Zarzadzenie Nr 0151-14/2009
Burmistrza Stawiszyna
z dnia 15 czerwca 2009 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikow
Urzedu Gminy i Miasta w Stawiszynie

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

nastepuje:

§1
Ustalam regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta

w Stawiszynie stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc:
1. Zarzadzenie Nr 37 /07 Burmistrza Stawiszyna z dnia 31 grudnia 2007
r. w sprawie regulaminu przyznawania nagrod w Urzedzie Gminy i
Miasta w Stawiszynie,
2. Zarzadzenie Nr 38/07 Burmistrza Stawiszyna z dnia 31 grudnia 2007
r. w sprawie regulaminu premii w Urzedzie Gminy i Miasta w

Stawiszynie.

§3
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01 lipca 2009 r.



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 0151- 14 /2009

Burmistrza Stawiszyna z dnia 15 czerwca 2009 r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW
URZEDU GMINY i MIASTA W STAWISZYNIE

Rozdzial I

Postanowienia wstepne

§ 1. 1. Regulamin okresla:

1)
2)

3)
4)
3)

6)

7

wymagania kwalifikacyjne,

szczegolowe warunki wynagradzania w tym maksymalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego,

szczegolowe warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego,
szczegolowe warunki i sposob przyznawania dodatku specjalnego,
szczegolowe warunki przyznawania i sposob wyplacania premii,

szczegolowe warunki i sposob wyplacania nagréd innych niz
nagroda jubileuszowa,

wysokos¢ 1 warunki przyznawania dodatku za prace w porze nocnej,
w godzinach nadliczbowych oraz dodatku dla opiekuna w shluzbie
przygotowawczej

dla pracownikow Urzedu Gminy i Miasta w Stawiszynie zatrudnionych
na podstawie umowy o prace.

2. Regulaminu nie stosuje si¢ do pracownikéw zatrudnionych w
jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego oraz do
pracownikow urzedu zatrudnionych na podstawie wyboru,
powolania oraz mianowania, z tym ze dla pracownikow powotanych majg
zastosowanie przepisy dot. dodatkéw specjalnych i nagrod.



§ 2. 1. Przed dopuszczeniem do pracy , nowo zatrudniony pracownik
zaznajamia sie z niniejszym Regulaminem,
2. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zostaje
zamieszczone w jego aktach osobowych,

§ 3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

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

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

3. najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym - rozumie si¢ przez to
minimalne wynagrodzenie zasadnicze w I kategorii zaszeregowania,
okreslone w tabeli miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego.

4. urzedzie - rozumie si¢ przez to Urzad Gminy i Miasta w Stawiszynie,

5. pracodawcy -rozumie sie przez to Urzad Gminy i Miasta w
Stawiszynie,

6. kierowniku jednostki — rozumie sie przez to Burmistrza Stawiszyna,

7. burmistrzu — rozumie si¢ przez to Burmistrza Stawiszyna,

8 wynagrodzeniu zasadniczym —rozumie si¢ przez to wynagrodzenie
wynikajace z indywidualnie przyznanej danemu pracownikowi w
umowie o prace stawki i kategorii miesiecznego wynagrodzenia
zasadniczego,

9 Kodeksie pracy -rozumie sie przez to ustawe z dnia 26 czerwca
1974 r. - Kodeks pracy (t.j. Dz.U z 1998r, Nr 21 poz.94 ze
zmianami).

Rozdzial II

SZCZEGOLOWE WARUNKI WYNAGRADZANIA

§ 4. 1. Ustala sie:

1) tabele miesigcznych kwot wynagrodzenia
zasadniczego(minimalnego i maksymalnego) , ktora jest okreslona
w zalqczniku nr 1 do regulaminu,

2) tabele stawek dodatku funkcyjnego, ktora jest okreslona w
zalgczniku nr 2 do regulaminu,

3) wykaz stanowisk, wymagan kwalifikacyjnych na poszczegolnych
stanowiskach oraz poziomy wynagrodzenia zasadniczego i dodatku
funkcyjnego , stanowiacy zalgcznik nr 3 do regulaminu.

2. Decyzje o zastosowaniu dla danego pracownika stawki kategorii i stawki
osobistego zaszeregowania podejmuje kierownik jednostki,

3. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze skrocic
pracownikowi okres pracy zawodowej wymagany na danym stanowisku
z wylaczeniem stanowisk , dla ktérych wymagany okres pracy



zawodowej okreslaja odrebne przepisy oraz art. S ust 2 i art. 6 ust 4
ustawy.

4. Zatrudnienie na poszczegolne stanowiska oséb nie speilniajacych
minimalnych wymagan kwalifikacyjnych moze nastapic tylko w
wyjatkowych, szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, w szczegolnosci
jesli w procesie otwartego i konkurencyjnego naboru nie zgtosil si¢
zaden zainteresowany albo zglaszajacy sie zainteresowany nie dawat
rekojmi nalezytego wykonywania obowigzkow

5. Jezeli wynagrodzenie pracownika jest nizsze od minimalnego
wynagrodzenia oglaszanego w Monitorze Polskim w drodze
obwieszczenia Prezesa Rady Ministrow, pracownikowi przystuguje
stosowne wyrownanie, wyplacone za okres kazdego miesiaca, lacznie
z wynagrodzeniem.

6. Wynagrodzenie przyshuguje za prace faktycznie wykonana.

7. Za czas nie wykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia tylko wowczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowia.

§ 5. 1. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na
stanowiskach zwiagzanych z kierowaniem zespolem.
2. Dodatek funkcyjny przystuguje rowniez pracownikom zatrudnionym
na stanowiskach niezwiazanych z kierowaniem zespotem, dla ktérych
w zalgczniku nr 3 przewiduje si¢ mozliwosé przyznania tego dodatku.

§ 6. 1. Z tytulu okresowego zwiekszenia zakresu obowigzkow stuzbowych,
powierzenia dodatkowych zadan lub wykonywania zadan o wysokim
stopniu zlozonosci lub odpowiedzialnosci, pracownikowi moze by¢
przyznany dodatek specjalny.

2. Dodatek specjalny przyznaje si¢ na czas okreslony.

3. Dodatek specjalny jest wyplacany w ramach posiadanych srodkow na
wynagrodzenia, w kwocie nieprzekraczajacej 40 % lacznie
wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika,

4. Decyzje o przyznaniu dodatku specjalnego podejmuje Burmistrz
z wlasnej inicjatywy lub na pisemny umotywowany wniosek
Sekretarza.

§ 7. Dodatek funkcyjny i dodatek specjalny wypacany jest w terminie wyplaty
wynagrodzenia:

1. Poczawszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego nastepujacego
po miesigcu , w ktorym pracownik nabyt prawo do dodatku , jezeli
nabycie prawa nastgpilo w trakcie miesigca;

2. Za dany miesiac jesli nabycie prawa do dodatku nastgpilo od pierwszego
dnia miesigca.

3. Dodatek funkcyjny i dodatek specjalny sa proporcjonalnie zmniejszane
za czas nieobecnosci wynikajacych z ustawy o §wiadczeniach
pienieznych w razie choroby i macierzynstwa.



§ 8. 1.W ramach posiadanych $§rodkéw na wynagrodzenie tworzy sie

fundusz nagréd, pozostajacy w dyspozycji kierownika jednostki,

2.Wysokosé funduszu nagréod , oraz regulamin przyznawania nagrod

okresla zalqgcznik nr 4 do regulaminu.

§ 9. 1. Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i

§ 10

§11.

§ 12.

§ 13.

obshugi tworzy si¢, w ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia,
fundusz premiowy.

2. Wysokos¢ funduszu premiowego, oraz warunki przyznawania i
wyplacania premii ustala zakladowy regulamin premiowania, ktory
stanowi zalgcznik nr5 do niniejszego regulaminu.

. 1. Osobie sprawujgcej opieke nad pracownikiem w stuzbie
przygotowawczej przyshuguje miesieczny dodatek w kwocie do 300 zt.
2. Kwota dodatku za niepelny miesigc ulega proporcjonalnemu
obnizeniu.

Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek
do wynagrodzenia za kazda godzine pracy w porze nocnej w wysokosci
20% stawki godzinowej wynagrodzenia zasadniczego , nie nizszy jednak
od dodatku ustalonego na podstawie art. 1518 Kodeksu pracy.

W przypadku wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych , w razie
wyboru przez pracownika wyplaty wynagrodzenia w trybie art. 42 ust 4
ustawy pracownikowi przystuguje dodatek w wysokosci okreslonej w
art.151! Kodeksu pracy.

1.Pracownikom, odpowiednio do rodzaju pracy i kwalifikacji wymaganych
przy jej wykonaniu a takze ilosci i jakosci swiadczonej pracy, przystuguja
badz moga przyshugiwac skladniki wynagrodzenia okreslone w
niniejszym regulaminie oraz skladniki wynagrodzenia przewidziane w
ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.Nr 223, poz.1458) rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(Dz.U.Nr 50, poz. 398) , ustawie z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery budzetowej (Dz.
U. Nr 160, poz. 1080 z pézn. zm.)
2.Pracownikom przystuguja ponadto inne skladniki wynagrodzenia, oraz
Swiadczenia przewidziane w powszechnie obowigzujacych przepisach
prawa (m.in. Kodeksie pracy i przepisach wykonawczych do kodeksu).



Rozdzial III
SPOSOB I TERMINY WYPLATY WYNAGRODZEN PRACOWNICZYCH

§ 14. 1. Wynagrodzenie za prace wyplaca sie zdolu w terminie nie
wczesniej niz 25 i nie pozniej niz 30 danego miesiaca, za
wyjatkiem grudnia oraz miesigca w ktorym wypada Wielkanoc ,
kiedy wynagrodzenie moze zosta¢ wyplacone w terminie
wczesniejszym.

2. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest udostepni¢ mu
do wgladu dokumentacje placowa.

3.Wyptata wynagrodzenia nastepuje w kasie Urzedu Gminy i Miasta w
Stawiszynie w godzinach pracy urzedu lub przelewem na konto
pracownika po uzyskaniu jego pisemnej zgody, ktorg zamieszcza si¢
w aktach osobowych.

4. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wlasnych pracownika
albo do rak osoby pisemnie przez niego upowaznionej.

Rozdzial IV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 15.1. Wszelkie zmiany regulaminu nastepuja w formie pisemnym w trybie
przewidzianym dla jego ustalenia.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja
zastosowanie odpowiednio przepisy prawa pracy.

§ 16. 1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2009 r.

2. Zaznajomienie si¢ z treScig regulaminu pracownik potwierdza
podpisem.

WA,



ZALACZNIKI

ZALACZNIK Nr 1 do Regulaminu Wynagradzania

TABELA MIESIECZNYCH KWOT WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

Kategoria zaszeregowania Minimalna kwota w Maksymalna kwota
ztotych w zlotych

I 1100 1400
I 1120 1600
111 1140 1800
IV 1160 2000
v 1180 2200
VI 1200 2400
VII 1250 2650
VIII 1300 2900
IX 1350 3150
X 1400 3400
X1 1450 3650
XII 1500 3900
X111 1600 4200
X1V 1700 4500
XV 1800 4800
XVI 1900 5100
XVII 2000 5400
XVIII 2200 5700
XIX 2400 6000
XX 2600 6400
XXI 2800 6800
XXII 3000 7200




ZALACZNIK Nr 2 do Regulaminu Wynagradzania

TABELA STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO

Stawka dodatku

Procent najnizszego

funkcyjnego wynagrodzenia
zasadniczego

1 2

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




ZALACZNIK Nr 3 do Regulaminu Wynagradzania

WYKAZ STANOWISK, WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH NA

POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH, ORAZ POZIOMY WYNAGRODZENIA

ZASADNICZEGO I DODATKU FUNKCYJNEGO

A. STANOWISKA KIEROWNICZE I URZEDNICZE

Lp Stanowisko Kategoria Stawka Wyksztalcenie | Staz pracy
zaszeregowania dodatku w latach
funkcyjnego
1 Sekretarz Gminy XVII-XIX 7 Wyzsze Art. 5 ust.
2 ustawy
2. Kierownik Urzedu XVI-XVIII 6 Wedtug Wedhug
Stanu Cywilnego odrebnych odrebnych
przepisow przepisow
3. Zastepca kierownika XIII-XVI 4 Wedtug Wedlug
urzedu stanu cywilnego odrebnych odrebnych
przepisow przepisow
-+ Glowny ksiegowy XV-XVIII 6 Wedlug Wedlug
odrebnych odrebnych
przepisow przepisow
5. Glowny Specjalista XII-XVII <+ Wyzsze ! 3
6. Inspektor XII-XVI E Wyzsze 1 3
& Podinspektor X-XIV - Wyzsze 1 3
8. | Samodzielny Referent IX-XII - Srednie 2 2
9. Mlodszy referent, VIII-X - Srednie 2 -
Mtodszy ksiegowy
10. Informatyk X- XIV - Srednie 2 3
B. DORADCY I ASYSTENCI
Lp. Stanowisko Kategoria Stawka Wyksztalcenie | Staz pracy
zaszeregowania | dodatku w latach
funkcyjnego
1 Doradca XVII-XIX B Wyzsze S5
2 Asystent XI-XII1 . Srednie .




C. STANOWISKA POMOCNICZE I OBSLUGI

Lp. Stanowisko Kategoria Stawka Wyksztalcenie Staz
zaszeregowania dodatku pracy w
funkcyjnego latach
1. Pomoc I11-VI - Srednie 2 -
administracyjna
2. Robotnik V-VII - Podstawowe 3 -
Gospodarczy
3. Sprzataczka II-1v - Podstawowe 3 -

W pozostalym zakresie w stosunku do pozostalych stanowisk obowigzuja wymagania kwalifikacyjne
okreslone w rozporzadzeniu.
1) Wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do
stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych, na ktérych stosunek pracy nawiazano
na podstawie umowy o prace, a takze wymagania okreslone w ustawie stosownie do opisu stanowiska.
2) Srednie o profilu ogdlnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku, a w
odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu
stanowiska.

3) Podstawowe 1 umiejetnosé wykonywania czynnosci.

4)zasadnicze zawodowe umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku




Zatacznik nr 4 do Regulaminu Wynagradzania

REGULAMIN NAGROD

DLA PRACOWNIKOW URZEDU GMINY I MIASTA W STAWISZYNIE

§1

1. W Urzedzie Gminy i Miasta w Stawiszynie tworzy si¢ w ramach

posiadanych srodkow na wynagrodzenia fundusz nagrod pozostajacy

w dyspozycji Burmistrza Stawiszyna z przeznaczeniem na nagrody

uznaniowe

2. Roczny odpis na w/w fundusz wynosi 10% rocznego wynagrodzenia
pracownikow z wylaczeniem dodatkowego wynagrodzenia rocznego ,
nagrod jubileuszowych oraz odpraw jednorazowych.

3. Fundusz nagrod moga zwiekszy¢ ewentualne oszczednosci na
wynagrodzeniach (§ 4010 klasyfikacji budzetowej).

§2
1. Nagrode wuznaniowa przyznaje dla pracownikow Urzedu Gminy
Burmistrz Stawiszyna.

2. Nagrody uznaniowe moga byC¢ przyznawane miesiecznie , kwartalnie,
polrocznie i rocznie w zaleznosci od posiadanych sSrodkow.

§3
Nagrody obcigzaja wydatki budzetu gminy.

§ 4
Nagrode przyznaje si¢ za szczegOlne osiagnigecia w pracy zawodowej, za
nienaganna , sumienng prace, rzetelne wykonywanie obowiazkow
pracowniczych w okresie za jaki nagroda jest przyznawana oraz
podniesienie kwalifikacji zawodowych.

§5
Wysokos¢ nagrody uznaniowej ustala si¢ w oparciu o:

1. stopien zltozonosci i trudnosci wykonywanych zadan,

2. ocene uzyskanych wynikéw pracy zawodowej,

3. wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowigzkow
pracownika,

4. dyspozycyjnos¢ pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych
zadan objetych zakresem obowiazkow pracownika.

5. podejmowanie dzialann usprawniajacych prace na stanowisku pracy,



§6

1. Pracownik traci prawo do nagrody w przypadku :

- wyrzadzenia szkody zakladowi pracy z wlasnej winy,

- zagarniecia mienia zakladu pracy,
nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy trwajacej 1 dzien,
przystapienia do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywania
alkoholu na terenie zakladu pracy,
- otrzymania kary nagany lub upomnienia w kresie 6 m-cy

poprzedzajacych dzien ustalenia prawa do nagrody.

§7
1. Pracownik moze otrzymac¢ nagrode uznaniowa po przepracowaniu w
zakladzie pracy conajmniej 6 m-cyi jeSli spelnia warunki
okreSlonew §4 .

]

2. Nagrode moze otrzymac pracownik , ktéry nie przepracowal w
zakladzie pracy 6 m-cy jezeli zostal zatrudniony w wyniku:

- powolania,

- zwolnienia ze shuzby wojskowej,

- powrotu do zakladu pracy z urlopu macierzynskiego ,
wychowawczego badZz zwolnienia lekarskiego.

§8
Nagroda ma charakter uznaniowy i pracownikowi nie przystuguje
roszczenie 2z tego tytuhlu.



Zatacznik nr 5 do Regulaminu Wynagradzania

REGULAMIN PREMIOWANIA DLA PRACOWNIKOW

URZEDU GMINY I MIASTA W STAWISZYNIE

ZATRUDNONYCH NA STANOWISKACH POMOCNICZYCH I OBSLUGI

§1

W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia tworzy sie fundusz
premiowy w wysokosci nie przekraczajgcej 25% wynagrodzen zasadniczych
dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obslugi.

§2

1.Premia przyznawana na podstawie niniejszego Regulaminu ma charakter

uznaniowy i stuzy preferowaniu dobrej i efektywnej pracy , a szczegolnosci

na jej wysokosS¢ ma wplyw:

fachowos¢ i jakos§¢ wykonywanej pracy,

systematycznos§¢ w pracy,

przestrzeganie dyscypliny pracy,

dbalos¢ o powierzony sprzet i mienie gminy,
przestrzeganie przepisow oraz zasad bhp i ppoz,

nienaganne wykonywanie zadan okreslonych dla stanowiska
pracy,

przestrzeganie wewnetrznych regulaminéw obowigzujacych w
Urzedzie,

przestrzeganie zasad wspolzycia spolecznego.

2. Premia moze by¢ przyznana pracownikom Urzedu zatrudnionym

na stanowiskach pomocniczych i obstugi ( robotnikom gospodarczym,

sprzataczkom)



. Premia przyznawana jest miesigecznie , za przepracowany miesiac i
platna w terminie wyplaty wynagrodzenia w wysokosci nie
przekraczajacej 25% wynagrodzenia zasadniczego pracownikow

zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obshugi.

. Podstawg wyplaty premii jest pismo Burmistrza w sprawie premii.
. Premia przyshuguje pracownikowi za czas faktycznie przepracowany.

. Premia uznaniowa jest uwzgledniana przy ustalaniu podstawy wymiaru

wynagrodzenia i zasitku z ubezpieczenia spotecznego.

. Niniejszy Regulamin podaje si¢ do wiadomosci pracownikom objetym

otrzymywaniem premii.

. Ewentualnych zmian w niniejszym Regulaminie dokonuje sie w trybie

przewidzianym dla jego ustanowienia.



