) ZARZADZENIE Nr 5.2018
WOJTA GMINY KULESZE KOSCIELNE
z dnia 12 marca 2018 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikow
Urzedu Gminy Kulesze Koscielne

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. Z 2016 r. poz. 902 z pdzn. zm.) oraz art. 772 § 6 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 108 z pézn. zm.) zarzadza sie,
co nastepuje:

§ 1. Ustala sie Regulamin Wynagradzania Pracownikow Urzedu Gminy Kulesze Koscielne
zatrudnionych na podstawie umowy o prace, stanowigcy zatgcznik do niniejszego
zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikowi ds. kadrowych.
§ 3. Nadzdr nad przestrzeganiem Regulaminu wynagradzania sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 92/09 Wojta Gminy Kulesze Koscielne z dnia 15 czerwca
2009 r. w sprawie Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Kulesze
Koscielne, zarzadzenie nr 24/1/2011 Wéjta Gminy Kulesze Koscielne z dnia 01 sierpnia
2011 r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu
Gminy Kulesze Koscielne, nr 7/2015 Wéjta Gminy Kulesze Koscielne z dnia 15 stycznia
2015 r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie Regulaminu wynagradzania pracownikow
Urzedu Gminy Kulesze Koscielne

§ 5. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2018 r. po uprzednim podaniu go do
wiadomosci pracownikéw przez wywieszenie go na tablicy ogtoszen na okres 2 tygodni
przed wejsciem w zycie.




Zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 5.2018
Wojta Gminy Kulesze Koscielne
z dnia 12 marca 2018 r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY KULESZE KOSCIELNE ZATRUDNIONYCH
NA PODSTAWIE UMOWY O PRACE

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin wynagradzania, zwany dalej regulaminem, zostat ustalony na
podstawie:

1) art. 39 ust. 1 2 i art. 58 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z pézn. zm.);

2) art. 77 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r.,
poz 108 z pézn. zm.);

3) Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie

wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1786
z pézn. zm.).

§ 2. Regulamin okresla:
1) wymagania kwalifikacyjne pracownikow samorzgdowych;
2) szczego6towe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego;
3) warunki i spos6b przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego:
4) warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyptacania premii i nagréd innych
niz nagroda jubileuszowa.

§ 3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych;

2) rozporzgdzeniu — rozumie sie przez to Rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia
18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych;

3) urzedzie — rozumie sie przez to Urzad Gminy w Kuleszach Koscielnych;

4) kierowniku Urzedu — rozumie sie przez to Wojta Gminy;

) pracodawcy — rozumie sie przez to Urzad Gminy w Kuleszach Koscielnych,
w imieniu ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje Wojt Gminy
Kulesze Koscielne;

6) pracowniku — rozumie si¢ przez to osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy
w Kuleszach Koscielnych na podstawie umowy o prace;

7) najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym — rozumie sie przez to minimalng
kwote wynagrodzenie w | kategorii zaszeregowania, okre$lone w tabeli



minimalnych miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego, o ktorej] mowa
w § 3 ust. 1 pkt. 1 rozporzadzenia;

8) minimalnym wynagrodzeniu za prace — rozumie si¢ przez to minimalne
wynagrodzenie przystugujace pracownikowi zatrudnionemu w petnym
wymiarze czasu pracy ustalone na podstawie ustawy z dnia 10 pazdziernika
2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace, ogtaszane w Dzienniku
Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski” w drodze
obwieszczenia Prezesa Rady Ministrow w terminie do dnia 15 wrzesnia
kazdego roku.

ROZDZIAL I
WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

§ 4. wymagania kwalifikacyjne pracownikéw niezbedne do wykonywania pracy na
poszczegdlnych stanowiskach okresla zatacznik nr 1 do regulaminu.

ROZDZIAL 11l
SZCZEGOLOWE WARUNKI WYNAGRODZENIA

§ 5. Pracownikowi samorzgdowemu przystuguje

1) wynagrodzenie zasadnicze,

2) dodatek za wieloletniag prace, zgodnie z ustawg i rozporzadzeniem,

3) dodatek funkcyjny zgodnie z § 8 regulaminu;

4) dodatek specjalny zgodnie z § 9 regulaminu;

5) dodatek za prace w godzinach nadliczbowych, porze nocnej oraz w niedziela
i Swieta, zgodnie z § 9 regulaminu;

6) dodatkowe wynagrodzenie roczne, zgodnie z ustawg z dnia 12 grudnia 1997
r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery
budzetowe (Dz. U. z 2016 r. poz. 2217),

7) nagroda jubileuszowa zgodnie z ustawa;

8) jednorazowa odprawa pieniezna w zwigzku z przejéciem na emeryture lub
rente z tytutu niezdolnosci do pracy zgodnie z ustawa;

9) odprawa pieniezna w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn
niedotyczgcych pracownikow, zgodnie z ustawg z 13 marca 2003 r. o
szczegoblnych zasadach rozwigzywania z pracownikami stosunkow pracy
z przyczyn niedotyczacych pracownikéw (Dz. U. z 2016 r. poz. 1474 z pozn.
zm.);

10) nagroda z funduszu nagrod zgodnie z § 11 regulaminu;
11) premia z funduszu premiowego zgodnie z § 12 regulaminu.

Wynagrodzenie pracownika

§ 6. Wynagrodzenie zasadnicze przystuguje stosownie do zajmowanego
stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.



§ 7. 1. Podstawg ustalania wynagrodzenia pracownika sg:
1) wykaz stanowisk, w tym stanowisk kierowniczych urzedniczych,
urzedniczych, pomocniczych i obstugi, kategoria zaszeregowania,
maksymalny poziom dodatku funkcyjnego, minimalne wymagania
kwalifikacyjne niezbedne do wykonywania pracy na poszczegoinych
stanowiskach, okreslone w zatgczniku nr 1 regulaminu;
2) wynagrodzenie zasadnicze, w tym maksymalny miesieczny poziom
wynagrodzenia zasadniczego pracownikow samorzgdowych, okreslony
w zataczniku nr 2 do regulaminu;
3) stawki dodatku funkcyjnego w tym maksymalny poziom dodatku
funkcyjnego dla pracownikéw okreslone w zatgczniku Nr 3 do regulaminu.

2. Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w petnym wymiarze czasu pracy nie
moze by¢ nizsze od wynagrodzenia ustalonego zgodnie z ustawg z 10 pazdziernika
2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace (Dz. U. z 2017 r. poz. 847).

3. Jezeli po przepracowaniu petnego miesigca kalendarzowego, wynagrodzenie
pracownika jest nizsze od minimalnego wynagrodzenia, woéwczas pracownikowi
przystuguje stosowne wyréwnanie, wyptacone za okres kazdego miesigca, fgcznie
z wynagrodzeniem.

4. Pracownikowi zatrudnionemu w niepetnym wymiarze czasu pracy przystuguje
wynagrodzenie zasadnicze i inne skiadniki wynagrodzenia w wysokosci
proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace. Wysokos¢
minimalnego wynagrodzenia takiego pracownika ustala sie¢ w kwocie proporcjonalnej
do liczby godzin pracy przypadajacej.

5. Pracownikowi wynagrodzenie przystuguje za prace faktycznie wykonywana.

6. Za czas nie wykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia
tylko wowczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowia.

Warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego

§ 8. 1. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach:
1) sekretarz gminy;
2) kierownik urzedu stanu cywilnego.

2. Dodatek funkcyjny przystuguje w wysokosci ustalonej zgodnie z tabelg
maksymalnych kategorii zaszeregowania oraz stawek dodatku funkcyjnego dla
stanowisk, na ktérych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o prace,
stanowigcg zatgcznik nr 1 do regulaminu.



3. Tabela stawek dodatku funkcyjnego dla pracownikbw samorzgdowych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace okresla zatgcznik nr 3 do regulaminu.

Warunki i sposéb przyznawania dodatku specjalnego

§ 9. 1. Pracownikowi samorzadowemu z tytutu okresowego zwigkszenia obowigzkow
stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan moze zosta¢ przyznany dodatek
specjalny.

2. Dodatek specjalny przyznaje sie na czas okreslony.

3. Dodatek specjalny jest wyptacany w ramach posiadanych $rodkéow na
wynagrodzenia, w kwocie nie przekraczajacej 40 % tgcznie wynagrodzenia
zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika.

4, Dodatek specjalny jest wyptacany w petnej wysokosci za okresy nieobecnos$ci
w pracy, spowodowanej urlopem wypoczynkowym niezdolno$cig do pracy wywotang
chorobg oraz korzystaniem ze zwolnien od pracy, ktérych pracodawca ma
obowigzek udzieli¢ na podstawie kodeksu pracy oraz jego przepiséw wykonawczych.

5. W razie nieobecnoéci spowodowanej innymi okoliczno$ciami jest proporcjonalnie
zmniejszany o liczbe godzin tej nieobecnosci.

Dodatek za prace w godzinach nadliczbowych, porze nocnej orazw
niedziele i Swieta

§ 10. 1. Pracownikowi samorzagdowemu przystuguje dodatkowe wynagrodzenie
za prace w godzinach nadliczbowych, porze nocnej oraz w niedziele i $wieta,
zgodnie z ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2016 r. poz.
1666 z p6zn. zm.).

2.Pracownikowi samorzgdowemu za prace wykonywang na polecenie przetozonego
w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo
czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika,
moze byC udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy
lub po jego zakonczeniu.

Warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyptacania nagréod i premii
innych niz nagroda jubileuszowa

§ 11. 1. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia tworzy sie fundusz
nagrod w wysokosci do 10 % planowanego osobowego funduszu ptac na dany rok
budzetowy, z przeznaczeniem na nagrody uznaniowe dla pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, za szczegdlne osiagniecia w pracy
zawodowej, pozostajgcy do dyspozycji kierownika urzedu.

2. Nagroda moze by¢ przyznana na pisemny wniosek bezposredniego przetozonego
pracownika ztozony do kierownika jednostki.



3. Decyzje o przyznaniu nagrody lub premii podejmuje Wojt Gminy.

4. Nagrode przyznaje sie w wysokosci do trzykrotnosci najnizszego wynagrodzenia
zasadniczego w ciggu roku.

5. Nagroda uznaniowa moze zostaé przyznana w szczegolnosci za:

1) szczegolne osiggniecia w pracy;

2) wykonywanie dodatkowych zadan, wykraczajgcych poza zakres podstawowych
obowigzkéw wynikajacych z umowy o prace, za ktoére pracownik nie otrzymuje
dodatku specjalnego:

3) inicjatywe i samodzielno$¢ w stosowaniu rozwigzan usprawniajgcych realizacje
powierzonych zadan:

4) wykazanie si¢ wysokim poziomem wiedzy zawodowe;j;

5) wzorowe wypetnianie obowigzkéw stuzbowych:;

6. Pracownik nie moze otrzymac nagrody, jezeli w ciagu ostatnich 12 miesiecy
zostat ukarany karg porzadkows.

§ 12.1. Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi
tworzy sie, w ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia tych pracownikéw
fundusz premiowy w wysokosci 3 % planowanego osobowego funduszu ptac na
dany rok budzetowy.

2. Premig przyznaje Woijt Gminy na pisemny wniosek bezposredniego przetozonego
Z podaniem wysokosci premii wraz z uzasadnieniem.

3. Premia przystuguje pracownikom, ktorzy wykazali sie szczegdinym
Zaangazowaniem, inicjatywg lub dyspozycyjnoscig aw szczegolnosci:

1) starannie i terminowo wykonywali obowigzki wynikajace z zakresu ich
czynnosci, badz inne prace dodatkowo zlecone przez bezposredniego przetozonego:

2) wykazali znaczacy inicjatywe w proponowaniu nowych rozwigzan, np. w
zakresie podnoszenia wydajnosci pracy, usprawnien organizacyjnych, oszczednosSci
ekonomicznych itp ;

3) osiagneli bardzo dobre wyniki w pracy lub w inny sposéb znaczaco wyréznili sie
swojg postawg pracownicza.

4. Premie przyznaje sie kwartalnie , w terminie do 25 dnia nastepnego miesiaca po
zakoriczeniu kwartatu.

9. Premia moze by¢ przyznana w wysokosci do 100 % wynagrodzenia zasadniczego
pracownika.

6. Pracownik nie moze otrzymac premii za kwartat, w ktérym zachodzi przynajmniej
jedna z okolicznosci:
1) pracownik zostat ukarany karg porzadkowa;
2) pracownik byt nieobecny w pracy wiecej niz 20 dni roboczych, niezaleznie
od przyczyn nieobecnosci.



ROZDZIAL IV
SPOSOB | TERMINY WYPLATY WYNAGRODZEN
| POZOSTALYCH NALEZNOSCI PRACOWNICZYCH

§ 13. 1. Wynagrodzenie za prace wypfaca sig z dotu 25 dnia kazdego miesigca.

2. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostepnienia mu do
wgladu dokumentacji ptacowej oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajgcego
wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

3. Wyptata wynagrodzenia nastepuje przelewem na konto bankowe pracownika,
po uzyskaniu jego pisemnej zgody.

ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 14. 1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie
przepisy ustawy, rozporzadzenia, kodeksu pracy oraz innych przepisow prawa

pracy.
2. Integralng cze$¢ Regulaminu stanowig zatgczniki nr 1,2 i3.

3. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikom.

4. Kazdy nowo zatrudniony pracownik przed przystgpieniem, do pracy zostaje
zapoznany z niniejszym regulaminem, co potwierdza w pisemnym o$wiadczeniu,
ktore jest wiaczane do jego akt osobowych.

5 Pracodawca w kazdym czasie udostgpnia na zadanie pracownika Regulamin
i w razie potrzeby wyjasnia jego tresc.

6. Wszelkie zmiany Regulaminu nastepuja w formie pisemnej i trybie obowigzujacym
dla jego ustalania.

Kulesze Koscielne ..........



Zatgcznik Nr 1
do regulaminu wynagradzania

Wykaz stanowisk, w tym stanowisk kierowniczych urzedniczych,
urzedniczych, pomocniczych i obstugi, minimalne wymagania kwalifikacyjne
niezbedne do wykonywania pracy na poszczegolnych stanowiskach,
maksymalna kategoria zaszeregowania i maksymalny poziom dodatku
funkcyjnego dla pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace

Stanowisko Kategoria Maksymaln Wymagane kwalifikacje
zaszeregow | Yy poziom Minimalne Staz
Lp. ania dodatku wyksztalcenie pracy
funkcyjnego oraz (w
umiejetnosci latach)
zawodowe
1 2 . 4 5 6

L.
I. Stanowiska kierownicze urzednicze
Il

14 Sekretarz gminy XVII - XX 7 wyzsze? 4
3. Kierownik urzedu XVI - XIX 6 wedtug odrebnych
4. stanu cywilnego przepisow
5. | Petnomocnik do XI-XVI - wyzsze? 4
spraw ochrony
informac;ji
niejawnych

Il. Stanowiska urzednicze

% Inspektor XII-XV - wyzsze? 3
Podinspektor, X=XIII - wyzsze? -
informatyk 3
2. Samodzielny IX-XII - srednie® 2
referent
3: Referent,
ksiegowy IX-XII - $rednie® 2
4. | Miodszy referent, VI - X - $rednie® -
miodszy ksiegowy -




lll. Stanowiska pomocnicze i obstugi

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

Xl = XV

wyzsze 3

Xl =XV

wyzsze -

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

X- XMl

srednie a3

IX =Xl

srednie 2

VIl - XI

Srednie “

Pomoc
administracyjna

HI-VI

Srednie? s

Kierowca
samochodu
ciezarowego

IX-XII

wedtug odrebnych przepisow

Robotnik
gospodarczy

V-VIII

podstawowe*

Sprzataczka

-V

podstawowe® -

Konserwator

VIII-XI

zasadnicze
zawodowe®




Zatgcznik Nr 2

do regulaminy wynagradzania

Tabela minimalnego i maksymalnego miesigcznego poziomu wynagrodzenia
zasadniczego dla pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na podstawie

umowy o prace

Kategoria Wynagrodzenie
zaszeregowania zasadnicze w zlotych
minimalne | maksymal
ne
| 1700 2200
Il 1720 2300
I 1740 2400
v 1760 2500
\" 1780 2600
VI 1800 2700
Vi 1820 2800
VI 1840 2900
IX 1860 3000
X 1880 3200
Xl 1900 3400
Xl 1920 3600
X1l 1940 3800
X1V 1960 4000
XV 1980 4200
XVI 2000 4400
XVII 2100 4600
XVII 2200 4900
XIX 2400 5200
XX 2600 5400
XXI 2800 5600
XXII 3000 5800




Zatacznik Nr 3
do regulaminu wynagradzania

Tabela stawek dodatku funkcyjnego dla pracownikéw samorzgdowych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace

Stawka dodatku funkcyjnego | Maksymalny poziom dodatku
funkcyjnego (kwota w zlotych)
2

440

660

880

1100

1320

1540

1760

2200

2750

O O ~NO O OWN-_a-=

') Szczegdtowe wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztatcenia i stazu pracy dla
kierowniczych stanowisk urzedniczych i stanowisk urzedniczych na ktérych stosunek
pracy nawigzano na podstawie umowy o prace, uwzgledniajg wymagania okreslone
w ustawie, przy czym do stazu pracy wymaganego na kierowniczym stanowisku
wlicza sie wykonywanie dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt 1
ustawy.

2 \Wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na
stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych urzedniczych
na ktérych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o prace, a takze
wymagania okreslone w ustawie stosownie do opisu stanowiska.

3) Srednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajgce wykonywanie zadan na
stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych urzedniczych
stosownie do opisu stanowiska.

4) Podstawowe i umiejetno$¢ wykonywania czynnosci

5) Zasadnicze zawodowe umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku

2



