ZARZADZENIE NR 120/3/2014
WOJTA GMINY WILCZYN
7 dnia 14 kwietnia 2014 r.

w sprawie Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Wilczyn.

Na podstawie art. 39 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1.
o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm. ), art. 772 §1
ustawy z dnia 26 marca 1974 r. Kodeks pracy ( Dz. U. z 1998 r. Nr 21,
poz. 94 z p6zn. zm. ) oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2013 r., poz. 1050
tekst jednolity z p6zn. zm. ) Wéjt Gminy Wilczyn okresla:

REGULAMINU WYNAGRADZANIA
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY WILCZYN

Rozdziat I
Postanowienia wstepne

§1
1. Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Wilczyn zwany dalej
Regulaminem okresla:
1) wymagania kwalifikacyjne pracownikow,
2) szczegblowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom
wynagradzania zasadniczego,
3) warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyplacania premii i nagrod
innych niz nagroda jubileuszowa,
4) warunki i sposéb przyznawania dodatkéw funkcyjnego i specjalnego oraz
innych dodatkow.
2. Regulamin obejmuje wszystkich pracownikow zatrudnionych na podstawie
umowy o prace.
3. W zakresie okreslonym Regulaminem postanowienia Regulaminu obejmuja
réwniez pracownikéw zatrudnionych na podstawie powotania.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Pracodawcy - rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Wilczyn,
2) pracownikach - rozumie si¢ przez to osoby zatrudnione u Pracodawcy
na podstawie umowy o prace, bez wzgledu na rodzaj umowy o prace i wymiar
czasu pracy,



3) ustawie - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 . 0 pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pozn. zm. );

4) rozporzadzeniu - rozumie sie przez to rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia
18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
(Dz. U. 22013 r., poz. 1050 z poOZn. zm).

Rozdzial 11
Wymagania kwalifikacyjne

§3.

1. Wykaz stanowisk pracowniczych, szczegétowe wymagania kwalifikacyjne
i kategorie zaszeregowania okresla zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia.

2. Dla wymagan kwalifikacyjnych pracownikow nie wymienionych w zataczniku
Nr 1 zastosowanie majg obowigzujace przepisy zawarte w rozporzadzeniu Rady
Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych ~w  zakresie  dotyczacym minimalnych ~ wymagan
kwalifikacyjnych pracownikow.

Rozdzial 111
Wynagrodzenie za pracg

§4
1. Pracownikowi samorzadowemu  przystuguje wynagrodzenie  stosowne
do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.
2. Pracownikowi samorzadowemu przystuguje:
1) wynagrodzenie zasadnicze;
2) dodatek za wieloletnig prace;
3) nagroda jubileuszowa;
4) jednorazowa odprawa w zwiazku z przejsciem na emeryture lub rente
z tytulu niezdolnosci do pracy;
5) dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach;
3. Pracownikowi samorzadowemu moga by¢ przyznane ponadto dodatkowe
sktadniki wynagrodzenia, tj.:
1) dodatek funkcyjny;
2) dodatek specjalny;
3) nagroda uznaniowa,
4) premia regulaminowa.
4. Pracownikom przystuguja ponadto inne sktadniki wynagrodzenia, przewidziane
w powszechnie obowigzujacych przepisach prawa pracy.



§5

. Wynagrodzenie uzyskane przez pracownika za przepracowany w pelnym
wymiarze czasu pracy miesiac kalendarzowy nie moze by¢ nizsze niz minimalne
wynagrodzenie przystugujace pracownikom zatrudnionym w pelnym wymiarze
czasu, ogloszone w Monitorze Polskim w drodze obwieszczenia Prezesa Rady
Ministrow.

. Jezeli wynagrodzenie pracownika jest nizsze od minimalnego wynagrodzenia
ogloszonego w Monitorze Polskim, pracownikowi przystuguje stosowne
wyréwnanie, wyplacone za okres kazdego miesigca, tacznie z wynagrodzeniem.

. Wynagrodzenie przystuguje za prace faktycznie wykonang.

. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy
wynagrodzenie zasadnicze i inne skladniki wynagrodzenia przystuguja
w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie
o prace.

. Stawke godzinowa wynagrodzenia ustala sig, dzielgc miesieczng stawke
wynagrodzenia przez liczbe godzin pracy przypadajacych do przepracowania
w danym miesigcu.

Wynagrodzenie zasadnicze

§6

. Miesieczne wynagrodzenie zasadnicze pracownika wynika z przyznanej mu
przez Pracodawce kategorii zaszeregowania i kwoty wynagrodzenia
zasadniczego.

. Tabela miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego jest okreslona
w zataczniku Nr 2 do Zarzadzenia.

Dodatek za wieloletnig prace

§7

_ Dodatek za wieloletnia prace przystuguje po 5 latach pracy w wysokoscl
wynoszgcej 5 % miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten wzrasta
o 1 % za kazdy dalszy rok pracy az do osiagniecia 20 % miesiecznego
wynagrodzenia zasadniczego.

. Do okreséw pracy uprawniajacych do dodatku za wieloletnig prace wlicza si¢
wszystkie poprzednio zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli
z mocy odrebnych przepisow podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od
ktorego zaleza uprawnienia pracownicze.

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



. Dodatek za wieloletnia prace przystuguje pracownikowi za dni, za ktére

otrzymuje wynagrodzenie oraz za dni nieobecnoéci w pracy z powodu

niezdolnosci do pracy wskutek choroby badz koniecznoéci osobistego

sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym czlonkiem rodziny, za ktore to

pracownik otrzymuje z tego tytutu wynagrodzenie Iub zasitek z ubezpieczenia

spolecznego.

. Dodatek za wieloletnig prace jest wyplacany w terminie wyplaty wynagrodzenia:

1) poczawszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego nastepujacego po
miesigcu, w ktérym pracownik nabyt prawo do dodatku lub wyzszej stawki
dodatku, jezeli nabycie prawa nastapilo w ciggu miesigca,

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

Nagroda jubileuszowa

§8

. Pracownikowi przystuguje nagroda jubileuszowa w wysokosci okreslonej
w art. 38 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

. W razie jednoczesnego pozostawania wigcej niz w jednym stosunku pracy,
do okresu pracy uprawniajacego do nagrody wlicza si¢ jeden z tych okresow.

. Pracownik nabywa prawo do nagrody w dniu uptywu okresu uprawniajgcego
do tej nagrody.

. Pracownik jest zobowigzany udokumentowaé swoje prawo do nagrody, jezeli
w jego aktach osobowych brak jest odpowiedniej dokumentacji.

. Wyptata nagrody nastepuje z urzedu, tj. bez wniosku pracownika, niezwlocznie
po nabyciu do niej prawa.

. Podstawe do obliczenia nagrody stanowi wynagrodzenie przystugujace
pracownikowi w dniu nabycia prawa do nagrody, a jezeli dla pracownika jest to
korzystniejsze ~ wynagrodzenie przystuguje mu w dniu wyplaty.

. Podstawe wyliczenia nagrody stanowi, odpowiedni do przeprowadzonego
okresu, procent sumy miesiecznego wynagrodzenia obliczonego wedlug zasad
obowiazujacych ~ przy ustalaniu ekwiwalentu pienigznego  za urlop
wypoczynkowy.

. W razie ustalania stosunku pracy w zwigzku z przejsciem na rentg z tytulu
niezdolnosci do pracy lub emeryture, pracownikowi, ktéremu do nabycia prawa
do nagrody brakuje mniej niz 12 miesiecy, liczac od dnia rozwigzania stosunku
pracy, nagrode te wyplaca sie w dniu rozwigzania stosunku pracy



Odprawa w zwigzku z przejSciem na emeryture
lub rente z tytulu niezdolnoéci do pracy

§9

Pracownikowi przystuguje jednorazowa odprawa w zwigzku z przejSciem na

emeryture lub rente z tytulu niezdolnoéci do pracy w wysokosci okreslonej

w art. 38 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

—

Rozdzial IV
Dodatkowe sktadniki wynagrodzenia

Dodatek funkcyjny

§10
Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku kierowniczym przystuguje
dodatek funkcyjny.
Wykaz stanowisk pracy, o ktorych mowa ust. 1 oraz wysoko$¢ stawek dodatku
funkcyjnego okresla Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia.
Wysokoé¢ dodatku funkcyjnego zgodnie z wykazem, o ktérym mowa w ust. 2
ustala pracodawca uwzgledniajac zakres zadan i obowigzkow realizowanych
przez osobe zatrudniong na stanowisku kierowniczym.
Dodatek funkcyjny moze byé przyznany okresowo pracownikowi z tytutu
zastepstwa osoby zajmujacej kierownicze stanowisko, o ktérym mowa w ust. 2.

Dodatek specjalny

§11

. Z tytulu okresowego zwiegkszenia zakresu obowigzkéw stuzbowych lub

powierzenia dodatkowych zadan pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek
specjalny.

Postanowienie ust. 1 stosuje si¢ réwniez do pracownikéw zatrudnionych na
podstawie powotania.

Dodatek specjalny Pracodawca przyznaje na czas okreslony, a w indywidualnych
przypadkach - na czas nieokreslony.

Dodatek przyznaje sie w wysokosci nieprzekraczajacej 40% lacznego
wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego.

W szczegblnie uzasadnionych przypadkach dodatek specjalny moze byc
przyznany w kwocie wyzszej niz okreslono w ust. 4.



Nagroda uznaniowa

§12

. W ramach posiadanych érodkéw na wynagrodzenia tworzy si¢ na dany rok
kalendarzowy fundusz nagréd, z przeznaczeniem na nagrody za wzorowe
wypelnianie obowigzkéw, przejawianie inicjatywy w pracy ipodnoszenie jej
wydajnosci.

. Decyzje o przyznaniu nagrody podejmuje W6jt Gminy Wilczyn.

. Nagroda ma charakter uznaniowy.

. Nagrody uznaniowe moga by¢ wyplacane w miarg posiadanych na ten cel
srodkow finansowych, w terminach nastepujacych $wiat i okolicznosci:

1) 11 listopada,

2) Dzien Pracownika Samorzadowego - 27 maja,

3) za szczegodlne osiagniecia w pracy zawodowej,

4) na koniec roku kalendarzowego.

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

. Postanowienia § 12 stosuje si¢ réwniez do pracownikéw zatrudnionych na
podstawie powotania.

Premia regulaminowa

§13

. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych, tj.:

1) sprzataczka,

2) woZna,

3) goniec,

4) kierowca autobusu,

moze zostaé przyznana premia regulaminowa.

. Premia przyznawana jest przez Woéjta Gminy Wilczyn i ma charakter uznaniowy.
. Ogolna wysoko§¢é premii wynosi do 30 % miesigcznego wynagrodzenia
zasadniczego.

. Wysoko$é¢ premii moze zostaé podwyzszona, obniZzona lub potracona w calosci
w razie zaistnienia okolicznosci przewidzianych w Zarzadzeniu.

. Zmniejsza sie premie w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscia w pracy,
za ktéra pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za czas choroby oraz
zasitkow wyptacanych z ZUS. Zmniejszenie polega na naliczeniu premii od
wynagrodzenia zasadniczego zmniejszonego proporcjonalnie do okresu
pobierania ww. wynagrodzenia lub zasitkéw.



6.

7.

Premia jest wyplacana z dolu, w okresach miesiecznych, w terminie wypfat
wynagrodzenia za prace.

Premia przyznawana jest pracownikom, ktérzy wlasciwie wykonuja swoje
obowiazki stuzbowe, polegajace na:

1) przestrzeganiu dyscypliny pracy,

[\

pelnym wykorzystaniu czasu pracy,

NNQYeS!

)
) szczegdlnym wyrdznianiu si¢ w wykonywaniu zadan planowych,
) terminowosci wykonywanej pracy,

)

a1l

przejawianiu inicjatywy w realizacji otrzymanych do wykonania zadan

dodatkowych,

6) dbalosci o stan techniczny przydzielonych urzadzeri i sprzgtu, polegajacej na
stalej konserwacji i czyszczeniu,

7) przestrzeganiu przepiséw bhp, ppoz., stanu sanitarnego, fadu i porzadku oraz
estetyki miejsca pracy,

8) wykonywaniu polecen przelozonych dotyczacych pracy,

9) sumiennym i starannym wykonywaniu pozostatych obowigzkéw okreslonych
w przepisach prawa pracy.

Pracownik moze by¢ pozbawiony prawa do premii lub jej czesci w przypadkach:

1) zawinionego niewykonania lub przyczynienia si¢ do niewykonania

w terminie przez innych pracownikoéw obowigzkéw wynikajacych z zakresu

czynnosci,

N

uzasadnionych skarg i zazaleri na prace zawodowga pracownika,

B W
I T A W et

zaklocenia porzadku i spokoju w miejscu pracy,
nieprzestrzegania regulaminu pracy i ustalonego porzadku pracy,

U1

opuszczenia miejsca pracy bez usprawiedliwienia,

)

nieprzestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.,

~J
N

dokonania naduzyé¢ w zakresie korzystania ze $wiadczen socjalnych

i ubezpieczenia spolecznego,

8) nieprzestrzeganie zasad wspoétZycia spotecznego,

9) spowodowania szkody w mieniu pracodawcy,

10)naruszenia podstawowych obowigzkéw pracowniczych, ukarania pracownika
jedna z kar przewidzianych w Kodeksie Pracy,

11)stawienia sie do pracy w stanie nietrzezwym lub po spozyciu alkoholu lub
spozywania alkoholu w miejscu pracy,

12) nieusprawiedliwionej nieobecnoéci w pracy, trwajgcej dtuzej niz 1 dzien,

13)usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy powyzej 20 dni roboczych,
spowodowanej choroba (z wyjatkiem wypadku przy pracy).

Decyzje w sprawie obnizenia lub pozbawienia premii podejmuje wojt.

Wysokos¢ zmniejszenia lub pozbawienie premii zalezy od rodzaju i zakresu

niedopetnienia obowiazkéw pracowniczych.



10.W przypadku podjecia decyzji powodujacej pozbawienie, obnizenie lub
podwyzszenie premii, pracodawca ma obowigzek poinformowania o tym fakcie
pracownika, podajac réwnoczesnie uzasadnienie podjetej decyzji.

11. Od decyzji wéjta w sprawie pozbawienia premii, obnizenia lub podwyzszenia jej
wysokodci, zainteresowanemu pracownikowi przystuguje prawo odwolania si¢
w terminie 5 dni do Wéjta Gminy.

12. Po rozpatrzeniu odwolania decyzja Wojta Gminy jest ostateczna

Rozdzial V
Sposob i terminy wyplaty wynagrodzen

§14

1. Wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ z dotu w 28 dniu kazdego miesigca. Jezeli
ustalony dzien wyptaty za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

2 Pracodawca na wniosek pracownika obowiazany jest do udostepnienia mu do
weladu dokumentacji ptacowej oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego
weszystkie sktadniki wynagrodzenia.

3. Wyptata wynagrodzenia nastepuje w kasie Urzedu Gminy lub przelewem na
konto bankowe pracownika, po uzyskaniu jego pisemnej zgody.

4. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wiasnych pracownika albo
osoby przez niego upowaznionej, a w razie gdy nie moze on osobiscie odebra¢
wynagrodzenia z powodu uzasadnionej przeszkody i nie zlozyl pisemnego
sprzeciwu co do dokonywania wyplaty, do rak wspoétmalzonka.

5. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje osoba upowazniona do tego przez
pracodawce na pisSmie.

6. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje sie w formie pienieznej.

7. Wyplata wynagrodzenia nastepuje w godzinach pracy.

Rozdziat VI
Postanowienia koficowe

§15
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie zakladowe,
branzowe i powszechne przepisy prawa pracy.

§16
Pracodawca w kazdym czasie udostepnia na zadanie pracownika Regulamin
i w razie potrzeby wyjasnia jego tresc.



§17
Wszelkie zmiany Regulaminu nastepuja w formie pisemnej w trybie obowigzujacym
dla jego ustalenia.
§18
1. Regulamin zostaje podany do wiadomosci pracownikéw —co najmnie] dwa
tygodnie przed wejSciem w zycie poprzez wylozenie go do wgladu na
stanowisku ds. organizacyjnych.
2. Pracownik potwierdza zapoznanie si¢ z si¢ 2 niniejszym Regulaminem na pismie.
3. Oséwiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zostaje dolaczone
do jego akt osobowych.

§19
Z dniem wejécia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 25 /09

Woéjta Gminy Wilczyn z dnia 10 kwietnia 2009 r. w sprawie Regulaminu
wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy w Wilczynie.

§ 21
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.05.2014 r.




Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 120/3/2014
Wojta Gminy Wilczyn

z dnia 14 kwietnia 2014 r.

Tabela stanowisk pracowniczych, szczegélowych wymagan kwalifikacyjnych
i kategorii zaszeregowania

Kategoria zaszeregowania Wymagania kwalifikacyjne
Stanowisko M1n1r¥1alny Maksxmalny Wyksztalcenie .
poziom poziom oraz Staz pracy
wynagrodzenia | wynagrodzenia | umiejetnosci | (w latach)
zasadniczego | zasadniczego zawodowe
2 3 4 5
Stanowiska kierownicze urzednicze
Sekretarz gminy XVII XIX wyzsze 41
2. | Gtoéwny ksiegowy XV XVIII wedtug odrebnych
przepisow
Kierownik urzedu XVI XVIII wedtug odrebnych
stanu cywilnego przepisow
Zastepca kierownika
4. | yrzedu stanu XIII XVIII wedtug odrebnych
. przepisé6w
cywilnego
Stanowiska urzednicze
1. | Inspektor XII Xvil wyzsze? 3
2. | Podinspektor X XVI wyzsze? 3
3. | Informatyk X XIV §rednie? 3
4. | Referent IX XIV §rednie® 2
5. | Mlodszy referent VIII XI $rednie? -
Stanowiska doradcéw i asystentow
Doradca XVII XVIII wyzsze 5
2. | Asystent XI XVII $rednie 3
Stanowiska pomocnicze i obstugi
Archiwista VII XVII $rednie? -
2. | Pomoc I XVII srednie -
administracyjna
Opiekun dzieci i
3, | mtodziezy (w czasie I VIII podstawowe? -
przewozu doize
szkoly)
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1 2 3 4 5
wedlug odrebnych
5. | Kierowca autobusu X XII .y
przepiséw
6. | Konserwator VIII VIII zasadnicze -
zawodowe®
Kierowca wedtug odrebnych
7. | samochodu vl Xl .
osobowego przepisow
8. Robotnik \% VIII podstawowe? -
gospodarczy
9. | Wozny v X podstawowe? -
10. | Sprzataczka I X podstawowe? -
11. | Goniec II ) podstawowe? -
Opiekun dzieci
i mlodziezy (przy
12. | przejéciu przez I VIII podstawowe? -
jezdnie w drodze do
i ze szkoly)

1 Zgodnie z art. 5 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U z 2008 r., Nr 223, poz 1458).

2 Wyzsze odpowiedniej specjalnoéci umozliwiajgce 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.

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

4 Podstawowe i umiejetnos¢ wykonywania czynnosci.

5 Zasadnicze zawodowe umozliwiajgce wykonywanie zadati na stanowisku.
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Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 120/3/2014
Woéjta Gminy Wilczyn

z dnia 14 kwietnia 2014 r.

TABELA MIESIECZNYCH KWOT WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

Kategoria zaszeregowania Kwota w zlotych
I 1100 - 1450
I 1120 - 1500
III 1140 - 1600

v 1160 - 1700
\Y% 1180 - 1800
VI 1200 - 1950
VII 1250 - 2150
VIII 1300 - 2350
IX 1350 - 2550
X 1400 - 2750
XI 1450 - 2950
XII 1500 - 3150
XIII 1600 - 3300
XIvV 1700 - 3500
XV 1800 - 3700
XVI 1900 - 3900
XVII 2000 - 4100
XVIII 2200 - 4500
XIX 2400 - 5200
XX 2600 - 5200
XXI 2800 - 5600
XXII 3000 - 6000




Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 120/3/2014
Woéjta Gminy Wilczyn

z dnia 14 kwietnia 2014 r.

Wykaz stanowisk pracy, ktérym przystuguje dodatek funkcyjny
oraz wysokosé stawek dodatku funkcyjnego

Procent najnizszego
. wynagrodzenia zasadniczego
Stanowisko okreslonego w rozporzadzeniu RM
z dnia 18 marca 2009 r.
Sekretarz gminy do 160%
Gléwny ksiegowy do 160%
Kierownik urzedu stanu cywilnego do 140%
Zastepca kierownika urzedu stanu cywilnego do 100 %




