Zadzenie Nr 59/2018
Wojminy Kluczewsko
zidr81 grudnia 2018 r.

w sprawie : Regulaminu wynagradzania pracownikéwUrzedu Gminy
Kluczewsko.

Na podstawie art. 39 ustawy z dnia 21 listlap2008 r. o pracownikach samgat@wych
(tj. Dz.U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.) oraz Rozgirenia Rady Ministrow z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow saptmwych (Dz.U. z 2018 r, poz. 936 ze
zm.) zaradza s¢ , Co nasfpuje:

8§ 1 Ustalam Regulamin wynagradzania pracownikdéw ¢diiz Gminy Kluczewsko,
zatrudnionych na podstawie umowy o0 @rac w brzmieniu stanowcym zahcznik do
niniejszego zardzenia.

8§ 2 Tram moc zarzdzenia Wojta Gminy Kluczewsko:
1) Nr 14/2009 z dnia 28 kwietnia 2009r. w sprawiBegulaminu wynagradzania
pracownikéw samoggowych zatrudnionych w Ugdzie Gminy Kluczewsko.
2) Nr 26/2012 z dnia 05 wrgeia 2012 r. w sprawie : Regulaminu wynagradzania
pracownikéw samoggowych zatrudnionych w Ugdlzie Gminy Kluczewsko.
3) Nr 54/2013 z dnia 30 grudnia 2013 r wagpe zmiany Regulaminu wynagradzania
pracownikéw samoggowych zatrudnionych w Ugdzie Gminy Kluczewsko.

§ 3.Zaradzenie wchodzi wycie po uptywie dwoch tygodni od podania go do eiadsci
pracownikow przez wywieszenie na tablicy ogtaseeUrzedzie Gminy Kluczewsko.



4detnik do Zarzdzenia Nr 59/2018
WG miny Kluczewsko
z dnia 31 grudnia 2018 r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
pracownikow Ugdu Gminy Kluczewsko

I. Przepisy wsgpne

8§ 1 1. Regulamin wynagradzania pracownikéw zatronych w Urzdzie Gminy
Kluczewsko, zwany dalej ,Regulaminem , okieezasady i warunki wynagradzania za prac
orazswiadczenia zwizane z pragi warunki ich przyznawania.

2. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zaioag pracownik zapoznajeest
trescia niniejszego Regulaminu.

3. Bwiadczenie pracownika o zapoznanigl siRegulaminem zostaje dokzone do
akt osobowych pracownika.

8 2.1. Regulamin niniejszy ustala:

1) wymagania kwalifikacyjne pracownikéw samg@awych,

2) szczegotowe warunki wynagradzania, w tym sgatalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego pracownikow samdowych,

3) szczegotowe warunki i sposob przyznawanaatial funkcyjnego pracownikom
samorgdowym,

4) szczegotowe warunki i sposob przyznawandatial specjalnego pracownikom
samorgdowym,

5)szczegotowe warunki i sposob przyznawania oraz mkamuyptacania premii
pracownikom samagdowym,

6) szczegotowe warunki przyznawania oraz wairurgposéb wyptacania nagrod
innych ni jubileuszowa pracownikom samadowym.

2. Regulamin obowzuje pracownikow Urgdu Gminy Kluczewsko
zatrudnionych na podstawie umowy 0 grac

8 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Ustawie — rozumie; §irzez to ustawz dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach
samorzadowych.

2) Pracodawcy - najgorzez to rozumieUrzad Gminy Kluczewsko, reprezentowany
przez Wéjta Gminy Kluczewsko lub ospprzez niego upowaiona do wykonywania czynrigi
z zakresu prawa pracy,

3) Pracowniku - naleprzez to rozumieosolg zatrudnioa w Urzedzie Gminy
Kluczewsko na podstawie umowy o0 pgdiez wzgédu na rodzaj umowy o pracwymiar czasu
pracy,

4) Wojcie — natg przez to rozumieWéjta Gminy Kluczewsko,

5) Urzdzie — naley przez to rozumieUrzad Gminy Kluczewsko,



6) wynagrodzeniu zasadniczym - halearzez to rozumiewynagrodzenie miegtzne,
o ktorym mowa w § 2 pkt 2 rozpadzenia Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w spea
wynagradzania pracownikéw samgapwych (Dz.U. z 2018 r, poz. 936 ze zm.)

[l. Wymagéankwalifikacyjne

8 41. W zakresie wymagekwalifikacyjnych pracownikow majzastosowanie
obowigzujace przepisy, a w szczegokwo Rozporadzenie Rady Ministrow z dnia
15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracoswmigamorzdowych zwane dalej
Rozporadzeniem.

lll. Szczego6towe warunki wynagradzania

8 5 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stasewo zajmowanego stanowiska
oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.
2Pracownikowi przystuguije;
1) wynagrodzenie zasadnicze,
2) dodatek za wieloletprac,
3) dodatek funkcyjny zgodnig Z Regulaminu,
4) nagroda jubileuszowa,
5) jednorazowa odprawa wazku z przejciem na emerytgriub rent z tytutu
niezdolndci do pracy
6) dodatkowe wynagrodzeniezrecdla pracownikdéw jednostek sfery batbwej
(tzw. trzynastka)- dodatek za prace w godzinachicidmbwych
3Pracownikowi mae by przyznany:
1) dodatek specjalny
2) nagroda
3) premia

4. Zasady przyznawania i wyptacatadatku za wieloletaiprae, nagrody
jubileuszowej, odprawy w zwzku z przejciem na emerytgrlub rent z tytutu niezdolnéci do
pracy okréla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracowlsaanorzdowych oraz
rozporadzenie Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. wagpe wynagradzania pracownikow
samoradowych

5. Pracownikom przystuguje dodatkawmagrodzenie roczne, przyznawane wedtug
zasad i w wysok&xi wynikajacej z przepisow ustawy z dnia 12 grudnia 1997dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostekystieidzetowej .

6. Pracownikom zatrudnionym w nigyeh wymiarze czasu pracy wynagrodzenie
zasadnicze przystuguje w wysakoproporcjonalnej do wymiaru czasu pracy gloeego w
umowie o pra¢.

7. Ustalasi

1) tabelminimalnych i maksymalnych miesiznych kwot wynagrodzenia
zasadniczego, stanayei zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu;

2) tabelstanowisk pracowniczych, kategorie zaszeregowaskazuace minimalny
i maksymalny miegczny poziom wynagrodzenia zasadniczego, maksynsahveki dodatku
funkcyjnego oraz minimalne wymagania kwalifikaggjstanowica zatgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.



8. Wynagrodzenie zasadnicze dladkgo pracownika ustalane jest w umowie o grac
poprzez podanie kategorii zaszeregowania i kwotyagyodzenia nakmej pracownikowi.

IV. Dodatek za pracw godzinach nadliczbowych

8 6. 1. Za pra¢ w godzinach nadliczbowych oprocz normalnego wyodggenia
przystuguje dodatek na warunkach i w wysakmkreslonej w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r.

Kodeks pracy.

2. Dodatek, o ktéorym mowa w ushig, przystuguje jgeli w zamian za czas
przepracowany w godzinach nadliczbowych pracowhikymat czas wolny od pracy.

V. Dodatek funkcyjny

8 7. 1. Dodatek funkcyjny przystuguje na stanowiskach
1) Sekretarza Gminy,
2) Kierownika Ugdu Stanu Cywilnego
3) Z-cy Kierownika Ugdu Stanu Cywilnego,
4) Kierownika Referatu
2. Dodatek funkcyjny jest ustalanyZyznawany przez Wojta Gminy .Wysako
dodatku funkcyjnego dla poszczegolnych stanowiskstkzatacznik nr 3 do Regulaminu.

VI. Dodatek specjalny

§ 8. 1. Ztytulu okresowego zgkszenia obowazkow stzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadapracownikowi mae by przyznany dodatek specjalny.

2. Dodatek me by przyznany na czas okteny .

3. Podstaw przyznania dodatku specjalnego stanowi decyzja tAVA&Eminy
Kluczewsko okrélajaca wysok&¢ oraz czas na ktéry dodatek jest przyznany.

4. Dodatek specjalny jest ustalany wezakci od posiadanychsrodkow na
wynagrodzenia i mae by przyznany w kwocie wynogzej co najmniej 10 % i nie wiej
niz 40 % hcznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funleggnpracownika, ktéremu
dodatek przyznano.

VIl Premia

§ 9.1. W ramach posiadanyslodkéw na wynagrodzenia tworzye$undusz
premiowy dla pracownikow zatrudnionych na stané&aih pomocniczych i obstugi Usdu .
2. Premia me by przyznana pracownikom, o ktérych mowa w ust. 1 evykacym

swoje obowazki stuzbowe w sposob prawidtowy i przejandiaym zaangzowanie w
wykonywan, prag, a w szczegolnii:
1) terminowo i przy zachowaniu najéej jakdsci, wykonup przydzielone im zadania,

2) zachowuj dbala¢ o stan techniczny powierzonych im golzeh i sprztu,



3) przestrzegajprzepisOw regulaminu pracy i ustalonego pdku pracy,
4) przestrzegajzasad wspalcia spotecznego,

3. Pracownik traci prawo do preminastpujacych przypadkach:
1) nieusprawiedliwionej nieobecka w pracy,
2) samowolnego opuszczenia stanowiska pracy bez usgahamienia,
3) spazywania alkoholu w miejscu pracy, stawienig sv pracy lub przebywania
W pracy w stanie nietrzevosci,
4) rozwigzania umowy o pracbhez wypowiedzenia z winy pracownika,
5) naraenia placowki na straty materialne/finansowe.
4. Pracodawca aeobniy¢ wysoka¢ premii w nastpujacych przypadkach:
1) nieprzestrzegania przepiséw regudamipracy, przepisow bezpiecztwa
i higieny pracy oraz przepisow przeciviaoowych,
2) ukarania pracownika jedm kar poradkowych przewidzianych w przepisach prawa
pracy (upomnienia lub nagany).
5. Wysoko mieskcznej premii nie moe przekrocz§ 30 % wynagrodzenia
zasadniczego pracownika.
6. Premiprzyznaje WOjt po zapoznaniugsz oping Sekretarza Gminy, co do
zasadnéci przyznania danemu pracownikowi premii.

81QL.Pracownikom wykonggym osobicie czynnéci z zakresu egzekucji
administracyjnej nafmosci pienkznych mae by przyznana premia obliczana od begpdnio
sciagnictej kwoty naleénaosci pienkznych, obgtych jednym tytutem wykonawczym,
2. Premia, o ktorych mowa w ustpizyznaje Woijt, za okresy mieszne, na wniosek
Skarbnika Gminy, przy czym przyznana premia niezenprzekracza dwukrotnej wysokéci
minimalnego wynagrodzenia za pgaakreslonego w odgbnych przepisach.

VIII . agrody dla pracownikéw

8§ 11 1.W ramach posiadanyélodkow na wynagrodzenia tworzony jest fundusz nagvo
wysokasci 3 % planowanych rocznyciodkéw na wynagrodzenia osobowe pracownikéw, z
przeznaczeniem na nagrody uznaniowe w szczegmlnga:

1)szczegolne aginiecia w pracy zawodowej,
2) podwyszenie kwalifikacji zawodowych niegthhych do pracy w Ukgzie, jeeli
pracownik nie korzystat z jakiejkolwiek formy pomoc
3) wykonywanie dodatkowych zadwykraczagcych, poza zakres podstawowych
obowiazkéw wynikapcych z umowy o prag za ktore pracownik nie otrzymuje dodatku
specjalnego i nie fcych w statym zakresie oboyzkow.
4) inicjatyw i samodzieln&¢ w stosowaniu rozwizan usprawniajcych realizag
powierzonych zadg
5) wzorowe wypetnianie obazkow stizbowych.
2.Wysok&¢ nagrody przyznanej pracownikowi zatrudnionemutaa®wvisku
urzedniczym powinna uwzgtniat wyniki okresowej oceny pracy pracownika,
o ktérej mowa w ustawie.
3. Nagrody przyznaje Wojt na wniosekgmredniego przetmnego, jak rownizz
wiasnej inicjatywy w ramach posiadanygibdkow finansowych na ten cel .
4. Nagrody maghy¢ przyznawane pracownikom wagu catego roku.



IX Dodatek za prag w godzinach nadliczbowych

§ 12.Pracownikom wykonuacym na polecenie przetonego prag¢w godzinach
nadliczbowych przystuguj@viadczenie zgodnie z unormowaniami zawartymi wwega
(w razie wyboru przez nich wyptaty wynagrodzeni&rybie art. 42 ust. 4 ustawy, wyptaca si
je bez dodatkow).

X Rozliczenie podr@y stuzbowej

§ 13. Do nalenosci pracownikéw z tytutu podidy stuzbowych stosuje i
Rozporadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z d@Rastycznia 2013r. w sprawie
naleznosci przystugujcych pracownikowi zatrudnionemu wisgwowej lub samotrglowe;j
jednostce sfery bugtowej z tytutu podrgy stuzbowe;.

XI. Sposaob i termin wyptaty wynagrodze

§ 14.Sposob i termin wyptaty wynagrodzekreslony jest wRegulaminie Pracy
dla Urzdu Gminy Kluczewsko.

X. Postanowienia kaicowe

§ 18L.Regulaminu nie stosujezsio pracownikéw zatrudnionych na podstawie
wyboru, mianowania i powotania.

2. W sprawach nie uregulowdmyw niniejszym regulaminie stosuje¢si
odpowiednio przepisy ustawy z dnia 21 listopada8200 pracownikach samadowych oraz
Rozporadzenie Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. wagpe wynagradzania pracownikow
samorzadowych oraz Kodeksu Pracy.

3. Wszelkie zmiany regulamimastpuja w formie pisemnej w trybie
obowigzujacym dla jego ustalenia.



Zakcznik Nr 1
do Zaradzenia Nr 69/2018
Wojta Gminy Kluczewsko
z dnia 31 grudnia 2018 .

Tabela stanowisk, zaszeregowania i wymagewalifikacyjnych oraz stawek dodatku
funkcyjnego pracownikow

A. Zatrudnionych na podstawie umowy o prae¢

Stanowisko Kategoria | Stawka | Wymagane kwalifikacje”
zaszeregowaniadodatku
funkcyj
nego do
wyksztatcenie Liczba
lat pracy
1 2 3 4 5 6
Kierownicze stanowiska urzdnicze
1. Sekretarz Gminy XVII - XXI 8 wy zsze” 4
2. Petnomocnik ds. informacjii  XII-XVI Wedtug odr e¢bnych
niejawnych przepisow
3. Inspektor ochrony danych Xl - XVI wy zsze”) Wedtug
o@bnych
przepisow
3. Kierownik Urz edu Stanu XVI-XVIII 6 wedtug odr ebnych przepiséw
Cywilnego
4. Zaskpca Kierownika XI-XVI 3 wedtug odrebnych przepisow
Urzedu Stanu Cywilnego
5. Kierownik referatu Xl — XVII 6 wy zsz€ 4
6. Komendant gminny X1 - XV - wyisze’ 4
ochrony przeciwpazarowej
Stanowiska urzdnicze
7. Radca prawny X = XVIII 6 wedtug odr ebnych przepiséw
8. Gtéwny ksiegowy XV - XVII wedtug odrebnych
przepisow
9, Inspektor X1l — XVI - wy zsz€’ 3
10. Starszy specjalista, X1 -XVII - wy zsze) 3
Starszy informatyk
11. | Podinspektor, informatyk X- XV - wyisze -
srednie® 3
12. Specjalista X = XIV - wyisze”, -
srednie® 3
13. Samodzielny referent IX — XII - srednie” 2
14. | Referent, kasjer, ksigowy IX — XI - srednie” 2
15. Miodszy referent, VI = X - srednie” -
Mtodszy ksiegowy




B. Na stanowiskach pomocniczych i obstugi

Lp. Stanowisko Kategoria Wymagane kwalifikacje
zaszeregowani
a
wyksztatcenie| Liczba lat
pracy
1 2 3 4 5
1. Kierowca samochodu wedtug
osobowego VII - X odrebnych
przepiséw
2. Pracownik | stopnia X - Xl srednie 3
wykonujacy zadania w IX - XI srednie 2
ramach robét publicznych VIII - X srednie -
lub prac interwencyjnych
3. Archiwista VIl - Xl srednie” 2
4. | Pomoc administracyjna 1l — Xl srednie” -
Opiekun dzieci -
5. i mtodziezy (w czasie -1V podstawowé
przewozu do i ze szkoty)
6. |[Konserwator, rzemieslnik VIII-IX podstawowe ¥ -
wykwalifikowany, elektryk,
Malarz, §lusarz-spawacz,
7. Palacz c.o VIHI-IX podstawow®d
8. Robotnik gospodarczy VvV — VI podstawow& -
9. Sprataczka 1l — VI podstawowe”
10. Goniec -1V podstawowé
1) Szczegdtowe wymagania kwalifikacyjne w zakresie segtcenia i stal pracy dla kierowniczych stanowisk

2)

3)

4)
5)

urzdniczych i stanowisk ueziniczych, na ktérych stosunek pracy n@sino na podstawie umowy o pgac

uwzgtdniaja wymagania okrdone w ustawie, przy czym do stapracy wymaganego na kierowniczych

stanowiskach wdniczych wlicza si wykonywanie dziatalnici gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt. Awgt
Wymagane kwalifikacje dla pracownikéw higyepracy okrélaja odrebne przepisy.

Wyzsze odpowiedniej specjalém umazliwiajace wykonywanie zadena stanowisku,

a w odniesieniu do stanowisk dniczych i kierowniczych stanowisk wdniczych, na ktérych stosunek pracy ngzaino
na podstawie umowy 0 praa take wymagania okitone w ustawie stosownie do opisu stanowiska.

Srednie o profilu ogélnym lub zawodowym umiiiajace wykonywanie zadana stanowisku, a w odniesieniu do
stanowisk urzdniczych i kierowniczych stanowisk wdniczych stosownie do opisu stanowiska.

Podstawowe i umiefnos¢ wykonywania czynrgei.

Zasadnicze zawodowe utlisviajace wykonywanie zadiana stanowisku.



Zakcznik Nr 2
do Zaradzenia Nr 69/2018
Wojta Gminy Kluczewsko
z dnia 3Ldnia 2018 .

Tabela minimalnych i maksymalnych kwot wynagrodzera zasadniczego

Kategoria zaszeregowania Kwota w ztotych

I 1700 - 2000
Il 1720 - 2200
[l 1740 - 2400
\Y 1760 - 2600
V 1780 - 2800
VI 1800 - 3000
VIi 1820 - 3200
VIII 1840 - 3400

IX 1860 - 3600
X 1880 - 3800
XI 1900 - 4000
XIl 1920 - 4200
XIlI 1940 - 4400
XIV 1960 - 4600
XV 1980 - 4800
XVI 2000 - 5000
XVII 2100 - 5300
XVIII 2200 - 5600
XIX 2400 - 5900
XX 2600 - 6200
XXI 2800 - 6500
XXII 3000 - 6800




Zakcznik Nr 3
do Zaradzenia Nr 69/2018
Wojta Gminy Kluczewsko
z dnia 3udnia 2018 r.

Tabela maksymalnych stawek dodatku funkcyjnego

Lp. | Stanowisko Maksymalny dodatek funkcyjny w %
minimalnej ptacy zasadniczej dla
danego stanowiska

1. Sekretarz Gminy do 160% od kwoty 2100 zt

do 100% od kwoty 2000 zt

2. Kierownik USC

3. Z-ca Kierownika USC do 80% od kwoty 1940 zt

4, Kierownik referatu do 8066l kwoty 1940 zt




