ZARZADZENIE Nr 97/2018
Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej
z dnia 29 czerwca 2018 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy
w Kazimierzy Wielkiej.

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz.U. z 2018 r., poz. 1260) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Kazimierzy
Wielkiej stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 58/09 Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej z dnia
22 czerwcea 2009 r. w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta
1 Gminy w Kazimierzy Wielkiej.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkie;j.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania do wiadomosci
pracownikdéw z moca od dnia 1 sierpnia 2018 r.




REGULAMIN WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW
Urzedu Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin wynagradzania, zwany dalej regulaminem okre$la:
a) wymagania kwalifikacyjne pracownikow
b) szczegdlowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego,
¢) warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyplacania premii i nagréd innych niz nagroda
jubileuszowa,
¢) warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego do wynagrodzenia
zasadniczego.

2. Regulamin obowiazuje pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a) Pracodawcy - oznacza to Urzad Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej reprezentowany przez
Burmistrza,

¢) pracowniku - oznacza to osobg zatrudniona w Urzgdzie na podstawie umowy o prace,

d) regulaminie — oznacza regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy
w Kazimierzy Wielkiej,

¢) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2018 r,, poz. 1260),

f) rozporzadzeniu — nalezy pizez to rozumieé rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018
r. w sprawic wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U., z 2018 1., poz. 936),

1) minimalnym wynagrodzeniu - oznacza minimalne wynagrodzenie w I kategorii zaszeregowania
okreslone w zatgczniku nr 2 do niniejszego regulamimi.

IT. WYMAGANIA KWALJIFIKACYJNE I SZCZEGOLOWE WARUNKI
WYNAGRADZANIA

§3

Whprowadza sig szczegbtowe wymagania kwalifikacyjne pracownikéw, kategorie zaszeregowania
na poszezegblnych stanowiskach oraz stanowiska, na ktérych przydzielany bedzie dodatek
funkcyjny, stanowiace zatacznik nr 1 do regulaminu.

§4

1. Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych.

2. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wieloletnig prace, nagroda
jubileuszowa, jednorazowa odprawa w zwiazku z przejSciem na emeryture lub rentg z tytulu
niezdolnoéci do pracy oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach okre$lonych
w odrgbnych przepisach.

3. Pracownikowi przystuguje ponadto, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, wynagrodzenie za
prace w porze nocnej oraz z pracg w godzinach nadliczbowych.
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§5

. Pracownicy otrzymuja wynagrodzenie zasadnicze zgodnie z zaszeregowaniem,
. Ustala sie tabele miesiecznych kwot minimalnego i maksymalnego poziomu wynagrodzenia

zasadniczego w poszezegblnych kategoriach zaszeregowania stanowiaca zatacznik nr 2 do
regulaminu.

. Pracodawca dokonujac zaszeregowania kieruje sig kwalifikacjami pracownika i stazem pracy.

Pracodawca moge dokonaé podwyzszenia kategorii zaszeregowania pracownika
w przypadkach:
1) awansu zawodowego,
2) zmiany stanowiska pracy,
3) stazu pracy na zajmowanym stanowisku w nizszej kategorii zaszeregowania przez okres 5 lat.

§6

. Zatrudnionym pracownikom przystuguja wszystkie skiadniki wynagrodzenia w wysokosci

proporcjonalnej do wykonywanego czasu pracy okreSlonego w umowie o pracg.

. Godzinowa stawke wynagrodzenia zasadniczego wynikajacego z osobistego zaszeregowania

pracownika, okre$lonego stawka miesigezna, ustala sig dzielac miesigczng stawke wynagrodzenia
przez liczbe godzin pracy przypadajacych do przepracowania w danym miesiacu.

§7

. Wynagrodzenie pracownikéw roznicuje sig ze wzgledu na zakwalifikowanie ich do jednej z nizej

wymienionych grup zawodowych:

a) pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych urzgdniczych,
b) pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

¢) pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

. Podstawe zakwalifikowania pracownika stanowig tabele stanowisk zawarte w zalaczniku Nr 1 do

rozporzadzenia.

§8

. Do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych urzedniczych, urzedniczych

oraz pomocniczych stosuje sig formg wynagrodzenia czasowa,

. Do pracownikéw obstugi stosuje sig forme wynagrodzenia czasowo premiowa.
. Pracownicy obstugi otrzymuja wynagrodzenie zasadnicze powigkszone o premi¢ przyznang

wedlug zasad okre§lonych w Dziale III ninigjszego regulaminu.

1. WARUNKI PRZYZNAWANIA ORAZ WARUNKI I SPOSOB WYPLACANIA PREMII
I NAGROD

1.

§9

Premie przyznaje Pracodawca na wniosek Naczelnika wlasciwego wydziatu.

2. Pracodawca moze przyznaé premie z wlasnej inicjatywy.

1.

§ 10

Pracownikowi przystuguje prawo do premii jezeli spelni tacznie nastgpujace warunki;
1) przepracuje pelny miesigc z zastrzezeniem ust, 21 3,
2) terminowo i nienagannie wykonywal obowigzki pracownicze w okresie za kidry ma by¢
przyznana premia, a w szczegolnodci:



a) rzetelnic i efektywne wykonywat zadania wynikajace z zakresu czynnoéct,
b) przestrzegatl porzadku 1 dyscypliny pracy,
¢) sumienne wykonywat polecenia stuzbowe przetozonych,

d) dbat o dobro Urzedu 1 ochrong jego mienia,
¢) zrealizowal inne zadania premiowe wyznaczone przez bezpo$redniego przetozonego.

. Pracownikowi mimo nieobecno§ci w pracy przystuguje prawo do 100% premii dotychczas

przyznangj, jezeli nieobecno$¢ jest zwigzana z urlopem wypoczynkowym.

. Za okres chorobowy pracownikowi przystuguje 100% dotychezas przyznanej premii, jeSli

niezdolnos¢ do pracy:

1) powstata wskutek wypadlcu przy pracy, wypadku w drodze do pracy lub wskutek choroby
zawodowej,

2) przypada w czasie cigzy,

3) trwa nieprzerwanie ponad dziewigédziesiat dni, poczawszy od dziewigédziesigtego pierwszego
dnia niezdolnosci do pracy.

. Premia za dany miesiac nie moze byé wyzsza niz 10% miesigeznego wynagrodzenia pracownika.

§11

. Pracownik traci prawo do premii na dany miesiac w razie:

1) nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

2} opuszczenia stanowiska bez usprawiedliwienia,

3) wyrzadzenia pracodawcy szkody z winy umyslnej,
4) rozwiazania stosunku pracy bez wypowiedzenia.

. Pracownik, ktéry zostat ukarany kara:

a) upomnienia, nie moze ofrzymaé premii przez okres 6 miesigey,
b) nagany, nie moze otrzymaé premii przez okres 12 miesigcy.

§12

Premie wyptacane sa z dolu w terminie wyptaty wynagrodzenia .

1.

§13

W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia przeznacza sig czeS¢ Srodkow
z przeznaczeniem na nagrody uznaniowe, za.
1) szczegdlne osiagnigeia w pracy zawodowej,
2) podwyzszenie kwalifikacji zawodowych niezbednych do pracy w Urzedzie, jezeli pracownik
nie korzystat z jakiejkolwiek formy pomocy z Urzedu (dofinansowania do czesnego, kosztow
szkolenia, dojazdéw i zakwaterowania czy ptatnych urlopéw szkoleniowychy),
3) uzyskanie okresowej oceny pozytywnej na poziomie bardzo dobrym,
4) wzorowe wykonywanie obowiazkow,
4) wykazywanie inicjatywy w pracy,
5) wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowiazkow.

2. Pracodawca przyznaje nagrody z wlasnej inicjatywy lub na wniosek bezpoSredniego

przetozonego pracownika.

3. Nagrody przyznaje sig poprzez okre§lenie procentu wynagrodzenia lub kwotowo.

IV. WARUNKI I SPOSOB PRZYZNAWANIA DODATKOW DO WYNAGRODZENIA
ZASADNICZEGO

§ 14

Niezaleznic od $wiadczen o ktérych mowa w § 4 ust. 2 pracownik moze otrzymac :



a) dodatek funkcyjny,
b) dodatek specjalny.

1.

2.

§15

Dodatek funkeyjny pracodawca ustala dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych urzedniczych, zwiazanych z kierowaniem zespolem.

Dodatek, o ktérym mowa w ust. 1 przyshuguje réwniez na stanowiskach niezwigzanych
z kierowaniem zespolem, dia ktérych w zataczniku nr 1 do regulaminu przewiduje si¢ dodatek
funkcyjny.

. Wysokoé¢ dodatku funkeyjnego dla pracownikéw ustala Pracodawca biorac pod uwage:

a} liczbg pracownikéw zatrudnionych w zespole,
b) zakres zadan i obowigzkow,

. Pracodawca przyznaje dodatek funkcyjny na czas nieokreélony.
. Stawki dodatku funkcyjnego okresla zatacznik nr 3 do regulaminu.

§16

. Z tytuhu okresowego zwiekszenia obowigzkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan,

pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek specjalny w wysoko$ci do 40% wynagrodzenia
zasadniczego 1 dodatku funkeyjnego.

. Dodatek specjalny przyznaje si¢ na czas okreSlony w okresic wykonywania obowiazkow,

o ktérych mowa w ust. 1.

. Przepisy ust. 1-2 nie dotycza pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych

1 obstugt.

VL. POSTANOWIENIA KONCOWE
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§ 17

Wynagrodzenie jest platne w sposéb 1 w terminie ustalonym w regulaminie pracy.

Inne $Swiadczenia wyplacone sa w najblizszym terminie platnoSci wynagrodzenia
przypadajacym po dacie ustalenia ich wysokosci.

Nieterminowa wyptata wynagrodzenia skutkuje prawem pracownika do odsetek ustawowych.

§18

Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za pracg za czas jej wykonywania.

2. Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wowczas,

gdy stanowia tak przepisy prawa pracy.

§19

Zmiana tresci ninigjszego regulaminu moze nastapi¢ jedynie w formie pisemnej, w tym samym
trybie co jego ustanowienie.

§20

W kwestiach nieuregulowanych w ninigjszym regulaminie stosuje sie przepisy: ustawy

¢

pracownikach samorzadowych, rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikdéw

samorzadowych, Kodeksu pracy oraz inne przepisy prawa pracy.



§21

Kazdy nowo =zatrudniony pracownik przed przystapieniem do pracy zostaje zapoznany
z ninigjszym regulaminem, co potwierdza w pisemnym oswiadczeniu, ktore jest wilaczane do jego
akt osobowych.

§ 22

Regulamin podaje sie¢ do wiadomosci pracownikéw poprzez przekazanie go kierownikom komorek
organizacyjnych wraz z zobowigzaniem przekazania jego treSci wszystkim pracownikom.
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zatgcznik nr 1 do regulaminu
wynagradzania pracownikow

Urzgdu Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej

TABELA STANOWISK

wymagane kwalifikacje, kategorie zaszeregowania
oraz ustalenie stawek dodatku funkcyjnego na okre$lonych stanowiskach

1. Stanowiska kierownicze urzednicze

Lp Stanowisko Kategoria Maksymalna Wyksztalcenie Staz Pracy
zaszeregowania | stawka dodatku
funkcyjnego
1. Sekretarz Miasta i Gminy XVIL-XX 8 Wyzsze 4
2 Zastepca Skarbaika Gminy XV-Xvil 5 Wyzsze 3
ekonomiczne
3. Naczelnik Wydziala XV-XVIII 6 Wyzsze 5
4. Zastepca Naczelnika Wydzizlu XII-XVI 5 WyZsze 4
5. Kierownik Urzedu Stanu XVI-XVII 6 Wedlug Wedtug
Cywilnego odrebnych odrebaych
przepisow przepiséw
6. Zastepea Kierownika Urzedu XI-XV 4 Wyisze 4
Stanu Cywilnego
7. Kierownik jednostki XIX-XX 7 Wyzsze 5
organizacyjnej gminy lub weding lub wedlug
odrebnych odrebnych
przepisdw przepisdw
8. Zastepca Kierownika XVI-XVIIT 6 Wyzsze 5
jednostki organizacyjnej gminy
9. Komendant gminny ochrony XII-XV 4 Wyzsze 4
przeciwpoiarowej
2. Stanowiska urzednicze
Lp Stanowiske Kategoria Maksymalna Wyksztaleenie Staz Pracy
zaszeregowania | stawka dodathn
funkcyjnego
1, Inspektor XII-XVI - Wyzsze 3
2. Starszy informatyk Xi1-XV1 - Wyzsze 3
3. Podinspektor X-X1I - WyzZsze -
4, Informatylk XII-XV - Srednie 3
5. Samodzielny referent IX-X01 - Srednie 2
6. Referent, kasjer, ksiggowy IX-XI - Srednie 2
7. Archiwista IX-XIV - Srednie 2
8. Miodszy referent, VII-X - Srednie -
miodszy ksiegowy
3. Stanowiska pomocnicze i obstugi
Lp Stanowiske Kategoria Maksymalna Wyksztalcenie Staz Pracy
zaszeregowania | stawka dodatku
funkeyjnego
L. Pracownik 1T stopnia XH-XIV - Wyzsze 3
wykonujacy zadania w ramach
robot publicznych tub prac XI-X11 - Wyzsze -
interwencyjnych
2. Pracownik I stopnia X-X1I - Srednie 3
wykonujgey zadania w ramach IX-X1 - Srednie 2
rob6t publicznych lub prac VIII-X - Srednie -
interwencyjnych




3. | Operator urzadzen specjalnych X-XII - Wedlug Wedlug
odrebnych odrebnych
przepisow przepisow

4. Kierowca IX-XII Wedlug Wedlug

- odrebnych odrebnych
przepisdw przepisow

3. Kieroweca samochodu VII-XTII - Wedhug Wedlug

osohowego odrebnych odrebnych
przepisow PIrzepisow

6. Robotnik gospodarezy V-IX - Podstawowe -

i Pomoc administracyjna VII-XI1 - Srednie -

8. Sprzataczka V-VIII - Podstawowe -

9. Goniec V-VIII - Podstawowe -
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zatgcznik nr 2 do regulaminu
wynagradzania pracownikow
Urzedu Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkigj

TABELA
Minimalnego i maksymalnego miesiecznego poziomu wynagrodzenia zasadniczego
wedtug kategorii zaszeregowania

Kategoria _ Kwota w ziotych
zaszeregowania

l 1.700 - 1.750
Il 1.720-1.780
1 1.740 - 1.800
v 1.760 — 1.850
V 1.780 — 1.900
VI 1.800 — 2.000
Vil 1.820 - 2.200
Vil 1.840 — 2.400
IX 1.860 — 2.500
X 1.880 —2.700
Xl 1.900 — 2.900

Xl 1.920 - 3.100
Xl 1.940 - 3.300
XV 1.960 — 3.600
XV 1.980 — 3.900

XVI 2.000 - 4.200
XVII 2.100 - 4.500
XVIII 2.200 - 4.800
XIX 2.400-5.100
XX 2.600 —-5.200
XXI1 2.800 —5.500
XXII 3.000 - 5.700
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zatgcznik nr 3 do regulaminu
wynagradzania pracownikow
Urzedu Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej

TABELA
stawki dodatku funkcyjnego
Stawka dodatku Maksymalny poziom dodatku
funkcyjnego funkcyjnego (kwota w ztotych)
1 440
2 660
3 880
4 1100
5 1320
6 1540
7 1760
8 2200
9 2750
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