ZARZADZENIE NR 7/2009
WOJTA GMINY KIELCZYGLOW
z dn. 01 kwietnia 2009r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw w Urzedzie Gminy
Kielczyglow

Na podstawie art.39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) 1 § 5 ust. 5 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18
marca 2009 r. w sprawie wynagrodzenia pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2009 r. Nr 50,
p0z.398)

zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Ustala si¢ w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia Regulamin Wynagradzania Pracownikow
Urzedu Gminy Kielczyglow

§2

Regulamin wynagradzania wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikom.

§3

Wykonanie zarzadzenia polecam Sekretarzowi Gminy Kietczygtow.
§4

Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu wynagradzania sprawuje Sekretarz Gminy.
§5

Z chwila wejscia w zycie Regulaminu wynagradzania stanowiacego zalacznik do niniejszego
zarzadzenia traci moc obowiazujacy Regulamin wynagradzania wprowadzony zarzadzeniem nr
5/96 Wojta Gminy Kietczygtow z dnia 19 sierpnia 1996r. w sprawie ustalenia Regulaminu
Wynagradzania Pracownikow.

§ 6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



REGULAMIN
WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW W URZEDZIE

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

§1

1. Regulamin wynagradzania, zwany dalej regulaminem okresla:

a) wymagania kwalifikacyjne pracownikéw i szczegdtowe warunki wynagradzania,

b) warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyptacania premii i nagrod innych niz
nagroda jubileuszowa,

¢) warunki i sposob przyznawania dodatkéw np. funkcyjnego i specjalnego.

2. Regulamin obowiazuje pracownikéw Urzedu Gminy zatrudnionych na podstawie umowy
0 pracg.

3. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy przystuguja wszystkie
sktadniki wynagrodzenia w wysoko$ci proporcjonalnej do wykonywanego czasu pracy
okreslonego w umowie o prace.

§2

1. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zaznajamia si¢ w Referacie
Kadr z niniejszym Regulaminem.

2. Os$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zostaje dotaczone do jego akt
osobowych.

§3
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1) pracodawcy - rozumie sig przez to Wojta Gminy Kielczygtow,

2) pracowniku — rozumie si¢ przez to osobg zatrudniona w Urze¢dzie Gminy na
podstawie umowy o pracg, bez wzglgdu na rodzaj umowy o pracg i wymiar czasu
pracy,

3) rozporzadzeniu w sprawie zasad wynagradzania — rozumie si¢ przez to
rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie zasad wynagradzania pracownikow
samorzadowych wydane na podstawie art. 37 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

Rozdzial 2
WYNAGRODZENIE ZA PRACE

Wynagrodzenie zasadnicze

§4
1. W Urzedzie Gminy Kielczyglow obowiazuje czasowy system wynagradzania , polegajacy
na ustaleniu dla poszczegdlnych pracownikow kategorii zaszeregowania, stawek
wynagradzania zasadniczego oraz dodatku funkcyjnego i dodatku specjalnego.



2.

3.

Podstawa ustalania zaszeregowania pracownika sa tabele stanowiace zalacznik do
niniejszego Regulaminu, minimalne wynagrodzenie ustalone jest w rozporzadzeniu w
sprawie zasad wynagradzana.

Tabela minimalnych stawek miesi¢gcznych kwot wynagradzania zasadniczego
stanowi zalgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§5

Decyzje o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania
podejmuje pracodawca.

W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze skroci¢ pracownikowi okres pracy
zawodowej wymaganych na danym stanowisku, z wytaczeniem stanowisk, dla ktorych
wymagany okres pracy zawodowej okreslaja odrgbne przepisy oraz art. 5 ust. 2 i art. 6
ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223
poz. 1458).

§ 6
Dodatek funkcyjny

Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach kierowniczych urz¢dniczych, zwiazanych z
kierowaniem zespolem, przystuguje dodatek funkcyjny.

Dodatek, o ktérym mowa w ust. 1 przystuguje rowniez na stanowiskach niezwiazanych z
kierowaniem zespotem, dla ktorych w zalaczniku nr 2 do regulaminu przewiduje si¢
dodatek funkcyjny.

Wysokos¢ przyznanego dodatku funkcyjnego nie moze by¢ nizsza niz 3% najnizszego
wynagrodzenia zasadniczego pracownika.

Stawki dodatku funkcyjnego okresla zatacznik nr 2 do regulaminu.

Przepisy dotyczace dodatku funkcyjnego nie dotycza pracownikdw zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych, obstugi, asystentéw i doradcow.

§ 7
Dodatek specjalny

. Z tytulu okresowego zwigkszenia obowiazkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych

zadan, pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek specjalny w wysokosci do 40%
wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego.

Dodatek specjalny przyznaje si¢ na czas okreslony w okresie wykonywania obowiazkow,
o ktorych mowa w ust. 1.

Przepisy dotyczace dodatku specjalnego nie dotycza pracownikoéw zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych, obstugi, asystentéw i doradcow.

§8

Nagroda uznaniowa

Dla pracownikéw zatrudnionych w Urzgdzie Gminy Kietczygléw tworzy si¢ w ramach
planowanych srodkéw na wynagrodzenia, fundusz nagrod.

Fundusz nagrod obejmuje 10% planowanej wielkosci srodkéw na wynagrodzenia dla
pracownikow Urzedu Gminy, pozostajacych w dyspozycji Wojta Gminy.
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Fundusz nagrdéd przeznacza si¢ na nagrody uznaniowe.
Nagrody uznaniowe moga by¢ wyplacone w miar¢ posiadanych na ten cel srodkow
finansowych, w terminach nastepujacych $wiat i okolicznosci:
1) 3 Maja- nagroda z tego tytulu obejmuje okres pracy od 1 listopada poprzedniego
roku do 30 kwietnia danego roku ,
2) 11 Listopada- nagroda z tego tytutu obejmuje okres pracy od 1 maja do 31
pazdziernika danego roku,
3) Dzien Pracownika Samorzadowego (27 maja),
4) Za szczegblne osiagnigcia w pracy zawodowej,

5) Zal poétrocze i na koniec roku kalendarzowego,
Wysokos$¢ nagrody uznaniowej ustala si¢ w oparciu o:

1) oceng uzyskanych wynikéw pracy zawodowej,

2) stopien zlozonosci 1 trudnosci wykonywanych zadan,

3) dyspozycyjnos¢ pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych zadan

objetych zakresem obowiazkow pracownika,

4) wykonywanie dodatkowych poza zakresem obowiazkow pracownika,

5) dzialania usprawniajace na stanowisku pracy.
Pracownik, na ktorego natozono karg porzadkowa w okresie ostatnich 6 miesigcy
poprzedzajacych dzien ustalania prawa do nagrody uznaniowej, tarci prawo do tej
nagrody.
Pracownik traci prawo do narody uznaniowej w okresie pobierani zasitkow okresowych z
ubezpieczenia spolecznego.
Wojt Gminy Kietczyglow:

1) okresla limit srodkéw finansowych przeznaczonych na nagrody uznaniowe dla
poszczegbdlnych referatow 1 samodzielnych stanowisk pracy,

2) przyznaje nagrody uznaniowe z wlasnej inicjatywy- Zastegpcom Wojta,
Sekretarzowi 1 Skarbnikowi Gminy, kierownikom referatow oraz samodzielnym
stanowiskom pracy podlegtym bezposrednio Wojtowi,

3) przyznaje nagrody uznaniowe z wilasnej inicjatywy lub na wniosek- pozostalym
pracownikom Urzedu Gminy.

Sekretarz Gminy wnioskuje w sprawie nagroéd uznaniowych dla kierownikéw referatow i
samodzielnych stanowisk pracy, ktore nie podlegaja bezposrednio Wojtowi Gminy.

10. Kierownik Referatu:

1) wnioskuje o przyznanie nagrody dla pracownikow referatu.
2) wnioskuje o przyznanie nagrody dla pracownikéw wydzialu konczacych studia wyzsze.

11. Nagroda uznaniowa przystuguje pracownikowi konczacemu studia wyzsze pod

warunkiem, ze ukonczyt on te studia z wynikiem bardzo dobrym lub dobrym i posiada co
najmniej 2-letni staz w Urzedzie Gminy.

§9

Wynagrodzenie uzyskane przez pracownika za przepracowany w pelnym wymiarze czasu pracy
miesiac kalendarzowy nie moze by¢ nizsze niz minimalne wynagrodzenie przystugujace
pracownikom zatrudnionym w pelnym wymiarze czasu, ogloszone w Monitorze Polskim w
drodze obwieszczenia Prezesa rady Ministrow w terminie do 15 wrzesnia kazdego roku.
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§ 10

Jezeli wynagrodzenie pracownika jest nizsze od minimalnego wynagrodzenia ogtoszonego
w Monitorze Polskim w drodze obwieszczenia Prezesa Rady Ministrow, pracownikowi
przystuguje stosowne wyrownanie, wyplacone za okres kazdego miesiaca, tacznie z
wynagrodzeniem.

Wynagrodzenie przystuguje za pracg faktycznie wykonana.

Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko
wowczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowia.

§ 11

Oprécz wyzej wymienionych $wiadczen pracownikom przyshuguje:

1)
2)

dodatek za wieloletnia prace,
wynagrodzenie za pracg w godzinach nadliczbowych, wedtug zasad okreslonych w
Kodeksie Pracy,

3) dodatkowe wynagrodzenie za kazda dodatkowa godzing pracy w porze nocnej w

wysokosci 20 % godzinowej stawki wynagrodzenia zasadniczego.

§12
Dodatek za wieloletnia prace

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

Do okreséw pracy uprawniajacych do dodatku za wieloletnia prace wlicza si¢ wszystkie
poprzednio zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrgbnych
przepisow podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od ktdrego zaleza uprawnienia
pracownicze.

W przypadku gdy praca w Urzedzie Gminy stanowi dodatkowe zatrudnienie, do okresu
dodatkowego zatrudnienia nie podlegaja zaliczeniu okresy zatrudnienia podstawowego.
Pracownikowi, ktory wykonuje prace w Urzedzie Gminy w ramach urlopu bezptatnego
udzielonego przez pracodawce w celu wykonywania tej pracy, do okresu dodatkowego
zatrudnienia podlegaja zaliczeniu zakonczone okresy zatrudnienia podstawowego oraz
okres zatrudnienia u pracodawcy, ktéry udzielit urlopu- do dnia rozpoczecia tego urlopu.
Dodatek za wieloletnia prace przystuguje pracownikowi za dni, za ktére otrzymuje
wynagrodzenie oraz za dni nieobecnos$ci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek
choroby badz koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym
cztonkiem rodziny, za ktdre pracownik otrzymuje z tego tytutu wynagrodzenie lub zasitek
z ubezpieczenia spotecznego.

Dodatek za wieloletnia pracg jest wyplacany w terminie wyptaty wynagrodzenia:

1) poczawszy od pierwszego dnia miesiaca kalendarzowego nastgpujacego po
miesiacu, w ktorym pracownik nabyt prawo d dodatku lub wyzszej stawki dodatku,
jezeli nabycie prawa nastapito w ciagu miesiaca.

2) Za dany miesiac, jezeli nabycie prawa do dodatku lub prawa do wyzszej stawki
dodatku nastapito pierwszego dnia miesiaca.

§ 13
Dodatek za prace w warunkach szkodliwych



Pracownikom przystuguje dodatek za pracg w warunkach szkodliwych w oparciu o przepisy
Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujace uprawnienia do tego dodatku.

Rozdzial 3
SWIADCZENIA PIEN IEZNE ZWIAZANE Z PRACA

§ 14
Pracownikom przystuguja, poza wynagrodzeniem za prace i wymienionymi dodatkami, rowniez
inne $wiadczenia pieni¢zne zwiazane z praca:

1) $wiadczenia nalezne w okresie czasowej niezdolno$ci do pracy w oparciu o art. 92 1 184
Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujace uprawnienia do §wiadczen z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,

2) swiadczenia przystugujace z tytutu wypadkdéw przy pracy i chordob zawodowych w
oparciu o art. 92 1 237 Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujace zakres i wysokos¢ tych
swiadczen,

3) odprawy w zwiazku z powotaniem do stuzby wojskowej nalezne w oparciu o przepisy
regulujace powszechny obowiazek obrony panstwa,

4) odprawa po $mierci pracownika przystugujaca na podstawie art. 93 Kodeksu Pracy w
wysokosci okreslonej w tym przepisie,

5) dodatkowe wynagrodzenie roczne zwane ,,wynagrodzeniem rocznym” na podstawie
przepisow o tym wynagrodzeniu,

6) odprawa rentowa lub emerytalna w wysokos$ci okre§lonej w § 15 niniejszego regulaminu.

7) Nagroda jubileuszowa, w wysokos$ci okreslonej w § 16 niniejszego regulaminu.

§15

Odprawa emerytalna lub rentowa

1. Pracownikowi przechodzacemu na emeryture lub rente inwalidzka przystuguje
jednorazowa odprawa w wysokos$ci okreslonej w art. 38 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych.

2. Do okresow pracy uprawniajacych do jednorazowej odprawy wlicza si¢ wszystkie
poprzednie zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrgbnych
przepisow podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze.

3. Wynagrodzenie o ktorym mowa w ust. 1 oblicza si¢ jako ekwiwalent pieni¢zny za urlop
wypoczynkowy.

§16

Nagroda jubileuszowa



1. Pracownikowi przystuguje nagroda jubileuszowa zwana dalej ,,nagroda” w wysokosci
okreslonej w art. 38 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

2. Do okresu pracy uprawniajacego do ,nagrody” wlicza si¢ wszystkie poprzednie
zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrgbnych przepisow
podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia pracownicze.

3. Pracownikowi, ktory wykonuje prace w ramach urlopu bezptatnego udzielonego przez
innego pracodawce w celu wykonania tej pracy, do okresu uprawniajacego do nagrody
wlicza si¢ okres zatrudnienia u tego pracodawcy do dnia rozpoczgcia tego urlopu.

4. W razie jednoczesnego pozostawania wigcej niz w jednym stosunku pracy, do okresu
pracy uprawniajacego do nagrody wlicza si¢ jeden z tych okresow.

5. Pracownik nabywa prawo do nagrody w dniu uptywu okresu uprawniajacego do tej
nagrody.

6. Pracownik jest zobowiazany udokumentowac swoje prawo do nagrody, jezeli w jego
aktach osobowych brak jest odpowiedniej dokumentacji.

7. Wyplata nagrody nastgpuje z urzedu, tj. bez wniosku pracownika, niezwlocznie po
nabyciu do niej prawa.

8. Podstawa do obliczania nagrody stanowi wynagrodzenie przystugujace pracownikowi w
dniu nabycia prawa do nagrody, a jezeli dla pracownika jest to korzystniejsze —
wynagrodzenie przystugujace mu w dniu wyptaty. Jezeli pracownik nabyt prawo do
nagrody, bedac zatrudniony w innym wymiarze czasu pracy niz w dniu jej wyplaty,
podstawg obliczenia nagrody stanowi wynagrodzenie przystugujace pracownikowi w dniu
nabycia prawa do nagrody.

9. Podstawe wyliczenia nagrody stanowi, odpowiedni do przepracowanego okresu, procent
sumy miesi¢cznego wynagrodzenia obliczonego wedtug zasad obowiazujacych przy
ustalaniu ekwiwalentu pieni¢znego za urlop wypoczynkowy.

10. W razie ustania stosunku pracy w zwiazku z przej$ciem na rentg z tytutu
niezdolnosci do pracy lub emeryturg, pracownikowi, ktoremu do nabycia prawa do
nagrody brakuje mniej niz 12 miesigcy, liczac od dnia rozwigzania stosunku pracy,
nagrodg t¢ wyplaca si¢ w dniu rozwiazania stosunku pracy.

11.Jezeli w dniu wejScia przepisow wprowadzajacych zaliczalnos¢ do okresow
uprawniajacych do $wiadczen pracowniczych okreséw nie podlegajacych dotychczas
wliczeniu uptywa okres uprawniajacy pracownika do dwoch lub wigcej nagrod, wyptaca
mu si¢ tylko jedna nagrodg - najwyzsza.

12. Pracownikowi, ktory w dniu wejScia w zycie przepiséw, o ktorych mowa w ust.11, ma
okres zatrudnienia, wraz z innymi okresami wliczanymi do tego okresu, dtuzszy niz
wymagany do nagrody danego stopnia, a w ciagu 12 miesiecy od tego dnia uptynie okres
uprawniajacy go do nabycia nagrody wyzszego stopnia, nagrodg nizsza wyplaca sig¢ w
pelnej wysokosci, a w dniu nabycia prawa do nagrody wyzszej — rdéznice migdzy kwota
nagrody wyzszej a kwota nagrody nizsze;j.

13. Przepisy ust.11 i 12 maja odpowiednio zastosowanie, w razie gdy w dniu, w ktéorym
pracownik udokumentowat swoje prawo do nagrody, byt uprawniony do nagrody
WwyZszego stopnia oraz w razie gdy pracownik prawo to nabgdzie w ciagu 12 miesigecy od
tego dnia.

§17

Fundusz premiowy dla pracownikow na stanowiskach pomocniczych i obstugi




1. Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi tworzy sie, w
ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia, fundusz premiowy.

2. Wysoko$¢ funduszu premiowego, o ktérym mowa w ust. 1 oraz warunki przyznawania i
wyplacania premii ustala Wojt Gminy w Regulaminie premiowania pracownikéw na
stanowiskach pomocniczych i obstugi w Urzedzie Gminy w_Kietczyglowie, stanowiacym
Zaltacznik Nr 4 do Regulaminu.

Rozdzial 4
SPOSOB I TERMINY WYPEATY WYNAGRODZEN PRACOWNIKOW
§18

1. Wynagrodzenie za prace wyptaca si¢ do konca kazdego miesiaca, jezeli ustalony dzien
wyplaty za pracg jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu
poprzedzajacym.

2. Wyplata wynagrodzenia nastgpuje w siedzibie Urzgdu Gminy (kasa) lub przelewem na
konto bankowe pracownika, po uzyskaniu jego pisemnej zgody.

3. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wtasnych pracownika albo osoby przez
niego upowaznionej, a w razie gdy nie moze on osobiscie odebra¢ wynagrodzenia z
powodu przemijajacej przeszkody i nie ztozyt pisemnego sprzeciwu co do dokonywania
wyptaty, do rak wspotmalzonka.

4. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje osoba upowazniona do tego przez pracodawce na

pisSmie.

Wyptlata wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pieni¢zne;j.

6. Wyptata wynagrodzenia nastgpuje w godzinach pracy.

9]

Rozdzial 5

POSTANOWIENIA KONCOWE
§19

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomos$ci pracownikow
przez wywieszenie na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy.

§ 20
Pracodawca w kazdym czasie udostgpnia na zadanie pracownika Regulamin.
§21

Wszelkie zmiany Regulaminu nastepuja w formie pisemnej w trybie obowiazujacym dla jego
ustalania.



TABELA

Zalacznik nr 1

miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego w poszczegdlnych
kategoriach zaszeregowania

Kategoria Kwota w ztotych
zaszeregowania

I 1.100 - 1.200

| 1.120 - 1.300
[} 1.140 - 1.500
Iv 1.160 - 1.600
Vv 1.180 - 1.700
VI 1.200 - 1.800
Vi 1.250 - 2.000
VI 1.300 - 2.200
IX 1.350 - 2.400
X 1.400 - 2.600
Xl 1.450 - 2.800
Xl 1.500 - 3.000
Xl 1.600 - 3.200
XIv 1.700 - 3.500
XV 1.800 - 3.800
XVI 1.900 - 4.100
XV 2.000 - 4.400
XV 2.200 - 4.700
XIX 2.400 - 5.000
XX 2.600 - 5.200




Zalacznik nr 2

TABELA STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO DLA PRACOWNIKOW
SAMORZADOWYCH ZATRUDNIONYCH NA PODSTAWIE WYBORU
I POWOLANIA

Stawka dodatku
funkcyjnego

Procent najnizszego
wynagrodzenia
zasadniczego

do 40

do 60

do 80

do 100

do 120

do 140

do 160

do 200

O | X Q|| DN ]| W|N|—

do 250




ZALACZNIK Nr 3

TABELA STANOWISK
wymagane kwalifikacje, kategorie zaszeregowania
oraz ustalenie stawek dodatku funkcyjnego na okreslonych stanowiskach

I TABELA
stanowiska wdjta oraz pozostate stanowiska w urzedach gmin, na ktorych stosunek pracy nawiazano na podstawie
powotania

Kwota w ztotych Minimalne wymagania kwalifikacyjne
wynagrodzenie maksymalny wyksztatcenie oraz staz pracy
Stanowisko zasadnicze poziom dodatku umiejetnosci zawodowe (w latach)
Lp. funkcyjnego
1 2 3 4 5 6
1 Wéjt, burmistrz w gminie:
- do 15 tys. mieszkancéw 4.200-5.900 1.900 -
Zastepca wdéjta w gminie:
2
- do 15 tys. mieszkancédw 4.800 7 Wyzsze®) 6
Skarbnik gminy (gtéwny
3 ksiegowy budzetu) w
gminach:
- do 15 tys. mieszkancéow 4.800 7 wediug odrebnych przepiséw
II TABELA

Stanowiska na ktorych stosunek pracy nawiazano na podstawie umowy o prace
A. wurzedach gmin

Lp. Stanowisko Kwota w ztotych Minimalne wymagania kwalifikacyjne
Minimalny poziom maksymalny poziom wyksztalcenie oraz staz pracy (w
wynagrodzenia wynagrodzenia zasadniczego umiejgtnoscei latach)
zasadniczego zawodowe
1 2 3 4 5 6
I. Stanowiska kierownicze urzednicze
1 Sekretarz gminy XVII XIX wyzsze 4
2 Zastepca skarbnika
gminy w gminach:
XV XVI
- do 15 tys.
mieszkancow
3 Kierownik urzedu
stanu cywilnego XVI XVII wediug odrebnych przepiséw
4 Zastepca 4
kierownika urzedu XITI XVI Wyzszel
stanu cywilnego,
komendant gminny XIII XIV 4
ochrony Wyzszel




przeciwpozarowej

Geodeta gminny

XIII

XIV

wedlug odrebnych przepiséw

B. we wszystkich urzedach

Minimalne wymagania kwalifikacyjne"

Lp. Stanowisko
Minimalny poziom maksymalny poziom wyksztalcenie oraz staz pracy (W
wynagrodzenia wynagrodzenia umiejgtnosci latach)
zasadniczego zasadniczego zawodowe
1 2 3 4 5 6
Stanowiska kierownicze urzednicze
1. Naczelnik Wyzszel 5
(kierownik, XV XVII
dyrektor) wydziatu
(biura,
departamentu)
(jednostki
réwnorzednej) ,
rzecznik prasowy
2. Kierownik referatu XIII XV Wyzszel 4
(jednostki
réwnorzednej) ,
peinomocnik do
spraw ochrony
informacji
niejawnych,
zastepca
naczelnika
(kierownika,
dyrektora)
wydziatu, (biura,
departamentu)
(jednostki
réwnorzednej)
3. Zastepca gléwnego X1V XVI wyzsze 3
ksiegowego ekonomiczne lub
podyplomowe
ekonomiczne
stanowiska urzednicze
1. Radca prawny XIII Xv wediug odrebnych przepiséw
2. Gidéwny specjalista XII XIV Wyzszel 4
wediug
gtdéwny specjalista odrebnych
ds. BHP przepiséw
3. Inspektor XII XIV WyzszeV 3
4. Starszy XI XII Wyzsze" 3
specjalista,
starszy informatyk
wediug wediug
starszy odrebnych odrebnych
specjalista ds. przepiséw przepiséw

BHP




5. Podinspektor, Wyzsze® -
X XIII
informatyk Srednie? 3
6. Specjalista Srednie? 3
X XII
specjalista ds. wediug wediug
BHP odrebnych odrebnych
przepiséw przepiséw
7. Samodzielny IX XI Srednie? 2
referent
8. Referent prawno- VIII IX wyzsze -
administracyjny prawnicze lub
administracyjne
9. Referent, IX XI $rednie® 2
kasjer,
ksiegowy
10. |Miodszy referent, VIII IX $rednie?® -
mtodszy ksiegowy
Stanowiska pomocnicze i obsiugi
1. Pracownik II XII XIII wyzsze 3
stopnia wykonujacy
zadania w ramach
robét publicznych
lub prac
interwencyjnych
2. Pracownik I X XII Srednie 3
stopnia wykonujacy
zadania
w ramach robét
publicznych lub
prac
interwencyjnych
3. kierownik X XII jak dla stanowiska
biblioteki starszego bibliotekarza
4. starszy IX XI wediug odrebnych przepisdéw
bibliotekarz
5. sekretarka IX XI Srednie® -
6. bibliotekarz VIII X wedlug odrebnych przepiséw
7. Operator urzadzen VI VII Podstawowe® -
powielajacych
8. Kierowca samochodu VII VIII Wg odrebnych przepiséw
osobowego
9. Robotnik v VI Podstawowe?® -
gospodarczy
10. |Sprzataczka III v Podstawowe?® -
11. |Goniec II III Podstawowe? -
12. Konserwator, VIII X zasadnicze -
$lusarz-spawacz, zawodowe?
elektryk,
stolarz,
tapicer,
szklarz,
malarz,
introligator,

palacz c.o.




C. w strazy gminnej (miejskiej)

Lp.

Minimalne wymagania

Stanowisko kwalifikacyjne"
Minimalny poziom maksymalny poziom
wynagrodzenia wynagrodzenia wyksztalcenie | staz pracy (w
zasadniczego zasadniczego oraz umiej¢tnosci latach)
zawodowe
Stanowiska kierownicze urzednicze
1 2 3 4 5 6
1. Komendant strazy w
gminach: XVII
- do 100 tys. XV
mieszkancéw
2. Zastepca
komendanta strazy XIV
w gminach: XIII
- do 15 tys.
mieszkancéow
3. Naczelnik oddzialu
(wydziatu)
zastepca XIII XIV Wyzsze® 4
naczelnika
oddziatu
(wydziatu),
kierownik referatu
Stanowiska urzednicze
1. Starszy Wyzsze® 3
inspektor XIII XIv
inspektor XII XIII Wyzsze® 2
Srednie? 5
2. Mlodszy XI XII Wyzsze® -
inspektor
Srednie? 3
3. Starszy straznik X XI Srednie? 3
4. Straznik IX X Srednie? 2
5. Mtodszy straznik VIII IX Srednie? 1
6. Aplikant VII VIII Srednie? -
7. Kierowca - VII VIII Wg odrebnych przepiséw
konserwator

Y Wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan
stanowisk urzedniczych i kierowniczych urzedniczych, na ktorych stosunek pracy nawiazano na podstawie umowy o

prace uwzgledniaja wymagania okre§lone w ustawie stosownie do opisu stanowiska.

? Srednie o profilu ogdlnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadah na stanowisku, a w odniesieniu do

stanowisk urzedniczych i kierowniczych urzgdniczych stosownie do opisu stanowiska.

) Podstawowe i umiejetno$¢ wykonywania czynnoSci.

9 Zasadnicze zawodowe umozliwiajace wykonywanie zadah na stanowisku.

D. w samorzadowych jednostkach organizacyjnych

na stanowisku, a w odniesieniu do




Lp.

Minimalne wymagania

Stanowisko . . . kwalifikacyjne"
Minimalny poziom maksymalny poziom ksztalcenie staz prac
wynagrodzenia wynagrodzenia wyksztafeenie pracy
. zasadniczego oraz umiej¢tnosci | (w latach)
zasadniczego
zawodowe
1 2 3 4 5 6
I wszystkie jednostki
Stanowiska kierownicze urzednicze
1. Dyrektor Wyzsze' lub 5 lub
(kierownik) XIX XX wediug weditug
jednostki, odrebnych odrebnych
naczelnik przepiséw przepiséw
2. Zastepca dyrektora XVII XVIII Wyzszel 5
(kierownika)
jednostki
3. Gidéwny ksiegowy XVI XVII wedlug odrebnych przepiséw
4. Dyrektor biura, XV XVI Wyzszel 5
kierownik oddziaitu
(£ilii),
rejonowego (terenowe
go) oddziatu
7. Zastepca giéwnego X1V XV wyzsze 3
ksiegowego ekonomiczne lub
podyplomowe
ekonomiczne
8. Naczelnik XII XIII Wyzsze® 5
(kierownik)
wydziatu (dziatu,
pracowni,
samodzielnego
referatu,
samodzielnej
sekcji,
laboratorium,
placéwki

specjalistycznej),
kierownik Biura
Strefy Ptatnego
Parkowania




Zalacznik Nr 4
REGULAMIN PREMIOWANIA

pracownikow na stanowiskach pomocniczych i obshugi
w Urzedzie Gminy Kielczyglow.

11. ZASADY OGOLNE

§1
11. W ramach $rodkdéw na wynagrodzenia osobowe tworzy si¢ wydzielony fundusz z
przeznaczeniem na premie dla pracownikow pomocniczych i obstugi zwany dalej funduszem
premiowym, w wysokosci do 30% planowanych wynagrodzen zasadniczych tej grupy
pracownikow.
22. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach premia moze by¢ podniesiona do 35 % pensji
zasadniczej.

§2
11. Premia ma charakter uznaniowy.
22. Wyptata premii nastgpuje z dotu w okresach miesigcznych.

§3
1. Decyzje o przyznaniu w okreslonej wysoko$ci, pozbawieniu lub zmniejszeniu premii
indywidualnej wydaje Wojt, na wniosek bezposredniego przelozonego danego pracownika.
2. Whniosek, o ktorym mowa w punkcie 1 przedktada si¢ do akceptacji Wojta.

II. KRYTERIA PRZYZNAWANIA PREMII

§4
|. Premia jest przyznawana tvm pracownikom, ktorzy wiasciwie wywiqzujq sie z powierzonych im
zadan, a w szczegolnosci:

a) starannie 1 terminowo wykonuja obowiazki wynikajace z zakresu ich czynnosci, badz inne
prace zlecone przez bezposredniego przetozonego,

b) przestrzegaja obowiazujace przepisy: o bezpieczenstwie 1 higienie pracy, porzadku i
dyscyplinie, przeciwpozarowe, a takze zarzadzenia wewngtrzne bezposredniego przetozonego,

c) dbaja o mienie zaktadu i1 posluguja si¢ przydzielonym sprzetem i materiatami w sposob
oszczedny i racjonalny,

d) punktualnie rozpoczynaja 1 koncza prace,

e) dbaja o organizacjg czasu pracy w taki sposob, aby byl on w peini wykorzystywany dla
realizacji zadan,

f) wykazuja inicjatywe i aktywny stosunek do wykonywanej pracy,

g) dbaja o wlasciwe stosunki interpersonalne w zaktadzie pracy.

ITII. ZASADY POZBAWIANIA I ZMNIEJSZANIA PREMII ORAZ JEJ
PODWYZSZANIA.
§5
1. Pracownik traci prawo do premii za dany miesiac w wypadku:
a) nie usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy cho¢by w jednym dniu w ciaggu miesiaca,




b) stawiania si¢ w pracy w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu lub spozywanie alkoholu w
czasie pracy,

) rozwiazania stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika,

d) zawinionego narazenia zakladu pracy (dziataniem lub zaniedbaniem) na straty majatku lub
jego uszkodzenie,

le) usprawiedliwionej nieobecnosci trwajacej wigcej niz 20 dni.

2. Premia moze ulec obnizeniu w wypadku:

a) niepelnego lub niewlasciwego wykonania zadan wymienionych w § 4,

b) nie usprawiedliwionego spézniania si¢ do pracy lub opuszczania zaktadu pracy w czasie
godzin pracy,

c) stwierdzenia przez wlasciwe organy kontroli 1 nadzoru nieprawidtowej dziatalnosci, ktoére
wystapily z bezposredniej winy odpowiedzialnego pracownika,

d) odmowienia wykonania polecenia stuzbowego,

13. Jezeli przewinienia, o ktorych mowa w pkt 1, 2 lub zwigkszony zakres obowiazkéw, o
ktorych mowa w pkt 3 nastapily po naliczeniu premii za dany miesiac - konsekwencje
premiowe maja zastosowanie w nast¢gpnym miesiacu.

24. Premia nie wykorzystana w danym miesiagcu z powodu jej obnizenia lub pozbawienia
pracownikow, moze by¢ przydzielona innym pracownikom w danym lub nast¢pnych
miesiagcach roku kalendarzowego, ze szczegdlnym uwzglednieniem pracownikow,
zastgpujacych nieobecnych.

3
IV. POSTANOWIENIA KONCOWE.

§6

1. Wyptaty premii moga by¢ dokonywane wylacznie w oparciu o postanowienia niniejszego

regulaminu.

2. W przypadku pozbawienia pracownika premii w czesci lub w calo$ci za przewinienia
okreslone w § 5 pkt 1 1 2 pracownikowi przysluguje prawo wniesienia odwotania do Wojta
Gminy w ciagu 7 dni od powzigcia wiadomosci o nie przyznaniu premii.

3. Pracodawca powiadamia pracownika na pismie o przyjeciu odwotania lub jego odrzuceniu,

4. Wszelkie zmiany regulaminu wymagaja formy pisemne;.
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