Zarzadzenie Nr 120.9.2017
Burmistrza Miasta i Gminy Opatow
z dnial4 grudnia 2017roku

w sprawie Regulaminu wynagradzania pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy w Opatowie

Na podstawie art. 77” ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeksu pracy (.
Dz. U. z2016r., poz. 1666 z pdzn. zm.) art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017r. poz. 1875z p6zn, zm.) oraz art. 39 ust. 112
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. Uz
2016r., poz. 902 z pézn. zm.), zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin wynagradzania pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy w Opatowie, zwany dalej
Regulaminem, stanowigcy zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia zleca si¢ Sckretarzowi Gminy - Kierownikowi Referatu
Organizacyjnego Urzedu Miasta 1 Gminy w Opatowie.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 334/2009 z dnia 12 maja 2009 roku w sprawie
Regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzadowych Urzgdu Miasta i Gminy
w Opatowie z pozniejszymi zmianami.

§ 4

Zarzadzenie wraz z Regulaminem wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia
podania go do wiadomosci pracownikéw z moca obowiazujaca od dnia 1 stycznia

2018 roku.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 120.9.2017
Burmistrza Miasta i Gminy Opatéw
7 dnia 14 grudnia 2017 roku

REGULAMIN WYNAGRADZANIA

pracownikow samorzgdowych zatrudnionych

w Urzedzie Miasta i Gminy w Opatowie

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§ 1

Regulamin  niniejszy ~— zwany dalej Regulaminem, okre§la wymagania

kwalifikacyjne pracownikow samorzadowych, zasady i warunki wynagradzania

za pracg oraz éwiadczenia zwiazane z praca, a W szezegolnodei ustala:

1. wymagania kwalifikacyjne pracownikow samorzadowych  zatrudnionych
w Urzedzie Miasta i Gminy W Opatowie na podstawic umowy o prace,

2. szczegbtowe  warunki wynagradzania, w tym maksymalny ~ poziom

wynagrodzenia zasadniczego,

szczegotowe warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego,

4. szczegdlowe warunki i sposéb przyznawania dodatku specjalnego dla

pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy w Opatowie na

podstawie umowy 0 prace.

szezegotowe warunki i spos6b przyznawania dodatku za wieloletnig prace,

6. szczegblowe warunki przyznawania wynagrodzenia prowizyjnego oraz jego
wysokosci,

7. szezegbtowe warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyplacania premil,

szczegdlowe warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyplacania nagrod

innych niz jubileuszowa dla pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miasta

i Gminy w Opatowie na podstawie umowy o prace. ,

9. szezegdlowe warunki i sposob przyznawania dodatku za prace W porze nocnej,
za opieke nad pracownikiem w shuzbie przygotowawczej,

10.szczegdtowe warunki ustalania i wyplacania nagrod jubileuszowych, odprawy
rentowej i emerytalnej,

11.inne $wiadczenia zwigzane z praca.
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§ 2

Postanowienia Regulaminu dotycza pracownikow zatrudnionych w  Urzedzie
Miasta i Gminy w Opatowie na podstawie umowy o prace.

§3

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — rozumiane sa przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016r, poz. 902 z pbdzn. zm.),

2) rozporzadzeniu — rozumie sie przez to rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia
18 marca 2009 roku w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
(Dz. U. z2014r. poz. 1786 z p6zn. zm.),

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

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

5) pracowniku — rozumie sie przez to osobg zatrudniong w Urzedzie na podstawie
umowy o prace, bez wzgledu na rodzaj umowy o pracg 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 z regulaminem wynagradzania, co potwierdza w pisemnym
oéwiadezeniu, ktére jest waczane do jego akt osobowych.

Rozdzial 11
Wymagania kwalifikacyjne

§5

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

2. Wymagania kwalifikacyjne  dotyczgce pracownikow samorzadowych
zatrudnianych w Urzedzie na podstawie umowy 0 prace okresla wykaz
stanowisk ( kierowniczych urzedniczych, urzedniczych, pomocniczych
i obstugi) stanowiacy Zatacznik nr 1 do regulaminu.

3. Pracownikowi samorzadowemu moze by¢ skrécony w uzasadnionych
przypadkach staz pracy wymagany na danym stanowisku z wylgczeniem
stanowisk dla ktorych wymagany okres pracy zawodowe]j okreslaja odrgbne
przepisy oraz art. 5 ust. 2 i art. 6 ust. 4 ustawy.
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Rozdzial I1I
Wynagrodzenie za prace

§6

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie  stosowne do zajmowanego
stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.

Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy
za pizepracowany — miesiac kalendarzowy nie moze  by¢ nizsze
od wynagrodzenia ustalonego zgodnie z ustawg z dnia 10 pazdziernika 2002
roku 0 minimalnym wynagrodzeniu za pracg (tj. Dz. U. z 2017r., poz. 847)
Pracownikowi zatrudnionemu w  niepelnym wymiarze czasu pracy
wynagrodzenie zasadnicze i inne skfadniki wynagrodzenia przystuguja
w wysokoéci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie
o prace. Wysoko$¢ minimalnego wynagrodzenia takiego pracownika ustala si¢
w kwocie proporcjonalnej do liczby godzin pracy przypadajacej do
przepracowania pIZez pracownika w danym miesigcu, biorac za podstawe
wysoko$¢ minimalnego wynagrodzenia ustalonego na podstawic ustawy z dnia
10 pazdziernika 2002 roku o minimalnym wynagrodzeniu o prace (tj.Dz. U. z
2017r., poz. 847).

Jezeli wynagrodzenie pracownika jest nizsze od minimalnego wynagrodzenia
o ktorym mowa w ust. 2 pracownikowi przystuguje stosowne wyréwnanie
wyplacone za okres kazdego miesigca tacznie z wynagrodzeniem.
Wynagrodzenie przystuguje za pracg faktycznie wykonang chyba, ze przepisy
prawa stanowia inaczej.

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

Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 6 nie moze byé nizsze od minimalnego
wynagrodzenia o pracg, O ktoérym mowa w § 7.

§7

. Minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikow samorzgdowych

zatrudnionych na podstawie umowy O Pprace okre§la zalacznik nr 1
rozporzadzenia Rady Ministtow z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2014r,, 1786 z pdzn.
ZhL. )
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Maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikow
samorzgdowych zatrudnionych na podstawie umowy 0 pracg okresla zatacznik
nr 2 do Regulaminu

Wynagrodzenie zasadnicze ustalane jest kazdorazowo w umowie © prace
poprzez Wwskazanie kategorii zaszeregowania 1 oznaczenie kwoty naleznej
pracownikowi.

§ 8
Dodatek funkeyjny

Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwiazanych z kierowaniem
zespolem oraz radcy prawnemu i kierownikowi urzedu stanu cywilnego
przystuguje dodatek funkcyjny.

Dodatek funkcyjny — przystuguje rowniez pracownikom  zatrudnionym
na stanowiskach nie zwiazanych z kierowaniem zespotem, dla ktorych
przewiduje si¢ dodatek funkcyjny w tabeli L, 11, IIT zawartych w zalaczniku Nr 1
do Regulaminu.

Stawki dodatku funkeyjnego okresla tabela stawek dodatku funkcyjnego dla
pracownikow samorzadowych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
stanowigca zalacznik Nr 3 do Regulaminu.

Dodatek funkcyjny dla pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy
o pracg przyznaje i ustala Burmistrz Miasta i Gminy Opatow.

Dodatek funkeyjny przystuguje za czas faktycznie przepracowany.

Przepisy dotyczace dodatku funkcyjnego nie dotycza pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych, obstugi.

§9
Dodatek specjalny

Dodatek specjalny moze zostaé przyznany pracownikom samorzadowym
zatrudnionym na podstawie umowy o prace, z tytutu okresowego zwiekszenia
obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan albo ze wzgledu
na charakter pracy lub warunki wykonywania pracy

Dodatek specjalny przyznaje si¢ na czas okreslony nie dluzszy niz rok,
a w indywidualnych przypadkach takze na okres diuzszy do czasu istnienia
okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 1.

Podstawe przyznania dodatku, o ktérym mowa W ust. 1 stanowi decyzja
Burmistrza Miasta i Gminy Opatow, w kiorej nalezy okre$li¢ maksymalny czas,
do ktérego dodatek si¢ ptzyznaje oraz wysoko$¢ procentowe] stawki dodatku, o
ktérej mowa w ust. 4.



4. Dodatek specjalny jest wyplacany w ramach posiadanych $rodkéw na
wynagrodzenia, w kwocie nieprzekraczajacej 40% tacznie wynagrodzenia
zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika.

5. Dodatek specjalny moze zosta¢ przyznany W wyzszej wysokosei,
w szczegdlnosei  z  tytulu  pozyskania srodkow w ramach funduszy
zewnetrznych, realizacji projektu oraz jego rozliczenia.

6. Dodatek specjalny, o ktéorym mowa w ust. 5 moze by¢ przyznany od chwili
podpisania umowy o dofinansowanie projektu do jego zamknigcia, rozumianego
jako catkowite rozliczenie, lacznie z ewentualng kontrolg koncowg projektu.

7. Przepisy dotyczace dodatku specjalnego nie  dotycza pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych, obstugi.

§ 10
Dodatek za wieloletnia prace

1. Dodatek za wieloletnig pracg przystuguje po 3 latach pracy w wysokosci
wynoszacej 5% miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten
wazrasta 0 1% za kazdy dalszy rok pracy az do osiagniecia 20% miesigcznego
wynagrodzenia zasadniczego.

2. Do okreséw pracy uprawniajacych do dodatku za wieloletnia prace, wlicza si¢
wszystkie poprzednio zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli
zmocy odrgbnych przepisdw podlegajg one wliczeniu do okresu pracy,
od ktorego zalezg uprawnienia pracownicze. Do okresu tego wlicza si¢ rowniez
okres 3 lat udokumentowanego wykonywania dziatalnosci gospodarczej
w przypadku pracownikow zatrudnionych z uwzglednieniem przestanki
okre$lonej w art. 6 ust. 4 pkt. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

3. Dodatek za wieloletnia prace jest wyplacany pracownikowi samorzadowemu
w terminie wyptaty wynagrodzenia:

1) poczawszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego nastgpujacego po
miesiacu, w ktérym pracownik nabyt prawo do dodatku lub wyzszej stawki
dodatku, jezeli nabycie prawa nastapilo w ciggu miesiaca;

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

4. Dodatek za wieloletnia prace przystuguje pracownikowi za dni, za ktore
otrzymuje wynagrodzenie, oraz za dni nicobecnoéci w pracy z powodu
niezdolnogéci do pracy wskutek choroby albo koniecznos$ci osobistego
sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym czlonkiem rodziny, za ktore
pracownik otrzymuje z tego tytutu zasitek z ubezpieczenia spotecznego.

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



6.

5.

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 zakoficzone okresy zatrudnienia

podstawowego oraz okres zatrudnienia u pracodawcy, ktory udzielit urlopu — do
dnia rozpoczecia tego urlopu.

§11

Wynagrodzenie prowizyjne

 7Za osobiste wykonanie czynnosci z zakresu egzekucji administracyjnej

naleznoéci pieni¢znych pracodawca moze przyzna¢ pracownikowi dodatkowe

wynagrodzenie prowizyjne.

Wynagrodzenie —prowizyjne przystuguje  pracownikom Urzedu, ktorzy

w zakresie  czynnofci  powierzone maja ~ wykonywanie egzekucji

administracyjnej naleznosci pienigznych i czynnosci te wykonuja.

Wynagrodzenie prowizyjne obliczane jest od bezposrednio $ciagnigtej kwoty

naleznoéci pieni¢znych i wynosi:

a. 1,85 proc. $ciagnigtej kwoty wszystkich nalezno$ci pienigznych wraz
7 odsetkami i kosztami egzekucyjnymi osobiscie, $ciagnietymi od
zobowigzanego w drodze zajecia wynagrodzenia za prace, $wiadczen
7 zaopatrzenia emerytalnego, éwiadczeh z ubezpieczenia spofecznego,
rachunkow  bankowych, wkiadow oszezednosciowych  oraz  innych
wierzytelnoéci i praw majatkowych,

b. 1,85 proc. kwoty wplaconej przez zobowiazanego bezposrednio organowi
egzekucyjnemu albo wierzycielowi w ciagu 14 dni po dokonaniu zajgcia
wynagrodzenia za prace, $wiadczen z zaopatrzenia emerytalnego, $wiadczen
7z ubezpieczenia  spolecznego, rachunkéw  bankowych, — wkiadow
oszczednosciowych oraz innych wierzytelnosci i praw majgtkowych na
podstawie przydzielonych do egzekucji tytutow wykonawczych,

c. 6,15 proc. kwoty naleznosci pienigznych z tytutu zalegtosci w podatkach
i oplatach, dla ktorych gmina jest whasciwa do ich ustalania i poboru, wraz
z odsetkami za zwloke i kosztami egzekucyjnymi — pobranej bezposrednio
od zobowiazanego w gotowce,

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

Wynagrodzenie prowizyjne, obliczane od bezposrednio Sciagnigtej kwoty

naleznosci pienigznych objgtych jednym tytulem wykonawczym, nie moze

przekracza¢ dwukrotnej wysokoéci najnizszego wynagrodzenia zasadniczego.

Miesieczne wynagrodzenie prowizyjne nie moze przekraczaé pigciokrotnej

wysoko$ci najnizszego wynagrodzenia zasadniczego.

Wynagrodzenie prowizyjne wyplacane jest miesigcznie.



§ 12
Premie

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

. Wysoko$é¢ funduszu premiowego, 0 ktérym mowa w ust. 1 oraz warunki
przyznawania i wyplacania premii ustala zaltacznik Nr 4 do Regulaminu.

§13
Nagrody

. W ramach posiadanych $rodkow na wynagrodzenia osobowe moze by¢
utworzony na dany rok kalendarzowy, fundusz nagrod, z przeznaczeniem na
nagrody za szczeg6lne osiagnigcia w pracy zawodowej.

. Wysokos¢ funduszu nagréd, o ktorym mowa w ust. 1 oraz zasady przyznawania
i wyplacania nagrod okresla zatacznik Nr 5 do Regulaminu

§ 14

Wynagrodzenie za prac¢ w godzinach 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 sie je w sposob nastgpujacy:
1) za kazdg godzing pracy przystuguje 100 % stawki godzinowej normalnego
wynagrodzenia,
2) za kazda godzing pracy przystuguje dodatek w wysokosci:

a) 100 % wynagrodzenia — za pracg W godzinach nadliczbowych
przypadajacych w nocy, w niedziele i §wieta niebedace dla pracownika
dniami pracy, zgodnie z obowiazujacym go rozktadem czasu pracy,
w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za pracg
w niedziele lub w $wigto, zgodnie z obowiazujacym go rozktadem czasu
pracy,

b) 50 % wynagrodzenia — za pracg W godzinach nadliczbowych
przypadajacych w kazdym innym dniu niz okre$lony w pkt a).

. Dodatek w wysokosci 100 % przystuguje za kazda 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
nastapito w wyniku pracy w godzinach nadliczbowych, za ktore pracownikowi
przystuguje juz prawo do dodatku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt. 2 albo




w wyniku pracy w $wigto lub niedziele, za ktérg pracownikowi nie udzielono
dnia wolnego.

3. Wynagrodzenie stanowigce podstawe obliczania sktadnikow wynagrodzenia,
okreslonych w ust. 1 1 2, obejmuje wynagrodzenie pracownika wynikajace
z 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

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za czas niewykonywania pracy wediug
zasad okreslonych w Kodeksie pracy.
§ 17

Dodatek za pracg¢ w porze nocnej

Pracownikowi wykonujacemu pracg w porze nocnej przystuguje dodatek do
wynagrodzenia za kazda godzing pracy wW porze nocnej w wysokosci 20 % stawki
godzinowej wynagrodzenia zasadniczego, nie nizszy jednak od dodatku ustalonego
na podstawie art. 151® § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1. - Kodeks pracy.

§ 18
Dodatek za opieke nad pracownikiem w stuzbie przygotowawczej

1. Pracownikowi bedacemu kierownikiem komérki organizacyjnej przystuguje
dodatek za caty okres opieki nad kazdym pracownikiem w stuzbie
przygotowawczej w kwocie od 200 do 400 zt.

2. Opiekunowi w stuzbie przygotowawczej przystuguje dodatek za opiek¢ nad
pracownikiem w stuzbie przygotowawczej w kwocie od 150 do 300 zt.

3. Podstawe przyznania dodatku, o ktérym mowa w ust. 1 i 2 stanowi decyzja
Burmistrza Miasta i Gminy Opatéw, w ktoérej nalezy okresli¢ kwote dodatku,
uzalezniong od dhugoscei trwania stuzby przygotowawczej.




) Rozdzial IV
Swiadczenia pieniezne zwigzane z pracg

§ 19

Pracownikowi przystuguja poza wynagrodzeniem za pracg i wymienionymi
dodatkami réwniez inne $wiadczenia pienigzne zwigzane z pracg, a W
szczegblnosei:

1) éwiadczenia nalezne w okresie czasowej niezdolnoéci do pracy w oparciu
oart. 92 i art. 184 Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujace uprawnienia do
$wiadcezen z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa,

2) $wiadczenia przystugujace z tytulu wypadkéw przy pracy i choréb
zawodowych w oparciu o art. 92 1 art, 237" Kodeksu Pracy oraz przepisy
regulujace zakres i wysokos¢ tych $wiadczen,

3) odprawy w zwiazku z powotaniem do stuzby wojskowej nalezne w oparciu
o przepisy regulujace powszechny obowigzek 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 ustawa z dnia 12 grudnia 1997
roku o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery
budzetowej (t.j. Dz. U. z 2016r., poz. 2217 z pozZn. zm.),

6) odprawa pienigzna W zwiazku z rozwiazaniem stosunku pracy z przyczyn
niedotyczacych pracownikow, zgodnie z ustawg z dnia 13 marca 2003 roku
o szczegdlnych zasadach rozwigzywania z pracownikami stosunkéw pracy
z przyczyn niedotyczacych pracownikéw (t.j. Dz. U. z 2016r1.,poz.1474 z pdin.
zm.),

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

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

§ 20
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 miesi¢cznego;
5) po 40 latach pracy —300 % wynagrodzenia miesigcznego;
6) po 45 latach pracy —400 % wynagrodzenia miesi¢cznego.



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

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

4. Pracownikowi, ktéry wykonuje prace w Urzgdzie w ramach urlopu bezplatnego
udzielonego przez pracodawcg w celu wykonywania tej pracy, do okresu
uprawniajacego do nagrody jubileuszowej wlicza sie okres zatrudnienia u tego
pracodawcy do dnia rozpoczgcia tego urlopu.

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

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

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

8. Jezeli pracownik nabyt prawo do nagrody jubileuszowej, 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 jubileuszowej.

9. W razie ustania stosunku pracy w zwiagzku z przejSciem na emeryturg lub rente
z tytutu niezdolnosci do pracy, pracownikowi, ktoremu do nabycia prawa do
nagrody jubileuszowej brakuje mniej niz 12 miesiecy, liczac od dnia
rozwiazania stosunku pracy, nagrode te wyplaca siec w dniu rozwigzania
stosunku pracy.

10.Jezeli w dniu wejécia w zycie przepisow wprowadzajacych zaliczalnos¢ do
okresobw  uprawniajacych ~ do  $wiadczen pracowniczych  okresow
niepodlegajacych dotychczas wliczeniu uptywa okres uprawniajacy pracownika
do dwoch lub wiecej nagrod jubileuszowych, wyptaca mu sig tylko jedng
nagrode - najwyzsza.

11.Pracownikowi, ktéry w dniu wejcia w zycie przepiséw, o ktérych mowa w ust.
10, ma okres zatrudnienia, wraz z innymi okresami wliczanymi do tego okresu,
dtuzszy 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 pelne]
wysokosci, a w dniu nabycia prawa do nagrody wyzszej - réznicg migdzy kwotg
nagrody wyzszej a kwotg nagrody nizszej.

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




13.Do okreséw pracy uprawniajacych do nagrody jubileuszowej, wlicza si¢
wszystkie poprzednio zakoficzone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli
z mocy odrgbnych przepisow podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od
ktérego zaleza uprawnienia pracownicze. Do okresu tego wlicza sie¢ réwniez
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.

§ 21
Odprawa emerytalna lub rentowa

1. W zwiazku z przejéciem na emeryturg lub rentg z tytutu niezdolnosci do pracy
przyshuguje jednorazowa odprawa w wysokos$ci:
1) po 10 latach pracy — dwumiesiecznego wynagrodzenia,
2) po 15 latach pracy — trzymiesiecznego wynagrodzenia;
3) po 20 latach pracy — sze$ciomiesiecznego wynagrodzenia.

2. Do okreséw pracy uprawniajacych do odprawy emerytalnej lub rentowej, wlicza
sie wszystkie poprzednio zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy,
jezeli z mocy odrgbnych przepisdw 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.

3. Wynagrodzenie, o ktorym mowa W ust. 1 oblicza sie wedlug zasad
obowiazujacych przy ustalaniu ekwiwalentu  pienigznego za urlop
wypoczynkowy.

§22

Do naleznodci pracownikéw z  tytulu podrézy stuzbowych stosuje  si¢
rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 .
w sprawie nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu

w pafistwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy
stuzbowej (Dz. U z 2013r.,poz.167).



Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§23

Do pracownikéw zatrudnionych na podstawie powolania oraz wyboru stosuje si¢
rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania
pracownikoéw samorzadowych.

§ 24

1. Naktada sie obowiazek zapoznania si¢ i stosowania niniejszego Regulaminu
przez  Sekretarza Gminy, Kierownikéw Referatow i pracownikéw
(potwierdzenie zapoznania si¢ na piSmie).

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

§ 25

Wszelkie zmiany Regulaminu nastgpuja W formie pisemnej w ftrybie
obowiazujacym dla jego ustalenia.

§ 26

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

§ 27

W przypadku zmiany tresci aktow prawnych wymienionych w Regulaminie lub
miejsca ich publikacji, po wejsciu w zycie Regulaminu, nalezy stosowa¢ akty
prawa z uwzglednieniem tych zmian.

§ 28
Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od podania go do wiadomosci

pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Opatowie przez wylozenie w Referacie
Organizacyjnym na stanowisku ds. Kadr.




Zalgcznik Nr 1
do Regulaminu

WYKAZ STANOWISK, W TYM STANOWISK KIEROWNICZYCH URZEDNICZYCH,
URZEDNICZYCH, POMOCNICZYCH I OBSLUGL

I. Tabela

Stanowiska kierownicze urzednicze, na ktorych stosunek pracy nawigzano na podstawie

Umowy o prace.

Wymagane kwalifikacje

Stawka staz
. Kategoria dodatku wyksztalcenie oraz )
L.p. Stanowisko ) . . s R pracy
zaszeregowania | funkcyjnego umiejetnosei 6
do zawodowe latach)
1 Sekretarz gminy XVIT-XIX 7 Wyzsze o
wyzsze
g . ekonomiczne lub
) Zastepca skarbnika gminy XV -XVII 5 podyplomovwe 3
ckonomiczne
Kierownik urzgdu stanu ) ‘e
3 | oywilnegn XVI-XVIl 6 wedtug odrgbnych przepisow
Zastepca kierownika urzegdu
4 | stanu cywilnego XTI -XVI 4 wyzsze " 4
5 Glowny ksiegowy XV - XVIII 7 wedlug oc'lr?bnych )
Audytor wewngtrzny przepisow
Kierownik referatu (jednostki
rownorzednej)
. 4
zastepca naczelnika e
(kierownika, dyrektora) vy
6 | wydzialu (biura, departamentu) X1 — X VIII 6
(jednostki réwnorzednej)
petnomocnik ds. ochrony
informacji niejawnych wedlug odrebnych przepisow
WyZsze
ekonomiczne lub
' _ XV - XV 2 podyplorlnowe 3
7 | Zastepca gtownego ksiggowego- ekonomiczne
wedlug odrgbnych
przepisow

Stanowiska kierownicze urzednicze w strazy gminnej (miejskiej)

Komendant Strazy

XV -XVII

6

wyzsze 5

9 | Zastepca komendanta straZy

X -XVI

6

WYZSZe D 4




10 | Naczelnik oddzne}}u (wyd?lalu) XIIT — XVII oL 4
zastepca naczelnika oddziatu 5
(wydzialu), kierownik referatu
I1. Tabela
Stanowiska urzednicze, na ktérych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy
o prace.
— Wymagane kwahf'lkacs;{zZ
L. SngWidko Kategoria . doda.tku wykszfafceme oraz pracy
zaszeregowania | funkcyjnego umiejetnosci W
do zawodowe
latach)
1 | Radca prawny X1 — XVIII 6 wedlug odrgbnych przepiséw
Gléwny specjalista,
2 Y Sped XII - XVII > wyzsze 4
Starszy inspektor,
3 | Inspektor, X1 - XV 2 wyzsze 3
Starszy specjalista, e 1§
4 Starszy informatyk e ) e 4
Podinspektor, B wyzsze -
> Informatyk X~HL i $rednie 3
6 Specjalista X _ X1 ) $rednie 3
Specjalista ds. BHP wedlug odrgbnych przepisdw
7 | Samodzielny referent IX — XII - $rednie 2
Referent,
8 | kasjer, IX-XI - $rednie ? 2
ksiggowy
g | Miodszy referent VI - X - Srednic ? -
miodszy ksiggowy
Stanowiska urzednicze w strazy gminnej (miejskiej)
Starszy inspektor wyzsze " 3
10 XII - XV _ $rednie 6
inspektor wyisze 2
$rednic 5
: : — -
1 Mlodszy inspektor X1 - X1V ) WyZsze ;
$rednie 3
12 | Starszy straznik X - XIV - $rednie 3
13 | Straznik IX —XIII - $rednie 2
14 | Mtodszy straznik VI - XII - srednie 1
15 | Aplikant VII - XVIII = srednie ” -




III. Tabela
Stanowiska pomocnicze i obslugi.

Sl Wymagane kwalifikacje
L Starigwisko Kategoria dodatku wyksztalcenie oraz S;_t:z
P zaszeregowania | funkcyjnego umiejgtnosci P (\:y
do zawodowe
latach)
Pracownik 11 stopnia
1 | wykonujacy zadania w ramach XII-XVI Wyzsze 3
rob6t publicznych lub prac )
interwencyjnych XI-XV wyzsze -
Pracox_vmk .] stopnia wykonumcy X _XII r— 3
zadania w ramach robot
2 publicznych lub prac IX - XI ) $rednie 2
interwencyjnych VI =X Stednie .
3 | sekretarka IX-X $rednie” -
4 Stars_zy .archnwsta, VII — VIII ) srednie ? )
Archiwista,
5 | Pomoc administracyjna 111 - VII - $rednie -
6 Opte.kun dzieci i m{(_)dznezy (w -1V ~ hadstawowe 9 )
czasie przewozu do i ze szkoly)
Kierowca samochodu o
7 N VII-VIII - wedlug odrebnych przepiséw
8 | Robotnik gospodarczy V-VII - podstawowe -
9 | Sprzataczka I —1v - podstawowe -
| 10 | Goniec -1V - podstawowe A -

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

2)

Srednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadai na

stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk
urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.

3

Podstawowe i umiejetno$¢ wykonywania czynnosci.

7k
LWrsiel




Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu

Tabela minimalnego i maksymalnego miesi¢gcznego wynagrodzenia
zasadniczego dla pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na podstawie
Umowy o prace

Kategoria Minimalna kwota Maksymalna kwota
zaszeregowania w zi w zl
I 1.700 2.000
II 1. 720 2.200
11T 1.740 2.400
v 1.760 2.500
\Y 1.780 2.600
VI 1.800 2.700
VII 1.820 2.800
VIII 1.840 3.000
IX 1.860 3.100
X 1.880 3.200
XI 1.900 3.300
XII 1.920 3.500
XIII 1.940 3.700
X1V 1.960 4.000
XV 1.980 4.200
XVI 2.000 4.500
XVII 2.100 4.700
XVIII 2.200 5.000
XIX 2.400 5.300
XX 2.600 5.700
XXI 2.800 6.200
XXII 3.000 7.000




Zatacznik Nr 3
do Regulaminu

Tabela stawek dodatku funkcyjnego dla pracownikow samorzgdowych
zatrudnionych na podstawie umowy o pracg

Stawka dodatku funkeyjnego

Maksymalny poziom dodatku funkeyjnego
(kwota w zlotych)

440

660

880

1100

1320

1540

1760

2200

oo |1 ||| Wb —

2750

Rl o

g N QLS
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Zalgcznik Nr 4
do Regulaminu

Zasady premiowania pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych i obslugi

§ 1

Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi
w Urzedzie Miasta i Gminy w Opatowie moze by¢ utworzony fundusz premiowy
w ramach posiadanych $rodkow na wynagrodzenia osobowe.

§2
Premia ma charakter uznaniowy i indywidualny.
§ 3

Premia moze byé przyznana za efektywne wykonywanie obowigzkow
wynikajacych  z umowy o prace lub tez za wykonywanie zadan dodatkowych,
zleconych przez wlasciwych przetozonych.

§ 4

Wysoko$é premii uznaniowej nie moze przekroczy¢ 40% miesigcznego
wynagrodzenia zasadniczego za czas faktycznie przepracowany.

§5

Decyzje o przyznaniu premii w okre$lonej wysokosci wydaje Burmistrz na
whiosek bezpoéredniego przefozonego danego pracownika.

§ 6
W razie nie otrzymania premii pracownik moze zwr6cic si¢ w formie pisemnej do

Burmistrza za posrednictwem bezposredniego przetozonego z prosbg o wyjasnienie
powodu nie przyznania premii.
2 g, Buprmpistrz:
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Zalacznik Nr 5
do Regulaminu

Zasady przyznawania nagréd

Dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy w Opatowie moze
byé utworzony w ramach posiadanych $rodkow 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 szczeg6lne osiggni¢eia w pracy zawodowej.
Wysoko$é nagréd uzalezniona jest od posiadanych Srodkéw finansowych.

Przy przyznawaniu nagrody i ustaleniu jej wysokosci nalezy bra¢ pod uwage
w szczegodlnoscei:

a) szczegblne osiagnigeia i wyniki w  pracy zawodowej 1 dzialalno$ci

stuzbowej,

b) terminowe i efektywne wykonywanie zadan stuzbowych objetych zakresem

czynnosci, '

¢) przestrzeganie dyscypliny pracy uwarunkowane Kodeksem pracy

i regulaminem pracy,

d) absencja w pracy spowodowana choroba pracownika i cztonka rodziny.
Kierownicy referatow dysponujac przydzielona kwota do podziatu, przedkladaja
Burmistrzowi do akceptacji propozycj¢ wysokosci nagrod dla poszczegolnych
pracownikow referatu.

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

Nagroda nie ma charakteru roszczeniowego. Ewentualne zarzuty pracownikow
w zakresic prawa do nagrody i jej wysoko$ci rozstrzyga wigzaco 1 ostatecznie

Burmistrz.




