Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 15/2009
Woéjta Gminy Stara Biata z dnia 1 czerwca 2009 r.

Regulamin wynagradzania pracownikow
Urzedu Gminy Stara Biata.

1. Postanowienia ogodlne
§1

1. Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Stara Biata, zwany dalej

Regulaminem okresla:

1) wymagania kwalifikacyjne pracownikow,

2) szczegdtowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego,

3) warunki przyznawania oraz warunki i sposdb wyptacania premii i nagrod innych
niz nagroda jubileuszowa,

4) warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego, za prace w
porze nocnej, dodatkowego wynagrodzenia prowizyjnego oraz dodatku za
charakter pracy lub warunki pracy.

2. Regulamin obowigzuje pracownikéw Urzedu Gminy Stara Biata zatrudnionych na
podstawie umowy o prace.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

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

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

3) urzedzie — rozumie sie przez to Urzad Gminy Stara Biata,

4) kierowniku urzedu — rozumie sie przez to Wojta Gminy Stara Biata lub osobe,
ktorg Wajt upowaznit do wykonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy w swoim imieniu,

5) pracodawcy — rozumie sie przez to Urzad Gminy Stara Biata,

6) pracowniku — rozumie sie przez to osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy Stara
Biata na podstawie umowy o prace,

7) najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym — rozumie sie stawke minimalnego
wynagrodzenia zasadniczego okre$lonego w I kategorii zaszeregowania,

w zatgczniku nr 1 do rozporzadzenia.



§3

1. Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w petnym wymiarze czasu pracy nie
moze byc¢ nizsze od wynagrodzenia ustalonego zgodnie z ustawg z dnia
10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace (Dz. U. Nr 200,
poz. 1679 z pdzn. zm.).

2. Pracownikowi zatrudnionemu w niepetnym wymiarze czasu pracy przystuguje
wynagrodzenie zasadnicze i inne sktadniki wynagrodzenia w wysokosci
proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okreSlonego w umowie o prace.
Wysoko$¢ minimalnego wynagrodzenia takiego pracownika ustala sie w kwocie
proporcjonalnej do liczby godzin pracy przypadajacej do przepracowania przez
pracownika w danym miesigcu, biorgc za podstawe wysoko$¢ minimalnego
wynagrodzenia ustalonego na podstawie ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 r.
o minimalnym wynagrodzeniu za prace (Dz. U. Nr 200, poz. 1679 z p6zn. zm.).

II. Wymagania kwalifikacyjne

§4

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

II1. Szczegotowe warunki wynagradzania

§5

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska
oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.
2. Pracownikom przystuguije:

1) wynagrodzenie zasadnicze,

2) dodatek za wieloletnig prace, zgodnie z ustawg i rozporzgdzeniem,

3) dodatek funkcyjny, zgodnie z § 10 regulaminu,

4) dodatek specjalny, zgodnie z § 11 regulaminu,

5) premia, zgodnie z § 9 regulaminu,

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

7) nagroda jubileuszowa, zgodnie z ustawq i rozporzgdzeniem,

8) nagroda uznaniowa za szczeg6lne osiggniecia w pracy zawodowej,
zgodnie z § 8 regulaminu,

9) dodatkowe wynagrodzenie roczne, zgodnie z ustawg z 12 grudnia 1997 r.
o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery
budzetowej (Dz. U. Nr 160, poz. 1080 z pézn. zm.),

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 dnia 13 marca 2003 r.
0 szczegblnych zasadach rozwigzywania z pracownikami stosunkdw pracy
z przyczyn niedotyczacych pracownikdw (Dz. U. Nr 90, poz. 844 z pézn. zm.).



§6

Kierowcy samochodu osobowego moze by¢ przyznane wynagrodzenie ryczattowe.
Wynagrodzenie ryczattowe obejmuje poszczegdine sktadniki wynagrodzenia, w
szczegdblnosci: wynagrodzenie zasadnicze, za prace w godzinach nadliczbowych, za
wieloletnig prace, premie i uwzglednia przecietng liczbe godzin przypadajacych do
przepracowania w okresie jednego miesigca.

§7

Ustala sie:

1) tabele maksymalnych stawek miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego,
stanowigcg zatacznik nr 1 do regulaminu

2) tabele stawek dodatku funkcyjnego, stanowigcg zatgcznik nr 2 do regulaminu,

3) tabele maksymalnych kategorii zaszeregowania oraz stawek dodatku funkcyjnego
dla stanowisk, na ktérych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy
0 prace, stanowigca zatacznik nr 3 do regulaminu,

4) regulamin premiowania pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych i obstugi, stanowigcy zatgcznik nr 4 do regulaminu.

IV. Warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyptacania premii
i nagrod innych niz nagroda jubileuszowa

§8

1. Pracownikom moze by¢ przyznana nagroda uznaniowa.

2. Nagroda pieniezna ma charakter indywidualny, uznaniowy i jest przyznawana
kwotowo.

3. Nagroda uznaniowa moze zostac przyznana w szczegolnosci za:

a) szczegolne osiggniecia w pracy zawodowej,

b) wykonywanie dodatkowych zadan, wykraczajgcych poza zakres podstawowych
obowigzkédw wynikajgcych z umowy o prace lub aktu powofania, za ktdre
pracownik nie otrzymuje dodatku specjalnego,

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

d) systematyczne i efektywne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

e) wzorowe wypetnianie obowigzkéw stuzbowych,

f) przyczynianie sie do podnoszenia jakosci wykonywania zadan przez Urzad
Gminy.

4. Decyzje o przyznaniu nagrody i jej wysokosci podejmuje kierownik urzedu na
pisemny wniosek bezposredniego przetozonego pracownika oraz Sekretarza

lub Skarbnika Gminy.

5. Wéjt Gminy moze przyzna¢ nagrode z wiasnej inicjatywy.
6. Nagroda pieniezna moze by¢ przyznana pracownikom, ktdrzy spetniajg warunki,

o ktérych mowa w ust. 3, takze z okazji waznych rocznic i uroczystosci

obchodzonych przez pracownika, jak rowniez Swigt panstwowych oraz

samorzadowych.
7. Nagroda przystuguje pracownikowi po przepracowaniu co najmniej 1 roku

w Urzedzie Gminy.



8. Nagrody moga by¢ przyznawane pracownikom w ciggu catego roku.

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

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

§9

1. Pracownikowi zatrudnionemu na umowe o prace na stanowisku pomocniczym
i obstugi moze by¢ przyznana premia.

2. Zasady przyznawania i wyptacania premii okresla regulamin premiowania,
stanowigcy zafgcznik nr 4 do regulaminu.

V. Warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego
§10

1. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach:

1) sekretarz gminy,

2) radca prawny,

3) kierownik urzedu stanu cywilnego (USC),
4) zastepca kierownika USC,

5) kierownik referatu i jego zastepca,

6) inspektor ds. drog, mostéw i komunikaciji.

2. Dodatek przystuguje w wysokosci ustalonej zgodnie z tabelg maksymalnych
kategorii zaszeregowania oraz stawek dodatku funkcyjnego dla stanowisk, na
ktorych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o prace , stanowigca
zatgcznik nr 3 do regulaminu, oraz z tabelg stawek dodatku funkcyjnego,
stanowigcg zatacznik nr 2 do regulaminu.

3. Dodatek funkcyjny dla inspektora ds. drdg, mostéw i komunikacji przystuguje
w wysokosci do 60 % najnizszego wynagrodzenia zasadniczego.

4. Dodatek funkcyjny jest wyptacany w petnej wysokosci za okresy nieobecnosci
w pracy, spowodowanej urlopem wypoczynkowym oraz korzystaniem ze
zwolnien od pracy, ktorych pracodawca ma obowigzek udzieli¢ na podstawie
kodeksu pracy oraz jego przepisow wykonawczych.

5. Dodatek funkcyjny nie przystuguje za dni nieobecnosci w pracy z powodu
niezdolnosci do pracy wskutek choroby, koniecznosci osobistego sprawowania
opieki nad dzieckiem lub chorym cztonkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje
z tego tytutu zasitek z ubezpieczenie chorobowego, pobierania zasitku
macierzynskiego oraz $wiadczenia rehabilitacyjnego.

6. Dodatek funkcyjny jest wyptacany w terminach wyptaty wynagrodzenia
zasadniczego, poczagwszy od najblizszego terminu wyptaty przypadajgcego po
przyznaniu dodatku.

§ 11

1. Dodatek specjalny moze by¢ przyznany pracownikowi z tytutu okresowego
zwiekszenia zakresu obowigzkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan
(np. z tytutu zastepstwa innego pracownika) 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 srodkéw na
wynagrodzenia, w kwocie nieprzekraczajgcej 40 % tacznie wynagrodzenia
zasadniczego i dodatku funkcyjnego.

5. Dodatek specjalny jest wyptacany w petnej wysokosci za okresy nieobecnosci
w pracy, spowodowanej urlopem wypoczynkowym oraz korzystaniem ze zwolnien
od pracy, ktérych pracodawca ma obowigzek udzieli¢ na podstawie kodeksu pracy
oraz jego przepisow wykonawczych.

6. Dodatek specjalny nie przystuguje za dni nieobecnosci w pracy z powodu
niezdolnosci do pracy wskutek choroby, koniecznosci osobistego sprawowania
opieki nad dzieckiem lub chorym cztonkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje
z tego tytutu zasitek z ubezpieczenia chorobowego, pobierania zasitku
macierzynskiego oraz Swiadczenia rehabilitacyjnego.

VI. Warunki i sposob przyznawania dodatkowego wynagrodzenia
prowizyjnego

§12

1. Pracownikom Referatu Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej zatrudnionym na
stanowiskach pomocy administracyjnej za osobiste zebranie opfat za pobrang
wode i odprowadzone Scieki przystuguje dodatkowe wynagrodzenie prowizyjne
w wysokosci 5% zainkasowanej kwoty.

2. Wysokos$¢ dodatkowego wynagrodzenia prowizyjnego oblicza pracownik na
stanowisku pracy ds. wynagrodzen na podstawie zaewidencjonowanej kwoty, jaka
wptyneta na konto Urzedu Gminy w miesigcu poprzedzajgcym miesigc wyptaty

wynagrodzenia.

3. Miesieczne dodatkowe wynagrodzenie prowizyjne obliczone od bezposrednio
zebranej kwoty nie moze przekraczac pieciokrotnej wysokosci najnizszego
wynagrodzenia zasadniczego.

4. Dodatkowe wynagrodzenie prowizyjne wypfaca sie w okresach miesiecznych w
terminie wyptaty wynagrodzen.

VII. Postanowienia koncowe
§13
W sprawach nieuregulowanych w regulaminie stosuje sie przepisy: ustawy
o pracownikach samorzadowych, rozporzadzenia w sprawie wynagradzania
pracownikdw samorzgdowych, kodeksu pracy oraz inne przepisy prawa pracy.
§14
Kazdy nowo zatrudniony pracownik przed przystgpieniem do pracy zostaje zapoznany

z niniejszym regulaminem, co potwierdza w pisemnym o$wiadczeniu, ktdre jest
wigczane do jego akt osobowych.






