WOIT 63Ny Poc7ESNA
ul. Wolnos’ci 2
42-262 Poczesna

Zarzadzenie Nr URQ.0050.455.2018.R.S
Wéjta Gminy Poczesna
z dnia 31.12.2018 r.

W sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
w Poczesne;j.

Na podstawie art. 39 ust.1 pkt. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r— o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2018 poz. 1260 z p6zn zm.)
zarzgdzam co nast¢puje:

§1

Ustala si¢ w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia Regulamin wynagradzania pracownikéw
Urzgdu Gminy Poczesna.
§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikowi kadr i plac

§3

Nadz6r nad przestrzeganiem regulaminu wynagradzania sprawuje Sekretarz Gminy.

§4

Traci moc Zarzadzenie nr 051/180/09 Wojta Gminy z dnia 16 kwietnia 2009r. w sprawie
ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Poczesnej.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikom.

T2 Krzysatof Ussma

RADCA PRAWNY

?
Mesfa%odak
nr wpisu ORC-2/84



wGIT GMINY POCZESNA
ul. Wolnosci 2
42-262 Poczesna

Regulamin wynagradzania

obowigzujacy w Urzedzie Gminy Poczesna

Postanowienie ogélne

§ 1

1. Regulamin wynagradzania pracownikéw, zwany dalej regulaminem, okresla warunki i
zasady wynagradzania za pracg pracownikéw Urzedu Gminy w Poczesnej oraz przyznawania
innych sktadnikéw wynagradzania, $wiadczen i dodatkéw zwigzanych z praca.

2. Regulamin wynagradzania pracownikéw okresla w szczegOblnosci:
a) wymagania kwalifikacyjne pracownikéw,

b) szczegétowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego,

¢) warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyplacania nagréd innych niz nagroda
jubileuszowa,

d) warunki i sposdb przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego
e) warunki premiowania pracownikéw
§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) pracodawcy — rozumie si¢ przez to Wéjta Gminy w Poczesnej,

2) pracownikach — rozumie si¢ przez to wszystkie osoby zatrudnione w Urzedzie Gminy w
ramach stosunku pracy, bez wzglgdu na rodzaj umowy o prace¢ i wymiar czasu pracy,

3) rozporzadzenie — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie zasad
wynagrodzenia pracownikéw samorzadowych wydane na podstawie art. 37 ust. 1 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych / Dz. U. z 2018, poz. 1260/,

4) najnizszym wynagrodzeniem zasadniczym — nalezy przez to rozumieé najnizsze
wynagrodzenie zasadnicze w I kategorii zaszeregowania okreslone w zalgczniku nr 1 do
rozporzadzenia.



Wymagania kwalifikacyjne
§3

Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw okreéla sie na poziomie minimalnych wymagan
kwalifikacyjnych okreslonych w rozporzadzeniu.

Wynagradzanie za prace

§4

W Urzedzie Gminy obowigzuje czasowy system wynagradzania polegajacy na ustaleniu dla
poszczegblnych pracownik6w kategorii zaszeregowania stawek wynagrodzenia zasadniczego
oraz dodatku funkcyjnego i specjalnego.

§5

1. Wynagrodzenie miesigczne pracownikéw ustala sie¢ w oparciu o rozporzadzenie i
niniejszy regulamin oraz limit srodkéw finansowych przeznaczonych na
wynagrodzenia pracownikéw ujetych w budzecie Gminy na dany rok uchwalony
przez Rad¢ Gminy w Poczesne;j.

2. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie
zasadnicze i inne sktadniki wynagrodzenia przyshuguja w wysokosci proporcjonalne;
do wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

§6

1. Maksymalne kwoty wynagrodzenia zasadniczego okresla zat. nr 1/ tabela 1/ do
regulaminu.

2. Minimalne wynagrodzenie zasadniczego ustalone jest w rozporzadzeniu.
3. Poziom wynagrodzenia zasadniczego okresla zal. nr 1 /tabela 2/ do regulaminu.

4. W zakresie nieuregulowanym w ust. 3 stosuje si¢ poziom wynagrodzenia
zasadniczego okreslony w rozporzadzeniu jako ,,minimalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego”.

5. Podstawa zaszeregowania pracownikow sg tabele stanowigce zalgcznik nr 1 do
regulaminu, a w zakresie nieuregulowanym przepisy rozporzadzenia.

§7

1. Decyzj¢ o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania
podejmuje pracodawca majac na wzgledzie: zajmowane stanowisko, kwalifikacje
pracownika, staz pracy w Urzedzie i staz og6lny.

2. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze skrocié pracownikowi okres pracy
zawodowej wymagany na danym stanowisku z wylgczeniem stanowisk, dla ktérych
wymagany okres pracy okreslajg przepisy odrebne oraz art. 5 ust. 2 i art. 6 ust. 4
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych.



Nagroda
§8

. Dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Poczesna tworzy si¢ fundusz

nagroéd w ramach planowanych $rodkéw na wynagrodzenia.

. Za szczegblne osiggnigcia w pracy zawodowej moze byé przyznana pracownikowi

nagroda.

. Nagroda moze by¢ przyznana nie czesciej niz trzy razy do roku, w terminach

nastgpujacych §wiat i okolicznosci:

1) 3 Maja — nagroda z tego tytutu obejmuje okres pracy od 1 listopada poprzedniego
roku do 30 kwietnia danego roku, _

2) 11 Listopada — nagroda z tego tytulu obejmuje okres pracy od 1 maja do 31
pazdziernika danego roku, ‘

3) Dzief Pracownika Samorzadowego (27 maja),

4) za szczegbélowe osiagnigcia w pracy zawodowej,

5) nakoniec roku kalendarzowego.

. Wysokos¢ nagrody ustala si¢ w oparciu o:

1) oceng uzyskanych wynikéw pracy zawodowej,

2) stopien ztozonosci i trudnosci wykonywanych zadar,

3) dyspozycyjno$é pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych zadan
objetych zakresem obowigzkéw pracownika,

4) wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowiazkéw pracownika,

5) dzialania usprawniajace prace na stanowisku pracy.

. Nagroda wyplacana jest razem z najblizszym wynagrodzeniem zasadniczym.

. Pracownik, na ktérego natozono karg porzadkows w okresie ostatnich 6 miesiecy

poprzedzajgcych dziefi ustalenia prawa do nagrody traci prawo do tej nagrody.

Dodatek funkcyjny
§9

. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku
zwigzanym z kierowaniem zespotem liczacym co najmniej 3 osoby oraz radcy
prawnemu i gléwnemu specjaliscie.

. Wykaz stanowisk oraz okreslenie wysokosci przystugujacego dodatku funkcyjnego
okresla zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu oraz tabela stawek dodatku
funkcyjnego.



Dodatek specjalny
§10

1. Dodatek specjalny moze byé przyznawany pracownikowi z tytutu okresowego
zwigkszenia obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia zadafi o wysokim stopniu
zlozonosci lub odpowiedzialnosci.

2. Dodatek, o ktérym mowa w ust. 1 moze by¢ przyznawana na czas realizacji
zwigkszonego zakresu obowigzkéw lub powierzenia dodatkowych zadan.

3. Dodatek, o ktérym mowa w ust. 1, przystuguje w wysokosci do 25% wynagrodzenia
zasadniczego, a jego wysoko$é uzalezniona jest od zakresu obowigzkéw oraz stopnia
zlozonosci lub odpowiedzialnosci powierzonych zadan dodatkowych.

4. Dodatek specjalny wyplacany jest razem z wynagrodzeniem zasadniczym.

Premia

§11

1. W ramach posiadanych $rodkéw przewidzianych corocznie w budzecie nawynagrodzenia
pracownik6éw zatrudnionych na stanowiskach obstugi, konserwatora i kierowcy tworzy si¢
fundusz premiowy.

2. Wysoko$¢ funduszu premiowego ustala Wojt Gminy Poczesna.

3. Premia wyplacana jest miesigcznie w terminie wyplaty wynagrodzenia za dany miesigc po
uprzednim zatwierdzeniu wniosku o wyplate premii przez Wojta Gminy Poczesna.

ZASADY I KRYTERIA PREMIOWANIA PRACOWNIKOW

1. Pracownik nabywa prawo do premii regulaminowej po przepracowaniu pelnego
miesigca oraz sumiennym i starannym wykonaniu ustalonych zadan premiowych, do
ktérych naleza w szczegélnosci:

1) terminowe i jako$ciowe wykonanie zadan stuzbowych wynikajacych z zakresu
czynnosci lub polecenia stuzbowego,

2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

3) przestrzeganie regulaminu pracy,

4) przestrzeganie przepis6w i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

5) dbatos¢ o dobro zaktadu pracy, chronienie mienia i uzywanie £0 zgodnie z
przeznaczeniem, :

6) poszanowanie i zabezpieczenie majatku na stanowisku pracy,

7) dazenie w pracy do uzyskania jak najlepszych wynikow,

8) wydajnos¢ i operatywnos$é w pracy.

2. Oceny wykonania zadar poszczegdlnych pracownikow dokonuje sekretarz gminy.
2. Pracownik traci prawo do premii za dany miesigc w razie:

1) nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

2) opuszczenia stanowiska pracy bez usprawiedliwienia,

3) spozywania alkoholu w pracy lub przystapienia do pracy po spozyciu alkoholu,
4) wyrzadzenia pracodawcy szkody z winy umyslnej,

5) otrzymania kary nagany,

6) rozwigzania stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika lub porzucenia
pracy.



7 przebywania na zwolnieniu lekarskim , opiece nad dzieckiem urlopem macierzynskim,
sprawowaniem opieki nad innymi czlonkami rodziny oraz urlopem bezplatnym na wniosek
pracownika.

Premia jest pomniejszana proporcjonalnie do ilosci dni nicobecnogci.

3. Pracownikowi stuzy prawo odwolania si¢ od decyzji o pozbawieniu premii do

Wéjta Gminy Poczesna w terminie 7 dni od daty powiadomienia go o pozbawieniu
premii.

4. Nie powoduje utraty premii nieobecnodé w pracy w miesigcu, za ktéry wyptacana jest
premia spowodowana:

1) urlopem wypoczynkowym

2) urlopem okolicznosciowym

3) ¢wiczeniami wojskowymi.

ZASADY USTALANIA PREMII

1. Premia regulaminowa przyshiguje na nast¢pujgcych stanowiskach pracy w wysokosci:
- sprzataczka do 20 % wynagrodzenia zasadniczego ‘

- kierowca do 20 % wynagrodzenia zasadniczego

- konserwator do 20 % wynagrodzenia zasadniczego

Postanowienie koncowe

§12

1. Wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ z dolu do 28 dnia kazdego miesigca. Jezeli
ustalony dzien wyplaty za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca

si¢ w dniu poprzedzajgcym.

2. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnoéci do pracy lub zasitkéw chorobowych
dokonywana jest w terminie do dnia 28 nastgpnego miesigca. Jezeli ustalony dzien
wyplaty za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca sie¢ w dniu

poprzedzajacym.

3. Pracodawca na wniosek pracownika obowiazany jest do udostepnienia mu do wgladu
dokumentacji placowej oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego wszystkie

sktadniki wynagrodzenia.
§13

1. Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek

platniczy, chyba Ze pracownik ztozy wniosek w postaci papierowej lub elektroniczne;j
0 wyplate wynagrodzenia do rgk wlasnych.

2. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wlasnych pracownika albo osoby
przez niego upowaznionej, a w razie gdy nie moze on osobiscie odebra¢
wynagrodzenia z powodu przemijajacej przeszkody i nie zlozyl pisemnego sprzeciwu

co do dokonywania wyplaty, do rak wspétmatzonka.



3. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje osoba upowazniona do tego przez pracodawce na
pi$mie.

§ 14

Zmiana postanowien regulaminu wymaga formy pisemnej i takiego samego trybu, jaki
obowiazuje przy jego wprowadzaniu.

§ 15

Regulamin wynagradzania wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od podania go do
wiadomosci pracownikow.
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Tabela 1

Zalacznik nr 1

MAKSYMALNE MIESIECZNE KWOTY WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

KATEGORIA MAKSYMALNA KWOTA
ZASZEREGOWANIA W ZLOTYCH

I 2 350,00

I 2 450,00
m 2 600,00
v 2 650,00
% 2 700,00
VI 2 750,00
vl 2 800,00
VIII 2 950,00
X 3100,00
X 3300,00
XI 3 600,00
X1I 3 900,00
XIII 4 500,00
XIV 4 700,00
XV 5200,00
XVI 5 500,00
XVII 5 800,00
XVIII 6 100,00
XIX 6 400,00
XX 6 700,00

oy i Krzysztof Uima




WGOIT GMINY POCZESNA

ul. Wolnosci 2
42-262 Poczesna

Tabela nr 2
Maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego
Stanowisko Poziom wynagrodzenia zasadniczego
Sekretarz XVHI
Radca prawny X1V
Kierownik USC XVII
Kierownik referatu XIV
Gléwny specjalista XIII
~_Inspektor X1
Podinspektor X1
Informatyk XIII
Pomoc administracyjna v
Archiwista VIII
Kierowca X1
Konserwator IX
Sprzataczka v




WG omin: POCZESNA

ul. Wolnoéci 2 .
47-262 Poczesna Zalacznik Nr 2

Wykaz stanowisk na ktérych przystuguje dodatek funkcyjny

oraz jego wysokos¢.

Tabela I
L.p. | Stanowiska Stawka dodatku
funkcyjnego

1. Sekretarz 5

2. Kierownik USC 4

3. Kierownik referatu 3

4. Radca prawny 2

S. Glowny specjalista |

Tabela 11

L.p. | Stawka dodatku Wysoko$¢ dodatku
funkcyjnego funkcyjnego w zlotych

= 1 do- 680

2. 2 do- 1020

3. 3 do- 1360

4. ‘ 4 do- 1500

5. 5 do- 1700




