ZARZADZENIE NR 1/2018/K
WOITA GMINY KOCZAtA
z dnia 12 marca 2018 r.

w sprawie ,Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Koczata”

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 oraz z 2017 r. poz. 60 i 1930) oraz rozporzadzenia z dnia
18 marca 2009 r. Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z
2014 r. poz. 17861z 2017 r. poz. 1621) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam ,Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Koczata”,
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam skarbnikowi gminy i sekretarzowi gminy.
§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 25/2010 Wadjta Gminy Koczata z dnia 23 kwietnia 2010 r. w
sprawie regulaminu wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Koczata zmienione

zarzgdzeniem Nr 20/2013 Wajta Gminy Koczata z dnia 10 maja 2013 r.

§ 4. Regulamin wynagradzania wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikom, z mocg obowigzujgca od 1 marca 2018 r.




Zatacznik do zarzadzenia Nr 1/2018/K
Wjta Gminy Koczata z dnia 12 marca 2018 r.

REGULAMIN WYNARGADZANIA
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY KOCZALA

§ 1.1. Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Koczata, zwany dalej
regulaminem, okresla:

1)
2)

3)

4)

wymagania kwalifikacyjne pracownikéw;

szczegbtowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego;

warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego, dodatku specjalnego, dodatku za
prace w porze nocnej i dodatku za opieke nad pracownikiem w stuzbie przygotowawczej;
warunki przyznawania oraz warunki i sposdb wyptacania premii i nagréd innych niz
jubileuszowa.

2. Postanowienia regulaminu dotyczg pracownikow zatrudnionych w urzedzie.

§ 2.1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

Kodeksie pracy - rozumie sie przez to ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy;
pracownikach - rozumie sie przez to osoby zatrudnione na podstawie umowy o prace w
Urzedzie Gminy Koczata;

rozporzgdzeniu - rozumie sie przez to rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych;

urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Gminy Koczata;

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

wdjcie - rozumie sie przez to Wéjta Gminy Koczata.

2. Przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudniony pracownik zapoznaje sie z regulaminem, a
oswiadczenie o zapoznaniu sie z regulaminem zostaje dotaczone do jego akt osobowych.

§ 3.1. Wymagania kwalifikacyjne pracownikow na poszczegdlnych stanowiskach okreéla tabela
stanowigca zafacznik nr 1 do regulaminu.

2. Dopuszcza sie zatrudnienie osoby niespetniajgcej wymagan kwalifikacyjnych na danym stanowisku
okreslonych w tabeli, o ktérej mowa w ust. 1, pod warunkiem spetniania minimalnych wymagan
kwalifikacyjnych okreslonych w rozporzadzeniu, jesli w procesie naboru nie zgtosit sie zaden kandydat
spetniajgcy wymagania kwalifikacyjne okreslone w tabeli, o ktdérej mowa w ust. 1.

3. Na stanowiskach niewymienionych w tabeli, o ktérej mowa w ust. 1, ustala sie wymagania
kwalifikacyjne pracownikdw na poziomie minimalnych wymagan na tych stanowiskach okreslonych w
rozporzadzeniu.

§ 4. Pracownikom przystuguje:

1) wynagrodzenie zasadnicze - na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu i regulaminie;
2) dodatek za wieloletnig prace — na zasadach okreslonych w ustawie, rozporzadzeniu i

regulaminie;



3) dodatek funkcyjny, dodatek specjalny lub dodatek za opieke nad pracownikiem w stuzbie
przygotowawczej - na zasadach okreslonych w regulaminie;

4) dodatek za prace w porze nocnej - na zasadach okredlonych w Kodeksie pracy i
regulaminie;

5) dodatek za prace w niedziele i Swieta - na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy;

6) dodatkowe wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych - na zasadach okreslonych
w Kodeksie pracy;

7) premia - na zasadach okreslonych w regulaminie;

8) nagroda jubileuszowa - na zasadach okreslonych w ustawie, rozporzadzeniu i regulaminie;

9) nagroda za szczegdlne osiggniecia w pracy zawodowej - na zasadach okreslonych w
regulaminie;

10) dodatkowe wynagrodzenie roczne - na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 12 grudnia
1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery
budzetowej;

11) odprawa w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente - na zasadach okreslonych w
ustawie, rozporzadzeniu i regulaminie;

12) odprawa w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn niedotyczacych pracownika
- na zasadach okreslonych w ustawie z 13 marca 2003 r. o szczegdlnych zasadach
rozwigzywania z pracownikami stosunkow pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikow;

13) odprawa pos$miertna - na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy;

14) dodatek wyréwnawczy do minimalnego wynagrodzenia za prace zgodnie z odrebnymi
przepisami.

§ 5.1. Maksymalny miesieczny poziom wynagrodzenia zasadniczego w poszczegolnych
kategoriach zaszeregowania okreséla tabela stanowigca zatacznik nr 2 do regulaminu.

2. Maksymalne kategorie zaszeregowania dla poszczegdlnych stanowisk okresla tabela stanowigca
zatgcznik nr 1 do regulaminu.

3. Na stanowiskach niewymienionych w tabeli, o ktérej mowa w ust. 2, maksymalna kategoria
zaszeregowania jest wyisza o dwie kategorie w stosunku do minimalnej kategorii zaszeregowania
okreslonej w rozporzadzeniu.

4. Pracownik zatrudniony zgodnie z § 3 ust. 2 otrzymuje wynagrodzenie zasadnicze w maksymalnej
wysokosci nizszej o jedng kategorie zaszeregowania niz maksymalna kategoria zaszeregowania
przewidziana dla danego stanowiska, do czasu uzyskania wymagan okreslonych w zatgczniku nr 1 do
regulaminu.

§ 6. Dodatek za wieloletnig prace przystuguje po 5 latach pracy w wysokosci wynoszacej 5%
miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten wzrasta o 1% za kazdy dalszy rok pracy az do
osiggniecia 20% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego.

§ 7. 1. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach:

1) sekretarz gminy;

2) zastepca skarbnika gminy;

3) kierownik urzedu stanu cywilnego;

4) zastepca kierownika urzedu stanu cywilnego;
5) kierownik referatu;

6) zastepca kierownika referatu



- w wysokosci do 50% wynagrodzenia zasadniczego pracownika.
2. Wartosé kwotowa dodatku funkcyjnego dla pracownika ustala wojt.

§ 8. 1. Dodatek specjalny moze by¢ przyznany pracownikowi z tytutu okresowego zwigkszenia
obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan w wysokosci nieprzekraczajgcej 50%

tacznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika.

2. Dodatek specjalny jest przyznawany przez wojta na czas okreslony nie dtuiszy niz istnienie
okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1.

§ 9. Pracownikowi przystuguje jednorazowy dodatek specjalny za opieke nad kazdym
pracownikiem w stuzbie przygotowawczej w wysokosci 150 zt miesiecznie.

§ 10. Pracownikowi przystuguje dodatek za kazda godzine pracy w porze nocnej w wysokosci
20% stawki godzinowej wynagrodzenia zasadniczego pracownika, nie nizszy jednak od ustalonego na
podstawie art. 151% § 1 Kodeksu pracy.

§ 11. 1. Na stanowiskach pomocniczych i obstugi pracownikowi moze by¢ przyznana premia.

2. Premia ma charakter uznaniowy. Jej przyznanie uzaleznione jest od decyzji wojta.

3. Przyznajac i ustalajac wysokos¢ premii dla poszczegolnych pracownikéw bierze sie pod uwage w
szczegolnosci:

1) terminowe i przy zachowaniu nalezyte] jakosci wykonywanie zadan stuzbowych;

2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy;

3) przestrzeganie regulaminu pracy;

4) przestrzeganie przepisdw | zasad bezpieczenstwa i  higieny oraz przepisow

przeciwpozarowych;

5) wykazywanie sie samodzielnoscig dziatania;

6) dbanie o mienie zaktadu pracy oraz wszelkie urzgdzenia, sprzet i materiaty stanowigce
wyposazenie stanowiska pracy;

7) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej.

4. Premia przystuguje w wysokosci do 20 % wynagrodzenia zasadniczego pracownika.

5. Oceny wfasciwego wykonywania obowigzkow przez pracownika dokonuje jego bezposredni
przetozony.

§ 12. Nagroda jubileuszowa przystuguje w wysokosci:

1) po 20 latach pracy — 75% wynagrodzenia miesiecznego,

2) po 25 latach pracy — 100% wynagrodzenia miesigcznego,
3) po 30 latach pracy — 150% wynagrodzenia miesiecznego,
4) po 35 latach pracy — 200% wynagrodzenia miesiecznego,
5) po 40 latach pracy — 300% wynagrodzenia miesiecznego,
6) po 45 latach pracy — 400% wynagrodzenia miesigcznego.



§ 13.1. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia tworzy sie fundusz nagréd w
wysokosci 3% planowanych srodkow na wynagrodzenia dla pracownikdw urzedu z przeznaczeniem na
nagrody za szczegolne osiggniecia w pracy zawodowej.

2. Wysoko$¢ funduszu nagréd moze byé podwyiszona przez wojta w ramach powstatych oszczednosci
w osobowym funduszu ptac.

3. Decyzje o przyznaniu nagrody podejmuje wojt po zasiegnieciu opinii sekretarza i skarbnika, na
wniosek bezposéredniego przetozonego pracownika, a w przypadku samodzielnych stanowisk i
stanowisk kierowniczych na wniosek sekretarza i skarbnika. Wniosek skiadany jest do wojta za
posrednictwem sekretarza, przy czym musi on zawiera¢ wyczerpujgce uzasadnienie przyznania
nagrody.

4, Wéjt moze przyznaé nagrode z wtasnej inicjatywy, bez wniosku. Przyznanie nagrody i jej wysokos¢
majg charakter uznaniowy i z tego tytutu nie przystuguja pracownikowi zadne roszczenia.

§ 14. W zwigzku z przejsiciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy
pracownikowi przysfuguje jednorazowa odprawa w wysokosci:

1) po 10 latach pracy — dwumiesiecznego wynagrodzenia;
2) po 15 latach pracy — trzymiesiecznego wynagrodzenia;
3) po 20 latach pracy — sze$ciomiesiecznego wynagrodzenia.

§ 15. Pracownikom przystugujg, poza wynagrodzeniem za prace i wymienionymi dodatkami,
réwnie? inne $wiadczenia pieniezne zwigzane z praca, w wysokosci i na zasadach okreslonych w
odrebnych przepisach, m.in.:

1) $wiadczenia nalezne w czasie okresowej niezdolnosci do pracy, w oparciu o przepisy
Kodeksu pracy oraz przepisy regulujgce uprawnienia do S$wiadczern z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzyfistwa;

2) swiadczenia przystugujace z tytutu wypadkow przy pracy i chorob zawodowych, w oparciu
o przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy regulujace zakres i wysokos¢ swiadczen.

§ 16. W sprawach nieuregulowanych regulaminem majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy,
ustawy, rozporzadzenia oraz inne powszechnie obowigzujace przepisy prawa pracy.
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Zatacznik nr 1 do regulaminu
TABELA. Wymagania kwalifikacyjne oraz maksymalne kategorie zaszeregowania

Stanowisko Maksymalna Wymagania kwalifikacyjne
kategoria i -
zaszeregowania Wv szta' cenie oraz Staz pracy
umiejetnosci zawodowe (w latach)!

Stanowiska kierownicze

wyisze prawnicze lub zgodnie
Sekretarz gminy XXI administracyjne lub z zakresu zart.5
zarzadzania lub podyplomowe ust 2 ustawy

administracyjne lub z zakresu
zarzadzania

wyzsze ekonomiczne lub

Zastepca skarbnika gminy XIX podyplomowe ekonomiczne 4
Kierownik urzedu stanu cywilnego XIX wedtug odrebnych przepisow
Zastepca kierownika urzedu stanu Xvii wedtug odrebnych przepisow

cywilnego
Kierownik referatu XVl wyizsze? 5
Zastepca kierownika referatu XVII wyzsze? 5
Petnomocnik do spraw informacji XVl wedtug odrebnych przepisow
niejawnych

Stanowiska urzednicze

Radca prawny XVII wedtug odrebnych przepisow
Inspektor XVi wyzsze? 3
Starszy informatyk XVI wyzsze informatyczne lub 2!
podyplomowe
informatyczne
Starszy specjalista XV wyiszel 3
Podinspektor, XV wyisze? -
informatyk XV srednie? 3
Specjalista XV srednie? 5
Referent X srednie? 2
Mtodszy referent IX $rednie? -

Stanowiska pomocnicze i obstugi

Kierownik kancelarii tajnej Xl $rednie3 4
Pomoc administracyjna VI $rednie? g
Konserwator IX zasadnicze zawodowe® -
Robotnik gospodarczy Vi podstawowe?* -
Sprzataczka v podstawowe?* -

1 Do stazu pracy wymaganego na kierowniczych stanowiskach urzedniczych wlicza sie okres wykonywania dziafalnosci gospodarczej, na zasadach
okredlonych w art. 6 ust. 4 pkt 1 ustawy.

2 Wyisze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk kierowniczych i stanowisk urzed-
niczych stosownie do opisu stanowiska.

3 Srednie o profilu ogdlnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadari na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych
stosownie do opisu stanowiska.

4 Podstawowe | umiejetnoéc wykonywania czynnosci.

5 Zasadnicze zawodowe umozliwiajgce wykonywanie zadar na stanowisku.




Zatacznik nr 2 do regulaminu

TABELA. Maksymalny miesieczny poziom wynagrodzenia zasadniczego

Kategoria zaszeregowania Maksymalna kwota (w zt)
I 1750
Il 1850
I 2100
\% 2350
\' 2600
VI 2800

Vil 3000
Vil 3200
IX 3400
X 3600
Xl 3800
Xl 4000
X1 4200
(1% 4400
XV 4600
XVI 4800
XVII 5000
XVIII 5200
XIX 5400
XX 5600
XXI 5800
XXII 6000
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