Zarzadzenie nr 41/2009
Wojta Gminy Redziny
z dnia 01 czerwca 2009 roku

w sprawie: ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikow w Urzedzie
Gminy Redziny.

Na podstawie art.39 ust.1 1 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 22008 r. Nr 223, poz. 1458 ) zarzadzam, co nast¢puje:

§1

Ustala si¢ w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia Regulamin Wynagradzania Pracownikéw
Urzedu Gminy Redziny.

§2

Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu wynagradzania sprawuje Sekretarz Gminy Redziny.

§3

Z chwila wejscia w zycie Regulaminu wynagradzania stanowiacego zalacznik do niniejszego
zarzadzenia traci moc obowiazujaca zarzadzenie nr 6/95 Wojta Gminy Redziny z dnia 27 marca
1995 roku w sprawie zatwierdzenia regulaminu nagradzania i premiowania pracownikow Urzedu
Gminy R¢dziny.

§ 4

Regulamin wynagradzania wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do
wiadomos$ci pracownikom.



REGULAMIN WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW W URZEDZIE
GMINY REDZINY

Rozdzial 1

Przepisy ogolne

§ 1.
1. Regulamin niniejszy okresla zasady 1 warunki wynagradzania za pracg oraz $§wiadczenia
zwiazane z praca 1 warunki ich przyznawania.
2. Postanowienia Regulaminu dotycza pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy na
podstawie umowy o prace.
3. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zaznajamia si¢ w Referacie
Organizacyjnym z niniejszym Regulaminem.
§ 2.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) pracodawcy — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Redziny, wykonujacego w stosunku do
pracownikéw czynnosci z zakresu prawa pracy,
2) pracowniku — rozumie si¢ przez to osobg zatrudniona w Urzedzie Gminy na podstawie
umowy o prace, bez wzgledu na rodzaj umowy o prace 1 wymiar czasu pracy,
3) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz.U. Nr 223, poz. 1458 ),
4) rozporzadzeniu w sprawie zasad wynagradzania — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie
Rady Ministrow w sprawie zasad wynagradzania pracownikow samorzadowych wydane
na podstawie art. 37 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz.1458).



Rozdzial 2

WYNAGRODZENIE ZA PRACE

Wynagrodzenie zasadnicze

§ 3.

1. W Urzedzie Gminy Redziny obowiazuje czasowy system wynagradzania, polegajacy na
ustaleniu dla poszczegdlnych pracownikéw kategorii zaszeregowania, stawek wynagradzania
zasadniczego oraz dodatku funkcyjnego i dodatku specjalnego.

2. Podstawa ustalenia zaszeregowania pracownika jest wykaz stanowisk pracowniczych, w tym
pracownikéw zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach urzedniczych, stanowiskach
urzedniczych oraz pomocniczych 1 obshugi w Urzedzie, okreSlajacy szczegdlowe wymagania
kwalifikacyjne 1 zaszeregowanie do kategorii wynagrodzenia zasadniczego, stanowiacy zalacznik
nr 1 do regulaminu.

3. Podstawa ustalenia dla pracownika wynagrodzenia zasadniczego jest tabela miesigcznych
kwot wynagrodzenia zawierajaca minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego na
poszczegdlnych stanowiskach okreslony w rozporzadzeniu oraz maksymalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego na poszczegdlnych stanowiskach okreslony przez pracodawce,
stanowiacy zatacznik nr 2 do regulaminu.

§ 4.

1.Decyzje o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania podejmuje
pracodawca.

2. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze skréci¢ pracownikowi okres pracy
zawodowej wymagany na danym stanowisku, z wylaczeniem stanowisk, dla ktéorych wymagany

okres pracy zawodowej okreslaja odrgbne przepisy oraz art. 5 ust. 2 1 art. 6 ust. 4 ustawy.

§ 3.

1.Wynagrodzenie uzyskane przez pracownika za przepracowany w pelnym wymiarze czasu
pracy miesiac kalendarzowy nie moze by¢ nizsze niz minimalne wynagrodzenie przyshugujace
pracownikom zatrudnionym w pelnym wymiarze czasu, oglaszane w Monitorze Polskim w

drodze obwieszczenia Prezesa Rady Ministrow w terminie do dnia 15 wrze$nia kazdego roku.



2. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie zasadnicze i
inne sktadniki wynagrodzenia przyshuguja w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy

okreslonego w umowie o pracg.

§ ©.

1. Jezeli wynagrodzenie pracownika jest nizsze od minimalnego wynagrodzenia oglaszanego
w Monitorze Polskim w drodze obwieszczenia Prezesa Rady Ministrow, pracownikowi
przystuguje stosowne wyrownanie, wyplacone za okres kazdego miesigca, lacznie z
wynagrodzeniem.

2. Wynagrodzenie przystuguje za prace faktycznie wykonana.

3. Za czas nie wykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko

woweczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowia.

Dodatki do wynagrodzenia
Dodatek funkcyjny
§7.
1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach : sekretarza gminy, radcy prawnego i
kierownika urzedu stanu cywilnego przyshuguje dodatek funkcyjny.

2. Wartos$¢ procentowa stawek dodatku funkcyjnego dla w/w stanowisk zostala okreslona w
tabeli stanowiacej zalacznik nr 1 do regulaminu, ktora jest obliczana od  najnizszego
wynagrodzenia zasadniczego w I kategorii zaszeregowania.

3. Przepisy dotyczace dodatku funkcyjnego nie dotycza pracownikoOw zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych 1 obstugi.

4. Dodatek funkcyjny przyznaje i jego warto$¢ kwotowa ustala w odniesieniu do pracownikow
zatrudnionych na podstawie umowy o pracg Wojt Gminy.

5. Tabelg stawek dodatku funkcyjnego stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu.

Dodatek specjalny
§ 8.

1. Z tytulu okresowego zwigkszenia obowiazkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych
zadan o wysokim stopniu zlozonosci lub odpowiedzialno$ci pracodawca moze przyznaé

pracownikowi, na czas okreslony nie dtuzszy niz rok, dodatek specjalny.



2. Dodatek specjalny jest ustalany w zaleznosci od posiadanych srodkéw na wynagrodzenia

1 przyznawany w kwocie nie przekraczajacej 40% facznie wynagrodzenia zasadniczego.

Zasady premiowania pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi

§ 0.

1. Premig dla pracownikdw pomocniczych i obstugi za dany miesiac przyznaje pracodawca na

wniosek przetozonego pracownika lub z wlasnej inicjatywy.

2. Wysoko$¢ indywidualnej premii w danym miesigcu moze wynosi¢ od 1% do 25 %

wynagrodzenia zasadniczego.

3. Wniosek, o ktéorym mowa w ust.l winien by¢ ztozony w terminie do dnia 25 miesiaca, za

ktory premia jest przyznawana

4. Premia przyznawana jest pracownikom za efektywnie przepracowany czas pracy za kazdy
miesiac.
5. Korzystanie z urlopu wypoczynkowego, okolicznosciowego, dni wolnych od pracy za
przepracowane nadgodziny, wyjazd na delegacje shizbowa nie pozbawia mozliwosci
otrzymania premii.
6. Przy ustalaniu wysokosci premii dla pracownika uwzglednia sig:
a) jakos¢ 1 terminowos$¢ wykonywania zadan okreslonych zakresem czynnosci,
a) stopien dbalosci o powierzony sprzgt 1 materiaty,
b) stopien przestrzegania dyscypliny pracy, zasad bhp i p.poz,
d) stopien trudnos$ci zadan realizowanych w miesiacu, za ktory premia jest ustalana,
e) efektywnos$¢ wykorzystania czasu pracy,
f) absencja w pracy w tym spOznienia.
7. Pracownik bedzie pozbawiony prawa do premii w calo$ci lub jej czes$ci, w razie
stwierdzenia:
a) nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,
b) udowodnionego zagarnigcia mienia,
¢) umyslnie spowodowanej szkody,
d) nieprzestrzegania przepisOw ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu
alkoholizmowi,
e) nieobecnosci z powodu choroby, opieki lub urlopu macierzynskiego

1 korzystania z zasitku chorobowego, opiekunczego i1 macierzynskiego.



Nagroda uznaniowa

§ 10.

1. Pracownikowi samorzadowemu, o ktorym mowa w art. 4 ust.1 pkt.2 13 ustawy moze by¢
przyznana nagroda uznaniowa.

2. Nagrody uznaniowe moga by¢ wyplacane w miarg posiadanych na ten cel $rodkow
finansowych ,w ramach srodkéw finansowych przeznaczonych na wynagrodzenia.

3. Pracodawca przyznaje nagrody uznaniowe 4 razy w ciagu roku, na koniec kazdego
kwartatu.

4. Wysoko$¢ nagrody uznaniowej ustala si¢ w oparciu o:
1) oceng uzyskanych wynikow pracy zawodowe],
2) stopien ztozonosci 1 trudnosci wykonywanych zadan,
3 ) dyspozycyjnos¢ pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych zadan
objetych zakresem obowiazkéw pracownika,
4) wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowiazkow pracownika,
5) dzialania usprawniajace na stanowisku pracy.

5. Pracownik bgdzie pozbawiony prawa do nagrody uznaniowej w catosci lub jej czgsci w
razie nieobecnosci z powodu choroby, opieki lub urlopu macierzynskiego 1 korzystania z zasitku
chorobowego, opiekunczego 1 macierzynskiego.

6. Pracownik, na ktorego nalozono kar¢ porzadkowa w okresie ostatnich 3 miesigcy
poprzedzajacych dzien ustalania prawa do nagrody uznaniowej, traci prawo do tej nagrody.

7 . Pracodawca przyznaje nagrody uznaniowe z wilasnej inicjatywy lub na wniosek
Kierownika Referatu.

8. Nagroda ma charakter uznaniowy, w zwiazku z tym pracownikowi nie przyshiguje

roszczenie o jej wyplate.

§11.

1. Oprocz wyzej wymienionych §wiadczen pracownikom przyshuguje:

1) dodatek za wieloletnia prace,

2) wynagrodzenie za pracg w godzinach nadliczbowych, zgodnie z art. 42 ust 4 ustawy,
3) dodatkowe wynagrodzenie za kazda dodatkowa godzing pracy w porze nocnej

w wysokosci 20% godzinowej stawki wynagrodzenia zasadniczego .
wy!



§ 12.

1. Dodatek za wieloletnia prace przystuguje w wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 1 ustawy.
2. Do okresow pracy uprawniajacych do dodatku za wieloletnia prace wlicza si¢ wszystkie
poprzednio zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrgbnych
przepisow podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od ktorego zaleza uprawnienia
pracownicze.
3.W przypadku gdy praca w Urzedzie Gminy Redziny stanowi dodatkowe zatrudnienie, do
okresu dodatkowego zatrudnienia nie podlegaja zaliczeniu okresy zatrudnienia podstawowego.
4.Pracownikowi, ktéry wykonuje prace w Urzedzie Gminy w ramach urlopu bezplatnego
udzielonego przez pracodawcg w celu wykonywania tej pracy, do okresu dodatkowego
zatrudnienia podlegaja zaliczeniu zakonczone okresy zatrudnienia podstawowego oraz okres
zatrudnienia u pracodawcy, ktory udzielit urlopu - do dnia rozpoczgcia tego urlopu.
5.Dodatek za wieloletnia prac¢ przyshuguje pracownikowi za dni, za ktére otrzymuje
wynagrodzenie oraz za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek
choroby badz koniecznos$ci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym cztonkiem
rodziny, za ktére pracownik otrzymuje z tego tytulu wynagrodzenie lub zasitek z ubezpieczenia
spotecznego.
6.Dodatek za wieloletnig pracg jest wyptacany w terminie wyplaty wynagrodzenia :
1) poczawszy od pierwszego dnia miesiaca kalendarzowego nastgpujacego po miesiacu,
w ktorym pracownik nabyl prawo do dodatku lub wyzszej stawki dodatku, jezeli
nabycie prawa nastapilo w ciagu miesiaca,
2) za dany miesiac, jezeli nabycie prawa do dodatku lub prawa do wyzszej stawki

dodatku nastapito pierwszego dnia miesigca.

Rozdzial 3

SWIADCZENIA PIENIEZNE ZWIAZANE Z PRACA

§13.

1. Pracownikom przyshuguja, poza wynagrodzeniem za prac¢ i wymienionymi dodatkami,

rowniez inne $wiadczenia pieni¢zne zwiazane z praca :



1) $wiadczenia nalezne w okresie czasowej niezdolnosci do pracy w oparciu o art. 92 1 184
Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujace uprawnienia do $wiadczen z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby 1 macierzynstwa,

2) $wiadczenia przystugujace z tytulu wypadkow przy pracy i chorob zawodowych w
oparciu o art. 92 i 237" Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujace zakres i wysokos¢ tych
Swiadczen,

3) odprawy w zwiazku z powolaniem do sthuzby wojskowej nalezne w oparciu o przepisy
regulujace powszechny obowiazek obrony panstwa,

4) odprawa po $mierci pracownika przystugujaca na podstawie art. 93 Kodeksu Pracy w
wysokosci okreslonej w tym przepisie,

5) dodatkowe wynagrodzenie roczne zwane ,,wynagrodzeniem rocznym” na podstawie
przepiséw o tym wynagrodzeniu,

6) odprawa rentowa lub emerytalna w wysokosci okreslonej w § 17 niniejszego
Regulaminu,

7) nagroda jubileuszowa w wysokosci okreslonej w § 18 niniejszego Regulaminu.

Odprawa emerytalna lub rentowa

§14.

1.Pracownikowi przechodzacemu na emerytur¢ lub rent¢ inwalidzka przystuguje

jednorazowa odprawa w wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 3 ustawy.

2. Do okresow pracy uprawniajacych do jednorazowej odprawy wlicza si¢ wszystkie
poprzednie zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych
przepisoOw podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od ktorego zaleza uprawnienia pracownicze.

3. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1 oblicza si¢ jak ekwiwalent pieni¢zny za urlop

wypoczynkowy.

Nagroda jubileuszowa

§ 15.

1. Pracownikowi przyshuguje nagroda jubileuszowa w wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 2

ustawy.



2. Pracownikowi, ktory wykonuje prac¢ w ramach urlopu bezplatnego udzielonego przez
innego pracodawce¢ w celu wykonania tej pracy, do okresu uprawniajacego do nagrody wlicza
si¢ okres zatrudnienia u tego pracodawcy do dnia rozpoczecia tego urlopu.

3. W razie jednoczesnego pozostawania wigcej niz w jednym stosunku pracy, do okresu pracy
uprawniajacego do nagrody wlicza si¢ jeden z tych okresow.

4.Pracownik nabywa prawo do nagrody w dniu uplywu okresu uprawniajacego do tej nagrody.

5.Pracownik jest zobowiazany udokumentowac swoje prawo do nagrody, jezeli w jego
aktach osobowych brak jest odpowiedniej dokumentacji.

6. Wyptata nagrody nastgpuje z urzedu niezwlocznie po nabyciu do niej prawa.

7. Podstaweg do obliczenia nagrody stanowi wynagrodzenie przystugujace pracownikowi w
dniu nabycia prawa do nagrody, a jezeli dla pracownika jest to korzystniejsze — wynagrodzenie
przyshugujace mu w dniu wyplaty. Jezeli pracownik nabyt prawo do nagrody, bedac zatrudniony
W innym wymiarze czasu pracy niz w dniu jej wyplaty, podstawe obliczenia nagrody stanowi
wynagrodzenie przyshugujace pracownikowi w dniu nabycia prawa do nagrody.

8. Podstawe wyliczenia nagrody stanowi, odpowiedni do przepracowanego okresu, procent
sumy miesigcznego wynagrodzenia obliczonego wedlug zasad obowiazujacych przy ustalaniu
ekwiwalentu pienigznego za urlop wypoczynkowy.

9. W razie ustania stosunku pracy w zwiazku z przej$ciem na rentg z tytulu niezdolnosci do
pracy lub emeryturg, pracownikowi, ktéremu do nabycia prawa do nagrody brakuje mniej niz 12
miesigey, liczac od dnia rozwiazania stosunku pracy, nagrod¢ t¢ wyplaca si¢ w dniu rozwiazania
stosunku pracy.

10. Jezeli w dniu wejscia w zycie przepisow wprowadzajacych zaliczalno$s¢ do okresow
uprawniajacych do $wiadczen pracowniczych okresow niepodlegajacych dotychczas wliczeniu
uptywa okres uprawniajacy pracownika do dwoch lub wigcej nagrod, wyplaca mu si¢ tylko jedna
nagrodg - najwyzsza.

11. Pracownikowi, ktoéry w dniu wejscia w zycie przepisOw, o ktorych mowa w ust. 1, ma
okres zatrudnienia, wraz z innymi okresami wliczanymi do tego okresu, dluzszy niz wymagany
do nagrody danego stopnia, a w ciagu 12 miesigcy od tego dnia uptynie okres uprawniajacy go
do nabycia nagrody wyzszego stopnia, nagrode nizsza wyplaca si¢ w petnej wysokosci, a w dniu
nabycia prawa do nagrody wyzszej — r6znicg migdzy kwota nagrody wyzszej a kwota nagrody

nizsze;j.



12. Przepisy ust.10 1 11 maja odpowiednio zastosowanie, w razie gdy w dniu, w ktoérym
pracownik udokumentowal swoje prawo do nagrody, byt uprawniony do nagrody wyzszego

stopnia oraz w razie gdy pracownik prawo to nabedzie w ciagu 12 miesigcy od tego dnia.

Rozdzial 4

SPOSOB I TERMINY WYPEATY WYNAGRODZEN I POZOSTALYCH NALEZNOSCI
PRACOWNICZYCH

§ 16.

1. Wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ z dotu do dnia 27 kazdego miesiaca, jezeli ustalony
dzien wyplaty za pracg jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu
poprzedzajacym.

2. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkow chorobowych
dokonywana jest w terminie ustalonym dla wyptaty wynagrodzenia. Jezeli ustalony dzien
wyplaty za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu
poprzedzajacym.

3. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostgpnienia mu do wgladu

dokumentacji ptacowe;.

§17.

1. Wyplata wynagrodzenia nastgpuje przelewem na konto bankowe pracownika, po uzyskaniu
jego pisemnej zgody lub do rak pracownika w kasie Urzgdu Gminy Redziny..
2. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wiasnych pracownika albo osoby przez
niego upowaznionej, a w razie gdy nie moze on osobiscie odebra¢ wynagrodzenia z powodu
przemijajacej przeszkody 1 nie ztozyt pisemnego sprzeciwu co do dokonywania wyplaty, do rak

wspotmalzonka.
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3. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje osoba upowazniona do tego przez pracodawce na pismie.
4. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pieni¢znej.
5. Wyplata wynagrodzenia w formie gotowki nastgpuje w godzinach pracy Urzedu Gminy

Redziny.

Rozdzial 5

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 18.
1. Regulamin wynagradzania wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania
go do wiadomosci pracownikom.
2. Regulamin wynagradzania ma zastosowanie do pracownikOw nowozatrudnionych oraz

do podwyzek wynagrodzen od dnia 01 kwietnia 2009 roku.

§ 19.

W sprawach nieuregulowanych regulaminem wynagradzania stosuje si¢ przepisy Kodeksu Pracy,
ustawy o pracownikach samorzadowych oraz rozporzadzenia w sprawie wynagradzania

pracownikéw samorzadowych

§ 20.

Wszelkie zmiany Regulaminu nastgpuja w formie pisemnej w trybie obowiazujacym dla jego
ustalania.
§ 21.

Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
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