Zarzadzenie Nr 40/09
Wojta Gminy Zawonia
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w Urze¢dzie Gminy Zawonia

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458) oraz rozporzadzenia z dnia 18 marca
2009 r. Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikoéw samorzadowych (Dz. U.
Nr 50 poz. 398) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Ustalam Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Zawonia, stanowiacy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi i Sekretarzowi Gminy Zawonia.
§3.

Regulamin wynagradzania wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikom, z mocg od dnia 1 lipca 2009 r.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgeznik nr 1
do zarzadzenia nr 40/09
Woéjta Gminy Zawonia
Z dnia 22 czerwca 2009 r.
Zawonia, dnia 22 czerwca 2009 r.
(miejscowosc¢ data)

REGULAMIN WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
ZATRUDNIONYCH NA PODSTAWIE UMOWY O PRACE
W URZEDZIE GMINY ZAWONIA

§1.
Niniejszy regulamin wynagradzania, zwany dalej ,Regulaminem”, ustala warunki
wynagradzania za prace i przyznawania innych $wiadczen zwigzanych z praca, w
tym maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego oraz wymagania
kwalifikacyjne pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na podstawie umowy o

prace w Urzedzie Gminy Zawonia,

zwanym dalej ,Urzedem”.

§ 2.

Regulamin zostat opracowany na podstawie:

— Ustawy z 26.6.1974 r. — Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm.)
— zwanej dalej ,Kodeksem’.

— Ustawy z 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. Nr 223, poz.
1458) — zwanej dalej ,PraSamU’.

— Rozporzadzenia z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie zasad wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398) — zwanym dalej

,Rozporzadzeniem”.



§ 3.

1. Postanowienia Regulaminu stosuje sie do wszystkich pracownikéw Urzedu,
zwanych dalej ,Pracownikami”, zatrudnionych na podstawie umowy o prace, bez
wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko i wymiar czasu
pracy, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Pracownikowi samorzadowemu zatrudnionemu w niepeinym wymiarze czasu
pracy przystugujg wszystkie skiadniki wynagrodzenia w  wysokosci
proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy, okreslonego w umowie o prace.

§4.
Czynnosci w zakresie prawa pracy wobec pracownikow zatrudnionych w Urzedzie
Gminy Zawonia wykonuje Wéjt Gminy Zawonia , zwany dalej ,Wéjtem”.

§5.

Przed dopuszczeniem nowo zatrudnionego do pracy jego przetozony lub inna

uprawniona osoba zaznajamia go z trescig Regulaminu, za$ oswiadczenie

pracownika o zapoznaniu sie¢ z Regulaminem umieszcza sie w jego aktach

osobowych.

§ 6.

1. Pracownikowi zatrudnionemu w Urzedzie przystugujg nastepujgce skiadniki
wynagrodzenia, na zasadach okreslonych w niniejszym Regulaminie:

1) wynagrodzenie zasadnicze,

2) dodatek za wieloletnig prace,

3) dodatek specjalny,

4) dodatek funkcyjny,

5) dodatek za prace w warunkach ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia,

6) dodatek za prace w godzinach nadliczbowych,

7) dodatkowe wynagrodzenie za kazdg dodatkowq godzine pracy w porze nocnej,
8) dodatek za znajomo$¢ jezyka obcego,

9) premia.

2. Pracownikowi zatrudnionemu w Urzedzie przystugujg réwniez nastepujgce
Swiadczenia pieniezne zwigzane z praca;

1) nagroda jubileuszowa,



2) jednorazowa odprawa w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu
niezdolnosci do pracy,

3) dodatkowe wynagrodzenie roczne,

4) nagroda uznaniowa.

§7.

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowane do zajmowanego
stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.

2. Wynagrodzenie przystuguje za prace faktycznie wykonana.

3. Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia
tylko wéwczas, gdy przepisy Kodeksu tak stanowis.

4. Wynagrodzenie wyplacane jest z dolu, do 26. dnia kazdego miesigca
kalendarzowego. Jezeli ustalony dzien wyptaty za prace jest dniem wolnym od
pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajgcym.

5. Wyptata wynagrodzenia nastepuje przelewem na konto bankowe pracownika po
uzyskaniu jego pisemnej zgody lub w siedzibie Urzedu (w kasie).

6. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do ragk wtasnych pracownika albo
osoby przez niego upowaznionej, a w razie gdy nie moze on osobiscie odebraé
wynagrodzenia z powodu przemijajacej przeszkody i nie ziozyt pisemnego
sprzeciwu co do dokonywania wyplaty, do rgk wspétmatzonka.

7. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostepnienia mu do
wgladu dokumentacji ptacowej oraz przekazania odcinka listy ptac Zawierajgcego

wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

§8.
1. Ustala sig¢ wykaz stanowisk w Urzedzie z przypisanymi stanowiskom
wymaganiami kwalifikacyjnymi oraz minimaine i maksymalne kategorie

wynagrodzenia zasadniczego na poszczegOlnych stanowiskach — stanowigcy
zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

2. Kwoty przypisane do poszczegdlnych kategorii zaszeregowania, zgodnie z
uwzglednieniem kwot minimalnych okreslonych w Rozporzadzeniu, okresla

tabela stanowigca zatacznik Nr 2 do Regulaminu.



§9.
Decyzje o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania

podejmuje Woijt i okresla w zawieranej z Pracownikiem umowie o prace.

§ 10.
1. Pracownikom przystuguje dodatek za wieloletnia prace, na zasadach
okreslonych w Ustawie oraz Rozporzgdzeniu.
2. Dodatek za wieloletnig prace jest wyptacany w terminie wyplfaty wynagrodzenia

za prace.

§11.

1. Z tytutu okresowego zwiekszenia obowigzkéw stuzbowych [ub powierzenia
dodatkowych zadan, Pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek specjalny.

2. Dodatek specjalny przyznawany jest na czas okreslony nie diuzszy niz rok.

3. Dodatek specjalny jest ustalany w zaleznosci od posiadanych $rodkéw na
wynagrodzenia i przyznawany w kwocie nieprzekraczajgcej 40% tacznie
wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego Pracownika.

4. Decyzje w sprawie przyznania dodatku podejmuje Woijt z wiasnej inicjatywy albo
na wniosek wiasciwego przetozonego Pracownika.

5. Dodatek specjalny jest wyptacany w terminie wyptaty wynagrodzenia za prace.

§12.
1. Wykaz stanowisk, na ktérych Pracownikom jest przyznawany dodatek funkcyjny
oraz wykaz stawek dodatku funkcyjnego okresla zatacznik Nr 3 do Regulaminu.

2. Dodatek funkcyjny jest wyptacany w terminie wyptaty wynagrodzenia za prace.

§ 13.

1. Pracownikom przystuguje dodatek za prace wykonywane w warunkach

uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia w wysokoSci:



2. Wykaz prac, o ktérych mowa w ust. 1, oraz zasady przyznawania dodatku
okresla zatacznik Nr 4 do regulaminu.

§ 14.
1. Za prace w godzinach nadliczbowych — oprécz normalnego wynagrodzenia —
przystuguje dodatek w wysokosci:
1) 100% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajgcych:

a. w nocy,

b. w niedziele i $wigta niebedgce dla Pracownika dniami pracy, zgodnie z
obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy,

c. w dniu wolnym od pracy udzielonym Pracownikowi w zamian za prace w
niedziele lub w $wieto, zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu
pracy,

2) 50% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w
kazdym innym dniu niz okreslony w pkt 1.

2. Wynagrodzenie stanowigce podstawe obliczania dodatkéw okreslonych w ust. 1

obejmuje wynagrodzenie Pracownika wynikajagce 2z jego osobistego

zaszeregowania.

§ 15.
Za prace w porze nocnej przystuguje pracownikowi za kazdg godzine dodatek do
wynagrodzenia w wysokos$ci ............ % stawki godzinowej wynikajacej z minimalnego
wynagrodzenia za prace, nie nizsze jednak od dodatku ustalonego na podstawie art.
151°KP.

§ 16.
Warunki przyznawania dodatku za znajomoS¢ jezyka obcego oraz wykaz
dokumentdw potwierdzajacych znajomos¢ tego jezyka okresla zatacznik Nr § do

regulaminu.



§ 17.
Zasady premiowania pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie okresla regulamin

premiowania — stanowigcy zatacznik Nr 6 do Regulaminu.

§18.
Zasady przyznawania i wyptacania nagrody jubileuszowej i jednorazowej odprawy z
zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy okreslajg

przepisy Ustawy oraz Rozporzadzenia.

§ 19.
Dodatkowe wynagrodzenie roczne przystuguje Pracownikom na zasadach
okreslonych w ustawie z 12.12.1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dia
pracownikéw jednostek sfery budzetowej (Dz.U. z 1997 r. Nr 160, poz. 1080 ze zm.).

§ 20.
1. Tworzy sie fundusz nagréd, z przeznaczeniem na nagrody za szczegoine
osiggniecia w pracy zawodowej w wysokosSci Sla.....
2. Nagrody przyznawane sq przez Woéjta z wiasnej inicjatywy albo na wniosek

przetozonego Pracownika.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 21.
Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od podania go do wiadomosci

pracownikdw przez wywieszenia na tablicy ogtoszen Urzedzie Gminy Zawonia.

§ 22.
Regulamin jest w kazdym czasie udostepniany na zadanie pracownika Regulamin

i w razie potrzeby wyjasniana jest jego tresc.



§ 23.

Wszelkie zmiany Regulaminu nastepujg w formie pisemnej w trybie obowigzujgcym

dla jego ustalania.

Zatgczniki:

1.

Zatgcznik nr 1. - Wykaz stanowisk w Urzedzie z przypisanymi stanowiskom
wymaganiami kwalifikacyjnymi oraz minimalne i maksymaine kategorie
wynagrodzenia zasadniczego na poszczegbinych stanowiskach.

Zatacznik nr 2. - Kwoty przypisane do poszczegblinych kategorii
zaszeregowania, zgodnie z uwzglednieniem kwot minimalnych okreslonych w
Rozporzadzeniu.

Zatacznik nr 3. - Wykaz stanowisk, na ktérych Pracownikom jest przyznawany
dodatek funkcyjny oraz wykaz stawek dodatku funkcyjnego.

Zatacznik nr 4. - Wykaz prac, o ktérych mowa w'ust. 1Regulaminu , oraz
zasady przyznawania dodatku.

Zatgcznik nr 5. - Warunki przyznawania dodatku za znajomos$¢ jezyka obcego
oraz wykaz dokumentdw potwierdzajacych znajomos¢ tego jezyka.

Zatgcznik nr 6. - Zasady premiowania pracownikow zatrudnionych w Urzedzie.

Zawonia, dnia 22 czerwca 2009 . /

(miejscowos¢ i data)
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Zatacznik nr 1.

do Regulaminu Wynagradzania

Wykaz stanowisk w Urzedzie Gminy Zawonia z przypisanymi stanowiskom

wymaganiami kwalifikacyjnymi oraz minimalne i maksymalne kategorie

wynagrodzenia zasadniczego na poszczeg6inych stanowiskach.

w Urzedzie Gminy Zawonia

Stanowiska, na ktérych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o prace

Lp. Stanowisko Minimalny poziom Minimalne wymagania
wynagrodzenia kwalifikacyjne
zasadniczego

Maksymalny poziom wyksztalcenie staz
wynagrodzenia oraz umiejetnos$ci | pracy (w
zasadniczego b zawodowe latach)
1 2 3 4 5
Stanowiska kierownicze urzednicze
1
Sekretarz gminy XVII-XX wyzsze 4
2 Wiercwnik referatu Rolmictwa RIII Xvi wyisze’ K]
Gospodarki Komunalnej
Stanowiska urzednicze
1 l Radca prawny XITI-XVI wedlug odrebnych przepiséw
2 Inspektor XII-XV wstzez’ 3
3 Podinspektor, X-XIII wyzsze érednie” -
informatyk 3
4 Miodszy referent, VIII-X érednie™ -
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Zatacznik nr 2.
do Regulaminu Wynagradzania
Kwoty przypisane do poszczegolnych kategorii zaszeregowania, zgodnie

z uwzglednieniem kwot minimalnych okreslonych w Rozporzgdzeniu.

Kategoria zaszeregowania

Minimalna kwota w ziotych

Maksymalna kwota w zlotych
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Iv

VII

VIII
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XI
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XV

XVII

XVIII

XIX
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1.100-2.200

1.120-2.240
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1.160-2.320

1.180-2.360

L.2Uu—s.4VUV

1.250-2.500

1.300-2.600

1.350-2.70q,

1.400-2.800

1.450-2.900

1.500-3.000

1.600-4.000

1.700-4.250

1.800-4.500

1.900~-4.750

2.000-5.000

2.200-5.500

2.400-6.000

2.600-6.500

2.800-7.000

3.000-7.500




zatgcznik Nr 6
do Regulaminu Wynagradzania

Regulamin premiowania

Zasady premiowania pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Zawonia

§1.

Za szczegblne osiagniecia w pracy zawodowej stosowane sa nastgpujace nagrody
i wyr6znienia:

1) nagroda pieni¢zna - premia,
2) nagroda rzeczowa,
3) dyplom uznania.

§2.

Podstawa do udzielenia wyrdznienia oraz nagrod jest pisemny wniosek bezposredniego
przetozonego uwzgledniajacy:

1) nienaganne i rzetelne wywiazywanie si¢ z natozonych obowiazkéw,
2) przestrzeganie dyscypliny pracy,

3) udzial w pracach na rzecz zakladu,

4) osiagniecia w zakresie pozyskiwania Srodkoéw zewnetrznych,

5) wykonywanie pracy przekraczajacej zakres obowiazkow.

§3.

1. O przyznaniu nagrody i jej wysokosci decyduje uznaniowo Pracodawca - Wojt Gminy
Zawonia .

2. Nagrode uznaniowa wyplaca¢é mozna co najmniej dwa razy w roku, t.j. w okresie
polrocznym i rocznym oraz w innym okresie po uzyskaniu akceptacji whniosku ztozonego
przez bezposrednich przetozonych.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada si¢ do akt osobowych

pracownika.
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Regulamin
Premiowania pracownikow
Zatrudnienych na stanowiskach pomocniczych i obslugi
w Urzedzie Gminy Zawonia, Konserwatoréw wodociagu

oraz Skladowisku Odpadéw Komunalnych w Skotnikach

i Gminnej Oczyszczalni Sciekéw w Suchej Wielkiej

§1.

Pracownik nabywa prawo do premii po efektywnym przepracowaniu pelnego miesiaca
oraz sumiennym i starannym wykonaniu ustalonych zadan premiowych, a
w szczegOlnosci:

terminowe i jakosciowe wykonanie zadan stuzbowych wynikajacych z zakresu
czynnoéci lub polecenia stuzbowego,

przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

przestrzeganie regulaminu pracy,

przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

dbatos¢ o dobro zakladu pracy, chronienie mienia i uzywania go zgodnie
Z przeznaczeniem,

poszanowanie i zabezpieczenie majatku na stanowisku pracy,

samodzielno$é¢ dzialania,

dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikow,

wydajnos¢ i operatywnos$¢ w pracy.

Premi¢ przyznaje si¢ za caly okres mimo nie przepracowania w danym miesiacu
pelnego okresu pracy, jezeli:

nieobecno$¢ byla spowodowana szkoleniem lub oddelegowaniem na kursy
obowiazujace na danym stanowisku pracy,

nieobecnoéé byla spowodowana choroba zawodowa lub wypadkiem przy pracy, badz
wypadkiem w drodze do pracy lub z pracy,

nieobecno$é w pracy byta zwiazana z oddelegowaniem do pracy w innej miejscowosci
lub podro6za stuzbowa.

W przypadkach innej nieobecnosci usprawiedliwionej w pracy niz okrelone w ust. 2
premia za okres tej nieobecnosci nie przystuguje.

Zadania premiowe ustala i stwierdza stopien ich wykonania pracownik, ktory zgodnie
z zakresem obowiazkéw sluzbowych ma prawo do nadzorowania i kierowania
podlegtymi pracownikami.

§2.

Wysoko$¢ indywidualnej premii nie moze przekracza¢ 70 % wynagrodzenia zasadniczego
pracownika.

mey iz, Andrzef Fi .J..;:K:



