Zalacznik do Zarzadzenia Nr 36¢/2009
Woéjta Gminy Ruda Maleniecka
z dnia 16.06.2009 r.

REGULAMIN ]
WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW
URZEDU GMINY W RUDZIE MALENIECKIEJ

I. Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin wynagradzania, zwany dalej regulaminem okresla:
a) wymagania kwalifikacyjne pracownikow,
b) szczegdtowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
C) zasadniczego, warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyplacania premii i
nagréd innych niz nagroda jubileuszowa,
d) warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego.
2. Regulamin obowiazuje pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, z
wyjatkiem opisanym w § 7 ust.1 i 2 niniejszego zatacznika.

§2

Illekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ustawie - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458),

2) rozporzadzeniu - rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398),

3) urzedzie - rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Rudzie Malenieckiej

4) kierowniku Urzedu - rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Ruda Maleniecka,

5) pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Rudzie Malenieckiej,

6) pracowniku — rozumie si¢ przez to osobg zatrudniona w Urzedzie Gminy w Rudzie
Malenieckiej na podstawie umowy o prace z wyjatkiem osob zarzadzajacych urzedem wg
art. 128 § 2 pkt 2 Kodeksu Pracy,

7) najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym — rozumie si¢ przez to stawke minimalnego
wynagrodzenia zasadniczego okreslonego w I kategorii zaszeregowania w zataczniku Nr
1 do rozporzadzenia.



1. Wymagania kwalifikacyjne
§3

Ustala si¢ wymagania kwalifikacyjne pracownikow niezbgdne do wykonywania pracy na
poszczegolnych stanowiskach na poziomie minimalnych wymagan kwalifikacyjnych,
okreslonych w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398),

II1. Szczegolowe warunki wynagradzania

§ 4

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

2. Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w petnym wymiarze czasu pracy nie moze by¢
nizsze od wynagrodzenia, ustalonego zgodnie z ustawa z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o
minimalnym wynagrodzeniu za pracg (Dz. U. Nr 200, poz. 1679 z pdzn. zm.).

3. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy przystuguje
wynagrodzenie  zasadnicze i inne skladniki wynagrodzenia w wysoko$ci proporcjonalne;j
do wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o pracg. Wysokos¢ minimalnego
wynagrodzenia takiego pracownika ustala si¢ w kwocie proporcjonalnej do liczby godzin
pracy przypadajacej do przepracowania przez pracownika w danym miesigcu, biorac za
podstawe wysoko$¢ minimalnego wynagrodzenia ustalonego na podstawie ustawy z dnia
10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za pracg (Dz. U. Nr 200, poz. 1679
ze zm.).

§5

Pracownikom z tytutu zatrudnienia przystuguje:

1) wynagrodzenie zasadnicze,

2) dodatek za wicloletnia prace zgodnie z ustawa i rozporzadzeniem oraz §11
regulaminu,

3) dodatek funkcyjny, zgodnie z § 12 regulaminu,

4) dodatek specjalny zgodnie z § 13 regulaminu,

5) dodatek za prace w porze nocnej zgodnie z Kodeksem Pracy,

6) premia, zgodnie z § 9 regulaminu,

7) wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych zgodnie z ustawa i Kodeksem
Pracy,

8) nagroda jubileuszowa zgodnie z ustawa i rozporzadzeniem,

9) nagroda z funduszu nagréd za szczegdlne osiagnigcia w pracy zawodowej, zgodnie z
§ 71§ 8 regulaminu,

10) dodatkowe wynagrodzenie roczne zgodnie z ustawa z dnia 12 grudnia 1997 r. o
dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery budzetowe;j
(Dz. U. Nr 160, poz. 1080 ze zm.) oraz §10 regulaminu

11) ekwiwalent za urlop wypoczynkowy

12) jednorazowa odprawa pienig¢zna w zwigzku z przejsciem na emeryturg lub rentg
zgodnie z ustawa 1 rozporzadzeniem,



13) odprawa po$miertna,

14) odprawa pieniezna w zwiazku z rozwiazaniem stosunku pracy z przyczyn
niedotyczacych pracownikdéw zgodnie z ustawa z dnia 13 marca 2003 r. o
szczegbdlnych zasadach rozwiazywania z pracownikami stosunkdéw pracy z przyczyn
niedotyczacych pracownikéw (Dz. U. Nr 90, poz. 844 ze zm.).

§6

Ustala sig:

1) tabele maksymalnych stawek miesiecznego wynagrodzenia  zasadniczego
stanowiacego zatacznik Nr 1 do regulaminu,

2) tabelg stawek dodatku funkcyjnego stanowiacego zatacznik Nr 2 do regulaminu,

3) tabelg maksymalnych kategorii zaszeregowania oraz stawek dodatku funkcyjnego dla
stanowisk, dla ktorych stosunek pracy nawiazano na podstawie umowy o prace,
stanowiaca zatacznik Nr 3 do regulaminu,

4) regulamin premiowania stanowiacy zatacznik Nr 4 do regulaminu.

IV. Warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyplacania premii i
nagrod innych niz nagroda jubileuszowa

§7

1. W ramach posiadanych srodkow na wynagrodzenia pracodawca moze utworzy¢ fundusz
nagrod w wysokosci 3 % planowanego osobowego funduszu ptac na dany rok budzetowy,
z przeznaczeniem na nagrody dla pracownikow za szczegdlne osiagnigcia w pracy
zawodowej, pozostajacy do dyspozycji kierownika urzedu.

2. Za podstawg do naliczenia nagrody przyjmuje si¢ 12 — krotno$¢ wynagrodzenia
miesigcznego wynikajacego z umowy o pracg, przystlugujacego pracownikowi w
momencie naliczania nagrody.

3. Nagroda przystuguje za czas korzystania z wynagrodzenia z tytutu niezdolno$ci do pracy
oraz zasitkow z ubezpieczenia spotecznego /chorobowego, opiekunczego,
macierzynskiego, rehabilitacyjnego oraz wypadkowego/ oraz  innych nieobecnosci,
ktérych pracodawca ma obowiazek udzieli¢ na podstawie Kodeksu  Pracy i jego
przepisoOw wykonawczych.

4. Nagroda moze by¢ przyznana pracownikowi, z wyjatkiem osob zarzadzajacych urzgdem
w rozumieniu art. 128 § 2 pkt 2 Kodeksu Pracy.

§8

1. Nagroda moze zosta¢ przyznana w szczegolnosci za:

a) szczegolne osiagnigcia w pracy,

b) wykonywanie dodatkowych zadan, wykraczajacych poza zakres podstawowych
obowiazkow wynikajacych z umowy o pracg lub aktu powolania, za ktore
pracownik nie otrzymuje dodatku specjalnego,

C) inicjatywe i samodzielno$¢ w stosowaniu rozwiazan usprawniajacych realizacje
powierzonych zadan,

d) systematyczne i efektywne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

e) wzorowe wypelnianie obowiazkow stuzbowych.



2. Decyzje o przyznaniu nagrody podejmuje kierownik urzedu na pisemny wniosek
bezposredniego przetozonego pracownika lub z wlasnej inicjatywy.
3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§9

1. Pracodawca tworzy fundusz premiowy dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych i obstugi.

2. Zasady przyznawania i wyptacania premii okre$la regulamin premiowania stanowiacy
zalacznik Nr 4 do regulaminu.

§10

-

. Zasady przyznawania i wyptacania dodatkowych wynagrodzen rocznych okresla regulamin
stanowiacy zatacznik Nr 5 do regulaminu.

V. Warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyplacania dodatku za
wieloletnia prace dodatku funkcyjnego i specjalnego

§ 11

1. Pracownikowi przystuguje dodatek za wieloletnig pracg w wysokosci wynoszacej
po pigciu latach pracy 5% miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten
wzrasta
o 1% za kazdy dalszy rok pracy, az do osiagnigcia 20% miesigcznego wynagrodzenia
zasadniczego.

2. Dodatek za wieloletnia prace przystuguje 1 jest wyplacany w petnej wysokosci za okresy
nieobecnosci w pracy spowodowane urlopem wypoczynkowym, korzystaniem z
wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy oraz zasitkow z ubezpieczenia spotecznego /
chorobowego, opiekunczego, macierzynskiego, rehabilitacyjnego i wypadkowego/ oraz
innych nieobecnosci, ktorych pracodawca ma obowiazek udzieli¢ na podstawie Kodeksu
Pracy i jego przepisow wykonawczych

§ 12

1. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach:
a) sekretarz gminy,
b) z-ca kierownika urzgdu stanu cywilnego (USC),
c) kierownik referatu,

2. Dodatek przystluguje w wysokos$ci ustalonej zgodnie z tabela maksymalnych kategorii
zaszeregowania oraz stawek dodatku funkcyjnego dla stanowisk, dla ktorych stosunek
pracy nawiazano na podstawie umowy o pracg, mianowania i powotania stanowiaca
zalacznik Nr 3 do regulaminu oraz tabela stawek dodatku funkcyjnego stanowiaca
zatacznik Nr 2 do regulaminu.

3. Dodatek funkcyjny przystuguje i jest wyptacany w pelnej wysokosci za okresy
nieobecnosci
w pracy spowodowane urlopem wypoczynkowym, korzystaniem z wynagrodzenia za czas
niezdolnosci do pracy oraz zasitkow z ubezpieczenia spotecznego / chorobowego,



3.
4.

5.

opickunczego, macierzynskiego, rehabilitacyjnego i wypadkowego/ oraz innych
nieobecnosci, ktoérych pracodawca ma obowiazek udzieli¢ na podstawie Kodeksu Pracy 1
jego przepisOw wykonawczych.

§13

Dodatek specjalny moze by¢ przyznany pracownikowi z tytulu okresowego zwigkszenia
zakresu obowiazkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan albo ze wzgledu na
charakter pracy lub warunki wykonywania pracy (np. z tytulu zastgpstwa innego
pracownika).

Dodatek specjalny przyznaje si¢ na czas okreslony nie dluzszy niz rok, a w
indywidualnych przypadkach takze na czas nieokre$lony.

Decyzjg o przyznaniu dodatku podejmuje kierownik urzedu.

Dodatek specjalny jest wyptacany w ramach posiadanych $§rodkéw na wynagrodzenia,
w kwocie nieprzekraczajacej 40% wynagrodzenia zasadniczego pracownika.

Dodatek specjalny przystuguje i jest wyptacany w pelnej wysokosci za okresy

nieobecnosci

w pracy spowodowane urlopem wypoczynkowym, korzystaniem z wynagrodzenia za
czas niezdolno$ci do pracy oraz zasitkow z ubezpieczenia spotecznego / chorobowego,
macierzynskiego, opickunczego, rehabilitacyjnego i wypadkowego/ oraz innych
nieobecnosci, ktorych pracodawca ma obowiazek udzieli¢ na podstawie Kodeksu Pracy
i jego przepisow wykonawczych.

V1. SPOSOB I TREMINY WYPLATY WYNAGRODZEN I

POZOSTALYCH NALEZNOSCI

§ 14

Wyptata wynagrodzen nastgpuje z dotu 1 jest realizowana w dwoch terminach: do
ostatniego dnia roboczego kazdego miesiaca oraz do 10 kazdego miesiaca za m-C
poprzedni.

Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkow z ubezpieczenia
spotecznego nastgpuje tacznie z wyptata wynagrodzen za pracg pracownikow.
Pracodawca na wniosek pracownika obowiazany jest do udostgpnienia mu do wgladu
dokumentacji ptacowej oraz przekazania odcinka listy plac zawierajacego wszystkie
sktadniki wynagrodzenia.

§ 15

Wyptata wynagrodzenia nastgpuje w siedzibie Urzedu Gminy ( kasa ) lub przelewem na
konto bankowe pracownika, po uzyskaniu jego pisemnej zgody.

Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wtasnych pracownika albo osoby przez
niego upowaznionej, a w razie gdy nie moze on osobiscie odebra¢ wynagrodzenia z
powodu przemijajacej przeszkody 1 nie ztozyl pisemnego sprzeciwu co do dokonywania
wyptaty, do rak wspotmatzonka.

VI1I. Postanowienia koncowe



§ 16

Dodatek za wieloletnia prace, dodatek funkcyjny, specjalny oraz nagroda z funduszu nagréd
1 oszczednosci ptac przystuguja i zachowuja pracownicy prawa do tych nalezno$ci za okres
korzystania z wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy i zasitkdbw z ubezpieczenia
spotecznego w peilnej wysokosci. W przypadku korzystania z urlopu macierzynskiego
dodatek za wieloletnia prace dolicza si¢ do podstawy wymiaru zasitku macierzynskiego —
podstawa wymiaru zasitku ulega przeliczeniu. Dodatkowe wynagrodzenie roczne
pracownikow oraz premia dla pracownikow obstugi nie przystuguja za okres korzystania z

wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy oraz zasitkow z ubezpieczenia
spotecznego. Dodatkowe wynagrodzenie roczne wchodzi do podstawy wymiaru zasitkow po
uzupetnieniu, natomiast premia wchodzi do podstawy

w kwocie faktycznie wyptacone;.

§17

W sprawach nieuregulowanych w regulaminie stosuje si¢ przepisy: ustawy o pracownikach
samorzadowych, rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych,
Kodeksu Pracy oraz inne przepisy prawa pracy.

§ 16
Kazdy nowo zatrudniony pracownik przed przystapieniem do pracy zostaje zapoznany z

niniejszym regulaminem, co potwierdza w pisemnym o$wiadczeniu, ktore jest wlaczone do
jego akt osobowych.



