ZARZADZENIE Nr 1/2018
Wojta Gminy Kolbiel
z dnia 02 stycznia 2018r

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikow
Urzedu Gminy w Kolbieli

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 i art.58 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (t.jDz.U.2016r. poz.902 z p6zn.zm.) i art.77
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tj Dz.U.2018 poz.108 z
pdézn.zm) oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009r.
(tj Dz. U.2017 poz.1621 z p6zn.zm) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Zatrudnionych
w Urzedu Gminy Kotbiel stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje wszystkich pracownikow do zapoznania sie z niniejszym
Regulaminem.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Wojta Gminy , Skarbnikowi
Gminy.

§4

Traci moc Zarzadzenie Nr. 9/2009 Wojta Gminy Kotbiel z dnial5 maja 2009r,
w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikow Urzedu Gminy
w Kotbieli

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci
pracownikow w sposob zwyczajowo przyjety w Urzedzie.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr.1/2018
Wojta Gminy Kotbiel
z dnia 02.01.2018

REGULAMIN ,
WYNAGRODZENIA PRACOWNIKOW
URZEDU GMINY W KOLBIELI

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§1

Regulamin okre$la zasady 1 warunki wynagrodzenia za prace oraz swiadczenia
zwigzane z pracg i warunki ich przyznawania.

§2

Postanowienia Regulaminu dotycza pracownikow zatrudnionych w Urzedzie
Gminy Kotbiel na podstawie umowy o prace.

§3

1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

Dregulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Wynagradzania
Pracownikdw Urzedu Gminy w Kotbieli .

2)Kodeksie Pracy — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy (t.j Dz.U.2018 1.108 z pdzn. zm.});

3)ustawie- nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych ( Dz. U.2016r. 902);

Hrozporzadzeniu- nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Rady Ministréw z
dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych (t.j. Dz.U.2014 r.1786 z p6Zn.zm) ;

5) urzedzie- nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy w Kotbieli;

6) Wéjcie- nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Kotbiel;

7) pracodawcy- nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Kotbiel

lub upowazniona przez niego osobg;

8)pracowniku — nalezy przez to rozumieé¢ osobg zatrudniong
w Urzedzie Gminy Kolbiel na podstawie umowy o prace;

9)najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym — nalezy przez to rozumie¢ najnizsze
wynagrodzenie zasadnicze w I kategorii zaszeregowania okreslone w
zatgczniku Nr.1 do rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow

samorzadowych;
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Rozdziat 11
Wymagania kwalifikacyjne

§4

1.Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw niezbedne do wykonywania pracy
na poszczegodlnych stanowiskach ustala sie na poziomie minimalnych wymagan
kwalifikacyjnych, zgodnie z zatgcznikiem nr.3.

2. Pracownikowi moze by¢ skrdcony w uzasadnionych przypadkach , staz pracy
wymagany na danym stanowisku , z wylaczeniem stanowisk dla ktdrych
wymagany okres pracy zawodowej (staz pracy) okreslaja odrebne przepisy oraz
art.5 ust.2 i art.6 ust.4 ustawy z dnia 21 listopada o pracownikach
samorzadowych

Rozdzial II1
Szczegolowe warunki wynagrodzenia

§5

1.Pracownikom przystuguje wynagrodzenie ,odpowiednie do zajmowanego
stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.

2.Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy,
nie moze by¢ nizsze od minimalnego wynagrodzenia obowigzujacego w danym
roku kalendarzowym.

3.Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy ,przystuguje
wynagrodzenie w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy,
okreslonego w umowie o prace.

4 Pracownikowi przystuguja (sktadniki obligatoryjne):

a/ wynagrodzenie zasadnicze,

b/ dodatek za wieloletnig prace,

¢/ nagroda jubileuszowa,

d/ jednorazowa odprawa w zwigzku z przejéciem na emeryture lub rente z tytutu
niezdolnosci do pracy

e/ dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach okre$lonych w odrebnych
przepisach :

f/ naleznodci z tytutu podrézy stuzbowe;,

g/ wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych,

h/ wynagrodzenie za prace w porze nocnej,

i/ $wiadczenia przystugujace w razie czasowe]j niezdolnosci do pracy.



5.Pracownikowi mozna przyzna¢ dodatkowo (sktadniki fakultatywne):

a/ dodatek funkcyjny,

b/ dodatek specjalny,

¢/ nagrode — za osiagniecia w pracy zawodowej,

6.Miesieczne wynagrodzenie przyshugujace pracownikowi , na zajmowanym
przez niego stanowisku pracy pracodawca ustala w oparciu o ,,Wykaz stanowisk
kategorii zaszeregowania oraz stawek dodatku funkcyjnego” stanowigcy
zatacznik Nr3 do regulaminu.

Wynagrodzenie zasadnicze

§6

1.Wynagrodzenie zasadnicze pracownika okresla si¢ w oparciu o ,,Tabele
minimalnego i maksymalnego miesigcznego poziomu wynagrodzenia
zasadniczego” oraz tabele wymagan kwalifikacyjnych pracownikow stanowigce
zalgcznik Nr 1i 3 do Regulaminu.

Dodatek za wieloletnig prace

§7

1.Dodatek za wieloletnia prace przystuguje pracownikowi po 5 latach pracy w
wysokosci wynoszgcej 5% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego.

Dodatek ten wzrasta o 1%za kazdy nastepny rok pracy az do osiggniecia 20%
miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego.

2.Do okreséw pracy uprawniajacych do dodatku za wieloletnig prace wlicza sie
wszystkie poprzednio zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy , jezeli z
mocy odrebnych przepiséw podlegaja one wliczeniu do okresu pracy , od
ktorego zalezg uprawnienia pracownicze.

3. Dodatek za wieloletnig prace przystuguje pracownikowi za dni , za ktore
otrzymuje wynagrodzenie oraz za dni nieobecnosci w pracy z powodu
niezdolnosci do pracy wskutek choroby badz konieczno$ci osobistego
sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym czlonkiem rodziny , za ktére
pracownik otrzymuje z tego tytutu wynagrodzenie lub zasilek z ubezpieczenia
spofecznego.

4. Dodatek za wieloletnig prace wlicza si¢ do podstawy zasitku macierzynskiego
i $wiadczenia rehabilitacyjnego.

5.Dodatek za wieloletnia prace jest wyptacany w terminie wyplaty
wynagrodzenia.



Nagroda jubileuszowa

§8
1.Pracownikom przystuguje nagroda jubileuszowa w wysokosci:

po 20 latach pracy — 75% wynagrodzenia miesiecznego;

po 25 latach pracy - 100% wynagrodzenia miesiecznego;

po 30 latach pracy - 150% wynagrodzenia miesiecznego:

po 35 latach pracy - 200% wynagrodzenia miesiecznego;

po 40 latach pracy — 300% wynagrodzenia miesiecznego;

. po 45 latach pracy — 400% wynagrodzenia miesiecznego;

2. Szczego%owe zasady przyznawania dodatku za wieloletnig prace okresla
Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (t.j. Dz.U.2014 r.1786 z pdzn.zm)
oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.2016.p0z.902 z p6zn.zm).
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Jednorazowa odprawa emerytalna lub rentowa

§9

1.W zwigzku z przej$ciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy
pracownikowi przystuguje jednorazowa odprawa w wysokosci:

a)po 10 latach pracy — dwumiesiecznego wynagrodzenia,
b)po 15 latach pracy — trzymiesigcznego wynagrodzenia,
c)po 20 latach pracy — szesciomiesiecznego wynagrodzenia.

2.Pracownik, ktdéry otrzymat odprawe , nie moze ponownie naby¢ do niej prawa.

3.Szczegotowe zasady przyznawania dodatku za wieloletnig prace okresla
Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tj. (t.j. Dz.U.2014 r.1786 z
péZn.zm)) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U.2016r. poz.902 z pézn.zm).
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Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw ,,trzynastka™)

§ 10

1. Pracownikowi zatrudnionemu w Urzedzie przyshiguje dodatkowe
wynagrodzenie roczne.

2. Szczegbtowe zasady przyznania dodatkowego wynagrodzenia rocznego
okresla ustawa z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu
rocznym dla pracownikow jednostek strefy budzetowej (t.).Dz.U.2016
poz.2217) —uwzgledniamy w podstawie wymiaru zasitkow z
ubezpieczenia chorobowego i wynagrodzenia chorobowego .

3. Dodatkowe wynagrodzenie roczne (trzynastka) jest wliczane do podstawy
wyliczania wynagrodzenia za chorobe , zasitku chorobowego ,
$wiadczenia rehabilitacyjnego , zasitku wyréwnawczego , zasitku
opiekunczego 1 zasitku macierzynskiego.

Naleznosci z tytulu podrozy stuzbowej
§11

Pracownikowi samorzadowemu wykonujacemu na polecenie pracodawcy
zadanie stuzbowe poza miejscowoscig , w ktorej znajduje sie siedziba
pracodawcy , lub poza statym miejscem pracy przystuguja naleznosci na
zasadach okres$lonych w przepisach w sprawie wysokosci oraz warunkdéw
ustalania naleznosci przystugujacych pracownikom samorzadowej strefy
budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej , wydanych na podstawie Kodeksu

pracy.
Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych
§12

Pracownikom za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje wedhug ich
wyboru normalne wynagrodzenie bez dodatkow okreslonych w Kodeksie pracy
albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze czas wolny na wniosek
pracownika moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajgcym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.



Wynagrodzenie za prace w porze nocnej
§13

1.Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej ustalonej w Regulaminie
pracy przystuguje dodatek do wynagrodzenia za kazdg godzine pracy w porze
nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej wynagrodzenia zasadniczego.
2.Wynagrodzenie za prace w porze nocnej , jest wliczanie do podstawy
wyliczania zasitku chorobowego , wynagrodzenia za chorobe , $wiadczenia
rehabilitacyjne , zasitku wyréwnawczego, zasitku opiekunczego i zasitku
macierzynskiego.

Dodatek funkcyjny
§ 14

1.Dodatek funkcyjny jest fakultatywnym sktadnikiem wynagrodzenia za prace i
moze by¢ przyznany pracownikom zatrudnionym na kierowniczych
stanowiskach.

2.Dodatek funkecyjny przystuguje roéwniez pracownikom na czas powierzenia
czasowego zastepstwa lub pelnienia obowigzkdw na stanowiskach, o ktorych
mowa w ust. 1.

3.Dodatek funkcyjny ustala si¢ w oparciu o ,,Tabele stawek dodatku
funkcyjnego” stanowiacg Zatgcznik Nr.2 do regulaminu.

4.Dodatek funkcyjny przyznaje i jego warto$é kwotowa ustala w odniesieniu do
pracownikoéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace Wojt.

5.Dodatek funkcyjny jest wliczany do podstawy wyliczania zasitku
chorobowego, wynagrodzenia za chorobg , §wiadczenia rehabilitacyjne , zasitku
wyrownawczego , zasitku opiekunczego 1 zasitku macierzynskiego.

Dodatek specjalny
§ 15
1. Dodatek specjalny moze zostaé przyznany pracownikom samorzadowym

zatrudnionym na podstawie umowy o prace 1 powotania z tytutu okresowego
zwickszenia obowiazkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan,



o wysokim stopniu odpowiedzialnosci albo ze wzgledu na charakter pracy lub
warunki wykonywania pracy.

2.Podstawe przyznania dodatku, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi decyzja
Wojta, w ktorej nalezy okresli¢ maksymalny czas, do ktérego dodatek sie
przyznaje- nie diuzszy niz istnienie okolicznosci o ktérych mowa w ust. 1

1 nie dtuzej niz 12 miesiecy.

3.Dodatek przyznaje si¢ w kwocie nie przekraczajacej 40% wynagrodzenia
zasadniczego 1 dodatku funkcyjnego tacznie osobie, ktérej dodatek przyznano.

4 Dodatek specjalny jest wliczany do podstawy wyliczania zasitku
chorobowego, wynagrodzenia za chorobe, §wiadczenia rehabilitacyjnego ,
zasitku wyréwnawczego , zasitku opiekunczego i zasitku macierzynskiego.

Nagrody uznaniowe
§ 16

I.Pracodawca w ramach posiadanych $rodkéw na funduszu ptacowym, moze
przyznaé pracownikowi nagrode.

2. Nagrode przyznaje si¢ w szczegdlnosci za:

- szczegblne osiagniecia w pracy , zaangazowanie w wykonywaniu obowigzkow
pracowniczych , rzetelnosé , samodzielnosc;

- inicjatywe w podejmowaniu dziatan polepszajacych organizacje pracy Urzedu
oraz efektywno$¢ realizacji zadan;

- wykonywanie dodatkowych zadan w tym min . zastepowania innych
pracownikéw urzedu na innym stanowisku pracy;

- kreowanie pozytywnego wizerunku urzedu;

3.Nagroda ma charakter uznaniowy , decyzje o przyznaniu nagrody podejmuje
Wojt z wlasnej inicjatywy lub po rozpatrzeniu umotywowanego wniosku

bezposredniego przetozonego pracownika.

4.Uprawnieni do tej nagrody sg wszyscy pracownicy Urzedu zatrudnieni na
podstawie umowy o prace.

5.0dpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody skiada sie do akt osobowych
pracownika.

6.Nagroda moze by¢ przyznana w kazdym czasie.
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7.Przyznana nagroda nie jest wliczana do podstawy wyliczenia zasitku
chorobowego , wynagrodzenia za chorobe, $wiadczenia rehabilitacyjnego,
zasitku wyrownawczego , zasitku opiekunczego i zasitku macierzynskiego.

Swiadczenia pieniezne zwigzane z praca
§17

Poza wynagrodzeniem za prace i wymienionymi dodatkami pracownikom
przystuguja rowniez inne §wiadczenia pieni¢zne zwigzane z pracg:

1. Swiadczenia nalezne w okresie czasowej niezdolnosci do pracy w oparciu
o art.92 1 184 Kodeksu pracy oraz przepisy regulujace uprawnienia do
$wiadczen z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyfstwa;

2. Swiadezenia przystugujace z tytutu wypadku przy pracy i chordb
zawodowych w oparciu o art. 92 i1 237' Kodeksu pracy oraz przepisy
regulujace zakres i wysoko$¢ tych swiadczen;

3. Odprawy w zwigzku z powolaniem do stuzby wojskowej nalezne w
oparciu o przepisy regulujgce powszechny obowigzek obrony pafstwa,

4. Odprawa po $mierci pracownika przystugujaca na podstawie art.93
Kodeksu pracy w wysoko$ci okreslonej w tym przepisie;

5. Odprawa pieniezna w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn
nie dotyczgcych pracownikdéw , zgodnie z ustawa z 13 marca 2003 r. o
szczegdlnych zasadach rozwigzywania z pracownikami stosunkéw pracy
z przyczyn niedotyczacych pracownikéw (t.j. Dz.U.2016 poz. 1474);

Miejsce i termin wyplaty wynagrodzenia
§18

1. Wyptaty wynagrodzenia za prace dokonuje si¢ w formie pienig¢znej, co
najwyzej raz w miesiacu , z dotu do 30 dnia danego miesigca kalendarzowego.
2. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w kasie Urzgdu lub na wskazany przez
pracownika rachunek bankowy.

3. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od
pracy , wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

4, Pracodawca na zadanie pracownika , jest obowiazany udostepni¢ do wgladu
dokumenty , na ktorych podstawie zostalo obliczone wynagrodzenie.
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ROZDZIAL IV
Postanowienia koncowe

§19

1.Naktada sie obowigzek zapoznania si¢ z niniejszym Regulaminem przez
wszystkich pracownikéw urzedu.

2.Kazdy pracownik zobowigzany jest do ztozenia stosownego pisemnego
o$wiadezenia o zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu.

3.Kazdy nowo zatrudniony pracownik przed przystapieniem do pracy zostaje
zapoznany z niniejszym Regulaminem, co potwierdza w pisemnym
o$wiadczeniu, ktore jest wlaczone do jego akt osobowych.

§ 20

W sprawach nieregulowanych w regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy o
pracownikach samorzgdowych, przepisy rozporzadzenia w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzgdowych, przepisy Kodeksu Pracy oraz
inne przepisy prawa pracy.

§21

Wszelkie zmiany regulaminu wynagrodzenia nastepuja w formie pisemnej w
trybie obowigzujgcym dla jego ustalania.
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Zalacznik Nr 1 do Regulaminu
Wynagradzania Pracownikow
Urzedu Gminy w Kotbieli

z dnia 02 stycznia 2018

Tabela minimainego i maksymalnego
miesigcznego poziomu wynagradzania zasadniczego

Kategoria zaszeregowania Kwota w zlotych
(minimum — maksimum)
I 1.700 - 1.900
I1 1.720 - 2.000
11 1.740 - 2.100
13 1.760 - 2.200
\% 1.780 - 2.300
V1 1.800 - 2.400
VII 1.820 - 2.500
VHI 1.840 - 2.800
IX 1.860 - 3.100
X 1.880 - 3.400
XI 1.900 - 3.700
XI11 1.920 - 4.000
X111 1.940 - 4.200
) 40% 1.960 - 4.400
XV 1.980 - 4.600
XV1 2.000 - 4.750
XVIl 2.100 - 4.900
XVIII 2.300-5.100
XIX 2.400 - 5.300




Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu
Wynagrodzenia Pracownikow
Urzedu Gminy w Kotbieli

z dnia 02 stycznia2018

Tabela stawek dodatku funkcyjnego

Stawka dodatku funkcyjnego

Maksymalny poziom dodatku
funkcyjnego w ztotych

440

660

380

1,100

1.320

1.540

1.760

2.200

NSO [ |Lh [ B | W NI

2.750




Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu
Wynagradzania Pracownikow
Urzedu Gminy w Kotbieli

z dnia 02 stycznia 2018

Wykaz stanowisk kategorie zaszeregowania , stawki dodatku funkcyjnego na
okreslonych stanowiskach oraz minimalne wymagania kwalifikacyjne

Stanowisko Grupa Wyksztalcenie | Staz | Maksymalna
zaszeregowania w | stawka
latach | dodatku
funkcyjnego
Stanowiska Kierownicze urzednicze
Sekretarz XVII WyZsze 4 8
gminy
Kierownik USC | ¢y wyzsze 3 5
Zastepea XV WyzsZe 4 4
kierownika
USC
Kierownik, XV WyZSZE 5 5
Dyrektor
Stanowiska urzednicze
Inspektor XV WYZsze 3
Referent IX srednie 2
Kasjer IX srednie 2
Miodszy VIII srednie -
referent




Stanowiska pomocnicze i obstugi

Pracownik II
stopnia
wykonujacyz
adania w
ramach robét
pub. lub prac
interwency-
jnych

Pracownik I
stopnia
wykonujacy
zadania w
ramach robdt
pub. lub prac
interwency-
jnych

Konserwator

Robotnik
gospodarczy

Sprzataczka

Pomoc
administracyjna

Kierowca
autobusu

XII

VIII

XII

WYZSZE

srednie

zawodowe

podstawowe

podstawowe

srednie

zasadnicze




