Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 64/09
Wojta Gminy Kwidzyn

z dnia 29 czerwca 2009r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA

pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Kwidzyn

Rozdziat 1.
Postanowienia ogdine
&1
Regulamin okresla zasady | warunki wynagradzania za prace oraz $wiadczenia zwigzane z pracg i warunki
ich przyznawania dla pracownikéw samorzadowych Urzedu Gminy Kwidzyn, zatrudnionych na podstawie
umowy o prace.
Regulamin okre$la w szczegélnosci:
1) wymagania kwalifikacyjne dla poszczegélinych stanowisk pracy,
2) szczegotowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego,
3) warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego,
4) warunki i sposéb przyznawania dodatku specjalnego,
5) zasady wyptacania i wysoko$¢ wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych i za petnione
dyzury,
8) warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyptacania nagréd innych niz nagroda jubileuszowa,

7) warunki przyznawania i wyptacania premii dla pracownikéw pomocniczych i obstugi.

§2.

Nastepujace pojecia uzyte w niniejszym opracowaniu bez blizszego okreslenia oznaczaja;

1) ustawa — ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458),
2) rozporzgdzenie — rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz.398),
3) Urzad badz pracodawca — Urzad Gminy Kwidzyn z siedzibg w Kwidzynie przy ul. Grudzigdzkiej 30,
4) Wojt — Wéjta Gminy Kwidzyn,
&) pracownik — pracownika samorzgdowego zatrudnionego w Urzedzie na podstawie umowy o prace,
6) najnizsze wynagrodzenie zasadnicze — minimalne miesieczne wynagrodzenie zasadnicze w | kategorii
zaszeregowania okreslone w zataczniku nr 1 do rozporzadzenia,
7) Regulamin, bez blizszego dookreélenia — niniejszy Regulamin wynagradzania pracownikéw samorzgdowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Kwidzyn.
§3.
1. Ustala sie:
1) tabele maksymalnych miesigcznych stawek wynagrodzenia zasadniczego dla poszczegéinych kategorii
zaszeregowania, ktéra jest okreslona w zatgczniku nr 1 do Regulaminu,
2) tabele maksymalnych wysokoéci stawek dodatku funkcyjnego, ktora jest okreslona w zatgczniku nr 2
do regulaminu.
2. Ustala sie:




1) maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego i maksymalne stawki dodatku funkcyjnego
dla poszczegoéinych stanowisk pracy,

2) szczegGlowe wymagania kwalifikacyjne niezbedne do wykonywania pracy na poszczegblnych
stanowiskach, '

- ktére sg okreslone w zatgczniku nr 3 do Regulaminu.

Rozdziat 2.
Szczegotowe warunki wynagradzania i wymagania kwalifikacyjne pracownikéw na poszczegolnych
stanowiskach pracy
§ 4.
1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzénie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych
kwalifikacji zawodowych.
2. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie okreslone stawkg miesieczna, sktadajace sie z:
1) wynagrodzenia zasadniczego, stosownie do kategorii zaszeregowania,
2) dodatku za wieloletnig prace,
3) innych dodatkéw, o ile zostaly przyznane pracownikowi na podstawie regulaminu lub wiasciwych
przepiséw.
3. Kategoria zaszeregowania ustalana jest w umowie o prace, stosownie do stanowiska pracy
oraz posiadanych przez pracownika kwalifikacji.
4. Wysoko$é wynagrodzenia zasadniczego ustalana jest w umowie o prace, na podstawie kategorii
Zaszeregowania.
5. Minimalne kategorie zaszeregowania dla poszczegdlnych stanowisk pracy oraz minimalne wysokosci

wynagrodzenia dla poszczegdlnych kategorii zaszeregowania okreslone sa w rozporzadzeniu.

»

Maksymalne kategorie zaszeregowania dla poszczegdlnych stanowisk pracy okres$lone sg w zatgczniku nr 3
do Regulaminu.
7. Maksymalne stawki wynagrodzenia zasadniczego dla poszczegéinych kategorii zaszeregowania okreslone
sg w zatgezniku nr 1 do Regulaminu.
§5.

Pracownikowi zatrudnionemu w niepetnym wymiarze czasu pracy przystuguje wynagrodzenie zasadnicze
iinne sktadniki wynagrodzenia, w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie
o0 prace.

§6.

Pracownikowi przystuguja takze sktadniki wynagrodzenia i $wiadczenia wynikajgce z powszechnie
obowigzujacych przepiséw prawnych, w szczegélnoéci z ustawy, rozporzgdzenia, kodeksu pracy — na zasadach
okreslonych w tych przepisach.

Rozdziat 3.
Dodatek funkcyjny
§7.
1. Pracownikowi zatrudnionemu na kierowniczym stanowisku urzedniczym przystuguje dodatek funkcyjny.
2. Dodatek funkcyjny moze zosta¢ przyznany takze pracownikowi zatrudnionemu na innym stanowisku pracy,
dla ktérego w zatgczniku nr 3 przewidziano stawke dodatku funkcyjnego.
3. Wysoko$¢ dodatku funkcyjnego ustalana jest w umowie o prace, na podstawie stawki dodatku funkcyjnego
przewidzianej dla danego stanowiska w zataczniku nr 3.

4. Maksymalne wysoko$ci stawek dodatku funkcyjnego okreélone sg w zatgczniku nr 2 do Regulaminu.




w

Rozdziat 4.
Dodatek specjalny
§8.
Z tytutu okresov:/ego zwigkszenia obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadaf o wysokim
stopniu ztozono$ci lub odpowiedzialnosci Wéjt moze przyznaé pracowhikowi dodatek specjainy.
Dodatek specjalny moze by¢ przyznany na czas okreslony, nie diuzszy niz rok. W uzasadnionych
przypadkach dodatek ten moze zosta¢ przyznany na czas nieokreslony.
Dodatek specjalny jest wyplacany w ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia w kwocie
nieprzekraczajacej 40% tacznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika.

Rozdziat 5.

Zasady wyptacania i wysoko$é wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych i za petnione dyzury

§9.
Pracownikowi za prace w godzinach nadliczbowych oraz za petnione dyzury oprécz normalnego
wynagrodzenia przystuguje dodatek na zasadach i w wysokosci okre$lonych w Kodeksie pracy.
Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust.1, przystuguje réwniez pracownikom wykonujacym zadania na rzecz
pracodawcy w zwigzku z odbywana podrézg stuzbowa, jesli jej czas przekracza obowigzujacy w Urzedzie
dobowy wymiar czasu pracy.
Przepisy ust. 1 i 2 stosuje sie w przypadku, o ile pracownik nie otrzymat w zamian za prace w godzinach

nadliczbowych albo za petniony dyzur wolnego od pracy.

Rozdziat 6.

Warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyptacania nagréd innych niz nagroda jubileuszowa

1 -

10.

11.

§ 10.
W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia tworzy sie fundusz nagréd, z przeznaczeniem
na nagrody za szczegélne osiggniecia w pracy zawodowej, w tym réwniez za podniesienie kwalifikacji
zawodowych. Dysponentem funduszu jest Wéjt.
Na fundusz nagréd przeznacza sie do 7 % planowanych $rodkéw na wynagrodzenia w danym roku
kalendarzowym.
Nagrody pracownikom Urzedu sg przyznawane:
1) raz w roku z okazji Dnia Pracownika Samorzgdowego (27 maja), na podstawie przebiegu
zatrudnienia i osiggnie¢ pracownika w okresie 12 miesiecy poprzedzajacych przyznanie nagrody,
z zastrzezeniem ustepu 11,
2) jednorazowo z tytutu ukonczenia studiéw wyzszych magisterskich lub doktoranckich,
3) za wykonane w czasie pracy zawodowej czynnos$ci przynoszace szczegdlng korzy$é pracodawcy,
w tym o wysokim stopniu trudnosci i ztozonosci, a wykraczajgce poza zwykly 6bowia_zek; pracownik
moze otrzymac nagrode z tego tytutu wiecej niz jeden raz w ciggu roku.
Nagrody, o ktérych mowa w ust.3 pkt 1 i 3, przyznaje Wojt na umotywowany wniosek bezposredniego
przefozonego pracownika lub z wiasnej inicjatywy, w wysoko$ci do siedmiokrotnosci najnizszego
wynagrodzenia zasadniczego.
Pracownik nie moze otrzymac nagrody, o ktérej mowa w ust.3 pkt 1, jezeli w ciagu ostatnich 12 miesiecy
zostat ukarany kara porzadkowa,
Nagrode, o ktérej mowa w ust.3 pkt 2, przyznaje sie po przedtozeniu przez pracownika dyplomu ukoriczenia
studiow. ‘

W roku 2009 nagrody, o ktérych mowa w ust.3 pkt 1, sg przyznawane w okresie do konca listopada.




Rozdziat 7.
Warunki przyznawania i wyptacania premii dla pracownikéw pomocniczych i obstugi
) § 11. '

Dla pracownikéw Urzedu Gminy Kwidzyn zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi tworzy sie,

w ramach posiadanych érodkéw na wynagrodzenia, fundusz premiowy w wysokosci 30% ich wynagrodzenia

zasadniczego.

1.
2,

§12.

Fundusz premiowy uruchamiany jest przez Wéjta po zakorczeniu kazdego miesigca kalendarzowego.

§13.
Wysoko$¢ premii okresla sie w umowie o prace.
Maksymalna wysoko$é indywidualnej premii pracownika nie moze przekroczy¢ 50% jego wynagrodzenia

zasadniczego za miesigc, za ktéry przystuguje premia.

§ 14.

Warunkami otrzymania premii oraz czynnikami majacymi wplyw na jej wysokos¢ sa:

1)

2)

3)

4)
5)

N

terminowe i rzetelne wykonywanie zadar okreslonych w indywidualnym zakresie czynnosci i obowigzkéw
oraz polecen bezposredniego przetozonego;

dbatosé o tad i porzadek w majatku pracodawcy, w tym dbatos¢ o powierzone mienie i narzedzia pracy,

jego trwato$¢ i zabezpieczenie przed zniszczeniem i kradzieza;
oszczedna gospodarka materiatami oraz wodg i energig elekiryczna,
nienaganne zachowanie sie w pracy; :

przestrzeganie przepiséw z zakresu bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepiséw z zakresu

przeciwdziatania pozarom,

przestrzeganie Regulaminu pracy Urzedu Gminy Kwidzyn, w szczegdlnosci dyscypliny pracy.

§ 15.

Premia nie przystuguje za okres nieobecnosci w pracy spowodowanej chorobg pracownika, opieka

nad cztonkami jego rodziny i urlopu bezptatnego.

Kwota premii niewyptacona pracownikowi za okres, o ktérym mowa w ust. 1, moze by¢ przydzielona
w catoéci lub w czeéci pracownikowi lub pracownikom, ktorzy go zastepowali. §4 ust2 stosuje sie

odpowiednio.

§ 16.

Whnioski o wyplate premii dla poszczegéinych pracownikéw sporzadza pracownik wiasciwy do spraw
socjalnych i technicznych i przedkiada do podpisu bezpodredniemu przetozonemu pracownika, a nastepnie
Woéjtowi celem zatwierdzenia wysokosci premii. Po zatwierdzeniu wnioski przekazuje do referatu
finansowego Urzedu Gminy Kwidzyn, w terminie do 15 dnia miesigca nastgpujgcego po miesigcu, za ktéry

premia zostata przyznana, celem przygotowania i dokonania wyptaty premii.

Wzér wniosku o wyptate premii okresla zatgcznik nr 4 do Regularhinu.




§17.

Pracownik moze by¢ pozbawiony premii w catosci lub w czesci w przypadkach niewykonania

lub nienalezytego wykonania zadan i obowigzkéw okreslonych w § 14.

Podstawe pozbawienia pracownika premii w catosci lub w czegéci' stanowi¢ bedzie notatka stuzbowa
sporzadzona przez pracownika sprawujgcego bezposredni nad nim nadzér, stwierdzajgca uchybienia

w pracy. Wzor notatki stuzbowej okresla zatacznik nr 5 do Regulaminu.

Z treécig notatki stuzbowej pracownik, ktéry ja sporzadzit, zobowigzany jest zapozna¢ zainteresowanego

pracownika.

O pozbawieniu catosci lub czesci premii, Wojt kazdorazowo powiadamia pracownika na pismie, najpézniej

do dnia 20 miesigca nastepujacego po miesigcu, za ktéry pracownika pozbawiono premii.

§ 18.

Pracownik traci prawo do premii w przypadku:

1)
2)
3)
4)
5)

rozwiazania z pracownikiem umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika;
nieobecnosci w pracy bez usprawiedliwienia;

spozywania alkoholu w pracy,

$wiadczenia pracy w stanie po spozyciu alkoholu,

narazenia pracodawcy na straty materiaine poprzez brak nadzoru nad powierzonym mieniem.

§ 19.

Premia indywidualna ulega obnizeniu za:

-

)
2)
3)

kazde spéznienie sie do pracy lub samowolne opuszczenie miejsca pracy — o 10 % mozliwej premii,

nie wykonanie zadanej pracy — o 20% mozliwej premii,

nienalezyte, stwierdzone na piémie wykonywanie pracy - o0 50% mozliwej premii,

brak dbalosci o powierzone mienie (narzedzia pracy, $rodki ochrony indywidualnej) - 0 25% mozliwej premii,
inne uchybienia — proporcjonalnie do ich wagi, o procent mozliwej premii zatwierdzony przez Wéjta lub
Sekretarza Gminy.

§ 20.

Wyptata premii nastepuje w terminie wyptaty wynagrodzenia za miesigc nastepujacy po miesigcu, za ktéry

zostata ona przyznana.

Rozdziat 8.

Postanowienia koncowe

§21.

Wszelkie zmiany Regulaminu wymagaja formy wiasciwej dla jego ustalenia.

§ 22
Regulamin wchaodzi w zycie z uplywem 2 tygodni od podania go do wiadomosci pracownikow.
Oséwiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z Regulaminem wpina sie do jego akt osobowych.

Wzér odwiadczenia stanowi zatgcznik nr 6 do Regulaminu.




