ZARZADZENIE Nr 9.2015
Wajta Gminy Poraj
z dnia 22 stycznia 201S5r.

w sprawie: ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikow

Urzedu Gminy w Poraju.

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (j.t. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 ) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustala si¢ jako zatacznik do niniejszego zarzadzenia Regulamin wynagradzania pracownikow

Urzedu Gminy w Poraju.

§2
Regulamin wynagradzania wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od daty podania tresci

Regulaminu do wiadomosci pracownikom.

§3

Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu wynagradzania sprawuje Sekretarz Gminy.

§4
Traci moc Zarzadzenie Nr 1/2014 Wdjta Gminy Poraj z dnia 08 stycznia 2014 r.

w sprawie : ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Poraju.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

Lukasz Stachera



Zatacznik do
Zarzadzenia Wojta Gminy Poraj
Nr 9.2015 z dn.22 stycznia 2015 1.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY W PORAJU

Rozdzial 1

PRZEPISY OGOLNE

§1

Regulamin wynagradzania zwany dalej Regulaminem okresla szczegotowe warunki
wynagradzania, w tym:

— maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego,

— warunki 1 sposob przyznawania dodatku funkcyjnego 1 specjalnego,

— wymagania kwalifikacyjne pracownikow

§2

Postanowienia Regulaminu dotycza pracownikéw zatrudnionych w Urzgdzie Gminy na

podstawie umowy o prace.

§3



Kazdy nowo zatrudniony pracownik przed przystapieniem do pracy zaznajamia si¢ z
niniejszym Regulaminem. O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zostaje

dotaczone do jego akt osobowych.

§4

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Poraju,

2) pracowniku — rozumie si¢ przez to osob¢ zatrudniong w Urzgdzie Gminy Poraj na
podstawie umowy o prace, bez wzgledu na rodzaj umowy o prace i wymiar czasu
pracy,

3) rozporzadzeniu w sprawie zasad wynagradzania — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie
Rady Ministréw w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych z dnia
18.03.2009r. (j.t. Dz. U.2013.1050 )

4) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe¢ z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (j.t. Dz. U. z 2014 poz. 1202).

§5

Wymagania kwalifikacyjne

W zakresie minimalnych wymagan kwalifikacyjnych pracownikow majg zastosowanie

obowigzujace przepisy, w szczegolnosci Rozporzadzenie w sprawie zasad wynagradzania.

Rozdzial 2

WYNAGRODZENIE ZA PRACE

Wynagrodzenie zasadnicze

§6



. W Urzedzie Gminy obowigzuje czasowy system wynagradzania, polegajacy na

ustaleniu dla poszczegolnych pracownikoéw kategorii zaszeregowania, stawek
wynagradzania zasadniczego oraz dodatku funkcyjnego i dodatku specjalnego.
Podstawg ustalania zaszeregowania pracownika sg tabele stanowigce zataczniki od
Nr.3 do Nr.6 niniejszego Regulaminu. Tabele od nr 3 do nr 5 zawierajg minimalny i
maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego oraz wymagania kwalifikacyjne
niezb¢dne do zajmowania okreslonych stanowisk.

Tabela maksymalnych stawek miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego

stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§7

Decyzje o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania
podejmuje pracodawca.

W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze skroci¢ pracownikowi okres pracy
zawodowej wymagany na danym stanowisku, z wylaczeniem stanowisk, dla ktorych
wymagany okres pracy zawodowej okreslaja odrgbne przepisy oraz art. 5 ust.2 i art.6
ust.4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2008 r. Nr 223, poz.1458).

§8

Dodatek funkcyjny

1.

Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z kierowaniem zespotem
(kierownik referatu i jego zastepca) oraz kierownikowi urzgdu stanu cywilnego 1 z-cy
kierownika USC, a takze gléwnemu ksiegowemu przystuguje dodatek funkcyjny.
Tabela stawek dodatku funkcyjnego stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

Dodatek funkcyjny wchodzi do podstawy wymiaru zasitku chorobowego 1 ulega
proporcjonalnemu zmniejszeniu z powodu niezdolnos$ci do pracy wskutek choroby
albo konieczno$ci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym
cztonkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje z tego tytulu zasitek z

ubezpieczenia spolecznego.



§9

Dodatek specjalny

1.

Z tytulu okresowego zwigkszenia obowiazkow shuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan o wysokim stopniu ztozono$ci lub odpowiedzialnosci pracodawca
moze przyzna¢ pracownikowi, na czas okreSlony nie dluzszy niz rok, dodatek
specjalny.

Dodatek specjalny jest ustalany w zalezno$ci od posiadanych $rodkéw na
wynagrodzenia 1 przyznawany w kwocie nie przekraczajacej 50% lacznie
wynagrodzenia zasadniczego 1 dodatku funkcyjnego pracownika lub w kwocie nie
przekraczajacej 60 proc. wynagrodzenia zasadniczego w wypadku, gdy pracownik nie
ma przyznanego dodatku funkcyjnego.

Przepisy dotyczace dodatku specjalnego nie dotycza pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych 1 obstugi.

Dodatek specjalny wchodzi do podstawy wymiaru zasitku chorobowego i1 ulega
proporcjonalnemu zmniejszeniu z powodu niezdolnosci do prac wskutek choroby albo
koniecznos$ci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym cztonkiem
rodziny, za ktore pracownik otrzymuje z tego tytutu zasitek z ubezpieczenia

spolecznego.

§ 10

Nagroda uznaniowa

Dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy tworzy si¢ w ramach
planowanych $rodkéw na wynagrodzenia fundusz nagréd.
Fundusz nagrod obejmuje 10% planowanej wielkosci srodkow na wynagrodzenia dla
pracownikow Urzedu Gminy.
Fundusz nagréod przeznacza si¢ na nagrody uznaniowe, w tym rowniez dla
pracownikow konczacych studia wyzsze.
Nagrody uznaniowe moga by¢ wyplacane w miar¢ posiadanych na ten cel srodkow
finansowych, w nizej wymienionych terminach i okolicznosciach:

1) dzien Pracownika Samorzadowego (27 maja),

2) na koniec roku kalendarzowego,

3) za szczegblne osiggnigcia w pracy zawodowej



5. Wysoko$¢ nagrody uznaniowej ustala si¢ w oparciu o:

1) oceng uzyskanych wynikdéw pracy zawodowe;,

2) stopien zlozonosci i trudnosci wykonywanych zadan,

3) dyspozycyjnos$¢ pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych
zadan objetych zakresem obowiazkéw pracownika,

4) wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowigzkow
pracownika,

5) dziatania usprawniajace na stanowisku pracy.

6. Pracownik, na ktorego natozono kar¢ porzadkowa w okresie ostatnich 6 miesigcy
poprzedzajacych dzien ustalania prawa do nagrody uznaniowej, traci prawo do tej
nagrody.

7. Nagroda wchodzi do podstawy wymiaru zasitku chorobowego i ulega zmniejszeniu z
powodu niezdolno$ci do pracy wskutek choroby albo konieczno$ci osobistego
sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym czlonkiem rodziny, za ktore pracownik
otrzymuje z tego tytutu zasitek z ubezpieczenia spotecznego za miesigc, w ktorym
zostala wyptacona.

8. Wojt Gminy:

1) przyznaje nagrody uznaniowe z wlasnej inicjatywy — Sekretarzowi i1
Skarbnikowi Gminy oraz kierownikom Referatow UG
2) przyznaje nagrody uznaniowe z wlasnej inicjatywy lub na wniosek

Kierownikéw — pozostalym pracownikom Urzedu Gminy.

§11

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, oglaszane w
Monitorze Polskim w drodze obwieszczenia Prezesa Rady Ministréw w terminie do dnia 15
wrzesnia kazdego roku.

§12

1 Jezeli wynagrodzenie pracownika jest nizsze od minimalnego wynagrodzenia

ogtaszanego w Monitorze Polskim w drodze obwieszczenia Prezesa Rady Ministrow,



pracownikowi przyshuguje stosowne wyréwnanie, wyptacone za okres kazdego
miesigca, tacznie z wynagrodzeniem.

2 Wynagrodzenie przystuguje za prace faktycznie wykonana.

3 Za czas nie wykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko

wowczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowig.
§ 13

Oprécz wyzej wymienionych $§wiadczen pracownikom przystuguje:
1) dodatek za wieloletnig pracg wg zasad okreslonych w ustawie,
2) wynagrodzenie za prac¢ w godzinach nadliczbowych, wedlug zasad okreslonych

w Kodeksie Pracy.

Rozdzial 3
SWIADCZENIA PIENIEZNE ZWIAZANE Z PRACA

§ 14

Pracownikom przystuguja, poza wynagrodzeniem za prac¢ i wymienionymi dodatkami,
rowniez inne $wiadczenia pieni¢zne zwigzane z pracy:

1) $wiadczenia nalezne w okresie czasowej niezdolnos$ci do pracy w oparciu o art. 92
1 184 Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujace uprawnienia do $wiadczen z
ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa,

2) $wiadczenia przystugujace z tytutu wypadkow przy pracy i chorob zawodowych w
oparciu o art. 92 1 237' Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujace zakres i wysoko$¢
tych $wiadczen,

3) odprawy w zwigzku z powotaniem do stuzby wojskowej nalezne w oparciu o
przepisy regulujace powszechny obowigzek obrony panstwa,

4) odprawa po $mierci pracownika przystugujgca na podstawie art. 93 Kodeksu Pracy
w wysokos$ci okreslonej w tym przepisie,

5) dodatkowe wynagrodzenie roczne, zwane ,wynagrodzeniem rocznym” na
podstawie przepiséw o tym wynagrodzeniu,

6) odprawa rentowa lub emerytalna,



7) nagroda jubileuszowa wyplacana zgodnie z art. 38 ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzagdowych

8) S$wiadczenie przystugujace w zwigzku z zakupem przez pracownika szkiet
korekcyjnych /zleconych przez lekarza/ do obstugi monitora ekranowego podczas

pracy — zgodnie z postanowieniami odrgbnego Zarzadzenia Wéjta Gminy.

Rozdzial 4

SPOSOB I TERMINY WYPLATY WYNAGRODZEN I POZOSTALYCH
NALEZNOSCI PRACOWNICZYCH

§15

1  Wynagrodzenie za pracg jest ptatne z dotu do 10 dnia nastgpnego miesigca.

2 Wyptata wynagrodzenia nastgpuje przelewem na konto bankowe pracownika, po
uzyskaniu jego pisemnej zgody lub nastepuje gotowka w kasie banku obstugujacego
Urzad Gminy.

3 Jezeli dzienh wyptlaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie powinno byc¢
wyptacone lub znalez¢ si¢ na jego rachunku bankowym w dniu poprzedzajacym ten
dzien.

4 Jezeli wyptata wynagrodzenia odbywa si¢ poprzez przekazanie jej na konto osobiste
pracownika, pracodawca obowigzany jest dokona¢ przelewu naleznos$ci w takim
terminie, aby pracownik otrzymat j3 najp6zniej w terminie podanym w pkt. 1.

5 Wyptaty i rozliczenia inne, niz okreslone w pkt. 1 odbywaja si¢ we wszystkich dniach
tygodnia.

6 Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udost¢pnienia mu do wgladu

dokumentacji ptacowe;.

Rozdzial 5



POSTANOWIENIA KONCOWE

§16

Regulamin wchodzi w Zzycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikom.

§17

Wszelkie zmiany Regulaminu nastepujag w formie pisemnej w trybie obowigzujacym dla jego

ustalania.

§18

W sprawach nieuregulowanych w regulaminie stosuje si¢ przepisy:
— ustawy o pracownikach samorzadowych,
— rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych,

— kodeksu pracy.



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 9.2015
Wojta Gminy Poraj z dnia 22.01.2015 1.

TABELA 1
Maksymalne stawki

miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego

Maksymalna
Lp. Kategoria zaszeregowania Kwota w ztotych
1. I 1300
2. II 1350
3. 11 1400
4. v 1450
5. A% 1600
6. VI 1800
7. VII 2000
8. VIII 2100
9. IX 2200
10. X 2300
11. XI 2400
12. XII 2600
13. XII 2800
14. XIV 3100
15. XV 3400
16. XVI 3700
17. XVII 4000
18. XVIII 4400
19. XIX 4800
20. XX 5200
21. XXI 5600




Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 9.2015
Wojta Gminy Poraj z dnia 22.01.2015 1.

TABELA II

Stawki dodatku funkcyjnego

Stawka dodatku Kwota w z1.

Lp.

1. 1 do 440
2. 2 do 660
3. 3 do 880
4. 4 do 1100
5. 5 do 1320
6. 6 do 1540
7. 7 do 1980
8. 8 do 2200
9. 9 do 2750




Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 9.2015
Wojta Gminy Poraj z dnia 22.01.2015 1.

TABELA 111

Kierownicze stanowiska urzednicze

Lp. Minimalny i
Stanowisko maksymalny Wymagania
poziom kwalifikacyjne
wynagrodzenia Wyksztatcenie Staz pracy w
zasadniczego oraz umiej¢tnosci latach
zawodowe
l. Sekretarz Gminy XVII-XXI Wyzsze 4
2. Gloéwny Ksiggowy XV-XVII Wyzsze 4
3. Kierownik urzedu stanu XVI-XX Wg odrgbnych przepiséw
cywilnego
4. Z-ca kierownika urzedu XII-XVIII Wyzsze 3
stanu cywilnego
5. Kierownik Referatu XI-XVIIT Wyzsze 4
6. Z-ca kierownika Referatu | XIII-XVI Wyzsze 4




Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 9.2015
Woéjta Gminy Poraj z dnia 22.01.2015 1.

TABELA IV

Stanowiska urzednicze

Lp. | Stanowisko Minimalny i Wymagane kwalifikacje
maksymalny
poziom . Wyksztatcenie Staz pracy w
wynagrodzenia
. latach
zasadniczego
1 Inspektor XII -XIX wyisze 3
2 Podinspektor X-XVII wyzsze -
$rednie 3
3 Informatyk X-XVI Wyisze -
Srednie 3
4 Samodzielny referent IX-XIV Srednie 2
5 Referent prawno- VII-XIV Wyzsze 2
administracyjny prawnicze
Lub
administracyjne
6 | Referent IX-XIV Srednie 2
7 Geodeta X-XIV Wyisze -
geodezyjne i
kartograficzne
Srednie
geodezyjne i 3
kartograficzne
8 | Miodszy referent VII-XI Srednie =




Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 9.2015
Wojta Gminy Poraj z dnia 22.01.2015 1.

TABELA V

Stanowiska pomocnicze i obshugi

Minimalny i Wymagane kwalifikacje
maksymalny
poziom . Wyksztatcenie Staz pracy w
wynagrodzenia
. latach
zasadniczego
Sekretarka IX-XIV $rednie -
Pracownik Il stopnia XI-XIV Wyzsze 3
wykonujgcy zadania w
ramach robét publicznych lub | XI-XIII wyzsze -
prac interwencyjnych
Pracownik | stopnia X-X1 Srednie 3
wykonujacy zadania w
ramach robét publicznych lub | IX-XII Srednie 2
prac interwencyjnych
VIII-XI $rednie -
Pomoc administracyjna HI-VII Srednie -
Elektryk VIHI-XII Zasadnicze -
zawodowe
Robotnik gospodarczy V-XI Podstawowe -
Sprzataczka H-VI podstawowe -
Archiwista VII-XII Srednie -

Zalacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 9.2015




Woéjta Gminy Poraj z dnia 22.01.2015 1.

TABELA VI

Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego

dla kierowniczych stanowisk urzedniczych

Lp.
Stanowisko Maksymalny poziom dodatku
funkcyjnego

1. Sekretarz Gminy 9

2. Gltowny ksiegowy 6

3. Kierownik urzedu stanu 6
cywilnego

4. Z-ca Kierownika urzedu stanu 2
cywilnego

5. Kierownik Referatu 6

6. Z-ca Kierownika Referatu 2




