ZARZADZENIE NR 39a/2017
Wojta Gminy Kowiesy
z dnia 18 grudnia 2017 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie

Gminy Kowiesy

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z p6zn. zm.) oraz art. 772 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 roku Kodeks pracy (Dz. U. z 2016 r., poz. 1666 z p6zn. zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin wynagradzania pracownikoéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Kowiesy,
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Regulamin wynagradzania wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania do wiadomosci
pracownikom.

§ 3. Zobowigzuje pracownika ds. kadr do zapoznania pracownikow z niniejszym zarzgdzeniem.

§ 4. Wykcnanie zarzgdzenia sprawuje powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Traci moc zarzgdzenie nr 19/09 Wéjta Gminy Kowiesy z dnia 6 kwietnia 2009 r. w spawie
ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy

Kowiesy.
§ 6. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od 1 stycznia 2018 r.




Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr
39A/17 Wojta Gminy Kowiesy:
z dnia 18 grudnia 2017 r.

~ REGULAMIN WYNAGRADZANIA _
PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH W URZEDZIE GMINY KOWIESY

ROZDZIAL |
PRZEPISY OGOLNE

§ 1. Regulamin okresla zasady i warunki wynagradzania za prace oraz swiadczenia zwigzane z
pracg i warunki ich przyznawania.

§ 2. Postanowienia Regulaminu dotycza pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy na
podstawie umowy o prace.

§ 3. 1. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zaznajamia sie z niniejszym
Regulaminem.

2. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z Regulaminem zostaje dotgczone do jego akt
osobowych.

§ 4. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

pracodawcy - rozumie sie przez to Urzgd Gminy Kowiesy;

Wojcie — rozumie sie przez to Wojta Gminy Kowiesy lub osobe upowazniong do
wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy;

pracowniku - rozumie sie przez to osobe zatrudniona w Urzedzie Gminy na podstawie
umowy o prace, bez wzgledu na rodzaj umowy o prace | wymiar czasu pracy;

ustawie o pracownikach samorzgdowych — ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z pozniejszymi zmianami);
rozporzadzeniu w sprawie zasad wynagradzania - rozumie sie przez to rozporzgdzenie
Rady Ministrow z'dnia 18 marca 2009 r. w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1786 z pdzniejszymi zmianami)

ROZDZIAL Il
WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§ 5. 1. Pracownikom z tytutu zatrudnienia przystuguja:

1)
2)

5)

wynagrodzenie zasadnicze - na podstawie art. 36 ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych i zasadach okreslonych w niniejszym regulaminie,

dodatek za wieloletnia prace, nagroda jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa
pienigzna w zwigzku z przejéciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy —
na podstawie art. 36 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych na zasadach
ckreslonych w rozporzgdzeniu w sprawie zasad wynagradzania,

dodatek funkcyjny, dodatek specjalny oraz nagroda za szczegodlne osiggnigcia w pracy
zawodowej — na podstawie art. 36 ust. 4-6 ustawy o pracownikach samorzadowych i na
zasadach okreslonych w niniejszym regulaminie;

dodatkowe wynagrodzenie roczne — na podstawie i zasadach okreslonych w ustawie z
dnia 12 grudnia 1997 roku o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw
jednostek sfery budzetowej (Dz. U. z 2016, poz. 1948);

odprawa pieniezna w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy — na podstawie i zasadach




6)

7)

okreslonych w ustawie z dnia 13 marca 2003 roku o szczegolnych zasadach
rozwigzywania z pracownikami stosunkéw pracy z przyczyn niedotyczgcych pracownikow
(Dz. U. 22016 r., poz. 1474 z pézniejszymi zmianami)

wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy — na podstawie i zasadach okreslonych w
art. 92 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (Dz. U. z 2016 r., poz. 1666 z
pozniejszymi zmianami);

Swiadczenia pieniezne z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,
obejmujace: zasitek chorobowy, $wiadczenie rehabilitacyjne, zasitek wyrdwnawczy,
zasitek macierzynski, zasitek opiekunczy — na podstawie i zasadach okreslonych w
ustawie z dnia 25 czerwca 1999 roku o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa (Dz. U. z 2016 r., poz. 1368 z pdzniejszymi
zmianami).

2. Warunki przyznawania dodatku za wieloletnig prace, warunki ustalania prawa do nagrody
jubileuszowej i jednorazowej odprawy w zwigzku z przejSciem na emeryture lub rente z tytutu
niezdolnoéci do pracy oraz warunki ich wyptacania okresla rozporzadzenie w sprawie zasad
wynagradzania pracownikow samorzgdowych.

WYNAGRODENIE ZASADNICZE

§ 6. 1. W Urzedzie Gminy Kowiesy obowigzuje czasowy system wynagradzania, polegajacy na
ustaleniu dla poszczegdlnych pracownikéw kategorii zaszeregowania, stawek wynagradzania
zasadniczego oraz dodatku funkcyjnego i dodatku specjalnego.

2. Podstawg ustalania zaszeregowania pracownika sg tabele stanowigce zatgczniki od Nr 3 do
Nr 5 niniejszego Regulaminu.

3. Tabela minimalnych i maksymalnych stawek miesigcznych kwot wynagrodzenia
zasadniczego stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 7. 1. Decyzje o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania
podejmuje Wojt. -

2. W uzasadnionych przypadkach pracownikowi moze zostac skrocony okres pracy zawodowej
wymagany na danym stanowisku, z wytgczeniem stanowisk, dla ktérych wymagany okres pracy
zawodowej okreslajg odrebne przepisy oraz art. 5 ust. 2 i art. 6 ust. 4 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

DODATEK FUNKCYJNY

§ 8. 1. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z
kierowaniem zespotem.

2.

Dodatek funkcyjny moze by¢é przyznany rowniez pracownikom zatrudnionym na

stanowiskach niezwigzanych z kierowaniem zespotem. Stanowiska, na ktérych moze zostac
przyznany dodatek funkcyjny oraz jego maksymalng wysokos$¢ okreélajg zatgczniki nr 3 i 4 do
niniejszego Regulaminu.

3. Dodatek funkcyjny przyznawany jest kwotowo. Tabela stawek dodatku funkcyjnego stanowi
zatgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

4 Dodatek funkcyjny przyznaje Wojt na wniosek bezposredniego przetozonego lub z wiasnej
inicjatywy.



5. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikowi za dni, za ktére otrzymuje wynagrodzenie
zasadnicze. Dodatek ulega zmniejszeniu za dni nieobecnosci w pacy z powodu niezdolnosci do
pracy wskutek choroby, badz koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub
chorym cztonkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje wynagrodzenie lub zasitek z
ubezpieczenia spotecznego.

6. Dodatek funkcyjny moze by¢ przyznany na czas okreslony lub nieokreslony.

7. Przepisy dotyczgace dodatku funkcyjnego nie dotyczg pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych i obstugi.

DODATEK SPECJALNY

§ 9. 1. Z tytutu okresowego zwiekszenia obowigzkéw stuzbowych, powierzenia dodatkowych
zadan o wysokim stopniu ztozonos$ci lub odpowiedzialnosci lub z uwagi na charakter pracy
pracodawca moze przyznac pracownikowi na czas okreslony dodatek specjalny.

2. Dodatek specjalny przyznaje Wéjt na wniosek bezposredniego przetozonego lub z wtasnegj
inicjatywy.

3. Dodatek specjalny jest ustalany w zaleznosci od posiadanych $rodkow na wynagrodzenia i
przyznawany w kwocie nieprzekraczajgcej 60% tgcznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku
funkcyjnego.

4. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach dodatek specjalny moze byé przyznany w
wysokosci wyzszej niz okreslona w ust. 3.

5. Dodatek specjalny przystuguje pracownikowi za dni, za ktére otrzymuje wynagrodzenie
zasadnicze. Dodatek ulega zmniejszeniu za dni nieobecnosci w pacy z powodu niezdolnosci do
pracy wskutek choroby, bgdz koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub
chorym cztonkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje wynagrodzenie Ilub zasitek z
ubezpieczenia spotecznego. -

6. Przepisy dotyczgce dodatku specjalnego nie dotyczg pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych i obstugi.

NAGRODA UZNANIOWA

§ 10. 1. Dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy tworzy sie w ramach planowanych
srodkow na wynagrodzenia fundusz nagrod.

2. Fundusz nagrod obejmuje do 8 % planowane] wielkosci srodkow na wynagrodzenia dla
pracownikow Urzedu Gminy, pozostajgcych w dyspozyciji Wojta.

3. Fundusz nagréd przeznacza sie na nagrody uznaniowe.

4. Wysokos¢ nagrody uznaniowe] ustala sie w oparciu o:
1) ocene uzyskanych wynikow pracy zawodowej,
2) stopien ztozonosci i trudnosci wykonywanych zadan,
3) dyspozycyjnosé pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych zadan objetych
zakresem obowigzkow pracownika,




4) wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowigzkéw pracownika,
5) dziatania usprawniajgce na stanowisku pracy.

5. Pracownik, na ktérego natozono kare porzadkowg w okresie ostatnich 6 miesiecy
poprzedzajacych dzien ustalania prawa do nagrody uznaniowej, traci prawo do tej nagrody.

6. Pracownik zachowuje prawo do nagrody uznaniowe] bez wzgledu na okres choroby.
DODATEK ZA OPIEKE NAD PRACOWNIKIEM W StUZBIE PRZYGOTOWAWCZEJ

§ 11. Pracownikowi, ktoremu powierzono opieke nad pracownikiem odbywajgcym stuzbe
przygotowawczg moze by¢ przyznany dodatek w kwocie nie wyzszej niz 200 zt brutto
miesiecznie.

ROZDZIAL Ill ] o
SPOSOB | TERMINY WYPLATY WYNAGRODZEN | POZOSTALYCH NALEZNOSCI
PRACOWNICZYCH

§ 12. 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg odpowiednie do wykonywanej pracy
i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci $wiadczonej pracy.

2. Wynagrodzenie przystuguje za pracg wykonang. Za czas niewykonywania pracy pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wéwczas gdy Kodeks pracy lub przepisy szczegodlne
tak stanowia.

§ 13. 1. Wynagrodzenie uzyskane przez pracownika za przepracowany w petnym wymiarze
czasu pracy miesigc Kalendarzowy nie moze by¢ nizsze niz minimalne wynagrodzenie
przystugujace pracownikom zatrudnionym w petnym wymiarze czasu, ogtaszane w Monitorze
Polskim obowigzujace w danym roku.

2. Jezeli wynagrodzenie pracownika jest nizsze od minimalnego wynagrodzenia ogtaszanego w
Monitorze Polskim w drodze obwieszczenia Prezesa Rady Ministrow, pracownikowi przystuguje
stosowne wyréwnanie, wyptacone za okres kazdego miesigca, tacznie z wynagrodzeniem.

§ 14. 1. Wyptaty wynagrodzenia za prace dokonuje sig raz w miesigcu z dotu w dniu 28 kazdego
miesigca kalendarzowego.

2. Jezeli termin wyptaty wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 1 przypada w dniu wolnym od
pracy, wyptata jest dokonywana w poprzedzajgcym dniu roboczym.

3. Wyptata wynagrodzenia przed Swigtami Bozego Narodzenia oraz przed Swietami
Wielkanocnymi moze nastapi¢ we wczeséniejszym terminie, jednak nie wezesniej niz 10 dni przed
28 dniem miesigca.

4. Miejscem wyptaty wynagrodzenia jest kasa Urzedu w godzinach pracy Urzgdu.

5. Za zgodg pracownika, wyrazong na pismie wynagrodzenie jest wyptacane na wskazany przez
niego rachunek bankowy.

6. Pracodawca, na prosbe pracownika, udostepnia do wglgdu dokumentacje, na podstawie ktdre]
dokonano obliczenia wysokosci wynagrodzenia.



§ 15. 1. Pracownicy majgcy dostep do informacji dotyczacych indywidualnych wynagrodzen
pracownikow i innych swiadczen ze stosunku pracy majg obowigzek zachowania tych informac;ji
w tajemnicy, w szczegolnosci obowigzek ten dotyczy wysokosci wynagrodzenia i innych
Swiadczen ze stosunku pracy oraz prowadzonych przeciwko pracownikom postepowan
egzekucyjnych z wynagrodzenia za prace.

2. Dokumenty, na podstawie ktorych zostaty obliczone wynagrodzenia pracownikow i inne
Swiadczenia przystugujgce ze stosunku pracy przechowuje sie w komorce wiasciwe] ds.
finansowo - ksiegowych w sposob uniemozliwiajgcy dostep do nich osobom trzecim.

ROZDZIAL IV ;
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 16. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomoéci pracownikow
przez wywieszenie na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy Kowiesy.

§ 17. Pracodawca w kazdym czasie udostepnia na zgdanie pracownika Regulamin i w razie
potrzeby wyjasnia jego tresc.

§ 18. Wszelkie zmiany Regulaminu nastepujg w formie pisemnej w trybie obowigzujgcym dla jego
ustalania.

WOJT GMINY KeWTESY

Jardsaw Pepka




Lp:

Q| NGOy & o] N

MN[\)_L..A_\_;_\_;_\._\_;_\(Q
M| O oo | Sk o) e o B e )

Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Wynagradzania

TABELA |
Maksymalne stawki

miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego

Kategoria - Kwota w ztotych
zaszeregowania
| 1.700 — 2.400
I |  1.720-2.600
Il | 1740-2800 7
IV o 1760 -3.000
Vv | 1780-3200
VI | 1.800-3.400
Vil ' 1.820 — 3.600
VIl _ 1840-3.800
X - 1.860 — 4.000
X R 1.880-4.200
R B 1.900 — 4.400 _
XI| ]  1.920-4.500 _
Xl | _ 1.940 — 4.700 .
XV ’ 1.960 — 4.900
xv 7 1.980 — 5.000
XV | 7 2.000 — 5.100
XVII | 2100 -5.200
XVIIl | 2.200 — 5.300
XIX | 2400-5400
XX ’ 2.600 — 5.500
XX | 2.800 — 5.600
XXII I 3.000 — 5.700 R
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Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu Wynagradzania

TABELA I

Stawki dodatku funkcyjnego

Stawka dodatku funkcyjnego |

=k

© | N O O, bW N

Maksymalny poziom dodatku
funkcyjnego (kwota w ztotych)

do 440
" do 660
do 880
do 1100
d01320
do 1540
do 1760
do 2200
do 2750



Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Wynagradzania

TABELA I
Kierownicze stanowiska urzednicze

Lp. Stanowisko Poziom Maksymalny Wymagane kwalifikacje

wynagrodzenia poziom ———— ) :
zasadniczego dodatku = Wyksztaicenie  Staz pracy w

funkcyjnego oraz latach
umiejetnosci
zawodowe
1. Sekretarz Gminy XVII-XX 7 Wyzsze 4
2. Kierownik urzedu stanu XVI-XVIII 5 Wedtug odrebnych przepisow
cywilnego
3. Zastepca Kierownika XI-XVII 5 Wyzsze' 4

urzedu stanu cywilnego

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



Lp.

Stanowisko

radca prawny
inspektor

Podinspektor
informatyk

specjalista
referent

mtodszy referent

Zatgcznik Nr 4
do Regulaminu Wynagradzania

TABELA V

Stanowiska urzednicze

Poziom

Maisymalny
wynagrodzenia poziom
zasadniczego dodatku

funkcyjnego
XI-XVIII 4
XI1-XVI 4
X-XV
X-XIV 4
IX-XII -
VIII-X .

Wymagane kwa_llifikacje

Wyksztalcenie Staz pracy w
oraz latach
umiejetnosci
zawodowe

Wedtug odrebnych przepisow
wyzsze' 3
wyzsze' -
Srednie? 3
Srednie? 3
$rednie? 2

$rednie? .
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Lp.

Stanowisko

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

Pracownik | stopnia
wykonujgcy zadania w
ramach robét
publicznych lub prac
interwencyjnych

konserwator
Robotnik gospodarczy

sprzagtaczka

Zatgcznik Nr 5
do Regulaminu Wynagradzania

TABELA V

Stanowiska pomocnicze i obstugi

Poziom
wynagrodzenia
zasadniczego

Wymagane kwalifikacje

Wyksztatcenie oraz Staz pracy w

umiejetnosci zawodowe latach
XIH-X11 wyzsze 3
XI-X11 wyzsze -
X-XI 3
IX-X $rednie 2
VII-IX .
VIHI-IX zasadnicze zawodowe -
V-VIII podstawowe? -
-V podstawowe? -

L Wyzsze odpowiedniej specjalnoéci umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk

urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych, na ktérych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o
prace, a takze wymagania okreslone w ustawie stosownie do opisu stanowiska

? Srednie o profilu ogélnym Iub zawodowym umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do
stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska

¥ Podstawowe i umiejetnosci wykonywania czynnosci.
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