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Zarządzenie Nr 42/2009
Wójta Gminy Kamionka Wielka

z dnia 12 czerwca 2009r.

w sprawie nadania Regulaminu wynagradzania pracowników Urzędu Gminy w Kamionce Wielkiej.

Działając na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. 
o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) w związku z art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (tj. z 2001r. Dz. U. Nr 142, poz.1591 z  późn. zm.) Wójt Gminy Kamionka Wielka zarządza, co następuje:

§ 1

Nadaje się Regulamin wynagradzania pracowników Urzędu Gminy w Kamionce Wielkiej, stanowiący załącznik do niniejszego zarządzenia.

§ 2

Wykonanie zarządzenia zlecam Sekretarzowi Gminy Kamionka Wielka.

§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie po upływie 14 dni od dnia podania go do wiadomości pracownikom Urzędu Gminy w  Kamionce Wielkiej.

Załącznik

do Zarządzenia nr 42/2009
Wójta Gminy Kamionka Wielka

z dnia 12 czerwca 2009r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA PRACOWNIKÓW
W URZĘDZIE GMINY W KAMIONCE WIELKIEJ.
Rozdział I
Postanowienia ogólne.

§ 1

1. Regulamin wynagradzania pracowników Urzędu Gminy w Kamionce Wielkiej, zwany w dalszej części Regulaminem, określa warunki wynagradzania za pracę i przyznawania innych świadczeń związanych z pracą  pracowników Urzędu Gminy w Kamionce Wielkiej, zwanych dalej pracownikami, zatrudnionych na podstawie umowy o pracę, z wyjątkiem Rozdziału V Warunki przyznawania oraz warunki i sposób wypłacanie premii  i nagród innych niż nagroda jubileuszowa, którego postanowienia obejmują również pracowników zatrudnionych na podstawie powołania.
2. Przed dopuszczeniem do pracy, pracownik zostaje zapoznany z Regulaminem wynagradzania pracowników w Urzędzie Gminy w Kamionce Wielkiej. Oświadczenie pracownika o zapoznaniu się z Regulaminem, pracownik prowadzący sprawy kadrowe dołącza do akt osobowych. 

§ 2

Ilekroć w Regulaminie jest mowa o :

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

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

3) wójcie – należy to rozumieć Wójta Gminy Kamionka Wielka,

4) Urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd Gminy w Kamionce Wielkiej,

5) Skarbniku – należy przez to rozumieć Skarbnika Gminy Kamionka Wielka, który jest jednocześnie kierownikiem Referatu Finansowego ,

6) Sekretarzu – należy przez to rozumieć Sekretarza Gminy Kamionka Wielka, 
7) pracowniku – należy przez to rozumieć osobę zatrudnioną w Urzędzie Gminy na podstawie umowy o pracę, bez względu na rodzaj umowy o pracę i wymiar czasu pracy,

8) pracodawcy – należy przez to rozumieć Urząd Gminy w Kamionce Wielkiej,

9) regulaminie – należy przez to rozumieć Regulamin wynagradzania pracowników w Urzędzie Gminy w Kamionce Wielkiej.

Rozdział II
Wymagania kwalifikacyjne pracowników.

§ 3

1. Wymagania kwalifikacyjne pracowników niezbędne do wykonywania pracy na poszczególnych stanowiskach ustala się na poziomie minimalnych wymagań kwalifikacyjnych, określonych w rozporządzeniu.
2. Pracownicy, którzy nie spełniają wymagań kwalifikacyjnych przewidzianych dla stanowiska zajmowanego przez nich w dniu wejścia w życie Regulaminu, mogą być nadal zatrudnieni   na zajmowanych stanowiskach.
Rozdział III
Szczegółowe warunki wynagradzania pracowników.

§ 4
1. Pracownikowi samorządowemu przysługuje wynagrodzenie stosownie do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych. 
2. Miesięczna stawka wynagrodzenia zasadniczego pracownika odpowiadająca kategorii osobistego zaszeregowania, ustalana jest na podstawie tabeli stawek wynagrodzenia zasadniczego, stanowiącej załącznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
3. Decyzję o  zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania podejmuje Wójt.

4. Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie za pracę, za czas faktycznie przepracowany oraz za dni usprawiedliwionej nieobecności.

5. Zasady wynagradzania określone w Regulaminie i innych przepisach prawnych, są jawne, przy jednoczesnej poufności danych dotyczących indywidualnych wynagrodzeń.

§ 5
Ustala się:

1. Tabelę miesięcznych stawek wynagrodzenie zasadniczego, w brzmieniu określonym  w załączniku nr 1 do niniejszego Regulaminu, 

2. Wykaz stanowisk i poziom  wynagrodzenia zasadniczego dla pracowników zatrudnionych na podstawie umowy o pracę w brzmieniu określonym w załączniku   nr 2 do niniejszego Regulaminu.
3. Warunki i sposób przyznawania dodatku funkcyjnego zgodnie z § 8 niniejszego Regulaminu.
§ 6
1. Stawka wynagrodzenia zasadniczego wynika z poziomu wynagrodzenia zasadniczego stanowiska, na którym pracownik zostaje zatrudniony.

2. Poziom wynagrodzenia zasadniczego ustala się adekwatnie do kwalifikacji, odpowiedzialności  i zakresu zadań pracownika.

3. Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie za czas faktycznie przepracowany oraz za dni usprawiedliwionej nieobecności, jeżeli przepisy prawa pracy tak stanowią.
4. Za dni nieobecności w pracy spowodowanej chorobą pracownika lub koniecznością sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem lub innym chorym członkiem rodziny pozostającym pod osobistą opieką pracownika, pracownikowi przysługuje z tego tytułu wynagrodzenie za czas choroby lub zasiłek z ubezpieczenia społecznego. W/w zdarzenia muszą być potwierdzone stosownym dokumentem.
5. Wynagrodzenie zasadnicze określone w załączniku nr 1 do regulaminu wynagradzania przysługuje za pełny wymiar czasu pracy.
6. W razie zatrudnienia w niższym wymiarze czasu pracy, wynagrodzenie zasadnicze pracownika oblicza się proporcjonalnie do czasu pracy przewidzianego w umowie o pracę.
§ 7
1. Wynagrodzenie uzyskane przez pracownika za przepracowany w pełnym wymiarze czasu pracy miesiąc kalendarzowy, nie może być niższe niż minimalne wynagrodzenie ogłaszane przez Prezesa Rady Ministrów przysługujące pracownikom zatrudnionym w pełnym wymiarze czasu pracy.

2. Jeżeli wynagrodzenie jest niższe od minimalnego wynagrodzenia, o którym mowa w  ust.1 pracownikowi przysługuje dodatek wyrównawczy, wypłacany za okres każdego miesiąca, łącznie z wynagrodzeniem.
Rozdział IV
Warunki i sposób przyznawania dodatków.

§ 8
1. Dodatek funkcyjny przysługuje pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku sekretarza gminy.
2. Dodatek funkcyjny nie może być niższy niż 60% najniższego wynagrodzenia zasadniczego i nie wyższy niż 160% najniższego wynagrodzenia zasadniczego.
3. Dodatek funkcyjny przyznaje i jego wartość kwotową ustala w odniesieniu do pracowników zatrudnionych na podstawie umowy o pracę Wójt Gminy.
4. Dodatek funkcyjny jest wypłacany w pełnej wysokości za okresy nieobecności w pracy spowodowanej urlopem wypoczynkowym, niezdolnością do pracy wywołaną chorobą oraz korzystaniem ze zwolnień od pracy, których pracodawca ma obowiązek udzielić na podstawie kodeksu pracy i jego przepisów wykonawczych. 
§ 9
1. Z tytułu okresowego zwiększania obowiązków służbowych lub powierzenia dodatkowych zadań o wysokim stopniu złożoności lub odpowiedzialności, pracodawca może przyznać pracownikowi dodatek specjalny.
2. Dodatek specjalny przyznaje się na czas określony, nie dłuższy niż rok.
3. Dodatek specjalny jest wypłacany w ramach posiadanych środków na wynagrodzenia, w kwocie nieprzekraczającej 40% wynagrodzenia zasadniczego.

4.  Dodatek specjalny jest wypłacany w pełnej wysokości za okresy nieobecności w pracy spowodowanej urlopem wypoczynkowym i niezdolnością do pracy wywołaną chorobą trwające nie więcej niż 7 dni oraz korzystaniem ze zwolnień od pracy, których pracodawca ma obowiązek udzielić  na podstawie kodeksu pracy oraz jego przepisów wykonawczych. 
5. W razie nieobecności spowodowanej innymi okolicznościami oraz wymienionymi w ust. 4 trwającymi dłużej niż 7 dni, dodatek jest proporcjonalnie zmniejszany o liczbę dni tej nieobecności.
6. Przepisy dotyczące dodatku specjalnego dotyczą również pracowników zatrudnionych na stanowiskach obsługi.
§ 10
Pracownikowi przysługuje dodatek za wieloletnią pracę na zasadach określonych w art. 38 ustawy i w § 7 rozporządzenia.

§ 11
Poza wynagrodzeniem za pracę i wymienionymi w niniejszym Regulaminie dodatkami, pracownikowi przysługują również świadczenia pieniężne związane z pracą:
1) świadczenie przysługujące w okresie czasowej niezdolności do pracy w oparciu o art. 92 i   184 Kodeksu Pracy oraz przepisów regulujących uprawnienia do świadczeń  z   ubezpieczenia społecznego w razie choroby i macierzyństwa, 

2) świadczenia przysługujące z tytułu wypadów przy pracy i chorób zawodowych w oparciu o art. 92 i 2371  Kodeksu Pracy oraz przepisów regulujących zakres i wysokość tych świadczeń, 
3) odprawy w związku z powołaniem do służby wojskowej należne w oparciu o przepisy regulujące powszechny obowiązek obrony państwa,

4) odprawa po śmierci pracownika przysługująca na podstawie art. 93 Kodeksu Pracy w wysokości określonej w tym przepisie,

5) jednorazowa odprawa pieniężna w związku z przejściem na emeryturę lub rentę                                 w wysokości określonej w § 38 ust. 3 ustawy,
6) odprawa pieniężna  w związku z rozwiązaniem stosunku pracy z przyczyn niedotyczących pracowników, zgodnie z ustawą z dnia 13 marca 2003 roku o szczególnych zasadach rozwiązywania z pracownikami stosunków pracy z przyczyn niedotyczących pracowników (Dz. U. Nr 90, poz. 844 z późn. zm.),
7) dodatkowe wynagrodzenie roczne zwane „ wynagrodzeniem rocznym” na podstawie ustawy z dnia 12 grudnia 1997r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracowników jednostek sfery budżetowej (Dz. U. nr 160, poz.1080 z późn. zm.),
8) nagroda jubileuszowa obliczona w wysokości i na zasadach określonych w art. 38 ust. 2 ustawy i § 8 rozporządzenia,

9) ekwiwalent za używanie własnej odzieży i obuwia roboczego w oparciu o art.2377 Kodeks Pracy oraz reprezentacyjny ubiór służbowy Kierownika USC w wysokości określonej zarządzeniem Wójta Gminy w sprawie zasad gospodarowania środkami ochrony indywidualnej, odzieżą i obuwiem roboczym oraz dostarczeniem pracownikom środków czystości,
10) zwrot kosztów podróży służbowej na obszarze kraju i poza granicami wg zasad ustalonych przez Ministra Pracy i Polityki Społecznej.
§ 12
Pracownikowi samorządowemu przysługują świadczenie emerytalne i rentowe                     na zasadach określonych w przypisach o powszechnym zaopatrzeniu emerytalnym pracowników i ich rodzin.

Rozdział V
Warunki przyznawania i sposób wypłacania
 nagród innych niż nagroda jubileuszowa.
§ 13
1. Dla pracowników zatrudnionych w Urzędzie Gminy tworzy się fundusz nagród w  wysokości do 5% planowanej wielkości środków na wynagrodzenia.

2. Wójt, w ramach funduszu nagród może przyznać nagrody pieniężne dla Sekretarza, Skarbnika i pracowników zatrudnionych na podstawie umowy o pracę.

3. Nagrody mają charakter uznaniowy i są przyznawane za osiągnięcia w pracy zawodowej, w tym w szczególności:
1) sumienne, sprawne, bezstronne, dokładne i terminowe wykonywanie zadań na powierzonym stanowisku służbowym,

2) rzetelne zastępowanie w wykonywaniu zadań innego pracownika w ramach przydzielonego zastępstwa podczas nieobecności pracownika w pracy wynikającej z urlopu, choroby lub innych przyczyn, 

3) szybkie, rzetelne wykonywanie poleceń przełożonego,
4) zwiększony nakład pracy wynikający z okresowego zwiększenia obowiązków objętych zakresem wykonywanych zadań,
5) przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenia jej jakości,
6) pozyskiwanie dodatkowych dochodów do budżetu gminy.

4. Przy ustalaniu wysokości nagrody uznaniowej uwzględnia się:
1) ocenę uzyskanych wyników pracy zawodowej,

2) stopień złożoności i trudności wykonywanych zadań,

3) dyspozycyjność pracownika w zakresie wykonywania ważnych i pilnych zadań objętych zakresem obowiązków pracownika,

4) wykonywanie dodatkowych zadań poza zakresem obowiązków pracownika,
5) działania usprawniające na stanowisku pracy,

6) przebywanie na zwolnieniach lekarskich. 
5. Nagroda przyznawana dla Sekretarza, Skarbnika oraz pracowników zatrudnionych na podstawie umowy o pracę nie może jednorazowo przekroczyć wysokości jednomiesięcznego wynagrodzenia pracownika, któremu jest przyznawana.

6. Nagroda może być przyznana w każdym czasie według uznania Wójta.

7. Pracownik, na którego nałożono karę porządkową w okresie ostatnich 6 miesięcy poprzedzających dzień ustalania prawa do nagrody uznaniowej, traci prawo do tej nagrody.

8. Nagrodę wypłaca się w ciągu tygodnia od dnia jej przyznania.

9. Pismo o przyznaniu nagrody dołącza się do akt osobowych pracownika.
10. Nagroda wchodzi do podstawy wymiaru zasiłków z ubezpieczenia społecznego i ulega proporcjonalnemu zmniejszeniu z powody niezdolności do pracy wskutek choroby i macierzyństwa albo konieczności osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym członkiem rodziny, za które pracownik otrzymuje z tego tytułu zasiłek z ubezpieczenia społecznego.
§ 14
1. Wójt Gminy: 
1) określa proporcjonalnie  do ilości zatrudnionych pracowników limit środków finansowych przeznaczonych na nagrody uznaniowe dla Referatu Finansowego i samodzielnych stanowisk pracy,

2) przyznaje  nagrody uznaniowe z własnej inicjatywy Sekretarzowi i Skarbnikowi,

3) przyznaje nagrody uznaniowe z własnej inicjatywy lub na wniosek pozostałym pracownikom Urzędu Gminy.

2. Sekretarz wnioskuje  w sprawie nagród uznaniowych dla  samodzielnych stanowisk pracy i pracowników obsługi.
3. Skarbnik wnioskuje w sprawie nagród uznaniowych dla pracowników Referatu Finansowego.

Rozdział VI
Sposób i termin wypłaty wynagrodzeń i pozostałych należności pracowniczych
§ 15
1. Wynagrodzenie za pracę wypłaca się z dołu w dniu 28 dnia każdego miesiąca. Jeżeli ustalony dzień wypłaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wypłaca się w dniu poprzedzającym.

2. Wypłata wynagrodzenia za dni niezdolności do pracy lub zasiłków chorobowych dokonywana jest w terminie do dnia 28 każdego miesiąca. Jeżeli ustalony dzień wypłaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie lub zasiłek chorobowy wypłaca się w dniu poprzedzającym.

3. Pracodawca na wniosek pracownika obowiązany jest do udostępnienia mu wglądu do jego dokumentacji płacowej oraz przekazania odcinka listy płac zawierającego wszystkie składniki wynagrodzenia.

4. Wypłaty wynagrodzenia dokonuje się, po uzyskaniu jego pisemnej zgody, przelewem na konto bankowe pracownika lub w kasie urzędu. Wynagrodzenie wypłaca się do rąk własnych pracownika albo osoby przez niego upoważnionej. W razie gdy pracownik nie może osobiście odebrać wypłaty z kasy Urzędu z powodu przemijającej przeszkody i nie złoży pisemnego sprzeciwu, wypłaty można dokonać do rąk współmałżonka.
Rozdział VII
Postanowienia końcowe
§ 16
Pracodawca w każdym czasie udostępnia na żądanie pracownika Regulamin i w razie potrzeby wyjaśnia jego treść.
§ 17
Wszelkie zmiany Regulaminu następują w formie pisemnej w trybie obowiązującym dla jego ustalenia.
§ 18
W sprawach nie unormowanych w niniejszym Regulaminie do wynagradzanie pracowników Urzędu Gminy w Kamionce Wielkiej mają zastosowanie przepisy ustawy o pracownikach samorządowych, rozporządzenia Rady Ministrów w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych, ustawa Kodeks pracy i przepisy powszechnie obowiązujące.
§ 19
Regulamin wchodzi w życie po upływie 14 dni od podania go do wiadomości pracownikom Urzędu Gminy.
                                                                                           Załącznik nr 1
                                                                                           do Regulaminu wynagradzania pracowników
                                                                                           Urzędu Gminy Kamionka Wielka
TABELA
MIESIĘCZNYCH STAWEK 
WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

	Kategoria zaszeregowania
	Kwota w złotych

minimalna wg rozporządzenia – maksymalna


	I
	1.100 -1.400

	II
	1.120 –1.450

	III
	1.140 – 1.500

	IV
	1.160 – 1.550

	V
	1.180 - 1.650

	VI
	1.200 – 1.750

	VII
	1.250 – 1.850

	VIII
	1.300 – 2 000

	IX
	1.350 – 2.200

	X
	1.400 – 2.350

	XI
	1.450 – 2.500

	XII
	1.500 – 2.650

	XIII
	1.600 – 2.800

	XIV
	1.700 – 3.050

	XV
	1.800 – 3.300

	XVI
	1.900 – 3.700

	XVII
	2.00 –  4.000

	XVIII
	2.200 – 4.500

	XIX
	2.400 – 5.000

	XX
	2.600 – 5.500


                                                                Załącznik nr 2
                                                                                    do Regulaminu Wynagradzania pracowników
                                                                                    Urzędu Gminy Kamionka Wielka
WYKAZ

STANOWISK  I  POZIOM   WYNAGRODZENIA  ZASADNICZEGO

DLA PRACOWNIKÓW ZATRUDNIONYCH NA PODSTAWIE UMOWY O PRACĘ

	Lp.
	Stanowisko
	Poziom wynagrodzenia zasadniczego
minimalny wg rozporządzenia – maksymalny



	
	
	

	
	
	

	1.
	Sekretarz
	XVII – XX

	2.
	Kierownik USC
	XVI - XVIII

	3.
	Radca prawny
	XIII - XVII

	4.
	Inspektor
	XII - XVI

	5.
	Podinspektor
	X – XIII

	6.
	Samodzielny referent
	IX - XII

	7.
	Referent, kasjer, księgowy
	IX - XI

	8.
	Młodszy referent, 
młodszy księgowy
	VIII - X

	9.
	Konserwator
	VIII - IX

	10.
	Palacz c.o.
	VIII - X

	11.
	Robotnik gospodarczy
	V - VIII

	12.
	Sprzątaczka
	III - VII


Oświadczenie

 Oświadczam, że zapoznałem/am się z Regulaminem wynagradzania pracowników w Urzędzie Gminy w Kamionce Wielkiej.

	Lp
	Nazwisko  i imię  
	Stanowisko
	Data
	Podpis

	1.
	Jeleń Czesław
	Sekretarz gminy
	
	

	2.
	Wiatr Maria
	Skarbnik Gminy
	
	

	3.
	Malczak Halina
	Kierownik USC
	
	

	4.
	Poremba Zofia
	Inspektor
	
	

	5.
	Kiełbasa Elżbieta
	Inspektor
	
	

	6.
	Komperda Krystyna
	Inspektor 
	
	

	7.
	Kiełbasa Elżbieta
	Inspektor
	
	

	8.
	Janusz – Górska Elżbieta
	Inspektor
	
	

	9.
	Ziobrowska Stanisława
	Inspektor
	
	

	10.
	Doszna Stefan
	Inspektor
	
	

	11.
	Kościółek Jadwiga
	Inspektor
	
	

	12.
	Mężyk Maria
	Inspektor
	
	

	13.
	Ruśniak Irena
	Inspektor
	
	

	14.
	Zielińska Kazimiera
	Inspektor
	
	

	15.
	Potoniec Helena
	Inspektor
	
	

	16.
	Stanek Andrzej
	Inspektor 
	
	

	17.
	Janik Dawik
	Referent
	
	

	18.
	Pazgan Janina
	Sprzątaczka
	
	

	19.
	Szczecina Barbara
	Sprzątaczka
	
	

	20.
	Zieliński Józef
	Robotnik gosp.
	
	

	21.
	Janus Jan
	Palacz CO - konserwator
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