Zalacznik do Zarzadzenia Nr 29/09
Wojta Gminy Komardéwka Podlaska
z dnia 05 czerwca 2009 .

REGULAMIN
WYNAGRADZANIA PRCOWNIKOW
URZEDU GMINY W KOMAROWCE PODLASKIEJ

|. Przepisy wstepne
§1
Regulamin wynagradzania, zwany dalej regulaminem okresla:
a) wymagania kwalifikacyjne pracownikow,

b) szczegdtowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego,

C) warunki przyznawania oraz warunki i sposob wypfacania premii i nagrod innych niz nagroda
jubileuszowa,

d) warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego

Regulamin obowigzuje pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
z wyjatkiem opisanymw § 6 ust. i 2 niniejszego zafacznika.

§ 2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ustawie - rozumie sie przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458),

2) rozporzadzeniu - rozumie sie przez to rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w

sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. Nr 50, p6z. 398),

3) urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Gminy w Komaréwee Podlaskie),
4) kierowniku Urzedu - rozumie sie przez to Wéjta Gminy Komardwka Podlaska
5) pracodawcy - rozumie sig przez to Urzad Gminy w Komaréwce Podlaskiej,

6) pracowniku - rozumie sie przez to osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy w Komarowce

Podlaskiej na podstawie umowy o prace.



Il. Wymagania kwalifikacyjne

§3
Ustala sie wymagania kwalifikacyjne pracownikow niezbedne do wykonywania pracy na
poszczegolnych stanowiskach na poziomie minimalnych wymagan kwalifikacyjnych, okreslonych w
rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398),

lll. Szczegétowe warunki wynagradzania
§4
1.W Urzedzie Gminy obowigzuje czasowy system wynagradzania polegajacy na ustaleniu dla
poszczegdlnych pracownikow kategorii zaszeregowania stawek wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatku
funkcyjnego i dodatku specjalnego.
2. Podstawa ustalenia zaszeregowania pracownika stanowi minimalne wynagrodzenie zasadnicze ustalone
W rozporzadzeniu w sprawie zasad wynagradzania oraz:
1) tabela maksymalnego miesiecznego poziomu wynagrodzenia zasadniczego stanowigca zatacznik
Nr 1 do Regulaminu,
2) tabela stawek dodatku funkcyjnego stanowigca zatacznik nr 2 do Regulaminu
3) wykaz stanowisk, w tym stanowisk kierowniczych urzedniczych, urzedniczych ,pomocniczych i
obstugi, poziom wynagrodzenia zasadniczego, stawka dodatku funkcyjnego, wymagania
kwalifikacyjne niezbedne do wykonywania pracy na poszczegdinych stanowiskach stanowiacy

zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

3. Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy nie moze byC nizsze od
wynagrodzenia, ustalonego zgodnie z ustawa z dnia 10 pazdziemika 2002 r. (Dz. U. Nr 200, pdz. 1679 z pdzn. zm.)
0 minimalnym wynagrodzeniu.

4. Pracownikowi zatrudnionemu w niepeinym wymiarze czasu pracy przystuguje wynagrodzenie zasadnicze i
inne sktadniki wynagrodzenia w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie 0
prace.

5. Decyze 0 zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania podejmuije pracodawca.

6. \W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze skroci¢ pracownikowi okres pracy zawodowej  wymagana
na danym stanowisku, z wylaczeniem stanowisk, dla ktorych wymagany okres pracy zawodowej okreslajg odrebne
przepisy oraz art. 5 ust. 2 i art. 6 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz. U..
Nr 223, poz. 1458)



7.Wynagrodzenie wyptacane jest do 30 kazdego miesiaca, za ktdry nalezne jest wynagrodzenie, w kasie Urzedu lub

na konto pracownika, po uprzednim wyrazeniu przez niego zgody na opisie.
§5
Pracownikom z tytutu zatrudnienia przystuguje:
* wynagrodzenie zasadnicze,
* dodatek za wieloletnig prace,
+ dodatek funkcyjny, zgodnie z § 7 ninigjszego zatacznika,
* dodatek specjalny,
+ dodatek za przerwe w pracy (kierowcy autobusu),
* premia, zgodnie z § 6 ust. 3 i 4 ninigjszego zatacznika,
*wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych,
* nagroda jubileuszowa,

* nagroda z funduszu nagrod za szczegéine osiggniecia w pracy zawodowej, zgodnie z § 6 ust. |2
niniejszego zatacznika,

dodatkowe wynagrodzenie roczne,

* jednorazowa odprawa pieniezna w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente,
* odprawa po$miertna,

* odprawa pieniezna w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikdw.
IV. Warunki przyznawania oraz warunki wyptacania premii i nagrod

§6

|. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzeni moze by¢ utworzony fundusz nagréd,
Z przeznaczeniem na nagrody dla pracownikéw, o ktérych mowa w art. 4 ust. | pkt 2 i 3 ustawy, za
szczegolne osiggniecia w pracy zawodowej, pozostajacy w dyspozyciji kierownika urzedu.

2. Zasady przyznawania nagrod okresla regulamin przyznawania nagréd innych niz nagroda jubileuszowa,
stanowigcy zatacznik nr 4.

3 ,Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi moze by¢ tworzy sie fundusz
premiowy.

4 Zasady przyznawania i wypfacania premii okresla regulamin premiowania, stanowiacy zatacznik nr 5



IV. Warunki i spos6b przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego.

§7

1.Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach - kierowniczych urzedniczych , zwigzanych z kierowaniem
zespotem, przystuguje dodatek funkcyjny.
2. Dodatek, o ktorym mowa w ust. 1 przystuguje réwniez na stanowiskach niezwigzanych z kierowaniem

zespotem, dla ktorych w zataczniku nr 1 do regulaminu przewiduie sie dodatek funkcyjny.

§ 8

1. Z tytutu okresowego zwiekszenia zakresu obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadar albo ze wzgledu na charakter pracy lub warunki wykonywania pracy pracownikowi moze
by¢ przyznany dodatek specjalny.
2. Dodatek specjalny przyznaje sie na czas okreslony, a w indywidualnych przypadkach takze na czas
nieokreslony.
3. Dodatek specjalny jest wyptacany w ramach posiadanych $rodkow na wynagrodzenia, w kwocie
nieprzekraczajacej 50% wynagrodzenia zasadniczego.

4. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach dodatek specjalny moze by¢ przyznany w wysokoSci wyzszej
niz okreslona w ust. 3.

IV. Postanowienia koncowe

§9
W sprawach nieuregulowanych w regulaminie stosuje sie przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych, przepisy rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych, przepisy Kodeksu Pracy oraz inne przepisy prawa pracy.

§ 10

Kazdy nowo zatrudniony pracownik przed przystapieniem do pracy zostaje zapoznany z niniejszym
regulaminem przez pracownika ds. organizacji i kadr.

§ 11
Zmiany regulaminu nastepujg w formie Zarzadzenia Wojta Gminy.



Zalacznik Nr 1
do Regulaminu

TABELA MAKSYMALNEGO MIESIECZNEGO POZIOMU WYNAGRODZENIA

ZASADNICZEGO
Kategoria Minimalna kwota w | Maksymalna kwota
zaszeregowania zlotych w zlotych
I 1.100 1200
11 1.120 1300
111 1.140 1400
1\ 1.160 1 500
A% 1.180 1 600
VI 1.200 1800
VII 1250 2000
VIII 1300 2200
IX 1350 2 400
X 1400 2 600
XI 1450 2800
XII 1500 3 000
XIII 1 600 3 200
XIV 1700 3 500
XV 1 800 3 800
XVI 1900 4200
XVII 2000 4 600
XVIII 2200 4800
XIX 2400 5200
XX 2600 5500




Zalacznik Nr 2
do Regulaminu

TABELA STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO.

Stawka dodatku funkcyjnego | Procent najnizszego wynagrodzenia
zasadniczego
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Zalacznik Nr 3

WYKAZ STANOWISK, W TYM STANOWISK KIEROWNICZYCH
URZEDNICZYCH, URZEDNICZYCH, POMOCNICZYCH I OBSLUGI, POZIOM
WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO, STAWKA DODATKU FUNKCYJNEGO,
WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE NIEZBEDNE DO WYKONYWANIA PRACY
NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH

Tabela
Wymagania kwalifikacyjne
Stanowisko wynagrodzenia dodatku oraz Staz pracy (w
zasadniczego funkcyjnego umiejetnosci latach)
zawodowe
1 2 3 4 5 6
A. Stanowiska Kkierownicze urze¢dnicze
1 |Sekretarz Gminy XVII - XIX 7 WyzZsze 4
WYyZSze

Zastepca skarbnika ekonomiczne lub

2 gminy XV -XVII 5 podyplomowe 3
ekonomiczne

Kierownik urzedu

3 stanu cywilnego XVI-XVIII 6 wedtug odrebnych przepisow
Zastepca
4 | kierownika urzedu XIII - XVI 4 Wyzsze 4
stanu cywilnego
5 | Kierownik referatu XIIT - XVIII 6 Wyzsze 4
B. Stanowiska urzednicze

1 Radca prawny XIIT - XVIIT 6 wedtug odrgbnych przepisow
2 Inspektor XII - XVI - WyZsze 3
3 | Starszy specjalista, XI-XV - WyZsze 3

starszy informatyk
4 Podinspektor, X-XIV - wyzsze $rednie 3

informatyk
5 Specjalista X - XII - srednie 3
6 Samodzielny IX-XII - srednie 2
referent




Referent, kasjer, IX -XI Srednie 2
ksiegowy
Mtodszy referent,
miodszy VIII - X srednie -
ksiggowy
C. Stanowiska pomocnicze i obslugi
Sekretarka IX -X Srednie | -
Kierowca VII-IX wg odrebnych przepiséw
samochodu -
Konserwator, VIII - IX zasadnicze -
rzemie$nik zawodowe
wykwalifikowany
Robotnik V-VII podstawowe -
gospodarczy
Sprzataczka - v podstawowe -
Palacz co VIII - IX Zasadnicze -




Zalacznik Nr 4

REGULAMIN
przyznawania nagrod innych niz nagroda jubileuszowa pracownikom
Urzedu Gminy w Komardwce Podlaskiej

PRZEPISY WSTEPNE

§1

1. Regulamin przyznawania nagréd pracownikom Urzedu Gminy w Komarowce Podlaskiej zwany dalej
regulaminem, okresla rodzaje nagrod i warunki ich przyznawania.

2. Postanowienia Regulaminu dotyczg wszystkich pracownikow Urzedu, bez wzgledu na
rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko, z wytaczeniem kierownika Urzedu.

I. RODZAJE NAGROD I ZASADY ICH PRZYZNAWANIA

§2

NAGRODA UZNANIOWA

| Pracownikom moze by¢ przyznana nagroda uznaniowa za szczegdine osiagnieciaw pracy ~ zawodowej.,
W szczegolnosci za:
a) wzorowe wypetnianie obowigzkéw stuzbowych,
b) wykonywanie dodatkowych zadan, wykraczajace poza obowigzki wynikajace z umowy o pracy,
C) inicjatywe i samodzielnoS¢ w stosowaniu rozwigzan usprawniajacych realizacje
powierzonych zadan,
d) systematyczne i efektywne podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

2. Wtym celu tworzony jest przez Pracodawce fundusz nagréd.

3. Wysoko$¢ funduszu nie moze przekroczy¢ 15 % planowanego rocznego funduszu wynagradzania
pracownikow.

4. Nagrody z funduszu majg charakter uznaniowy i przyznaje je kierownik urzedu z wiasnej inicjatywy
lub na wniosek bezposredniego przefozonego pracownika.

5. Whiosek bezposredniego przefozonego o przyznanie nagrody powinien zawiera uzasadnienie.

6. Nagroda wchodzi do podstawy wymiaru zasitku chorobowego i ulega zmniejszeniu z powodu
niezdolnosci do pracy wskutek choroby albo konieczno$ci osobistego sprawowania opieki nad
dzieckiem lub chorym czionkiem rodziny, za kire pracownik otrzymuije z tego tytutu zasitek z
ubezpieczenia spotecznego.

7. Nagroda przystuguje pracownikowi , ktory pracuje w Urzedzie przez okres co najmniej 6 miesiecy.

§3

1. Nagrody uznaniowe mogg by¢ wyplacane z okazji
1) Dnia Pracownika Samorzadowego (27 maja )
2) 11 Listopada



2. Pracownik, na ktdrego nalozono kare porzadkowa w okresie ostatnich 6 miesiecy
poprzedzajacych okres ustalenia prawa do nagrody uznaniowej, fraci prawo do tej nagrody.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody sktada sie do akt osobowych pracownika.

NAGRODA OKOLICZNOSCIOWA

§4

1. W przypadku wystapienia na koniec roku budzetowego oszczednosci w funduszu ptac, kierownik
Urzedu moze przyzna¢ nagrody okolicznosciowe.

2. Uprawnieni do tej nagrody sg wszyscy pracownicy Urzedu.

3. WysokoS¢ nagrody dla poszczegdinych pracownikow ustala kazdorazowo kierownik Urzedu przy
zachowaniu formy kontrasygnaty Skarbnika Gminy.

III. PRZEPISY KONCOWE
§5

W sprawach nieuregulowanych majg zastosowanie powszechnie obowigzujace przepisy prawa pracy.



ZAYLACZNIK Nr 5

REGULAMIN

PREMIOWANIA PRACOWNIKOW
ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH POMOCNICZYCH 1 OBSLUGI W
URZEDZIE GMINY W KOMAROWCE PODLASKIEJ

§1

1. Pracownik nabywa prawo do premii po efektywnym przepracowaniu peinego miesigca oraz  sumiennym i
starannym wykonaniu ustalonych zadar\ premiowych, a w szczegélinoSci: terminowe i jakosciowe wykonanie
zadan stuzbowych wynikajacych z zakresu czynno$ci lub polecenia stuzbowego, przestrzeganie ustalonego czasu
pracy, przestrzeganie regulaminu pracy, przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisow przeciwpozarowych, dbato$¢ o dobro zakladu pracy, chronienie mienia i uzywania go zgodnie z
przeznaczeniem, poszanowanie i zabezpieczenie majatku na stanowisku pracy, samodzielno$¢ dziatania, dazenie
do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikow, wydajnoS¢ i operatywno$¢ w pracy.

2. Premig przyznaje sie za caty okres mimo nie przepracowania w danym miesigcu petnego okresu pracy,
jezel:
a) nieobecno$C byta spowodowana szkoleniem lub oddelegowaniem na kursy
obowigzujgce na danym stanowisku pracy,
b) nieobecno$¢ byta spowodowana chorobg zawodowa lub wypadkiem przy pracy, badz wypadkiem w
drodze do pracy lub z pracy,
C) nieobecnoS¢ w pracy byta zwigzana z oddelegowaniem do pracy w innej miejscowo$ci  lub podrozg
stuzbowa,
3. W przypadkach innej nieobecnosci usprawiedliwionej w pracy niz okreslone w ust. 2 premia za okres
tej nieobecnosci nie przystuguie.
4. Zadania premiowe ustala i stwierdza stopien ich wykonania pracownik, ktory zgodnie z zakresem
obowigzkow stuzbowych ma prawo do nadzorowania i kierowania podlegtymi pracownikami.

§2

Wysokos¢ indywidualnej premii nie moze przekracza¢ 20 % wynagrodzenia zasadniczego pracownika.

§3

Whioski 0 wyptate premii sporzadzaja pracownicy okresleni w § 3 ust. 4 i przedkiadaja je do akceptaci
kierownikowi Urzedu.

§4

1. Pracownik traci prawo do premii miesiecznej w przypadku:

a) nieobecnosci nieusprawiedliwionej w pracy,

b) opuszczenia stanowiska bez usprawiediiwienia,

C) spozywania alkoholu w pracy lub przystapienia do pracy po spozyciu alkoholu,



d) wyrzadzenia z winy umysinej szkody zakladowi pracy,

e) ofrzymania kary nagany,

f) rozwigzania stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika lub porzucenia pracy.
g) naruszenia zasady okreslonej w zadaniu premiowym.

2. Pracownik traci prawo do premii czeSciowo, nie wiecej jednak niz 50 % w przypadku:
a) niepetnego wykonania zadar premiowych,

b) otrzymania przez pracownika kary upomnienia za inne naruszenia obowigzkéw
pracowniczych niz okreslone w ust. |.

§5

Pracownikom przystuguje prawo odwotania sie od decyzji w sprawie przyznania premii i okreslenia jej
wysokosci do kierownika Urzedu w terminie 3 dni od daty wypaty premii.

§6

Premie wyptaca sie z dotu za miesigc kalendarzowy w terminie od dnia 10-ego kazdego miesigca, chyba ze
dzien ten jest dniem wolnym od pracy badz przypada w niedziele lub Swieto, wyptata premii nastepuje w dniu
pracujacym bezposrednio poprzedzajacym ten dzien.

§7

W sprawach nieuregulowanych majg zastosowanie powszechnie obowigzujgce przepisy prawa pracy.



