Zatacznik nr | do Zarzadzenia nr 2/2012 Wéjta
Gminy Zaleszany z dnia 13 stycznia 2012 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania
pracownikow w Urzedzie Gminy w Zaleszanach
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wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy w Zaleszanach
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Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin wynagradzania zwany dalej Regulaminem okresla :
wymagania kwalifikacyjne pracownikéw
szczegotowe warunki wynagradzania w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego
warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego 1 specjalnego.
warunki przyznawania i sposob wyplacania premii
zasady i tryb przyznawania nagrdéd innych niz nagroda jubileuszowa

Regulamin ma zastosowanie do pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o
prace z wyjatkiem rozdziatu VI, Zasady ogélne i tryb przyznawania nagréd
pienieznych ,,, ktéry ma zastosowanie rowniez do pracownikOw mianowanych oraz
zatrudnionych na podstawie powolania.

§2

w regulaminie jest mowa o :

ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgadowych

najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym — rozumie si¢ przez to najnizsze
wynagrodzenie zasadnicze w [ kategorii zaszeregowania w tabeli miesiecznych kwot
wynagrodzenia zasadniczego pracownikéw samorzadowych okreslonych w aktualnie
obowigzujacym wlasciwym rozporzgdzeniu Rady Ministréw .

pracowniku — oznacza to osobe zatrudniong w Urzedzie na podstawie umowy o prace.

Rozdziat II
Wymagania kwalifikacvine

§ 3

Wprowadza si¢ szczegétowe wymagania kwalifikacyjne pracownikéw zgodnie z
zalacznikiem nr 1 do Regulaminu.

W zakresie nie uregulowanym w Regulaminie obowigzujg wymagania kwalifikacyjne
okreslone przepisami ustawy.
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Rozdziat III

Szczegbtowe warunki wynagradzania

§4

Pracownikowi przystuguje  wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych.

Pracownikowi przystuguje: wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wieloletnia prace, nagroda
Jubileuszowa, jednorazowa odprawa w zwigzku z przejsciem na emeryturg lub rente z tytutu
niezdolno$ci do pracy, oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach okreslonych
w odrgbnych przepisach.

. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie zasadnicze

i inne sktadniki wynagrodzenia przystuguja w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu
pracy okreslonego w umowie o prace.

§5

Ustala si¢ maksymalne stawki wynagrodzenia pracownikéw zgodnie z zatacznikiem Nr 2 i 3 do
Regulaminu.

w

Rozdziat IV
Warunki i sposdb przyznawania dodatku funkeyjnego i specjalnego

§6

. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikowi zatrudnionemu na stanowiskach zwiazanych

z kierowaniem zespotem , radcy prawnemu oraz kierownikowi Urzgdu Stanu Cywilnego.
Wysoko$¢ dodatku funkcyjnego dla poszczegblnych stanowisk okresla zatgeznik nr 4
do Regulaminu.

Z tytutu okresowego zwickszenia obowiazkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych
zadan ,pracownikowi moze byé przyznany dodatek specjalny na czas okreslony, nie dluzszy
niz rok,

- Dodatek specjalny wyptacany jest miesigcznie w kwocie maksymalnie do 40 % facznie

wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika.

- Przepisy ust. 3 1 4 nie dotyczq pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych

i obstugi.

Rozdziat V

Warunki przyznawania i sposéb wyplacania premii

§7

. Premia moze by¢ przyznana pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych i

obstugi.
Premia jest przyznawana za okresy kwartalne.
Wysokosé premii kwartalnej nie moze przekroczy¢ 60% miesigcznego wynagrodzenia




zasadniczego pracownika,
4. Wyplata premii nastepuje w miesigen po zakonczeniu kwartatu , a za IV kwartal w miesiacu

grudniu.
§8

Pracownikowi przyznaje sig premie za :
1) dbatei sumienne wykonywanie obowiazkoéw stuzbowych okreSlonych zakresem
czynnosci,
2) wykonywanie dodatkowych zadan zleconych przez przetozonego,
3) przestrzeganie dyscypliny pracy,
4) przestrzeganie zasad i przepiséw bhp i ppoz

§9

Pracownikowi obniza sie premie w przypadku:
1) niedbatego wykonywania obowiazkéw stuzbowych
2) udzielenia kary upomnienia
3) naruszenia dyscypliny pracy
4) naruszenia zasad i przepiséw bhp i ppoz.
5) usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy w kwartale powyzej 10 dni roboczych

§ 10

Pracownik traci prawo do premii w przypadku :

1) nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy

2) nie wykonania zadaf okreslonych w zakresie czynnosci badZ zleconych przez
przefozonego

3) udzielenia kary nagany

4) spowodowania zawinionego wypadku w pracy

3) umyslnego zniszczenia mienia Urzedu

6) spozywania alkoholu w miejscu pracy Iub przebywania w Urzgdzie w stanie
wskazujacym na spozycie alkoholu lub w stanie nietrzeZwym

7} ujawnienia tajemnicy prawem chronionej

§ 11

1. Po zakoficzeniu kwartatu bezposredni przytozony przedkiada Wéjtowi wniosek o przyznanie
premii dla podlegtych pracownikéw.

2. Wéjt podejmuje decyzje o uwzglednieniu wniosku oraz o wysokosci premii

3. Wéjt moze z wlasnej inicjatywy przyznaé premie.




Rozdziat VI
Zasady ogdlne i trvb przyznawania nagrdd pienieznvch

§12

. Nagrody pienigzne dla pracownikéw Urzedu Gminy wyplacane sa z funduszu nagréd

utworzonego w wysokodci 3% planowanego rocznego funduszu plac pracownikéw Urzedu

Gminy.

- Do funduszu nagréd moga byé wigczone powstale w ciagu roku oszczgdnoscl w funduszu
ptac pracownikéw. :

Srodki pienigzne zgromadzone na funduszu nagréd pozostaja w wylacznej dyspozycji Wéjta.

§13

. Nagrody pienigzne moga byé¢ przyznawane pracownikom z okazji Dnia Samorzadowca oraz
$wiat.

. Wéjt moze w trakcie roku kalendarzowego przyznaé indywidualne nagrody pienigzne za
wykonanie doraznych zadan i szczegblne osiagnigcia.

§ 14

- Nagrody pienigzne dla pracownikéw referatéw przyznawane sa na wniosek kierownikéw

referatéw lub z wiasnej inicjatywy Wéjta.

- Nagrody pienigzne dla zastepcy wojta, skarbnika, sekretarza gminy, kierownikéw referatéw

i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy przyznawane sa z inicjatywy Wéjta.

. Inicjatywy , wnioski i decyzje w sprawach nagrod pienigznych dla pracownikéw sa jawne

dia wszystkich pracownikéw Urzedu.

- Przy uzasadnianiu inicjatywy lub wniosku w Sprawie przyznania nagrody pienigznej bierze sie

pod uwage :

1) zaangazowanie ,sprawno$é i sumiennodé w  wykonywaniu swoich obowiazkéw
pracowniczych;

2) opracowane i wdrozone usprawnienia organizacyjne i techniczne w funkcjonowaniu
Urzgdu Gminy i swojego stanowiska pracy;

3) obciazenie pracownika dodatkowymi obowigzkami shuzbowymi, za wykonywanie ktérych
nie przyznano pracownikowi dodatku specjalnego;

4) wykraczajace poza regulaminowy zakres I2eCZOWYy swojego stanowiska pracy
podejmowane inicjatywy na rzecz pozyskania $rodkéw finansowych z funduszy unijnych
i innych funduszy pomocowych i skutecznosé tych inicjatyw:

5) aktywno$¢ obywatelska na  forum organizacji  spolecznych, zawodowych
i samorzadowych;

6) zrealizowane przedsi¢wzigcia i wykonane materiaty promujgce gming i jej organy Urzad
Gminy i gminne jednostki organizacyjne ~ szczegdlnie na stronach internetowych oraz
w lokalnych i regionalnych czasopismach i innych mediach publicznych;

7)  dyspozycyinosé do $wiadczenia pracy w sytuacjach szczeg6lnych;

8) uzyskanie pozytywnej oceny zewngtrznych organéw kontrolnych badajacych realizacje
zadafi na zajmowanym przez pracownika stanowisku pracy;

9} podnoszenie przez pracownika swoich kwalifikacji zawodowych

10) wysoka jako$é stosunkéw interpersonalnych w relacjach z:




- interesantami,

- wspélpracownikami,

- przetozonymi.
11) dbatos¢ o mienie Urzedu i gminy oraz estetyke swojego stanowiska pracy;
12) inne zastugujace na uwzglednienie okolicznogei.

§ 15

1. Nagroda moze byé przyznana pracownikowi za czas faktycznie przepracowany.

2. Przy ustalaniu wysokosci nagrody uwzglednia sie :
- okres  pobierania wynagrodzenia za czas zwolnienia chorobowego, opiekuriczego

i macierzynskiego;
- okres przebywania na urlopie bezptatnym

§i6

Prawo do otrzymania nagrody pienigznej nie przystuguje pracownikom ktorzy:
- pracuja w Urzedzie Gminy krécef niz 6 miesigcy
- majq niezatarta karg shuzbowa lub porzadkows,
§17

1. Zawiadomienie o przyznanin nagrody pienigznej pracownicy otrzymuja na pismie.
2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

Rozdziat VII

Postanowienia kohAcowe

§18

Regulamin podlega przekazaniu do wiadomogci pracownikéw Urzedu Gminy oraz umieszczeniu
w Biuletynie Informacji Publicznej.




Zalacznik Nr 1 - Wymagania kwalifikacyjne
L. Stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze

L.p. Stanowisko Wyksztalcenie Staz pracy
w latach
1. Sekretarz Gminy Wyzsze prawnicze lub 4
administracyjne
2. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego Wg odrebnych przepisoéw -
3. | Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego Wyzsze 4
4. Kierownik referatu Wyzsze 4
5. Radca prawny We odrebnych przepisow -
6. Gtowny specjalista Wyzsze 4
7. Inspektor Wyzsze 3
8. Starszy specjalista Wyzsze 3
Starszy informatyk
9. Podinspektor , Informatyk Wyzsze -
$rednie 3
10. Specjalista Srednie 3
11. Samodzielny referent Srednie 2
12. Referent Srednie 2
13. Mtodszy referent Srednie -
I1. Stanowiska pomocnicze i obstugi
L.p. Nazwa stanowiska Wyksztalceme Staz pracy
w latach
I. Pracownik II stopnia wykonujacy Wyzsze 3
zadania w ramach rob6t publicznych Wyzsze ponizej 3
Jub prac interwencyjnych
2. Pracownik 1 stopnia wykonujacy Srednie 3
zadania w ramach robdt publicznych Srednie 2
lub prac interwencyjnych Srednie ponizej 2
3, Sekretarka Srednie -
4. Pomoc administracyjna Srednie -
5 Konserwator zasadnicze zawodowe -
Rzemiesinik wykwalifikowany
Elektryk
Palacz c.o.
6. | Kierowca samochodu osobowego wg odrebnych przepisow -
7 Robotnik gospodarczy podstawowe -
8. Sprzataczka podstawowe -




Zatgcznik Nr 2 — Tabela maksymalnych kwot wynagrodzenia zasadniczego
w poszczegolnych kategoriach zaszeregowania

Kategoria Kwota w
zaszeregowania zlotych

| 1250
11 1300
111 1360
IV 1430
Vv 1500
VI 1650
VII 1800
VI 1950
IX 2100
X 2250
XI 2400
X1I 2600
XIIT 2800
XIV 3000
XV 3300
XVI 3600
XVII 4000
XVIII 4400
XIX 4800

Zalacznik Nr 3 - Kategorie zaszeregowania i maksymalne kwoty

wynagrodzenia zasadniczego

L.p, Stanowisko Kategoria Maksymalna
zaszeregowania kwota
od- do wynagrodzenia
zasadniczego
I Sekretarz Gminy XVII-XIX 4800
2. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego XVI- XVIII 4400
3. Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego XIII- X Vil 4000
4. Kierownik referatu XII-XVIII 4400
5. Radca prawny XII1- XVIII 4400
0. Inspektor XII- XV1 3600
7. Gléwny specjalista XII-XVII 4000
8. Starszy specjalista XI-XV 3300
Starszy informatyk
9. Podinspektor
Informatyk X-XIII 2800
10. Specjalista X-XHI 2800
11. Samodzielny referent IX-X11 2600
12. Referent IX-XI 2400
13, Miodszy referent VIil-X 2250




Stanowiska pomocnicze i obslugi

Pracownik II stopnia wykonujacy
zadania w ramach robé6t publicznych
lub prac interwencyjnych

staz — 3 lata IH-XIV 3000
staz - ponizej 3 lat [TI-X11I 2800
2. Pracownik | stopnia wykonujacy zadania w
ramach robot publicznych
lub prac interwencyjnych
staz - 3 lata HE-X1T 2600
staz — 2 lata 11-X1 2400
staz- ponizej 2 lat IH-X 2250
3. Sekretarka IX-X 2250
4. Pomoc administracyjna I-I1X 2100
5. Konserwator VIIE-XII 2100
6. Rzemieslnik wykwalifikowany VIII-IX 2100
7. Elektryk VIII-IX 2100
8. Palacz c.o. VIII-X1 2600
9. Kierowca samochodu osobowego VII-X1I 2600
10. Robotnik gospodarczy V-VIII 1950
11. Sprzataczka I-X 2250
Zatacznik Nr 4 - Wysoko$¢ dodatku funkeyjnego
L.p. Nazwa stanowiska Maksymalna stawka Procent
dodatku najnizszego
funkcyjnego wynagrodzenia
zasadniczego
1. Sekretarz Gminy 7 do 160
2 Kierownik Urzedu Stanu 6 do 140
Cywilnego
3. Kierownik referatu 6 do 140
4. Radca prawny 6 do 140




