ZARZADZENIE NR 274/2021
BURMISTRZA MIASTA I GMINY JARACZEWO

z dnia 14 grudnia 2021 r.

w sprawie Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Jaraczewo

Na podstawie art. 39 ust.1 12 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst
jednolity Dz.U. z 2019 r., poz.1282 ze zmianami), oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika
2021 r. wsprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. 2021 poz. 1960) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin wynagradzania pracownikow Urz¢du Miasta i Gminy Jaraczewo w brzmieniu
zalgcznika do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc dotychczasowy Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Jaraczewo
wprowadzony zarzgdzeniem nr 158/2020 Burmistrza Miasta i Gminy Jaraczewo z dnia 24 sierpnia 2020 r. oraz
zmiana Regulaminu wprowadzona Zarzadzeniem nr 247/2021 z dnia 30wrze$nia 2021 r.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ stanowisku ds. kadr i ptac.
§ 4. Zarzadzenie podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw Urzedu w sposob zwyczajowo przyjety.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania do wiadomos$ci pracownikow z moca
obowiazujaca od 1 stycznia 2022 roku.

Burmistrz Miasta i Gminy

Dariusz Strugala
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 274/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Jaraczewo
z dnia 14 grudnia 2021 r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
PRACOWNIKOW URZEDU MIASTA I GMINY JARACZEWO

Na podstawie art. 39 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
z 2019 r. poz. 1282 z p6ézn. zm.) zarzadza si¢ co nastgpuje:

Rozdzial 1. Postanowienia wstepne

§ 1. Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta iGminy Jaraczewo zwanej dalej
Regulaminem okresla:

1) wymagania kwalifikacyjne pracownikow,
2) szczegotowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego,
3) warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyptacania premii i nagrod innych niz nagroda jubileuszowa,
4) warunki i sposob przyznawania dodatkéw funkcyjnego i specjalnego oraz innych dodatkow.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Pracodawcy rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta i Gminy Jaraczewo, albo inng osobg wyznaczona do
podejmowania czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy,

2) Pracownikach — rozumie si¢ przez to osoby zatrudnione u Pracodawcy w ramach stosunku pracy, o ktérych
mowa w § 3, bez wzgledu na rodzaj umowy o prace i wymiar czasu pracy,

3) Wynagrodzeniu zasadniczym — rozumie si¢ przez to wynagrodzenie wynikajace zindywidualnie
przyznanej danemu pracownikowi w umowie o prace stawki ikategorii miesigcznego wynagrodzenia
zasadniczego,

4) Najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym — rozumie si¢ przez to stawke minimalnego wynagrodzenia
zasadniczego okreslonego w1 kategorii zaszeregowania w zatgczniku do rozporzadzenia w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych,

§ 3. 1. Regulamin obejmuje wszystkich pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy o prace.

2. W zakresie okreslonym w Regulaminie Regulamin obejmuje réwniez pracownikow zatrudnionych na
podstawie wyboru i powolania.

Rozdzial II. Wymagania kwalifikacyjne

§ 4. 1. Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw niezbedne do wykonywania pracy na poszczegdlnych
stanowiskach okresla zafqcznik nr 2 Regulaminu.

2.Osoby zatrudnione u Pracodawcy w dniu wejscia w zycie ustawy nie spetniajace wymagan
kwalifikacyjnych pozostaja nadal zatrudnione na dotychczasowych stanowiskach.

Rozdzial III. Szczegélowe warunki wynagradzania, wtym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego

§ 5. 1. Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy nie moze by¢ nizsze od
wynagrodzenia ustalonego zgodnie z ustawg.

2. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy przystuguje wynagrodzenie
zasadnicze i inne sktadniki wynagrodzenia w wysoko$ci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okreslonego
W umowie o prace.
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3. Wysoko$¢ minimalnego wynagrodzenia pracownika, o ktéorym mowa w ust. 2 ustala si¢ w kwocie
proporcjonalnej do liczby godzin pracy przypadajacej do przepracowania przez pracownika w danym miesiacu,
bioragc pod uwage wysoko$¢ minimalnego wynagrodzenia ustalonego na podstawie ustawy z 10 pazdziernika
2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za pracg (Dz. U. z 2020r. poz. 2207).

§ 6. 1. Pracownikom, odpowiednio do rodzaju pracy ikwalifikacji wymaganych przy jej wykonaniu,
a takze ilosci ijakosci $wiadczonej pracy, przyshuguja badz moga przystugiwaé sktadniki wynagrodzenia
okreslone w Regulaminie oraz sktadniki wynagrodzenia przewidziane w ustawie oraz w ustawie z dnia
12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery budzetowej
(Dz. U. 22018 r. poz. 1872 z p6zn. zm.).

2. Pracownikom przystuguja ponadto inne skladniki wynagrodzenia, przewidziane w powszechnie
obowiazujacych przepisach prawa pracy.

§ 7. Sktadniki wynagrodzenia, o jakich mowa w § 6 ust. 1 i 2, to:

1) Wynagrodzenie zasadnicze,
2) dodatkowe wynagrodzenie roczne,
3) dodatek za wieloletnig prace,
4) nagroda jubileuszowa,
5) odprawa emerytalno-rentowa

oraz mogg przyshugiwa¢ dodatkowe sktadniki wynagrodzenia:
6) dodatek funkcyjny,
7) dodatek specjalny,
8) premia,
9) nagroda

oraz inne wynikajace z Kodeksu Pracy

§ 8. 1. Miesigczne wynagrodzenie zasadnicze pracownika wynika z przyznanej mu przez Pracodawce
kategorii zaszeregowania i kwoty wynagrodzenia zasadniczego.

2. Tabela miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego jest okreslana w zafgczniku nr 1 do Regulaminu.

3. Wykaz stanowisk pracowniczych, szczegdétowe wymagania kwalifikacyjne i kategorie zaszeregowania
okresla zalgcznik nr 2 do Regulaminu.

Rozdzial IV. Dodatkowe skladniki wynagrodzenia

§9.1. W przypadkach ina warunkach okreslonych ponizej pracownikowi przystuguja nastgpujgce
dodatkowe sktadniki wynagrodzenia:

1) dodatek funkcyjny,
2) dodatek specjalny,
3) premia.

2. Pracownikowi moze by¢ przyznana nagroda za szczegodlne osiagnigcia w pracy zawodowej, albo nagroda
okoliczno$ciowa np. z okazji Dnia Samorzadu lub zakonczenia roku.

§ 10. 1. Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku kierowniczym lub samodzielnym przystuguje dodatek
funkcyjny.

Wykaz stanowisk, o ktorych mowa w ust. 1 okresla zatgcznik nr 2 do Regulaminu.
2. Dodatek funkcyjny wyptaca si¢ w terminie wyptaty wynagrodzenia.
3. Tabela stawek dodatku funkcyjnego stanowi zafgcznik nr 3 do Regulaminu.

§ 11. 1. Z tytulu okresowego zwigkszenia zakresu obowigzkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych
zadan pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek specjalny.
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2. Postanowienie ust. 1 stosuje si¢ rowniez do pracownikow zatrudnionych na podstawie powotania.
3. Dodatek specjalny Pracodawca przyznaje na czas okreslony, nie dtuzszy niz 12 miesiecy.

4. Dodatek przyznaje si¢ w wysokosci nieprzekraczajacej 30% tacznie wynagrodzenia zasadniczego
i dodatku funkcyjnego pracownika. W szczegodlnych przypadkach dodatek specjalny moze by¢ przyznany
w kwocie wyzszej niz okreslona w ust. 4.

§12.1. Tworzy si¢ fundusz premiowy.
2. Wysokos$¢ premii ustala si¢ w umowie o prace.
3. Warunki przyznawania i wyptacania premii okresla zafgcznik nr 4 do Regulaminu.

§ 13. 1. Pracownikowi spetniajacemu kryteria przewidziane w art. 105 Kodeksu Pracy moze by¢ przyznana
nagroda ze srodkéw z funduszu ptac.

2. Postanowienia ust. 1 stosuje si¢ rowniez do pracownikow zatrudnionych na podstawie powotania.
3. Nagrody przyznaje si¢ za:

1) indywidualne wyniki pracy pracownika, jego zaangazowanie Ww pracy, rzetelnos¢, dyspozycyjnosc,
samodzielnos¢;

2) inicjatyw¢ w podejmowaniu dziatan polepszajacych organizacj¢ pracy urzedu;
3) ztozonos¢ realizowanych zadan;
4) wykonywanie zadan nie lezacych w stalym zakresie obowigzkow.

4. Nagroda ma charakter uznaniowy i pracownikowi nie przystuguja zadne roszczenia dotyczgce uzyskania
nagrody lub jej wysokosci.

5. O wysokosci funduszu nagrod, formie nagrody i przyznaniu decyduje Pracodawca.
Rozdzial V. Sposob wyplaty wynagrodzen i pozostalych naleznos$ci pracowniczych

§ 14. 1. Wynagrodzenie za prac¢ wyplaca si¢ z dotu 28 kazdego miesigca. Jezeli ustalony dzien wyplaty
wynagrodzenia za prac¢ jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzednim.

2. Pracodawca, na wniosek pracownika, jest obowigzany udostepni¢ mu do wgladu dokumentacje ptacowa
oraz przekazac¢ odcinek listy ptac z wyszczegolnieniem wszystkich sktadnikow wynagrodzenia.

§ 15. 1. Wyptata wynagrodzenia nastgpuje przelewem na uprzednio wskazane przez pracownika konto
bankowe.

2. Wyplata wynagrodzenia w inny sposob niz na konto bankowe (do rak pracownika, do rak osoby przez
niego upowaznionej) moze by¢ dokonana wytacznie na pisemny wniosek pracownika.

3. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje si¢ wtaki sposob, aby wynagrodzenie znalazlo si¢ na koncie
pracownika najpozniej w dniu wskazanym w § 14 ust. 1.

4. Inne dodatki, nagrody lub $wiadczenia przyznawane pracownikowi w ciagu roku mogg by¢ wyplacane
w kazdym czasie, niezaleznie od terminu wyptaty wynagrodzenia.

Rozdzial VI. Postanowienia koncowe

§ 16. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie zakladowe, branzowe
1 powszechne przepisy prawa pracy.

§ 17. 1. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od podania go do wiadomos$ci pracownikoéw
W SposOb zwyczajowo przyjety.

2. Zmiany Regulaminu nastepuja w formie aneksu, w trybie przewidzianym w ust.1.
Jaraczewo, dnia 14 grudnia 2021 r.

(Pieczatka i podpis osoby zarzadzajacej samorzadowym zaktadem pracy)
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TABELA

Zatgcznik Nr 1 do Zalacznika Nr 1

MIESIECZNYCH KWOT WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

Kategoria zaszeregowania Kwoty wynagrodzenia w zlotych
I 2150 —-3000
11 2200 - 3200
111 2250 — 3400
IV 2300 — 3600
\Y 2350 — 3800
VI 2400 — 4000
VII 2450 — 4200
VIII 2500 — 4400
IX 2550 — 4800
X 2600 — 5000
XI 2650 — 5200
XII 2700 — 5400
X111 2750 — 5600
XIV 2800 — 5800
XV 2850—-6100
XVI 2900 — 6400
XVII 2950 — 6800
XVII 3000 — 7100
XIX 3100 — 7500
XX 3200 — 7800
XXI 3400 — 8300
XXII 3600 - 8500
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Zatgcznik Nr 2 do Zalacznika Nr 1

WYKAZ STANOWISK, WYMAG[}N KWALIFIKACYJNYCH NA POSZCZEGOLNYCH
STANOWISKACH ORAZ POZIOMOW WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO I DODATKU
FUNKCYJNEGO

Tabela I. Kierownicze stanowiska urzednicze

Stawka Wymagania
: dodatku Yy asan
. Kategoria . kwalifikacyjne
Lp. Stanowisko . funkcyjnego p
zaszeregowania Wyksztalcenie Staz prac
oraz umiejetnosci pracy
do (w latach)
zawodowe
1. Sekretarz Gminy XVII- XIX 7 Wyzsze 4
2. Zastepca Skarbnika XV - XVII 5 Wyzsze 3
Gminy ekonomiczne lub
podyplomowe
ekonomiczne
3. Kierownik Urzedu XVI-XVIII 6 Wedlug
Stanu Cywilnego odrebnych
przepisow
4, Zastgpca XII - XVI 4 Wedtug
kierownika urzedu odrebnych
stanu cywilnego przepisow
5. Kierownik referatu XIII - XVIII 6 Wyzsze 4
Tabela I1. Stanowiska urzednicze
Wymagania
L Stanowisko Kategoria tovalifacyine
p. zaszeregowania Wyksztalcenie oraz Staz pracy
umiejetnosci (w latach)
zawodowe
Glowny specjalista XII-XVI Wyzsze 4
1. Informatyk urzedu
Starszy inspektor
2. Inspektor XII - XVI Wyzsze 3
Srednie 5
3. Starszy informatyk XI-XV Wyzsze 3
Starszy specjalista
4. Podinspektor X -XIV Wyzsze -
Informatyk Srednie 3
specjalista
5. Referent, ksiegowy IX-XI Srednie 2
Mtodszy referent VIII- IX Srednie
6. Mtodszy ksiggowy odpowiedniej -
specjalnosci
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Tabela III. Stanowiska pomocnicze i obshugi

Wymagania
. Kategoria kwalifikacyjne
Lp. Stanowisko egoria - 1
zaszeregowania Wyksztalcenie oraz .
. . ‘e Staz pracy
umiejetnosci
(w latach)
zawodowe
1. Kierowca — mechanik IX-X Zasadnicze 2
zawodowe oraz
uprawnienia do
kierowania pojazdem
2. Kierowca - IX-X $rednie oraz 2
zaopatrzeniowiec uprawnienia do
kierowania pojazdem
3. Konserwator IX-X Zasadnicze -
Palacz c.o. zawodowe oraz
uprawnienia palacza
4. Robotnik gospodarczy V-VI Podstawowe -
5. Sprzataczka 1 -1v Podstawowe -
1d: 094F72D6-489D-479A-B15B-567F287BEFBC. Uchwalony Strona 2




Zatgcznik Nr 3 do Zalacznika Nr 1

TABELA

STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO

Stawka dodatku funkcyjnego Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego w zlotych

1 500

2 700

3 1000
4 1500
5 2000
6 2500
7 2900
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Zatgcznik Nr 4 do Zalacznika Nr 1

REGULAMIN PREMIOWANIA

pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi
w Urzedzie Miasta i Gminy Jaraczewo

Na podstawie art. 39 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 21 listopada 2018r. o pracownikach samorzadowych (t.].
Dz. U. z2019r. poz. 1282 z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

I. Zasady ogdlne

1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych iobstugi w Urzgdzie Miasta i Gminy
w Jaraczewie wyplaca si¢ premi¢ z funduszu wynagrodzen pracowniczych.

2. Wysokos¢ indywidualnych premii pracownikow zalezy od posiadanych srodkoéw finansowych i nie moze
przekroczy¢ 50% wynagrodzenia zasadniczego.

3. Wskaznik, o ktorym mowa w ust. 2 moze ulec obnizeniu w razie braku $rodkéw na wynagrodzenia,
wynikajacego z sytuacji ekonomiczno-finansowej Pracodawcy.

4. Wysokos$¢ premii jest okreslona w umowie o prace.
II. Zasady przyznawania premii
1. Wysokos¢ premii dla pracownikéw ustala Burmistrz.
2. Premia wyptacana jest w okresach miesigcznych.
3. Za podstawg obliczenia premii przyjmuje si¢ wynagrodzenie zasadnicze wynikajgce z
osobistego zaszeregowania pracownika za okres efektywnie przepracowany.
4. Kryteria przyznawania premii:
a) terminowe 1 jakosciowe wykonywanie zadan uwzglednianych w zakresie obowiazkow;
b) wykonywanie dodatkowych zadan zleconych przez przetozonych;
¢) przestrzeganie dyscypliny pracy;
d) prawidlowe gospodarowanie surowcami, materiatami, dbatos$¢ o sprzet;
e) przestrzeganie zadan, przepisow obowigzujacych w zaktadzie pracy (przeciwpozarowych, bhp, sanitarnych );
f) dbatos¢ o powierzone mienie;
g) operatywnos$¢ w pracy;
h) zastepstwo innych pracownikow.
5. Kryteria potragcen premii
Pracownik nie nabywa prawa do premii w calo$ci w przypadkach:
a) rozwigzania umowy o prac¢ bez wypowiedzenia z winy pracownika,
b) zagarni¢cia mienia albo umyslnego wyrzadzenia szkody Pracodawcy w inny sposéb,

c) stawienia si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu albo spozywania alkoholu w czasie pracy badz
W miejscu pracy,

d) innego ciezkiego naruszenia podstawowych obowiazkoéw pracowniczych.
Pracownik nabywa prawo do premii w cz¢$ci w przypadkach:
a) zaniedbywanie obowiazkow wynikajacych z przydzialu czynnosci (potracenie do 50% premii);

b) zaniedbywanie i nieprzestrzeganie przepisOw obowigzujacych w zakladzie pracy, (potracenie do 50%
premii);
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¢) niewykonywanie polecen przetozonych (potracenie do 50% premii);
d) uchybienia w przestrzeganiu dyscypliny pracy (potracenie do 50% premii);
e) brak troski o powierzone mienie (potracenie do 50% premii);
f) naruszanie zasad kulturalnego wspotzycia migdzy ludzmi (potracenie do 50% premii).
6. Uzyskane $rodki wynikajace z potracen premii pozostaja w dyspozycji przelozonych.

7. Burmistrz potracajac premi¢ jest zobowigzany do pisemnego zawiadomienia pracownika o tym fakcie,
podajac jednoczes$nie przyczyny potracenia premii.

8. Kopi¢ pisma skierowanego do pracownika przekazuje si¢ pracownikowi zajmujacemu si¢ naliczaniem
plac.

9. Pismo o wstrzymaniu premii za dany miesigc powinno by¢ ztozone w terminie do 20 kazdego miesigca,
przekazanie pisma po ustalonym terminie spowoduje wstrzymanie premii w nastgpnym miesigcu.

10. W pismie do pracownika musi by¢ wyraznie stwierdzona procentowa wysoko$¢ premii oraz przyczyny
jej potracenia.

11. Pracownik, ktéoremu potragcono premi¢ ma prawo odwotania si¢ do Burmistrza w terminie 7 dni od
chwili otrzymania zawiadomienia.

12. Burmistrz w terminie 7 dni od daty otrzymania odwotania przeprowadza dochodzenie wyjasniajace.
Z chwilg uznania racji pracownika, nastepuje wyptata premii.

13. O sposobie zatatwienia odwotania zawiadamia si¢ pracownika na pismie.

14. Jezeli wyznaczony termin 7 dni na wyjasnienie odwotania przypada po 25 dniu miesiaca wyptata premii
nastepuje w nastepnym miesigcu.

I11.

1. Ogdélnym warunkiem przyznania premii jest przepracowanie przez pracownika nominalnego czasu pracy
w danym miesigcu kalendarzowym, rozliczanego w dniach roboczych.

2. Prawa do premii nie nabywa pracownik nieobecny w pracy przez caly miesigc kalendarzowy objety
premiowaniem.

3. W razie nieobecno$ci pracownika w pracy krocej niz miesiac kalendarzowy, premie przyznaje si¢
proporcjonalnie do okresu wykonywanej pracy.
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