ZARZADZENIE Nr 33/09
WOJTA GMINY OPINOGORA GORNA
z dnia 22 maja 2009 r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania  pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Opinogérze Gérnej

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) oraz rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie zasad wynagradzania

pracownikow samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ Regulamin wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie

Gminy w Opinogoérze Gérnej, w brzmieniu zalacznika do zarzadzenia.

§ 2.

Regulamin, o ktérym mowa w § 1 wchodzi w zycie po uptywie dwéch tygodni od dnia

podania go do wiadomosci pracownikow.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy
mgr Stapisfaw Wieteska



Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 33/09
Wojta Gminy Opinogora Gorna
z dnia 22 maja 2009 r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH
W URZEDZIE GMINY W OPIONOGORZE GORNEJ

Postanowienia ogolne

§ 1.

1. Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy w Opinogorze Gdrnej, zwany

dalej regulaminem, okresla:

a)
b)

c)
d)

€)

wymagania kwalifikacyjne pracownikow,

szczegotowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego,

warunki 1 sposob przyznawania dodatku funkcyjnego,

warunki 1 sposOb przyznawania dodatku specjalnego,

warunki przyznawania oraz warunki i1 sposdb wyplacania nagréd innych niz

jubileuszowe.

2. Regulamin obowigzuje pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace oraz

powolania w zakresie warunkow przyznawania i sposobu wyplacania dodatkdw i nagrod.

won
S

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

pracodawcy - oznacza to Urzad Gminy w Opinogoérze Gornej,

kierowniku Urzgdu - oznacza to Wajta Gminy lub osobe, ktorg Wojt upowaznil

do wykonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w swoim imieniu,

pracowniku - oznacza to osobg zatrudniong w Urzedzie Gminy na podstawie umowy

O prace.



Il. Wymagania kwalifikacyjne

§ 3.
1. Szczegotowe wymagania kwalifikacyjne (wyksztalcenie oraz umiejetnosci zawodowe, staz
pracy w latach) dotyczgce pracownikoéw samorzadowych okresla wykaz stanowisk
(kierowniczych, urzgdniczych, pomocniczych i obslugi) stanowiacy zalacznik nr 3
do zarzadzenia.

2. Zatrudnienie o0sob nie spelniajgcych minimalnych wymagan kwalifikacyjnych
na poszczegdlne stanowiska moze nastapi¢ tylko w  wyjatkowych, szczegolnie
uzasadnionych przypadkach, w szczegélnosci gdy w procesie otwartego
1 konkurencyjnego naboru nie zgtosit si¢ zaden zainteresowany kandydat lub kandydat

nie dawal r¢kojmi nalezytego wykonywania obowigzkdéw.

III. Wynagradzanie zasadnicze
§ 4.
I. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wieloletnig
prace, nagroda jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa w zwigzku z przejsciem
na emerytur¢ lub rent¢ z tytulu niezdolnosci do pracy oraz dodatkowe

wynagrodzenie roczne na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

!\)

Minimalny poziom wynagrodzenie zasadniczego pracownikow samorzadowych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace okresla rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych /Dz.U. Nr 50, poz.398/ w tabeli IV oraz niniejszy regulamin
wynagradzania w zatgczniku nr 1do zarzadzenia.

3. Maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego okresla zalacznik nr |

do zarzadzenia.

4. Wynagrodzenie zasadnicze ustalane jest w umowie o prace i kazdym
przeszeregowaniu poprzez wskazanie kategorii zaszeregowania i oznaczenie

kwoty.

5. Zatrudnienie w niepelnym wymiarze czasu pracy skutkuje ustaleniem
wynagrodzenia zasadniczego ze wskazaniem Kategorii zaszeregowania i kwoty
proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy ustalonej w umowie na podstawie

zatacznika nr 1 do zarzadzenia.



IV. Dodatki do wynagrodzenia zasadniczego

§5.

1. Dodatek funkcyjny jest fakultatywnym sktadnikiem wynagrodzenia za prace i moze by¢
przyznany pracownikom na stanowiskach zwigzanych z kierowaniem zespolem
pracownikow oraz innym, wykonujacym funkcj¢ polegajace na merytorycznej
koordynacji prac wykonywanych przez innych pracownikéw, okreslonych w ust. 2.

2. Dodatek funkcyjny przewiduje si¢ dla nizej wymienionych stanowisk :

1) sekretarz gminy,
2) kierownik referatu lub osoba pelnigca czasowo funkcje kierownika referatu,
3) kierownik urze¢du stanu cywilnego,
4) zastepca kierownika urzedu stanu cywilnego.
5) zastgpca skarbnika,
6) radca prawny.
3. Stawki dodatku funkcyjnego okresla zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

4. Dodatek funkcyjny przyznaje i jego wartos¢ kwotowg ustala Wojt Gminy.

§ 6.

. Dodatek specjalny moze zosta¢ przyznany pracownikowi samorzadowemu z tytutu
okresowego zwigkszenia obowiazkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan.

2. Dodatek specjalny przyznaje Wojt Gminy w wysokosci do 40% tacznego wynagrodzenia
zasadniczego 1 dodatku funkcyjnego pracownika, ktéremu dodatek przyznano lub
w kwocie nie przekraczajacej 50% wynagrodzenia zasadniczego w przypadku,

gdy pracownik nie ma przyznanego dodatku funkcyjnego.

V. Warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyplacania nagrod

§ 7.
1. Pracownikom samorzadowym moze by¢ przyznana nagroda uznaniowa
za szczegblne osiggnigcia w pracy zawodowej w ramach planowanych $rodkow

na wynagrodzenia, fundusz nagrod.



2. Decyzj¢ o przyznaniu nagrody podejmuje Wojt na podstawie umotywowanego
wniosku bezposredniego przetozonego pracownika lub z wiasnej inicjatywy.
3. Nagrody uznaniowe mogg by¢ wyplacane z posiadanych na ten cel $rodkow

finansowych, w terminach nastgpujacych swiat i okolicznosci :

1) z okazji Dnia Pracownika Samorzadowego (27 maja),
2) za szczegOlne osiagnigcia w pracy zawodowe;j,
3) na koniec roku kalendarzowego,

4) z okazji ukonczenia studiow wyzszych pod warunkiem, ze pracownik posiada
co najmniej 2 letni staz pracy w Urzgdzie Gminy w Opinogorze Gome;.

4. Wysokos¢ nagrody uznaniowej ustala si¢ w oparciu o :
1) oceng uzyskanych wynikoéw pracy zawodowe;j,
2) stopien zlozonosci i trudnoscei wykonywanych zadan,
3) dyspozycyjnos¢ pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych zadan,
4) wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowigzkéw pracownika.,
5. Nagroda przystuguje za okres faktycznie wykonywanej pracy.

6. Nagroda nie przystuguje za czas choroby pracownika lub czlonka jego rodziny oraz
za czas innej nieobecnosci zasitkowej zatrudnionego.

§8.

Wynagrodzenie uzyskane przez pracownika za przepracowany w pelnym wymiarze czasu
pracy miesigc kalendarzowy nie moze by¢ nizsze niz minimalne wynagrodzenie
przystugujace pracownikom zatrudnionym w pelnym wymiarze czasu pracy, ogloszone w
Monitorze Polskim w drodze obwieszczenia Prezesa Rady Ministrow w terminie do dnia 15
wrzesnia kazdego roku.

§0.
Jezeli wynagrodzenie pracownika jest nizsze od minimalnego wynagrodzenia, okreslonego
w § 9, pracownikowi przystuguje stosowne wyrownanie, wyplacone za okres kazdego
miesiaca, lgcznie z wynagrodzeniem.

§ 10.
Oprocz. wyze] wymienionych $wiadezen pracownikom przyshuguja inne $wiadezenia

pienigzne zwigzane z pracg :



1. Swiadczenia nalezne w okresie czasowe] niezdolnosci do pracy w oparciu o art. 92 i 184
Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujace uprawnienia do $wiadczen z ubezpieczenia
spolecznego w razie choroby i macierzynstwa,

2. Swiadczenia przystugujace z tytutu wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych w oparciu
o art. 921 237" Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujace zakres i wysokos¢ tych $wiadczen,

3. Dodatek za wieloletnia pracg, w wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, ktory jest wyplacany w terminie
wyplaty wynagrodzenia,

4. Nagroda roczna /tzw. trzynastka/ na podstawie ustawy z dnia 12 grudnia 1997 r.
o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikdw Jednostek sfery budzetowej
/Dz.U. Nr 160, poz.1080 z pozn. zm./ w wysokosci 8,5% sumy wynagrodzenia za prace
otrzymanego przez pracownika w roku ubiegltym, ktéra jest wyptacana nie pozniej niz
do konca marca,

5. Nagroda jubileuszowa, w wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych, ktéra jest wyplacana pracownikowi w dniu
uptywu okresu uprawniajacego do tej nagrody,

6. Odprawa emerytalna lub rentowa, ktora przystuguje pracownikowi przechodzacemu

na emeryturg lub rentg¢ inwalidzka, w wysokosci okreslonej w art. 38 ust, 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
7. Odprawa po $mierci pracownika przystugujaca na podstawie art. 93 Kodeksu pracy

w wysokosci okreslonej w tym przepisie.
VL. Sposéb i termin wyplaty wynagrodzen i pozostalych naleznosci pracowniczych

§11.
1.Wynagrodzenie za prac¢ wyplaca si¢ z dotu w 28 dniu kazdego miesigca. Jezeli ustalony
dzien wyplaty za pracg jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu
poprzedzajacym.
2.Wyplata wynagrodzenia nastepuje w siedzibie Urzgdu Gminy (w kasie) lub przelewem
na  konto bankowe pracownika, po uzyskaniu jego pisemnej zgody.

3.Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pienig¢zne;j.



VII. Postanowienia koncowe

§12.
Nakiada si¢ obowiazek na Sekretarza Gminy odebrania oswiadczen od pracownikow

0 zapoznaniu si¢ z niniejszym regulaminem i dotaczeniu do ich akt osobowych.

§13.
Przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudniony pracownik zostaje zapoznany przez
Sekretarza Gminy z niniejszym regulaminem, a jego o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ dolacza

si¢ do akt osobowych.

§ 14.
Wszelkie zmiany regulaminu nastgpujg w formie pisemnej w trybie obowigzujagcym dla jego

ustalenia.

§ 15.
W sprawach nieuregulowanych w regulaminie stosuje si¢ odpowiednio kodeks pracy. ustawe

1 rozporzadzenia.

§ 16.
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podpisania i podania go do wiadomosci

pracownikow.

mgr Stoh



Zalacznik Nr 1 do Regulaminu

Tabela minimalnych i maksymalnych kwot wynagrodzenia zasadniczego

Kategoria zaszeregowania

Minimalny i maksymalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego (w zlotych)

I

II

I11

v

v

VI

VII

VIII

IX

XI

XII

XIIT

XV

XV

XVI

XVII

XVIII

XIX

1 100—-1 300

1120 -1400

1 140 -1 600

1160-1700

1 180 -1 800

1 200-2 000

1:250—2 200

1300 -2 400

1350 -2 600

1 400 - 2 850

1 450-3100

1 500—3:350

1 600 -3 650

1 700 — 4 000

1 800 -4 350

1 900 — 4 700

2000 -5 050

22005500

2 400 -5 950




Zatacznik Nr 2 do Regulaminu

Tabela stawek dodatku funkcyjnego dla pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace

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




Zalaeznik nr 3 do Regulaminu

Tabela stanowisk urzedniczych, w tym kierowniczych stanowisk urzedniczych
oraz doradcow i asystentow

l.p. | Stanowisko Kategoria Maksymalny Minimalne wymagania
zaszeregowania | poziom kwalifikacyjne
dodatku wyksztalcenie staz pracy
funkcyjnego oraz (w latach)
umiejetnosci
zawodowe
1. | Sekretarz gminy XVI-XIX 7 wyzsze 4
2. | Zastepca XV-XVII 5 wyzsze 3
skarbnika ekonomiczne
lub
podyplomowe
ekonomiczne
3. | Kierownik urzedu XVI-XVIII 6 wedfug wedfug
stanu cywilnego odrebnych odrebnych
przepisow przepisow
4. | Zastepca kierownika XIN-XV 4 wyzsze' 4
urzedu stanu
cywilnego
5. | Kierownik referatu XII-XV 6 wyzsze" 4
6. | Radca prawny XI-XV 6 wedtug wedtug
odrebnych odrebnych
przepisow przepisow
7. | Inspektor XI-X1V - wyzsze' 3
8. | Podinspektor X-XII - wyzsze" -
Informatyk $rednie?! 3
9. | Specjalista X-XII - srednie? 3
10. | Referent IX-XI - srednie? 2
Kasjer
Ksiegowy
11. | Miodszy referent VII-X - srednie? -
Miodszy ksiegowy
12. | Doradca XVII-XIX 5 wyzsze 5
13. | Asystent XI-X11 - $rednie -




Tabela stanowisk pomocniczych i obslugi

l.p. | Stanowisko Kategoria Minimalne wymagania
zaszeregowania | kwalifikacyjne
wyksztatcenie staz pracy
oraz (w latach)
umiejetnosci
zawodowe
racownik I stopnia
1. |P . - XII-XIV wyzsze 3
wykonujacy zadania
w ramach  robot X=Xl wyzsze )
publicznych lub
prac
interwencyjnych
2. | pracownik 1 stopnia S
wykonujacy zadania X-XlI srednie 3
w .ramach robot IX-X] s 5
publicznych lub
prac VIN-X Srednie -
interwencyjnych
3. | Sekretarka IX-XI srednie? -
4. | Pomoc 1-vi $rednie” -
administracyjna
5. | Robotnik gospodarczy V-VII podstawowe -
6. | Wozny IV-VI podstawowe -
7. | Sprzataczka -V podstawowe -

1) Wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku,

2)

a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych, na
ktorych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o pracg, 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.
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