ZARZADZENIE NR 50/2009
BURMISTRZA MIASTA I GMINY KEPNO
z dnia 16 czerwca 2009 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu

Miasta i Gminy w Kepnie.

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2008 r. Nr 223 poz. 1458) ustalam Regulamin wynagradzania

pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Kepnie o tresci nastgpujace;j :

Postanowienia ogélne
§1

1. Regulamin wynagradzania pracownikow, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla
warunki i zasady wynagradzania za pracg pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w
Kepnie oraz przyznawania innych sktadnikow wynagradzania, $wiadczen 1 dodatkow
zwigzanych z praca.

2. Regulamin wynagradzania pracownikow okresla w szczegolnosci:

a) wymagania kwalifikacyjne pracownikow,
b) szczegdlowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Miasta i Gminy w Kepnie,

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

3) Rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18
marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikoéw samorzadowych (Dz. U. Nr 50,
poz. 398),

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



§3

Regulamin obejmuje wszystkich pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
bez wzgledu na jej rodzaj i czas trwania oraz wymiar czasu pracy.

Zasady wynagradzania za prace

§4

Wynagrodzenie miesigczne pracownikow ustala si¢ w oparciu o rozporzadzenie i niniejszy
regulamin oraz limit $rodkéw finansowych przeznaczonych na wynagrodzenia pracownikow
ujetych w budzecie Gminy Kepno na dany rok uchwalonym przez Rade Miejska w Kepnie.

§3S

1. Miesieczne wynagrodzenie pracownikow obejmuje:

a) wynagrodzenie zasadnicze,

b) dodatek za wieloletnia prace, okreslony w ustawie,

c) nagrode jubileuszowa, okreslona w ustawie,

d) jednorazowa odprawe w zwiazku z przejéciem na emeryture lub rentg z tytutu
niezdolnosci do pracy, okre§lona w ustawie

e) dodatkowe wynagrodzenie roczne, okreslone w ustawie z dnia 12 grudnia 1997
r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow sfery budzetowe;
(Dz. U. Nr 160, poz. 1080),

f) dodatek funkcyjny,

g) dodatek specjalny,

h) nagrode uznaniowa,

i) premi¢ regulaminowa.

2. Wynagrodzenie wyplacane jest co miesiac z dotu do ostatniego dnia kazdego miesigca
na rachunek prowadzony w banku wskazanym przez pracownika.

§6

Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie zasadnicze
i inne skiadniki wynagrodzenia przystuguja w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu
pracy okreslonego w umowie 0 prace.

§7

Maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego okresla zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.
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Dodatek funkcyjny

§8

Dodatek funkcyjny przysluguje pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku
zwigzanym z kierowania zespolem liczacym co najmniej 2 osoby oraz radcy
prawnemu.
Dodatek, o ktorym mowa w ust. 1, przystuguje w wysokosci okre§lonego procentu
wynagrodzenia zasadniczego, a jego wysoko$¢ uzalezniona jest od wielkosci zespotu i
réznorodnosci zadan realizowanych przez osobe =zatrudniong na stanowisku
zwigzanym z kierowanym zespolem osob.
Dodatek ten moze by¢ przyznany czasowo w sytuacji zastgpstwa osoby o ktorej mowa
wyzej pracownikowi zastepujacemu, pod warunkiem realizowania zadan zwiagzanym z
kierowania zespolem przez okres co najmniej 1 miesigca.
Dodatek funkcyjny wyptacany jest razem z wynagrodzeniem zasadniczym.
Okreslenie wysokosci przystugujacego dodatku funkcyjnego okresla zalacznik nr 2 do
Regulaminu.
W przypadku zbiegu uprawnien do dodatku funkcyjnego z réznych tytutoéw przystuguje
jeden dodatek, wedlug wysokosci korzystniejszej.

Dodatek specjalny

§9

. Dodatek specjalny moze by¢ przyznawany pracownikowi z tytulu okresowego

zwickszenia obowigzkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan o
wysokim stopniu ztozonosci lub odpowiedzialnosci.

Dodatek, o ktorym mowa w ust. 1 moze by¢ przyznawany na czas realizacji
zwigkszonego zakresu obowiazkow lub powierzenia dodatkowych zadan, nie dhuzszy
niz rok.

. Dodatek, o ktérym mowa w ust. 1, przystuguje w wysokosci [od 5% do 40 %]

wynagrodzenia zasadniczego 1 dodatku funkcyjnego, a jego wysokos$¢ uzalezniona jest
od zakresu obowiazkéw oraz stopnia zlozonosci lub odpowiedzialnosci powierzonych
zadan dodatkowych.

4. Dodatek specjalny wyplacany jest razem z wynagrodzeniem zasadniczym.

Dodatek specjalny nie przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
obstugi.

Nagroda uznaniowa
§ 10

Za szczegblne osiagnigcia w pracy zawodowe] moze by¢ przyznana pracownikowi



nagroda.
2. Zasady dysponowania funduszem nagrod oraz warunki przyznawania nagrod okresla

zalacznik nr 3 do Regulaminu.

Premia regulaminowa

§11
1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych i obslugi przystuguje

premia regulaminowa.
2. Regulamin premiowania stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

Wymagania kwalifikacyjne
§ 12

Wymagania kwalifikacyjne ( wraz z wykazem stanowisk oraz poziomu wynagrodzenia
zasadniczego i dodatku funkcyjnego) pracownikoéw okresla zatacznik nr 5 do niniejszego

regulaminu.
Postanowienia koncowe

§ 13

Zmiana postanowien regulaminu wymaga formy pisemnej i takiego samego trybu, jaki
obowiazuje przy jego wprowadzaniu.

§ 14

Regulamin wynagradzania wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow.




Zalacznik nr 1 do Regulaminu wynagradzania
pracownikéw UMIG w Kepmie.

TABELA MAKSYMALNYCH MIESIECZNYCH KWOT
WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

B Kategoria zaszeregowania Kwota w zilotych
1 2
MINIMALNE ) - MAKSYMALNE
1 1.100 - 1.450
] 1.120 - 1.500
mn 1.140 - 1.560
v 1.160 - 1.630
Vv 1.180 - 1.700
Vi 1.200 - 2.000
vii 1.250 - 2.100
Vil 1.300 - 2.250
IX 1.350 - 2.400
X 1.400 - 2.650
Xl 1.450 - 2.800
Xi 1.500 - 3.000
Xl 1.600 - 3.300
XIv 1.700 - 3.900
XV 1.800 — 4.000
XVi 1.900 - 4.100
Xvii 2.000 - 4.200
XViil 2.200 - 4.300
XiX 2.400 - 5.000
XX 2.600 - 5.400
XXI 2.800 - 5.800
XXl 3.000 - 6.200

3

- tabela zawiera réwniez minimalne kwoty wynagrodzenia zasadniczego ustalone rozporzadzeniem




Zalacznik nr 2 do Regulaminu wynagradzania
pracownikow UMiG w Kepnie

TABELA WYSOKOSCI STAWEK DODATKU FUNKCYINEGO

Stawka dodatku Procent najnizszego
funkcyjnego wynagrodzenia zasadniczego

1 2

1 do 40
2 do 60
3 do 80
4 do 100
8 do 120
6 do 140
7 do 160
8 do 200
9 do 250

&

- okreslonego rozporzadzeniem



Zalacznik nr 3 do Regulaminu wynagradzania
Pracownikéow UMiG w K¢pnie

WARUNKI PRZYZNAWANIA NAGROD UZNANIOWYCH
Z FUNDUSZU NAGROD

§1
1.Tworzy sie w Urzedzie Miasta i Gminy w Kepnie fundusz nagrod — zwany dalej
_Funduszem”, z przeznaczeniem na nagrody za szczegolne osiagnigcia w pracy zawodowej
dla pracownikdw, pozostajacy w dyspozycji kierownika Urzedu — Burmistrza Miasta 1 Gminy

Kepno.

2.Fundusz, tworzy si¢ w ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia dla pracownikow

Urzedu.

§2
1 Nagrody z Funduszu przyznaje Burmistrz Miasta i Gminy Kepno z wiasnej i inicjatywy lub
na wniosek bezposredniego przelozonego pracownika.

2. Wysokosé nagrod z Funduszu ustala Burmistrz Miasta i Gminy Kepno.

§3
Przy przyznawaniu nagréd z Funduszu bierze sie pod uwagg nastepujace kryteria :
1) stosunek pracownika do podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych,
2) samodzielno$é podejmowania nowych inicjatyw (kreatywnosc),
3) wykonywane dodatkowych czynnosci zleconych przez przetozonych,
4) wzorowe reprezentowanie Gminy Kepno na zewnatrz,
5) opinie zwierzchnika shuzbowego w zakresie wykonywania obowiazkow stuzbowych.
6) okres nieobecnosci pracownika w pracy z powodu choroby i macierzynstwa lub

sprawowania opieki.

§ 4
Za negatywna przestanke przyznania nagrody z Funduszu uznaje si¢ nieprzestrzeganie przez
pracownika podstawowych obowiazkéw, a w szczegélnosci : niesumienne i niestaranne
wykonywanie pracy, niewlasciwe wykonywanie polecen przetozonych, niegodne zachowanie

w miejscu pracy i poza nim, niestosowanie si¢ do zasad uzasadnionego opuszczania



stanowiska pracy, spoznianie si¢ do pracy.

§ 35

Nagrody z Funduszu mogg by¢ przyznane z nastgpujacych okazji :

1) Dnia Pracownika Samorzadowego,

2) $wiat okolicznosciowych,

3) ukonczenia studiow zawodowych, magisterskich lub podyplomowych,

4) wykonania dodatkowych czynno$ci zleconych przez przetozonych.

§ 6

1.0 przyznaniu nagrody z Funduszu zawiadamia si¢ pracownika na piSmie.

2.0dpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody sktada si¢ do akt osobowych pracownika.



Zalacznik nr 4 do Regulaminu wynagradzania
pracownikéw UMiG w Kepnie

REGULAMIN PREMIOWANIA PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH
NA STANOWISKACH POMOCNICZYCH I OBSLUGI

§ 1

Tworzy sie¢ w ramach planowanego funduszu ptac fundusz premiowy w wysokosct 50 %
wynagrodzenia zasadniczego, w zaleznosci od aktualnej sytuacji finansowej i potrzeb

zwigzanych z wyplata premii regulaminowych.
§ 2

Wysokos¢ premii regulaminowej za wykonanie w pelni zadan premiowych w stosunku do
wynagrodzenia zasadniczego wynosi :

1) do 50 % - dla robotnika gospodarczego,

2) do 60 % - dla palacza c.o.,

3) do 50 % - dla sprzataczki,

4) do 50 % - dla pomocy administracyjnej.

§ 3

1. Wyznaczony w paragrafach poprzedzajacych poziom dzieli si¢ na dwa skfadniki :

A) za terminowos¢ wykonywania pracy — 50 %,

B) za jakos¢ pracy — 50 %.

2. Przestankg warunkujaca przyznanie premii ze skfadnika A jest wykonanie zadan w
wyznaczonym terminie.

3. Przestanka warunkujaca przyznanie premii w pelnej wysokosci jest pelne wykonanie zadan
prze pracownika w wyznaczonym terminie 1 w odpowiednie] jakosci.

4. W przypadku nie wykonania zadan przez pracownika z jego winy wysokos¢ premii ulega

odpowiedniemu zmniejszeniu do catkowitego pozbawienia premii wlacznie.



Zalacznik nr 4 do Regulaminu wynagradzania
pracownikéow UMiIG w Kepnie

REGULAMIN PREMIOWANIA PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH
NA STANOWISKACH POMOCNICZYCH I OBSLUGI

§ 1

Tworzy sie¢ w ramach planowanego funduszu ptac fundusz premiowy w wysokosci 50 %
wynagrodzenia zasadniczego, w zaleznosci od aktualnej sytuacji finansowej i potrzeb

zwiazanych z wyplata premii regulaminowych.
§ 2

Wysokosé premii regulaminowej za wykonanie w pelni zadan premiowych w stosunku do
wynagrodzenia zasadniczego wynosi :

1) do 50 % - dla robotnika gospodarczego,

2) do 60 % - dla palacza c.o.,

3) do 50 % - dla sprzataczki.

§ 3

1. Wyznaczony w paragrafach poprzedzajacych poziom dzieli si¢ na dwa skladniki :

A) za terminowos¢ wykonywania pracy — 50 %,

B) za jakos¢ pracy — 50 %.

2. Przestankg warunkujaca przyznanie premii ze skladnika A jest wykonanie zadan w
wyznaczonym terminie.

3. Przestankg warunkujaca przyznanie premii w pelnej wysokosci jest pelne wykonanie zadan
prze pracownika w wyznaczonym terminie i w odpowiednie] jakosci.

4. W przypadku nie wykonania zadan przez pracownika z jego winy wysokosc¢ premii ulega
odpowiedniemu zmniejszeniu do catkowitego pozbawienia premii wiacznie.

5. Bezposredni przetozony pracownika zgtasza Sekretarzowi Gminy przypadki nie wykonania

zadan premiowych, zaniedban obowiazkow stuzbowych, nieprzestrzegania dyscypliny pracy,



wraz z propozycja wysokosci potracenia premii — kazdorazowo w terminie do 25 dnia

kazdego miesigca.
§ 4

1. Pracownik moze by¢ pozbawiony premii w calosci lub w czesci za nieprzestrzeganie
przepiséw przeciwpozarowych 1 b.h.p.
2. Decyzje w sprawie pozbawienia premii ( w calosci lub w czesci) podejmuje Burmistrz

Miasta 1 Gminy Ke¢pno.

3. O pozbawieniu premii pracownika powiadamia si¢ na pi$mie wraz z podaniem przyczyny.
§ 5

1. Za dodatkowe czynno$ci, wykonywane poza zakresem swoich obowiazkow stuzbowych
pracownik moze utrzyma¢ premi¢ dodatkowa w wysokosci do 50 % wynagrodzenia

zasadniczego.

2. Wysoko$é premii okreslonej w ust. 1 uzalezniona jest od czasu wykonywania dodatkowych

czynnosci.
§ 6

Laczna wysokos¢ premii pracownika w miesigcu nie moze przekroczy¢ 95 % wynagrodzenia

zasadniczego.
§ 7

Premia ulega obnizeniu, proporcjonalnie za dni nieprzepracowane wskutek choroby,

macierzynstwa lub sprawowaniem opieki.



Zalacznik nr 5 do Regulaminu wynagradzania

pracownikéw UMiG w Kepnie

WYKAZ WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH
NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH
[WRAZZWYKAZEM STANOWISK ORAZ POZIOMOW WYNAGRODZENIA

ZASADNICZEGO 1 DODATKU FUNKCYJNEGO |

Tabela I. Kierownicze stanowiska urzednicze’

Kategoria Wymagania
zaszeregowania Stawka kwalifikacyjne
. Minimal | Maksym Wyksztalcenie Staz prac
o Stanowisko na alna fugﬁg;t::go Y oraz (w latl:lch)y
(do) umiejetnosci
zawodowe
1 2 3 4 <] 6
1 | Sekretarz Gminy XVII XIX T wyzsze 4
2 | Naczelnik wydziatu XV | Xvi 7 wyzsze ) 3
3 | Zastepca Skarbnika XV XV 4 wyzsze 3
ekonomiczne
lub
podyplomowe
ekonomiczne
4 | Kierownik referatu,
Petnomocnik do 6 wyzsze i 4
spraw informaciji Xl XVIHI
niejawnych,
zastepca naczelnika
wydziatu
5 | Kierownik Urzedu XVI XVill & wedtug odrebnych przepisow
Stanu Cywilnego
6 | Zastepca Kierownika
Urzedu Stanu Xl XVI 4 wyzsze ¥ 4
Cywilnego
7 | Glowny ksiegowy XV XVI wediug odrebnych przepisow
Audytor wewnetrzny

* - kierownicze stanowiska urzednicze w Strazy Miejskiej wykazano pod poz. 1i2 w tabeli IV,

Rk P s 5 . o -
- minimalna kategoria zaszeregowania okreslona rozporzadzeniem Rady Ministrow,

1
L wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadat na stanowisku, a takZze wymagania
okreslone w ustawie stosownie do opisu stanowiska,




Tabela Il. Stanowiska urzednicze

Ip Wymagania
sl::rtegg‘:: ) Stawka kwalifikacyjne
. a nia
Stanowisko :’""ima Maksy doda_tku Wyksztatcenie | Staz
ma* | mama | funkcyjnego | - pracy
do umiejetnosci (w latach)
zawodowe
1 2 3 4 5 6
1 | Radca prawny X XVl 6 wedtug odrebnych przepiséw
2 | Inspektor Xl XVI - wyzsze 5
3 | Starszy informatyk Xl XV - “wyzsze 5
4 | Podinspektor X XV - wyzsze -
$rednie ? S
5 | Informatyk X XIV <= wyzsze V) 5
6 | Specjalista X XIII rednie ¥ 5
7 | Samodzielny referent IX Xl srednie ? 3
8 | Referent prawny VIl Xl --- wyzsze -
prawnicze

9 | Referent prawno- Vil Xl - wyzsze -

administracyjny prawnicze lub

: administracyjne

10 | Referent, IX X srednie * 2

ksiegowy wyzsze

ekonomiczne

11 | Mitodszy referent VIl X - srednie

Mtodszy ksiegowy
12 | Doradca XVII | XVIHI - Wyzsze o
13 | Asystent Xl XV --- Wyzsze 5

* e - - - - o -
- minimalna kategoria zaszeregowania okreélona rozporzadzeniem Rady Ministrow,

— wyisze odpowiedniej specjalnosci umoliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku a takze wymagania
okreslone w ustawie stosownie do opisu stanowiska,

2)

stanowiska,

— érednie o profilu og6inym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku, stosownie do opisu




Tabela Illl. Stanowiska pomocnicze i obstugi

ip Wymagania
Kategoria Stawka kwalifikacyjne
Stanowisko zaszeregowania | dodatku _ ;
Minimal | Maksy | ¢ 1 o\ine | Wyksztatcenie | Staz
na* malna Vi oraz pracy
g0 umiejetnosci | (w jatach)
zawodowe
1 2 a 4 8 6
1 | Pracownik Il stopnia Xl Xl - wyzZsze 3
wykonujgcy zadania w
ramach robét
publicznych lub prac Xl Xl --- wyzsze
interwencyjnych
Pracownik | stopnia X Xl Srednie 3
wykonujacy zadania w
2 | ramach robot
publicznych lub prac
interwencyjnych
3 | Kierowca samochodu Vi X --- wedtug odrebnych przepisow
osocbowego
4 | Kierowca samochodu IX X - wedtug odrebnych przepiséw
ciezarowego
5 | Kierowca autobusu X Kl - wediug odrebnych przepisow
6 | Robotnik gospodarczy Y] VIl — podstawowe ¥ -
7 | Palacz c.o. VIl IX - zasadnicze
zawodowe ¥
8 | Sprzataczka 1 vV o podstawowe -
9 | Pomoc administracyjna i VI - $rednie ? —
10 | Opiekun dzieci ! i podstawowe !
mtodziezy (w czasie
dowozu do i ze szkoly)

- minimalna kategoria zaszeregowania okreslona rozporzadzeniem Rady Ministréw,

. Srednie o profilu ogdlnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku, stosownie do opisu
stanowiska,

3)

- podstawowe i umiejetnos¢ wykonywania czynnosci,

)

- zasadnicze zawodowe umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku.




Tabela IV. Stanowiska Strazy Miejskie]j

Ip Wymagania
Kategoria Stawka kwalifikacyjne
isko zaszeregowania | dodatku
Stanow! Minimal | Maksy : Wyksztalcenie | Staz
" i funkcyjne
na mdindg go oraz pracy
zawodowe
1 2 3 4 5 6
1 | Komendant Strazy XV XVl 6 wyzsze 5
Miejskiej
2 | Zastepca Komendanta | XIV | XVII 3 wyzsze 4
Strazy Miejskiej

3 | Starszy inspektor Xl XV - wyzsze 7 3
srednie * 6
4 | Inspektor Xl XV wyzsze 2
srednie % 5
5 | Miodszy Inspektor Xl Xl wyzsze
Srednie 3
6 | Starszy straznik X Xl srednie 2 3
7 | Straznik IX X $rednie ¥ 2
8 | Mtodszy straznik VI X srednie ? 1
9 | Aplikant Vil IX srednie 2

* = s - = P - o -
- minimalna kategoria zaszeregowania okreslona rozporzadzeniem Rady Ministrow,
** _ kierownicze stanowisko urzednicze w rozumieniu przepiséw rozporzadzenia Rady Ministréw,

- wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadain na stanowisku a takze wymagania
okreslone w ustawie stosownie do opisu stanowiska,

b srednie o profilu ogoinym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku, stosownie do opisu
stanowiska,
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