BURMISTRZ Zarzadzenie Nr 1‘58 ...... 12015
Gminy i Miasta Burmlstr a Gmlny i Miasta Dobczyce
DOBCZYCE z dnia ..<2..! WNLESWIK....... 2015 roku

w sprawie: zmiany Zarzadzenia Nr 83/2010 Burmistrza Gminy i Miasta
Dobczyce z dnia 01 czerwca 2010 roku oraz wprowadzenia tekstu
jednolitego Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu
Gminy i Miasta Dobczyce.

Na podstawie art. 33 ust. 3 Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tj. Dz.U. z 2015r., poz. 1515) i art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2014r., poz. 1202) oraz art. 77°
ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2014r., poz. 1502 ze zm.)

zarzadzam co nastepuje:

§1

Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 83/2010 Burmistrza Gminy i Miasta Dobczyce
z dnia 01 czerwca 2010 roku, zmienionego Zarzadzeniem Nr 192/2011 Burmistrza
Gminy i Miasta Dobczyce z dnia 04 pazdziernika 2011 roku oraz Zarzgdzeniem
Nr 106/2014 Burmistrza Gminy i Miasta Dobczyce z dnia 21 lipca 2014 roku
otrzymuje brzmienie jak zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wprowadzam tekst jednolity Regulaminu wynagradzania, stanowigcy zatacznik nr 2
do niniejszego Zarzgdzenia, ktéry wchodzi w strukture proceséw zintegrowanego
systemu zarzadzania pod numerem PZ.2.3.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania Zarzadzenia
do wiadomosci pracownikéw, t.j. od daty wywieszenia na tablicy ogtoszen w Urzedzie
Gminy i Miasta Dobczyce.

Phtoel Makhnicki

RADCA PRAWNY Stronalz1

mgr Z{ffa Sarapata
ﬁ\ 596




Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 158/2015
Burmistrza Gminy i Miasta Dobczyce
z dnia 23 wrze$nia 2015 roku

Tabela maksymalnych stawek miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego.

Kategoria Minimah'la l.(wota Maksymalna
zaszeregowania wal Wymkajac_a z kwota w zl
rozporzadzenia

1 1100 2000
1| 1120 2150
m 1140 2300
1AY 1160 2450
v 1180 2600
VI 1200 2750
VI 1250 3000
vl 1300 3150
IX 1350 3450
X 1400 3800
X1 1450 4000
X1 1500 4600
XIIT 1600 5200
XV 1700 5800
XV 1800 6400
XVI 1900 7000
Xvll 2000 7600
XVIII 2200 8200
XIX 2400 8800
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Zalacznik nr 2 do Zarzadzenie nr 158/2015
Burmistrza Gminy i Miasta Dobczyce z dnia 23 wrzeénia 2015 roku

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
pracownikow Urzedu Gminy i Miasta Dobczyce

SPIS TRESCI
RozZAziah T ... oo e 2
PoStanowWienia OZOINE .........cocceiiiuiiiririereirrtteeesee ettt ste et b et e s e e e s e ae st e e e b e et e s e e e ne e etesreraeene s 2
ROZAZIAE IL....ocviiiric et st bbb s bt ekt en b et st s s babebne 3
Wymagania KWalifIKaCy Ne .........cvvcviriiriiiieencincteei st sresa s e s e e e sae e se s se s ennens 3
Rozdziat Il Szczegdtowe warunki wynagradzania...........cocevecvvereieerinenieneneniensennesieseesessessesessssessssseseneens 3
ROZAZIAT TV vt s et e st st st s sa bttt b s e bt 3
Warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego ......ccvvvvveeeeeerrcreeciseses e 3
Rozdzial V Warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyplacania premii i nagréd innych niz nagroda
JUDIIBUSZOWE ...ttt sk b ss et e be e st sa se b s b et ebean st atenenes 4
Rozdziat VI Przyznawanie innych swiadczen pienigznych zwigzanych z pracg........c..cocveevevcrrvnccrnennenn, 5
ROZAZIAY VIL ..ottt ettt st bbbt s e s s e e b st ene s b e st ensasestenseneseenensnnens 5
Forma i sposob wyplaty Wynagrodzenia............cceceerecenieennieiiinininsnnesessenessseses e sessesesessesessessssesassassssens 5
Rozdzial VIII Przepisy KONCOWE ........cccouerieieieeniiisentnictnineeieseesessssessessessesssseesessessesssnsssessessssssesasessessns 5
Zalacznik nr 1 do reGUIAMINU .......cccoeiiiiirriiirr s s e e sae s e sttt esae s e et e e e beneenesseasesses 6
Tabela maksymalnych stawek miesigcznego wynagrodzenia zasadniCzego. .......covvevereeereninrervereernienrenennnns 6
Zalgeznik nr 2 do regulaminu .......c..coeeiieiinnieirercene s ettt ettt b b se et et be b eneneabea 7
Tabela stawek dodatku fUNKCYJNEZO0......cveeiveriiriiriiriiri st re s a e e b bbbt a s b 7
Zalgcznik nr 3 do regUlamMINU ........ccveireviriieerc s e sttt et s eaeaesreneas 8
Tabela stanowisk pracowniczych wraz z maksymalnym poziomem wynagrodzenia zasadniczego i
stawkami dodatku fUNKCYJNEEO .....oerivviriviiiiiriiiiie sttt sttt st benenanens 8
Zalacznik nr 4 do regulamintl .........cccveiiriiieinenicre et b e re e er e 11
REGULAMIN NAGRADZANIA ......coooiiitieirreie st s et be st ase st skt s sessbesesasbes 11
Nagrody wyplacane sa w miesigcu ich Przyznania............c.vcevreiininiennenicnnneses e eeess 11
W sprawach nieuregulowanych maja zastosowanie powszechnie obowigzujace przepisy prawa pracy.... 11
Zalgeznik nr 5 do rEGUIAMINU ..c..oevvieiiieiieec e e sr et re s e e n e s e bbbt bssbereatans 12
REGULAMIN PREMIOWANIAL.......coooiiiiiiiiieeeesesesestes e seestesbe st sranessassesessessesesaesens 12
Imie i nazwisko Data Podpis

Opracowat: Malgorzata Zuk 23.09.2015r. /

Zatwierdzik Pawel Machnicki 23.09.2015r. /11 /.

Wiasciciel procesu: Pawel Machnicki - Burmistrz Gminy i Miasta Dobciybce
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Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta Dobczyce

Grupa procesiw. Zarzadzanie personelem
dobczyce.p) Numcer: Data wtworzenia: Klasyfikagja: Wersa.
PZ.23. 23.09.2015 Dokument wewnetrzny 2
Rozdzial I

Postanowienia ogélne

Regulamin wynagradzania, zwany dalej regulaminem, zostat ustalony na podstawie: art. 77> ustawy z 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t,j. Dz.U. z 2014r., poz. 1502 ze zm.) oraz art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2014r., poz. 1202)

§1

1. Regulamin okresla warunki i zasady wynagradzania za pracg pracownikéw zatrudnionych w
Urzedzie Gminy i Miasta Dobezyce na umowg o prace oraz przyznawania innych skladnikow
wynagrodzenia, Swiadczen i dodatkéw zwigzanych z praca.

2. Regulamin okresla w szczeg6lnosci:
— wymagania kwalifikacyjne pracownikéw,
— szczegblowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego,
— warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego,
— warunki przyznawania oraz warunki i sposdb wyplacania premii i nagréd innych niz nagroda

jubileuszowa.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j.
Dz.U. z2014r., poz. 1202),

2) Kodeksie pracy — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U.
z 2014r., poz. 1502 ze zm.),

3) rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministréw z 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (t.,j. Dz.U. z 2014r., poz. 1786),

4) Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy i Miasta Dobczyce,

S) Burmistrzu —rozumie si¢ przez to Burmistrza Gminy i Miasta Dobczyce — kierownika Urzedu,

6) pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy i Miasta Dobczyce,

7) pracowniku — rozumie si¢ przez to osobg¢ zatrudniong w Urzg¢dzie Gminy i Miasta Dobczyce na
podstawie umowy o pracg.

8) najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym — rozumie si¢ stawke minimalnego wynagrodzenia
zasadniczego okreslonego w I kategorii zaszeregowania, w zataczniku nr 1 do rozporzadzenia.

9) minimalnym wynagrodzeniu — rozumie si¢ wynagrodzenie ustalone zgodnie z ustawg z dnia 10
pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za pracg (Dz. U. Nr 200, poz. 1679 ze zm.)

§3
1. Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy nie moze by¢ nizsze od
minimalnego wynagrodzenia.
2. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy przystuguje wynagrodzenie
zasadnicze i inne sktadniki wynagrodzenia w wysokoéci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy
okreslonego w umowie o pracg. Wysoko$¢ minimalnego wynagrodzenia takiego pracownika ustala

si¢. w kwocie proporcjonalnej do liczby godzin pracy przypadajacej do przepracowania przez
pracownika w danym miesigcu.

Aktualne dokumenty ZS znajdujg si¢ w Qsystem. Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu sg materialami pomocniczymi Strona 2
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Rozdzial 11
Wymagania kwalifikacyjne
§4

Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw niezbedne do wykonywania pracy na poszczegdlnych
stanowiskach ustala si¢ na poziomie minimalnych wymagan kwalifikacyjnych okreslonych
w rozporzadzeniu,

Rozdzial IIT
Szczegdélowe warunki wynagradzania

§5
Pracownikom przysluguje:

1) wynagrodzenie zasadnicze — na zasadach okre$lonych w rozporzgdzeniu i regulaminie

2) dodatek za wieloletnia prace — na zasadach okreslonych w ustawie i rozporzgdzeniu,

3) dodatek funkcyjny — na zasadach okre§lonych w § 7 regulaminu,

4) dodatek specjalny — na zasadach okreslonych w § 8 regulaminu,

S) dodatek za prace w porze nocnej- na zasadach okre$lonych w Kodeksie pracy,

6) premia—na zasadach okreslonych w § 10 regulaminu,

7) wynagrodzenie za pracg w godzinach nadliczbowych — na zasadach okreslonych w ustawie,

8) wynagrodzenie za prace w niedziele i §wigta — na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy,

9) nagroda jubileuszowa — na zasadach okre§lonych w ustawie i rozporzadzeniu,

10) nagroda z funduszu nagréd za szczegdlne osiagnigcia w pracy zawodowej — na zasadach
okreslonych w § 9 regulaminu,

11) dodatkowe wynagrodzenie roczne — na zasadach okreslonych w ustawie z 12 grudnia 1997 r. o
dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej (Dz.U. nr 160,
poz. 1080 z p6zn. zm.),

12) jednorazowa odprawa pienigzna w zwigzku z przejéciem na emeryture lub rente — na zasadach
okreslonych w ustawie i rozporzadzeniu,

13) odprawa pienigzna w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn niedotyczacych
pracownikow — na zasadach okreslonych w ustawie z 13 marca 2003 r. o szczegdlnych zasadach
rozwigzywania z pracownikami stosunkéw pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikéw (Dz. U,
Nr 90, poz. 844 z pdzn. zm).

§6
Ustala sie:
1) Tabelg¢ maksymalnych stawek miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego, stanowigcg zalacznik nr 1
do regulaminu,
2) Tabelg stawek dodatku funkcyjnego, stanowiaca zatgcznik nr 2 do regulaminu,
3) Tabelg stanowisk pracowniczych wraz z maksymalnym poziomem wynagrodzenia zasadniczego i
stawkami dodatku funkcyjnego, stanowigca zatgcznik nr 3 do regulaminu.

Rozdzial IV
Warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego

§7

Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach:
1) Sekretarz Gminy,

2) kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego,

3) zastgpca kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,

4) zastgpca Skarbnika Gminy,

Aktualne dokumenty ZS znajduja si¢ w Qsystem. Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu sa materialami pomocniczymi Strona 3
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5) glowny ksiggowy,

6) gltéwny specjalista,

7) radca prawny,

8) kierownik Referatu ,

9) zwiazanych z kierowaniem zespolem pracownikow.

Dodatek funkcyjny przyshiguje w wysokosci ustalonej zgodnie z Tabelg stanowigca zatacznik nr 3
do regulaminu.

Dodatek funkcyjny jest wyptacany w pelnej wysokosci za okresy nieobecnosci w pracy spowodowanej
urlopem wypoczynkowym, niezdolnoscia do pracy wywolang chorobg oraz korzystaniem ze zwolnieit od
pracy, ktérych pracodawca ma obowigzek udzielié na podstawie kodeksu pracy i jego przepiséw
wykonawczych. W razie nieobecnosci spowodowanej innymi okoliczno$ciami jest proporcjonalnie
zmniejszany o liczbe¢ godzin tej nieobecnosci.

§8
Dodatek specjalny moze by¢ przyznany pracownikowi z tytutu okresowego zwigkszenia zakresu
obowiagzkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadafi albo ze wzgledu na charakter pracy lub
warunki wykonywania pracy w wysokosci nie przekraczajgcej 40% wynagrodzenia zasadniczego i dodatku
funkcyjnego.
W szczegdlnosci dodatek specjalny moze zosta¢ przyznany pracownikowi, ktéry pelni zastepstwo za innego
pracownika w przypadku jego niezdolnosci do pracy trwajacej diuzej niz 1 miesigc, jest opiekunem
stazystow lub opiekunem stuzby przygotowawczej, a takze audytorom wewnetrznym w czasie trwania
auditow jakosci.
Dodatek specjalny przyznaje si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz 12 miesigcy.
Dodatek specjalny przyznaje Burmistrz na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika lub z wlasnej
inicjatywy.
Dodatek specjalny jest wyplacany w pelnej wysokosci za okresy nieobecno$ci w pracy spowodowanej
urlopem wypoczynkowym, niezdolno$cia do pracy wywolang chorobg oraz korzystaniem ze zwolnien od
pracy, ktorych pracodawca ma obowigzek udzieli¢é na podstawie kodeksu pracy i jego przepisow
wykonawczych. W razie nieobecnosci spowodowanej innymi okoliczno$ciami jest proporcjonalnie
zmniejszany o liczbg godzin tej nicobecnosci.

Rozdzial V
Warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyplacania premii i nagréd innych niz nagroda
jubileuszowa

§9
W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia tworzy si¢ fundusz nagréd.
2. Zasady przyznawania i wyplacania nagréd okresla Regulamin nagradzania, stanowiacy zatacznik nr 4 do
regulaminu

—

§10

1. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia tworzy sie fundusz premiowy dla pracownikéw
Urzgdu Gminy i Miasta Dobczyce.

2. Zasady przyznawania i wyplacania premii okre§la Regulamin premiowania, stanowigcy zatgcznik nr 5
do regulaminu.
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Rozdzial VI

Przyznawanie innych §wiadczen pieni¢znych zwigzanych z pracg

§11
Pracownikom przyshiguja réwniez inne $wiadczenia pienigzne zwigzane z pracg na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.

Rozdzial VII
Forma i sposéb wyplaty wynagrodzenia.

§12
Wynagrodzenie wyplacane jest 26 dnia kazdego miesigca, chyba, ze jest to dzieh wolny od pracy, wéwczas
wyplaca si¢ wynagrodzenie w dniu poprzedzajacym. Wynagrodzenie wyplacane jest w drodze przelewu
bankowego na konto pracownika po uprzednim wyrazeniu przez niego zgody na pismie lub w kasie Urzedu
Gminy i Miasta Dobczyce.

§13
1. Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych wyptacane jest do 10 dnia kazdego miesigca
za miesigc poprzedni na podstawie pisemnego wniosku bezposredniego przetozonego pracownika
zatwierdzonego przez Burmistrza.
2. Kierownicy referatéw sa zobowigzani do przediozenia Inspektorowi ds. kadr i szkolen zatwierdzonego

przez Burmistrza wniosku o wyplat¢ godzin nadliczbowych do 5 dnia kazdego miesigca za miesigc
poprzedni.

Rozdzial VIII
Przepisy koncowe

§13
Zmiana tresci regulaminu moze nastapi¢ w formie aneksu w tym samym trybie, co jego ustanowienie, badz
przez wprowadzenie nowego regulaminu.

§14
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje si¢ odpowiednio przepisy: ustawy,
rozporzadzenia , Kodeksu pracy oraz innych przepiséw prawa pracy.

§15
Kazdy nowo zatrudniony pracownik przed przystgpieniem do pracy zostaje zapoznany
z niniejszym regulaminem, co potwierdza w pisemnym o$wiadczeniu, ktére jest wigczane do jego akt
osobowych.

§16
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania do wiadomo$ci poprzez wywieszenie na tablicach
ogloszeniowych w Urzedzie Gminy i Miasta Dobczyce.
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Zalacznik nr 1 do regulaminu
Tabela maksymalnych stawek miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego.

Kategoria Minimall.la l.(wota Maksymalna
zaszeregowania Wzl wynikaj aca 2 kwota w zl
rozporzadzenia
I 1100 2000
II 1120 2150
I 1140 2300
v 1160 2450
A\ 1180 2600
VI 1200 2750
VII 1250 3000
VIII 1300 3150
IX 1350 3450
X 1400 3800
X1 1450 4000
XII 1500 4600
X1 1600 5200
X 1700 5800
XV 1800 6400
XVI 1900 7000
XvIl 2000 7600
XVIII 2200 8200
XIX 2400 8800
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Zalacznik nr 2 do regulaminu
Tabela stawek dodatku funkeyjnego

Procent
Stawka dodatku najnizszego
funkeyjnego wynagrodzenia
zasadniczego
1 do 40
2 do 60
3 do 80
4 do 100
5 do 120
6 do 140
7 do 160
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Zalgcznik nr 3 do regulaminu
Tabela stanowisk pracowniczych wraz z maksymalnym poziomem wynagrodzenia zasadniczego i
stawkami dodatku funkeyjnego

Stanowiska kierownicze urzednicze

Stawka
Lp. Stanowisko Kategoria . dodafku
zaszeregowania | funkecyjnego
do
1. Sekretarz gminy: XVII-XIX 7
2.| Zastgpca skarbnika gminy XV-XVII 6
3.] Gloéwny ksiggowy zwiazku XVHI-XIX -
4 Kierownik }JrZQdu stanu XVLXVIII 6
cywilnego
5 Zastepca klerovs./mka urzgdu XI-XVI 4
stanu cywilnego,
Komendan.t gminny ochrony XX VI i
przeciwpozarowej
6. Geodeta gminny XI-X VIII -
Naczelnik (kierownik)
wydziatlu (jednostki -
réwnorzednej),
Rzecznik prasowy -
7. Gléwny ksiegowy, XV-XVIII 6
Audytor wewnetrzny -
Inspektor kontroli i
dokumentacji geodezyjnej i
kartograficznej
Kierownik referatu (jednostki 6
réwnorzednej),
Pelnomocnik do spraw
ochrony informacji
8. niejawnych, XII-X VI
Zastepca naczelnika -
(kierownika, dyrektora)
wydziatu (biura, departamentu)
(jednostki rownorzednej)
9. Zastl:fpca glownego XIV-XV i
siggowego
Stanowiska urzednicze
1. Radca prawny XII-X VI 6
2, Glowny specjalista XI-XVII 5
3. Inspektor XII-XVI -
n In.spektor na_dzoru XX XII )
inwestorskiego
Starszy specjalista,
5. starszy informatyk XI-XV -

Starszy specjalista ds. BHP

Aktualne dokumenty ZS znajduja sie w Qsystem. Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu sg materialami pomocniczymi Strona 8
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Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta Dobczyce

Grupa

Procesow.

Zarzadzanie personelem

dobczyce.pt

Numer:

Data utworzenia:

PZ.2.3. 23.09.2015

Klasyfikacja:
Dokument wewnetrzny

Wersia:

2

starszy geodeta,
starszy kartograf

Podinspektor,
informatyk

geodeta,
kartograf

X-XIvV -

Specjalista

X-X1III

Specjalista ds. BHP

Samodzielny referent

IX-XT1 -

Referent prawny

VII-XII -

Referent prawno-
administracyjny

VII-X1I -

11.

Referent,
kasjer,
ksiggowy

IX-XI -

12.

Mtodszy referent,
mlodszy ksiegowy

VII-X -

Stanowiska pomocnicze i obslugi

Pracownik II stopnia
wykonujacy zadania
w ramach robot publicznych
lub prac interwencyjnych

XI-XVI

Pracownik I stopnia
wykonujacy zadania
w ramach robét publicznych
lub prac interwencyjnych

VII-XTII

Kierownik warsztatu,
kierownik stacji obstugi

kierownik biblioteki

X-XII

Zastgpca kierownika warsztatu,
zastgpcea kierownika stacji
obstugi, kierownik garazu

starszy bibliotekarz

IX-XI -

Zaopatrzeniowiec

VIII-XI

Kierownik magazynu,
kierownik hali maszyn

maszynistka klasy
mistrzowskiej,
dyspozytor taboru
samochodowego,
kontroler techniczny

sekretarka

Kierownik kancelarii gtéwne;j,
kierownik archiwum,
kierownik centrali telefonicznej

starszy magazynier,
intendent,
starsza maszynistka

bibliotekarz

VII-IX

Archiwista,
magazynier,

VII-VIII -

Aktualne dokumenty ZS znajduja si¢ w Qsystem., Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu sa materialami pomocniczymi Strona 9
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dobczyce.pt

Regulamin wynagradzania pracownikéw Urz¢du Gminy i Miasta Dobczyce

Grupa procesdw.

Zarzadzanie personelem

Numer: Data utworzenia:

PZ23. 23.09.2015

Klasyfikacja:

Dokument wewnetrzny

Wersia.

starsza telefonistka,
maszynistka,
teletypistka

Telefonistka

V-VI

10.

Pomoc administracyjna

I-vIl

11.

Opiekun dzieci i mlodziezy (w
czasie przewozu do i ze szkoly)

LIV

12.

Kierowca autobusu

rzemieslnik specjalista

X-XI

13.

Kierowca samochodu
cigzarowego

mechanik samochodowy,
maszynista offsetowy,
kserografista

IX-X

14.

Konserwator,
rzemie$lnik wykwalifikowany,
Slusarz-spawacz,
elektryk,
stolarz,
tapicer,
szklarz,
malarz,
introligator,
palacz c.o.

VII-IX

15.

Kierowca samochodu
osobowego

VII-VIII

16.

Operator urzadzen
powielajacych

VI-vIII

17.

Robotnik gospodarczy

V-VII

18.

Portier,
szatniarz,
dozorca,
dzwigowy,
wozny

19.

Sprzataczka

1I-1IV

20.

Goniec

II-IV

Doradcy i asystenci

Doradca

XVII-XVIIIT

Asystent

XI-XIIT

Aktualne dokumenty ZS znajduja si¢ w Qsystem. Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu s3 materialami pomocniczymi Strona
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Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta Dobczyce

Grupa procesiw. Zarzadzanie personelem
Gobozyce.p! Numer: Data utworzenia: Klasyfikaga: Wersa:
PZ.2.3. 23.09.2015 Dokument wewngtrzny 2

Zalgcznik nr 4 do regulaminu
REGULAMIN NAGRADZANIA

§1
Zasady nagradzania stosuje si¢ do wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie na umowe o prace,
bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko i wymiar czasu pracy.

§2
1.Nagroda ma charakter uznaniowy i przyznawana jest w szczegdlnosci za:
a) szczegoblne osiagnigcia w pracy zawodowe;j,
b) wykonywanie dodatkowych zadaf, wykraczajgcych poza zakres podstawowych obowigzkéw
wynikajgcych z umowy o prace, za ktére pracownik nie otrzymuje dodatku specjalnego,
¢) inicjatywe i samodzielnos¢ w stosowaniu rozwiazafi usprawniajacych realizacje powierzonych
zadan,
d) systematyczne i efektywne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
€) wzorowe wypelnianie obowiazkéw stuzbowych,
2. Nagroda moze by¢ przyznana w postaci:
b) nagrody pienieznej,
c) listu gratulacyjnego.

§3

1. Decyzj¢ o przyznaniu nagrody podejmuje Burmistrz na pisemny wniosek bezposredniego przetozonego
pracownika lub z wlasnej inicjatywy.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. Kadr i szkolefi przygotowuje dla wszystkich nagrodzonych
pracownikéw informacje o przyznanej nagrodzie, ktérg po podpisaniu przez Burmistrza wpina si¢ do akt
osobowych pracownika oraz przekazuje do Referatu Skarbu i Ksiggowosci.

3. Nagroda wyplacana jest niezaleznie od wyplacanego wynagrodzenia za pracg.

§4
Nagroda nie moze by¢ przyznana pracownikowi, ktory w okresie ostatniego roku zostat ukarany karg
upomnienia lub nagany wynikajaca z Kodeksu pracy.

§5
Nagroda nie wchodzi do podstawy wymiaru zasitku chorobowego, opiekunczego i macierzynskiego
wyplacanego z ubezpieczenia spolecznego i jest wyplacana pomimo usprawiedliwionej nieobecnosci
pracownika w pracy. Nagroda nie jest wliczana do podstawy wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy oraz
ekwiwalentu za urlop wypoczynkowy.

§6

Nagrody wyplacane s3 w miesiacu ich przyznania.

§7

W sprawach nieuregulowanych maja zastosowanie powszechnie obowigzujace przepisy prawa pracy.

Aktualne dokumenty ZS znajdujg si¢ w Qsystem. Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu sg materialami pomocniczymi Strona
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Regulamin wynagradzania pracownikéw Urz¢du Gminy i Miasta Dobezyce

Grupa procesiw. Zarzadzanie personelem
Jobczyce pl Numer: Datu urworzenia: Klasyfikaca: i¥ersya.
PZ.2.3, 23.09.2015 Dokument wewnetrzny 2

Zalacznik nr 5 do regulaminu
REGULAMIN PREMIOWANIA

§1
Zasady premiowania stosuje si¢ do pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy i Miasta Dobczyce
bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i wymiar czasu pracy.

§2
Premia przyznawana pracownikowi nie powinna przekracza¢ 50% stawki jego wynagrodzenia zasadniczego
wynikajacego z osobistego zaszeregowania tego pracownika.
Przy przyznawaniu premii bierze si¢ w szczeg6lno$ci pod uwage:
- szczegblne zaangazowanie w realizacj¢ zadan,
- jakos¢, terminowos¢ i rzetelnosé pracy,
- wykonanie dodatkowych prac.
Premia, o ktérej mowa w ust.1 ma charakter uznaniowy i nieroszczeniowy.

§3
Decyzjg o przyznaniu premii i jej wysokosci podejmuje Burmistrz w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy
na pisemny wniosek bezposredniego przetozonego pracownika uprawnionego do korzystania z funduszu
premiowego.
Premia wyplacana jest w okresach miesigcznych w dniu wyplaty wynagrodzenia zasadniczego.
Kierownicy referatéw zobowigzani sa do przedlozenia Inspektorowi ds. plac zatwierdzonego przez
Burmistrza wykazu premii dla poszczegélnych pracownikéw na co najmniej 2 dni przed dniem wyptaty.

§4

Przyznanie premii, jej wysoko$¢ badZ odmowa jej przyznania nie wymagajg pisemnego uzasadnienia.

§5

W sprawach nieuregulowanych majg zastosowanie powszechnie obowiazujace przepisy prawa pracy.

Aktualne dokumenty ZS znajduja si¢ w Qsystem. Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu sg materialami pomocniczymi Strona
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