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ZARZADZENIE NR 12/2009
WOJTA GMINY ZLOTA
z dnia 25 marca 2009 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy Zlota.

Na podstawie art. 77 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1. Kodeks pracy ( Dz.U. z 1998 r. Nr 21,
poz. 94 ze zm.) oraz ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z
2008r. Nr 223 , poz. 1458 ze zm.) 1 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w
sprawie wynagrodzenia pracownikow samorzadowych (Dz. U. Nr 50 poz.398 z 2009 r.)zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam 1 wprowadzam do uzytku wewnetrznego Regulamin Wynagradzania
Pracownikow Urzgdu Gminy Zlota w brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2.Wykonanie Zarzadzenia poruczam Sekretarzowi Gminy i Kierownikowi Referatu
Ogo6lnoorganizacyjnego i Spraw Obywatelskich

§3.Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go Pracownikom do wiadomosci
w sposOb zwyczajowo przyjety u Pracodawcy i ma zastosowanie do wynagrodzen od 1 kwietnia
2009 roku.




Zalgeznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr12 /09 Woéjta Gminy
Ztota z dnia 25 marca 2009 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu wynagradzania pracownikéw

Urzedu Gminy w Ztotej

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
pracownikow samorzadowych
Urzedu Gminy w Zlotej

Przepisy wstepne

§1.Regulamin okresla zasady wynagradzania za pracg oraz $wiadczenia zwigzane z pracg 1
warunki ich przyznawania.

§2.Postanowienia Regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
w  Urzedzie Gminy w Zlotej bez wzgledu na zajmowane stanowisko 1 rodzaj wykonywanej

pracy.

§3.Przed dopuszezeniem do pracy pracownik zostaje zapoznany z Regulaminem wynagradzania
przez Kierownika Referatu Ogdélnoorganizacyjnego 1 Spraw Obywatelskich. OSwiadczenie
pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zostaje dotaczone do jego akt.

§4.1lekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1) ustawie — rozumienie si¢ przez to ustawe z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach
samorzadowych

2) urzedzie — rozumienie si¢ przez to Urzad Gminy w Ztotej

3) pracodawcy — rozumie si¢ przez to Woéjta Gminy

4) pracowniku — rozumie si¢ przez to osobg zatrudniong w Urzgdzie Gminy w Zlotej bez
wzgledu na rodzaj umowy o prace i wymiar czasu pracy,

5) najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym —rozumie si¢ przez to najnizsze wynagrodzenie
zasadnicze w | kategorii w zataczniku nr 1 do rozporzadzenia

6) rozporzadzeniu w sprawie zasad wynagradzania —rozumienie si¢ przez to rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. z poZniejszymi zmianami W sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych

Wynagrodzenie za prace

§5.1.Pracownikowi samorzadowemu przystuguje wynagrodzenie stosowane do zajmowanego
stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych . Decyzje o zastosowaniu dla danego
pracownika stawki osobistego zaszeregowania podejmuje pracodawca.

W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze skréci¢ pracownikowi staz pracy wymagany
na danym stanowisku, z wylaczeniem stanowisk, dla ktérych wymagany okres pracy
zawodowej( staz pracy )okreslaja odrebne przepisy.
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2.Podstawg ustalania  wynagrodzenia pracownika sg nizej wymienione tabele stanowigce

1 zalaczniki do zarzadzenia :

1) tabela miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego, ktora jest okreslona w zalaczniku nr
2 do zarzadzenia;

2) tabela stawek dodatku funkcyjnego, ktdra jest okreslona w zataczniku nr 3 do zarzadzenia.
oraz

3) wykaz stanowisk pracowniczych, w tym pracownikéw zatrudnionych na kierowniczych

stanowiskach urzgdniczych 1 stanowiskach urzedniczych oraz pozostalych , zaszeregowanie do

kategorii wynagrodzenia zasadniczego 1 stawek dodatku funkcyjnego, ktére sa okreslone w

zataczniku nr 4 do zarzadzenia .

3.Szczegbdlowe wymagania kwalifikacyjne przyjmuje si¢ na poziomie zgodnie z

rozporzadzeniem

§6.1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwiazanych z kierowaniem zespolem:t.
Sekretarzowi Gminy , Skarbnikowi Gminy ,Kierownikom Referatéw oraz Kierownikowi Urzgdu
stanu cywilnego i radey prawnemu przystuguje dodatek funkcyjny.

2.Dodatek funkcyjny przystuguje réwniez pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
niezwigzanych z kierowanicm zespolem, dla ktérych w wykazie stanowisk przewiduje sig
dodatek funkeyjny.

§7.1. Z tytutu okresowego zwiekszenia obowiazkdéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych
zadan o wysokim stopniu ztozonosei lub odpowiedzialnosci pracownikowi moze by¢ przyznany
dodatek specjalny .

2. Dodatek specjalny jest wyptacany w ramach posiadanych s$rodkéw na wynagrodzenia, w
kwocie nie przekraczajacej 40 % lacznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego
pracownika

3. Przepisy dotyczace dodatku specjalnego nie dotycza pracownikdw zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych i obshugi.

§8.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 obwieszenia Prezesa Rady Ministrow.

§9.1.Jezeli wynagrodzenie pracownika jest nizsze od minimalnego wynagrodzenia oglaszane w
Monitorze Polskim w drodze obwieszenia Prezesa Rady Ministrow pracownikowi przystuguje
stosowne wyrdéwnanie, wyptacone za okres kazdego miesigea, tacznie z wynagrodzeniem.

2.Wynagrodzenie przyshiguje za pracg faktycznie wykonana.

3.7Za czas nie wykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko
woweczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowia.

§10.0précz wyzej wymienionych swiadczen pracownikowi przystuguje dodatek za wieloletnia
prace, zwany dalej ,,dodatkiem ,, w wysokosci i na zasadach okreslonych w § 11.




e

§11.1. Dodatek przystuguje w wysokosei 5% miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego po 5-
ciu latach pracy. Dodatek ten wzrasta o 1% za kazdy dalszy rok pracy do osiagnigcia 20%
miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego po 20 1 wigcej latach pracy.

2.Do okresow pracy uprawniajacych do ,.dodatku” wlicza sie wszystkie poprzednio zakonczone
okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych przepiséw podlegaja one
wliczeniu do okresu pracy, od ktorego zalezg uprawnienia pracownicze.

3.W przypadku gdy praca w Urzedzie Gminy stanowi dodatkowe zatrudnienie, do okresu
dodatkowego zatrudnienia nie podlegaja zaliczeniu okresy zatrudnienia podstawowego.

4.Pracownikowi, ktéry wykonuje prace w Urzedzie Gminy w ramach urlopu bezplatnego
udzielonego przez pracodawce w celu wykonywania tej pracy, do okresu dodatkowego
zatrudnienia podlegajq zaliczeniu zakonczone okresy zatrudnienia podstawowego oraz okres
zatrudnienia u pracodawcy, ktéry udzielit urlopu - do dnia rozpoczecia tego urlopu.

5...Dodatek” przyshuguje pracownikowi za dni, za ktore otrzymuje wynagrodzenie oraz za dni
nieobecnodci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek choroby badz koniecznodci
osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym czlonkiem rodziny , za ktére
pracownik otrzymuje z tego tytutu zasilek z ubezpieczenia spotecznego.

6.,.Dodatek” jest wyplacany w terminie wyplaty wynagrodzenia :

1) poczawszy od pierwszego dnia miesiaca kalendarzowego nastepujacego po miesiacu, w
ktérym pracownik nabyt prawo do dodatku lub wyzszej stawki dodatku, jezeli nabycie
prawa nastapito w ciggu miesigca,

2) za dany miesigc, jezeli nabycie prawa do dodatku lub prawa do wyzszej stawki dodatku
nastgpito pierwszego dnia miesigca.

§12.Pracownikowi zatrudnionemu w niedziele lub $wigto pracownikowi przystuguje inny dzien
wolny od pracy w tygodniu lub wynagrodzenie na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

Pieniezne Swiadczenia zwigzane z praca

§13.Pracownikom przystugujg, poza wynagrodzeniem za prace i wymienionymi dodatkami,
rébwniez inne $wiadczenia pieniezne zwigzane z pracg

1) $wiadczenia przystugujace w okresie czasowej niezdolnosci do pracy w oparciu o art. 92
1 184 Kodeksu Pracy oraz przepiséw regulujacych uprawnienia do $wiadczen z
ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa.

2) $wiadczenia przystugujace z tytutu wypadkoéw przy pracy i choréb zawodowych w
oparciu o art. 92 i 237' Kodeksu Pracy oraz przepisow regulujacych zakres i wysoko$é
tych $wiadczen.

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

4) ekwiwalent za uzywanie whasnej odziezy i obuwia roboczego w oparciu o art. 237’
Kodeksu Pracy w wysokosci okreslonej w Zarzadzeniu Wojta Gminy w sprawie w zasad
gospodarowania §rodkami ochrony indywidualnej, odzieza i obuwiem roboczym oraz
dostarczaniem pracownikom $rodkéw czystoscei.

5) zwrot kosztow podrozy stuzbowej na obszarze kraju i poza granicami kraju wg zasad
ustalonych przez Ministra Pracy i Polityki Spoteczne;.
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6) dodatkowe wynagrodzenie roczne zwane ,,wynagrodzeniem rocznym ,, na podstawie
Ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych

7) jednorazowa odprawa pieniezna w zwiazku z przejsciem na rente z tytutu
niezdolnosci do pracy Iub emeryture w wysokosei okreslonej w § 15
regulaminu.

8) nagroda jubileuszowa ,wg zasad okreslonych w § 16 regulaminu.

9) Nagroda lub wyréznienie za szczegdlne zastugi i wyniki w pracy

§14.W razie $mierci pracownika w czasie trwania stosunku pracy lub w czasie pobierania po
jego rozwigzaniu zasilku z tyt. niezdolnosci do pracy wskutek choroby - rodzinie przystuguje
od pracodawcy odprawa posmiertna na podstawie art. 93 Kodeksu Pracy w wysokosci
okreslone] w tym przepisie.

§15.1.Pracownikowi samorzadowemu przystuguje jednorazowa odprawa przy przechodzeniu
na rentg inwalidzka lub emeryture :

a) po dziesieciu latach pracy —w wysokosci dwumiesigeznego wynagrodzenia,

b) po pigtnastu latach pracy — w wysokosci trzymiesiecznego wynagrodzenia.

c) po dwudziestu latach pracy — w wysokosci szesciomiesiecznego wynagrodzenia.

2.Do okresow pracy uprawniajacych do jednorazowej odprawy wlicza sie wszystkie poprzednie
zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrgbnych przepiséw podlegaja
one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.

3.Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1 oblicza si¢ jak ckwiwalent pieniezny za urlop
wypoczynkowy.

4.Pracownik, ktéry otrzymal odprawe w zwiazku z przejsciem na rente lub emeryture, nie moze
onownie nabyé do niej prawa, zgodnie art. 92 ' § 2 Kodeksu Pracy.
p Y J > 28 )

§16.1.Pracownikowi samorzadowemu przystuguje nagroda jubileuszowa, zwana dalej ,nagrodg
Jjubileuszowg” w wysokosci :

1) po 20 latach pracy — 75% wynagrodzenia miesiecznego,

2) po 25 latach pracy - 100% wynagrodzenia miesiecznego,
3) po 30 latach pracy - 150 % wynagrodzenia miesiecznego,
4) po 35 latach pracy - 200 % wynagrodzenia miesigcznego,
5} po 40 latach pracy - 300 % wynagrodzenia miesigcznego,
6) po 45 latach pracy - 400 % wynagrodzenia miesigcznego.

2.Do okresu pracy uprawniajacego deo nagrody jubileuszowej wlicza sie wszystkie poprzednie
zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych przepiséw podlegaja
one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia pracownicze.

3.Pracownikowi, ktory wykonuje prace w Urzedzie Gminy w ramach urlopu bezplatnego
udzielonego przez pracodawce w celu wykonania tej pracy, do okresu uprawniajacego do
nagrody wlicza sig okres zatrudnienia u tego pracodawcy do dnia rozpoczecia tego urlopu.

4.W razie jednoczesnego pozostawania wigeej niz w jednym stosunku pracy, do okresu pracy
uprawniajacego do nagrody wlicza sie jeden z tych okresow.
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5.Pracownik nabywa prawo do nagrody jubileuszowej w dniu uptywu okresu uprawniajacego do
tej nagrody.

6.Pracownik jest zobowiazany udokumentowaé swoje prawo do nagrody, jezeli w jego aktach
osobowych brak jest odpowiedniej dokumentacji.

7.Wyplata nagrody nastepuje z urzedu tj. bez wniosku pracownika, niezwlocznie po nabyciu do
niej prawa.

8.Podstawa do obliczenia nagrody stanowl wynagrodzenie przystugujace pracownikowi w dniu
nabycia prawa do nagrody, a jezeli dla pracownika jest to korzystniejsze — wynagrodzenie
przystugujace mu w dniu wyptaty. Jezeli pracownik nabyt prawo do nagrody, bedac zatrudniony
w innym wymiarze czasu pracy niz w dniu jej wyplaty, podstawe obliczenia nagrody stanowi
wynagrodzenie przystugujace pracownikowi w dniu nabycia prawa do nagrody.

9.Wynagrodzenie o ktérym mowa w ust. 8 oblicza si¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa pracy na dzien nabycia prawa do nagrody.

10.W razie ustania stosunku pracy w zwiazku z przejsciem na rente z tytulu niezdolnoscei do
pracy lub emeryturg, pracownikowi, ktéremu do nabycia prawa do nagrody brakuje mniej niz 12
miesiecy, liczac od dnia rozwiazania stosunku pracy, nagrodg t¢ wyplaca si¢ w dniu rozwigzania
stosunku pracy.

11.Jezeli w dniu wejscia przepisdw wprowadzajacych zaliczalno$é do okreséw uprawniajacych
do éwiadezen pracowniczych okresdéw mniepodlegajacych dotychczas wliczeniu uptywa okres
uprawniajgcy pracownika do dwéch lub wiecej nagréd, wyplaca mu sie tylko jedna nagrode -
najwyzsza.

12.Pracownikowi, ktory w dniu wejécia w zycie przepisow, o ktorych mowa w ust.11, ma okres
zatrudnienia, wraz z innymi okresami wliczanymi do tego okresu, dluzszy niz wymagany do
nagrody danego stopnia, a w ciagu 12 miesiecy od tego dnia uplynie okres uprawniajacy go do
nabycia nagrody wyzszego stopnia, nagrode nizsza wyplaca si¢ w petnej wysokoscei, a w dniu
nabycia prawa do nagrody wyzszej — réznicg miedzy kwotg nagrody wyzszej a kwotg nagrody
nizszej.

13.Przepisy ust.11 i 12 majgq odpowiednio zastosowanie, w razie, gdy w dniu, w ktérym
pracownik udokumentowal swoje prawo do nagrody, byl uprawniony do nagrody wyzszego
stopnia oraz w razie gdy pracownik prawo to nabgdzie w ciagu 12 miesiecy od tego dnia.

Nagrody i wyréznienia

§17.1.Pracodawca, w ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia tworzy fundusz premii i
nagrod, z przeznaczeniem na nagrody za szczegdlne osiagnigcia w pracy zawodowej.

2.Pracownikom Urzedu przystuguja premie i nagrody z planowanego funduszu nagréd w
wysokosci do 5% rocznego planowanego funduszu plac.

3.Premie 1 nagrody maja charakter uznaniowy 1 sg przyznawane przez Wojta w terminie
ustalonym przez niego z wiasnej inicjatywy lub na wniosek bezposredniego przelozonego.
Decyzje 0 przyznaniu premii czy tez nagrody i jej wysokosei okresla w kazdym konkretnym
przypadku pracodawca.
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4.Ponadto pracownikom przystuguja nagrody z oszczednosei funduszu plac.

Sposéb i terminy wyplaty wynagrodzen
i pozostalych naleino$ci pracowniczych

§18.1. Wyptata wynagrodzenia za prace nastepuje w ostatnim przypadajacym dniu miesigca z
dotu.

2.Jezeli dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy , wynagrodzenie za pracg wyplaca si¢ w dniu
poprzednim.

3. Wyplaty wynagrodzen dokonuje si¢ w kasie Banku Spétdzielczego O/Zlota w godzinach pracy
banku.

4.7a zgoda pracownika wyrazong na pismie wynagrodzenie moze by¢ wyptacone na konto
bankowe pracownika.

5.Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostgpnienia mu do wgladu

dokumentacji placowej oraz przekazania odcinka listy plac zawierajacego wszystkie sktadniki
wynagrodzenia.

Postanowienia koncowe

§19.Pracodawca w kazdym czasie udostepnia na zadanie pracownika Regulamin 1 w razie
potrzeby wyjasnia jego tres¢.

§20.Wszelkic zmiany Regulaminu nastepuja w formie pisemnej w trybie obowigzujacym dla
jego ustalania.
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Zalgeznik nr 2 do
Zarzadzenia Nr12/2009 Wojta
Gminy Ztota z dnia 25.03.2009 r.

Tabela miesi¢cznych kwot wynagrodzenia zasadniczego pracownikow
samorzgdowych Urz¢du Gminy w Zlotej zatrudnionych na podstawie
umowy o prace.

Kategoria zaszeregowania Minimalna kwota w zlotych Malsymaing kewota w zlotych

I 1100 1500
Il 1120 1550
I 1140 1600
v 1160 1650
Vv 1180 1700
= 1200 1780
VII 1220 1860
VIl 1240 2100
1X 1260 2250
X 1280 2400
Xl 1300 2600
X1I 1350 2800
XIII 1400 3000
XV 1450 3300

Xv ] 1500 TR
XVI 1550~ 4000
XVII 1600 4400
XVII 1650 4800
XIX 1700 5200




Zatacznik nr 3 do
Zarzadzenia Nr12/2009 Wojta
Gminy Zlota z dnia 25.03.2009 1.

-

Tabela stawek dodatkow funkcyjnych pracownikéw samorzadowych
Urzedu Gminy w Zlotej zatrudnionych na podstawie umowy o prace.

Stawka dodatku Procent najnizszego
funcyjnego wynagrodzenia

zasadniczego

do 40

do 60

do 80

do 100

do 120

do 140

do 160

do 200
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Zalacznik nr 4 do
Zarzadzenia Nr12/2009 Wojta
Gminy Ztota z dnia 25.03.2009 r.
Tabela wylkazu stanowisk pracowniczych pracownikéw samorzadowych Urzedu Gminy w
Zlotej zatrudnionych na podstawie umowy o prace na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych i stanowiskach urzedniczych oraz pozostalych ,zaszeregowanie do kategorii
wynagrodzenia zasadniczego i maksymalnego poziomu dodatku funkcyjnego

L.p Stanowisko Zaszeregowanie do Maksymalny
kategorii poziom
wynagrodzenia dodatku
zasadniczego funcyjnego
1 2 3 4
I.Stanowiska kierownicze urzednicze

1. | Sekretarz Gminy XVII-XIX 7

2. | Kierownik USC XVI-XVIII 6

3. | Z-ca Kierownika USC XITT-XVI 4

4. | Kierownik Referatu XIM-XVIII 6

11.Stanowiska urzednicze

1. | Radca prawny XIT-XVIIT 6

2. | Gléwny specjalista XII-XVII -

3. | Inspektor XII-XVI -

4. | Starszy specjalista XI-XV -

Starszy informatyk
5. | Podinspektor X-XIV -
Informatyk

6. | Specjalista X-XIII -

7. | Samodzielny referent IX-XII -

8. | Referent IX-XI -

9. | Mlodszy referent VIII-X -

III. Asystenci i doradcy
1. | Doradca XVII-XTX 5
2. | Asystent XI-XV -

Stanowiska pozostale
1. | Kierowca samochodu cigzarowego:

- powyzej 13 ton VIII-X
-3.,5do 13 ton VII- IX -
- do 3,5 ton V- VII
2. | Kierowca samochodu dostawczego VII-IX -
3. | Kierowca samochodu towarowo- IX-X -
0sobowego
4. | Kierowca samochodu osobowego V-VIII -
5. | Robotnik gospodarczy 1I-VII -
6. | Wozny 1I-v -
7. | Sprzataczka 1-IV -

Stanowiska na ktérych nawiazanie stosunku pracy nastepuje w ramach robot
publicznych lub prac interwencyjnych
1. | Pracownik II stopnia wykonujacy VII-XVI -
zadania w ramach rob6t publicznych
lub prac interwencyjnych

1. | Pracownik I stopnia wykonujacy V-XIII -
zadania w ramach robot publicznych
lub prac interwencyjnych




