ZARZADZENIE Nr 52/2017
Wojta Gminy Krasnosielc
z dnia 15 grudnia 2017 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Gminy w Krasnosielcu.

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

§1.

Ustala si¢ Regulamin wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy
w Krasnosielcu, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Regulamin obowiazuje pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§ 4.

Traci moc Zarzadzenia Nr 16/2009 Woéjta Gminy Krasnosielc z dnia 15 czerwca 2009 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Krasnosielc
zmienione Zarzadzeniami Nr 6/2012 z dnia 16 marca 2012 r., Nr 30/2012 z dnia 4 pazdziernika
2012 r., Nr 43/2012 z dnia 14 grudnia 2012 r., Nr 27/2016 z dnia 16 maja 2016 r., Nr 26/2017
z dnia 17 lipca 2017 r.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow, z moca obowigzujaca od dnia 1 stycznia 2018 r.




REGULAMIN WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW URZEDU GMINY KRASNOSIELC

Regulamin wynagradzania, zwany dalej regulaminem, zostal ustalony na podstawie:

- art. 77% ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( Dz. U. z 2016 r. poz. 1666 ze zm.),

- art. 39 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2016 r, poz.
902 ze zm.).

I. Postanowienia ogélne
§ 1.

Regulamin okresla:

- wymagania kwalifikacyjne pracownikéw,

- szczegOlowe warunki wynagrodzenia, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego,

- warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyplacania premii i nagréd innych niz
nagroda jubileuszowa,

- warunki 1 sposob przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego.

§2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — rozumie sie przez to ustawe z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2016 r, poz. 902 ze zm.),

2) rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministréw z 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych ( Dz. U. z 2014 r.
poz. 1786),

3) urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Krasnosielcu,

4) kierowniku urzedu — rozumie si¢ przez to Wéjta Gminy Krasnosielc,

5) pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Krasnosielcu,

6) pracowniku — rozumie si¢ przez to osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy
w Krasnosielcu na podstawie umowy o prace, z wyjatkiem oséb zarzadzajacych
urzedem wedhug art. 128 § 2 pkt 2 kodeksu pracy,

7) najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym — rozumie si¢ stawke minimalnego
wynagrodzenia zasadniczego okreslonego w I kategorii zaszeregowania, w zalaczniku
nr 1 do rozporzadzenia.

§ 3.

1. Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy nie moze
by¢ nizsze od wynagrodzenia ustalonego zgodnie z ustawg z 10 paZdziernika 2002 r.
o minimalnym wynagrodzeniu za prac¢ ( Dz. U. z 2017 r. poz. 847 ze zm.),

a) Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy przyshuguje
wynagrodzenie zasadnicze 1 inne skladniki wynagradzania w  wysokosci
proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o pracg. Wysokos¢
minimalnego wynagrodzenia takiego pracownika ustala si¢ w kwocie proporcjonalne;j
do liczby godzin pracy przypadajgcej do przepracowania przez pracownika w danym
miesigcu, biorgc za podstawe wysoko$¢ minimalnego wynagrodzenia ustalonego
na podstawie ustawy z 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace
(Dz.U. z2017 r. poz. 847 ze zm.),



I1. Wymagania Kwalifikacyjne
§ 4.

Wymagania  kwalifikacyjne  pracownikow  niezbgdne do  wykonywania  pracy
na poszczegdlnych stanowiskach wustala si¢ na poziomie minimalnych wymagan
kwalifikacyjnych, okre§lonych w rozporzadzeniu.

II1. Szczegélowe warunki wynagradzania

§5.
Pracownikom przystuguje:

1) wynagrodzenie zasadnicze,

2) dodatek za wieloletnig prace, zgodnie z ustawg i rozporzadzeniem,

3) dodatek funkcyjny, zgodnie z § 10 regulaminu,

4) dodatek specjalny, zgodnie z § 11 regulaminu,

5) dodatek za prace w porze nocnej, zgodnie z kodeksem pracy,

6) premia, zgodnie z § 9 regulaminu,

7) wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych, zgodnie z ustawa i kodeksem
pracy,

8) nagroda jubileuszowa, zgodnie z ustawa i rozporzadzeniem,

9) nagroda z funduszu nagrdd za szczegélne osiagnigcia w pracy zawodowej, zgodnie
z § 7 — 8 regulaminu,

10) dodatkowe wynagrodzenie roczne, zgodnie z ustawg z 12 grudnia 1997 r.
o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery budzetowej
(Dz. 1. 22016 1. poz. 2217 z& zm. ),

11)jednorazowa odprawa pieni¢zna w zwigzku z przejsciem na emerytur¢ lub rente,
zgodnie z ustawg 1 rozporzadzeniem,

12) odprawa pieni¢zna w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn nie
dotyczacych pracownikow, zgodnie z ustawg z 13 marca 2003 r. o szczegdélnych
zasadach rozwigzywania z pracownikami stosunkoéw pracy z przyczyn
nie dotyczacych pracownikdw ( Dz. U. z 2016 r. poz. 1474 ze zm. ),

§6.
Ustala sig:

1) tabele maksymalnych stawek miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego,
stanowigcego zatacznik nr 1 do regulaminu;

2) tabele stawek dodatku funkcyjnego, stanowiaca zatacznik nr 2 do regulaminu;

3) regulamin premiowania, stanowiacy zalacznik nr 3 do regulaminu.

IV. Warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyplacania premii innych niz
nagroda jubileuszowa.
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1. W ramach posiadanych s$rodkéw na wynagrodzenie pracodawca moze utworzy¢
fundusz nagréd z przeznaczeniem na nagrody uznaniowe dla pracownikéw
za szczegOlne osiagnigcia w pracy zawodowej, pozostajacy do dyspozycji kierownika
urzedu.



a)
b)

§ 8.

. Nagroda uznaniowa moze zosta¢ przyznana w szczegolnosci za:

szczegoOlne osiggniecia w pracy,

wykonywanie dodatkowych zadan, wykraczajacych poza zakres podstawowych
obowiagzkéw wynikajacych z umowy o prace lub aktu powotania, za ktére pracownik
nie otrzymuje dodatku specjalnego,

inicjatywe i samodzielno$¢ w stosowaniu rozwigzan uprawniajacych realizacje
powierzonych zadan,

systematyczne i efektywne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

wzorowe wypelnianie obowiazkéw stuzbowych.

Decyzje o przyznaniu nagrody podejmuje kierownik urzedu na pisemny wniosek
bezposredniego przedtozenia pracownika lub z wlasnej inicjatywy.

Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody sklada si¢ do akt osobowych pracownika.

§9.

Pracodawca tworzy fundusz premiowy dla pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

Zasady przyznawania i wyplacania premii okresla regulamin premiowania, stanowiacy
zalacznik nr 3 do regulaminu.

V. Warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego

§ 10.

Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach:
Sekretarz gminy,

Skarbnik gminy,

Kierownik urzedu stanu cywilnego,

Zastgpca kierownika urzedu stanu cywilnego,

Kierownik gminnej jednostki organizacyjne;j,

Kierownik referatu.

Dodatek przystuguje do wysokosci ustalonych zgodnie z tabelg maksymalnych stawek
dodatku funkcyjnego dla stanowisk, na ktdrych stosunek pracy nawigzano na
podstawie umowy o pracg, stanowigce zatacznik nr 1 do regulaminu, oraz z tabelg
stawek dodatku funkcyjnego, stanowiacg zatgcznik nr 2 do regulaminu.

Dodatek funkcyjny jest wyplacany w pelnej wysokosci za okres nieobecnosci w pracy,
spowodowanej urlopem wypoczynkowym oraz korzystaniem ze zwolnien od pracy,
ktorych pracodawca ma obowigzek udzieli¢ na podstawie kodeksu pracy i jego
przepisow wykonawczych. W razie nieobecnosci spowodowanej niezdolnoscia do
pracy wywotana choroba lub innymi okoliczno$ciami dodatek jest proporcjonalnie
zmniejszony o liczbe godzin tej nieobecnosci.

Dodatek funkcyjny nie wchodzi do podstawy zasitku chorobowego.



6.

§11.

Dodatek specjalny moze by¢ przyznany pracownikowi z tytulu okresowego
zwigkszenia zakresu obowigzkdéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan
albo ze wzgledu na charakter pracy lub warunki wykonywania pracy.

Dodatek specjalny przyznaje si¢ na czas okreslony, nie dluzej niz rok.

Decyzje o przyznaniu dodatku podejmuje kierownik urzedu.

Dodatek specjalny jest wyptacany w ramach posiadanych srodkow na wynagrodzenie,
w kwocie nie przekraczajacej 40 proc. wynagrodzenia zasadniczego pracownika.
Dodatek specjalny jest wyptacany w peinej wysokosci za okres nieobecnosci w pracy,
spowodowanej urlopem wypoczynkowym oraz korzystaniem ze zwolnien od pracy,
ktorych pracodawca ma obowigzek udzieli¢ na podstawie kodeksu pracy i jego
przepisow wykonawczych. W razie nieobecnosci spowodowanej niezdolnoscia do
pracy wywotang choroba lub innymi okolicznosciami dodatek jest proporcjonalnie
zmniejszony o liczbe godzin tej nieobecnosci.

Dodatek specjalny nie wchodzi do podstawy zasitku chorobowego.

VI. Postanowienia koncowe

§ 12.

W sprawach nieuregulowanych w regulaminie stosuje si¢ przepisy: ustawy o pracownikach
samorzadowych, rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych,
kodeksu pracy oraz inne przepisy prawa pracy.

§ 13.

Kazdy nowo zatrudniony pracownik przed przystgpieniem do pracy zostaje zapoznany
z niniejszym regulaminem, co potwierdza w pisemnym o$wiadczeniu, ktore jest dolaczone
wylacznie do jego akt osobowych.




ZALACZNIK NR 1

do Zarzadzenia Nr 52/2017

Woéjta Gminy Krasnosielc
z dnia 15 grudnia 2017 r.

TABELA MAKSYMALNYCH STAWEK WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

Stanowisko Maksymalne stawki Stawka dodatku
wynagrodzenia funkcyjnego
zasadniczego
Stanowiska kierownicze urzednicze
Sekretarz Gminy 6000 4
Skarbnik Gminy 4800 7
Kierownik USC 4500 3
Zastepca Kierownika USC 4500 1
Kierownik Referatu 4500 2
Stanowiska Urzednicze
Inspektor 4500 -
Podinspektor 3500 -
Referent 2700 5
Mtodszy referent 2100 -
Stanowiska pomocnicze i ustugi
Konserwator SUW 3500 =
Robotnik gospodarczy 3300 -
Kierowca samochodu cigzarowego 3000 -
Kierowca samochodu osobowego 3000 -
Pomoc administracyjna 3100 -
Sprzataczka 2500 -




ZAYLACZNIK NR 2

do Zarzadzenia Nr 52/2017
Wojta Gminy Krasnosielc
z dnia 15 grudnia 2017 r.

TABELA STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO

Stawka Dodatku Funkcjonalnego

Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego
(kwota w zlotych)

440

660

880

1100

1320

1540

1760

2200

O |0 (I[N [n|H|[W|N|—

2750




ZALACZNIK NR 3

do Zarzadzenia Nr 52/2017
Woéjta Gminy Krasnosielc
z dnia 15 grudnia 2017 r.

REGULAMIN PREMIOWANIA PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH
NA STANOWISKACH POMOCNICZYCH I OBSLUGI
W URZEDZIE GMINY KRASNOSIELC

§ 1.

1. Pracownik nabywa prawa do premii po przepracowaniu pelnego miesigca oraz sumiennym
i starannym wykonywaniu ustalonych zadan premiowy, do ktérych naleza w szczegdlnosci:
1) terminowe i jakosciowe wykonanie zadan stuzbowych wynikajacych z zakresu
czynnosci lub polecenia stuzbowego,
2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy,
3) przestrzeganie regulaminu pracy,
4) przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,
5) dbatos¢ dobro zakladu pracy, chronienie mienia i uzywanie go zgodnie
Z przeznaczeniem,
6) poszanowanie i zabezpieczenie majatku na stanowisku pracy,
7) samodzielno$¢ dzialania,
8) dazenie do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikow,
9) wydajnosé i operatywnos¢ w pracy,

2. Zadania premiowe ustala i stwierdza stopie ich wykonania pracownik, ktéry zgodnie
z zakresem obowigzkéw stuzbowych ma prawo do nadzorowania i kierowania podlegtymi
pracownikami

§ 2.

1. Pracownik zachowuje prawo do premii w pelnej wysokosci za dany miesigc, mimo
nieobecnosci w pracy w tym miesigcu, jezeli nieobecnos$¢ byta spowodowana:
1) szkoleniem lub oddelegowaniem na kursy obowigzujace na danym stanowisku pracy,
2) oddelegowaniem do pracy w innej miejscowosci lub podrozg stuzbowa,
3) choroba zawodowg lub wypadkiem przy pracy badz wypadkiem do pracy lub z pracy.
2. Za czas innej usprawiedliwionej nieobecnosci niz wymieniona w ust. 1 premia nie
przystuguje.
§3.

1. Premia za dany miesigc nie moze przekraczac 25 proc. wynagrodzenia zasadniczego
pracownika.
2. Premia za dany miesigc zostanie proporcjonalnie obnizona, nie wigcej jednak niz o 50 proc.
W razie :
a) niepelnego wykonania zadan premiowych
- za kazde nie wykonane zadanie premia jest obnizana o 2 proc. petnej kwoty premii,
b) otrzymania przez pracownika kary upomnienia
- za kazde upomnienie premia jest obnizana o 10 proc. petnej kwoty premii.



§ 4.
Pracownik traci prawo do premii za dany miesigc w razie:

1) nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

2) opuszczenie stanowiska bez usprawiedliwienia,

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

4) wyrzadzenie pracodawcy szkody z winy umyslnej,

5) otrzymania kary nagany,

6) rozwigzania stosunku pracy bez wypowiedzenie z winy pracownika lub
porzucenia pracy.

§5.

Whioski o wyplate premii sporzadzaja pracownicy, o ktéorych mowa w § 1 ust. 2 regulaminu
premiowania i przektadaja je do akceptacji kierownikowi urzg¢du.

§ 6.

Pracownikom przystuguje prawo odwotania si¢ od decyzji w sprawie przyznania premii
i okreslenia jej wysokosci do kierownika urzedu w terminie 7 dni od daty wyplaty premii.

87,

1. Premie wyptaca sie z dotu, w terminie do 26 dnia miesiagca kalendarzowego za miesiac
biezacy.

2. Jesli termin wyptaty premii jest dniem wolnym od pracy, premia powinna by¢ wyplacana
w dniu poprzedzajacym ten dzien.

§8.

W sprawach nieuregulowanych maja zastosowanie powszechnie obowiazujace przepisy
prawa pracy.




