ZARZADZENIE Nr 246/2018
BURMISTRZA MIASTA I GMINY JARACZEWO
'z dnia 29 stycznia 2018 roku

w sprawie Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta i Gminy

Jaraczewo

Na podstawie art. 39 ust.1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity Dz.U. z 2016 r. , poz.902 ze zmianami) zarzadzam, co

nastegpuje :

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy

Jaraczewo w brzmieniu zatgcznika do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc dotychczasowy Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu

Gminy Jaraczewo z dnia 15 czerwca 2009 r. ze zmianami z dnia 11.10.2012 r,i 02.09.2013r.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi referatu organizacyjnego i

spraw obywatelskich.

§ 4. Zarzadzenie podaje si¢ do wiadomosci pracownikéow Urzedu w sposéb

ZWYCZajowo przyjety.

§ 5. Zarzadzenie wehodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania do wiadomosci

pracownikow.




Zalaeznik do Zarzadzenia

Nr 246/2018 z dnia

29 stycznia 2018 r.

Burmistrza Miasta i Gminy
Jaraczewo

REGULAMIN WYNAGRADZANIA

PRACOWNIKOW URZEDU MIASTA I GMINY JARACZEWO

Rozdzial 1. Postanowienia wstepne

§ 1. Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzgedu Miasta i Gminy
Jaraczewo zwanej dalej Regulaminem okresla:

1) wymagania kwalifikacyjne pracownikow,

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

3) warunki przyznawania oraz warunki i spos6b wyptacania premii i nagrod
innych niz nagroda jubileuszowa,

4) warunki i sposob przyznawania dodatkéw funkcyjnego i specjalnego oraz
innych dodatkow.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Pracodawcy rozumie sie przez to Burmistrza Miasta i Gminy Jaraczewo,
albo inng osobe wyznaczona do podejmowania czynnosci w sprawach z zakresu
prawa pracy,

2) Pracownikach — rozumie sie przez to osoby zatrudnione u Pracodawcy w
ramach stosunku pracy, o ktérych mowa w § 3, bez wzgledu na rodzaj umowy o
prace i wymiar czasu pracy,

3) Wynagrodzeniu zasadniczym — rozumie si¢ przez to wynagrodzenie
wynikajace z indywidualnie przyznanej danemu pracownikowi w umowie o
prace stawki i kategorii miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego.

§ 3. Regulamin obejmuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych na
podstawie umowy o prace.



§ 4. 1. Pracownikom, odpowiednio do rodzaju pracy i kwalifikacji
wymaganych przy jej wykonaniu, a takze ilosci i jakosci Swiadczonej pracy,
przystuguja badz moga przystugiwac sktadniki wynagrodzenia okre$lone w
Regulaminie oraz sktadniki wynagrodzenia przewidziane w ustawie z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2016 r.
p0z.902 ze zmianami) , w rozporzadzeniu Rady Ministréw z 18 marca 2009 r. w
sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tj. Dz.U. z 2014 poz.
1786 ze zmianami) oraz w ustawie z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery budzetowej (tj. Dz.
U. z 2016 r. poz.2217).

2. Pracownikom przystuguja ponadto inne sktadniki wynagrodzenia,
przewidziane w powszechnie obowigzujacych przepisach prawa pracy.

Rozdzial II. Wynagrodzenie zasadnicze

§ 5. 1. Miesigczne wynagrodzenie zasadnicze pracownika wynika z
przyznanej mu przez Pracodawce kategorii zaszeregowania i kwoty
wynagrodzenia zasadniczego,

2. Tabela miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego jest
okreslona w zataczniku nr 1 do Regulaminu.

3. Wykaz stanowisk pracowniczych, szczegétowe wymagania
kwalifikacyjne i kategorie =zaszeregowania okresla zalgcznik nr 2 do
Regulaminu.

Rozdzial I11. Dodatkowe skladniki wynagrodzenia

§ 6.1. W przypadkach i na warunkach okreslonych ponizej pracownikowi
przystuguja nastepujace dodatkowe sktadniki wynagrodzenia:

1) dodatek funkcyjny,

2) dodatek specjalny,

3) premia.

2. Pracownikowi moze by¢ przyznana nagroda za szczegdlne

osiagniecia w pracy zawodowej, albo nagroda okolicznosciowa np. z okazji
Dnia Pracownika Samorzadowego lub zakonczenia roku.



§ 7.1. Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku kierowniczym lub
samodzielnym przystuguje dodatek funkcyjny.
2. Wykaz stanowisk 0sob o ktorych mowa w ust. 1 okresla zatacznik nr
2 do Regulaminu.

3. Tabela stawek dodatku funkcyjnego stanowi zatgcznik nr 3 do
Regulaminu.

§ 8.1. Z tytutlu okresowego zwigkszenia zakresu obowigzkow stuzbowych
lub powierzenia dodatkowych zadan pracownikowi moze by¢ przyznany
dodatek specjalny.

2. Postanowienie wust.l stosuje si¢ rowniez do pracownikow
zatrudnionych na podstawie powotania i wyboru. Nie dotyczy to Burmistrza.

3. Dodatek specjalny Pracodawca przyznaje na czas okreslony, a w
indywidualnych przypadkach — na czas nieokreslony.

4. Dodatek przyznaje si¢ w wysokosci nie przekraczajacej 40 % lacznie
wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego.

5. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach dodatek specjalny moze
by¢ przyznany w kwocie wyzszej niz okreslona w ust. 4.

§ 9.1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych i obstugi
moze by¢ przyznana premia.
2. Wysokos¢ premii ustala si¢ w umowie o prace.
3. Warunki przyznawania i wyptacania premii okresla zatacznik nr 4 do
Regulaminu.

§10.1. Pracownikowi spelniajgcemu kryteria przewidziane w art.105
Kodeksu pracy moze by¢ przyznana nagroda ze srodkéw funduszu plac.
2. Postanowienia ust.] stosuje si¢ rowniez do pracownikow
zatrudnionych na podstawie powotania.
3. O przyznaniu, formie i wysokosci nagrody decyduje Pracodawca.

Rozdzial 1V. Postanowienia koncowe

§ 11. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie maja zastosowanie
zaktadowe, branzowe i powszechne przepisy prawa pracy.



§ 12.1. Regulamin wchodzi w Zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia
podania go do wiadomosci pracownikéw .

2. Zmiany Regulaminu nastepuja w formie aneksu, w trybie
przewidzianym w ust. 1.

Jaraczewo, dnia 29 stycznia 2018 r.




Zalacznik nr 1

do REGULAMINU WYNAGRADZANIA
pracownikow Urzedu Miasta i Gminy
Jaraczewo

TABELA

MIESIECZNYCH KWOT WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

Kategoria Kwoty wynagrodzenia w ztotych
zaszeregowania

I 1700 — 2100
1T 1720 - 2200
111 1740 — 2300
1Y 1760 — 2400
\% 1780 — 2500
VI 1800 — 2600
VII 1820 — 2700
VIII 1840 — 2800
IX 1860 — 3000
X 1880 — 3200
XI 1900 — 3400
XII 1920 — 3600
X1 1940 — 3800
X1V 1960 — 4000
XV 1980 — 4200
XVI 2000 — 4400
XVII 2100 — 4600
XVIII 2200 — 4800
XIX 2400 — 5000
XX 2600 — 5400
XXI 2800 — 5600
XXII 3000 - 6000




Zalacznik nr 2
do REGULAMINU WYNAGRADZANIA
pracownikow Urzedu Miasta i Gminy
Jaraczewo

WYKAZ STANOWISK,
WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH NA POSZCZEGOLNYCH
STANOWISKACH ORAZ POZIOMOW WYNAGRODZENIA
ZASADNICZEGO I DODATKU FUNKCYJNEGO

Tabela I. Kierownicze stanowiska urzednicze

Lp. Stanowisko Kategoria Stawka Wymagania | kwalifikacyjne
zaszeregowania dodatku
funkcyjnego | Wyksztalcenie Staz pracy
oraz ( w latach)
do umiejetnosci
zawodowe
1. | Sekretarz Gminy XVII- XIX 7 Wyzsze 4
2. Zastepca XV - XVII 5 Wyzsze 3
Skarbnika ekonomiczne
Gminy lub
podyplomowe
ekonomiczne
3. Kierownik XVI-XVIII 6 Wedtug
Urzedu Stanu odrebnych
Cywilnego przepisow
4. Zastepca XTI -XVI 4 Wedlug
kierownika odrgbnych
urzedu stanu przepiséw
cywilnego
5. Kierownik XIT - XVII 6 Wyzsze 4
referatu




Tabela II. Stanowiska urzednicze

Lp. Stanowisko Kategoria Wymagania | kwalifikacyjne
~ zaszeregowania
Wyksztalcenie Staz pracy
oraz ( w latach)
umiejetnosci
zawodowe
Gléwny specjalista XIH-XVI Wyzsze 4
1. Informatyk urzedu
Starszy inspektor
2. Inspektor XII-XVI Wyzsze 3
3. | Starszy informatyk XI-XV Wyzsze 3
Starszy specjalista
4. Podinspektor X -XIV Wyzsze -
Informatyk Srednie 3
specjalista
5. Referent, IX - XI Srednie 2
ksiegowy
Mtodszy referent VIII- IX Srednie
6. | Mlodszy ksiggowy odpowiedniej -

specjalnosci




Tabela III. Stanowiska pomocnicze i obstugi

Lp. Stanowisko Kategoria Wymagania | kwalifikacyjne
zaszeregowania
Wyksztalcenie Staz pracy
oraz ( w latach)
umiejetnosci
zawodowe
1. Pracownik I1
stopnia XI- XII WYZsze 3
wykonujacy
zadania w ramach
robdt publicznych
2. Pracownik I
stopnia X-XI Srednie -
wykonujacy
zadania w ramach
rob6t publicznych
3. Kierowca — IX-X Zasadnicze 2
mechanik zawodowe —
Kierowca - $rednie oraz
zaopatrzeniowiec uprawnienia
do kierowania
pojazdem
4. Palacz c.o0. , VIII - IX Zasadnicze -
konserwator zawodowe
oraz
uprawnienia
palacza
5. Robotnik VvV -VII Podstawowe -
gospodarczy,
drogowy
4. Sprzataczka mr-1v Podstawowe -




Zalacznik nr 3
do REGULAMINU WYNAGRADZANIA
pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy

Jaraczewo
TABELA
STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO
Stawka dodatku Maksymalny poziom dodatku
funkcyjnego funkcyjnego w zlotych

1 440

2 660

3 880

4 1100

5 1320

6 1540

7 1760




Zalacznik nr 4

do REGULAMINU WYNAGRADZANIA
pracownikow Urzedu Miasta i Gminy
Jaraczewo

REGULAMIN PREMIOWANIA

pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obshugi w

I.

Urzedzie Miasta i Gminy Jaraczewo

Zasady ogolne

1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych i obstugi w Urzedzie Miasta i
Gminy w Jaraczewie wyplaca si¢ premi¢ z funduszu wynagrodzen pracowniczych.

2. Wysokos$¢ indywidualnych premii pracownikéw zalezy od posiadanych $rodkéw
finansowych i nie moze przekroczy¢ 50 % wynagrodzenia zasadniczego.

3. Wysokos$¢ premii jest okre§lona w umowie o prace.

II.

1.

Zasady przyznawania premii

Wysokos$¢ premii dla pracownikéw ustala Burmistrz.

Premia wyptacana jest w okresach miesiecznych.

Za podstawe obliczenia premii przyjmuje si¢ wynagrodzenie zasadnicze wynikajace z

- osobistego zaszeregowania pracownika za okres efektywnie przepracowany.

Kryteria przyznawania premii:

terminowe 1 jakosciowe wykonywanie zadan uwzglednianych w zakresie
obowiazkdw,

wykonywanie dodatkowych zadan zleconych przez przetozonych,

przestrzeganie dyscypliny pracy,

prawidlowe gospodarowanie surowcami, materialami, dbatos$¢ o sprzet,

przestrzeganie  zadan, przepisow  obowigzujacych ~w  zakladzie  pracy
(przeciwpozarowych, bhp, sanitarnych ),

dbato$¢ o powierzone mienie,

operatywnos¢ w pracy,

zastepstwo innych pracownikow.

Kryteria potragcen premii

a)

zaniedbywanie obowigzkow wynikajacych z przydzialu czynnosci,( potracenie do
50 % premii)



10.

11.

12.

13.

14.

b) zaniedbywanie 1 nieprzestrzeganie przepisOw obowigzujacych w zakladzie
pracy,(potracenie do 50% premii)

¢) niewykonywanie polecen przetozonych,(potracenie do 50 % premii)

d) uchybienia w przestrzeganiu dyscypliny pracy,( potracenie do 50% premii)

¢) brak troski o powierzone mienie,(potracenie do 50 % premii)

f) naruszanie zasad kulturalnego wspotzycia migedzy ludzmi.(potracenie do 50 % premii)

Uzyskane srodki wynikajace z potracen premii pozostaja w dyspozycji przetozonych.

Burmistrz potracajac premie jest zobowigzany do pisemnego zawiadomienia pracownika
o tym fakcie, podajac jednoczesnie przyczyny potracenia premii.

Kopie pisma skierowanego do pracownika przekazuje si¢ pracownikowl zajmujacemu si¢
naliczaniem plac.

Pismo o wstrzymaniu premii za dany miesigc powinno by¢ zlozone w terminie do 20
kazdego miesigca, przekazanie pisma po ustalonym terminie spowoduje wstrzymanie
premii w nastepnym miesigcu.

W pis$mie do pracownika musi by¢ wyraznie stwierdzona procentowa wysokos$¢ premii
oraz przyczyny jej potracenia.

Pracownik, ktéremu potragcono premi¢ ma prawo odwolania Sl@ do Burmistrza w terminie
7 dni od chwili otrzymania zawiadomienia.

Burmistrz w terminie 7 dni od daty otrzymania odwotania przeprowadza dochodzenie
wyjasniajace.
7 chwilg uznania racji pracownika, nastepuje wyplata premii.

O sposobie zalatwienia odwotania zawiadamia si¢ pracownika na pismie.

Jezeli wyznaczony termin 7 dni na wyjasnienie odwotania przypada po 25 dniu miesigca
wyplata premii nastepuje w nastgpnym miesigcu.



