—_—

Zarzadzenie Nr 71/2011
Wojta Gminy Klimontow
z dnia 27 grudzien 2011 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikow
Urz¢du Gminy w Klimontowie

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Klimontowie,
zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla dla pracownikéw zatrudnionych na podstawie:

1) umowy o prace:
a) wymagania kwalifikacyjne pracownikow:
b) szczegélowe warunki wynagradzania, w tym:
- maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego,
- warunki przyznawania i sposéb wyptacania dodatkéw, premii oraz
nagrod.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w Urzedzie Gminy na
podstawie umowy o pracg, bez wzgledu na rodzaj umowy o prace i wymiar czasu
pracy;

2) prawie pracy — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie przepisy: ustaw i aktéw
wykonawczych regulujacych prawa i obowigzki pracownikéw oraz pracodawcow;

3) Wojcie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Klimontow ;

4) regulaminie pracy — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy Urzedu Gminy;

5) rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia
18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. Nr
50, poz. 398).

§ 3. Decyzj¢ w sprawie wysokosci poszczeg6lnych skladnikéw wynagrodzenia dla
pracownika podejmuje kazdorazowo w formie pisemnej Wéjt Gminy.

§ 4. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy przystuguje
wynagrodzenie zasadnicze oraz inne sktadniki wynagrodzenia w wysokosci proporcjonalnej
do wymiaru czasu pracy okre§lonego w umowie o pracg.

§ 5. 1. Podstawowym skladnikiem wynagrodzenia pracownika jest
wynagrodzenie zasadnicze.

2. Minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego  pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg okresla rozporzadzenie w
Tabeli IV oraz w przedmiotowym regulaminie wynagradzania, w zataczniku Nr 1. W razie
niezgodnosci rozstrzyga brzmienie IV Tabeli.

3.Maksymalny = poziom  wynagrodzenia  zasadniczego  pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg okresla zatacznik Nr 1 do
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4. Wynagrodzenie zasadnicze ustalane jest kazdorazowo w umowie 0 prace
poprzez wskazanie kategorii zaszeregowania i oznaczenie kwoty naleznej pracownikowi.

§ 6. 1 W zakresie wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw maja zastosowanie
obowiazujace przepisy, a w szczeg6lnosci rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398).

2 Pracownicy, ktérzy nie spelniajg wymagan kwalifikacyjnych przewidzianych
dla stanowiska zajmowanego przez nich w dniu wejécia w zycie rozporzadzenia, moga by¢
nadal zatrudniani na tych stanowiskach.

§ 7. 1. Pracownikowi zatrudnionemu na umowg¢ o pracg na kierowniczym
stanowisku urzedniczym oraz na stanowisku urzgdniczym odpowiednio do rodzaju
wykonywanej pracy, posiadanych kwalifikacji, a takze w zalezno$ci od ilodci i jakosci
$wiadczonej pracy oprocz wynagrodzenia zasadniczego moga by¢ przyznane:

1) dodatek funkcyjny;
2) dodatek specjalny;
3) nagrody.

2. Pracownikowi zatrudnionemu na umowg o pracg na stanowisku pomocniczym
i obshugi w zaleznosci od rodzaju wykonywanej pracy, posiadanych kwalifikacji, a takze od
ilosci i jakosci $wiadczonej pracy oprécz wynagrodzenia zasadniczego moga by¢
przyznane:

1) premia;
2) nagrody.

3. Pracownikowi przystuguja sktadniki wynagrodzenia nie wymienione w ust. 1-
3 przyznawane w wysokosci i na zasadach okre§lonych w przepisach prawa pracy, w tym
szczegOlnie:

1) dodatek za wieloletnia pracg;

2) dodatek za prac¢ w godzinach nadliczbowych;

3) dodatek za pracg w porze nocnej;

4) $wiadczenia w okresie niezdolnosci do pracy, o ktorych mowa w art. 92, 184 oraz 237,1
Kodeksu pracy;

5) dodatkowe wynagrodzenie roczne;

6) nagroda jubileuszowa;

7) odprawa z tytulu powotania do stuzby wojskowej;

8) ekwiwalent za urlop wypoczynkowy;

9) odprawa z tytutu zwolnienia z pracy z przyczyn lezacych po stronie pracodawcy;

10)odprawa w zwiazku z przej$ciem na emeryture lub rentg z tytutu niezdolnosci do pracy.

11) w razie $mierci pracownika w czasie trwania stosunku pracy lub w czasie pobierania po

jego rozwiazaniu zasitku z tytulu niezdolnosci do pracy wskutek choroby — rodzinie

przystuguje od pracodawcy odprawa posmiertna na podstawie art 93 KP w wysokosci

okreslonej w tym przepisie.

§ 8. 1. Dodatek funkcyjny, dla pracownikéw o ktérych mowa w § 7 ust. 1
przyshuguje w wysokosci od 20 % do 50 % wynagrodzenia zasadniczego pracownika,
ktéremu przyznano ten dodatek.
2.Warto$¢ kwotowa dodatku funkcyjnego dla pracownika ustala Wo6jt Gminy.



§ 9. 1. Dodatek specjalny, o ktérym mowa w § 7 ust. 1 moze by¢ przyznany
pracownikom 2z tytulu powierzenia zadan o wysokim stopniu zlozonosci lub
odpowiedzialno$ci oraz okresowego zwigkszenia obowiazkéw stuzbowych (np. z tytulu
zastepstwa innego pracownika).

2. Dodatek specjalny przyznaje si¢ w wymiarze nie przekraczajacym 40 %
facznego wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika a w przypadku
pracownika, ktéry nie posiada dodatku funkcyjnego w wymiarze nie przekraczajacym 60 %
wynagrodzenia zasadniczego.

3.Dodatek specjalny przyznaje si¢ na czas okreslony nie dtuzszy niz istnienie
okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1.

§ 10. Pracownikowi przyshuguje jednorazowy dodatek za opiek¢ nad kazdym
pracownikiem w stuzbie przygotowawczej w wysokosci 100 zt.

§ 11. 1. Premig za dany miesigc przyznaje Wéjt Gminy na wniosek przelozonego
pracownika lub z wlasnej inicjatywy.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 winien by¢ zlozony w terminie do dnia 20
miesiaca, za ktory premia jest przyznawana.

3. Premia wyplacana jest z dotu lacznie z wynagrodzeniem zasadniczym za ten
sam miesiac.

§ 12. 1. Wysokos$¢ indywidualnej premii w danym miesigcu moze wynosi¢ do
30% wynagrodzenia zasadniczego.

2. Przy ustaleniu wysoko$ci premii dla pracownika uwzglednia sig:
1) jakos¢ i terminowos$¢ wykonania zadan okreslonych zakresem czynnosci i zadan
wynikajacych z potrzeb pracodawcy;
2) stopien dbatosci o powierzony sprzgt i materiaty;
3) stopien przestrzegania dyscypliny pracy, zasad bhp i p.poz;
4) stopien trudnosci zadan realizowanych w miesigcu, za ktéry premia jest ustalana;
5) przypadki nie wykonania lub niedbalego wykonania polecenia lub czynnosci
wchodzacych w zakres obowiazkéw stuzbowych;
6) absencje w pracy w tym spdZnienia.

3. Premia powyzej 30 % wynagrodzenia zasadniczego moze by¢ przyznana
pracownikowi, ktéry wykonywat prace wykraczajace poza obowiazki stuzbowe.

4. Wysoko$¢ premii o ktérej mowa w ust. 3 nie moze przekroczy¢ 40 %
wynagrodzenia zasadniczego.

§ 13. Premii nie przyznaje si¢ pracownikowi, ktory:
1) opuscit bez usprawiedliwienia chocby jeden dzien pracy;
2) narazit Urzad Gminy na straty materialne;
3) samowolnie opuscit stanowisko pracy:
4) zostal ukarany karg upomnienia lub kara nagany;
5) naruszyt przepisy ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdzialaniu alkoholizmowi (Dz. U. t.j.: z 2007 r. Nr 40, poz. 473 z p6zn. zm.);
6) z ktérym rozwigzano umowe o prac¢ bez wypowiedzenia z jego winy.

§ 14. Okoliczno$ci majace wplyw na wysoko$¢ premii nieuwzglednione w
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danym miesigcu moga by¢ uwzglednione przy ustalaniu wysokosci premii w miesigcu po
nim nast¢pujgcym.

§ 15. Od decyzji w sprawie wysokosci przyznanej premii lub jej nie przyznaniu
odwotlanie nie przystuguje.

§ 16. 1. Dla pracownikéw zatrudnionych w Urze¢dzie Gminy tworzy si¢ w
ramach planowanych $rodkéw na wynagrodzenia fundusz nagrod.

2. Fundusz nagrod obejmuje 5 % planowanej wielkosci Srodkow na
wynagrodzenia dla pracownikéw Urzedu Gminy w danym roku budzetowym.

3. Nagroda pieni¢gzna moze by¢ przyznana pracownikowi, ktoéry wzorowo
wypelnia swoje obowiazki, przejawia inicjatywe w pracy, podnosi swoje kwalifikacje oraz
przyczynia si¢ do podnoszenia jakosci wykonywania zadan przez Urzad Gminy.

4. Nagroda moze by¢ przyznana pracownikowi po przepracowaniu co najmniej
jednego roku w Urzedzie Gminy.

5. Nagrody przyznawane s w nastgpujacych terminach :

1) Dzien Pracownika Samorzadowego - 3 %
2) w trakcie roku kalendarzowego z okazji waznych rocznic i uroczystosci
obchodzonych przez pracownika jak réwniez Swiat panstwowych - 2 %.

§ 17. Nagrody nie przyznaje si¢ pracownikowi, ktory:

1) zostal ukarany kara porzadkowa lub dyscyplinarng i decyzja o ukaraniu jest
ostateczna,

2) naruszyt przepisy ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi (j.t. z 2007 r. Nr 70, poz. 473 z p6zn. zm.);

3) opuscit bez usprawiedliwienia chocby jeden dzien pracy;

4) narazil Urzad Gminy na straty materialne;

5) z ktérym rozwiazano umowg o pracg bez wypowiedzenia z jego winy;

6) ktéry przebywa na urlopie bezplatnym, urlopie bezptatny;

7) ktory jest nieobecny w pracy z powodu przebywania na zwolnieniu lekarskim, z
powodu sprawowania opieki nad cztonkiem rodziny - przez okres diluzszy niz 1
miesiac.

§ 18. 1. W przypadku wystapienia na koniec roku budzetowego oszczednosci w
funduszu ptac, Wéjt Gminy moze przyznaé nagrody okolicznosciowe.

2. Uprawnieni do tej nagrody sa wszyscy pracownicy Urzedu.

3. Wysokos$¢ nagrody dla poszczegélnych pracownikéw ustala kazdorazowo
Wojt Gminy przy zachowaniu formy kontrasygnaty Skarbnika Gminy.

§ 19. 1.Wyptata wynagrodzenia odbywa si¢ raz w miesiacu, tj. 30 dnia kazdego
miesigca, a jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy to wyplata nastgpuje w dniu
poprzedzajacym.

2.Wyplata wynagrodzenia nastepuje na konto bankowe po uzyskaniu pisemnej
zgody pracownika.

3.Wyplata wynagrodzenia osobom trzecim wymaga pisemnego upowaznienia.
Kazdorazowa zmiana formy wyplaty wynagrodzenia wymaga formy pisemne;j.

4, Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pieni¢zne;.
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§ 20. Wojt Gminy na wniosek pracownika, zobowiagzany jest do udostgpnienia
mu do wgladu dokumentacji ptacowej oraz do przekazywania co miesigc informacji na
pismie o skfadnikach wyptacanego wynagrodzenia oraz dokonanych potraceniach.

§ 21. 1. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem zastosowanie maja
odpowiednie przepis prawa pracy.

2. Postanowienia niniejszego Regulaminu mniej korzystne dla pracownikéw niz
stosowane dotychczasowe, w tym szczegélnie skutkujace obnizeniem Iacznego
wynagrodzenia wprowadza si¢ w drodze wypowiedzenia dotychczasowych warunkéw
pracy i placy.

3.Postanowienia niniejszego Regulaminu dotycza réwniez kierownikoéw
jednostek organizacyjnych za wyjatkiem wynagrodzenia ustalonego odr¢bnym
postanowieniem.

§ 22. 1. Wit Gminy lub upowazniona przez niego osoba umozliwia
pracownikom zapoznanie si¢ z tre$cia Regulaminu oraz w przypadku jego zmiany a na
zadanie pracownika wyjasnia znaczenie poszczego6lnych przepisow.

2. Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie w Urz¢dzie Gminy, przed zawarciem
umowy o pracg, otrzymuje Regulamin do wgladu w celu zapoznania si¢ z jego trescia. Fakt
ten potwierdza skladajac odpowiednie o$wiadczenie, ktére jest zalaczone do akt
osobowych.

§ 23. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2012 r

§ 24. Traca moc zarzadzenia nr 29/2009 z dnia 30 czerwca 2009r , 52/2009 z
dnia 19 sierpnia 2009r oraz 71/2010 z dnia 31 grudnia 2010r Wéjta Gminy Klimontow.




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 71/2012 w sprawie ustalenia Regulaminu
wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Klimontowie

Wykaz stanowisk
I Stanowiska Kierownicze Urzednicze
‘ ‘ T Minimalne wymagania
Minimalny : kwalifikacyjne
| Minimalna poziom Ma;(jgigl;]ny Wksztal
; kategoria | wynagrodze | ¥ ce
‘ Ip Stanowisko ZaszZergow nia wynagrodzen ni€ OraZ | Staz pracy
ania | zasadniczeg i umiejetno | (w latach)
| o zasadniczego Soi
zawodowe
1. | Sekretarz Gminy XVl 2000 4800 wyzsze 4
2. | Kierownik USC XVI 1900 4800 | wg odrgbnych przepiséw
: 8 Kierownik Referatu XIII 1600 4400 wyzsze B
4. Zastgpca kierownika X1 1600 | 4000 wyzsze 4
| ' wyisze
ekonomiczne
| 5. Zastepca Skarbnika XV 1800 4000 lub 4
| podyplomowe
| | ‘ ekonomiczne
II Stanowiska Urze¢dnicze
i | Minimalne wymagania
kwalifikacyjne
Minimalna ~Minimalny Mzk.f‘;’i’;‘;my |
i i ce
Lp Stanowisko | — POZIOM | hagrodzen ‘i Staz
| zaszeregow  wynagrodze : nie oraz |
ania | nia - umicjgtno | Pracy (W
‘ | zasadniczego &oi latach)
. zawodowe
6. Inspektor XI1 1500 4000 - wyzsze | 3
I ; %
. wyzZsze
7. Podinspektor X 1400 3750 Srediie 3 |
8. Geodeta gminny XIII 1600 3750 wg odrebnych przepiséw |
; wyzsze -
o | itk X 1400 3750 o x :
10. | Samodzielny Referent IX 1350 3200 $rednie 2
11. Referent IX 1350 3000 srednie I 2
12. | Miodszy referent VIII 1300 2750 | $rednie "

III Doradca i asystent




13 doradca XVl 2000 5000 WyZsze 5
14 asystent XI 1450 4000 $rednie -
IV Stanowiska pomocnicze i obshugi
15 | Kierowca autobusu X 1400 2750 wg odrebnych przepiséw
16 | Kierowca samochodu VII 1250 2500 wg odrebnych przepisow
osobowego
17 | Robotnik gospodarczy A% 1180 2500 podstawowe =
18 |Pomoc administracyjna Il 1140 3000 $rednie -
19. | Pracownik II stopnia XI 1450 2500 wyzsze -
| wykonujacy zadania w
ramach rob6t |
publicznych lub prac '
interwencyjnych |
20. Pracownik I stopnia VIII 1300 2000 Srednie | -
' wykonujacy zadania w .
! ramach rob6t ‘
| publicznych lub prac

interwencyjnych




