Zarzadzenie N%/M/ZOIS
Wéjta Gminy Jedwabno
z dnia 16 listopada 2015r

v sprawie zmiany regulaminu wynagradzania pracownikéw w Urzedzie Gminy w Jedwabnie.

Ta podstawie art.39 ust.1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzagdowych
Dz.U. Nr 223, poz. 1458 zpbézn.zm.) zarzadzam , co nastepuje: -

{1. W regulaminie wynagradzania pracownikéw w Urzedzie Gminy w Jedwabnie ustalonym
arzadzeniem Nr 38/2013 Wojta Gminy Jedwabno z dnia 15 maja 2013 roku, zmieniony
arzadzeniami Nr 52/2013 z dnia 28.06.2013r; Nr 30/2014 z dnia 16.04.2013z,

prowadza sie nastepujgce zmiany:

.Zatgcznik Nr 3 otrzymuje brzmienie zgodnie z zatgcznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
iZalacznik Nr 4 otrzymuje brzmienie zgodnie z zatacznikiem Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
{2. Ujednolicony tekst po zmianach regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w

rdwabnie stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
rracownikom.

Wé

(Slawoxfnir Ambroziak)






O

pomocniczych i obstugi.

Zatgcznik Nr 1

do zarzqdzenia Nelif2015 Wéjta Gminy Jedwabno

z dnia 16.11.2015r
Zatgcznik Nr 3

do Regulaminu wynagradzania

Wykaz stanowisk, w tym stanowisk kierowniczych urzedniczych, urzedniczych,

Maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego (maksymalna

kategoria zaszeregowania ). Stawka dodatku funkcyjnego. Wymagania kwalifikacyjne.

ITABELA

Stanowiska pracownicze w Urzedzie Gminy w Jedwabnie

L.p. Stanowisko Maksymalny poziom  [Stawka Wymagania
wynagrodzenia dodatku kwalifikacyjne' "
zasadniczego funkcyjnego staz pracy
( maksymalna kategoria do wyksztalcenie |( w latach)
zaszeregowania)
1 2 3 4 5 6
I Kierownicze stanowiska urzednicze
1. Sekretarz Gminy - XX WyZzsze 1
2. Z- ca kierownika - XVI wyzsze®
Urzedu Stanu
Cywilnego
3. Kierownik Urzedu - XVII 6 wg. odrebnych przepisdw
Stanu Cywilnego
4, Kierownik Referatu - XVIII 6 wyzsze® 4
Pelnomocnik ds.
ochrony informacji
niejawnych
IT Stanowiska urzednicze
1. Inspektor - XVI - wyzsze® 3
2 Podinspektor wyzsze? -
Informatyk -X1IvV - srednie’ 3
Specjalista -XT1 Srednic’ 3
3. -
Referent -X1I - $rednie? 2
4. Ksiegowy




5. Miodszy referent -X - $rednie’ -
Miodszy ksiggowy

III. Stanowiska pomocnicze i obstugi

—XVI - wyzsze 5
1. Pracownik II stopnia R wyZzsze 4
wykonujgcy zadania XV
w ramach rob6t srednie 5
pu.bhcznych l_ub prac X 3 wyZsze 5
interwencyjnych
Srednie 4 n
Pracownik I stopnia -XI - WyZsze N
wykonujacy zadania
w ramach roboét X - Srednie 2
publicznych lub prac
interwencyjnych
3. Robotnik gospodarczy - VI - podstawowe* -
Pomoc administracyjna -VIII - $rednie’ -
Sprzataczka -V - podstawowe* -

1) szczegdtowe wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztalcenia i stazu pracy dla
kierowniczych stanowisk urzedniczych i stanowisk urzedniczych uwzgledniaja wymagania
okreslone w art.6 ust.4 ustawy,

Wymagane kwalifikacje dla pracownikow stuzby bezpieczenistwa i higieny pracy okreslajg odrebne
przepisy.

2) wyzsze o odpowiednie]j specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu
do stanowisk urzedniczych i kierowniczych urzedniczych stosownie do opisu stanowiska,

3) érednie o profilu ogdlnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku ,
aw odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych urzedniczych stosownie do do opisu
stanowiskach

4) podstawowe i umiejetno$é wykonywania czynnosci

5) zasadnicze zawodowe umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku

* Wajt moze podwyzszy¢ minimalne wymagania kwalifikacyjne przy przeprowadzaniu naboru na wolne
stanowiska istotne dla funkcjonowania Gminy.




Zalgcznik Nr 2

do zarzgdzenia Nielth2015 Wéjta Gminy Jedwabno
z dnia 16.11.2015r

Zalgcznik Nr 4
do Regulaminu wynagradzania

REGULAMIN PREMIOWANIA

§1

Regulamin okresla zasady przyznawania, zmniejszania lub pozbawiania premii pracownikow
( »  zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

§2
Fundusz premiowy tworzony jest w ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia.
§3

1. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia wyplaca sie premie w wysokosci do
50 % wynagrodzenia zasadniczego.

2.Premia wyplacana jest w okresie miesiecznym lacznie z wynagrodzeniem za dany miesigc.

3.0 przyznaniu premii za dany miesigc decyduje pracodaweca.

4.Premia ma charakter uznaniowy i motywacyjny.

5.Premia przyshuguje rowniez w wypadku urlopu wypoczynkowego i okolicznosciowego.

§ 4.
(\\ Pracownik traci prawo do premii w danym miesigcu, jezeli :
a) zostal zwolniony w trybie dyscyplinarnym,
b) opuscil bez usprawiedliwienia przynajmniej jeden dzien pracy,
c) przebywal w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu na terenie zaktadu pracy w
godzinach i po godzinach pracy,
d) w sposéb razacy naruszal przepisy BHP, ppoz lub obowigzki pracownicze,
e) wyrzadzil szkode materialng lub zagarnat mienie zaktadu pracy.







Zalgcznik Nr 3
do zarzqdzenia Nr ffA/2015 Wdjta Gminy Jedwabno
z dnia 18.11.2015r

Tekst jednolity

Regulaminu wynagradzania
pracownikéw w Urzegdzie Gminy w Jedwabnie

prayjety zarzqdzeniem Nr 38/2013 Wijta Gminy Jedwabno z dnia 15.05.2013 roku






Zalacznik do zarzgdzenia Nr 38/2013
Wéjta Gminy Jedwabno
z dnia 15 maja 2013r

Regulamin wynagradzania pracownikéw w Urzedzie Gminy w Jedwabnie

L Przepisy wstepne

§1.

1. Regulamin obowigzuje pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o pracg.

§ 2.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1) pracowniku — oznacza osoby zatrudnione w Urzedzie Gminy w Jedwabnie na podstawie
UmMowy o prace

2) wadjcie — oznacza Wojta Gminy Jedwabno

3) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach
samorzadowych ( Dz.U. Nr 223, poz. 1458)

4) rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009
r w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. Nr 50 , poz. 398)

§ 3.

Ustala si¢ nastepujace zataczniki do regulaminu stanowigce jego czes¢ sktadows.

Tabela miesigcznego maksymalnego poziomu wynagrodzenia zasadniczego (zal.Nr1 )
Tabela stawek dodatku funkcyjnego (zat. Nr 2)

Tabela stanowisk pracowniczych (zat. Nr 3)

Regulamin premiowania (zat. Nr 4)

Regulamin nagrdd (zat. Nr 5)

e



IL. Szczegélowe warunki wynagradzania.
§ 4.

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych.

§ 5.

Wynagrodzenie za pracg w pelnym wymiarze czasu pracy nie moze by¢ nizsze od minimalnego
wynagrodzenia, okreslonego w aktualnym Obwieszczeniu Prezesa Rady Ministrow.

§ 6.

Pracownikowi w pelnym wymiarze czasu pracy przystuguje wynagrodzenie zasadnicze i inne
sktadniki wynagrodzenia w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okreslonego w
umowie o pracg.

§7.

Pracownikowi z tytulu wykonywanej pracy w Urzgdzie przystuguja:

1.wynagrodzenie zasadnicze,

2.dodatek za wieloletnig prace,

3.dodatek funkcyjny,

4.dodatek specjalny,

5.dodatek za pracg w porze nocnej,

6.dodatek za prace¢ w godzinach nadliczbowych,

7.premia regulaminowa,

8.nagrody,

9.nagroda jubileuszowa,

10.jednorazowa odprawa pieniezna w zwigzku z przejsciem pracownika na emeryture lub
rente z tytulu niezdolnosci do pracy,

11.dodatkowe wynagrodzenie roczne,

12.$wiadczenia przystugujace w okresie czasowej niezdolnosci do pracy zgodnie z Kodeksem
Pracy.

§ 8.

Minimalne wynagrodzenie zasadnicze ustala si¢ w oparciu o rozporzadzenie w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych. Maksymalne wynagrodzenie zasadnicze ustala si¢ w
oparciu o zawarta w niniejszym regulaminie : tabele miesigcznego maksymalnego poziomu
wynagrodzenia zasadniczego ( zat. Nr 1) i tabele stanowisk pracowniczych .

(zal.Nr 3)

§9

Dodatek za wieloletnia prace ustala si¢ zgodnie z art. 38 ust.1 i 5 ustawy o pracownikach
samorzgdowych i rozporzadzeniem w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych.
W czasie czasowej niezdolnosci do pracy z tytutu choroby, opieki nad dzieckiem lub chorym
cztonkiem rodziny pracownik zachowuje prawo do dodatku stazowego w wysokosci 100 %.

(M



§ 10

1.Dodatek funkcyjny przystuguje Sekretarzowi Gminy, Kierownikowi Referatu, Kierownikowi
Urzedu Stanu Cywilnego.

2.Dodatek funkcyjny wchodzi do podstawy wymiaru zasitku chorobowego.
§ 11

1.Z tytutu okresowego zwigkszenia zakresu obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan albo ze wzgledu na charakter pracy lub warunki wykonywania pracy
pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek specjalny.

2.Dodatek specjalny przyznaje si¢ na czas okreslony.

( 3.Dodatek specjalny jest wyptacany w ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia,

~~~~~~ ~ wkwocie nie przekraczajacej 40 % lgcznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku
funkcyjnego pracownika. Dodatek specjalny wchodzi do podstawy wymiaru zasitku
chorobowego.

§ 12

Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia
za kazdg godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20 % stawki godzinowej
wynagrodzenia zasadniczego, nie nizszy jednak od dodatku ustalonego na podstawie
art.151 8§ 1 k.p.

Wynagrodzenie za prace w porze nocnej wchodzi do podstawy wymiaru zasitku
chorobowego.

§ 13

. 1.Pracownikowi samorzgdowemu przystuguje wynagrodzenie za prace w godzinach
() nadliczbowych zgodnie z ustawa i Kodeksem Pracy.

ol

2.Wynagrodzenie stanowigce podstawe obliczania dodatkow, okreslonych w ust. 1 obejmuje
wynagrodzenie pracownika wynikajace z jego osobistego zaszeregowania.
Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych wchodzi do podstawy wymiaru
zasitku chorobowego.

§ 14

Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi tworzy sie fundusz
premii regulaminowej. Warunki przyznawania i wyplacania premii okresla regulamin premiowania
stanowigcy zatacznik nr 4.

§ 15

W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia tworzy sie fundusz nagrod pozostajacy

w dyspozycji wojta.

Nagrody sg przyznawane w oparciu o Regulamin przyznawania nagréd pienigznych pracownikom
Urzgdu Gminy w Jedwabnie stanowiacy zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.



§ 16

Pracownikowi samorzagdowemu przystuguje nagroda jubileuszowa ustalona zgodnie z art.38
ust.2 ,4,5 i rozporzadzeniem w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych.

§ 17
Pracownikowi przechodzgcemu na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy przystuguje
jednorazowa odprawa ustalona zgodnie z art. 38 ust. 3,4,5 ustawy o pracownikach samorzadowych
i rozporzadzeniem w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych

§ 18

Pracownikowi samorzadowemu przystuguje dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

§19
W sprawach nieuregulowanych w regulaminie majg zastosowanie przepisy: ustawy o
pracownikach samorzadowych, rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych, kodeksu pracy i inne przepisy prawa pracy.

§ 20

Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

§ 21
Zmiana regulaminu nastepuje w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci i wchodzi w Zycie nie
wczesniej niz po uptywie 14 dni od podania do wiadomosci pracownikow.

§ 22
Z trescig regulaminu mozna sie zapozna¢ w kadrach Urzedu. W godzinach urzedowania regulamin
jest udostepniony do wgladu pracownikom.

§23

Regulamin uzgodniono z przedstawicielem pracownikow Panem Krzysztofem Nikadon
w dniu 15 maja 2013r.

§ 24

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania do wiadomosci pracownikow.
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Tabela

Zatacznik Nr 1
do Regulaminu wynagradzania

miesiecznego maksymalnego poziomu
wynagrodzenia zasadniczego

Kategoria zaszeregowania Kwota w zlotych
I - 2.250
II -2.300
I -2.360
v -2.430
v -2.500
VI -2.650
v -2.800
VIII -2.950
IX -3.100
X -3.250
X1 - 3.400
XII - 3.600
X111 - 3.800
XIv - 4.000
XV -4.300
XVI - 4.600
XVII - 5.000
XVII - 5.400
XIX - 5.800
XX - 6.200
XXI -6.500
XXII -6.800




Zaktacznik Nr 2
do Regulaminu wynagradzania

Tabela
Stawek dodatku funkcyjnego

Stawka dodatku Procent najnizszego
funkcyjnego wynagrodzenia zasadniczego

1 2

1 do 40

2 do 60

3 do 80

4 do 100

5 do 120

6 do 140

7 do 160

8 do 200

9 do 250




Zatacznik Nr 3
do Regulaminu wynagradzania

Wykaz stanowisk, w tym stanowisk kierowniczych urzedniczych, urzedniczych,
pomocniczych i obslugi. Maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego (maksymalna
kategoria zaszeregowania ). Stawka dodatku funkcyjnego.Wymagania kwalifikacyjne.

ITABELA

Stanowiska pracownicze w Urzedzie Gminy w Jedwabnie

L.p. Stanowisko Maksymalny poziom  [Stawka Wymagania
wynagrodzenia dodatku kwalifikacyjne' "
zasadniczego funkcyjnego staz pracy
( maksymalna kategoria do wyksztalcenie |( w latach)
> zaszeregowania)
C;" 1 2 3 4 5 6
I Kierownicze stanowiska urz¢dnicze
1. Sekretarz Gminy - XX wyzsze !
2. Z- ca kierownika - XVI wyzsze®
Urzedu Stanu
Cywilnego
3. Kierownik Urzedu - XVIII 6 wg. odrebnych przepiséw
Stanu Cywilnego
4, Kierownik Referatu - XVIII 6 wyzsze? 4
Pelnomocnik ds.
ochrony informacji
niejawnych
(ﬁ IT Stanowiska urzednicze
1. Inspektor - XVI - wyzsze® 3
2 Podinspektor wyzsze? -
Informatyk -XIvV - $rednie’ 3
Specjalista -X1II $rednie’ 3
3. -
Referent -X1 - $rednie’ 2
4. Ksiggowy
5. Miodszy referent -X - srednie’ -
Mtodszy ksiegowy




III. Stanowiska pomocnicze i obstugi

- XVI - WYyZsze 5
L. Pracownik II stopnia - wyzsze 4
wykonujacy zadania -XV
w ramach robét srednie 5
pu_bhcznych 1_ub prac XTI 3 wyZsze 5
interwencyjnych
$rednie 4
Pracownik I stopnia —-XI - Wyzsze -
wykonujgcy zadania
w ramach robét -X R érednie )
publicznych lub prac
interwencyjnych
3. Robotnik gospodarczy - VIII - podstawowe* -
4, Pomoc administracyjna -Vl - $rednie’ -
5. Sprzataczka -V - podstawowe* -

1) szczegblowe wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztalcenia i stazu pracy dla
kierowniczych stanowisk urzgdniczych i stanowisk urzedniczych uwzgledniaja wymagania
okreslone w art.6 ust.4 ustawy,

Wymagane kwalifikacje dla pracownikéw stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy okreslajg odrebne
przepisy.

2) wyzsze o odpowiedniej specjalnosci umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu
do stanowisk urzedniczych i kierowniczych urzedniczych stosownie do opisu stanowiska,

3) $rednie o profilu ogdlnym lub zawodowym umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku ,
aw odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych urzedniczych stosownie do do opisu
stanowiskach

4) podstawowe i umiejetno$é wykonywania czynnosei

5) zasadnicze zawodowe umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku

* Wjt moze podwyzszy¢ minimalne wymagania kwalifikacyjne przy przeprowadzaniu naboru na wolne
stanowiska istotne dla funkcjonowania Gminy.
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Zalacznik Nr 4
do Regulaminu wynagradzania

REGULAMIN PREMIOWANIA

§1

Regulamin okresla zasady przyznawania, zmniejszania lub pozbawiania premii pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i1 obshugi.

§2

Fundusz premiowy tworzony jest w ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia.

O §3

2. W ramach posiadanych $rodké6w na wynagrodzenia wyplaca sie premi¢ w wysokosci do
50 % wynagrodzenia zasadniczego.

2.Premia wyplacana jest w okresie miesigcznym tacznie z wynagrodzeniem za dany miesigc.

3.0 przyznaniu premii za dany miesigc decyduje pracodaweca.

4.Premia ma charakter uznaniowy 1 motywacyjny.

5.Premia przyshuguje rowniez w wypadku urlopu wypoczynkowego i okolicznosciowego.

§ 4.

Pracownik traci prawo do premii w danym miesigcu, jezeli :
f) zostal zwolniony w trybie dyscyplinarnym,
g) opuscit bez usprawiedliwienia przynajmniej jeden dzien pracy,
h) przebywal w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu na terenie zakladu pracy w
godzinach i po godzinach pracy,
1) W sposob razacy naruszal przepisy BHP, ppoz lub obowigzki pracownicze,
( ) j) wyrzadzil szkodg materialng lub zagarnat mienie zaktadu pracy.



Zalgcznik Nr 5
do Regulaminu wynagradzania

REGULAMIN
przyznawania nagréd pienieznych pracowhikom Urzedu Gminy w Jedwabnie

§1
W ramach funduszu wynagrodzen osobowych pracownikow Urzedu Gminy w Jedwabnie
planowanych w budzecie na dany rok kalendarzowy, tworzy si¢ roczny fundusz nagréd w
wysokosci wynikajacej z sytuacji finansowej budzetu na dany rok kalendarzowy z przeznaczeniem
na nagrody indywidualne, w wysokosci nie mniejszej niz 1 % naliczonego funduszu wynagrodzen.

§ 2
Indywidualna nagroda nie moze by¢ nizsza niz 100 zt oraz wyzsza niz pieciokrotno$¢ minimalnego
wynagrodzenia za pracg pracownikdéw ogloszonego w Obwieszczeniu Prezesa Rady Ministrow.
o C

Nagrody moga by¢ przyznawane pracownikom za szczegdlne osiagniecia w pracy zawodowe;.

§4
Przy przyznawaniu nagrody i jej wysokosci bierze si¢ pod uwage w szczegdlnoscei:

- wklad pracy, terminowe 1 prawidlowe realizowanie zadan na powierzonym odcinku,
- stosunek do interesantéw i zglaszanych przez nich spraw,

- zdyscyplinowanie,

- samodzielno$é i inicjatywe w zakresie usprawniania pracy,

- zaangazowanie w dzialalnos¢ na rzecz spotecznosci lokalnej

§5

Nagrody nie moze otrzyma¢ pracownik ukarany karg porzadkows lub dyscyplinarna.

§6 (_
O przyznaniu nagrody czyni sie wzmianke w aktach osobowych pracownika.

§7

Nagrody przyznaje Wojt Gminy , po zasiegnieciu opinii przedstawiciela pracownikdw:

1. z wilasnej inicjatywy dla wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie, a w
szczegllnosei dla kierownictwa Urzedu i pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach lub na wniosek,

2. na wniosek kierownikéw referatow dla pracownikow podlegtych tym osobom,

na wniosek Sekretarza lub Skarbnika dla kierownikéw referatow lub pracownikow

zatrudnionych w referatach.
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Zmiang regulaminu wynagradzania pracownikow w Urzedzie Gminy w

Jedwabnie uzgodniono z przedstawicielem pracownikow :

INS
et Rrzysaly
(data) (podpis przedstawiciela






