Zarzadzenie Nr 11/UG/09
Wojta Gminy Chybie

z dnia 16 czerwca 2009 r.

w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy w Chybiu

Na podstawie art. 39 ust. 112 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458), art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.)

zarzadzam

§ 1.
Ustali¢ regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy w Chybiu w
brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

1. Kierownicy referatéw zobowigzani sg niezwtocznie zapoznac¢ podlegtych sobie
pracownikow z postanowieniami zarzadzenia, na potwierdzenie czego
zobowigzani sg przyja¢ od poszczegolnych pracownikow oswiadczenia na
pismie.

2. Obowigzki okreslone w ust. 1 wobec pracownikow zajmujgcych samodzielne
stanowiska pracy wypetnia Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw

Spotecznych.
§ 3.
Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2009r.



Zatgcznik do Zarzadzenia
Nr 11/UG/09

Wojta Gminy Chybie

z dnia 16 czerwca 2009 r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY w CHYBIU

Rozdziat 1

Przepisy ogdline

§ 1

Regulamin okresla zasady i warunki wynagradzania za prace oraz swiadczenia zwigzane z
pracg i warunki ich przyznawania.

§2

Postanowienia Regulaminu dotyczg pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Chybie
na podstawie umowy o prace.

§3

Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zapoznaje sie
Z niniejszym  Regulaminem. Os$wiadczenie  pracownika o zapoznaniu sie
z Regulaminem zostaje dotgczone do jego akt osobowych.

§4

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy - rozumie sie przez to Urzad Gminy Chybie,

2) pracowniku - rozumie sie przez to osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy Chybie na
podstawie umowy o prace, bez wzgledu na rodzaj umowy o prace
i wymiar czasu pracy;

3) kierowniku urzedu — oznacza to wojta Gminy lub osobe, ktérg wojt upowaznit do
wykonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w swoim imieniu;

4) rozporzadzeniu w sprawie zasad wynagradzania — rozumie sie przez to
rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie zasad
wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz. U. Nr 50 poz. 398) wydane na
podstawie art. 37 wust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458);

5) najnizszym wynagrodzeniu — rozumie sie przez to minimalny miesieczny poziom
wynagrodzenia zasadniczego dla pracownikow samorzgdowych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace okreslony w czesci A zatgcznika nr 1 do rozporzadzenia w
sprawie zasad wynagradzania.



Rozdziat 2
WYNAGRODZENIE ZA PRACE

Wynagrodzenie zasadnicze

1.

§5

W Urzedzie Gminy obowigzuje system wynagradzania, polegajacy na ustaleniu dla
poszczegdblnych pracownikéw kategorii zaszeregowania, stawek wynagradzania
zasadniczego oraz dodatku funkcyjnego i dodatku specjalnego.

Ustala sie wykaz stanowisk pracowniczych, w tym pracownikéw zatrudnionych na
kierowniczych stanowiskach urzedniczych i stanowiskach urzedniczych, szczegétowe
wymagania kwalifikacyjne, kwoty maksymalnego wynagrodzenia zasadniczego, stawki
dodatku funkcyjnego, zaszeregowanie do kategorii wynagrodzenia zasadniczego i
stawek dodatku funkcyjnego, ktore okreslone sg w zatgczniku nr 1 do niniejszego
regulaminu.

Tabela stawek dodatku funkcyjnego okreslona jest
w zatgczniku nr 2 do niniejszego regulaminu.

§6

Decyzje o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania
podejmuje kierownik urzedu.

W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze skréci¢ pracownikowi okres pracy
zawodowej wymagany na danym stanowisku, z wylgczeniem stanowisk, dla ktérych
wymagany okres pracy zawodowej okreslajg odrebne przepisy oraz art. 5 ust. 2 i art. 6
ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgadowych (Dz. U. Nr 223,
p0z.1458).

Rozdziat 3
WARUNKI | SPOSOB PRZYZNAWANIA DODATKOW DO WYNAGRODZENIA

§7

Dodatek funkcyjny

1.

Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z kierowaniem zespotem
ludzkim oraz radcy prawnemu, kierownikowi oraz zastepcy kierownika urzedu stanu
cywilnego przystuguje dodatek funkcyjny.

Dodatek funkcyjny przystuguje réwniez pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
niezwigzanych z kierowaniem zespotem, dla ktérych w tabeli stanowigcej zatacznik nr 1
przewiduje sie dodatek funkcyjny.

§8

Dodatek specjalny

Z tytutlu okresowego zwiekszenia obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych
zadan kierownik urzedu moze przyzna¢ pracownikowi, na czas okreslony nie dtuzszy niz 1
rok, dodatek specjalny w wysokosci do 40 % wynagrodzenia zasadniczego.



Rozdziat 4
WARUNKI PRZYZNAWANIA ORAZ WARUNKI | SPOSOB WYPLACANIA PREMII |
NAGROD INNYCH NIZ NAGRODA JUBILEUSZOWA

§9
Nagrody

1. W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia tworzy sie fundusz nagréd,
obejmujacy 3% planowanej wielkosci srodkéw na wynagrodzenia pracownikéw,
pozostajacy w dyspozycji Woéjta Gminy Chybie.

Nagrody majg charakter uznaniowy.

Wojt przyznaje nagrody na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika lub z
wiasnej inicjatywy, biorgc pod uwage w szczegdlnosci:

- szczegolne osiggniecia w pracy zawodowej wykraczajace poza zwykly zakres
obowigzkéw pracownika,

- znaczacy udziat pracownika w pozyskaniu i rozliczaniu srodkéw zewnetrznych
przeznaczonych na realizacje zadan wtasnych gminy,

- operatywnos¢ i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

- pozytywne opinie mieszkancow o szybkim i uprzejmym zatatwianiu spraw.

4. Whniosek bezposredniego przetozonego o przyznanie nagrody powinien zawierac
uzasadnienie.

5. Wysokos¢ nagrody ustala Wjt.

6. Pracownik zostaje powiadomiony o przyznaniu nagrody na pismie.

7. Nagroda wyptacana jest w terminie wyptaty wynagrodzenia, przypadajacym po jej
przyznaniu.

wnN

§10
Fundusz premiowy

Dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi tworzy sie w
ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia fundusz premiowy. Zasady przyznawania i
wyptacania premii ustala regulamin premiowania stanowigcy zatgcznik nr 3 do mniejszego
regulaminu.

Rozdziat 3
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 11

Pracodawca w kazdym czasie udostepnia na zadanie pracownika Regulamin
i W razie potrzeby wyjasnia jego tresc.
§12

Wszelkie zmiany Regulaminu nastepujg w formie pisemnej w trybie obowigzujgcym dla jego
ustalania.
§13

W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy :

1) rozporzadzenia w sprawie zasad wynagradzania,

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,
p0z.1458),

3) kodeksu pracy.



Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Wynagradzania

TABELA |
wykaz stanowisk pracowniczych, w tym pracownikédw zatrudnionych na
kierowniczych stanowiskach urzedniczych i stanowiskach urzedniczych, szczegétowe
wymagania kwalifikacyjne, kwoty maksymalnego wynagrodzenia zasadniczego i
dodatku funkcyjnego, zaszeregowanie do kategorii wynagrodzenia zasadniczego i

stawek dodatku funkcyjnego

Wymagania
Kategoria kwalifikacyjne Stawka
zaszeregowa- | Wyksztatc. dodatku
L.p. Stanowisko nia oraz Staz funkcyj-
i max. poziom umiejetn. pracy nego.

wynagrodzenia | zawodowe w latach

zasadniczego®'

Kierownicze stanowiska urzednicze

1. Sekretarz gminy XVIII wg odrebnych 8
3 przepisow

2. Zastepca skarbnika XVIII wg odrebnych 7
gminy 2,5 przepisow

3. kierownik urzedu XVI wg odrebnych 6
stanu cywilnego 3 przepisow

4. zastepca kierownika XV wyzsze” 4 3
urzedu stanu 2,5
cywilnego

5. Kierownik referatu, XVI wyzsze 4 7
Petnomocnik ds. 3
ochrony informacji

! Wyrazony w krotno$ci kwoty najnizszego wynagrodzenia dla danej kategorii zaszeregowania



niejawnych
Stanowiska urzednicze
1. radca prawny XVIII wg odrebnych 6
2,5 przepisow
2. inspektor XV wyzsze 3 -
2,5
3. starszy specjalista XV wyzsze 3 -
starszy informatyk 2
4. | podinspektor Xl wyzsze” - -
informatyk 2 $rednie® 3 -
5. referent, kasjer, Xl $rednie’ 2 -
ksiegowy 2
6 miodszy referent, Xl $rednie® - -
miodszy ksiegowy 15
Stanowiska pomocnicze i obstugi
1. konserwator, elektryk, IX zasadnicze - -
malarz, palacz c.o. 15 zawodowe
2. kierowca IX wg. odrebnych przepiséw
samochodu 1,5
osobowego
3. | robotnik VI podstawowe’ - -
gospodarczy 15
4. sprzataczka \Y] podstawowe” - -
1,5

2 wyzsze odpowiedniej specjalno$ci 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.
¥ 4rednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadahn na
stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk
urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.

podstawowe i umiejetnos¢ wykonywania czynnosci.

®  zasadnicze zawodowe umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku.



Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Wynagradzania

TABELA I

Stawki dodatku funkcyjnego

,_
©

Stawka dodatku

Procent najnizszego wynagrodzenia
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Zalacznik Nr 3

do Regulaminu Wynagradzania

REGULAMIN PREMIOWANIA W URZEDZIE GMINY W CHYBIU
Niniejszy regulamin stanowi integralng cze$¢ regulaminu wynagradzania pracownikow w
Urzedzie Gminy w Chybiu

I. ZASADY OGOLNE

1. Regulamin premiowania przeznaczony jest dlla pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych i obstugi.

2. Fundusz premiowy tworzy sie w ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia.

3. Premia wyptacana jest w terminie wyptaty wynagrodzenia.

4. Maksymalna wysokos¢ przyznanej premii nie moze przekroczy¢é 50% wynagrodzenia
zasadniczego pracownika.

5. Za podstawe obliczania premii przyjmuje sie wynagrodzenie zasadnicze wynikajgce z
osobistego zaszeregowania pracownika.

6. Premie przyznaje sie za okres przepracowany, przy czym za okres taki uznaje sie
réwniez : urlop wypoczynkowy lub ustawowy urlop okolicznosciowy; okres, w ktérym
pracownik przebywa na zwolnieniu lekarskim; okres opieki nad cztonkiem rodziny; stawienie
sie na wezwanie sadu, prokuratury, policji.

I. ZASADY SZCZEGOLOWE

1. Wysokos$¢ indywidualnej premii ustala kierownik urzedu biorgc pod uwage :

- sumienne wykonywanie zadan stuzbowych ustalonych zakresem czynnosci,

- operatywnos¢ i efektywnie przepracowany czas pracy,

- przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisoéw bhp i ppoz.,

- prawidtowe i oszczedne gospodarowanie srodkami, materiatami i sprzetem,

- zachowanie wysokiej kultury osobistej w stosunku do wspétpracownikow i 0séb trzecich,

- wzorowe wykonywanie planowanych czynnosci,

- podejmowanie dodatkowych prac zleconych przez przetozonego, a nie wchodzgcych w
zakres obowigzkéw pracownika i nie przekraczajgcych jego mozliwosci,

- szczegOlne osiggniecia w pracy.

2. Pracownik moze by¢ pozbawiony premii czesciowo lub w catosci w przypadku :

- naruszenia przepiséw bhp, ppoz.,

- uzasadnionej skargi,

- niewlasciwej dbatosci o sprzet lub materiaty,

- stwierdzonego zaniedbania w wykonywaniu obowigzkow.

3. Pracownik zostaje pozbawiony premii catkowicie w danym miesigcu kalendarzowym za :

- powtarzajgce sie zaniedbania w wykonywaniu pojedynczych lub wszystkich obowigzkow,

- stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,

- razace, nawet jednorazowe, naruszenie obowigzkéw pracowniczych dotyczacych
dyscypliny pracy, w szczegodlnosci : samowolne opuszczenie miejsca pracy, samowolne
skrécenie czasu pracy, wykonywanie w czasie pracy czynnosci nie zwigzanych z praca.

4. Pracownik traci prawo do premii w przypadku ukarania go karg porzadkowg, upomnienia
lub nagany.



