Zarzgdzenie Nr 18/2009
Wiajta Gminy Ketrzyn

7 dnia 30 czerwea 2009 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedn Gminy
Ketrzyn

- Na podstawie art. 39 ust. | 1 2 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowyeh (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) zarzadza sig, co nastgpuje:

& 1. Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Ketrzyn, zwany dalej
Regulaminem”, okredla dla pracownikdw zatrudnionych na podstawie:

) umowy o prace:
a) wymagania kwalifikacyjne pracownikdw:
b) szezegdlowe warunki wynagradzania, w tym:
- maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego,

- warunki przyznawania i sposdb wyplacania dodatkdw, premii oraz

nagrod;
powolania, warunki przyznawania i spostb wyplacania dodatkéw i nagrad.

§ 2. llekroé w Regulaminie jest mowa o:

minimalnym wynagrodzeniu w tabeli — nalezy przez to rozumiec najnizsze wynagrodzenie
ustalone w Zalaczniku Nr 1 czedé A do Rozporzadzenia;

pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w Urzedzie Gminy;
Pracodawey — nalezy przez to rozumiet Urzad Gminy Ketrzyn;

prawie pracy — nalezy przez to rozumieé wszelkie przepisy: ustaw i aktéw wykonawczych
regulujgeych prawa i obowiazki pracownikéw oraz pracodawcow;

Wéjcie Gminy — nalezy przez to rozumied Wojta Gminy Ketrzyn;




Regulaminie pracy — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy Urzedu Gminy;

Rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumied Rozporzadzenie Rady Ministrdw z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 395}

wymagania kwalifikacyjne — nalezy przez to rozumie¢ wymagania co do poziomu Jub rodzaju
wyksztalcenia i posiadanyeh uprawnien niezbednych do zatrudnienia pracownika na danym
stanowisku.

§ 3, Decyzie w sprawic wysokodci poszezegdlnych skladnikéw wynagrodzenia dla
pracownika podejmuje Wajt Gminy.

§ 4. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy przystuguje
wynagrodzenie zasadnicze oraz inne skladniki wynagrodzenia w wysokosci proporcjonalnej do
wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o pracg lub powolaniu.

& 5, 1, Podstawowym skiadnikiem wynagrodzenia pracownika jest wynagrodzenie
zasadnicze.

2. Wysokoéé miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego oraz poziom kwalifikacji
wymagany dla poszczegtinych stanowisk pracy w Urzedzie Gminy, na kidrych zatrudnione sq
osoby na podstawie umowy o prace ustala sig zgodnie z brzmieniem Zalacznika nr 1 do
Farzadzenia, z zastrzedeniern ust. 3.

3. W szczegdlnie uzasadnionyeh przypadkach Wéjt Gminy moze skrocié minimalny staz
pracy zawodowej wymagany na danym stanowisku.

§ 6. 1. Pracownikowi zatrudnionemu na umowe o prace. na kierowniczym stanowisku
urzedniczym oraz stanowisku urzedniczym odpowiednio do rodzaju wykonywanej pracy,
posiadanveh kwalifikacji, a takie w zaleinodei od ilodei i jakosci swiadczonej pracy opricz
wynagrodzenia zasadniczego moga byC przyznane:

1) dodatek funkeyjny;
2) dodatek specjalny;
3) nagrody.
2. Pracownikowi zatrudnionemu na umoweg o pracg na stanowisku pomocniczym i obstugi

w zaleznosci od rodzaju wykonywanej pracy, posiadanych kwalifikacii, a tak#e od ilesci i jakosci
fwiadczonej pracy oprocz wynagrodzenia zasadniczego moga by preyznane:



|} premia;

2} nagrody.

3. Pracownikowi zatrudnionemu na podstawie powolania opricz wynagrodzenia
ustalonego zgodnie z Rozporzadzeniem moga byc przyznane, dodatek specjalny oraz nagrody.

4. Pracownikowi przystugujg skladniki wynagrodzenia nie wymienione w ust. 1-3 przyznawane
w wysokodci i na zasadach okreslonyeh w przepisach prawa pracy, w tym szezegdlnie:

1} dodatek za wieloletnia prace;
23 dodatek za prace w godzinach nadliczbowych;
3) dodatek za prace w porze nocnej;

4) éwiadezenia w okresie niezdolnodei do pracy, o ktérych mowa w art. 92, 184 oraz 237,1
Kodeksu pracy;

5) dodatkowe wynagrodzenie roczne;

&) nagroda jubileuszowa;

7) odprawa z tytutu powotania do shuzby wojskowej;

8) ekwiwalent za urlop wypoczynkowy,;

) odprawa z tytulu zwolnienia z pracy z prevezyn ledacych po stronie pracodawcy;

10) odprawa w zwigzku z przejsciem na emeryturg lub rentg z tytulu niezdolnodci do pracy.

§ 7. Dodatek funkeyjny, dla pracownikdw, o ktorych mowa w § 6 ust. | ustala sig zgodnie
z brzmieniem Zalgeznika nr 2 do Zarzadzenia.

& 8. 1. Dodatek specjalny, o ktérym mowa w § 6 ust. 1 i 3 moe byc przyznany
pracownikom z tytulu powierzenia zadan o wysokim stopniu zloZzonodei lub odpowiedzialnodei
oraz okresowego zwigkszenia obowigzkdw stuzbowych (np. z tytulu zastepstwa innego
pracownika).

2, Dodatek specjalny przyznaje si¢ w wymiarze procentowym nie przekraczajacym 40%
lacznego wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika a w przypadku
pracownika, ktry nie posiada dodatku funkcyjnego w wymiarze nie nieprzekraczajacym 60%
wynagrodzenia zasadniczego.



& 9. 1. Premie za dany miesiac przyznaje Wojt Gminy na wniosek przelozonego
pracownika lub z wlasnej inicjatywy z zastrzezeniem ust. 3.

2, Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 winien byé ziozony w terminie do dnia 20 miesigea,
za ktory premia jest przyznawana,

3. W szczegdlnych przypadkach premia moze byé przyzna pracownikowi na state.

4. Premia wyplacana jest z dolu lacznie z wynagrodzeniem zasadniczym za ten sam
micsigc.

§ 10. 1. Wysckodé indywidualne] premii w danym miesigeu moie wyﬁusié do 30 %
wynagrodzenia zasadniczego.

2. Przy ustaleniu wysokosci premii dla pracownika uwzglednia sig:

1) jakosé i terminowosé wykonania zadaf okreslonych zakresem czynnosci i zadan wynikajgcych
z potrzeb pracodawcy;

2) stopien dbalodci o powierzony sprzet i materiafy;
3) stopiefi przestrzegania dyscypliny pracy, zasad bhp i p.poz
4 stopief trudnodei zadan realizowanych w miesigeu, za ktory premia jest ustalana;

5) przypadki nie wykonania lub niedbalego wykonania polecenia lub czynnodci wehodzaeych
w zakres obowigzkow stuzbowych;

6) absencje w pracy w tym spoZnienia.

3. Premia powyzej 30 % wynagrodzenia zasadniczege moze byc przyznana
pracownikowi, kidry wykonywat prace wykraczajace poza obowiazki stuzhowe.

4, Wysokosé premii o ktérej mowa w ust. 3 nie moze przekroczyé 40 % wynagrodzenia
zasadniczego.

§ 11. Premii nie przyznaje sig pracownikowi, ktdry:
1) opuseit bez usprawiedliwienia chotby jeden dzien pracy;
2) narazil Urzad Gminy na straty materialne;
3) samowaelnie opuscil stanowisko pracy;

4) zostat ukarany karg upomnienia lub karg nagany;



5) naruszyt przepisy ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trze2wosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U, t.j.: 2 2007 r. Nr 40, poz. 473 2 p&in. zm.);

6) z ktdrym rozwigzano umowe o pracg bez wypowiedzenia z jego winy.

§ 12, Okolicznoéci majace wplyw na wysokos¢ premii nicuwzglednione w danym
miesiacu moga byé uwzglednione przy .ustalaniu wysokosci premii w miesigcu po nim
nastepujacym,

§ 13. Od decyzji w sprawie wysokosci przyznanej premii lub jej nie przyznaniu
odwolanie nie przystuguje.

§ 14. I. Pracownikowi, ktéry wzorowo wypelnia swoje obowiazki. przejawia inicjatyws
w pracy, podnosi swoje kwalifikacje oraz przyczynia sig do podnoszenia jakosci wykonywania
zadan przez Urzad Gminy moZe by¢ przvenana nagroda pienigina.

2. Nagroda pienigzna ma charakler indywidualny, uznaniowy i jest przyznawana
kwotowo,

3. Nagroda pieniezna moze by¢ przyznana pracownikom, ktorzy spelniajg warunki,
o ktérych mowa w ust. 1, take z okazji waznych rocznic | uro¢zystodei obchodzonych preez
pracownika jak réwniez $wiat panstwowych oraz samorzadowych.

§ 15. Pracodawca na wniosek pracownika, zobowiazany jest do udostgpnienia mu do
wgladu dokumentacji placowej oraz do przekazywania co miesige informacji na pismie
o sktadnikach wyplaconego wynagrodzenia oraz dokonanych potraceniach.

§ 16. 1. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem zastosowanie maja odpowiednie
przepis prawa pracy.

2. Przepisy Regulaminu mniej korzysine dla pracownikdw niz stosowane dotychczasowe,
w tym szezegdlnie skutkujace obnizeniem lgcznego wynagrodzenia wprowadza sig w drodze
wypowiedzenia dotychezasowych warunkéw pracy i placy.

§ 17. 1. Wojt Gminy lub upowazniona przez niego osoba umozliwia pracownikom
zapoznanie sig z trefeig Regulaminu oraz w przypadku jego zmiany a na 2adanie pracownika
wyjasnia znaczenie poszezegblnych przepisow,



2. Osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie w Urzedzie Gminy, przed zawarciem umowy
o prace, otrzymuje Regulamin do wgladu w celu zapoznania sig z jego tredcig. Fakt ten
potwierdza skladajac odpowiednie o$wiadczenie, ktdre jest zalgezone do akt osobowych,

§ 18, |.Wyplaty wynagrodzenia za pracg dokonuje sig w formie pienigsnej, co najmniej
raz W miesigcu, z dotu do 28 dnia danego miesigea kalendarzowego, Pracownikom zatrudnionym
w ramach subwencjonowanych form zatrudnienia  np. prace interwencyjne , roboty publiczne )

wynagrodzenie wyplaca sig do 10 dnia miesiaca za miesiac ubiegty.

2, Wyplaty wynagrodezenia dokonuje si¢ w kasie Urzgdu lub na wskazany przez
pracownika rachunek bankowy.

3, Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplaca sig w dniu poprzedzajacym.

4. Skladniki wynagrodzenia za prace, preystugujace pracownikowi za okresy diuzsze niz
jeden miesige, wyplaca sig z dotu w terminach okreslonych w przepisach prawa pracy.

5. Pracodawca, na zadanie pracownika, jest obowigzany udostepnic do wgladu dokumenty,
na ktérych podstawie zostalo obliczone jego wynagrodzenie.

% 19 . Zarzqdzenie wehodzi w Zycie 2 dniem 1 lipca 2009 1.
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Zatgeznik Nr 1 1
do Zarzadzenia Nr 182009 Wéjta Gminy Ketrzyn 2 dnia 30 czerwea 2009 roku w sprawie
ustalenia Regulaminu wynagrodzen w Urzedzie Gminy Kgtrzyn

Wysokodé miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego oraz poziom
kwalifikacji wymagany dla poszezegdlnych stanowisk pracy w Urzedzie
Gminy, na ktérych zatrudnione sg osoby na podstawie umowy o praceg

Lp | Stanswizske | Blinimolny | hakaymalny Minimialne wymagania Belnksymitlny
pozism ozl kwalifkaseyne pazivm dedatku
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Maksymalny procent najnizszego

Stawka dodatku funkeyjnego wynagrodzenia z I kategorii
zasreregowania,
1 do 40%
2 do 60%
3 do 80%%
4 do 100%
5 do 120%
b do 140%
1 do 160%
8 do 200%
9 do 250%




