Zarzgdzenie Nr 334/2009
Burmistrza Miasta i Gminy w Opatowie

z dnia 12 maja 2009 roku

w sprawie Regulaminu wynagradzania pracownikow samorzadowych
Urzedu Miasta i Gminy w Opatowie.

Na podstawie art. 77° ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeksu pracy
(Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 z pozn. zm.) oraz art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458), zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

Wprowadza sie Regulamin wynagradzania pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w  Urzedzie Miasta 1 Gminy w  Opatowie, zwany dale]
Regulaminem, stanowigcy zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Regulamin wchodzi w zZycie po uplywie dwoch tygodni od podania
Pracownikom do wiadomosci poprzez wylozenie w Referacie Organizacyjnym
Urzedu Miasta 1 Gminy w Opatowie na stanowisko ds. Kadr.

§3

Wykonanie zarzadzenia zleca sie Kierownikowi Referatu Organizacyjnego
w Urzedzie Miasta i Gminy w Opatowie.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 7
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Zalgeznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 334/2009
Burmistrza Miasta i Gminy Opatéw
z dnia 12 maja 2009 roku

REGULAMIN WYNAGRADZANIA

pracownikéw samorzadowych zatrudnionych

w Urzedzie Miasta i Gminy w Opatowie

Rozdzial I
Przepisy ogdlne

§1

Regulamin niniejszy ~zwany dalej Regulaminem, okre§la wymagania

kwalifikacyjne pracownikéw samorzadowych, zasady i warunki wynagradzania

za prace oraz $wiadczenia zwiazane z praca, a w szczegolnoscei ustala:

1. wymagania kwalifikacyjne pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Opatowie na podstawie umowy o prace,

2. szczepolowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom

wynagrodzenia zasadniczego,

szczegdtowe warunki i sposdb przyznawania dodatku funkeyjnego,

szezegdtowe warunki i sposdb przyznawania dodatku specjalnego,

szczegdlowe warunki i sposdb przyznawania dodatku za wieloletnig prace,

szczegdlowe warunki przyznawania wynagrodzenia prowizyjnego oraz jego

wysokoscei,

szczegdtowe warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyplacania premi,

szezegdltowe warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyplacania nagrod

innych niz jubileuszowa,

9. szczegdtowe warunki i sposdb przyznawania dodatku za prace w porze nocnej,
za opieke nad pracownikiem w stuzbie przygotowawczej,

10.szczegélowe warunki ustalania i wyplacania nagréd jubileuszowych, odprawy
rentowej i emerytalnej,

11.inne $wiadczenia zwigzane z praca.
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§2

1. Postanowienia Regulaminu dotycza pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie na
podstawie umowy o prace.



2. Do dnia 31 grudnia 2011 roku w stosunku do pracownikéw samorzadowych
mianowanych stosuje si¢ przepisy rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
2 sierpnia 2005 roku w sprawie zasad wynagradzania pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach powiatowych
i urzedach marszatkowskich (Dz. U. Nr 146, poz. 1223 z pozniejszymi
zmianami).

§ 3

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — rozumiane sa przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458),

2) rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia
18 marca 2009 roku w sprawie wynagradzania pracownikdéw samorzadowych
(Dz. U. Nr 50, poz. 398),

3) urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miasta i Gminy w Opatowie,

4) pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Miasta i Gminy w Opatowie,

5) pracowniku — rozumie sig¢ przez to osobg zatrudniong w Urzedzie na podstawie
umowy o prace, bez wzgledu na rodzaj umowy o prace i wymiar czasu pracy,

6) Kierowniku Urzedu — rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta i Gminy
w Opatowie. :

§ 4

Kazdy pracownik nowo zatrudniony przed przystapieniem do pracy zostaje
zapoznany 7z regulaminem wynagradzania, co potwierdza w pisemnym
o$wiadczeniu, ktore jest wlaczane do jego akt osobowych.

Rozdzial 1T
Wymagania kwalifikacyjne

§5

1. Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw niezbgdne do wykonywania pracy na
poszczegolnych stanowiskach ustala si¢ na poziomie minimalnych kwalifikacji
okreslonych w rozporzadzeniu.

2. Wymagania kwalifikacyjne  dotyczace pracownikéw  samorzadowych
zatrudnianych w Urzedzie na podstawie umowy o prace okresla wykaz
stanowisk ( kierowniczych urzedniczych, urzedniczych, doradcéw i asystentow,
pomocniczych i obshugi) stanowiacy Zatacznik nr 1 do regulaminu.

3. Pracownikowi samorzadowemu moze by¢ skrécony w  uzasadnionych
przypadkach staz pracy wymagany na danym stanowisku z wylgczeniem
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stanowisk dla ktérych wymagany okres pracy zawodowe] okreslaja odrgbne
przepisy oraz art. 5 ust. 2 i art. 6 ust. 4 ustawy.

Rozdziat 111
Wynagrodzenie za prace

§ 6

. Pracownikowi przyshiguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego

stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.

Wrynagrodzenie pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy
za przepracowany — miesigc  kalendarzowy nie  moze byé  nizsze
od wynagrodzenia ustalonego zgodnie z ustawg z dnia 10 pazdziernika 2002
roku o minimalnym wynagrodzeniu za prace (Dz. U. Nr 200, poz. 1679 z pdin.
Zm.)

Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy
wynagrodzenie zasadnicze 1 inne skladniki wynagrodzenia przystuguja
w wysokoscl proporcjonalne) do wymiaru czasu pracy okredlonego w umowie
o pracge. Wysokos¢ minimalnego wynagrodzenia takiego pracownika ustala sig
w kwocie proporcjonalne] do liczby godzin pracy przypadajacej do
przepracowania przez pracownika w danym miesiacu, biorac za podstawe
wysokosé minimalnego wynagrodzenia ustalonego na podstawie ustawy z dnia
10 pazdziernika 2002 roku o minimalnym wynagrodzeniu o prace (Dz. U. Nr
200, poz. 1679 z pdzn. zm.).

. Jezeli wynagrodzenie pracownika jest nizsze od minimalnego wynagrodzenia

o ktorym mowa w ust. 2 pracownikowi przystuguje stosowne wyrdwnanie
wyplacone za okres kazdego miesiaca lgcznie z wynagrodzeniem.
Wynagrodzenie przystuguje za prace faktycznie wykonang chyba, ze przepisy
prawa stanowia inaczej.

Pracownikow1 przystuguje wynagrodzenie za czas niewykonywania pracy,
jezeli byl gotow do jej wykonania, a doznat przeszkod z przyczyn dotyczacych
pracodawcey, a takze za czas niezawinionego przez niego postoju.
Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 6 przystuguje w wysokosci wynikajace]
z osobistego zaszeregowania pracownika.

Wrynagrodzenie, o ktéorym mowa w ust. 6 nie moze by¢ nizsze od minimalnego
wynagrodzenia o prace, o ktérym mowa w § 7.

S

. Minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikow samorzadowych

zatrudnionych na podstawie umowy o prace okresla zalacznik nr 1
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398).
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Maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na podstawie umowy o prace okresla zalgcznik
nr 2 do Regulaminu

. Wynagrodzenie zasadnicze ustalane jest kazdorazowo w umowie o prace

poprzez wskazanie kategorii zaszeregowania 1 oznaczenie kwoty naleznej
pracownikowi.

§ 8

Dodatek funkeyjny

. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwiazanych z kierowaniem

zespotem oraz radcy prawnemu 1 kierownikowi urzedu stanu cywilnego
przystuguje dodatek funkeyjny.

Dodatek funkcyjny przystuguje rowniez pracownikom  zatrudnionym
na stanowiskach nie zwiazanych z kierowaniem zespolem, dla ktorych
przewiduje sie dodatek funkcyjny w tabeli I, I1, III zawartych w zalaczniku Nr 1
do Regulaminu.

. Stawki dodatku funkcyjnego okresla tabela stawek dodatku funkcyjnego dla

pracownikow samorzadowych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg,
stanowiaca zalacznik Nr 3 do Regulaminu.

Dodatek funkeyjny dla pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy
0 pracg przyznaje i ustala Burmistrz Miasta 1 Gminy Opatow.

Dodatek funkcyjny przystuguje za czas faktycznie przepracowany.

. Przepisy dotyczace dodatku funkcyjnego nie dotyczg pracownikdw

zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych, obstugi, asystentéw i doradcow.
§9

Dodatek specjalny

. Dodatek specjalny moze =zosta¢ przyznany pracownikom samorzadowym

zatrudnionym na podstawic umowy o prace, z tyvtulu okresowego zwigkszenia
obowigzkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan albo ze wzgledy
na charakter pracy lub warunki wykonywania pracy.

Dodatek specjalny przyznaje sie na czas okreslony nie dhizszy niz rok,
a w indywidualnych przypadkach takze na okres dhuzszy do czasu istnienia
okolicznoscl, o ktorych mowa w ust. 1.

Podstawe przyznania dodatku, o ktorym mowa w ust. 1 stanowi decyzja
Burmistrza Miasta 1 Gminy Opatdw, w ktorej nalezy okreslic maksymalny czas,
do ktorego dodatek si¢ przyznaje oraz wysokosé procentowej stawki dodatku, o
ktorej mowa w ust. 4.



4. Dodatek specjalny przyznaje si¢ w kwocie wynoszacej co najmniej 10 % i nie

wigce] niz 40% lacznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego

osoby, ktorej dodatek przyznano.

Dodatek specjalny przystuguje za czas faktycznie przepracowany.

6. Przepisy dotyczace dodatku specjalnego nie dotyczg pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych, obstugi, asystentéw i doradcow.
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§ 10
Dodatek za wieloletnia prace

1. Dodatek za wieloletnia pracg przystuguje po 5 latach pracy w wysokosci

wynoszgee] 5% miesigeznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten

wzrasta o 1% za kazdy dalszy rok pracy az do osiggnigcia 20% miesigcznego
wynagrodzenia zasadniczego.

Do okresow pracy uprawniajacych do dodatku za wieloletnia prace, wlicza sie

wszystkie poprzednio zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli

zmocy odregbnych przepiséw podlegaja one wliczeniu do okresu pracy,
od ktorego zalezg uprawnienia pracownicze. Do okresu tego wlicza sie réwniez
okres 3 lat udokumentowanego wykonywania dzialalnosci gospodarczej

w przypadku pracownikéow zatrudnionych z uwzglednieniem przestanki

okreslone] w art. 6 ust. 4 pkt. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

3. Dodatek za wieloletnig prace jest wyplacany pracownikowi samorzadowemu
w terminie wyplaty wynagrodzenia:

1) poczawszy od pierwszego dnia miesiqca kalendarzowego nastepujacego po
miesigcu, w ktorym pracownik nabyl prawo do dodatku lub wyzszej stawki
dodatku, jezeli nabycie prawa nastapito w ciagu miesiaca;

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

4. Dodatek za wieloletnia prace przystuguje pracownikowi za dni, za ktdre
otrzymuje wynagrodzenie, oraz za dni nieobecnosci w pracy z powodu
niezdolnodci do pracy wskutek choroby albo koniecznosci osobistego
sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym czlonkiem rodziny, za ktére
pracownik otrzymuje z tego tytuhu zasitek z ubezpieczenia spotecznego.

5. Jezeli praca w Urzedzie stanowi dodatkowe =zatrudnienie, do okresu
dodatkowego zatrudnienia nie podlegaja zaliczeniu okresy zatrudnienia
podstawowego.

6. Pracownikowi, ktory wykonuje prace w Urzedzie, w ramach urlopu bezplatnego
udzielonego przez pracodawce w celu wykonywania tej pracy, do okresu
dodatkowego zatrudnienia podlegaja zaliczeniu zakonczone okresy zatrudnienia
podstawowego oraz okres zatrudnienia u pracodawcy, ktory udzielit urlopu - do
dnia rozpoczgcia tego urlopu.

I
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§ 11
Wynagrodzenie prowizyjne

Za osobiste wykonanie czynnosci z zakresu egzekucji administracyjnej
naleznosci pienigznych pracodawca moze przyzna¢ pracownikowi dodatkowe
wynagrodzenie prowizyjne.

Wynagrodzenie prowizyjne przystuguje pracownikom Urzedu, ktorzy

w zakresie  czynnosci  powierzone  maja  wykonywanie  egzekucji

administracyjnej nalezno$ci pienigznych i czynnodci te wykonuja.

Wynagrodzenie prowizyjne obliczane jest od bezposrednio $ciagnietej kwoty

naleznosci pienieznych i wynosi:

a. 1,85 proc. sciagnigte] kwoty wszystkich naleZnosci pienigznych wraz
z odsetkami 1 kosztami egzekucyjnymi osobiscie, &ciagnietymi od
zobowigzanego w drodze zajgcia wynagrodzenia za prace, $wiadezen
z zaopairzenia emerytalnego, swiadczen 2z ubezpieczenia spolecznego,
rachunkéw  bankowych, wkladow  oszczednodciowych oraz  innych
wierzytelnodci i praw majatkowych,

b. 1,85 proc. kwoty wplaconej przez zobowiazanego bezposrednio organowi
egzekucyjnemu albo wierzycielowi w ciagu 14 dni po dokonaniu zajecia
wynagrodzenia za pracg, swiadczen z zaopatrzenia emerytalnego, swiadczen
z ubezpieczenia spolecznego, rachunkéw  bankowych, wkladow
oszezednosciowych oraz innych wierzytelnoscei 1 praw majatkowych na
podstawie przydzielonych do egzekucji tytutéw wykonawezych,

c. 6,15 proc. kwoty naleznosci pienieznych z tytulu zaleglodci w podatkach
i opfatach, dla ktorych gmina jest wlasciwa do ich ustalania i poboru, wraz
z odsetkami za zwloke i kosztami egzekucyjnymi — pobranej bezposrednio
od zobowigzanego w gotdwee,

d. 6,15 proc. kwoty wplaconej przez zobowiazanego bezposrednio organowi
egzekucyjnemu albo wierzycielowi w ciggu 14 dni po pobraniu
przydzielonych do egzekucji tytuléw wykonawczych.

Wynagrodzenie prowizyjne, obliczane od bezposrednio Sciggniete] kwoty

naleznosci pienieznych objetych jednym tytulem wykonawczym, nie moze

przekracza¢ dwukrotnej wysokosci najnizszego wynagrodzenia zasadniczego,

Miesigczne wynagrodzenie prowizyjne nie moze przekraczaé pieciokrotnej

wysoko$el najnizszego wynagrodzenia zasadniczego.

Wynagrodzenie prowizyjne wyplacane jest miesigeznie.



§ 12
Premie

. Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi moze
by¢ utworzony fundusz premiowy.

. Wysokos¢ funduszu premiowego, o ktorym mowa w ust. 1 oraz warunki
przyznawania i wyplacania premii ustala zatacznik Nr 4 do Regulaminu.

§ 13
Nagrody

. W ramach posiadanych S$rodkéw na wynagrodzenia osobowe moze byc
utworzony na dany rok kalendarzowy, fundusz nagrdd, z przeznaczeniem na
nagrody za szczegodlne osiagnigcia w pracy zawodowej.

. Wysoko$¢ funduszu nagrod, o ktérym mowa w ust. 1 oraz zasady przyznawania
i wyplacania nagrod okresla zalacznik Nr 5 do Regulaminu

§ 14

Wynagrodzenie za prace w guﬂzinach nadliczbowych
i ponad wymiar czasu pracy

. W przypadku wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych, w razie wyboru
przez pracownika wyplaty wynagrodzenia w trybie art. 42 ust. 4 ustawy
o pracownikach samorzadowych, wyplaca si¢ je w sposdb nastepujacy:
1) za kazda godzing pracy przystuguje 100 % stawki godzinowej normalnego
wynagrodzenia,
2) za kazdg godzing pracy przyshuguje dodatek w wysokosci:

a) 100 % wynagrodzenia - za pracg w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w nocy, w niedziele i $wigta niebgdace dla pracownika
dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy,
w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prace
w niedziele lub w $wicto, zgodnie z obowiazujacym go rozkladem czasu
pracy,

b) 50 % wynagrodzenia - za pracg w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w kazdym innym dniu niz okreslony w pkt a).

. Dodatek w wysokosci 100 % przysluguje za kazdg godzing pracy ponad wymiar
czasu pracy ustalony dla pracownika na okres rozliczeniowy zgodnie z art, 130
Kodeksu pracy, chyba ze przekroczenie ustalonego wymiaru czasu pracy
nastapilo w wyniku pracy w godzinach nadliczbowych, za ktére pracownikowi
przystuguje juz prawo do dodatku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt. 2 albo



w wyniku pracy w §wigto lub niedzielg, za ktorg pracownikowi nie udzielono
dnia wolnego.

3. Wynagrodzenie stanowiace podstawe obliczania sktadnikéow wynagrodzenia,
okreslonych w ust. 1 1 2, obejmuje wynagrodzenie pracownika wynikajace
7 Jego osobistego zaszeregowania.

§15

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

§ 16
Dodatek za prace w porze nocnej

Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przyshiguje dodatek do
wynagrodzenia za kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20 % stawki
godzinowe] wynagrodzenia zasadniczego, nie nizszy jednak od dodatku ustalonego
na podstawie art. 15 # § 1 ustawy z dnia 26 czerweca 1974 r. - Kodeks pracy.

§ 17
Dodatek za opieke nad pracownikiem w sluzbie przygotowawczej

1. Pracownikowi bedacemu kierownikiem komorki organizacyjnej przyshuguje
dodatek za caly okres opieki nad kazdym pracownikiem w sluzbie
przygotowawcze] w kwocie od 200 do 400 z1.

2. Opiekunowi w shuzbie przygotowawcze] przystuguje dodatek za opieke nad
pracownikiem w stuzbie przygotowawczej w kwocie od 150 do 300 zl.

3. Podstawe przyznania dodatku, o ktorym mowa w ust. 1 i 2 stanowi decyzja
Burmistrza Miasta i Gminy Opatdw, w ktore] nalezy okreslic kwotg dodatku,
uzalezniong od dlugos$ci trwania stuzby przygotowawczej.

) Rozdzial IV
Swiadczenia pienigzne zwiazane z pracy

§18

Pracownikowi przysluguja poza wynagrodzeniem za prace i wymienionymi

dodatkami rowniez inne $wiadczenia pieniezne zwigzane z praca:

1) $wiadczenia nalezne w okresie czasowej niezdolnosci do pracy w oparciu
oart. 92 1 184 Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujace uprawnienia do
Swiadezen z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,



2) éwiadczenia przyshugujace z tytwlu wypadkéw przy pracy i chordb
zawodowych w oparciu o art. 92 i 237" Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujace
zakres i wysokosc 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 zgodnie z ustawg z dnia 12 grudnia 1997
roku o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery
budzetowej (Dz. U. Nr 160, poz. 1080 z pozn. zm.),

6) odprawa pieniezna w zwigzku z rozwiazaniem stosunku pracy z przyczyn
niedotyczacych pracownikow, zgodnie z ustawa z dnia 13 marca 2003 roku
o szezegblnych zasadach rozwigzywania z pracownikami stosunkow pracy
z przyczyn niedotyczacych pracownikéw (Dz. U. Nr 90 poz. 844 z pozniejszymi
Zmianami),

7) nagroda jubileuszowa w wysokodci okreslonej w § 19 niniejszego Regulaminu,

&) odprawa rentowa lub emerytalna w wysokosci okreslonej w § 20 niniejszego
Regulaminu.

§ 19
Nagroda jubileuszowa

1. Pracownikowi przystuguje nagroda jubileuszowa w wysokosci:
1) po 20 latach pracy — 75 % wynagrodzenia miesi¢cznego,
2) po 25 latach pracy — 100 % wynagrodzenia miesigcznego;
3) po 30 latach pracy — 150 % wynagrodzenia miesigcznego;
4) po 35 latach pracy — 200 % wynagrodzenia miesigcznego;
5) po 40 latach pracy — 300 % wynagrodzenia miesi¢eznego;
6) po 45 latach pracy — 400 % wynagrodzenia miesi¢cznego.

2. Pracownik nabywa prawo do nagrody jubileuszowej w dniu uplywu okresu
uprawniajacego do tej nagrody albo w dniu wejécia w zycie przepisow
wprowadzajacych nagrody jubileuszowe.

3. W razie réwnoczesnego pozostawania wiecej niz w jednym stosunku pracy, do
okresu pracy uprawniajacego do nagrody jubileuszowej wlicza sig jeden z tych
okresow.

4. Pracownikowi, ktory wykonuje prace w Urzedzie w ramach urlopu bezplatnego
udzielonego przez pracodawce w celu wykonywania tej pracy, do okresu
uprawniajacego do nagrody jubileuszowej wlicza si¢ okres zatrudnienia u tego
pracodawcy do dnia rozpoczecia tego urlopu.

5. Pracownik samorzadowy dokumentuje swoje prawo do nagrody jubileuszowej,
jezeli w jego aktach osobowych brak jest odpowiedniej dokumentacji.



6. Nagrode jubileuszowa wyplaca si¢ niezwlocznie po nabyciu przez pracownika
prawa do tej nagrody.

7. Podstawe obliczenia nagrody jubileuszowej stanowi wynagrodzenie
przyshugujace pracownikowi w dniu nabycia prawa do nagrody, a jezeli dla
pracownika jest to korzystniejsze - wynagrodzenie przystugujace mu w dniu jej
wyplaty.

8. Jezeli pracowmk nabyl prawo do nagrody Jublleusmwe_l, bedac zatrudniony
w innym wymiarze czasu pracy niz w dniu jej wyplaty, podstawe obliczenia
nagrody stanowi wynagrodzenie przystugujace pracownikowi w dniu nabycia
prawa do nagrody jubileuszowe;.

9. W razie ustania stosunku pracy w zwiazku z przejSciem na emeryture lub rentg
7 tytulu niezdolno$ci do pracy, pracownikowi, ktéremu do nabycia prawa do
nagrody jubileuszowej brakuje mniej niz 12 miesigcy, liczac od dnia
rozwiazania stosunku pracy, nagrode te wyplaca sie w dniu rozwiazania
stosunku pracy.

10.Jezeli w dniu wejécia w Zycie przepiséw wprowadzajacych zaliczalnosé do
okreséw  uprawniajacych do  $éwiadczen  pracowniczych  okresow
niepodlegajacych dotychczas wliczeniu uptywa okres uprawniajgcy pracownika
do dwoéch lub wiecej nagrod jubileuszowych, wyptaca mu si¢ tylko jedna
nagrode - najwyzsza.

11.Pracownikowi, ktory w dniu wejscia w zycie przepiséw, o ktorych mowa w ust.
10, ma okres zatrudnienia, wraz z innymi okresami wliczanymi do tego okresu,
diuzszy niz wymagany do nagrody jubileuszowej danego stopnia, a w ciagu 12
miesiecy od tego dnia uplynie okres uprawniajacy go do nabycia nagrody
jubileuszowej wyzszego stopnia, nagrode nizsza wyplaca si¢ w pelnej
wysokoséci, a w dniu nabycia prawa do nagrody wyZzszej - roznicg migdzy kwota
nagrody wyzszej a kwota nagrody nizszej.

12.Przepisy ust. 10 i 11 maja odpowiednio zastosowanie, w razie gdy w dniy,
w ktorym pracownik udokumentowat swoje prawo do nagrody jubileuszowej,
byl uprawniony do nagrody wyzszego stopnia oraz w razie gdy pracownik
prawo to nabedzie w ciggu 12 miesigcy od tego dnia.

13.Do okreséw pracy uprawniajacych do nagrody jubileuszowej, wlicza sig
wszystkie poprzednio zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli
zmocy odrebnych przepisow podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od
ktorego zaleza uprawnienia pracownicze. Do okresu tego wlicza si¢ rowniez
okres 3 lat wykonywania dziatalnosci gospodarczej w przypadku pracownikow
zatrudnionych z uwzglednieniem przestanki okreslonej w art. 6 ust. 4 pkt. 1
ustawy o pracownikach samorzadowych.
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§ 20

Odprawa emerytalna lub rentowa

. W zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente¢ z tytulu niezdolnosci do pracy

przystuguje jednorazowa odprawa w wysokosci:

1) po 10 latach pracy — dwumiesigcznego wynagrodzenia;

2) po 15 latach pracy — trzymiesigcznego wynagrodzenia;

3) po 20 latach pracy - szedciomiesiecznego wynagrodzenia.
Do okresow pracy uprawniajgeych do odprawy emerytalnej lub rentowej, wlicza
sig wszystkie poprzednio zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy,
jezeli z mocy odrgbnych przepisow podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od
ktorego zaleza uprawnienia pracownicze. Do okresu tego wlicza sie réwniez
okres 3 lat wykonywania dzialalnodci gospodarczej w przypadku pracownikow
zatrudnionych z uwzglednieniem przeslanki okreslonej w art. 6 ust. 4 pkt. 1
ustawy o pracownikach samorzadowych.
Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1 oblicza sie wedlug zasad
obowiazujacych przy ustalaniu  ekwiwalentu premiowego za  urlop
wypoczynkowy.,

§ 21

Do naleznosci pracownikow z tytulu podrozy stuzbowych stosuje sie:

.

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 19 grudnia 2002 r.
w sprawic wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci przyshugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytulu podrozy shuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. Nr 236, poz.
1990) oraz

. rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 19 grudnia 2002 r.

w sprawie wysokodel oraz warunkow ustalania naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe] jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej poza granicami kraju (Dz. U. Nr 236,
poz. 1991), z tym ustaleniem, ze wymogu okreslony w § 8 a, w zakresie
dokumentowania kosztow podrézy stuzbowej nie stosuje sie 1 nie uznaje za
warunek prawny rozliczenia sie z pracownikiem.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§ 22

Regulaminu nie stosuje si¢ do pracownikéw zatrudnionych na podstawie
mianowania, powolania oraz wyboru.



§ 23

1. Naklada sie obowiazek zapoznania si¢ i stosowania niniejszego Regulaminu
przez Sekretarza Gminy, Kierownikéw Referatéw 1 pracownikow
(potwierdzenie zapoznania si¢ na pismie).

2. Pracownikowi w kazdym czasie udostepnia si¢ Regulamin i w razie potrzeby
wyjasdnia jego tresc.

§ 24

Wszelkie zmiany Regulaminu nastepuja w formie pisemnej w trybie
obowigzujacym dla jego ustalenia.

§ 25

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych, rozporzadzenia w sprawie wynagrodzenia
pracownikow samorzadowych, Kodeksu Pracy oraz inne przepisy prawa pracy.

§ 26

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od podania go do wiadomosci
pracownikéw przez wylozenie w Referacie Organizacyjnym na stanowisku
ds. Kadr.

]
BURMISTR Z

MET Krvstvng Kielice



Zatacznik Nr 1

do Regulaminu

WYKAZ STANOWISK, W TYM STANOWISK KIEROWNICZYCH URZEDNICZYCH,
URZEDNICZYCH, DORADCOW I ASYSTENTOW POMOCNICZYCH 1 OBSLUGL.

I. Tabela
Stanowiska kierownicze urzednicze, na ktorych stosunek pracy nawiagzano na podstawie
UMOWY 0 prace.

Stawka Wymagane I'LW.'JLllﬁlt;avt:iji
[ ; Kategoria dodatku wyksztalcenie oraz >
.p- Stanowisko . ; G A pracy
| zaszeregowania | funkcyjnego umigjetnosci i
do zawodowe
........ A fatach)
I Sekretarz gminy KVII - XIX T WYZSEE 4
WyZsze
: : ekonomiczne lub
2 Zastgpea skarbnika gminy XV - XVII 5 e 3
ekonomiczne
Kierownik urzedu stanu :

3 | ‘eywilnego AVI-XVIII 6 wedlug odrebnych przepiséw
Zastepca kierownika urzedu
stanu cywilnego '\ iy

: Komendant gminnej ochrony ALl 4 TYESLE 2

B przeciwpozarowej

7 | eodets gminy X[ - XVIII 6 wedlug odrebnych przepiséw
Naczelnik (Kierownik, dyrektor)
wydziatu (biura, departamentu), Sy
(jednostki rownorzednej) bk >
rzecznik prasowy
glowny ksiggowy i : .

6 o ety XV - XVII 7 wedlug odrebnych przepisdw
inspektor kontroli dokumentacji wyzsze peodezyjne
geodezyjne] i kartograficzne] i kartograficzne 1

OFdZ uprawnienia
zawodowe
Kierownik referatu (jednostki
réwnorzedne))
petnomocnik ds. ochrony

7 mf{?rmac_]l nigjawnych I - XVITI 6 Wyssre? 4
zastgpea naczelnika (kierownika,
dyrektora) wydzialu (biura,
departamentu) (jednostki
rownorzednej) e L

WYZs7e
ekonomiczne lub

8 Zastgpea glownego ksiggowego XIV-XV 2 podyplomowe ;

ekonomiczne
Stanowiska kierownicze urzednicze w strazy gminnej (miejskiej)
2 I K omendanit Strazy XV XV 6 wyzsze = 5




10 Zastepea komendanta strazy XIIT - XVI 6 wyzsze 4

11 | Naczelnik oddzw:lu (wdg:a&u} XIT1 — XVII wiize o 4
zastepea naczelnika oddziatu 5
{wvdzial), kierownik referatu

1L. Tabela
Stanowiska urzednicze, na ktorych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o prace.
Stawka Wymagane kwal{ﬁkaz_:gz
o Stangwiska Kategoria dodatku “yksz!:a{rcem»? oraz Uraty
zaszeregowania | funkcyjnego | - umigjetnosci (w
do zawodowe latach)
= c T
1 Komornik XTI - XV 4 WYZs7e . 4
srednie
2 | Starszy poborea T3 <= XII L srednie 7
3 | Poborca V - VIII - srednie [ e
4 | Radca prawny X1 = XVIII 6 wedhug odrgbnych przepisiw
T Sr Yer T
5 Gh’m ny specj d[fStﬂ XIT - XVII 5 WyZsze J__[ ‘4 P
Glowny specjalista ds. BHP wedfug odrebnych przepisow
6 | Inspektor XII - XVI - wyzsze 3
Starszy specjalista, Py
starszy informatyk Tyae 3
T | starszy specjalista ds. BHP XI-XV - wedtug odrebnych przepisow
starszy geodeta . wyisze geodezyjne 3
starszy kartograf i kartograficzne
Podinspektor, wyzsze ” 2
informatyvk $rednie V!
geodeta i 4 wyzsze geodezyjne i
8 e i kartograficzne
kartograf srednie geodezyjne 3
1 kartograficane
o | Specalista %St ] érednie 3
Specjalista ds. BHP wedhug odrgbnyeh przepisow
10 | Samodzielny referent IX — XII £ érednie 2
11 | Referent prawny VI — X1 - WYZsSZe prawnicze -
12 Refe.rarnt pra?}fno = VI — X1 ) WyZsze prawnicze i
administracyjny lub administracyjne
Referent, P
13 | kasjer, IX - XI - srednie ™ 2
ksiegowy
Miodszy referent . T
14 Hikodery Kiciony VI - X - srednie -
Stanowiska urzednicze w strazy gminnej (micjskiej)
Starszy inspektor wyzsze * L
srednie 6
R inspektor P ey g wyzsze * 2
| 5y SRR drednie *! 5
" H ra E] =
16 Miodszy inspektor X[ - XIV i wyzsze ;
srednie 3
17 | Starszy straznik X - XIV - $rednie ¥ 3
18 | Straznik IX — XIIL - srednie * 2
| 19 | Mtodszy straznik VIIT - X1 -  $rednie” 1
| 20 | Aplikant VII - XVIII - srednie -




III. Tabela
Stanowiska doradedw i asystentow.

S Wymagane kwalifikacje
: Kategoria dodatku ksztalcenie oraz | %
P SNy zasmreggowania funkcyjnego wyumi»ajq—‘g’cm::«ét:i paey.
do zawodowe (w
latach)
| | Doradca XVIT - XVII : oy 5
20| L X1 - X1V - srednie -
IV. Tabela
Stanowiska pomocnicze i obslugi.
Seaina Wymagane kwalifikacje
s PR Kategoria dodatku wyksztalcenie oraz p‘q;t:f}_
A zaszeregowania | funkeyjnego umiejetnosci
do zawodowe by
latach)
Pracownik I stopnia

1 | wykonujacy zadania w ramach XIT = XVI WYZSZE 3
robét publicznych lub prac 3 !
interwencyjnych Xl - XV WYZSZE -
Pracnﬂ:vnlk | stopnia wykonujacy % X1 Sikdiie 3
zadania w ramach robdot

2 publicznych lub prac IX—XI 2 rednie 2
interwencyjnyvch VIII =X srednie -
KIEIPW‘HI}{ warsztatu, kierownik Srednie ¥ 4

L XEXIT 3
kierownik biblioteki Jjak dla stanowiska starszego

bibliotekarza
Zastepea kierownika warsztatu,

4 | 7astepea kierownika stacji X X1 5 srednie ™ >
obshugi, kierownik garazu :
starszy bibliotekarz 3 wedhug odrebnych przepisaw

5 | zaopatrzeniowiec VI - X1 - srednie 2
Kierownik magazynu, kierownik 5
hali maszyn
maszynistka klasy 3

6 | mistrzowskiej, dyspozytor X=X $rednie ¥
taboru samochodowego, -
kontroler techniceny
sekretarka o 4
Kierownik kancelarii gldwnej,
kierownik kancelarii tajnej,
kierownik archivwum, Slhe X .

: lﬁzm“'mk centrali telefonicznej érednie ¥ i

weelista VII - VIII f
miodszy kancelista f
starszy magazynier, intendent, - 2
starsza maszynistka VHI - IX |
hibliotekarz wedlug odrebnyeh preepisow
Archiwista, starszy archiwista, e
8 magazynier, sta?szga telefonistka, AL Sl : drednie i




maszynistka, teletypistka

9 | Telefonistka V - VI 5 podstawowe " -
10 | Pomoc administracyjna 11 - VII £ $rednie ™ -
| Opiekun dzieci 1 miodziezy (w 5
1| ezasie przewozu do i ze szkoly) L1y : pofistasiome 5
Kierowca autohusu wedlug odrebnych przepiséw
12 | rzemieslnik specjalista X-XI - zasadnicze 3
zawodowe
Kierowea samochodu :
ciezarowego wedlug odrebnych przepiséw
13 | mechanik samochodowy, IX-X - L
maszynista offsetowy, 5 2
kserografista zawodowe
Konserwator, rzemieélnik
wykwalifikowany, §lusarz — b A b

14 | spawacz, elektryk, stolare, YT —1IX -
tapicer, szklarz, malarz,
introligator, palacz ¢.o.

zawodowe

Kierowca samochodu i
15 osobowego VII - VIII - wedlug odrgbnyvch przepisdw
Ciperator urzadzen 4
16 Dowielpdich VI - VIII - podstawowe -
17 | Robotnik gospodarczy V-=VI = podstawowe * x
18 E?ﬂ.[m" szgtmarz, dozorca, V=W . = podstawowe ¥ [
LWIZOWY, WoZny : |
19 | Sprzataczka m-Iv_ | S podstawowe ? | -
20 | Goniec r-1v - podstawowe * | -

2}

3

4
3

Szezegolowe wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztalcenia i staru pracy dla
kierowniczych stanowisk urzedniczych i stanowisk urzgdniczych, na ktérych stosunek pracy
nawigzano na podstawie umowy o prace, uwzgledniaja wymagania okreélone w ustawie, przy
czym do stazu pracy wymaganego na kierowniczych stanowiskach wrzedniczych wlicza sie
wykonywania dziatalnodci gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt 1 ustawy,

Wymagane kwalifikacje dla pracownikéw stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy okreslajg
odrebne przepisy.

Wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku, a w
odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych, na ktérych
stosunek pracy nawiazano na podstawie umowy o pracg, a takze wymagania okreslone w
ustawie stosownie do opisu stanowiska.

Srednie o profilu ogdlnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku,
a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk wrzedniczych stosownie
do opisu stanowiska.

Podstawowe 1 umiejg¢tnosé wykonywania czynnosci.

Zasadnicze zawodowe umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku.

BURMISTRZ
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu

Tabela minimalnego i maksymalnego miesigcznego wynagrodzenia
zasadniczego dla pracownikow samorzgdowych zatrudnionych
na podstawie umowy o prace.

Kategoria zaszeregowania Minimalna kwota Maksymalna kwota
w zl w zl

| 1.100 1.250
11 1.120 1.300
111 1.140 1.360
IV 1.160 1.430
v 1.180 1.500
vi | 1.200 1.650
VII 1.250 1.800
VIII 1.300 1.950
IX 1.350 2.100
X 1.400 2.250
X1 1450 - 2.400

XII 1.500 2.600 ]
X111 1.600 2.800
XIV 1.700 3.000
XV 1.800 3.300
XVI 1.900 3.600
XVII 2.000 4.000
XVIII 2.200 4.400
XIX 2.400 4.800
XX 2.600 5.200
XX 2.800 5.600
XXII 3.000 6.000

BU }, ISTRZ
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Zataeznik Nr 3
do Regulaminu

Tabela stawek dodatku funkcyjnego dla pracownikow samorzadowych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace

Stawka dodatku funkcyjnego

Procent najnizszego wynagrodzenia
zasadniczego

do 40

do 60

do 80

do 100

do 120

do 140

do 160

do 200

SO0 DO | e el e =

do 250
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Zalacznik Nr 4
do Regulaminu

Zasady premiowania pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych i obstugi

§1

Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obshugi tworzy si¢ fundusz
premiowy w wysokodci 80% osobowego funduszu plac przeznaczonego na wynagrodzenia
zasadnicze dla wymienionych pracownikow.

§2

Wysokosé funduszu premiowego ustala sig jednolitym wskanikiem od funduszu plac.
§3

Maksymalna wysokoéé indywidualnej premii regulaminowej ustala si¢ do 100%
wynagrodzenia zasadniczego pracownika, za czas faktycznie przepracowany.

§4

Prawo do premii maja pracownicy, o ktorych mowa w § 1 i ktérzy spelniajg warunki
nienagannej pracy oraz wypeliajg swoje obowigzki shuzbowe w sposéb zapewniajacy
sprawne i prawidlowe wykonywanie zadan, a w szczegdlnodei:

1)dbaja o dobro Urzedu i chronia jego mienie,

2) nie zawyzaja kosziow materialowych,

3) rzetelnie i efektywnie wykonuja prace,

4) przestrzegaja porzadku 1 dyscypliny pracy,

5) dokiadnic i sumiennie wykonujg polecenia shuzbowe przetozonych.

§ 5

1. Pracownik, ktéry nie wywigzuje si¢ nalezycie z powierzonych mu zadan i obowigzkow
shuzbowych oraz wykonal prace niedbale lub nie przestrzegal porzadku i dyscypliny pracy
— moze mieé¢ obnizong premig, a nawet moze by¢ jej calkowicie pozbawiony.
2. Pozbawienie lub obnizenie uprawnienn pracownika do premii nie stanowi kary w
rozumieniu przepiséw kodeksu pracy.
3. O pozbawieniu lub obnizeniu premii za dany miesigc decyduje Burmistrz na pisemny
wniosek bezposdredniego przelozonego pracownika.
4. Premia ulega obnizeniu w razie:
1) nie wywiazania si¢ pracownika z przyjetych na siebie obowigzkéw shuzbowych
okreslonych w § 4,
2) nie osiagania zadawalajgcych wynikow w pracy zawodowej, stwierdzonych przez
przetozonego w formie pisemnej,
3) naruszenia podstawowych obowigzkéw w  zakresie dyscypliny pracy, a w
szczeghlnodel spdzniania sie do pracy lub wezedniejszego opuszezenia stanowiska
pracy.



5. Pracownik traci prawo do premii za dany miesiac w razie:
1) nieusprawiedliwionej nieobecnosgci w pracy,
2) wyrzadzenia umyslnie szkody przez pracownika,
3) zagarnigcia mienia na szkodg Urzedu,
4) przystgpienia do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub spozywania alkoholu w
czasie pracy.
6. Okolicznoscel, o ktorych mowa w ust. 5 powinny by¢ udokumentowane.

§6

Ustala si¢ termin wyplacania premii za dany miesigc wraz z wyplata wynagrodzenia
zasadniczego.

§7

Ewentualne zarzuty pracownikéw w zakresie prawa do premii i jej wysokodci rozstrzyga
wigzaco i ostatecznie pracodawea, bowiem premia nie ma charakteru roszczeniowego.
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Zalacznik Nr 5
do Regulaminu

Zasady przyznawania nagrod

. Dla pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy w Opatowie moze byé

utworzony w ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia osobowe fundusz
nagrod w granicach od 1%,

Nagrody przyznaje si¢ do dnia 10 grudnia kazdego roku kalendarzowego, a wyplaca
w terminie do dnia 20 grudnia danego roku kalendarzowego.

Nagroda ma charakter uznaniowy i indywidualny.

Nagroda moze by¢ przyznana za szczegdlne osiagnigcia w pracy zawodowej.
Wysokos¢ nagrod uzalezniona jest od posiadanych srodkéw finansowych.

Przy przyznawaniu nagrody i ustaleniu jej wysokosci nalezy braé pod uwage
w szezegolnosei:

a) szczegdlne osiagnigeia i wyniki w pracy zawodowej 1 dziatalnoéel stuzbowe;,

b) terminowe i efektywne wykonywanie zadan sluzbowych objetych zakresem

czynnoscei,

¢) przestrzeganie  dyscypliny pracy uwarunkowane Kodeksem  pracy

1 regulaminem pracy,

‘d) absencja w pracy spowodowana chorobg pracownika i czlonka rodziny.
Kierownicy referatow dysponujac przydzielong kwota do podziatu, przedkladaja
Burmistrzowi do akceptacji propozycje wysokosei nagréd dla poszezegdlnych
pracownikow referatu.

Kierownikom referatéw oraz pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
samodzielnych nagrody przyznaje Burmistrz.

Nagroda nie ma charakteru roszczeniowego. Ewentualne zarzuty pracownikdw
w zakresie prawa do nagrody i jej wysokodel rozstrzyga wigzaco i ostatecznie

Burmistrz.
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