Zarządzenie Nr 0152/46/09
Wójta Gminy Wręczyca Wielka

z dnia 02 czerwca 2009 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracowników Urzędu Gminy

 Wręczyca Wielka

             Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 i art. 58 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458), rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz.U. z 2009 r. Nr 50, poz. 398) oraz art. 77 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z późn.zm.).

zarządzam, co następuje:
§ 1

Ustalam Regulamin wynagradzania pracowników Urzędu Gminy Wręczyca Wielka, stanowiący załącznik do niniejszego zarządzenia.

§ 2

Traci moc Zarządzenie Nr 0152/31/2000 Wójta Gminy Wręczyca Wielka z dnia 19 października 2000 r. w sprawie wprowadzenia zakładowego regulaminu premiowania dla pracowników obsługi zatrudnionych w Urzędzie Gminy oraz Zarządzenie Nr 0152/04/04 Wójta Gminy Wręczyca Wielka z dnia 30 stycznia 2004 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracowników Urzędu Gminy we Wręczycy Wielkiej z późn.zm.

§ 3

Nadzór nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 4

Regulamin wynagradzania wchodzi w życie po upływie 14 dni od dnia podania go do wiadomości pracownikom.

§ 5

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

                                                                                             W Ó J T

                                                                                  mgr Henryk Krawczyk

                                                                                          Załącznik do Zarządzenia Nr 0152/46/09

Wójta Gminy Wręczyca Wielka 

z dnia 02.06.2009 r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA PRACOWNIKÓW

URZĘDU GMINY WRĘCZYCA WIELKA

I. Przepisy wstępne

§ 1

1. Regulamin wynagradzania zwany dalej „regulaminem” określa zasady i warunki wynagradzania za pracę oraz świadczenia związane z pracą i warunki ich przyznawania.

2. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zapoznaje się z treścią niniejszego Regulaminu.

3. Oświadczenie pracownika o zapoznaniu się z regulaminem zostaje dołączone do akt osobowych pracownika.

§ 2

Ilekroć w regulaminie jest mowa o:

1. ustawie – rozumie się przez to ustawę z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458),

2. rozporządzeniu – rozumie się przez to rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie zasad wynagradzania pracowników samorządowych ( Dz.U. z 2009 r. Nr 50, poz. 398),

3.  urzędzie – rozumie się przez to Urząd Gminy Wręczyca Wielka,

4.  kierowniku Urzędu – rozumie się przez to Wójta Gminy Wręczyca Wielka,

5.  pracodawcy – rozumie się przez to Urząd Gminy Wręczyca Wielka,

6. pracowniku – rozumie się przez to osobę zatrudnioną w Urzędzie Gminy Wręczyca Wielka na podstawie umowy o pracę,

7. najniższym wynagrodzeniu zasadniczym – rozumie się przez to stawkę minimalnego wynagrodzenia zasadniczego określonego w I kategorii zaszeregowania określoną w załączniku Nr 1 do rozporządzenia.

§ 3

1. Regulamin niniejszy ustala:

1.  wymagania kwalifikacyjne pracowników samorządowych, 

2. szczegółowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracowników samorządowych,
3. szczegółowe warunki i sposób przyznawania dodatku funkcyjnego pracownikom samorządowym,
4. szczegółowe warunki i sposób przyznawania dodatku specjalnego pracownikom samorządowym,

5. szczegółowe warunki i sposób przyznawania  oraz warunki wypłacania premii pracownikom samorządowym,

6. szczegółowe warunki przyznawania oraz warunki i sposób wypłacania nagród innych niż nagroda jubileuszowa pracownikom samorządowym.
II. Wymagania kwalifikacyjne
§ 4

1. W zakresie wymagań kwalifikacyjnych pracowników mają zastosowanie obowiązujące przepisy, a w szczególności rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 18 marca 2009 r.                 w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz.U z 2009 r. Nr 50, poz. 398), zwane dalej rozporządzeniem.

2. Pracownicy, którzy nie spełniają wymagań kwalifikacyjnych przewidzianych dla stanowiska zajmowanego przez nich w dniu wejścia w życie rozporządzenia, mogą być nadal zatrudnieni na tych stanowiskach. 

III. Szczegółowe warunki wynagradzania

§ 5

1. Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.

2. Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w pełnym wymiarze czasu pracy nie może być niższe od wynagrodzenia, ustalonego zgodnie z ustawą z dnia 10 października 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za pracę ( Dz.U. z 2002 r. Nr 200, poz. 1679 z późn.zm.).

3 Pracownikowi zatrudnionemu w niepełnym wymiarze czasu pracy przysługuje wynagrodzenie zasadnicze i innie składniki wynagrodzenia w wysokości proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy określonego w umowie o pracę. 

4 Pracownikom z tytułu zatrudnienia przysługuje:
a.  wynagrodzenie zasadnicze,
b. dodatek za wieloletnią pracę, zgodnie z ustawą i rozporządzeniem,
c.  dodatek funkcyjny, zgodnie z § 8 niniejszego załącznika,
d.  dodatek specjalny, zgodnie z § 9 niniejszego regulaminu,
e.  premia, zgodnie z § 10 niniejszego załącznika,
f.  nagroda jubileuszowa, zgodnie z ustawą i rozporządzeniem,
g. nagroda z  funduszu nagród za szczególne osiągnięcia w pracy zawodowej, zgodnie  § 11 niniejszego załącznika,  


h.  dodatkowe wynagrodzenie roczne, zgodnie z ustawą z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracowników jednostek sfery budżetowej (Dz.U. z 1997 r. Nr 160, poz. 1080 z późn.zm.),
i.  jednorazowa odprawa pieniężna w związku z przejściem na emeryturę i rentę,  zgodnie ustawą i rozporządzeniem,
j.  odprawa pośmiertna, zgodnie z Kodeksem pracy,

k. odprawa pieniężna w związku z rozwiązaniem stosunku pracy z przyczyn    niedotyczących pracowników, zgodnie z ustawą z dnia 13 marca 2003 r. o szczególnych   zasadach rozwiązywania z pracownikami stosunków pracy z przyczyn niedotyczących  pracowników ( Dz.U. z 2003 r. Nr 90, poz. 844 z późn.zm.).
§ 6

1. Minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracowników samorządowych zatrudnionych na podstawie umowy o pracę określa Tabela IV rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych oraz załącznik Nr 1 do niniejszego regulaminu . W razie niezgodności rozstrzyga brzmienie IV Tabeli.

2. Wynagrodzenie zasadnicze dla każdego pracownika ustalane jest w umowie o pracę poprzez podanie kategorii zaszeregowania i kwoty wynagrodzenia zasadniczego.

 § 7

Ustala się :

1) Tabelę stanowisk pracowniczych, kategorie zaszeregowania oraz stawek dodatku funkcyjnego wskazującą minimalny i maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego dla stanowisk, na których stosunek pracy nawiązano na podstawie umowy o pracę, stanowiącą załącznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

2) Tabelę minimalnych i maksymalnych kwot wynagrodzenia zasadniczego, stanowiącą załącznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

3) Tabelę stawek dodatku funkcyjnego, stanowiącą załącznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

IV. Szczegółowe warunki i sposób przyznawania dodatku funkcyjnego pracownikom samorządowym.

§ 8

1. Dodatek funkcyjny przysługuje pracownikom samorządowym zatrudnionym na stanowiskach:

sekretarz gminy,

kierownik Urzędu Stanu Cywilnego (USC),

główny księgowy,
audytor wewnętrzny,
kierownik referatu,

radca prawny.
2. Dodatek przysługuje w wysokości ustalonej zgodnie z tabelą stanowisk pracowniczych, kategorii zaszeregowania oraz stawek dodatku funkcyjnego dla stanowisk, na których stosunek pracy nawiązano na podstawie umowy o pracę, stanowiącą załącznik Nr 1 do niniejszego regulaminu oraz tabelą stawek dodatku funkcyjnego, stanowiącą załącznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

3. Dodatek funkcyjny ulega proporcjonalnemu zmniejszeniu za okresy pobierania wynagrodzenia za czas choroby oraz za okresy pobierania zasiłku chorobowego, macierzyńskiego, opiekuńczego.

V. Szczegółowe warunki i sposób przyznawania dodatku specjalnego pracownikom samorządowym
§ 9
1. Dodatek specjalny może być przyznany pracownikowi z tytułu okresowego zwiększenia zakresu obowiązków służbowych lub powierzenia dodatkowych zadań albo ze względu na charakter pracy lub warunki wykonywania pracy.

2. Dodatek specjalny przyznaje się na czas określony, nie dłuższy niż rok, a w indywidualnych przypadkach także na okres dłuższy niż rok.

3. Decyzję o przyznaniu dodatku podejmuje kierownik Urzędu, określając wysokość oraz maksymalny czas na który dodatek jest przyznany.

4. Dodatek specjalny jest wypłacany w ramach posiadanych środków na  

                       wynagrodzenia w kwocie wynoszącej co najmniej 20%  i nieprzekraczającej 

                       40% wynagrodzenia zasadniczego pracownika.

5.  Dodatek specjalny ulega proporcjonalnemu zmniejszeniu za okresy pobierania 

     wynagrodzenia za czas choroby oraz za okresy pobierania zasiłku 

     chorobowego, macierzyńskiego, opiekuńczego.

VI. Szczegółowe warunki i sposób przyznawania oraz warunki  wypłacania premii pracownikom samorządowym.

§ 10

1. Dla pracowników zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obsługi tworzy się fundusz premiowy.

2. Zasady przyznawania i wypłacania premii określa regulamin premiowania, stanowiący załącznik Nr 5 do niniejszego regulaminu.

VII. Szczegółowe warunki przyznawania oraz warunki i sposób wypłacania nagród innych niż jubileuszowe pracownikom samorządowym.

§ 11
1. W ramach posiadanych środków na wynagrodzenia tworzy się fundusz nagród w wysokości 3 proc. funduszu płac, z przeznaczeniem na nagrody uznaniowe dla pracowników, o których mowa w art.4 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy, za szczególne osiągnięcia w pracy zawodowej, pozostający w dyspozycji kierownika Urzędu.

2. Fundusz nagród może być podwyższony przez kierownika Urzędu w ramach posiadanych środków na wynagrodzenia osobowe.

3. Nagroda może zostać przyznana pracownikowi Urzędu, bez względu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko, z wyłączeniem kierownika Urzędu.

4. Decyzję o przyznaniu nagrody podejmuje kierownik Urzędu oraz określa ich wysokość i termin wypłaty na wniosek bezpośredniego przełożonego, stanowiącego załącznik Nr 4 do niniejszego regulaminu.

5. Nagrodę uznaniową kierownik Urzędu przyznaje biorąc pod uwagę następujące kryteria:

· wzorowe wypełnianie obowiązków służbowych,

· szczególne osiągnięcia w pracy

· wykonywanie dodatkowych zadań, wykraczających poza zakres podstawowych 

· obowiązków,

· inicjatywę i samodzielność w stosowaniu rozwiązań usprawniających realizację 

· powierzonych zadań,

· systematyczne i efektywne podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

6. Pracownik zachowuje prawo  do nagrody w całości w czasie pobierania zasiłku     chorobowego, opiekuńczego, macierzyńskiego i wypadkowego.

7. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody składa się do akt osobowych pracownika.

8. Przyznanie nagrody ma charakter uznaniowy i z tego tytułu nie przysługuje          pracownikowi żadne roszczenie.

9. Pracownik, na którego nałożono karę porządkową w okresie 6 miesięcy poprzedzających dzień ustalenia prawa do nagrody uznaniowej, traci prawo do tej nagrody.  
VIII. Postanowienia końcowe

§ 12

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje się odpowiednio przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych ( Dz.U. z 2008 r. Nr 223,poz. 1458), przepisy rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz.U. z 2009 r. Nr 50, poz. 398), przepisy Kodeksu pracy oraz inne przepisy prawa pracy.

§ 13
Sposób i termin wypłaty wynagrodzeń określono w Regulaminie pracy Urzędu Gminy Wręczyca Wielka.

§ 14

Wszelkie zmiany regulaminu następują w formie pisemnej w trybie obowiązującym dla jego ustalenia

                                                                                                                    W Ó J T 

                                                                                                        mgr Henryk Krawczyk

Załącznik Nr 1 do Regulaminu

Tabela stanowisk pracowniczych, kategorie zaszeregowania oraz stawki dodatku funkcyjnego wskazująca minimalny i maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego dla stanowisk, na których stosunek pracy nawiązano na podstawie umowy o pracę

	Lp.
	Stanowisko
	 Kategorie zaszeregowania
	Stawka dodatku funkcyjnego



	1
	2
	3
	4

	Stanowiska kierownicze urzędnicze

	1
	Sekretarz gminy
	XVII – XX
	8

	2
	Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego
	XVI – XVIII
	6

	3
	Zastępca kierownika urzędu stanu cywilnego
	XIII – XVI
	4

	4
	Audytor wewnętrzny
	XV – XVIII
	7



	5
	Kierownik referatu


	XIII – XVIII
	6



	Stanowiska urzędnicze

	1
	Radca prawny
	XIII – XVIII
	6

	2
	Inspektor
	XII – XVI
	-

	3
	Starszy specjalista,

starszy informatyk

	XI – XV
	-

	4
	Podinspektor,

Informatyk
	X - XIV
	-

	5
	Specjalista,


	X – XIII
	-

	6
	Samodzielny referent
	IX – XII
	-

	7
	Referent prawny
	VIII – XII
	-

	8
	Referent prawno – administracyjny
	VIII – XII
	-

	9
	Referent,

kasjer,

księgowy
	IX – XI
	-

	10
	Młodszy referent,

Młodszy księgowy
	VIII – X
	-

	Doradcy i asystenci

	1
	Doradca
	XVII – XVIII
	-

	2
	Asystent
	XI – XV
	-

	Stanowiska pomocnicze i obsługi

	1
	Pracownik II stopnia wykonujący zadania w ramach robót publicznych lub prac interwencyjnych


	XII – XVI
	-

	
	
	XI – XV
	-

	2
	Pracownik I stopnia wykonujący zadania w ramach robót publicznych lub prac interwencyjnych


	X – XIII
	-

	
	
	IX – XI
	 - 

	
	
	VIII – X

	 - 

	3
	Sekretarka


	IX - X
	 - 


	4
	Pomoc administracyjna
	III – VII
	-

	5
	Konserwator,

rzemieślnik wykwalifikowany,

ślusarz- spawacz,

elektryk,

stolarz,

tapicer,

szklarz,

malarz,

introligator,

palacz c.o.


	VIII – IX
	-

	6
	Kierowca samochodu osobowego
	VII – VIIII
	-



	7
	Robotnik gospodarczy
	V – VII
	-



	8
	Portier,

Szatniarz,

Dozorca,

Dźwigowy,

Woźny
	IV – V
	-

	9
	Sprzątaczka
	III – V
	-



	10
	Goniec


	II – IV
	-


                                                                        W Ó J T 

                                                                            mgr Henryk Krawczyk

Załącznik Nr 2 do Regulaminu

Tabela minimalnych i maksymalnych kwot wynagrodzenia zasadniczego

	Kategoria zaszeregowania
	Minimalna kwota w złotych


	Maksymalna kwota w złotych



	I
	1100


	1700

	II
	1120


	1800

	III
	1140


	1900

	IV
	1160


	2000

	V
	1180


	2200

	VI
	1200


	2400

	VII
	1250


	2600

	VIII
	1300


	2800

	IX
	1350


	3000

	X
	1400


	3200

	XI
	1450


	3400

	XII
	1500


	3600

	XIII
	1600


	3800

	XIV
	1700


	4000

	XV
	1800


	4200

	XVI
	1900


	4400

	XVII
	2000


	4600

	XVIII
	2200


	4800

	XIX
	2400


	5000

	XX
	2600


	5200


                                                                                                          W Ó J T 
                                                                                              mgr Henryk Krawczyk

Załącznik Nr 3 do Regulaminu

Tabela stawek dodatku funkcyjnego

	Stawka dodatku funkcyjnego
	Procent najniższego wynagrodzenia zasadniczego


	1
	do 40



	2
	do 60



	3
	do 80



	4
	do 100



	5
	do 120



	6
	do 140



	7
	do 160



	8
	do 200




                                             W Ó J T 

                                                mgr Henryk Krawczyk

                                       Załącznik Nr 4 do Regulaminu

WNIOSEK SEKRETARZA GMINY/KIEROWNIKA REFERATU

……………………………………………………………………………………………………………...
O PRZYZNANIU NAGRODY ZA SZCZEGÓLNE OSIĄGNIĘCIA W PRACY

A. DANE OSOBOWE PRACOWNIKA

1. Imię i nazwisko ………………………………………………………………………………………………….

2. Stanowisko……………………………………………………………………………………………………....

3. Wymiar etatu……………………………………………………………………………………………………..

4. Komórka organizacyjna…………………………………………………………………………………………

              Na podstawie § 11 pkt 4 Regulaminu wynagradzania pracowników Urzędu Gminy Wręczyca Wielka 

wnioskuję o przyznanie nagrody uznaniowej 

w wysokości …………………………….
dla Pana/i/ ……………………………………………………………………………………………...

Uzasadnienie przyznania nagrody:

……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

                                                                                                       A K C E P T U J Ę 

……………………………………………………….

/podpis Sekretarza Gminy. Kierownika Referatu/                     

                                                                                                ……………………………………

                                                                                                   /podpis Kierownika Urzędu/

                                                                                                             W Ó J T

                                                                                                   mgr Henryk Krawczyk

Załącznik Nr 5 do Regulaminu

REGULAMIN PREMIOWANIA PRACOWNIKÓW ZATRUDNIONYCH 

NA STANOWISKACH POMOCNICZYCH I OBSŁUGI

§ 1

1. W ramach posiadanych środków na wynagrodzenia tworzy się fundusz premiowy dla pracowników zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obsługi w Urzędzie Gminy Wręczyca Wielka, a mianowicie:

· sprzątaczki,

· dozorca,

· elektryk,

· palacz c. o.

· robotnicy gospodarczy ( za wyjątkiem zatrudnionych na ½ etatu).

2. Decyzję o przyznaniu i wysokości premii podejmuje kierownik Urzędu.

3. Wysokość premii jest ruchoma, przyznawana miesięcznie i wynosi od 10 do 30% wynagrodzenia zasadniczego pracownika.

4.  Premia może być przyznana pracownikom, o których mowa w § 1 ust. 1 wykonującym swoje obowiązki służbowe w sposób prawidłowy i przejawiający zaangażowanie w wykonywaną pracę oraz stopnia wywiązywania się z obowiązków służbowych, a w szczególności przestrzegania Regulaminu pracy Urzędu Gminy ( prowadzenie oszczędnej gospodarki materiałami, przestrzegania zasad bhp i p.poż., przestrzegania czasu pracy, porządku i dyscypliny pracy).

5. W przypadku, gdy bezpośredni przełożony stwierdzi nienależyte wykonywanie czynności wynikających ze stosunku pracy, składa wniosek do kierownika Urzędu w sprawie potracenia premii w części lub w całości w terminie do 15 - danego miesiąca.

6. Pracownik, który sumiennie i bez zarzutów wypełnia obowiązki służbowe, premia naliczana jest w takiej wysokości w jakiej została przyznana.

§ 2

Wypłata premii następuje w dniu wypłaty wynagrodzenia.

§ 3

Premia ulega proporcjonalnemu zmniejszeniu za okresy pobierania wynagrodzenia za czas choroby oraz za okresy pobierania zasiłku chorobowego, macierzyńskiego, opiekuńczego.

§ 4
Wszelkie zmiany dotyczące zasad przyznawania i wypłacania premii określone w niniejszym regulaminie, a wynikające z przepisów rozporządzenia w sprawie zasad wynagradzania pracowników samorządowych, wymagają pisemnego aneksu do regulaminu.
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