Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 15/2009
Wojta Gminy w Jaktorowie
z dnia 24 czerwca 20009r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW
URZEDU GMINY W JAKTOROWIE

l. Postanowienia ogélne

§1.

Regulamin okreSla wymagania kwalifikacyjne pracownikow Urzedu Gminy w
Jaktorowie, szczegotowe warunki wynagradzania za prace oraz warunki i sposéb
przyznawania i wyptacania premii, nagrod oraz dodatkow.

1.

§ 2.

Postanowienia Regulaminu dotyczg pracownikow zatrudnionych w Urzedzie
Gminy w Jaktorowie na podstawie umowy o prace.

§ 3.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.
3.

urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Jaktorowie,
wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Jaktorow,

pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad reprezentowany przez Wajta lub
osobe przez niego upowazniong do wykonywania czynno$ci z zakresu prawa

pracy,

. pracowniku - nalezy przez to rozumieé¢ osobe zatrudniong w Urzedzie na

podstawie umowy o prace bez wzgledu na rodzaj umowy o prace i wymiar czasu
pracy,

regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin wynagradzania pracownikow
Urzedu,

wynagrodzeniu zasadniczym - nalezy przez to rozumie¢ wynagrodzenie
zasadnicze, o ktorym mowa w § 2 pkt 2 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18
marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracownikdéw samorzgdowych (Dz.U. Nr
50, poz. 398).

. ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008r.

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458),

rozporzadzeniu ptacowym - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 18 marca 2009r. w sprawie zasad wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398),



Il. Wymagania kwalifikacyjne

§4.

Pracownicy powinni spetniaé, co najmniej minimalne wymagania kwalifikacyjne,
niezbedne do wykonywania pracy na poszczegdlnych stanowiskach, okreslone
w rozporzadzeniu ptacowym lub innych odpowiednich przepisach.

lll. Szczeg6towe warunki wynagradzania

§ 5.

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

2. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wieloletnig prace,
dodatek funkcyjny zgodnie z § 9 Regulaminu, nagroda jubileuszowa, jednorazowa
odprawa w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnoéci do
pracy oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach okreslonych w
odrebnych przepisach.

3. Zasady przyznawania i wyptacania dodatku za wieloletnig prace, nagrody
jubileuszowej, odprawy w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu
niezdolnosci do pracy okresla ustawa oraz rozporzadzenie ptacowe.

§ 6.

Ustala sie :

1. tabele maksymalnych miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego, stanowigca
zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu;

2. tabele okreslajgcg maksymalny miesieczny poziom wynagrodzenia zasadniczego i
maksymalne stawki dodatku funkcyjnpego na poszczegolnych stanowiskach
stanowigcg zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

IV. Warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyptacania premii i nagréd

§7.

Pracownikom na stanowiskach pomocniczych i obstugi moze by¢ przyznana premia.
Warunki przyznawania i sposéb wyptacania premii pracownikom zatrudnionym na
stanowiskach pomocniczych i obstugi Urzedu Gminy w Jaktorowie okresla zatgcznik nr
3 do niniejszego Regulaminu.

§8.

Pracownikom moze by¢ przyznana nagroda za szczegdlne osiggniecia w pracy
zawodowej. Zasady tworzenia funduszu nagréd oraz warunki przyznawania i sposob
wyptacania nagrod dla pracownikéw Urzedu Gminy w Jaktorowie okredla zatgcznik nr 4
do niniejszego Regulaminu.



V. Warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego

§9.

1. Dodatek funkcyjny przystuguje na stanowiskach:
1) Sekretarza Urzedu,
2) kierowniczych stanowiskach urzedniczych,

3) zwigzanych z koordynacjg zadan - powierzenie funkcji koordynatora nastepuje
w formie pisemne;.

2. Wojt moze przyzna¢ dodatek funkcyjny dla pracownika na stanowisku gtéwnego
specjalisty.

3. Tabele stawek dodatku funkcyjnego okresla zatgcznik nr 5 do mniejszego
Regulaminu.

§ 10.

1. Z tytutu okresowego zwiekszenia zakresu obowigzkow stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek specjalny.

2. Dodatek specjalny przyznaje sie na czas okreslony.

3. Dodatek specjalny jest przyznawany i wyptacany w ramach posiadanych srodkéw na
wynagrodzenia w kwocie nieprzekraczajgcej 40% wynagrodzenia zasadniczego i
dodatku funkcyjnego.

VI. Postanowienia koncowe

§ 1.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje sie odpowiednio
przepisy ustawy, rozporzadzenia ptacowego oraz Kodeksu pracy.

Wejt

Maciej Sliwerski



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu
wynagradzania pracownikow
Urzedu Gminy w Jaktorowie

TABELA

MAKSYMALNYCH MIESIECZNYCH KWOT
WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO W URZEDZIE GMINY W JAKTOROWIE

Kategoria Maksymalna kwota
zaszeregowania w ztotych

| 1300
| 1400
]| 1500
v 1600
Vv 1800
Vi 2000
VIl 2200
VIl 2300
IX 2500
X 2600
Xl 2700
Xl 2900
Xl 3100
XIv 3 300
XV 3 500
XVI 3900
XV 4300
XV 4700
XIX 5100
XX 5500
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu
wynagradzania pracownikow
Urzedu Gminy w Jaktorowie

TABELA OKRESLAJACA MAKSYMALNY POZIOM
WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO
ORAZ MAKSYMALNE STAWKI DODATKU FUNKCYJNEGO
DLA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK

Poziom wynagrodzenia Stawka
L.p. Stanowisko _ zasadniczego dodatk_u
Minimalny wg Maksvmaln funkcyj-
rozporzadzenia y y nego
1 2 3 4 5
Kierownicze stanowiska urzednicze
1 Sekretarz Gminy XVII XIX 8
2 | Kierownik Referatu XIll XVIII 6
3 | Kierownik urzedu stanu cywilnego XVI XVIII 6
Stanowiska urzednicze
1 Radca prawny XIlI XVIII 7
2 | Gtéwny specjalista Xl XVl 5
3 | Inspektor Xl XVI -
4 | Starszy specjalista,
Starszy informatyk X XV )
5 | Podinspektor, informatyk X XV -
6 | Specjalista X XIlI -
7 | Samodzielny referent IX Xl -
8 | Referent prawny, referent prawno-
- ) VIl Xl -
administracyjny
9 | Referent, kasjer, ksiegowy IX XI -
10 | Miodszy referent, mtodszy ksiegowy VI X -
Stanowiska doradcow i asystentow
1 Doradca XVII XIX -
2 | Asystent XI XV -
Stanowiska pomocnicze i obstugi
1 Pracownik Il stopnia wykonujacy
zadania w ramach robét publicznych XI XV -
lub prac interwencyjny
2 | Pracownik | stopnia wykonujgacy
zadania w ramach robot publicznych VI Xl -
lub prac interwencyjnych
3 | Sekretarka IX XI -
4 | Opiekun dzieci i mtodziezy (w czasie | VI )
przewozu do i ze szkoty)
5 | Kierowca autobusu X XV -
6 | Konserwator VIl XIl -
7 | Robotnik gospodarczy V X -
8 | Wozny \Y VI -
9 | Sprzataczka Il Wil -
Wit
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Zatacznik Nr 3 do Regulaminu
wynagradzania pracownikéw
Urzedu Gminy w Jaktorowie

WARUNKI PRZYZNAWANIA | SPOSOB WYPLACANIA PREMII PRACOWNIKOM
ZATRUDNIONYM NA STANOWISKACH POMOCNICZYCH | OBSLUGI
URZEDU GMINY W JAKTOROWIE

§1.

Ustala sie fundusz premiowy w wysokosci 50% srodkéow przeznaczonych na
wynagrodzenia zasadnicze pracownikéw.

§2.

Podziatu funduszu premiowego dokonuje wajt.

§ 3.

1. Premia w wysokosci do 40% wynagrodzenia zasadniczego przystuguje pracownikowi
za nalezyte wywigzywanie sie z obowigzkéw pracowniczych.

2. Premia jest wyptacana z dotu w okresach miesiecznych w terminie wyptat
wynagrodzenia za prace za dany miesigc.

3. Premia przystuguje za czas efektywnie przepracowany oraz za czas urlopu
wypoczynkowego, okolicznosciowego i innych usprawiedliwionych nieobecnosci, za
ktére przystuguje wynagrodzenie, z wyjatkiem wynagrodzenia chorobowego, zasitku
chorobowego, opiekuhczego, macierzynskiego, Swiadczenia rehabilitacyjnego i zasitku
chorobowego z ubezpieczenia wypadkowego.

4. Premia dla pracownika nie moze by¢ wyzsza niz 100% wynagrodzenia zasadniczego
wynikajgcego z osobistego zaszeregowania.

5. Pracownik moze by¢ pozbawiony premii w catosci lub w czesci w przypadkach
wymienionych w § 5.

§4.

W ramach posiadanych srodkéw, wojt na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika,
moze zwigkszy¢ wysokos¢ premii za:

1) zwiekszony zakres pracy za okres podlegajacy ocenie;
2) wykonywanie czynnosci dodatkowych wynikajacych z zastepstwa za nieobecnego pracownika;

3) wykonanie czynnosci dodatkowych zleconych przez wojta, waznych dla prawidiowego
funkcjonowania urzedu.

§ 5.

1. Wéjt, na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika, moze obnizy¢
pracownikowi premie okreslong w § 3 ust. 1 lub pozbawi¢ jej w catosci w razie
zaistnienia wymienionych nizej okoliczno$ci:

1) pozbawi¢ premii w cato$ci w przypadku:
a) narazenia zaktadu pracy na straty materialne,

b) spozywania alkoholu w miejscu pracy lub przyjscia do pracy w stanie
wskazujgcym na spozycie alkoholu,

c) nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.



2) obnizy¢ premie za:
a) niedbate wykonanie powierzonych obowigzkow stuzbowych,
b) nieterminowe wykonanie obowigzkdéw stuzbowych,
C) nieprzestrzeganie przepiséw bhp i p.poz.,
d) niewykonanie zleconych zadan i polecen stuzbowych,
e) nieprzestrzeganie ustalonego czasu pracy.

2. Pozbawienie premii lub jej obnizenie z przyczyn okreslonych w ust.1 wymaga
pisemnego poinformowania pracownika.

3. Za przewinienia, o ktorych mowa w ust. 1 popetnione po dniu dwudziestym danego
miesigca, pozbawienie lub obnizenie premii moze nastgpi¢ w nastepnym miesigcu.

§ 6.
1. Decyzje w sprawie obnizenia lub pozbawienia premii podejmuje wait.

2. Niezgtoszenie do dnia dwudziestego kazdego miesigca wniosku o pozbawienie, obnizenie lub
podwyzszenie premii powoduje powstanie po stronie pracownika prawa do premii w wysokosci
okre$lonejw § 3 ust. 1.

§7.

W razie niezdolnosci do pracy z powodu choroby, macierzynstwa lub opieki nad chorym czionkiem
rodziny premia ulega proporcjonalnemu zmniejszeniu za kazdy dzieh usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy.

§ 8.

1. Pracownikowi przystuguje prawo uzyskania pisemnej informacji o pozbawieniu lub obnizeniu
premii.

2. Pracownik ma prawo ztozy¢ odwotanie do wéjta od decyzji o pozbawieniu lub obnizeniu premii,
w terminie 7 dni od dnia poinformowania go o tym fakcie.

3. Odwotanie, o ktérym mowa w ust. 2 wéjt rozpatruje w terminie 7 dni od daty zilozenia
odwotania.

4. Decyzja podjeta w wyniku rozpatrzenia odwotania jest ostateczna.

Wejt
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1.

Zatacznik Nr 4 do Regulaminu
wynagradzania pracownikéw
Urzedu Gminy w Jaktorowie

ZASADY TWORZENIA FUNDUSZU NAGROD ORAZ WARUNKI PRZYZNAWANIA
| SPOSOB WYPLACANIA NAGROD DLA PRACOWNIKOW
URZEDU GMINY W JAKTOROWIE

§1.

W urzedzie w ramach $rodkdéw na wynagrodzenia tworzy sie fundusz nagrod w
wysokosci 3% osobowego funduszu ptac pracownikow okreslonego corocznie w
uchwale budzetowej na dany rok kalendarzowy.

Fundusz moze by¢ zwiekszony w trakcie roku w miare posiadanych $rodkéw na
wynagrodzenia osobowe.

§2.

Nagrody przyznawane pracownikom majg charakter uznaniowy.

§ 3.

Nagrody mogq by¢ przyznawane, co najmniej jeden raz w roku kalendarzowym, za okres
zwany dalej okresem pracy podlegajgcym ocenie.

§4.

1. Nagrody dla pracownikéw przyznaje woijt.

Propozycje nagréd dla pracownikéw przedstawiajg sekretarz i kierownicy referatow.

3. Nagrody dla zastepcy wojta, skarbnika, sekretarza, kierownikow referatdéw ustala i

przyznaje woijt.

§ 5.

Wjt moze w ciggu roku kalendarzowego przyznaé¢ indywidualne nagrody za wykonanie
doraznych i celowych zadan oraz za szczegdlne osiggniecia pracownicze.

1.

§6.

Nagroda, o ktérej mowa w § 3, moze by¢ przyznana pracownikowi, po spetnieniu
nastepujacych warunkow:

a) pracownik sumiennie wykonuje obowigzki pracownicze,
b) przestrzega dyscypliny pracy,
c) w chwili przyznania nagrody pozostaje w stosunku pracy.

Pracownik zachowuje prawo do nagrody za czas pobierania wynagrodzenia
chorobowego lub zasitkbw z ubezpieczenia spotecznego i ubezpieczenia
wypadkowego.
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Zatacznik Nr 5 do Regulaminu
wynagradzania pracownikéw
Urzedu Gminy w Jaktorowie

TABELA STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO

Stawka dodatku
funkcyjnego

Procent najnizszego
wynagrodzenia zasadniczego

1

2
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do 40
do 60
do 80
do 100
do 120
do 160
do 180
do 220

do 250
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