ZARZADZENIE Nr 25/2009
Burmistrza Gminy Goleniow
z dnia 8 czerwca 2009 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikow
Urzedu Gminy i Miasta w Goleniowie

Na podstawie art.33 ust.5 ustawy o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr
142 poz. 1591, z 2002 r. Nr 23 poz. 220, Nr 62 poz. 558, Nr 113 poz. 984, Nr 153
poz. 1271, Nr 214 poz. 1806, z 2003 r. Nr 80 poz. 717, Nr 162 poz. 1568, z 2004 r.
Nr 102, poz.1055, Nr 116 poz. 1203, z 2005 r. Nr 172 poz. 1441, Nr 175 poz. 1457, z
2006 r. Nr 17 poz.128, z 2007 r. Nr 173 poz. 1218, z 2008 r. Nr 180 poz.1111, Nr
223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 52 poz. 420 ) w zwiazku z art.39 ust.11 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.Nr 223,p0z.1458) oraz
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania
pracownikoéw samorzadowych (Dz.U.Nr 50,p0z.398) Burmistrz Gminy Goleniow z
arzaqdza, conastgpuje:

§ 1.Ustala si¢ ,,Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy 1 Miasta w
Goleniowie” w brzmieniu zatacznika do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.0dpowiedzialnym za wykonanie Zarzadzenia jest Wydzial Administracji i Spraw
Spotecznych.

§ 3.Regulamin wynagradzania pracownikoéw Urzedu Gminy i Miasta wchodzi w
zycie z dniem 1 lipca 2009 roku.

Burmistrz; Gminy Goleniow

Andrzej Wojciechowski

Opracowala: Sylwia Rudnicka



Zatacznik
do Zarzadzenia Nr ........ /2009

REGULAMIN WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW
URZEDU GMINY I MIASTA W GOLENIOWIE

I. PRZEPISY WSTEPNE
§ 1.
Regulamin okresla zasady 1 warunki wynagradzania za pracg oraz $wiadczenia zwigzane z praca i
warunki ich przyznawania.
§ 2.

1. Postanowienia Regulaminu dotycza pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy 1
Miasta na podstawie umowy o pracg.

2. Do dnia 31 grudnia 201 1r. w stosunku do pracownikow samorzadowych mianowanych
stosuje si¢ przepisy rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie zasad wynagradzania
pracownikow samorzadowych, obowiazujacego w momencie wejscia w zycie ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

§ 3.
Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zaznajamia si¢ na stanowisku pracy
ds. osobowych z niniejszym Regulaminem. O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z
regulaminem zostaje dotaczone do jego akt osobowych.

§ 4.
1. Regulamin wynagradzania, zwany dalej regulaminem okre$la:

a) wymagania kwalifikacyjne pracownikow,

b) szczegdtowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego,

¢) warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyplacania premii i nagréd innych niz
nagroda jubileuszowa,

d) warunki i sposoéb przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego.

§ 5.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a) pracodawcy - oznacza to Burmistrza Gminy Goleniow,
b) kierowniku urzedu - oznacza to Burmistrza Gminy Golenidow lub osobg, ktéra Burmistrz

upowaznil do wykonywania czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w swoim imieniu,



c) pracowniku - oznacza to osobg zatrudniona w Urzgdzie Gminy i Miasta na podstawie umowy o
prace,

d) rozporzadzeniu w sprawie zasad wynagradzania — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady
Ministrow w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych wydane na podstawie

art.37 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

II. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
§ o.

1.  Szczegdtowe wymagania kwalifikacyjne pracownikow zatrudnionych w Urzgedzie Gminy
okresla Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz.U.Nr 50,p0z.398).

2. W zakresie nieuregulowanym w rozporzadzeniu obowiazuja wymagania kwalifikacyjne

okreslone niniejszym Regulaminem.

Stanowiska kierownicze urz¢dnicze i urzednicze

Poziom Wymagania kwalifikacyjne
Lp. Stanowisko wynagrodzenia | WYKsztalcenie| Staz pracy w
zasadniczego oraz latach
umiejetnosci
zawodowe
1. [Sekretarz Gminy XVII WYyZSze 4
2. [Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego XVI wg odrgbnych [przepisow
Zastepca Kierownika Urzedu Stanu X1 wg odrgbnych przepisow
Cywilnego
3. [|Dyrektor, Kierownik Wydziatlu (biura) XV Wyzsze 5
4. |Gtowny ksiegowy XV wg odrebnych [przepisow
5. [Zastgpca Glownego ksiggowego X1V Wyzsze 3
ekonomiczne
lub
podyplomowe
ekonomiczne
6. [Zastgpca Dyrektora, Kierownika X1 WYyZsze 4
'Wydziatu (biura)




7. |Gtowny specjalista XII WYyZsze 4
8. [[nspektor XII WyZsze 3
9. [Podinspektor X Wyzsze -
Srednie 3
10. Referent, kasjer IX srednie 2
11. Mtodszy referent VIII Srednie -
Stanowiska pomocnicze i obslugi
Lp. Stanowisko Poziom Wymagania
wynagrodzenia kwalifikacyjne
zasadniczego Wyksztalcenie| Staz pracy
oraz w latach
umiejetnosci
zawodowe
1. [Kierowca samochodu osobowego VII wg odregbnych przepisow
2. [Starszy magazynier VIII srednie 3
3. [Dyspozytor taboru samochodowego IX srednie 3
4. [Sekretarka IX srednie -
5. |Archiwista VII srednie -
6. [Robotnik gospodarczy v podstawowe -
7. [Kierowca samochodu cigzarowego - IX wg odregbnych przepisow
specjalnego
8. |Pracownik II stopnia wykonujacy zadania XII Wyzsze 3
w ramach robot publicznych lub prac
interwencyjnych
X1 WYZSZ€E -
0. [Pracownik I stopnia wykonujacy zadania X Srednie 4
w ramach robot publicznych lub prac




interwencyjnych
IX srednie 2
VIII srednie -
Stanowiska w Strazy Miejskiej

Lp. Stanowisko Poziom Wymagania

wynagrodzenia kwalifikacyjne
zasadniczego Wyksztalcenie| Staz pracy
oraz w latach
umiejetnosci
zawodowe

1. |[Komendant Strazy Miejskiej XV Wyzsze 5
2. [Zastgpca Komendanta Strazy Miejskiej X1V wWyZsze 4
3. [Straszy inspektor XII WYZSze 3
Srednie 6
4. [[nspektor XII WYZSze 2
Srednie 5
5. [Mtodszy inspektor XI WYyZsze -
Srednie 3
6. [Starszy straznik X srednie 3
7. [Straznik IX Srednie 2
8. Mtodszy straznik VIII srednie 1
0. [|Aplikant VII srednie -

III. SZCZEGOLOWE WARUNKI WYNAGRADZANIA

§7.

W Urzedzie Gminy i Miasta obowiazuje czasowy system wynagradzania, polegajacy na ustaleniu

dla poszczeg6lnych pracownikow kategorii zaszeregowania, stawek wynagrodzenia zasadniczego

oraz dodatku funkcyjnego.




§ 8.

. Decyzje o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania

podejmuje pracodawca.

. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze skroci¢ pracownikowi okres pracy

zawodowej wymagany na danym stanowisku, z wylaczeniem stanowisk, dla ktérych
wymagany okres pracy zawodowej okreslaja odrgbne przepisy oraz art.5 ust.2 i art.6 ustawy

z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

§09.

. Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz

posiadanych kwalifikacji zawodowych.

. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wieloletnia pracg,

nagroda jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa w zwiazku z przejSciem na emerytur¢ lub
rent¢ z tytulu niezdolno$ci do pracy oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne zwane
»wynagrodzeniem rocznym” na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

§ 10.

Ustala si¢ maksymalne stawki miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego pracownikow:

Maksymalne stawki miesi¢gcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego

Lp. Kategoria zaszeregowania Maksymalna kwota w zlotych
1. I 2000
2. 11 2100
3. 111 2200
4. 1\% 2300
5. \ 2400
6. VI 2500
7. VII 3000
8. VIII 3200
0. IX 3400
10. X 3600
11. XI 3800
12. XII 5100
13. XIII 5200
14. XIV 5300
15. XV 5400
16. XVI 5500
17. XVII 5600
18. XVIII 5700
19. XIX 5800
20. XX 5900
21. XXI 6000
22. XXII 6100




IV. WARUNKI PRZYZNAWANIA ORAZ WARUNKI I SPOSOB WYPLACANIA PREMII
I NAGROD
§ 11.

1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych i obslugi moze by¢ przyznana
premia uznaniowa.

2. W tym celu tworzony jest przez Pracodawce fundusz premiowy.

3. Premia indywidualna obliczana jest wskaznikiem procentowym (max. 40%) od
wynagrodzenia zasadniczego naleznego za efektywnie przepracowany czas pracy.

4. Korzystanie z urlopu wypoczynkowego, okoliczno$ciowego, dni wolnych od pracy za
przepracowane nadgodziny, wyjazd na delegacj¢ stuzbowa nie pozbawia mozliwosci
otrzymania premii.

§ 12.

1. Premia obliczona w mysl zasady okreslonej w § 11, moze zosta¢ zwigkszona lub
zmniejszona na umotywowany wniosek przetozonego, wynikajacy z oceny pracy
pracownika za:

1) jako$¢ i stopien powierzonych zadan,
2) zlozonos¢ pracy oraz stopien trudnosci,
3) terminowosc¢,
4) inicjatywe pracownika i umiejetnos¢ rozwigzywania problemoéw powstatych na
stanowisku pracy,
5) efektywne wykorzystanie czasu pracy,
6) racjonalne uzytkowanie powierzonych materialow i narzedzi.
§ 13.
Pracownik bgdzie pozbawiony prawa do premii w catosci lub jej czg$ci, w razie
stwierdzenia:
1) nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,
2) udowodnionego zagarni¢cia mienia,
3) umyslnie spowodowanej szkody,
4) nieprzestrzegania przepisOw ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi.
§ 14.

1. W ramach posiadanych §rodkdw na wynagrodzenia tworzy si¢ fundusz nagrod z

przeznaczeniem na nagrody.

2. Fundusz nagréd obejmuje 3% planowanej wielkosci $rodkdw na wynagrodzenia dla



pracownikow Urzedu Gminy i Miasta, pozostajacych w dyspozycji Burmistrza Gminy.

. Nagrody uznaniowe moga by¢ wyptacane w miar¢ posiadanych na ten cel $rodkéw

finansowych, w terminach nast¢pujacych okolicznosci:

1) za szczegdlne osiagnigcia w pracy zawodowej,

2) na koniec roku kalendarzowego.

. Wysokos¢ nagrody uznaniowej ustala si¢ w oparciu o:

1) oceng uzyskanych wynikéw pracy zawodowe;,

2) stopien ztozonosci i trudnos$ci 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) dziatania usprawniajace na stanowisku pracy.

. Nagrodg przyznaje kierownik urz¢du na wniosek bezposredniego przelozonego pracownika

lub z wilasnej inicjatywy.

. Wniosek bezposredniego przetozonego o przyznanie nagrody powinien zawieraé

uzasadnienie.

. Pracownik, na ktérego nalozono karg porzadkowa w okresie ostatnich 6 miesigcy

poprzedzajacych dzien ustalania prawa do nagrody uznaniowej, traci prawo do nagrody.

. Nagroda nie wchodzi do podstawy wymiaru zasitku chorobowego.

V. WARUNKI I SPOSOB PRZYZNAWANIA DODATKU FUNKCYJNEGO
I SPECJALNEGO
§ 15.
. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach kierowniczych, zwigzanych z kierowaniem
zespolem oraz na stanowisku Gléwnego Specjalisty Gléwnego ksiggowego i Zastepcy
Glownego ksiggowego przystuguje dodatek funkcyjny.

. Wysoko$¢ dodatku funkcyjnego dla poszczegdlnych stanowisk wynosi:



Stawki dodatku funkcyjnego

Lp.

Stawka dodatku

Procent najnizszego wynagrodzenia z
tabeli stawek wynagrodzenia
zasadniczego dla pracownikéw Urzedu

Gminy i Miasta
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§ 16.

Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego wynosi:

Lp. Stanowisko Maksymalny poziom dodatku
funkcyjnego

1. Sekretarz Gminy 8

2 Kierownik Urzedu Stanu 6
Cywilnego

3. Zastepca Kierownika Urzedu 4
Stanu Cywilnego

4. Dyrektor, Kierownik Wydziatu 7
(biura)

5. Zastegpca Dyrektora, 6
Kierownika Wydziatu (biura)

6. Komendant Strazy Miejskiej 7

7. Zastepca Komendanta Strazy 6
Miejskiej

8. Glowny ksiggowy 7

0. Zastepca Glownego 3
ksiggowego

10. Gltowny specjalista 6




§ 17.

1. Z tytulu okresowego zwigkszenia obowiazkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych
zadan o wysokim stopniu zlozonosci lub odpowiedzialnosci pracownikowi moze by¢
przyznany dodatek specjalny, w wysoko$ci adekwatnej do wynagrodzenia za wypelnianie
tych dodatkowych obowiazkow lub zadan, z uwzglednieniem ich ilo$ci oraz potrzebnych
do ich wykonywania kwalifikacji.

2. Dodatek specjalny przyznaje si¢ na czas okreslony nie dtuzszy niz rok.

3. Dodatek specjalny jest ustalany w zaleznosci od posiadanych $rodkdéw na wynagrodzenia
1 przyznawany w kwocie nie przekraczajacej 40% tacznie wynagrodzenia zasadniczego i
dodatku funkcyjnego pracownika.

4. Przepisy dotyczace dodatku specjalnego nie dotycza pracownikow zatrudnionych na

stanowiskach pomocniczych i1 obshugi.

VI. SWIADCZENIA PIENIEZNE ZWIAZANE Z PRACA
§ 18.

Wynagrodzenie uzyskane przez pracownika za przepracowany w pelnym wymiarze czasu pracy

miesiac kalendarzowy nie moze by¢ nizsze niz minimalne wynagrodzenie przystugujace

pracownikom zatrudnionym w pelnym wymiarze czasu, oglaszane w Monitorze Polskim w drodze
obwieszczenia Prezesa Rady Ministrow w terminie do 15 wrzes$nia kazdego roku.
§ 19.

1. Jezeli wynagrodzenie pracownika jest nizsze od minimalnego wynagrodzenia oglaszanego w
Monitorze Polskim w drodze obwieszczenia Prezesa Rady Ministrow, pracownikowi
przystuguje stosowne wyrdéwnanie, wyptacone za okres kazdego miesiaca, ltacznie z
wynagrodzeniem.

2. Wynagrodzenie przystuguje za prace faktycznie wykonana.

3. Za czas nie wykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wowczas,
gdy przepisy prawa pracy tak stanowia.

§ 20.

Pracownikom przystuguja, poza wynagrodzeniem za prac¢ i wymienionymi dodatkami, rowniez

inne §wiadczenia pieni¢zne zwiazane z praca :

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

2) s$wiadczenia przystugujace z tytutlu wypadkéw przy pracy i chordéb zawodowych w oparciu o



art. 92 i 237" Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujace zakres i wysoko$¢ tych $wiadczen,

3) odprawy w zwiazku z powotaniem do stuzby 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.

VIL SPOSOB I TERMINY WYPEATY WYNAGRODZEN I POZOSTALYCH
NALEZNOSCI PRACOWNICZYCH
§ 21.
. Wynagrodzenie za pracg wyplaca si¢ z dotu do 28 dnia kazdego miesiaca, jezeli ustalony dzien
wyptaty za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu
poprzedzajacym.
. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolno$ci do pracy lub zasitkow chorobowych dokonywana
jest w terminie do dnia 28 nastgpnego miesiaca. Jezeli ustalony dzien wyplaty za prace jest
dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.
. Pracodawca na wniosek pracownika obowiazany jest do udostgpnienia mu do wgladu
dokumentacji ptacowej oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego wszystkie sktadniki
wynagrodzenia.
§ 22.
. Wyptlata wynagrodzenia nastgpuje w siedzibie Urzgdu Gminy i Miasta (kasa) lub przelewem na
konto bankowe pracownika, po uzyskaniu jego pisemnej zgody.
. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wlasnych pracownika albo osoby przez niego
upowaznionej, a w razie gdy nie moze on osobiscie odebra¢ wynagrodzenia z powodu
przemijajacej przeszkody i nie zlozyl pisemnego sprzeciwu co do dokonywania wyptaty, do rak
wspotmatzonka.
. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pieni¢zne;j.

. Wyptata wynagrodzenia nastgpuje w godzinach pracy.

VIIL. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 23.

W kwestiach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ przepisy powszechnie obowiazujace.

§ 24.

Korzystniejsze przepisy Regulaminu, z dniem wej$cia w zycie, zastgpuja z mocy prawa wynikajace

z dotychczasowych przepiséw warunki umowy o prace.

§ 25.



Przepisy Regulaminu mniej korzystne dla pracownikow wprowadza si¢ w drodze wypowiedzenia

pracownikom dotychczasowych warunkow umowy o prace.

§ 26.

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania i podlega podaniu do wiadomos$ci pracownikow.

§ 27.
Pracodawca w kazdym czasie udostgpnia na zadanie pracownika Regulamin i w razie potrzeby
wyjasnia jego tresc.

§ 28.
Wszelkie zmiany Regulaminu nastgpuja w formie pisemnej w trybie obowiazujacym dla jego

ustalania.






