ZARZADZENIE NR 262/18
WOJTA GMINY KOLAKI KOSCIELNE
z dnial3 lutego 2018 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzadowych Urzedu
Gminy Kolaki Koscielne

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2017 r. poz. 1875 z pozn. zm.) i art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z p6zn. zm.) oraz art. 772 ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2016 r. poz. 1666 z p6zn. zm.) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin wynagradzania pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych
na podstawie umowy o prace w Urzedzie Gminy Kotaki Koscielne — zwany dalej
Regulaminem, stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 107/09 Woéjta Gminy Kotaki Koscielne z dnla 27 kwietnia
2009 r. w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania. ,

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Kotaki Koscielne.

Syl@este Jaworowski



Zalgceznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 262/18
Waéjta Gminy Kolaki KoScielne
z dnia 13 lutego 2018 r.

Regulamin wynagradzania pracownikéw samorzadowych
Urz¢du Gminy Kolaki Koscielne

Rozdzial 1

Przepisy ogolne
§ 1. Regulamin wynagradzania pracownikow samorzadowych Urzedu Gminy Kotaki
Koscielne — zwany dalej Regulaminem, okresla wymagania kwalifikacyjne pracownikdw,
zasady wynagradzania za prac¢ oraz $wiadczenia zwigzane z pracg i warunki ich
przyznawania.
§ 2. Postanowienia Regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Kotaki Ko$cielne na podstawie umowy o prace.
§ 3. 1. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zapoznaje si¢ z
niniejszym Regulaminem.
2. O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zostaje dolgczone do jego akt

osobowych.
§ 4. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) ustawie — rozumie si¢ przez to ustaw¢ z dnia 21 listopada o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z p6zn. zm.);

2) Urzedzie albo pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzgd Gminy Kotaki Koscielne;

3) pracowniku — rozumie si¢ przez to pracownika samorzgdowego zatrudnionego w
Urzedzie Gminy Kotaki Koscielne na podstawie umowy o prace;

4) Rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz.
1786 z pézn. zm.);

5) najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym — rozumie si¢ przez to najnizsze
wynagrodzenie zasadnicze w 1 Kkategorii zaszeregowania, okre$lone w tabeli
miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego, o ktérej mowa w zalgczniku Nr 1 do

Regulaminu.

Rozdzial 2
Wynagrodzenie za prace

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

2. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wieloletnig prace,
nagroda jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa w zwigzku z przejsciem na emeryture lub
rent¢ z tytutu niezdolnosci do pracy oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach
okreslonych w odrgbnych przepisach.

3. Pracownikowi moze zosta¢ przyznany dodatek funkcyjny.

4. Pracownikowi, z tytutu okresowego zwigkszenia obowigzkow stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan moze zosta¢ przyznany dodatek specjalny.

5. Pracownikowi za szczeg6lne osiggnigcia w pracy zawodowej moze zostaé przyznana
nagroda.



§ 6. 1. Podstawg ustalenia wynagrodzenia pracownika sa:
1) tabela miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego dla pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na umowe o prace okreslona w zalaczniku Nr 1 do
Regulaminu;

2) tabela maksymalnego poziomu dodatku funkcyjnego, ktora jest okreslona w
zatgczniku Nr 2 do Regulaminu;

3) tabela stanowisk zaszeregowan i wymagan kwalifikacyjnych, w tym pracownikdw
zatrudnionych  na  kierowniczych stanowiskach urzedniczych, stanowiskach
urzgdniczych, stanowiskach pomocniczych i obstugi okreslajgca szczegdlowe
wymagania kwalifikacyjne, zaszeregowanie do kategorii wynagrodzenia zasadniczego
i stawek dodatku funkcyjnego, ktore sg okreslone w zataczniku Nr 3 do Regulaminu.

2. Awansem w zakresie stanowiska stuzbowego lub zaszeregowania objeci moga by¢
pracownicy, ktorzy w okresie 12 miesigcy nie otrzymali kary regulaminowe;j.

3. Dobor na stanowiska kierownicze w Urzedzie winien w pierwszej kolejnosci uwzgledniaé
mozliwosci awansowania kadry zatrudnionej w Urzedzie.

4. Zastgpca Wojta lub Sekretarz moze wnioskowaé o awansowanie lub przeszeregowanie
pracownika w ramach ogdélnej podwyzki wynagrodzen zabezpieczonych w budzecie.

§ 7. Wynagrodzenie uzyskane przez pracownika za przepracowany w pelnym wymiarze czasu
pracy miesigc kalendarzowy nie moze by¢ nizsze niz minimalne wynagrodzenie
przystugujgce pracownikom zatrudnionym w petnym wymiarze czasu okreslone w odrebnych

przepisach.
§ 8.1. Wynagrodzenie przystuguje za prace faktycznie wykonang.

2. Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko
wowczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowig.

3. Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy obejmuje
wszystkie skadniki wynagrodzenia, ustalane proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.

Rozdzial 3
Dodatki do wynagrodzenia

§ 9. Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku Sekretarza Gminy oraz kierownikowi
Urzedu Stanu Cywilnego przystuguje dodatek funkcyjny, ustalany kwotowo.

§ 10. 1. Z tytulu okresowego zwigkszenia obowigzkéw stuzbowych, powierzenia
dodatkowych zadan lub odpowiedzialno$ci, rowniez ze wzgledu na charakter pracy i zakres
wykonywanych zadan, pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek specjalny.

2. Dodatek specjalny przyznaje si¢ na czas okreslony, nie dhuzszy niz 1 rok.

3. Dodatek specjalny ustalany jest kwotowo i wyplacany w ramach posiadanych $rodkéw na
wynagrodzenia, w wysokosci nieprzekraczajacej 50% facznie: wynagrodzenia zasadniczego i
dodatku funkcyjnego pracownika.

4. Dodatek specjalny moze by¢ przyznany w szczegdlnosci pracownikowi, ktory:

1) realizuje zadania wymagajace specjalnych kwalifikacji lub uprawnien albo majace
strategiczne znaczenie;

2) realizuje zdania na podstawie szczegdlnych upowaznien lub pelnomocnictw Wéjta Gminy;



3) wykonuje okresowo zwigkszony zakres zadan, zstgpujac innego pracownika przez okres co
najmniej 1 miesigca, pod warunkiem nalezytego wykonywania dodatkowych obowigzkdéw, w
pelnym zakresie i terminowo.

5. Dodatek specjalny nie wchodzi do podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas choroby i
zasitku z funduszu ubezpieczen spotecznych.

§ 11. 1. Pracownikowi przystuguje dodatek za wieloletnia prace.

2. Dodatek przystuguje w wysokosci 5% miesi¢cznego wynagrodzenia zasadniczego po 5-ciu
latach pracy. Dodatek ten wzrasta o 1% za kazdy dalszy rok pracy do osiggniecia 20%
miesi¢cznego wynagrodzenia zasadniczego po 20 i wigcej latach pracy.

3. Do okresow pracy uprawniajacych do dodatku wlicza si¢ wszystkie poprzednio zakonczone
okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrgbnych przepisow podlegajg one
wliczeniu do okresow pracy, od ktorego zalezg uprawnienia pracownicze.

4. W przypadku gdy praca w Urzedzie stanowi dodatkowe zatrudnienie, do okresu
dodatkowego zatrudnienia nie podlegajg zaliczeniu okresy zatrudnienia podstawowego.

5. Pracownikowi, ktéry wykonuje prace w Urzedzie w ramach urlopu bezplatnego
udzielonego przez pracodawce w celu wykonywania tej pracy, do okresu dodatkowego
zatrudnienia podlegaja zaliczeniu zakonczone okresy zatrudnienia podstawowego oraz okres
zatrudnienia u pracodawcy, ktéry udzielit urlopu — do dnia rozpoczecia tego urlopu.

6. Dodatek przystuguje pracownikowi za dni, za ktore otrzymuje wynagrodzenia oraz za dni
nieobecnosci w pracy z powodu niezdolno$¢ do pracy wskutek choroby badz koniecznosci
osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym cztonkiem rodziny, za ktére
pracownik otrzymuje z tego tytutu zasitek z ubezpieczenia spotecznego.

7. Dodatek jest wyplacany w terminie wyptaty wynagrodzenia:

1) poczawszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego nastgpujgcego po miesigcu, w
ktorym pracownik nabyl prawo do dodatku lub wyzszej stawki dodatku, jezeli nabycie prawa

nastgpito w ciggu miesigca;

2) za dany miesigc, jezeli nabycie prawa do dodatku lub prawa do wyzszej stawki dodatku
nastgpito pierwszego dnia miesigca.

§ 12. 1. Pracownik wykonuje prace na polecenie przetozonego (za uprzednig zgoda
pracodawcy) w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze
nocnej oraz w niedzielg 1 $wieta, jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez jej zgody, do pracownikow
sprawujacych piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki lub opiekujgcymi sie dzie¢mi
w wieku do lat o$miu.

3. Pracownikowi za prac¢ wykonywang w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedtug
jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym, ze wolny czas,
na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajgcym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

4. Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do
wynagrodzenia za kazdg godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20 % stawki godzinowej
wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalanego na podstawie odrebnych
przepisow.

§ 13. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje si¢ odpowiednio
przepisy ustawy oraz Kodeksu Pracy.



Rozdzial 4
Odprawa pieni¢zna w zwigzku z przejSciem na rent¢ inwalidzkg lub emeryture

§ 14. 1. Pracownikowi przysluguje jednorazowa odprawa przy przechodzeniu na rente
inwalidzkg lub emeryture:

1) po dziesieciu latach pracy — w wysokosci dwumiesigcznego wynagrodzenia;
2) po pietnastu latach pracy — w wysokosci trzymiesigcznego wynagrodzenia;
3) po dwudziestu latach pracy — w wysokosci szesciomiesiecznego wynagrodzenia.

2. Do okreséw pracy uprawniajagcych do jednorazowej odprawy wlicza si¢ wszystkie

uprzednio zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych
przepisow podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.0

3. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1 oblicza si¢ jak ekwiwalent pieni¢zny za urlop
wypoczynkowy.

4. Pracownik, ktéry otrzymal odprawe w zwigzku z przejsciem na rent¢ lub emeryture, nie
moze ponownie naby¢ do niej prawa.

Rozdzial 5
Nagroda jubileuszowa

§ 15. 1. Pracownikowi przystuguje nagroda jubileuszowa w wysokosci:
1) po 20 latach pracy — 75% wynagrodzenia miesi¢cznego;
2) po 25 latach pracy — 100% wynagrodzenia miesiecznego;
3) po 30 latach pracy — 150% wynagrodzenia miesiecznego;
4) po 35 latach pracy — 200% wynagrodzenia miesiecznego;
5) po 40 latach pracy - 300% wynagrodzenia miesi¢cznego;
6) po 45 latach pracy — 400% wynagrodzenia miesi¢cznego.
2. Zasady obliczania i wyplacania nagrody okreslajg przepisy ustawy i rozporzadzenia.

Rozdzial 6

Nagroda uznaniowa

§ 16. 1. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia tworzy si¢ fundusz nagréd, z
przeznaczeniem na nagrody za szczegodlne osiggnigcia w pracy zawodowej, pozostajgcy w
dyspozycji Wojta Gminy.

2. Nagroda moze by¢ przyznana za wykonanie zadan wykraczajgcych poza normalny zakres
obowigzkéw lub powodujacych szczegolne obcigzenie obowigzkami, jezeli pracownik nie
otrzymat dodatkowego wynagrodzenia z tego tytutu.

3. Nagrode moze otrzymac takze pracownik, ktory wyrdznia si¢ wzorowym wykonywaniem
obowigzkow stuzbowych, duzym zaangazowaniem, wysokim poziomem wiedzy zawodowej,
inicjatywa, samodzielno$cig i wysokim poczuciem odpowiedzialnosci zawodowe;j.

4. Pracownikowi, z ktérym nastgpuje rozwigzanie stosunku pracy z powodu przejscia na
emerytur¢ lub rente¢, moze by¢ przyznana nagroda za catoksztaltt pracy zawodowe;.



§ 17. 1. Wojt okresla wysoko$¢ nagrody i przyznaje nagrody uznaniowe pracownikom, z
wlasnej inicjatywy lub na wniosek osdb uprawnionych.

2. Osobami uprawnionymi do wnioskowania o przyznanie nagrody sg Zastepca Woijta,
Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy w stosunku do wszystkich pracownikéw objetych
regulaminem.

3. Wnioski o przyznanie nagrod zawierajgce uzasadnienie wraz z propozycjg ich wysokosci
mozna sktada¢ w ciggu catego roku, w dowolnym czasie do Wojta.

4. Wysoko$¢ przyznanej nagrody nie jest pomniejszana za okres pobierania wynagrodzenia za
czas choroby oraz zasitkow z ubezpieczenia spotecznego. Nagroda nie wchodzi do podstawy
wymiaru wynagrodzenia za czas choroby i zasitku z funduszu ubezpieczen spotecznych.

Rozdzial 7
Inne $wiadczenia zwigzane ze Swiadczeniem pracy

§ 18. Pracownikowi przystuguja, poza wynagrodzeniem za prace i dodatkami do
wynagrodzenia uregulowanymi w rozdzialach poprzedzajacych, inne $wiadczenia pieniezne
zwigzane z pracg, a prawem przewidziane.

§ 19. W razie $mierci pracownika w czasie trwania stosunku pracy lub w czasie pobierania po
jego rozwigzaniu zasitku z tytulu niezdolnosci do pracy wskutek choroby — rodzinie
przystuguje od pracodawcy odprawa posmiertna wedlug zasad okreslonych w Kodeksie

Pracy.
Rozdzial 8
Sposéb i terminy wyplaty wynagrodzen oraz pozostalych nalezno$ci pracoWniczych

§ 20. 1. Wynagrodzenie pracownikom Urzedu wyplacane jest raz w miesigcu, z dotu 25 dnia
kazdego miesigca. Jezeli dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za prace
wyplaca si¢ w dniu nastepujgcym po takim dniu.

2. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wlasnych pracownika w pokoju nr 13
Urzedu Gminy Kotaki Koscielne, albo na konto bankowe pracownika, po uzyskaniu jego
zgody wyrazonej na pismie.

3. Wojt po konsultacji ze Skarbnikiem Gminy, w uzasadnionych przypadkach moze
wyznaczy¢ inny dzien, w ktérym zostanie wyptacone wynagrodzenie.

4. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkow chorobowych dla
poszczegblnych grup pracownikéw dokonywana jest w terminie okreslonym w ust. 1
niniejszego paragrafu.

5. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostgpnienia mu do wgladu
dokumentacji ptacowe;.

Rozdzial 9
Postanowienia koncowe

§ 21. 1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ odpowiednio
przepisy ustawy, rozporzgdzenie, przepisy Kodeksu Pracy oraz inne przepisy prawa pracy.

2. Pracodawca w kazdym czasie udostepnia na zgdanie pracownika Regulamin i w razie jego
potrzeby wyjasnia jego tres¢.

§ 22. Wszelkie zmiany Regulaminu nastepuja w formie pisemnej w trybie obowigzujacym dla
jego ustalenia.



§ 23. 1. Niniejszy regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go
do widomosci pracownikow.

2. Za dat¢ podania do wiadomosdci regulaminu wynagradzania przyjmwje sie dzien

wywieszenia go na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Kotaki KoS$cielne.

/

Sylwester/Jaworowski



Zalacznik Nr 1 do Regulaminu
wynagradzania pracownikéw samorzadowych
Urze¢du Gminy Kolaki KoScielne

z dnia 13.02.2018 r.

Tabela miesi¢cznych kwot wynagrodzenia zasadniczego dla pracownikow
samorzgdowych zatrudnionych na umowg o prace

Kategoria zaszeregowania | Kwota w zlotych a
o | ‘minimalna kwo?a—maksyma@a kwota ‘
I 1700 - 2100 |

I 1720 - 2300

m | 1740 - 2400

v | 1760 - 2500

v | 1780 - 2600

VI | 1800 - 2700

VII | 1820 - 2800
VIl | 1840 - 2900
IX | 1860 - 3000 |
X - 1880 - 3500 |
XI o ’ 1900 - 3600 |

XI1 | 1920 - 3800
X B 1940 - 4000 |
XIV ] 1960 -4100 |
XV 1980-4200
XVI 2000 - 4500 o
XVII | ’ 2100 - 5000 |
CoXvin I 2200-5500
XX | 24005700

XX 2600 - 6100

XXI
XXTII




Zalacznik Nr 2 do Regulaminu
wynagradzania pracownikéw samorzgadowych
Urze¢du Gminy Kolaki Ko$cielne

z dnia 13.02.2018 r.

Tabela maksymalnego poziomu dodatku funkeyjnego

Stawka dodatku funkcyjnego 'Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego
‘ (kwota w zlotych)

440
660

880

| ' | S0
1320
1540
1760
2200

275?////// ﬂ
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Zalacznik Nr 3 do Regulaminu

wynagradzania pracownikéw samorzgdowych

Urzedu Gminy Kolaki Koscielne
z dnia 13.02.2018 r.

Tabela stanowisk, zaszeregowan i wymagan kwalifikacyjnych

”Stanowisko Kategoria  Maksymalny | Minimalne wymagania
} zaszeregowani  poziom ‘ kwalifikacyjne'
\ w — :
| a | " dlo;dafku . Wyksztalcenie ‘ Staz pracy
funKeynego - oraz umiejetnosci | (w latach)
| | ‘ zawodowe |
2 | 3 4 5 6
Kierownicze stanowiska urzednicze
‘Sekretarz gminy XVII - XXIT 7 i WyZsze | 4
Kierownik USC XVI-XIX 6 wedtug odrebnych przepisow
Stanowiska urze¢dnicze
Inspektor XII-XVI wyzsze® 3
I ‘[ - ! . | .
Podinspektor, = X-XV ‘ wyzsze? -
| informatyk | l $rednie* | 3
'Samodzielny IX - XIII . drednie® 2
referent ‘

Stanowiska pomocnicze i obslugi

‘Pracownik II XN - XTI |
‘stopnia | ?
‘wykonujgcy \

‘zadania w ramach

‘robot publicznych  x71. X711
lub prac

‘interwencyjnych

Pracownik I X - XI
‘stopnia | ) }
‘wykonujgcy X=X
'zadania w ramach |
robot publicznych VILIX
i lub prac \ ‘
‘interwencyjnych | |
‘ r

‘Pomoc | I1-X |
‘administracyjna | ;
konserwator COVII-XIT
‘ |
| N 1 i |
'Robotnik | V-IX
'gospodarczy |

| sprzataczka ‘ I - IX

|
|

}

[9S]

WYZSze

WYZSZe -

Srednie
Srednie
Srednie -
$rednie > .
zasadnicze -

zawodowe’

podstawowe! | .

- podstawowe* -



1) Szezegdlowe wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztalcenia i stazu pracy dla kierowniczych
stanowisk urzgdniczych i stanowisk urzedniczych uwzgledniaja wymagania okreslone w ustawie. Przy
czym za staz pracy wymagany na kierowniczych stanowiskach urzedniczych nalezy rozumieé rowniez
wykonywanie dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4 ustawy.

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

? Wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku, a w
odnleswmu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych urzgdniczych stosownie do opisu stanowiska.

¥ Srednie o profilu ogdlnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku, a w
odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.
D Podstawowe i umiejetno$¢ wykonywania czynnosci. /p
9 Zasadnicze zawodowe umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku.

SylwesterJaworowski



