczniku Nr 4 do

Regulaminu.

IIT b. WARUNKI I SPOSOB PRZYZNAWIANIA DODATKU
FUNKCYJNEGO I SPECJALNEGO

§ 16. 1. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach:
1) sekretarz gminy,
2) kierownik urzedu stanu cywilnego,
3) zastgpca kierownika urzgdu stanu cywilnego,
4) zastepca skarbnika gminy,
5) gloéwny specjalista,
6) kierownik referatu.

2. Dodatek funkcyjny przystuguje w wysokosci ustalonej zgodnie z tabela maksymalnych
kategorii zaszeregowania oraz stawek dodatku funkcyjnego dla stanowisk wymienionych w
ust. 1, stanowiaca zalacznik Nr 1 do Regulaminu oraz z tabelg stawek dodatku funkcyjnego,
stanowiaca zatacznik Nr 3 do Regulaminu.

3. Dodatek funkcyjny jest wyplacany w pelnej wysokosci za okresy nieobecnosci w pracy
spowodowanej urlopem wypoczynkowym, niezdolnoscia do pracy wywolana choroba oraz
korzystaniem ze zwolnien od pracy, ktorych pracodawca ma obowiazek udzieli¢ na podstawie

kodeksu pracy i przepiséw wykonawczych.

§ 17. 1. Dodatek specjalny moze by¢ przyznany pracownikowi z tytulu okresowego
zwigkszenia zakresu obowiazkow shuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan 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 do trzech lat.

3. Dodatek specjalny przyznaje kierownik urzedu.

4. Dodatek specjalny jest wyplacany w ramach wynagrodzenia za prace z posiadanych
przez pracodawce srodkow na wynagrodzenia, w wysoko$ci nieprzekraczajacej 40 proc.

wynagrodzenia zasadniczego pracownika.



5. Dodatek specjalny jest wyplacany w petnej wysokosci za okresy nieobecno$ci w pracy na

zasadach okreslonych w § 16 ust. 3.

0%
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 18. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ przepisy: ustawy o
pracownikach samorzadowych, rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow

samorzadowych, Kodeksu pracy oraz inne przepisy z zakresu prawa pracy.

§ 19. Regulamin obowiazuje na czas nieokreslony. Wszelkie zmiany w Regulaminie

nastgpuja w formie pisemnej w trybie obowiazujacym dla jego ustalenia.

Wojt Gminy

Magdalena Kolasinska



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu wynagradzania
pracownikow Urzgdu Gminy

Rogow.

Tabela stanowisk pracowniczych w Urzedzie Gminy

Wymagane kwalifikacje"

Stawka
L Stanowisko Kategoria dodatku Wyksztalcenie Staz
p- zaszeregowania | funkcyjnego oraz pracy
do umiejetnosci w
zawodowe latach)
1 2 3 4 5 6
I. Kierownicze stanowiska urz¢dnicze
1. Sekretarz gminy XVII - XX 7 wyzsze 4
2. | Kierownik referatu XIII - XVI 4 wyzsze” 4
wyzsze
. ekonomiczne
3. | Zastepcaskarbnika | - yy yyypy 4 lub 2
gminy
podyplomowe
ekonomiczne
Kierownik urzedu
4. stanu cywilnego XVI-XVII 5 wedlug odrebnych przepiséw
Zastepca kierownika
5. urzedu stanu XIII - XVI 4 wyzsze? 4
cywilnego
I1. Stanowisko urzednicze.
1. Radca prawny XIII - XVI wedlug odrebnych przepisow
2. Gléwny specjalista XII - XVI 5 wyzsze” 4
3. Inspektor XII - XV - wyzsze” 3
4. Starszy specjalista, XI - XV ) wyzsze? 3

starszy informatyk




5 Podinspektor, wyzsze”
) informatyk $rednie”
X - XIII
geodeta wyzsze
6. Specjalista X - XIII $rednie”
7. | Samodzielny referent IX - XII $rednie”
8. Referent prawny VIII - X Wyzsze
prawnicze
) wyzsze
g, | Referent prawno VIII - XVI prawnicze lub
administracyjny .. .
administracyjne
Referent,
10. kasjer, IX -XII $rednie”
ksiggowy
Mtlodszy referent, , . 3
11. Miodszy ksiegowy VIII - X srednie

II1. Stanowiska, na ktérych nawigzanie stosunku pracy nastepuje w ramach robot

publicznych lub prac interwencyjnych

1. | Pracownik II stopnia XII -XV wyzsze
wykonujacy zadania
w ramach robot XI - XIV wyisze
publicznych lub prac
interwencyjnych
2. | Pracownik I stopnia X - XIII Srednie
wykonujacy zadania
w ramach robét
publicznych lub prac
interwencyjnych
IX - XII Srednie
VIII - XI Srednie
IV. Stanowiska pomocnicze
1. sekretarka IX - XII $rednie”
2. Pomoc III - VI $rednie”

administracyjna




V. Stanowiska pracownikow obslugi

1. Robotnik V-VII - podstawowe -
gospodarczy
2. Konserwator VIII - X - zasadnicze -
zawodowe”

3. | Kierowca samochodu VII - IX -

osobowego wedlug odr¢bnych przepisow
4. Robotnik V-Vl - Podstawowe? -
gospodarczy
5. Wozny IV - VI - Podstawowe? -
6. Sprzataczka I -v - Podstawowe? -
7 Goniec -1V - Podstawowe” -

1) Szczegbtowe wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztalcenia stazu pracy dla kierowniczych stanowisk urzedniczych i stanowisk
urzedniczych uwzgledniajac wymagania okreslone w art. 3 ust. 3 i 4 ustawy.

2) Wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu od stanowisk urzedniczych i
kierowniczych urzg¢dniczych stosowanie do opisu stanowiska, o ktérym mowa w art. 3a ust. 5 pkt 3 ustawy.

3) Srednie o profilu ogdlnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadah na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk
urzgdniczych i kierowniczych urzgdniczych stosowanie do opisu stanowiska, o ktorym mowa art. 3a ust. 5 pkt 3 ustawy.

4) Podstawowe i umiejgtnos¢ wykonywania czynnosci.

5) Zasadnicze zawodowe umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku.




Zatacznik Nr 2

do Regulaminu wynagradzania
pracownikow Urzgdu Gminy
Rogow.

Tabela wynagrodzen i kwot maksymalnych, wynagrodzenia zasadniczego.

Kategoria Kwota w ztotych
I 1.100 — 1.350
II 1.120 — 1.400

I 1.140 — 1.560
v 1.160 — 1.630
A% 1.180 —1.700
VI 1.200 — 1.850
VII 1.250 - 1.900
VIII 1.300 —2.050
IX 1.350 —2.200
X 1.400 — 2.400
XI 1.450 —2.600
XII 1.500 —2.800
XIIT 1.600 —3.100
XIv 1.700 —3.300
XV 1.800 — 3.600
XVI 1.900 —4.200
XVII 2.000 —4.400
XVIII 2.200 —4.600
XIX 2.400 —4.900
XX 2.600 - 5.200
XXI 2.800 — 5.600
XXII 3.000 — 6.000




Zatacznik Nr 3

do Regulaminu wynagradzania
pracownikow Urzgdu Gminy
Rogow.

Tabela stawek dodatku funkcyjnego

Procent najnizszego wynagrodzenia

Stawka dodatku funkcyjnego 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




Zatacznik Nr 4

do Regulaminu wynagradzania
pracownikow Urzgdu Gminy
Rogow

Zasady i warunki
przyznawania oraz wyplacania premii uznaniowych pracownikom zatrudnionym
w Urzedzie Gminy Rogow na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

§ 1. Niniejsze zasady i warunki stosuje si¢ do pracownikow Urzedu Gminy
zatrudnionych na stanowiskach:
a) konserwator
b) palacz c.o.
c) robotnik gospodarczy
d) wozna — sprzataczka,
ktorym w umowach o pracg¢ przewidziano czg$ciowo wynagrodzenie za pracg w formie

premii.

§ 2. Premig¢ uznaniowa otrzymuja ci pracownicy, ktorzy wilasciwie wywiazuja sig¢ z
powierzonych im zadan stuzbowych, a w szczego6lnosci:

a) starannie i terminowo wykonuja swoje przypisane obowiazki stuzbowe, badz inne
prace zlecone przez przetozonego stuzbowego,

b) przestrzegaja obowiazujace przepisy: o bezpieczenstwie i higienie pracy, porzadku i
dyscyplinie, przeciwpozarowe a takze zarzadzenia wewngtrzne kierownictwa Urzedu,

c) dbaja o mienie zaktadu pracy postugujac si¢ powierzonym sprzgtem i materiatami w
sposob zgodny z instrukcjami obstugi oraz oszczednie i racjonalnie,

d) przestrzegaja warunkdéw organizacji czasu pracy w taki sposéb, aby byl on w pelni
wykorzystany dla realizacji zadan shuzbowych.

e) wykazuja inicjatywe i aktywny stosunek do wykonywanych zadan.

§ 3. 1. Wysoko$¢ indywidualnej premii przystugujacej pracownikowi z zachowaniem
zasad okreslonych w § 2 ustalana jest indywidualnie w umowie o pracg z poszczegdlnymi
pracownikami 1 nie moze by¢ wyzsza niz 50% miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego.

2. Premia wyplacana jest z dolu za kazdy przepracowany miesiac kalendarzowy w

terminie i tacznie z wyptata wynagrodzenia okre§lonym w Regulaminie Pracy.



§ 4. 1. Pracownik traci prawo do premii za dany miesiac w wypadku naruszenia
podstawowych o obowiazkow 1 powinno$ci pracowniczych, w szczegdlnosci w wypadku:

a) nieusprawiedliwionej nieobecnos$ci w pracy cho¢by w jednym dniu w ciggu miesiaca,

b) stawienia si¢ w pracy w stanie nietrzezwym, wskazujacym na spozycie alkoholu lub
spozycie alkoholu w czasie pracy,

c) rozwiazania stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika,

d) zawinionego narazenia zakladu pracy — dzialaniem lub zaniechaniem — na straty
majatku lub dopuszczenie do powstania strat finansowych,

e) stwierdzenie przez wilasciwe organy nadzoru i kontroli nieprawidtowych dziatan i

zachowan, ktdre wystapity z bezposredniej winy odpowiedzialnego pracownika.

§ 5. 1. Premia moze ulec obnizeniu w przypadkach:

a) niepelnego lub niewtasciwego wykonania zadan stuzbowych,

b) nieusprawiedliwionego co najmniej 2-krotnego w ciagu miesigca spoznienia do pracy
lub jednokrotnego dtuzszego spdznienia,

c) wymierzenia pracownikowi kary porzadkowe;,

d) nieuzasadnionej odmowy wykonania polecenia stuzbowego.

2. Premia niewykorzystana w danym miesiacu z powodu jej obnizenia lub pozbawienia
moze by¢ przyznana innym pracownikom w miesigcu tego samego roku
kalendarzowego zastgpujacym, badz tym ktorzy wykonali zadania niezrealizowane

przez pracownika, ktdremu premi¢ obnizono.

§ 6. 1. Decyzje o przyznaniu premii w pelnej wysokosci podejmuje wojt Gminy,
wowczas gdy nie ma wniosku bezposredniego stuzbowego pracownika, o pozbawieniu lub
obnizeniu premii za dany miesiac.

2. Jezeli przewinienia, o ktorych mowa w § 4 1 5 miaty miejsce juz po naliczeniu premii
lub jej wyptacie maja zastosowanie w nastgpnym miesiacu.

3. Na zyczenie pracownika nalezy poinformowac go o przyczynach pozbawienia lub
obnizenia premii. Pisemnego uzasadnienia udziela si¢ natomiast pracownikowi na

jego pisemny wniosek.
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