WOJT
GMINY CZERNICA
waj. delnoslgskie

ZARZADZENIE NR 0050.15.2012
WOJTA GMINY CZERNICA
z dnia 8 marca 2012 r.

w sprawie Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw
Urzedu Gminy Czernica

Na podstawie art. 77° Kodeksu pracy i art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458
z p6zn. zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Ustalam Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy Czernica,
w brzmieniu stanowigcym Zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie nr 41/2009 z dnia 30.06.2009 r. w sprawie Regulaminu
wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Czernica.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie dwéch tygodni od dnia podania
Regulaminu, o ktérym mowa w § 1, do wiadomosci pracownikom Urzedu Gminy
Czernica.




wWOoJT
GMINY CZERNICA
woj. dolnoslyskie

Zatacznik

do Zarzadzenia nr 0050.15.2012
Wojta Gminy Czernica

z dnia 8 marca 2012 r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY CZERNICA

Rozdzial 1.
Przepisy wstepne

§ 1

1. Ilekro¢ w Regulaminie Wynagradzania Pracownikow Urzedu Gminy Czernica,
. zwanym dalej ,,regulaminem”, jest mowa o:

1) pracodawcy — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Czernica,

2) pracowniku — rozumie si¢ przez to osoby zatrudnione w Urzedzie Gminy
Czernica na podstawie umowy o prace, bez wzgledu na rodzaj umowy o prace
1 wymiar czasu pracy,

3) kodeksie pracy — rozumie si¢ przez to ustawe — Kodeks pracy z dnia 26.06.1974 r.
(tekst jednolity Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94, ze zm.),

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

5) rozporzgdzeniu — rozumie si¢ przez to Rozporzadzenie rady Ministrow w sprawie
zasad wynagradzania pracownikow samorzadowych z dnia 18.03.2009 r.
(Dz. U. Nr 50, poz. 398).

2. Regulamin ustala:
1) szczegélowe warunki wynagradzania za prace w tym maksymalny poziom
. wynagrodzenia zasadniczego pracownikow,

2) szczegolowe warunki i sposob przyznawania:
a) dodatku funkcyjnego,
b) dodatku specjalnego,

3) szczegdlowe warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyplacania:
a) premii,
b) nagrdd innych niz nagroda jubileuszowa,

4) wymagania kwalifikacyjne pracownikéw.

§2

1. Przed dopuszczeniem do pracy kazdy pracownik zostaje zapoznany z regulaminem.
2. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z regulaminem zostaje dolaczonego do
jego akt.



Rozdzial I1.
Szczegolowe warunki wynagradzania za pracg w tym maksymalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego pracownikéw

§3

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

2. Decyzj¢ o zastosowaniu dla danego pracownika okreslonej kategorii zaszeregowania
i przyznania kwoty wynagrodzenia zasadniczego podejmuje pracodawca w umowie o
prace.

3. Minimalny ~ poziom  wynagrodzenia  zasadniczego  pracownikéw  okrela
rozporzadzenie.

4. Maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikow ustala sie
w zalgczniku nr 1 do regulaminu.

5. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie
zasadnicze i inne skladniki wynagrodzenia przystuguja w wysokosci proporcjonalnej
do wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

§ 4

Pracownikowi przystuguja takze inne niz wynagrodzenie za prace, $wiadczenia pieniezne
Zwigzane z pracg:

1) dodatek za wieloletnig pracg w wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 1 ustawy,

2) $wiadczenia nalezne za czas urlopu macierzynskiego, dodatkowego urlopu
macierzynskiego oraz urlopu ojcowskiego w oparciu o art. 184 kodeksu pracy
oraz ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienigznych
z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzyfstwa (tekst jednolity:
Dz. U.z 2010 r. Nr 77, poz. 512, ze zm.),

3) swiadczenia przystugujace z tytutu wypadkéw przy pracy i chordb zawodowych
w oparciu o art. 237" kodeksu pracy oraz przepisy ustawy z dnia 30 pazdziernika
2002 r. o ubezpieczeniu spotecznym z tytulu wypadkéw przy pracy i choréb
zawodowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2009 r. Nr 167, poz. 1322, ze zm.),

4) odprawa posmiertna przystugujgca na podstawie art. 93 kodeksu pracy
w wysokosci okreslonej w tym przepisie,

5) naleznosci za wykonywanie na polecenie pracodawcy zadania stuzbowego poza
miejscowoscia, w ktérej znajduje sie siedziba pracodawcy, lub poza stalym
miejscem pracy, na zasadach okreslonych w Rozporzadzeniach z dnia
19 grudnia 2002 r. Ministra Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie wysokosci oraz
warunkéw ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowe;j jednostce sfery budzetowej z tytulu podrozy
stuzbowej na obszarze kraju i poza granicami kraju (Dz. U. Nr 236, poz. 1990
i poz. 1991, ze zm.), wydanych na podstawie art. 77° kodeksu pracy,



6) dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw
jednostek sfery budzetowej (Dz. U. Nr 160, poz. 1080, ze zm.),

7) jednorazowa odprawa w zwigzku z przejéciem na emeryture lub rente z tytutu
niezdolnoscei do pracy w wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 3 ustawy,

8) nagroda jubileuszowa w wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 2 ustawy,

9) dodatek za pracg w porze nocnej w wysokosci okreslonej w art. 151° kodeksu
pracy,

10) wynagrodzenie i dodatek za prac¢ w godzinach nadliczbowych w wysokosci
okreslonej w art. 151" kodeksu pracy.

§5

W okresie choroby lub odosobnienia w zwigzku z choroba zakazna trwajacg lgcznie do
33 dni w ciagu roku kalendarzowego, a w przypadku pracownika, ktéry ukonczyt 50 rok
zycia — trwajacych facznie do 14 dni w ciggu roku kalendarzowego — pracownik
zachowuje prawo do 80% wynagrodzenia.

Rozdzial I11.
Szczegdélowe warunki i sposob przyznawania dodatkow

§ 6

1. Dodatek funkeyjny jest fakultatywnym sktadnikiem wynagrodzenia za prace i moze
by¢ przyznany pracownikom zatrudnionym na wybranych stanowiskach wskazanych
w zalgczniku nr 1 do regulaminu.

2. Podstawa do ustalenia wysokosci dodatku funkcyjnego, jest tabela stawek dodatku
funkcyjnego, stanowigca zalacznik nr 2 do regulaminu.

§7

I. Z tytulu okresowego zwigkszenia obowiazkéw stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek specjalny.

2. Dodatek specjalny przyznaje si¢ na czas okreslony nie dhuzszy niz istnienie
okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1.

3. Dodatek specjalny jest wyptacany w ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia,
w kwocie nieprzekraczajacej 40% lacznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku
funkcyjnego pracownika.



Rozdzial IV.
Szczegbélowe warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyplacania
premii i nagrod innych niz nagroda jubileuszowa

§8

1. Pracownikom obstugi przystuguje premia.

2. Przyznana premia nie moze przekracza¢ 20% wynagrodzenia zasadniczego danego
pracownika, z zastrzezeniem § 12.

3. Premia wyplacana jest w okresach miesigcznych z dotu w dniu kolejnych wyplat
wynagrodzenia zasadniczego.

§9

Warunki przyznawania premii:

1) terminowe i jakoSciowe wykonanie zadan stuzbowych ustalonych zakresem
czynnosci, planem pracy oraz innych zadan okreslonych dla danego stanowiska
pracy,

2) przestrzeganie ustalonego czasu i porzadku pracy,

3) dokladne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych,

4) przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

5) wykazywanie si¢ sprawnoscig organizacyjng, dyspozycyjnoscia, w tym
gotowoscig do podejmowania prac w zastepstwie,

6) wykonywanie prac dodatkowych poza zakresem obowiazkéw np. obstuga imprez,
prace remontowe,

7) przejawianie kolezenskiego stosunku do wspdtpracownikow,

8) taktowne, zyczliwe zachowanie sie i zwracanie do interesantow,

9) dbanie o mienie zakladu pracy oraz wszelkie urzadzenia, maszyny, sprzet
i materialy stanowiace wyposazenie stanowiska pracy,

10) utrzymanie dobrego stanu higieniczno — sanitarnego pomieszezen pracy, urzadzen
socjalnych i sanitarnych oraz otoczenia zaktadu pracy,

11) czynne zapobieganie zawtadnigciu mienia, marnotrawstwu i kradziezy majatku
zakladu pracy, jak rowniez wszelkim innym niebezpieczenstwom zagrazajacym
pracownikom oraz bezzwloczne zawiadamianie o tym przetozonych,

12) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej.

§ 10

Pracodawca moze obnizy¢ premi¢ w danym  miesigcu rozliczeniowym
w przypadku:

1) niedbatego wykonywania zadan,

2) nieusprawiedliwionego spdznienia si¢ do pracy,

3) opuszezenia stanowiska pracy przed czasem,



4) naruszenia dyscypliny pracy,

5) spowodowania szkod materialnych,

6) nieprzestrzegania przepisow BHP i przeciwpozarowych,

7) niezabezpieczenia stanowiska pracy i dokumentéw, pomieszczen oraz majatku
pracodawcy.

§ 11

Pracodawca moze pozbawi¢ premii w danym miesigcu rozliczeniowym
w przypadku:

1) niewykonania zadan stuzbowych w ustalonych w zakresem czynnosci,

2) nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

3) dopuszczenia si¢ razacego naruszenia dyscypliny pracy,

4) rozwigzania umowy o pracg z winy pracownika,

5) stawienia si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywania alkoholu w miejscu

pracy,

6) nieprzestrzegania przepisow BHP i przeciwpozarowych,

7) dopuszczenia si¢ dziatania na szkode majgtku placowki,

8) dopuszczenia sig czynu, ktory narazit pracodawee na szkody,

9) naruszenia tajemnicy stuzbowe;j.

§12

Pracodawca w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach moze zwigkszy¢ premie, jednak
nie wiecej niz do 40% wynagrodzenia zasadniczego.

§13

1. Pracodawca obnizajgc premi¢ lub pozbawiajac premii ma obowigzek powiadomié
pracownika obstugi o tym fakcie pisemnie z podaniem uzasadnienia w terminie 7 dni
od daty pozbawienia premii.

2. Pracownik obstugi moze odwota¢ si¢ do pracodawcy od decyzji wymienionej w ust. 1
w terminie 3 dni.

§ 14

1. W ramach zaplanowanych na dany rok budzetowy $rodkéw na wynagrodzenia
pracownikéw — moze by¢ utworzony fundusz nagroéd ustalany przez pracodawce
kwotowo corocznie w ramach posiadanych srodkow.

2. Nagrody przyznaje pracodawca za szczegblne osiagnigcia w pracy zawodowej,
a w szczegolnosci za wzorowe wypelnianie obowiazkow, osiagniecia w zakresie
inicjowania i wdrazania przedsiewzig¢ poprawiajacych jakos¢, efektywnosé
1 organizacje pracy oraz obstugi interesantow.



§ 15

1. Wysokos¢ nagrody ustala pracodawca biorgc pod uwage osiggniecia w pracy
zawodowe] stanowigce podstawe przyznania nagrody.

2. Niezwlocznie po przyznaniu nagrody zawiadamia si¢ o tym pracownika a odpis
zawiadomienia o przyznaniu nagrody sklada si¢ do akt osobowych pracownika.

Rozdzial V.
Wymagania kwalifikacyjne pracownikow

§16

Ustala sig, iz optymalne wymagania kwalifikacyjne wobec pracownikéw s3 tozsame
z minimalnymi wymaganiami kwalifikacyjnymi okreslonymi w rozporzadzeniu.

Rozdzial VI.
Sposéb i termin wyplaty wynagrodzenia

§17

1. Wynagrodzenie wyplaca si¢ w formie pieni¢znej z dotu w terminach okreslonych
w odrebnych zarzadzeniach pracodawcy.

2. Wyplata wynagrodzenia nastgpuje w godzinach pracy w siedzibie pracodawcy lub
przelewem na konto bankowe pracownika, po uprzednim uzyskaniu jego pisemnej
zgody.

3. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wilasnych pracownika albo osoby
przez niego upowaznionej, a w razie gdy nie moze on osobiscie odebraé
wynagrodzenia z powodu przemijajacej przeszkody i nie zlozyt pisemnego sprzeciwu
co do dokonywania wyplaty, do rgk wspotmatzonka.

4. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje osoba upowazniona do tego przez pracodawce na
pi$mie.

Rozdzial VII.
Przepisy koncowe

§18

W sprawach nieuregulowanych maja zastosowanie kodeks pracy oraz ustawa.



§19

1. Pracodawca podaje tres¢ regulaminu do wiadomosci pracownikéw poprzez wylozenie
do wgladu oraz umieszczenie na portalu internetowym pracownikéw Urzedu Gminy
Czernica (http://czernica). Kazdy pracownik podpisem potwierdza zapoznanie sie
z trescig regulaminu.

2. Pracodawca na zgdanie pracownika udostepnia mu do wgladu aktualny tekst
regulaminu i wyjasnia jego tresc.

3. Zmiany regulaminu nastgpujg w formie pisemnej w trybie obowigzujacym dla jego
ustalenia.
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Zalgcznik nr 2
do Regulaminu Wynagradzania
Pracownikéw Urzedu Gminy Czernica

Stawka dodaﬂm funkeyjnego

Procent minimalnego miesigcznego

wynagrodzenia zasadniczego
w I kategorii zaszeregowania
okreslonego w czesci A Tabeli
stanowigcej zalacznik nr 1 do

~ rozporzadzenia

do 50%

do 100%

do 130%

do 150%

I ™

do 170%

" tefan Debski



