ZARZADZENIE Nr 284 /2017
WOJTA GMINY WOLANOW
z dnia 11 grudnia 2017 r.

w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Wolanow.

Na podstawie art. 77> ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tj. Dz. U.
22016 1. poz.1666 z pdzn. zm.), art. 39 ust. 1 1 2 i art. 58 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z p6Zn. zm) oraz rozporzgdzenia
Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1786 z pdzn. zm) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1

Ustala sie regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Wolanéw, stanowiacy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 143/09 Wojta Gminy w Wolanowie z dnia 5 czerwca 2009 r. w
sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy w Wolanowie wraz
z pozniejszymi zmianami (Zarzadzenie Nr 14/2011 Wojta Gminy Wolanéw z dnia 16 lutego
2011 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie wynagradzania pracownikow Urzedu
Gminy w Wolanowie; Zarzgdzenie Nr 33/2011 Wojta Gminy Wolandéw z dnia 20 kwietnia 2011
r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
w Wolanowie; Zarzadzenie Nr 129/2012 W¢jta Gminy Wolanéw z dnia 20 czerwca 2012 r.
w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
w Wolanowie; Zarzadzenie Nr 233/2013 W¢jta Gminy Wolanéw z dnia 10 lipca 2013 r.
w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
w Wolanowie; Zarzadzenie Nr 319/2014 W¢jta Gminy Wolanéw z dnia 1 kwietnia 2014 r.
w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
w Wolanowie; Zarzadzenie Nr 114/2016 Wojta Gminy Wolanéw z dnia 9 lutego 2016 r.
w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy
w Wolanowie; Zarzgdzenie Nr 148/2016 Wdjta Gminy Wolanéw z dnia 22 czerwca 2016 r.
w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy
w Wolanowie;

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2018 r.




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 284/2017
Wojta Gminy Wolanow z dnia 11 grudnia 2017 r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY WOLANOW

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

§ 1.

Regulamin wynagradzania, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:
a) wymagania kwalifikacyjne pracownikéw,
b) szczegélowe warunki wynagradzania, w tym minimalny i maksymalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego,
¢) warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyptacania premii i nagréd innych niz
nagroda jubileuszowa,
d) warunki i sposdb przyznawania dodatku funkeyjnego i specjalnego.

§2.

Postanowienia Regulaminu dotyczg pracownikdw zatrudnionych w Urzgdzie Gminy Wolandw
na podstawie umowy o pracg.

§ 3.

Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zaznajamia si¢ w kadrach Urzedu
Gminy z niniejszym Regulaminem. Os$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢
z Regulaminem zostaje dotgczone do jego akt osobowych.

§ 4.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy - rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Wolanéw, ktory organizuje proces pracy
oraz okresla prawa i obowigzki wynikajace ze stosunku pracy, w zakresie ograniczonym
normami prawa. Za pracodawce czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje
Wojt Gminy Wolandw,

2) pracowniku - rozumie si¢ przez to osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy Wolandw na
podstawie umowy o prace, bez wzgledu na rodzaj umowy o pracg 1 wymiar czasu pracy,

3) ustawie (bez blizszego okreslenia) — nalezy przez to rozumie¢ przepisy ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z p6zn.
zm.),

3) rozporzadzeniu w sprawie zasad wynagradzania - rozumie si¢ przez to rozporzgdzenie
Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1786 z p6zn .zm.)

4) Kodeksie pracy — nalezy przez to rozumie¢ przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2016 poz. 1666 z pdzn. zm.),

5) Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Wolanow.

6) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzg¢du
Gminy Wolanow.



Rozdzial 2
Wymagania kwalifikacyjne

§ 5.

Szczegotowe wymagania kwalifikacyjne pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie okresla
rozporzagdzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz.1786 z p6zn .zm.)

W zakresie nieuregulowanym w rozporzadzeniu obowigzujg wymagania kwalifikacyjne
okreslone niniejszym Regulaminem.

Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie stanowig zalacznik
Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 3
Wynagrodzenie za prace

§ 6.

Wynagrodzenie zasadnicze

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

Wynagrodzenie zasadnicze w danej kategorii zaszeregowania nie moze by¢ nizsze niz
okreslone w przepisach rozporzadzenia i nie moze przekracza¢ maksymalnej kwoty dla
danej kategorii ustalonej niniejszym Regulaminem.

. Tabela stanowisk pracowniczych, kategorie zaszeregowania wskazujgce minimalny
i maksymalny miesigczny poziom wynagrodzenia zasadniczego i wymagania
kwalifikacyjne stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu

Tabela miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego stanowi zalgcznik nr 2 do
Regulaminu.

§7.

Decyzje o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania
podejmuje pracodawca.

W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze skrdci¢ pracownikowi okres pracy
zawodowe] wymagany na danym stanowisku, z wylgczeniem stanowisk, dla ktérych
wymagany okres pracy zawodowej okreslajg odrgbne przepisy oraz art. 5 ust. 2 i art. 6 ust.
4 ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 8.

. Wynagrodzenie uzyskane przez pracownika za przepracowany w pelnym wymiarze czasu
pracy miesigc kalendarzowy nie moze by¢ nizsze niz minimalne wynagrodzenie
przystugujgce pracownikom zatrudnionym w pelnym wymiarze czasu, oglaszane
w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej Monitor Polski w drodze
obwieszczenia Prezesa Rady Ministréw w terminie do dnia 15 wrze$nia kazdego roku.

. Jezeli po przeprowadzeniu pelnego miesigca kalendarzowego, wynagrodzenie pracownika
jest nizsze od minimalnego wynagrodzenia, wowczas pracownikowi przystuguje stosowne
wyréwnanie, wypltacane za okres kazdego miesigca, lacznie z wynagrodzeniem.



2.
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Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy przystuguje
wynagrodzenie zasadnicze i inne sktadniki wynagrodzenia w wysokosci proporcjonalnej do
wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

Wynagrodzenie przystuguje za prace faktycznie wykonana.
Za czas nie wykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko
wowczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowig.

§9.
Dodatek funkcyjny

Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z kierowaniem zespotem oraz
radcy prawnemu i kierownikowi urzedu stanu cywilnego przystuguje dodatek funkcyjny.
Dodatek funkcyjny przystuguje réwniez pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
niezwigzanych z kierowaniem zespolem, dla ktérych przewiduje si¢ dodatek funkcyjny.
Tabela stawek dodatku funkcyjnego stanowi zalacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.
Przepisy dotyczace dodatku funkcyjnego nie dotyczg pracownikdéw zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych, obstugi i doradcy.

§ 10.
Dodatek specjalny

Z tytulu okresowego zwiekszenia obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych
zadan o wysokim stopniu ztozonos$ci lub odpowiedzialnosci pracodawca moze przyznad
pracownikowi, na czas okreslony nie dluzszy niz rok, dodatek specjalny.

Dodatek specjalny jest ustalany w zaleznos$ci od posiadanych srodkéw na wynagrodzenia i
moze by¢ przyznany w kwocie wynoszace] nie wiecej niz 40% tacznie wynagrodzenia
zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika, ktéremu dodatek przyznano.

Przepisy dotyczace dodatku specjalnego nie dotyczg pracownikdéw zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych i obstugi.

§ 11.
Nagrody

W ramach posiadanych s$rodkéw na wynagrodzenia tworzy si¢ fundusz nagréd
w wysokosci do 10 % planowanego osobowego funduszu ptac z przeznaczeniem na
nagrody dla pracownikow.

Fundusz nagréd moze by¢ podwyzszony przez Wéjta Gminy w ramach posiadanych
$rodkéw na wynagrodzenia osobowe.

Decyzje o przyznaniu nagrody podejmuje Wojt Gminy po pozytywnym zaopiniowaniu
przez bezposredniego przelozonego.

4. Nagrod¢ uznaniowg Wojt Gminy przyznaje w szczegdlnosci za:

3,

1) wzorowe wypetnianie obowigzkow stuzbowych,

2) szczegolne osiggnigcia w pracy,

3) wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowigzkow pracownika,

4) inicjatywe 1 samodzielno$¢ w stosowaniu rozwigzan usprawniajgcych realizacje

powierzonych zadan,
5) przestrzeganie dyscypliny pracy,
6) systematyczne 1  efektywne  podnoszenie  kwalifikacji = zawodowych.
Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

[U'S]



6.

6.
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Pracownik, na ktérego nalozono kare porzadkowa w okresie ostatnich 6 m-cy
poprzedzajacych dzien ustalenia prawa do nagrody uznaniowej, traci prawo do tej nagrody.
Pracownik moze utraci¢ prawo do nagrody uznaniowej w okresie pobierania $wiadczen z
ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa.

Wysokos¢ nagrody dla poszczegdlnych pracownikow ustala kazdorazowo Wojt Gminy
przy zachowaniu formy kontrasygnaty Skarbnika Gminy.

§12.
Premia.

W ramach posiadanych srodkow na wynagrodzenia tworzy si¢ fundusz premiowy dla
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi Urzedu.

2. Premia moze by¢ przyznawana pracownikom, o ktorych mowa w ust. 1 wykonujacym

|98}

swoje obowigzki shuzbowe w sposéb prawidtowy i przejawiajacy zaangazowanie
w wykonywang prace.

. Wysokos$é miesiecznej premii nie moze przekroczyé 40% nagrodzenia zasadniczego
t=)

pracownika.

. Premie przyznaje W¢jt Gminy na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika, po

uzyskaniu akceptacji Sekretarza Gminy.

. Wyptata premii dokonywana bedzie w dniu wyplaty wynagrodzenia.

§ 13.

Swiadczenia pieni¢zne zwigzane z praca

Oprocz wyzej wymienionych §wiadczen pracownikom przyshuguje:

1) dodatek za wieloletnig prace na zasadach i w wysokosci okreslonej w ustawie
i rozporzadzeniu,

2) wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych, na zasadach okreslonych
W ustawie,

3) dodatek za prace w porze nocnej, na zasadach okreslonych w kodeksie pracy,

4) dodatek za prace nadliczbowa w niedziele i §wigta na zasadach okreslonych w kodeksie
pracy,

5) nagroda jubileuszowa zgodnie z ustawg i rozporzadzeniem,

6) dodatkowe wynagrodzenie roczne zgodnie z ustawg z dnia 12 grudnia 1997 r.
o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek strefy budzetowe;j
(tj. Dz.U. 22016 1. poz. 2217 z p6zn. zm.)

7) jednorazowa odprawa pieni¢zna w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu
niezdolnosci do pracy zgodnie z ustawg i rozporzadzeniem,

8) odprawa pienigzna w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn
niedotyczgcych pracownikéw zgodnie z ustawg z dnia 13 marca 2003 r. o szczeg6lnych
zasadach rozwigzywania z pracownikami stosunkow pracy z przyczyn niedotyczacych
pracownikéw (t.j. Dz.U. z 2016 1. poz. 14754).



§ 14.
Sposob i terminy wyplaty wynagrodzen

Sposoéb i termin wyptaty wynagrodzen okreslony jest w Regulaminie pracy Urzedu Gminy
Wolandw przyjety zarzddzeniem Nr 142/2009 Wéjta Gminy w Wolanowie z dnia 5 czerwca
2009 r.

Rozdzial 6
Postanowienia koncowe

§ 15.
Niniejszy regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania jego tresci do
wiadomosci pracownikow Urzedu.

§ 16.
1. Korzystniejsze przepisy Regulaminu, z dniem jego wejscia w zycie, zast¢puja z mocy prawa

wynikajace z dotychczasowych przepisow warunki umowy o pracg.

2. Przepisy Regulaminu mniej korzystne dla pracownikéw wprowadza si¢ w drodze
wypowiedzenia pracownikom dotychczasowych warunkéw umowy o prace.

§17.

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie, stosuje si¢ przepisy ustawy, rozporzadzenia,
Kodeksu pracy oraz innych przepiséw prawa pracy.

§ 18.

Pracodawca udostepnia Regulamin pracownikom do wgladu i w razie potrzeby wyjasnia jego
tresc.

§ 19.

Wszelkie zmiany Regulaminu nastepujg w formie pisemnej w trybie obowigzujacym dla jego
ustalania.




Zatacznik nr 1
do Regulaminu wynagradzania
pracownikéw Urzedu Gminy Wolandow

Tabela stanowisk pracowniczych, kategorie zaszeregowania wskazujace minimalny i
maksymalny miesi¢gczny pozioma wynagrodzenia zasadniczego i wymagania
kwalifikacyjne

Stanowiska kierownicze urze¢dnicze i urzednicze

Minimalny i
maksymalny

Maksymalny

Wymagania kwalifikacyjne

Lp. Stanowisko zaszgsjégrxania clljc())j;(t)l?:l Wyksztatcenie oraz | Staz pracy
i wynagrodzenia Conkesiieas umiejetnosci zawodowe| w latach
zasadniczego
Stanowiska Kierownicze urz¢dnicze
1. [Sekretarz Gminy XVII-XX 6 WyZsze 4
2100-5600
2. |Z-ca Skarbnika Gminy XV-XVIII 5 wyzsze ekonomiczne 3
1980-5400 lub podyplomowe
ekonomiczne
3. |Glowny ksiggowy, audytor] XV-XVIII 3 wedtug odrebnych przepisow
wewnetrzny 1980-5400
4. [Kierownik Urzedu Stanu XVI- XIX 4 wedhug odrebnych przepisow
Cywilnego 2000-5500
5. [|Zastgpca Kierownika XII-XVI 3 wyzsze! 4
Urzedu Stanu Cywilnego 1940-5100
6. [Kierownik referatu XII-XVII 3 wyzsze! 4
(jednostki rownorzedne)) 1940-5200
Stanowiska urzednicze
1. |Radca prawny XHI-XIX 5 wedtug odrebnych przepisow
1940-5500
2. |Gtéwny specjalista XII- XVIII wyzsze! 4
1920-5400
3. |Inspektor XII-XV1I wyzsze' 3
1920-5200
4. |Podinspektor/informatyk X-XVI wyzsze' -
1880-5100 $rednie? 3
5. |Referent, kasjer IX-X1I $rednie? 2
1860-4600
6. [Miodszy referent VIII-XI $rednie? -
1840-4000

! Wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do
stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzgdniczych, na ktérych stosunek pracy nawigzano na
podstawie umowy o prace, a takze wymagania okreslone w ustawie stosownie do opisu stanowiska.
2Srednie o profilu ogdInym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu
do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.
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Stanowiska doradcow i asystentow

Minimalny i Wymagania kwalifikacyjne
maksymalny poziom [Wyksztatcenie
Lp. Stanowisko zaszeregowania oraz Staz pracy w
i wynagrodzenia | umiejetnosci latach
zasadniczego zawodowe
1. |Doradca XVII-XX wyzsze 5
2100-5600
2. |Asystent XI-XIV srednie -
1900-4800

Stanowiska pomocnicze i obstugi

Minimalny i Wymagania kwalifikacyjne
maksymalny poziom
Lp. Stanowisko zaszeregowania [Wyksztalcenie
i wynagrodzenia oraz Staz pracy
zasadniczego umiejetnosci | w latach
zawodowe
1. [Pracownik II stopnia wykonujacy zadania X -=XII wyzsze b
w ramach robdt publicznych lub prac 1880-4600
interwencyjnych VIII-X WyZsze 4
1840-1880 $rednie 3
VII-IX WYZSZe 2
1820-3200 $rednie 4
2. |Pracownik I stopnia wykonujacy zadania VI-VIII wyzsze -
w ramach robdt publicznych lub prac 1800-2900
interwencyjnych V-VII Srednie 2
1780-2800
3. |Pomoc administracyjna I - VII $rednie? -
1740-2800
4. [Kierowca samochodu osobowego VII-X wedtug odrgbnych
1820-3600 przepisow
5. |Konserwator, rzemiesInik VIII-XI zasadnicze -
wykwalifikowany, elektryk 1840-4000 zawodowe®
6. [Robotnik gospodarczy V-VIII podstawowe? -
1780-2900
7. |Sprzataczka [I-VIII podstawowe? .
1740-2900

3 Zasadnicze zawodowe umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku

4 Podstawowe i umiejetno$ci wykonywania czynnosci.




Zalacznik nr 2
do Regulaminu wynagradzania
pracownikéw Urzedu Gminy Wolandéw

Tabela miesiccznych kwot wynagrodzenia zasadniczego

Kategoria zaszeregowania — Kwota w ztotych
minimalna maksymalna

I 1700 2100
II 1720 2120
111 | 1740 2140
v 1760 2200
v 1780 2600
VI 1800 2700
VII 1820 2800
VIII 1840 2900
X 1860 3200
X 1880 3600
& 1900 4000
XII 1920 4600
XIII 1940 4700
XIV 1960 4800
XV 1980 5000
XVI 2000 5100
XVII 2100 5200
XVIII 3700 =i00
XIX 2400 5500
AX 2600 5600
XXI 2800 5800
XXII 3000 6000




Zatacznik nr 3
do Regulaminu wynagradzania
pracownikow Urzedu Gminy Wolanéw

Tabela stawek dodatku funkcyjnego

Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego

Lp. | Stawka dodatku funkcyjnego (iowta v zotych)
1e 1 440
2. 2 660
3. 3 880
4. 4 1100
5 5 1320
6. 6 1540
7. 7 1760
8. 8 2200
9. g 2750




