) ZARZADZENIE Nr 0152/25/09
WOJTA GMINY KRZYZANOWICE — KIEROWNIKA URZEDU GMINY

z dnia 19 maja 2009 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania dla pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych na podstawie umowe o prace
w Urzedzie Gminy Krzyzanowice

Na podstawie art. 33 ust 3, 5 i 6 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 roku, Nr 142, poz. 1591 z pdzniejszymi zmianami),
art. 39 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
z 2008 roku, Nr 223, poz. 1458), rozporzadzenia Rady Ministrow z 18 marca 2009 roku
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2009 roku, Nr 50,
poz. 398)

Zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin wynagrodzenia dla pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
na podstawie umowe o prace w Urzedzie Gminy Krzyzanowice stanowigcy zatgcznik do
Zarzadzenia.

§2

1. Regulamin zostanie podany do wiadomosci pracownikdw poprzez zamieszczenie tekstu
w elektronicznym rejestrze zarzadzen wojta w dniu 16 czerwca 2009 roku.
2. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od daty okreslonej w ust. 1.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy oraz Kierownikom jednostek
organizacyjnych Urzedu a nadzér nad wykonaniem Zarzgdzenia bede sprawowat osobiscie.

§4

1. Traci moc Zarzadzenie Nr 0152/21/04 Wojta Gminy Krzyzanowice — Kierownika Urzedu
Gminy z dnia 31 maja 2004 roku w sprawie premii regulaminowej dla pracownikoéw
obstugi.

2. Traci moc Zarzadzenie Nr 0152/45/07 Wéjta Gminy Krzyzanowice — Kierownika Urzedu
Gminy z dnia 10 wrzesnia 2007 roku w sprawie regulaminu funduszu nagréd za
szczegolne osiggniecia w pracy zawodowe;.

3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca od dnia 01 lipca
2009 roku.



Uzasadnienie

W zwigzku ze zmiang ustawy o pracownikach samorzadowych, nastgpita koniecznosc¢
wprowadzenia niniejszym zarzgdzeniem Regulaminu wynagradzania dla pracownikéw
samorzgdowych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, za wyjatkiem pracownikéw
zatrudnionych na podstawie mianowania do dnia przeksztatcenia tych stosunkéw pracy na
umowy o prace tj. do dnia 31 grudnia 2011 roku oraz za wyjatkiem pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych na podstawie wyboru i powofania, ktére to warunki i sposéb
wynagradzania reguluje Rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych.



Zatacznik do Zarzadzenia
Nr 0152/25/09

Woéjta Gminy Krzyzanowice
— Kierownika Urzedu Gminy
z dnia 19 maja 2009 roku

REGULAMIN WYNAGRODZENIA PRACOWNIKOW
SAMORZADOWYCH ZATRUDNIONYCH NA PODSTWIE UMOWY
O PRACE W URZEDZIE GMINY KRZYZANOWICE

Regulamin wynagradzania, zwany dalej requlaminem, zostat ustalony na podstawie:
» art. 77? ustawy z 26 czerwca 1974 roku — Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U.
z 1998 roku, Nr 21, poz. 94 z pdzniejszymi zmianami),
= art. 39 ust. 1 i 2 i art. 58 ustawy z 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 roku, Nr 223, poz. 1458)

. Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin okresla:

1. Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw.

2. Szczego6towe warunki wynagrodzenia, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego.

3. Warunki przyznawania oraz warunki i sposdb wyptacania nagréd innych niz nagroda
jubileuszowa.

4. Warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — rozumie sie przez to ustawe z 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 roku, Nr 223, poz. 1458),

2) rozporzadzeniu — rozumie sie przez to rozporzadzenie Rady Ministrow z 18 marca 2009
roku w sprawie wynagrodzenia pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2009 roku, Nr 50,
poz. 398),

3) urzedzie — rozumie sie przez to Urzad Gminy Krzyzanowice,

4) kierowniku urzedu — rozumie sie przez to Wéjta Gminy Krzyzanowice,

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

6) pracowniku — rozumie sie przez to osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy KrzyZzanowice
na podstawie umowy o prace, z wyjatkiem osob zarzadzajgcych Urzedem wedtug
art. 128 § 2 pkt. 2 Kodeksu Pracy,

7) najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym — rozumie sie stawke minimalnego
wynagrodzenia zasadniczego okreslonego w | kategorii zaszeregowania, w zatgczniku
Nr 1 do rozporzadzenia.

§3

1. Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w petnym wymiarze czasu pracy nie moze
by¢ nizsze od wynagrodzenia ustalonego zgodnie z ustawg z 10 pazdziernika 2002 roku
0 minimalnym wynagrodzeniu z prace (Dz. U. z 2002 roku, Nr 200, poz. 1679
Z pOzniejszymi zmianami).



2. Pracownikowi zatrudnionemu w niepetnym wymiarze czasu pracy przystuguje
wynagrodzenie zasadnicze i inne skfadniki wynagrodzenia w wysokos$ci proporcjonalnej
do wymiaru czasu przy okreslonego w umowie o prace. Wysokos¢ minimalnego
wynagrodzenia takiego pracownika ustala sie w kwocie proporcjonalnej do liczby godzin
pracy przypadajgcej do przepracowania przez pracownika w danym miejscu, biorgc za
podstawe wysokos¢ minimalnego wynagrodzenia ustalonego na podstawie ustawy
z 10 pazdziernika 2002 roku o minimalnym wynagrodzeniu za prace (Dz. U. z 2002 roku,
Nr 90, poz. 844 z pozniejszymi zmianami).

Il. Wymagania kwalifikacyjne

§4

Wymagania kwalifikacyjne pracownikbw niezbedne do wykonywania pracy na
poszczegdlnych stanowiskach ustala sie na poziomie minimalnych wymagan
kwalifikacyjnych, okreslonych w regulaminie i rozporzadzeniu.

lll. Szczegdtowe warunki wynagradzania

§5

Pracownikom przystuguje:

1)
2)
3)

wynagrodzenie zasadnicze,

dodatek za wieloletnig prace, zgodnie z ustawg i rozporzadzeniem,

dodatek funkcyjny, zgodnie z § 9 regulaminu,

dodatek specjalny, zgodnie z § 10 regulaminu,

dodatek za prace w porze nocnej, zgodnie z kodeksem pracy,

wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych, zgodnie z ustawg i kodeksem
pracy,

nagroda jubileuszowa, zgodnie z ustawg i rozporzadzeniem,

nagroda z funduszu nagréd za szczegdlne osiggniecia w pracy zawodowej, zgodnie
z § 7 — 8 regulaminu,

dodatkowe wynagrodzenie roczne, zgodnie z ustawg z 12 grudnia 1997 roku
o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowe;j
(Dz. U. z 1997 roku, Nr 160, poz. 1080 z pdzniejszymi zmianami),

10) jednorazowa odprawa pieniezna w zwigzku z przejSciem na emeryture lub rente,

zgodnie z ustawg i rozporzadzeniem,

11)odprawa pieniezna w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn

niedotyczacych pracownikéw, zgodnie z ustawg z 13 marca 2003 roku
0 szczegolnych zasadach rozwigzywania z pracownikami stosunkow pracy
z przyczyn niedotyczacych pracownikéw (Dz. U. z 2003 roku, Nr 90, poz. 844
Z pOzniejszymi zmianami).

§6

Ustala sie:
1) tabele minimalnych i maksymalnych stawek miesiecznego wynagrodzenia

zasadniczego, stanowigcg zatgcznik nr 1 do regulaminu,

2) tabele stawek dodatku funkcyjnego, stanowigca zatacznik nr 2 do regulaminu,
3) tabela minimalnych i maksymalnych kategorii zaszeregowania oraz stawek dodatku

funkcyjnego dla stanowisk, na ktérych stosunek pracy nawigzano na podstawie
umowy o prace na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych stanowiskach



urzedniczych, pomocniczych i obstugi, szczegétowe wymagania kwalifikacyjne oraz
zaszeregowania zaszeregowanie do kategorii wynagrodzenia zasadniczego i stawek
dodatku funkcyjnego na poszczegodlnych stanowiskach stanowigcg zatacznik nr 3 do
regulaminu,

4) regulamin nagradzania, stanowigcy zatgcznik nr 4 do regulaminu.

IV. Warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyptacania
nagréd innych niz nagroda jubileuszowa

§7

1. W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia zostaje utworzony fundusz nagrod
na dany rok budzetowy, z przeznaczeniem na nagrody uznaniowe dla pracownikéw za
szczegolne osiggniecia w pracy zawodowej, pozostajacy do dyspozycji kierownika
urzedu.

2. Nagroda moze zosta¢ przyznana pracownikowi, z wyjatkiem o0sOb zarzadzajgcych
Urzedem w rozumieniu art. 128 § 2 pkt 2 Kodeksu Pracy.

§8

1. Nagroda moze zostac przyznana w szczegélnosci za:

a) szczegolne osiggniecia w pracy,

b) wykonywanie dodatkowych zadan, wykraczajgcych poza zakres podstawowych
obowigzkéw wynikajgcych z umowy o prace lub aktu powotania, za ktére pracownik
nie otrzymuje dodatku specjalnego,

c) zastepstwo za innego pracownika na czas nieobecnosci w pracy,

d) inicjatywe i samodzielnos¢ w stosowaniu rozwigzan usprawniajgcych realizacje
powierzonych zadan,

e) systematyczne i efektywne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

f)  wzorowe wypetnianie obowigzkéw stuzbowych.

2. Decyzje o przyznaniu nagrody podejmuje kierownik urzedu na pisemny wniosek
bezposredniego przetozonego pracownika lub z wtasnej inicjatywy.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody sktada sie do akt osobowych pracownika.

4, Zasady przyznawania i wyptacania nagrody z funduszu nagrod okresla regulamin
funduszu nagrod, stanowigcy zatacznik nr 4 do regulaminu.

V. Warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego

§9

1. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach:
1. Sekretarz Gminy,
2. Zastepca Kierownika USC,
3. Zastepca Skarbnika Gminy,
4. Kierownik Referatu.

2. Dodatek przystuguje w wysoko$ci ustalonej zgodnie z tabelg minimalnych i maksymalnych
kategorii zaszeregowania oraz stawek dodatku funkcyjnego dla stanowisk, na ktérych
stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o prace, stanowigca zatacznik nr 3 do
regulaminu, oraz z tabelg stawek dodatku funkcyjnego, stanowigca zatacznik nr 2 do
regulaminu.

3. Dodatek funkcyjny jest wyptacany w petnej wysokosci za okresy nieobecnosci w pracy
spowodowanej urlopem wypoczynkowym, niezdolnoscig do pracy wywotang chorobg



oraz korzystaniem ze zwolnien od pracy, ktérych pracodawca ma obowigzek udzieli¢ na
podstawie kodeksu pracy i jego przepisow wykonawczym. W razie nieobecnosci
spowodowanej innymi okolicznosciami jest proporcjonalnie zmniejszany o liczbe godzin
tej nieobecnosci.

§ 10

1. Dodatek specjalny moze by¢ przyznany pracownikowi z tytutu okresowego zwiekszania
zakresu obowigzkow stuzbowych lub powierzania dodatkowych zadan albo ze wzgledu
na charakter pracy lub warunki wykonywania pracy.

2. Dodatek specjalny przyznaje sie na czas okreslony, nie dtuzszy niz rok,

a w indywidualnych przypadkach takze na czas nieokreslony.

3. Decyzje o przyznaniu dodatku podejmuje Kierownik Urzedu.

4. Dodatek specjalny jest wyptacany w ramach posiadanych srodkow na wynagrodzenia,
w kwocie nie przekraczajacej 40 % wynagrodzenia zasadniczego pracownika.

5. Dodatek specjalny jest wyptacany w petnej wysokosci za okresy nieobecnosci w pracy,
spowodowanej urlopem wypoczynkowym, niezdolnoscig do pracy wywotana chorobg
oraz korzystaniem ze zwolnieh od pracy, ktérych pracodawca ma obowigzek udzieli¢ na
podstawie kodeksu pracy oraz jego przepiséw wykonawczych. W razie nieobecnosci
spowodowanej innymi okolicznosciami jest proporcjonalnie zmniejszany o liczbe godzin
tej nieobecnosci.

6. Dodatek specjalny moze by¢ wycofany przed uptywem czasu, na ktéry zostat przyznany,
jezeli ustaty przyczyny uzasadniajgce jego stosowanie lub tez sposéb realizacji zadan za,
ktore on wyptacany jest nieprawidtowy.

VI. Postanowienia koncowe
§ 11

W sprawach nieuregulowanych w regulaminie stosuje sie przepisy: ustawy o pracownikach
samorzadowych, rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych,
rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzgdowych, kodeksu pracy
oraz inne przepisy prawa pracy.

§12
Kazdy nowo zatrudniony pracownik przed przystgpieniem do pracy zostaje zapoznany

Z niniejszym regulaminem, co potwierdza w pisemnym os$wiadczeniu, ktore jest wigczane do
jego akt osobowych.



Zatacznik nr 1 do
Regulaminu wynagradzania

TABELA MIESIECZNYCH KWOT WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO OKRESLAJACA
MINIMALNY | MAKSYMALNY POZIOM WYNAGRADZANIA ZASADNICZEGO

zaslz(:::gg\:\ilinia Kwota w zitotych
. 1.100 — 1.600
I. 1.120 — 1.700
11 1.140 — 1.800
V. 1.160 — 2.000
V. 1.180 — 2.200
VI. 1.200 — 2.400
VII. 1.250 — 2.600
VIl 1.300 — 2.800
IX. 1.350 — 3.000
X. 1.400 — 3.200
XI. 1.450 — 3.400
XIl. 1.500 — 3.600
XIIl. 1.600 — 3.800
XIV. 1.700 — 4.000
XV. 1.800 — 4.400
XVI. 1.900 — 4.800
XVIL. 2.000 — 5.200
XVIII. 2.200 — 5.600
XIX. 2.400 — 6.000
XX. 2.600 — 6.400
XXI. 2.800 — 6.800
XXIL. 3.000 — 7.200

Zatacznik nr 2 do



Regulaminu wynagradzania

TABELA STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO

Stawka -
Procent najnizszego

dodatku . ?

. wynagrodzenia zasadniczego

funkcyjnego

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

TABELA MINIMALNYCH | MAKSYMALNYCH KATEGORII ZASZEREGOWANIA ORAZ STAWEK
DODATKU FUNKCYJNEGO DLA STANOWISK, NA KTORYCH STOSUNEK PRACY NAWIAZANO
NA PODSTAWIE UMOWY O PRACE NA STANOWISKACH URZEDNICZYCH | KIEROWNICZYCH
STANOWISKACH URZEDNICZYCH, POMOCNICZYCH | OBSLUGI, SZCZEGOLOWE
WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE ORAZ ZASZEREGOWANIA ZASZEREGOWANIE
DO KATEGORII WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO | STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO
NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH

Kategoria minimalna Stawka Minimalne wymagania kwalifikacyjne
Stanowisko i maksymalna_ doda'tku Wyksztalcenie oraz Staz pracy
zaszeregowania funkcyjnego umiejetnosci zawodowe (w latach)
Stanowiska kierownicze urzednicze
sekretarz gminy XVII = XXII 9 wyzsze 4
wyzsze
. . ekonomiczne lub
zastepca skarbnika gminy XV — XX 5 4
podyplomowe
ekonomiczne
zastepca kierownika urzedu stanu .
P ¢ X1l = XVII 3 wyzsze?
cywilnego
kierownik referatu X1 = XVII 3 wyzsze?
Stanowiska urzednicze
wedtug odrebnych
radca prawny X1 = XVIII - g odrebny
przepisow
inspektor XIl — XVI - wyzsze? 3
podinspektor X — Xl - wyzsze? -
specjalista X =Xl - $rednie® 3
samodzielny referent IX - Xl - $rednie® 2
referent . .
: IX = XII - $rednie® 2
kasjer
mtodszy referent VI = XI - $rednie® -
Stanowiska pomocnicze i obstugi
. . wedtug odrebnych
kierowca samochodu ciezarowego IX =Xl - g odrebny
przepiséw
konserwator VIl = X ) zasadnicze )
palacz c.o. zawodowe®)
robotnik gospodarczy V =VIlI - podstawowe® -
sprzataczka I - VI - podstawowe® -
goniec -1V - podstawowe® -

2 Wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku,
a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych, na
ktorych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o prace, a takze wymagania
okreslone w ustawie stosownie do opisu stanowiska.

% Srednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan na
stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk
urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.

4 Podstawowe i umiejetno$¢é wykonywania czynnosci.

% Zasadnicze zawodowe umozliwiajgce wykonywania zadan na stanowisku.

Zatacznik nr 4 do




Regulaminu wynagradzania

Regulamin Funduszu Nagréd, z przeznaczeniem na nagrody
za szczegolne osiggniecia w pracy zawodowej

§ 1

1. W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia zostaje utworzony fundusz nagrod
na dany rok budzetowy.

2. Celem nagradzania jest:

1) podniesienie efektywnosci pracy jednostek organizacyjnych Urzedu Gminy,
2) motywacyjny charakter wszystkich pracownikow.

2. Fundusz nagrdd, z przeznaczeniem na nagrody za szczegolne osiggniecia w pracy
zawodowej nie moze przekroczy¢ wysokosci ustalonych przez Rade Gminy rocznych
srodkow na wynagrodzenia.

3. Wysokos¢ funduszu nagrod ustala sie kazdorazowo po zakonczeniu kwartatu, po
otrzymaniu od Skarbnika Gminy aktualnego wykazu pracownikow wraz z zestawieniem

wyptaconych wynagrodzehn za |, Il, Il kwartat oraz zestawieniem wynagrodzen za
IV kwartat.
§2
Wypftaty z funduszu nagréd mogq nastapi¢ w czterech ratach:
pierwsza — do 10 kwietnia,
druga — do 10 lipca,
trzecia — do 10 pazdziernika,
czwarta — do 20 grudnia.

§3

Ustala sie, ze nagrode indywidualng za szczegdlne osiggniecia w pracy zawodowej
wnioskuje bezposredni przetozony a przyznaje Wojt w kwocie przez siebie ustalonej
w ramach funduszu nagrod, o ktorym mowa w § 1.

§4

Nagroda jest przyznawana za szczegdlne osiggniecia w pracy zawodowej w danym okresie
wykonywanej przez pracownika, przy czym ocenie podlega w szczegolnosci:

1) indywidualne zaangazowanie pracownika na powierzonym mu stanowisku pracy,

2) zdyscyplinowanie, obowigzkowos¢, rzetelno$¢, doktadnosé, odpowiedzialnose,
kreatywnosc i terminowos¢ wykonywanej pracy przez pracownika,

3) dyspozycyjnosé, zaangazowanie i motywacja do pracy,

4) wykonywanie dodatkowych zadan, wykraczajacych poza zakres podstawowych
obowigzkow wynikajagcych z umowy o prace lub aktu powotania, za ktére
pracownik nie otrzymuje dodatku specjalnego,

5) systematyczne i efektywne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

6) inicjatywe i samodzielno$¢ w stosowaniu rozwigzan usprawniajgcych realizacje
powierzonych zadan,

7) wysoka kultura osobista oraz stosunek do innych pracownikéw urzedu.



§5
Kierownik Urzedu moze przyzna¢ nagrody pieniezne w trakcie roku kalendarzowego, jako

nagrody indywidualne przyznawane pracownikom za wybitne osiggniecia w realizacji
zadania o szczegodlnie istotnym znaczeniu dla Urzedu lub Gminy.

§6

Pismo o przyznaniu nagrody pienieznej sktada sie do akt osobowych pracownika.

§7

Nie otrzymanie nagrody lub jej obnizenie nie stanowi podstawy roszczen pracownika.
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