ZARZĄDZENIE Nr 18/09

WÓJTA GMINY BIELAWY

z dnia 20 maja 2009 r.

w sprawie: Regulaminu Wynagradzania Pracowników Urzędu Gminy w Bielawach 

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458) i § 5 ust. 5 rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz.U. Nr 50, poz. 398)

zarządzam, co następuje:


§ 1. Ustala się w załączniku do niniejszego zarządzenia Regulamin Wynagradzania Pracowników Urzędu Gminy w Bielawach.


§ 2. Regulamin wynagradzania wchodzi w życie po upływie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomości pracownikom.


§ 3. Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy.


§ 4. Nadzór nad przestrzeganiem Regulaminu wynagradzania sprawuje Sekretarz Gminy.


§ 5. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

REGULAMIN  WYNAGRADZANIA

PRACOWNIKÓW  URZĘDU  GMINY  W  BIELAWACH

I. Postanowienia ogólne

§ 1. Regulamin określa:

1) wymagania kwalifikacyjne pracowników,

2) szczegółowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego,

3) warunki przyznawania oraz warunki i sposób wypłacania premii i nagród innych niż nagroda jubileuszowa,

4) warunki i sposób przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego.

§ 2. Ilekroć w regulaminie jest mowa o:
1) ustawie – rozumie się przez to ustawę z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458),
2) rozporządzeniu – rozumie się przez to rozporządzenie Rady Ministrów z 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz.U. Nr 50, poz. 398),

3) urzędzie – rozumie się przez to Urząd Gminy w Bielawach,

4) pracodawcy – rozumie się przez to Wójta Gminy Bielawy,

5) pracowniku – rozumie się przez to osobę zatrudnioną w Urzędzie Gminy w Bielawach na podstawie umowy o pracę, bez względu na rodzaj umowy o pracę i wymiar czasu pracy.
§ 3. Postanowienia regulaminu dotyczą pracowników zatrudnionych w Urzędzie Gminy na podstawie umowy o pracę.
II. Wymagania kwalifikacyjne


§ 4. Wymagania kwalifikacyjne pracowników niezbędne do wykonywania pracy na poszczególnych stanowiskach ustala się na poziomie minimalnych wymagań kwalifikacyjnych określonych w rozporządzeniu.

III. Szczegółowe warunki wynagradzania


§ 5. Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.

§ 6. Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w pełnym wymiarze czasu pracy nie może być niższe od wynagrodzenia, ustalonego zgodnie z ustawą z dnia 10 października 2002 r. (Dz.U.  Nr 200, poz. 1679 z późn. zm.).


§ 7. Pracownikowi zatrudnionemu w niepełnym wymiarze czasu pracy przysługuje wynagrodzenie zasadnicze i inne składniki wynagrodzenia w wysokości proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy określonego w umowie o pracę.
 
§ 8. Pracownikowi z tytułu zatrudnienia przysługuje:

1) wynagrodzenie zasadnicze,

2) dodatek za wieloletnia pracę, zgodnie z ustawą i rozporządzeniem,

3) nagroda jubileuszowa, zgodnie z ustawa i rozporządzeniem,

4) jednorazowa odprawa w związku z przejściem na emeryturę lub rentę z tytułu niezdolności do pracy,

5) dodatkowe wynagrodzenie roczne,

6) dodatek funkcyjny,
7) dodatek specjalny,

8) premia,

9) nagroda z funduszu nagród za szczególne osiągnięcia w pracy zawodowej,

10) dodatek za pracę w porze nocnej, zgodnie z kodeksem pracy,
11) wynagrodzenie za pracę w godzinach nadliczbowych,

12) odprawa pieniężna w związku z rozwiązaniem stosunku pracy z przyczyn niedotyczących pracowników, zgodnie z ustawa z 13 marca 2003 r. o szczególnych zasadach rozwiązywania z pracownikami stosunków pracy z przyczyn niedotyczących pracowników (Dz.U. Nr 90, poz. 844 z późn. zm.)

§ 9. Ustala się :
1) tabelę maksymalnych stawek miesięcznego wynagrodzenia zasadniczego, stanowiącą załącznik nr 1 do regulaminu,

2) tabelę stawek dodatku funkcyjnego, stanowiącą załącznik nr 2 do regulaminu,

3) tabelę maksymalnych kategorii zaszeregowania oraz stawek dodatku funkcyjnego dla stanowisk, na których stosunek pracy nawiązano na podstawie umowy o pracę, stanowiącą załącznik nr 3 do regulaminu. 

IV. Warunki przyznawania oraz warunki i sposób wypłacania premii i nagród innych niż nagroda jubileuszowa

§ 10. 1) Pracodawca tworzy fundusz premiowy dla pracowników zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obsługi.

2) Zasady przyznawania i wypłacania premii określa regulamin premiowania, który stanowi załącznik nr 4 do niniejszego regulaminu.
§ 11. 1) W ramach posiadanych środków na wynagrodzenia wszystkim pracownikom samorządowym może być przyznana nagroda.
2) Decyzję o przyznaniu nagrody podejmuje kierownik urzędu na wniosek bezpośredniego przełożonego pracownika lub z własnej inicjatywy.
3) Nagroda może być przyznana pracownikowi za szczególne osiągnięcia w pracy zawodowej.
4) Nagrody mogą być przyznawane w ciągu całego roku kalendarzowego.

V. Warunki i sposób przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego.
§ 12. 1) Dodatek funkcyjny przysługuje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach kierowniczych urzędniczych, związanych z kierowaniem zespołem.
      2) Dodatek, o którym mowa w ust. 1 przysługuje również na stanowiskach niezwiązanych z kierowaniem zespołem, dla których w załączniku nr 3 do regulaminu przewiduje się dodatek funkcyjny.

      3) Stawki dodatku funkcyjnego określa załącznik nr 2 do regulaminu.
4) Dodatek funkcyjny wypłacany jest razem z wynagrodzeniem zasadniczym.


§ 13. 1) Dodatek specjalny może być przyznawany pracownikowi z tytułu okresowego zwiększenia obowiązków służbowych lub powierzenia dodatkowych zadań o wysokim stopniu złożoności lub odpowiedzialności.

2) Dodatek, o którym mowa w ust. 1 może być przyznawany na czas realizacji zwiększonego zakresu obowiązków lub powierzenia dodatkowych zadań, nie dłuższy niż 1 rok.

3) Dodatek, o którym mowa w ust. 1, przysługuje w wysokości do 40 % wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego.
4) Dodatek specjalny wypłacany jest razem z wynagrodzeniem zasadniczym.
5) Decyzję o przyznaniu dodatku podejmuje kierownik urzędu.
VI. Postanowienia końcowe

§ 14. Zmiana postanowień regulaminu wymaga formy pisemnej i takiego samego trybu, jaki obowiązuje przy jego wprowadzaniu.
§ 15. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie stosuje się przepisy: ustawy o pracownikach samorządowych, rozporządzenia w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych, kodeksu pracy oraz inne przepisy prawa pracy.

§ 16. Każdy nowo zatrudniony pracownik przed przystąpieniem do pracy zostaje zapoznany z niniejszym regulaminem, co potwierdza w pisemnym oświadczeniu, które jest włączane do akt osobowych.
Załącznik nr 1 do regulaminu wynagradzania

TABELA
MAKSYMALNYCH MIESIĘCZNYCH KWOT WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO
	Kategoria 

zaszeregowania
	  Kwota w złotych

	I
	1.100 – 1.350

	II
	1.120 – 1.400

	III
	1.140 – 1.460

	IV
	1.160 – 1.530

	V
	1.180 – 1.600

	VI
	1.200 – 1.750

	VII
	1.250 – 1.900

	VIII
	1.300 – 2.050

	IX
	1.350 – 2.200

	X
	1.400 – 2.350

	XI
	1.450 – 2.500

	XII
	1.500 – 2.750

	XIII
	1.600 – 2.900

	XIV
	1.700 – 3.150

	XV
	1.800 – 3.400

	XVI
	1.900 – 3.700

	XVII
	2.000 – 4.100

	XVIII
	2.200 – 4.500

	XIX
	2.400 – 4.900

	XX
	2.600 – 5.300

	XXI
	2.800 – 5.700

	XXII
	3.000 – 6.100


Załącznik nr 2 do regulaminu wynagradzania

TABELA
STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO 
	Stawka dodatku funkcyjnego
	Procent najniższego wynagrodzenia zasadniczego

	1
	do 40

	2
	do 60

	3
	do 80

	4
	do 100

	5
	do 120

	6
	do 140

	7
	do 160

	8
	do 200

	9
	do 250


Załącznik nr 3 do regulaminu wynagradzania
TABELA
WYMAGAŃ KWALIFIKACYJNYCH ORAZ MINIMALNYCH I MAKSYMALNYCH

KATEGORII ZASZEREGOWANIA DLA PRACOWNIKÓW 

URZĘDU GMINY BIELAWY ZATRUDNIONYCH NA PODSTAWIE

UMOWY O PRACĘ

	Lp.
	Stanowisko
	Kategoria zaszeregowania
	Stawka dodatku funkcyjnego do
	Wymagania kwalifikacyjne

	
	
	
	
	wykształcenie oraz umiejętności zawodowe
	staż pracy (w latach)

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	I. Stanowiska kierownicze urzędnicze

	1.
	Sekretarz gminy
	XVII - XX
	7
	wyższe
	art. 5 ust. 2 uops

	2. 
	Kierownik urzędu stanu cywilnego 
	XVI - XVIII
	6
	według odrębnych przepisów

	3.
	Zastępca kierownika urzędu stanu cywilnego
	XIII - XVI
	4
	wyższe
	4

	4.
	Kierownik referatu

Pełnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych
	XIII - XVIII
	6
	wyższe
	4

	II. Stanowiska urzędnicze

	1.
	Radca prawny
	XIII - XVIII
	6
	według odrębnych przepisów

	2.
	Inspektor                                
	XII - XVI
	-
	wyższe 
	3

	3.
	Starszy informatyk
	XI - XV
	-
	wyższe
	3

	4.
	Podinspektor, informatyk
	X - XIV
	-
	wyższe

średnie 
	-
3

	5.
	Specjalista ds. BHP
	X - XIII
	-
	według odrębnych przepisów

	6.
	Referent, kasjer, księgowy
	IX - XI
	-
	 średnie
	2

	7.
	Młodszy referent, młodszy księgowy
	VIII - X
	-
	średnie
	-

	III. Stanowiska pomocnicze i obsługi

	1.
	Pracownik II stopnia wykonujący zadania w ramach robót publicznych lub prac interwencyjnych
	XII – XVI
	-
	wyższe
	3

	
	
	XI - XV
	-
	wyższe
	-

	2.
	Pracownik I stopnia wykonujący zadania w ramach robót publicznych lub prac interwencyjnych
	X - XIII
	-
	średnie
	3

	
	
	IX – XI
	-
	średnie
	2

	
	
	VIII - X
	-
	średnie
	-

	3.
	Sekretarka
	IX - X
	-
	średnie
	-

	4. 
	Pomoc administracyjna
	III - VII
	-
	średnie
	-

	5. 
	Opiekun dzieci i młodzieży (w czasie przewozu do i ze szkoły)
	I - IV
	-
	podstawowe
	-

	6. 
	Kierowca samochodu ciężarowego
	IX - X
	według odrębnych przepisów

	7.
	Konserwator, palacz c.o.
	VIII - IX
	-
	zasadnicze zawodowe
	-

	8.
	Robotnik gospodarczy
	V - VII
	-
	podstawowe
	-

	9.
	Woźny
	IV - V
	-
	podstawowe
	-

	10.
	Sprzątaczka
	III - IV
	-
	podstawowe
	-

	11.
	Goniec
	II - IV
	-
	podstawowe
	-


.

Załącznik nr 4 do regulaminu wynagradzania

REGULAMIN PREMIOWANIA

DLA PRACOWNIKÓW ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH POMOCNICZYCH I OBSŁUGI W URZĘDZIE GMINY W BIELAWACH


§ 1. W ramach posiadanych środków na wynagrodzenia tworzy się fundusz premiowy  dla pracowników zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obsługi.

§ 2. Wójt Gminy ustala wysokość premii dla poszczególnych pracowników objętych premiowaniem w wysokości do 30% wynagrodzenia zasadniczego.


§ 3. 1. Premia ma charakter uznaniowy.

2. Premia jest wypłacana z dołu, w okresach miesięcznych, w terminie wypłat wynagrodzenia za pracę.   


§ 4. Warunkiem przyznania premii jest: 

a) prawidłowe i bez zastrzeżeń wykonywanie przydzielonych obowiązków zgodnych z zakresem czynności oraz innych zadań zleconych przez przełożonych,

b) przestrzeganie dyscypliny pracy, zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych.


§ 5. Pracownik może być pozbawiony prawa do premii lub jej części w przypadkach:

a) nieprzestrzegania regulaminu pracy i ustalonego porządku pracy,

b) niestarannego i nieterminowego wykonywania swoich obowiązków,

c) opuszczania pracy bez usprawiedliwienia,

d) nieprzestrzegania przepisów BHP i ppoż,

e) odmowy wykonania bez szczególnego uzasadnienia poleceń przełożonych, wynikających ze szczególnych potrzeb zakładu pracy,

f) stawienia się do pracy w stanie nietrzeźwym lub spożywanie alkoholu w miejscu pracy.


§ 6. 1. Niewykorzystana w danym roku kalendarzowym część funduszu premiowego przeznaczana jest na premie uznaniowe dla pracowników.

2. Decyzje w sprawie wysokości tej premii oraz pracowników, którzy je otrzymują podejmuje samodzielnie pracodawca.


§ 7. Wszelkie zmiany w regulaminie wymagają zachowania procedury obowiązującej przy jego wprowadzaniu.                                                                                               


§ 8. W sprawach nieuregulowanych maja zastosowanie powszechnie obowiązujące przepisy prawa pracy.

§ 9. Traci moc Zarządzenie 38/2005 Wójta Gminy Bielawy z dnia 14 października 2005 r. w sprawie Regulaminu wynagradzania.

