Regulamin wynagradzania

obowiazujacy w Urzedzie Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski

Postanowienia ogoélne

§1

. Regulamin wynagradzania pracownikéw, zwany dalej regulaminem, okresla warunki

i zasady wynagradzania za prac¢ pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Baranow

Sandomierski oraz przyznawania innych skladnikéw wynagradzania, $wiadczen i dodatkow

zwiagzanych z praca.

. Regulamin wynagradzania pracownikow okresla w szczegolnosci:

a) wymagania kwalifikacyjne pracownikow,

b) szczegblowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Kierowniku Urzedu — rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta i Gminy Baranow
Sandomierski,

2. Urzedzie- nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski,

3. Rozporzadzeniu- nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych z dnia 18 marca 2009 roku (Dz. U. Nr 50,
poz. 398) wydane na podstawie art. 37. ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

4. Pracownikach — rozumie sie przez to wszystkie osoby zatrudnione w Urzg¢dzie w ramach
stosunku pracy, bez wzgledu na rodzaj umowy o prace i wymiar czasu pracy,

5. Najnizszym wynagrodzeniu- rozumie si¢ przez to wynagrodzenie okreslone w pierwszej

kategorii zaszeregowania w tabeli miesi¢cznych stawek wynagrodzenia zasadniczego.

§3
Regulamin obejmuje wszystkich pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy o prace, bez
wzgledu na jej rodzaj i czas trwania oraz wymiar czasu pracy.

§4
1. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zaznajamia si¢ z niniejszym
Regulaminem.
2. Os$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zostaje dolaczone do jego akt

-

osobowych.



Zasady wynagradzania za pracg

§5

Wynagrodzenie miesigczne pracownikéw ustala si¢ w oparciu o rozporzadzenie i niniejszy

regulamin biorac pod uwage limit $rodkéw finansowych przeznaczonych na wynagrodzenia

pracownikéw ujetych w budzecie gminy na dany rok uchwalony przez Radg¢ Miejska w Baranowie
Sandomierskim .

§6
1. Miesigczne wynagrodzenie pracownikéw obejmuje:
a) wynagrodzenie zasadnicze,
b) dodatek za wieloletnig prace.
2. Do wynagrodzenia, o ktorym mowa w ust. 1 zalicza si¢ réwniez dodatkowe skladniki
wynagrodzenia, jezeli zostaly przyznane pracownikowi:
a) premig,
b) dodatek funkcyjny,
c) dodatek specjalny,
d) nagrode.
3. Do wynagrodzenia wlicza si¢ rowniez:
a) nagrodg jubileuszowa,
b) jednorazowa odpraw¢ w zwiazku z przejsciem na emeryture lub rent¢ z tytulu
niezdolnosci do pracy,
¢) dodatkowe wynagrodzenie roczne.
4. Zasady naliczania i wyptacania dodatkowego wynagrodzenia rocznego okresla ustawa
z dnia 12 grudnia 1997 roku o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow
Jednostek sfery budzetowej (Dz. U. nr 160, poz. 1080 z pdzn. zmian.)

5. Wynagrodzenie wyptacane jest co miesigc z dotu do konca kazdego miesiaca na rachunek
bankowy wskazany przez pracownika lub w kasie Banku Spéldzielczego na podstawie
wystawionego przez Urzad dowodu wyplaty.

§7
Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie zasadnicze i inne
sktadniki wynagrodzenia przystuguja w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy
okreslonego w umowie o prace.

§8
Maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego okresla zalacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu, ktéry stanowi integralng jego czes¢.

Dodatek za wieloletnia prace.
§9
' 1. Dodatek za wieloletnia pracg przystuguje w wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.



9. Dodatek za wieloletnig pracg przystuguje pracownikowi za dni, za ktére otrzymuje
wynagrodzenie oraz za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, badZ koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym cztonkiem
rodziny lub urlopu macierzynskiego, za ktére pracownik otrzymal wynagrodzenie lub zasilek z
ubezpieczenia spolecznego.
3. Dodatek za wieloletnig prace wyplacany jest razem z wynagrodzeniem zasadniczym:
1) poczawszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego nastgpujacego po miesigeu,
w ktorym pracownik nabyt prawo do dodatku lub wyzszej stawki dodatku, jezeli nabycie
prawa nastgpito w ciagu miesigca,
2) za dany miesiac, jezeli nabycie prawa do dodatku lub prawa do wyzszej stawki dodatku
nastgpilo pierwszego dnia miesigca.

Nagroda jubileuszowa
§ 10

1. Pracownikowi przystuguje nagroda jubileuszowa w wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.
2. Pracownik nabywa prawo do nagrody w dniu uptywu okresu uprawniajacego do nagrody.
~ 3. Pracownik jest zobowiazany udokumentowaé swoje prawo do nagrody, jezeli w jego aktach
osobowych brak jest odpowiedniej dokumentacji.
4. Wyplata nagrody nastepuje z urzedu, tj. bez wniosku pracownika, niezwlocznie po nabyciu do
niej prawa.

Odprawa emerytalna lub rentowa
§11
1. Pracownikowi przechodzacemu na emeryture lub rent¢ inwalidzkg przystuguje jednorazowa
odprawa w wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych.
2. Do okreséw pracy uprawniajgcych do jednorazowej odprawy wlicza si¢ wszystkie poprzednie
zakonficzone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrgbnych przepisow podlegaja
one wliczeniu do okresu pracy, od ktorego zalezg uprawnienia pracownicze.
3. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1 oblicza si¢ jak ekwiwalent pieni¢zny za urlop
wypoczynkowy.
Premia
§12
1. Premia moze zostaé przyznana pracownikowi realizujgcemu swoje obowiazki z duzym
zaangazowaniem oraz efektywnoscia.
2. Premia ma charakter uznaniowy.
3. Wysoko$¢ premii moze zostaé ustalona w granicach do 50% wynagrodzenia zasadniczego.
4. Whniosek premiowy sklada do kierownika urzedu bezposredni przetozony pracownika lub
Sekretarz Gminy. Premia moze takze zostaé przyznana z wlasnej inicjatywy kierownika urzedu.
5. Premia wyplacana jest razem z wynagrodzeniem zasadniczym.
6. W przypadku nieobecnosci pracownika spowodowanej chorobg, sprawowaniem osobistej opieki
nad dzieckiem lub chorym czlonkiem rodziny, urlopem macierzynskim wysokos¢ premii ulega

proporcjonalnemu zmniejszeniu do okresu nieobecnosci.
7. Szczegdlowe zasady premiowania okreSlone sa w regulaminie premiowania, kt6ry stanowi
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zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu, stanowigcego integralng jego czgsc.

Dodatek funkcyjny

§13
1. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikowi zatrudnionemu na stanowiskach kierowniczych
poszczegllnych referatow oraz Sekretarzowi Gminy, zastgpcy skarbnika, kierownikowi urzedu
stanu cywilnego, gtéwnemu specjaliscie i radcy prawnemu.
2. Dodatek, o ktorym mowa w ust. 1, przystuguje w wysokosci od 10% do 150% najnizszego
wynagrodzenia zasadniczego, wedlug I kategorii zaszeregowania, okreslonego w zatacznik nr 1 do
rozporzadzenia, a jego wysokos$¢ uzalezniona jest od wielkosci zespolu 1 réznorodnosei zadan
realizowanych przez osobe zatrudniong na stanowisku, o ktorym mowa w ust.1.
3. Dodatek ten moze zosta¢ przyznany czasowo w sytuacji zastepstwa osoby, o ktorej mowa wyzej
pracownikowi zastepujacemu, pod warunkiem realizowania zadan przez okres co najmniej
1 miesiaca.
4. Dodatek funkcyjny wyplacany jest razem z wynagrodzeniem zasadniczym.
5. Wykaz stanowisk oraz okreslenie wysokosci przystugujacego dodatku funkcyjnego okresla
zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu, ktory stanowi integralng jego czgsc.

Dodatek specjalny

§ 14

1. Dodatek specjalny moze byé przyznawany pracownikowi z tytulu okresowego zwigkszenia
obowigzkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan o wysokim stopniu ztozonosci
lub odpowiedzialnosci.

2. Dodatek, o ktorym mowa w ust. 1 moze by¢ przyznawany na czas realizacji zwigkszonego
zakresu obowiagzkow lub powierzenia dodatkowych zadan, nie dluzszy niz rok.

3. Dodatek, o ktérym mowa w ust. 1, moze by¢ przyznany w wysokosci do 40%
wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego, a jego wysokos¢ uzalezniona jest od
zakresu obowigzkow oraz stopnia zlozonosci lub odpowiedzialnosci powierzonych zadan
dodatkowych.

4. Dodatek specjalny moze by¢ przyznany przez kierownika urzedu z jego wilasnej inicjatywy
lub na pisemny wniosek bezposredniego przetozonego.

5. W przypadku nieobecnosci pracownika spowodowanej choroba, sprawowaniem osobistej
opieki nad dzieckiem lub chorym czlonkiem rodziny, urlopem macierzynskim, dodatek

zostaje zmniejszony proporcjonalnie do okresu nieobecnosci.
6. Dodatek specjalny przyznawany jest okresowo- na okresy: miesieczny, kwartalny, roczny

1 wyplacany jest razem z wynagrodzeniem zasadniczym.
7. Dodatek specjalny nie przyshuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach obstugi,
pomocniczych, doradcow i asystentow.



Nagroda

§ 15

. W ramach ustalonego funduszu wynagrodzefn dla pracownikéw Urzedu tworzy si¢
corocznie fundusz nagrod.

. Za szczegblne osiagniecia w pracy zawodowej moze by¢ przyznana pracownikowi nagroda.

. Nagroda moze by¢ przyznawana nie czgsciej niz 5 razy do roku.

. Whniosek o przyznanie nagrody wraz z pisemnym uzasadnieniem sklada do kierownika
urzedu bezposredni przetozony pracownika.

. Nagroda wyplacana jest razem z najblizszym wynagrodzeniem zasadniczym.

6. Wysoko$¢ nagrody moze ulec proporcjonalnemu zmniejszeniu w przypadku nieobecnosci
pracownika spowodowanej choroba, sprawowaniem osobistej opieki nad dzieckiem lub
chorym czlonkiem rodziny, urlopem macierzynskim.

Wymagania kwalifikacyjne

§ 16
Wymagania kwalifikacyjne pracownikoéw okresla zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu, ktory
stanowi integralna jego czgsc.

Postanowienia koncowe

§ 17
Zmiana postanowien regulaminu wymaga formy pisemne;j i takiego samego trybu, jaki obowiazuje
przy jego wprowadzaniu.

§18
Pracodawca w kazdym czasie udostepnia na zadanie pracownika Regulamin i w razie potrzeby
wyjasnia jego tresc.

§ 19
Regulamin wynagradzania wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow.

§ 20
Traci moc zarzadzenie Burmistrza nr 11/2000 z dnia 20 sierpnia 2000r. w sprawie ustalania zasad
przyznawania dodatku specjalnego, premii i nagrod dla pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy
w Baranowie Sandomierskim, w zakresie spraw uregulowanych w niniejszym Regulaminie.

mgrMirostaw Plute



Zakacznik nr 1 do regulaminu wynagradzania

TABELA

MAKSYMALNYCH MIESIECZNYCH KWOT WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

Kategoria Maksymalna kwota
zaszeregowania w zlotych
I 1500,00
11 1600,00
111 1700,00
v 1800,00
v 2000,00
VI 2200,00
VII 2400,00
VIII 2600,00
IX 2800,00
X 3100,00
XI 3400,00
XII 3600,00
XIII 3800,00
XIv 4000,00
XV 4300,00
XVI 4600,00
XVII 4800,00
XVIII 5000,00
XIX 5200,00




Zatacznik nr 2 Regulaminu wynagradzania

Regulamin premiowania pracownikow
Urzedu Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski
§1
Regulamin premiowania wprowadza system premiowania pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych i obstugi Urzedu Miasta i Gminy Barandw Sandomierski, zwanym
dalej Urzedem.
§2

1. Postanowienia niniejszego regulaminu obejmujg wszystkich pracownikéw zatrudnionych w
Urzedzie na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie przepisy kodeksu
pracy i inne przepisy normujgce kwestie zwigzane ze stosunkiem pracy.

3
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o: :
6. Kierowniku Urzgdu — rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta i Gminy Baranow
Sandomierski,
7. Pracownikach — rozumie si¢ przez to wszystkie osoby zatrudnione w Urzedzie w ramach
stosunku pracy, bez wzgledu na rodzaj umowy o pracg i wymiar czasu pracy,
8. Urzedzie- rozumie sie przez to Urzad Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski.

§4
1. W kazdym roku kalendarzowym tworzy si¢ fundusz premiowy naliczony w odniesieniu do
wysokosci planowanych wynagrodzen zasadniczych dla pracownikow.
2. Podstawg naliczenia funduszu premiowego na dany rok kalendarzowy stanowi stan zatrudnienia
na 31 grudnia poprzedniego roku kalendarzowego.

§5
1. Premia ma charakter uznaniowy, indywidualny i jest przyznawana za terminowe i staranne
wykonywanie wyznaczonych zadan.
2. Wysoko$¢ premii dla pracownikow ustala Kierownik Urzedu.

§6
Przy podejmowaniu decyzji o przyznaniu premii bgda stosowane nastgpujace kryteria ogolne oceny
pracownikow:
1) przestrzeganie dyscypliny pracy,
2) jakos¢ 1 efektywnos¢ wykonywanej pracy,
3) przestrzeganie zasad bhp i ppoz.,
4) zachowanie wlasciwej postawy, zarowno wobec przetozonych jak i1 innych pracownikéw, a takze
interesantow,
5) zachowanie spolecznej postawy wobec wszelkich przejawdw naruszenia praworzadnosci i zasad
wspolzycia spolecznego,
6) staranne i dokladne wykonywanie powierzonych zadan.

§7
Pracownik moze by¢ pozbawiony prawa do premii lub jej czgsci w przypadkach:
1) zawinionego niewykonania lub przyczynienia si¢ do niewykonania w terminie przez innych
pracownikow obowiazkow wynikajacych z zakresu czynnosci,
2) wykonywanie niedbale swoich obowigzkow,



3) uzasadnionych skarg i zazalen na pracownika,

4) zaktdcenia porzadku i spokoju w miejscu pracy,

5) niewykonywanie polecen przetozonego,

6) nieprzestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego porzadku pracy,
7) nieprzestrzegania przepiséw i zasad bhp i ppoz.,

8) nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

9) opuszczania miejsca pracy bez usprawiedliwienia,

10) dziatania na szkod¢ Urzgdu,,

11) spozywania alkoholu w godzinach pracy,

12) otrzymania kary porzadkowej na pismie.

§8

Premia wyplacana jest w okresach miesigcznych z dotu razem z wynagrodzeniem zasadniczym.
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Zatacznik nr 3 do regulaminu wynagradzania

Stanowisko Wysokosé dodatku funkcyjnego- procent
najnizszego wynagrodzenia w odniesieniu do
wynagrodzenia zasadniczego dla nizej
okres§lonych stanowisk.
Sekretarz Gminy do 150%
Zastepca Skarbnika do 150%
Kierownik Urz¢du Stanu Cywilnego do 150%
Kierownik referatu do 100%
Gtowny specjalista do 100%
Radca prawny do 50%




Zalgcznik nr 4 do regulaminu wynagradzania

Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw

Stanowisko Kategoria Wyksztalcenie | Sta; pracy
zaszeregowania (min.)
Stanowiska kierownicze urzednicze
1 Sekretarz Gminy XVII-XIX Wyzsze 5
2 | Kierownik Urz¢du Stanu Cywilnego XVI- XVIII Wyzsze 5
3 | Kierownik referatu XII-XVII Wyzsze 4
4 | Zastgpca Skarbnika XV-XVII Wyzsze 3
ekonom.lub
podyplomowe
ekonomiczne
Stanowiska urzednicze
5 | Pelnomocnik do  spraw  ochrony XIII Wyizsze
informacji niejawnych
6 | Gléwny specjalista XII-XVII Wyzsze 4
7 | Radca prawny XII-XV Wyzsze 4
8 | Inspektor XI-XV Wyzsze 5
9 | Starszy specjalista XI- XIV Wyzsze 3
10 | Podinspektor X-X1V Srednie 3
11 | Informatyk X-XIV Srednie 3
12 | Referent IX-XI Srednie 2
13 | Mlodszy referent VIII-X Srednie -
Stanowiska pomocnicze i obstugi
14 | Pracownik I  stopnia wykonujacy XI- XII Wyzsze
zadania w ramach rob6t publicznych lub XII-XII1 Wyzsze
prac interwencyjnych
15 | Pracownik I stopnia wykonujacy zadania VIII-IX Srednie -
w ramach robét publicznych Ilub prac IX-X Srednie 2
interwencyjnych X-XII Srednie 3
16 | Kierownik kancelarii tajnej VII-X Srednie 3
17 | Sekretarka IX-XI Srednie -
18 | Elektryk VII-IX Zasadnicze -
zawodowe
19 | Stolarz VIII-IX Zasadnicze -
zawodowe
20 élusarz-spawacz VII-IX Zasadnicze -
zawodowe
21 | Kierowca samochodu osobowego VII-IX Srednie -
22 | Robotnik gospodarczy V-VII Podstawowe -
23 | Sprzataczka I1-v Zasadnicze -

zawodowe




24 | Goniec -1V Zasadnicze
zawodowe
25 | Instruktor dyscypliny sportu XI-X1I Srednie
Stanowiska doradcow i asystentow
[ 26 | Doradca XVII-XIX Wyisze
Asystent XI-XIV Srednie
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