0Z.0050.53.2013

Zarzadzenie Nr 53/2013
Wojta Gminy w Stupnie
z dnia 5 sierpnia 2013 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w
Stupnie. : :

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz: 1458 z pdin. zm.) oraz rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
(Dz. U. z 2009 r. Nr 50, poz. 398 z pdzn. zm.) zarzgdza sig co nastgpuje:

§1
Wprowadza sie Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Stupnie,
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§3
Traci moc zarzadzenie Nr 24/2009 Wéjta Gminy w Stupnie z dnia 15 maja 2009 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Stupnie.

§4 , :
Zarzadzenie wchodzie w 2ycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw Urzedu Gminy w Stupnie, z moca od dnia 1 wrzesnia 2013 r.




Zalqeznik do Zarzadzenia Nr 53/2013
Waoita Gminy w Stupnie z dnia 5 sterpnia 2013 r.

Regulamin wynagradzania pracownikdw
Urzedu Gminy w Stupnie

. Rozdziai |
Przepisy wstgpne

§1

1. Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzgdu Gminy w Stupnie, zwany dalej
Regulaminem okresla:

a)
b)

c)

d)

wymagania kwalifikacyjne pracownikéw,

szczegblowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego,

warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wypfacania premii i nagrod innych niz
nagroda jubileuszowa,

warunki | sposéb przyzndwania dodatku funkeyjnego i specjalnego.

2. Regulamin obowigzuje pracownikéw Urzgdu Gminy w Stupnie zatrudnionych na podstawie
UMOWY O prace.

§2

llekroé¢ w Regulaminie jest mowa o:

a)
b)

pracodawcy — oznacza to Urzad Gminy w Stupnie,

pracowniku — oznacza to osobg zatrudniong w Urzedzie Gminy w Stupnie na
podstawie umowy 0 pracg,

Woéjcie — oznacza to Wojta Gminy w Stupnie,

ustawie o pracownikach samorzadowych — rozumie sig przez to ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych {Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458
z pdin. zm.), ‘

rozporzadzeniu w sprawie zasad wynagradzania - rozumie sie przez to
Rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie zasad wynagradzania pracownikow
samorzadowych z dnia 18 marca 2009 r. (Dz. U. z 2009 r. Nr 50, poz. 398 z pézn. zm.}.

Rozdziat Il
Wymagania kwalifikacyjne

§3

1. Wprowadza sig wymagania kwalifikacyjne pracownikow zatrudnionych w Urzgedzie Gminy
w Stupnie zgodnie z zatacznikiem nr 1 do Regulaminu.

2. W

zakresie nieuregulowanym w Regulaminie obowigzuja wymagania kwalifikacyjne

okreélone w rozporzadzeniu w sprawie zasad wynagradzania oraz innych przepisach
prawa.

1.

Rozdziat Hl
Szezegdtowe warunki wynagradzania, w tym maksymainy poziom wynagrodzenia
zasadniczego
§4
Pracownikowi przysiuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska
oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.




2. Pracownicy zatrudnieni w niepetnym wymiarze czasu pracy otrzymuja Wyhaéfédiehie
i éwiadczenia okreélone w Regulaminie w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru
czasu pracy okreslonego w umowie.

3. Pracownikowi przysfuguje wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wieloletnig prace,
dodatek funkcyjny zgodnie z §.8 Regulaminu, nagroda jubileuszowa, jednorazowa
odprawa w zwiazku z przejéciem na emeryturg jub rente z tytutu niezdolnosci do
pracy oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach.

4, Zasady przyznawania i wypfacania dodatku za wieloletnia pracg, nagrody
jubileuszowej, odprawy w zwigzku z przejéciem na emeryturg lub rentg z tytutu
niezdolnoéci do pracy okresla ustawa o pracownikach samorzgdowych oraz
rozporzadzenie w sprawie zasad wynagradzania.

5. Ustala sie tabele minimalnych i maksymalnych miesiecznych kwot wynagrodzenia
zasadniczego dla poszczegdlnych stanowisk stanowiaca zatacznik nr 1 do Regulaminu.

6. Minimalny pozom wynagrodzenia zasadniczego pracownikow zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg okresla zatacznik nr 1 czg$é A do rozporzadzenia w sprawie
zasad wynagradzania.

; §5 )

Kierowcy samochodu osobowego moze by¢ przyznane wynagrodzenie ryczattowe.
Wynagrodzenie ryczaftowe obejmuje poszczegbline sktadniki wynagrodzenia, w
szczegolnoéci wynagrodzenie zasadnicze, za wieloletnia prace, premie i uwzglgdnia
przecigtng liczbe godzin przypadajacych do przepracowania w okresie jednego
miesigca.

Rozdziat IV
Warunki przyznawania oraz warunki wyptacania premii i nagrod innych niz nagroda
jubileuszowa

§6
Pracownikom na stanowiskach pomocniczych i obstugi moze byé¢ przyznana premia. Warunki
przyznawania i wyptacania premii  pracownikom zatrudnionym na stanowiskach

pomocniczych i obstugi okresla zatgeznik nr 2 do Regulaminu.

§7
Pracownikom moie by¢ przyznana nagroda za szczegblne osiggnigcia w pracy zawodowej
oraz nienaganne | rzeteine wywigzywanie si¢ Z obowiazkéw pracowniczych. Zasady
przyznawania nagrod dla pracownikéw okresla zatacznik nr 3 do Regulaminu.

Rozdziat V
Warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego

§8
1. Dodatek funkeyjny przystuguje na stanowiskach:
a) Sekretarza Gminy,
b) kierowniczych, o ktorych mowa w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy
w Stupnie,
¢) gtdwnego specjalisty - w przypadku kierowania zespotem,
d) gtéwnego ksiegowego,
e) radcy prawnego.




2. Wysokoé¢ dodatku funkcyjnego dla poszczegoinych stanowisk ‘okresla zalgcznik nr 1
do Regulaminu.

3. Dodatek funkcyjny jest skfadnikiem pomniejszonym proporcjonalnie za okres
pobierania wynagrodzenia za czas choroby i Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego z
tytutu choroby i macierzynstwa.

§9

1. Z tytulu okresowego zwigkszenia obowigzkow stuibowych lub powierzenia
dodatkowych zadan pracownikom moze byé przyznany dodatek specjalny, w
wysokoéci adekwatne] do wynagrodzenia za® wypetnianie tych dodatkowych
obowiazkdéw lub zadah, z uwzgiednieniem ich ilosci oraz potrzebnych do ich
wykonywania kwalifikacji.

2. Dodatek specjalny przyznaje sig na czas okreslony

3. Dodatek specjalny jest wyptacany w ramach posiadanych . Srodkéw na
wynagrodzenia, w kwocie nie przekraczajgcej 40% facznie wynagrodzenia
zasadniczego i dodatku funkeyinego.

4. Wysokoéé dodatku specjalnego dla pracownikéw ustala Wéjt, na podstawie
pisemnego wniosku Kierownika Referatu i Sekretarza Gminy lub z wtasnej inicjatywy.

5. Dodatek specjalny jest sktadnikiem pomniejszanym proporcjonalnie za okres
pobierania wynagrodzenia za czas choroby i $wiadczeri z ubezpieczenia spotecznego z
tytutu choreby i macierzyistwa.

Rozdziat Vi
Warunki przyznawania dodatku ze wzgledu na charakter pracy lub warunki pracy

§10
1. Wojt moze przyznaé pracownikowi dodatek za charakter pracy lub warunki pracy w
kwocie nieprzekraczajacej 40% tacznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku
funkeyjnego pracownika.
2. Dodatek moze by¢ przyznany na czas okreslony.

Rozdziat Vil
Postanowienia korncowe

§11
Przed przystapieniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zapoznaje sig z Regulaminem,
ktory udostepniony jest w Referacie Organizacyjnym i Zarzadzania Kryzysowego.

§12
W dniu wejécia w zycie Regulaminu, pracownicy, kt6rzy maja inne kwalifikacje niz podane w
zataczniku nr 1 do Regulaminu, zachowujg prawo do dalszego zatrudnienia na danym
stanowisku.

§13
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stasuje sie odpowiednio przepisy ustawy o
pracownikach samorzadowych oraz rozporzadzenia w sprawie zasad wynagradzania.

§14
Wszelkie zmiany do Regulammu nastepujg w formie pisemnej w trybie obowmzujacym dia
jego ustalania.




Zatgczniknr 1l

do Regulaminu wynagradzania
pracownikéw Urzedu Gminy w Stupnie

Tabela wynagrodzes i maksymalnego poziomu dodatku funkcyjnego oraz wymagan
kwalifikacyinych dla poszczegolnych stanowisk pracy

Lp- Stanowisko Wymagania kwalifikacyjne Minimaine Maksymaine Dodatek
i staz pracy wynagrodzenie | wynagrodzenie | funkcyiny
zasadnicze wg zasadnicze
rozporzadzenia
Stanowiska urzednicze kierownicze
1. Sekretarz Wyksztatcenie wyisze kierunkowe 2.000 5.600 do 1.800
Gminy {administracja lub prawo) oraz
warunki okredlone w art. 5 ust. 2
ustawy o pracownikach
samoerzgdowych
2. Kierownik WEg odrebnych przepisdw 1.900 5.000 do 1.600
Urzedu Stanu
Cywilnego
3. Zastepca Weg odrebnych przepiséw 1.600 4.600 do 1.100
Kierownika
Urzedu Stanu
Cywilnego
4. Gtéwny Wg adrebnych przepiséw 1.800 5,000 do1.800
Ksiegowy
5, Kierownik Whyksztatcenie wyzsze kierunkowe, 1.600 5.000 do 1.600
Referatu 4-letni staz pracy
6. Zastepca Whyksztatcenie wyzsze kierunkowe, 1.600 4,600 do 1.400
Kierownika 3-fetni staz pracy
Referatu
7. Petnomocnik Wyksztatcenie wyzsze kierunkowe, 1.600 4.600 do 1.100
ds. informaci 4-letni staz pracy
niejawnych
Stanowiska urzedniczé
8. Radca Prawny Wg odrebnych przepisow 1.600 5.000 do 1.600
9. Glowny Wyksztatcenie wyisze kierunkowe, 1.500 4.600 do 1.400C
Specjalista 4-letni staz pracy fw przypacts
zwigzanego
7 klerowaniemn
zespolem,
dia ktérego
przewiduie sig
dodatek funkeyiny}
10. Inspektor Wyksztatcenie wyzsze kierunkowe, ; 1.500 4.300 -
3-letni staz pracy '
11. Podinspektor Wyksztatcenie wyzsze kierunkowe, 1.400 3.600 -
3-letni staz pracy
12. Informatyk Whvyksztatcenie wyzsze informatyczne, 1.400 3.600 -
’ 3-letni staz pracy
13. Specjalista Wyksztatcenie wyzsze kierunkowe, 1.400 3.600 -
1 rok pracy
14, Samodzielny Wyksztatcanie wyisze kierunkowe, 1.350 3.000 -
refarent 1 rok pracy
15, Referent Whyksztatcenie wyzsze 1.350 3.000 -
16. Miodszy Whyksztatcenie $rednie kierunkowe 1.300 2.700 -
referent
Doradcy i asystenci
17. Doradca Wyksztatcenie wyisze kierunkowe, 2.000 5.600 1.800
5-letni staz pracy
13, Asystent Wyksztatcenie wyzsze kierunkowe, 1.450 3.900 -

2-letni staz pracy




Stanowiska pomocnicze i obsiugi

Kierownik Wyksztatcenie wyisze kierunkowae, 1.400 3.400 1.000
cbstugi stacji i 3-letni staz pracy
oczyszczalni
Sekretarka Wyksztatcenie Srednie/wyzsze 1.350 3.000 -
1 rok pracy
21. Pomoc Wyksztatcenie srednie 1.140 2.500 -
administracyjna 1 rok pracy
22. | Konserwator, Srednie kierunkowe, 1.300 3.300 -
Elektryk 1 rok pracy
23. Kierowca — Wag odrebnych przepisdw 1.300 3.300 -
cperator ’
maszyn
specjainych
24, Robotnik Zasadnicze zawodowe 1.180 2.600 -
gospodarczy ' ‘
25, Woina Zasadnicze zawodowe 1.160 2.600 -
26. Sprzataczka Zasadnicze zawodowe 1.140 2.300 -

1.Wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztatcenia i stazu pracy dla kierowniczych stanowisk urzedniczych i
stanowisk urzedniczych, na ktérych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o prace, uwzgledniajg
wymagania okreslone w ustawie o pracownikach samorzadowych, przy czym do stazu pracy wymaganego ha
kierowniczych stanowiskach urzedniczych wlicza sie wykonywanie dziataincsci gospodarczej, zgodnie z art. 6
ust. 4 pkt 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Z2.Wyksztatcenie wyzsze, podane w wymaganiach kwalifikacyjnych, jest to wyksztatcenie odpowiednie]
specjalnosci umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i
kierowniczych stancwisk urzedniczych, na ktérych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o prace —
wymagania okreslone w ustawie o pracownikach samarzadowych stosownie do opisu stanowiska.

3. Wyksztatcenie Srednie, podane w wymaganiach kwalifikacyjnych, jest to wyksztatcenie o profilu ogdlnym lub
zawodowym umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i
kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.

4. Wyksztatcenie zawodowe, podane w wymaganiach kwalifikacyjnych, jest to wyksztatcenie zasadnicze
umozliwiajgc wykonywanie zadan na stanowisku.




1.

Zé:‘qcznik nr2
do Regulaminu wynagradzania
pracownikéw Urzedu Gminy w Stupnie

WARUNK] PRZYZNAWANIA | WYPLACANIA PREMII PRACOWNIKOM ZATRUDNIONYM NA

STANOWISKACH POMOCNICZYCH 1| OBSLUG]

W ramach posiadanych érodkéw na wynagrodzenia tworzy sig fundusz premiowy dla
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi Urzedu.

Premie dla pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi
Urzedu przyznaje Woijt. '

Wysoko$¢é miesiecznej premii nie moze przekroczy¢ 40% miesigcznego
wynagrodzenia zasadniczego.

Premia moze by¢ przyznana pracownikom, o ktérych mowa w pkt. 1, wykonujgcym
swoje obowiazki stuzbowe w sposdb prawidtowy i przejawiajacy zaangazowanie w

- wykonywang pracs.

10.

Pracownikom pomocniczym i obstugi Urzedu dodatkowo przystuguje premia
kwartalna w wysokosci do 70% miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego za
efektywne wykonywanie n/w zadan:

- za dokonanie odczytu stanu licznika na wodomierzu u poszczegblnych
odbiorcéw wody z wodociggu zgodnie z harmonogramem przekazanym przez
stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej oraz rozliczanie sie do 15-go kazdego
miesigca konczacego kwartat ze stanowiskiem ds. ksiegowosci budzetowej — na
wniosek Kierownika Referatu Budownictwa, Gospodarki Przestrzennej i Komunalnej,
moze by¢ przyznana premia kwartalna w wysokosci do 40% miesigcznego
wynagrodzenia zasadniczego po dokonaniu odezytu u minimum 90% odbiorcéw
wody z wodociagu.

Premia kwartalna bedzie ulegata proporcjonalnie wzrostowi o 5%
miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego za kazdy dodatkowy odczyt na
wodomierzu u 50 odbiorcéw wody.

Premia kwartalna jest wyptacana do konca nastgpnego miesigca po
rozliczeniu danego kwartatu.

Premia nie przystuguje w miesigcach, w ktérych pracownik:

a) samowolnie przerwat prace,

b) opuscit bez usprawiedliwienia jeden lub wigce] dni,

¢) wyrzadzit szkodg w mieniu z winy umysinej, . 7

d) stawit sie do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywat alkohol w miejscu

pracy,

e) nie przestrzegat przepiséw BHP i p/poz. oraz ustalonego porzadku.
Premia przyznawana jest za osiggane wyniki w okresie efektywnie przepracowanego
czasu pracy.
7a dni efektywnie przepracowane uwaza sig dni swiadczenia pracy. Okres urlopu
wypoczynkowego, szkoleniowego oraz innych zwolnien od pracy, za ktére obowigzuje
wynagrodzenie obliczone jak za urlop — traktowany jest na réwni z wykonywaniem
pracy.
Premia miesieczna jest skfadnikiem pomniejszanym proporcjonalnie za okres
pobierania wynagrodzenia za czas choroby i éwiadczen z ubezpieczenia spofecznego z
tytutu choroby i macierzynstwa.
W przypadku obnizenia jakosci wykonywanych czynnosci stuzbowych, niewtasciwego
stosunku do przetozonych i wspdtpracownikéw jak réwniez nie wykonywania
polecenia stuzbowego — premia ulega obnizeniu stosownie do stepnia zawinienia.




Zam‘qcznik nr3
do Regutaminu wynagradzania
pracownikdw Urzedu Gminy w Sfupnie

ZASADY PRZYZNAWANIA NAG R@b DLA PRACOWNIKOW

Bracownikom samorzadowym, zatrudnionym na podstawie umowy o prace, moze
by¢ przyznana nagroda.
W ramach posiadanych érodkéw na wynagrodzenia tworzy sig fundusz nagrod dla
pracownikow Urzedu.
Nagrode przyznaje Wojt na wniosek bezposéredniego przetozonego pracownika lub z
wtasnej inicjatywy.
Nagroda moze byc¢ przyznana:

a) zaszczegblne osiggnigciaw bracy zawodowej,

b) z okazji Dnia Pracownika Samorzadowego,

¢} z okazji Swigta Niepodlegtosci,

d) na wniosek Kierownika Referatu za terminowe i staranne wykonywanie zadan

stuzbowych wynikajacych z powierzonego zakresu czynnosci.

Nagroda moze by¢ przyznana po przepracowaniu roku. W szezegolnych przypadkach
Wojt moze skroci¢ okres uprawniajacy do przyznania nagrody.
Wysokos¢ nagrody dla pracownikoéw ustala Wojt po zasiegnigciu opinii Kierownikdw
Referatu i ich Zastepcow.
Nagroda nie przystuguje w przypadku:

a) ukarania pracownika za naruszenie ustalonego porzadku, regulaminu pracy

oraz przepiséw BHP i p/poz.

b) otrzymania negatywnej oceny.
Nagroda nie wchodzi do podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas choroby i
éwiadczen z ubezpieczenia spotecznego z tytutu choroby i macierzyfistwa.




