Zarzadzenie Nr 40/2020
Wéjta Gminy Falkow
z dnia 15 czerwca 2020 r.

W sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikoéw zatrudnionych
w Urzedzie Gminy w Falkowie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2020 r. poz. 713) oraz art. 39 ust. | i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U.z 2019 r. poz. 1282) W6jt Gminy Fatkow zarzadza, co nastepuje:

§1
Ustalam Regulamin wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Falkowie
w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 33/2009 Wojta Gminy Fatkéw z dnia 17 czerwea 2009 r. w sprawie
»Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Fatkowie™.

§3
- Zarzadzenie wehodzi w zycie wehodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania jego tresci do
wiadomosci pracownikow i obowigzuje od dnia I lipca 2020 r.

Henryk Konieczny



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 40/2020
Wajta Gminy Fatkow

z dnia 15 czerwcea 2020 r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH
W URZEDZIE GMINY W FALKOWIE

I. Postanowienia ogolne

§1
I. Regulamin wynagradzania, zwany dalej regulaminem okresla:
1) wymagania kwalifikacyjne pracownikow,
2) szczegbtowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego,
3) warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyptacania premii i nagréd innych niz
nagroda jubileuszowa,
4) warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego.
2. Regulamin obowigzuje pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace.

§2
[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
I) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 1282),

2) rozporzadzeniu - rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936 z pdzn.
zm.),

3) pracodawcy - rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Fatkowie,

4) kierowniku Urzedu - rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Fatkéw,

5) pracowniku - rozumie si¢ przez to osobg pozostajaca w stosunku pracy z Urzedem Gminy w

Fatkowie,
6) najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym — rozumie si¢ przez to stawke minimalnego
wynagrodzenia zasadniczego w | kategorii zaszeregowania w zalaczniku nr 1 do

rozporzadzenia.

II. Wymagania kwalifikacyjne

§3
I. Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw, kategorie zaszeregowania oraz minimalny poziom
dodatku funkcyjnego, ramach kazdej kategorii pracownikéw okresla zalaeznik nr 1 do
Regulaminu.
2. W zakresie nieuregulowanym w regulaminie obowiazuja wymagania kwalifikacyjne okreslone
odrebnymi przepisami prawa.

§4
Dopuszeza si¢ zatrudnianie na stanowisku, o ktorym mowa w § 3, osoby nie spetniajacej
wymagan kwalifikacyjnych na to stanowisko, pod warunkiem spetniania co najmniej
minimalnych wymagan kwalifikacyjnych okreslonych rozporzadzeniem.

§5
Osoba zatrudniona zgodnie z § 4 otrzymuje wynagrodzenie zasadnicze w najnizszej kategorii
zaszeregowania przewidzianej dla danego stanowiska do czasu uzyskania wymagan



kwalifikacyjnych oczekiwanych przez pracodawce, a okreslonych w zataczniku nr | do
Regulaminu.

§6

Zatrudnianie na poszczegdlne stanowiska osob nie spefniajacych minimalnych wymagan
kwalifikacyjnych moze nastapi¢ tylko w wyjatkowych, szczegdlnie uzasadnionych przypadkach,
w szczegolnosci jesli w procesie naboru nie zgtosit si¢ zaden zainteresowany, albo zglaszajacy sie
zainteresowany nie dawat rekojmi nalezytego wykonywania obowiazkow.
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II1. Szczegolowe warunki wynagradzania

§7

. U pracodawcy obowigzuje system wynagradzania, polegajacy na ustaleniu dla

poszczegblnych  pracownikéw kategorii zaszeregowania i kwoty wynagradzania
zasadniczego oraz dodatkow.

. Wynagrodzenie zasadnicze w danej kategorii zaszeregowania nie moze przekraczaé

maksymalnej kwoty dla danej kategorii ustalonej w regulaminie i nie moze by¢ nizsze niz
okreslone dla danej kategorii w rozporzadzeniu.

. Wszystkie decyzje w sprawach wynagrodzen podejmuje kierownik Urzedu, lub osoba

przez niego upowazniona.

§8

. Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy, nie moze by¢

nizsze od wynagrodzenia ustalonego zgodnie z ustawa z 10 pazdziernika 2002 r. o
minimalnym wynagrodzeniu za pracg (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 2177 z pézn. zm.).

. Jezeli po przepracowaniu pelnego miesiaca kalendarzowego, wynagrodzenie pracownika

jest nizsze od minimalnego wynagrodzenia, wowczas pracownikowi przystuguje stosowne
wyréwnanie, wyplacane za okres kazdego miesiaca, facznie z wynagrodzeniem.

. Wynagrodzenie przystuguje za czas faktycznie przepracowany.

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

. Wynagrodzenie zasadnicze ustalane jest kazdorazowo w umowie o prace poprzez wskazanie

kategorii zaszeregowania i oznaczenie kwoty naleznej pracownikowi.

Pracownikowi zatrudnionemu w niepetnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie zasadnicze i
inne sktadniki wynagrodzenia przystuguja w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu
pracy okreslonego w umowie o prace.

. Maksymalne stawki miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego pracownikow

samorzadowych zatrudnionych na podstawie umowy o prace w poszczegdlnych kategoriach
zaszeregowania okresla zataeznik Nr 2 do Regulaminu,

IV. Dodatek funkeyjny

§9
Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach:
1) sekretarza gminy,

2) kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

3) zastepcy gtdwnego ksiggowego.
2. Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego dla stanowisk, o ktdérych mowa w ust. | stanowi
zalacznik nr 3 do Regulaminu.
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V. Dodatek specjalny

§ 10
Z tytulu okresowego zwigkszenia obowigzkoéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych
zadan pracownikowi samorzagdowemu moze zostaé przyznany dodatek specjalny.
Dodatek specjalny przyznawany jest na czas istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1.
Dodatek specjalny moze by¢ przyznany na umotywowany wniosek przetozonego pracownika,
a takze samego pracownika. We wniosku nalezy okresli¢ zwigkszone zadania i dodatkowe
obowigzki pracownika, proponowang wysoko$¢ dodatku oraz proponowany okres na jaki
dodatek miatby by¢ przyznany.
Dodatek specjalny jest wyptacany w ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia, w
kwocie nieprzekraczajacej 40% lfacznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego
pracownika.

. Podstawg wypfaty dodatku, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi decyzja kierownika Urzedu, w

ktorej nalezy okresli¢c maksymalny czas, do ktorego dodatek si¢ przyznaje.
Dodatek specjalny nie przystuguje za okresy nieobecnosci w pracy, za ktore przystuguje
wynagrodzenie chorobowe i zasitek z ubezpieczenia chorobowego lub wypadkowego.

VI. Premie

§11

. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych i obstugi moze byé¢ przyznana

premia w wysokosci do 20% wynagrodzenia zasadniczego.
Premig, o ktdrej mowa w ust. 1 przyznaje Kierownik Urzedu za okresy miesigczne, na
wniosek bezposredniego przetozonego lub osoby przez niego upowaznione;.
Pracownik nabywa prawo do premii po efektywnym przepracowaniu pelnego miesigca oraz
sumiennym i starannym wykonaniu zadan premiowych, a w szczegélnosci:
I) terminowe i jakosciowe wykonanie zadan stuzbowych wynikajacych z zakresu czynnosci
lub polecenia stuzbowego,
2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy,
3) przestrzeganie regulaminu pracy,
4) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,
5) dbalos¢ o dobro zaktadu pracy, chronienie mienia i uzywania go zgodnie z przeznaczeniem,
6) poszanowanie i zabezpieczenie mienia na stanowisku pracy,
7) samodzielno$¢ dziatania,
8) dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikow,
9) wydajnos¢ i operatywnos¢ w pracy.

. Pracownik zachowuje prawo do premii w petnej wysokosci za dany miesiac, mimo

nieobecnosci w pracy w tym miesigcu jezeli nieobecnosé byta spowodowana:
1) szkoleniem lub delegowaniem na kursy obowiazujace na danym stanowisku pracy,
2) chorobg zawodowa lub wypadkiem przy pracy, badz wypadkiem w drodze do pracy lub z

pracy,
3) delegowaniem do pracy w innej miejscowosci lub podr6za stuzbowa.

. Za okres innej niz okreslone w ust. 4, usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy premia nie

przystuguje.

Zadania premiowe ustala i stwierdza stopien ich wykonania bezposredni przetozony
pracownika lub osoba przez niego upowazniona.

Premia za dany miesigc nie moze przekracza¢ 20% wynagrodzenia zasadniczego pracownika.
Premia za dany miesigc zostanie proporcjonalnie obnizona nie wiecej jednak niz o 50 % w
nastepujacych przypadkach:



[) niepetnego wykonania zadan premiowych, przy czym za kazde niewykonanie zadania
premia jest obnizana o 5 % petnej kwoty premii,

2) otrzymania przez pracownika kary upomnienia, przy czym za kazde upomnienie premia jest
obnizana o 10% petnej kwoty premii

9. Pracownik tranie nabywa prawa do premii za dany miesigc w przypadku:

l) nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

2) samowolnego opuszczenia stanowiska pracy bez usprawiedliwienia,

3) spozywania alkoholu w pracy lub przystapienia do pracy po spozyciu alkoholu,

4) wyrzadzenia szkody zaktadowi pracy z winy umyslne;.

5) otrzymania kary nagany,

6) rozwiazania stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika lub porzucenia pracy,
7) naruszenia zasady okreslonej w zadaniu premiowym,

8) otrzymania negatywnej oceny okresowej.

10. Pracownikowi przystuguje prawo skladania zastrzezen w sprawie premii i okreélenia jej
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wysokosci do kierownika urzgdu w terminie 7 dni od daty wyplaty premii.

Premie wyplaca si¢ z dotu za miesigc kalendarzowy w terminie do 10-ego dnia kazdego
miesigea. Jezeli dzien ten jest dniem wolnym od pracy badz przypada w niedzielg lub $wieto,
wyptata premii nastepuje w dniu roboczym bezposrednio poprzedzajacym ten dzien.

VIL Nagrody
§12

W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia w danym roku budzetowym tworzy sie
fundusz nagrod z przeznaczeniem na nagrody dla pracownikéw.
Fundusz nagrod stanowi do 5% rocznych, planowanych $rodkéw na wynagrodzenia oraz
dodatkowo oszczednosci w ramach funduszu przeznaczonego na wynagrodzenia dla
pracownikow.
Nagroda ma charakter uznaniowy i moze zosta¢ przyznana w szczeg6lnosci za:
1) Szczegdlne osiagnigcia w pracy,
2) Wysoki poziom wiedzy zawodowej,
3) Systematyczne i efektywne podnoszenie kwalifikacji zawodowych
4) Wykazywanie sig inicjatywa, samodzielnoscig i wysokim poczuciem
odpowiedzialnosci;
5) zlozonosé i trudnos¢ wykonywanych zadan,
6) dyspozycyjnos¢ pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych zadan
pracodawcy, objetych zakresem obowiazkow pracownika,
7) wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowigzkoéw pracownika,
8) dzialania usprawniajace na stanowisku pracy,
9) zyczliwy, przyjazny i kompetentny stosunek do interesantow,
10) wzorowe wypelnianie obowigzkow stuzbowych,
I1) uzyskanie przez pracownika oceny okresowej na poziomie co najmniej dobrym.
. Nagrody moga by¢ przyznawane w kazdym czasie.
Pracownik moze otrzyma¢ nagrode w wysokosci do 300% wynagrodzenia miesiecznego
brutto.
Decyzj¢ o przyznaniu nagrody i o jej wysokosci podejmuje kierownik urzedu z whasnej
inicjatywy lub na uzasadniony pisemny wniosek bezposredniego przelozonego
pracownika.
. Nagroda nie moze by¢ przyznana pracownikowi:
1) na ktérego natozono kare porzadkowa w okresie ostatnich 12 miesiccy
poprzedzajacych dzien przyznawania nagrody,



2) na ktérego wplyngta uzasadniona skarga w okresie ostatnich 12 miesiccy
poprzedzajacych dzien przyznawania nagrody,

3) ktory wykonuje pracg w sposob niestaranny,

4) ktory narusza dyscypline pracy.

8. Nagroda moze by¢ przyznana pracownikowi po przepracowaniu w Urzedzie Gminy co
najmniej 6 miesigcy.

9. Nagrodg wlicza si¢ od podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas choroby ustalonego
zgodnie z art. 92 § 1 i 2 Kodeksu pracy oraz wlicza sic do podstawy zasitkow
wyplacanych z ZUS, ustalonej na podstawie ustawy o $wiadczeniach pienieznych z
ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa

10. Pracownikowi nie przystuguje roszczenie o przyznanie nagrody.

IX. Postanowienia koncowe

§13

2. Pracodawca w kazdym czasie udostepnia regulamin na zadanie pracownika i w razie potrzeby
wyjasnia jego tresc.

3. Kazdy nowo zatrudniony pracownik przed przystapieniem do pracy zostaje zapoznany z
niniejszym regulaminem, co potwierdza w pisemnym o$wiadczeniu.

4. W sprawach nie uregulowanych w regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy, rozporzadzenia,
Kodeksu pracy oraz innych przepiséw dotyczacych prawa pracy.

5. Wszelkie zmiany regulaminu nastepuja w formie pisemnej w trybie obowiazujacym dla jego
ustalenia. "

6. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania jego tresci do wiadomosci
pracownikow. {

OJ
Hénryk Kondeczny



Zalagcznik nr 1

do Regulaminu wynagradzania
pracownikow zatrudnionych
w Urzedzie Gminy w Fatkowie

Wymagania kwalifikacyjne pracownikow, kategorie zaszeregowania
oraz poziom dodatku funkcyjnego

wymagania kwalifikacyjne

Maksymalna Poziom ——
Lp Stanowisko kategoria dodatku wa sz.a.cemei . |staz pracy
i ; oraz umiejetnosci
zaszeregowania| funkcyjnego (w latach)
zawodowe
Stanowiska kierownicze urzednicze
1 [Sekretarz gminy XIX 6 WyZzsze -+
Kierownik Urzed .
2 Stfrl;z Cywilne;? i XVII 5 wedtug odrgbnych przepisow
3 Zast¢pea gtdownego VI 5 Wy;'zsze/pod)f'plomowe 3
ekonomiczne

ksiggowego

Stanowiska urzednicze

4. [Radca prawny XVII - wedtug odrebnych przepisow
. WYZSZze 3
5. |Starszy inspektor XVII . - -
- srednie 5
6. [nspektor VI ] \,JVYZS?G 2
srednie 4
jalista d .
7, PREHRISRL0 spraw XI - wedlug odrebnych przepisow
bhp
specjalista, WyZsze .
8. |podinspektor, X1V -
informatyk, Srednie 3
9. |Referent IX - srednie 2
10. Mtodszy referent VIII - srednie -
Stanowiska pomocnicze i obslugi
11. [Kierowca autobusu XI - wedltug odrgbnych przepisow
Konserwator, : .
12. IX - zasadnicze -
palacz c.o.
Kierowca
13 samochodu vl wedhug odrebnych przepisow
> osobowego, e
Kierowca ciggnika
botnik
14,070 VI - podstawowe -

gospodarczy




o VI W ]
administracyjna
srednie 2
16. |Sprzataczka v podstawowe -
Opiekun dzieci i
todziezy (w czasie
v Lreza 1T srednie -

przewozu do i ze

szkoty)

Stanowiska, na ktérych nawiazanie stosunku pra

publicznych lub prac interwencyjnych

cy nast¢puje w ramach robot

18.

Pracownik II
stopnia wykonujacy
zadania w ramach
robot publicznych
lub prac
interwencyjnych

XII

wyzsze®

(5]

19.

Pracownik [ stopnia
wykonujacy
zadania

w ramach robét
publicznych lub
prac

interwencyjnych

$rednie”’




Zalacznik nr 2

do Regulaminu wynagradzania
pracownikow zatrudnionych

w Urzedzie Gminy w Fatkowie

Kwoty maksymalnego miesi¢cznego poziomu wynagrodzenia zasadniczego
ustalonego w kategoriach zaszeregowania

Kategoria zaszeregowania

maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego w zlotych

I 2300
il 2400
i 2500
IV 2600
v 2700
VI 2800
VII 2900
VIII 3000
IX 3200
X 3300
X1 3500
XII 3700
X111 3900
XIV 4200
XV 4500
XVI 4800
XVII 5000
XVIII 5300
RIX 5600
XX 5900
XXI 6300 | /
XXII 7000 %

WOJ
/
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Zatacznik nr 3

do Regulaminu wynagradzania
pracownikéw zatrudnionych

w Urzedzie Gminy w Fatkowie

Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego

Poziom dodatku funkcyjnego

Procent najnizszego wynagrodzenia
zasadniczego

do 40

do 60

(U8}

do 80

do 100

do 120

do 140

~N | | =

do 160
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Hénryk Koniéczny




