ZARZADZENIE NR 65/2018
WOJTA GMINY WARLUBIE

z dnia 9 listopada 2018 r.

w sprawie ustalania Regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy w Warlubiu.

Na podstawie art. 39 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U
z 2018 poz. 1260 i poz.1669) w zwiazku z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 936) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na podstawie
umowy o prace w Urzedzie Gminy w Warlubiu, zwanym dalej Regulaminem w brzmieniu okreslonym
zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Z Regulaminem wynagradzania nalezy zapozna¢ pracownikow Urzedu Gminy, o$wiadczenia
pracownikdw o zapoznaniu si¢ z regulaminem nalezy dotaczy¢ do akt osobowych.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Traca moc Zarzadzenie Wojta Gminy Warlubie Nr 33/2009 z dnia 5 czerwca 2009 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy
w Warlubiu oraz zarzadzenia wprowadzajagce zmiany w Regulaminie wynagradzania pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Warlubiu Nr 65/2013 zdnia 3 grudnia 2013 r.,
Nr 74/2014 z dnia 14 listopada 2014 r. i Nr 76/2017 z dnia 6 grudnia 2017 r.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od dnia podania do wiadomosci pracownikom
Regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na podstawie umowy o prace
w Urzegdzie Gminy w Warlubiu.

Wojt Gminy Warlubie

Krzysztof Michalak
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REGULAMIN WYNAGRADZANIA
pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy w Warlubiu

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin wynagradzania, zwany dalej regulaminem okresla:
1) wymagania kwalifikacyjne pracownikéw samorzadowych;

2) szczegotowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego;
3) szczegotowe warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego;
4) wynagrodzenie za pracg¢ w godzinach nadliczbowych;

5) szczegdlowe warunki przyznawania oraz warunki 1 sposob wyplacania premii i nagréd innych
niz nagroda jubileuszowa.

§ 2. Postanowienia regulaminu dotycza pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie
Gminy w Warlubiu na podstawie umowy o prace.

§ 3. Przed podjeciem pracy nowozatrudniony pracownik zostaje zapoznany z Regulaminem
wynagradzania przez inspektora ds. kadr i bhp. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z
regulaminem zostaje dotagczone do jego akt osobowych.

§ 4. llekro¢ w Regulaminie jest mowa 0:

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

2) pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Warlubiu, w imieniu ktérego czynnosci z
zakresu prawa pracy wykonuje Wojt Gminy Warlubie;

3) pracowniku — rozumie si¢ przez to osobg zatrudniong w Urzgdzie Gminy w Warlubiu na
podstawie umowy o prace, bez wzgledu na rodzaj umowy o prace i wymiar czasu pracy;

4) kierowniku Urzedu — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy;

5) najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym — rozumie si¢ przez to najnizsze wynagrodzenie
zasadnicze w I kategorii zaszeregowania, okre$lone w tabeli miesiecznych kwot wynagrodzenia
zasadniczego, o ktorej mowa w § 2 pkt.2 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w
sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych — zalgcznik nr 1 do rozporzadzenia;

6) rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r w
sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych.

Rozdzial 2
WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

§ 5. 1. Szczegotowe wymagania kwalifikacyjne (wyksztatcenie oraz umieje¢tnosci zawodowe,
staz pracy), wykaz stanowisk, w tym stanowisk kierowniczych urz¢dniczych, urzgdniczych oraz
pomocniczych i obshugi oraz maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego i dodatku
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funkcyjnego pracownikow samorzadowych zatrudnionych w urzedzie na podstawie umowy o pracg
okresla zalacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

2. Minimalne wymagania kwalifikacyjne okresla rozporzadzenie.

Rozdzial 3
WYNAGRODZENIE ZA PRACE

Ogolne zasady wynagradzania

§ 6. 1. Pracownikowi samorzadowemu przystuguje wynagrodzenie stosownie do zajmowanego
stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.

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

3. Pracownikowi samorzadowemu zatrudnionemu w niepelnym  wymiarze czasu  pracy
wynagrodzenie zasadnicze 1 inne skladniki wynagrodzenia przysluguja w  wysokosci
proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okreslone w umowie o pracg.

4. Jezeli po przepracowaniu pelnego miesigca kalendarzowego, wynagrodzenie pracownika jest
nizsze od minimalnego wynagrodzenia, woéwczas pracownikowi przystuguje stosowne
wyrownanie, wyptacone za okres kazdego miesiaca, tacznie z wynagrodzeniem.

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

Wynagrodzenie zasadnicze

§ 7. 1. Minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego dla pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace okresla rozporzadzenie.

2. Maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikow okresla zatacznik nr 2 do
niniejszego regulaminu.

3. Wynagrodzenie zasadnicze ustalane jest kazdorazowo w umowie o prace poprzez wskazanie
kategorii zaszeregowania i oznaczenia kwoty naleznej pracownikowi.

Warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego

§ 8. 1. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych
z kierowaniem zespotem oraz Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego. Wykaz stanowisk na,
ktorych przystuguje dodatek funkcyjny okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

2. Tabela stawek dodatku funkcyjnego stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

3. Przepisy dotyczace dodatku funkcyjnego nie dotycza pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych i obstugi.

4. Dodatek funkcyjny przyznaje i okresla jego wysoko$¢ pracownikowi zatrudnionemu na
podstawie umowy o prace Wojt Gminy.
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Warunki i sposob przyznawania dodatku specjalnego

§ 9.1. Z tytutu okresowego zwigkszenia obowigzkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych
zadan kierownik urzedu moze przyznac¢ pracownikowi dodatek specjalny na czas okreslony, nie
dhuzszy niz sze$¢ miesigcy.

2. Dodatek specjalny jest wyptacany w ramach posiadanych srodkow na wynagrodzenia, w kwocie
nieprzekraczajacej 40 % tacznie wynagrodzenia zasadniczego 1 dodatku funkcyjnego pracownika.

3. Dodatek specjalny nie przystuguje za okres niecobecnosci w pracy, za ktore przystuguje
wynagrodzenie chorobowe i zasitek z ubezpieczenia chorobowego lub wypadkowego.

4. Przepisy dotyczace dodatku specjalnego nie dotycza pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych i obstugi.

Warunki przyznawania i sposob wyplaty nagréd innych niz jubileuszowa

§ 10.1. W ramach posiadanych srodkow na wynagrodzenia tworzy si¢ na dany rok kalendarzowy
fundusz nagrod, z przeznaczeniem na nagrody za szczegélne osiggniecia w pracy zawodowej,
pozostajacy w dyspozycji Wojta.

2. Nagroda ma charakter uznaniowy, indywidulny i jest przyznawana kwotowo.
3. Decyzje o przyznaniu nagrody i jej wysoko$¢ podejmuje Wojt Gminy w oparciu o:

1) szczegolne osiggnigcia w pracy;

2) wysoki poziom wiedzy zawodowej;

3) stopien ztozonosci 1 trudnosci wykonywanych zadan;

4) dyspozycyjnos¢ pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych zadan objetych
zakresem obowigzkoéw pracownika;

5) wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowigzkow pracownika, jezeli pracownik nie
otrzymat dodatkowego wynagrodzenia z tego tytutu;

6) dziatania usprawniajace na stanowisku pracy

4. Nagrody moga by¢ wyptacane w kazdym czasie.

Warunki przyznawania i sposéb wyplaty premii
§ 11. 1. Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi tworzy sie, w
ramach posiadanych §rodkow na wynagrodzenia fundusz premiowy.

2. Wysokos¢ premii regulaminowej zostaje okreslona w umowie o prace. Wysoko$¢ premii okresla
kierownik jednostki.

3. Premia przystuguje co miesigc w wysokos$ci okreslonej w umowie o pracg jednak nie wyzszej
niz 30% wynagrodzenia zasadniczego. Wysoko$¢ przyznanej premii zalezna jest od rodzaju 1
ztozonos$ci wykonywanej pracy.

4. Pracownik pozostaje pozbawiony premii w catosci w danym miesigcu w przypadku:

1) stawienia si¢ do pracy w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu lub spozywanie alkoholu w
czasie pracy;

2) rozwiazanie stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika;
3) samowolne opuszczenie stanowiska pracy bez dokonania usprawiedliwienia;

4) nieobecnosci nieusprawiedliwione;;
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5. Pracownik traci prawo do premii w danym miesigcu w czgsci, jednak nie wigkszej niz 50% w
przypadku nieprawidtowego wykonywania przydzielonych zadanh.

6. Pracownikowi pomniejsza si¢ premi¢ w sposob proporcjonalny za okres pobierania swiadczen
pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby 1 macierzynstwa.

Dodatek za wieloletnia prace

§ 12. Warunki ustalania, przyznawania i wyptacania dodatku za wieloletnig pracg okresla art. 38
ust.1i 5 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 7 rozporzadzenia.

Dodatek za prace w porze nocnej

§ 13. Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie
za kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% godzinowej stawki wynagrodzenia
zasadniczego, nie nizsze jednak od dodatku ustalonego na podstawie art. 1518 Kodeksu Pracy.

Rozdzial 4
PIENIEZNE SWIADCZENIA ZWIAZANE Z PRACA

§14. Pracownikom przystuguja, poza wynagrodzeniem za prac¢ 1 wymienionymi dodatkami,
réwniez inne sktadniki wynagrodzenia i $wiadczenia zwigzane z praca zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, w szczegolnosci:

1) $wiadczenia przystugujace w okresie czasowej niezdolnosci do pracy;

2) swiadczenia przystugujace z tytutu wypadkow przy pracy i choréb zawodowych;

3) odprawa w zwiazku z powotaniem do stuzby wojskowej;

4) odprawa po $mierci pracownika;

5) dodatkowe wynagrodzenie roczne;

6) odprawa rentowa lub emerytalna;

7) nagroda jubileuszowa;

8) naleznosci z tytulu podrozy stuzbowych;

9) wynagrodzenie za pracg¢ w godzinach nadliczbowych, na zasadach okreslonych w ustawie;
10) dodatek za pracg w godzinach nadliczbowych przypadajacych w niedziele i §wicta.

Rozdzial 5
SPOSOB I TERMIN WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 15. 1. Termin, miejsce i czas wyptaty wynagrodzenia okresla Regulamin pracy Urzedu Gminy
w Warlubiu.

2. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest do ragk wtasnych pracownika albo osobie przez niego
upowaznione;.

3. Za zgodg pracownika wyrazong na pi$mie, wyptata wynagrodzenia nastepuje przelewem na
rachunek bankowy pracownika.
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Rozdzial 6
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 16. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy,
rozporzadzenia, Kodeksu pracy oraz innych przepiséw prawa pracy.

§ 17. W kazdym czasie udostepnia si¢ na zadanie pracownika Regulamin wynagradzania
I W razie potrzeby wyjasnia jego tres¢.

§ 18. Regulamin obowigzuje na czas niecokreslony. Wszelkie zmiany regulaminu
nastepuja W formie pisemnej w trybie obowigzujacym dla jego ustalania.

§ 19.Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikom
poprzez wylozenie go U inspektora ds. kadr i bhp.
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Zalacznik nr 1

do Regulaminu wynagradzania
pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie
Gminy w Warlubiu

Wykaz stanowisk, w tym stanowisk kierowniczych urzedniczych, urzedniczych, pomocniczych i obstugi,
wymagania kwalifikacyjne niezbedne do wykonywania pracy na poszczegdlnych stanowiskach,
warunki i sposéb wynagradzania pracownikédw samorzgadowych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, maksymalny poziomo wynagrodzenia zasadniczego, maksymalny poziom dodatku funkcyjnego.

Kategoria zaszeregowania Wymagania kwalifikacyjne
Maksymalny
: L poziom Wyksztatcenie Staz pracy
Lp. Stanowisko minimalna | maksymalna dodatku | oraz (w latach)
funkcyjnego | Umiejetnosci
zawodowe
1 2 3 4 5 6 7

Stanowiska kierownicze urzednicze

1 Sekretarz Gminy XVII XIX 7 wyzsze ,prawo, |4 lata
administracja, zgodnie z
art. 5
zarzadzanie, ustawy
2 Kierownik urzedu XVI XVIII 6 wedtug odrebnych przepiséw —
stanu cywilnego Prawo o aktach stanu
cywilnego
3. Gtéwny ksiegowy XV XVIII 7 Wedtug odrebnych przepisow
Wyisze o profilu
wymaganym ze
Kierownik wzgledu na
4, Xl XVl 6 4
Referatu charakter
merytoryczny
danych stanowisk
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Stanowiska urzednicze

Lp.

Stanowisko

Kategoria zaszeregowania

Wymagania kwalifikacyjne

minimalna

maksymalna

Wyksztatcenie
oraz
umiejetnosci

Staz pracy (w latach)

5

Gtéwny specjalista

Xl

XVl

wyzsze
odpowiedniej
specjalnosci ze
wzgledu na
charakter
stanowiska

Inspektor

Xl

XVI

wyzsze
odpowiedniej
specjalnosci ze
wzgledu na
charakter
stanowiska

Srednie
kierunkowe dla
danego
stanowiska

Podinspektor

Informatyk

XV

wyzsze
kierunkowe dla
danego
stanowiska

Srednie
kierunkowe dla
danego
stanowiska

Specjalista

Xl

Srednie
kierunkowe dla
danego
stanowiska
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wyzsze
kierunkowe dla

danego
stanowiska
Referent, IX Xl Srednie
Kasjer,
Ksiegowy
Mtodszy referent, Vi X Srednie

Mtodszy ksiegowy

Stanowiska pomocnicze i obstugi

Pracownik Il Xl XVI wyzsze

stopnia

wykonujacy

zadania w ramach

robdt publicznych Xl XV wyzsze

lub prac

interwencyjnych

Pracownik | X Xl $rednie

stopnia

wykonujacy

zadajma w .ramach X X rednie

robot publicznych

lub prac

interwencyjnych

Pomoc 1 VI $rednie

administracyjna

Sekretarka IX X $rednie

Konserwator VIl IX zasadnicze
zawodowe

Sprzataczka 1] v podstawowe i

umiejetnosc
wykonywania
czynnosci
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7 Robotnik Vv Vi podstawowe i
gospodarczy umiejetnosc
wykonywania
czynnosci
8. Mechanik IX X Zasadnicze
zawodowe
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Zalacznik Nr 2

do Regulaminu wynagradzania
pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie
Gminy w Warlubiu

Tabela Maksymalnych miesi¢gcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego dla pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych na podstawie umowy o prace.

Kategoria zaszeregowania Kwota w zlotych
1 2
I 2.200
I 2.400
" 2.600
v 2.800
\ 3.000
VI 3.200
VI 3.400
VIII 3.600
IX 3.800
X 4.000
XI 4.200
X1l 4.400
X1 4.600
X1V 4.800
XV 5.000
XVI 5.200
XVII 5.400
XVIII 5.600
XIX 5.900
XX 6.300
XXI 6.600
XXII 6.900
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TABELA

Zalacznik nr 3

do Regulaminu wynagradzania
pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie
Gminy w Warlubiu

Stawek dodatku funkcyjnego dla pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych na podstawie

umowy o prace.

Procent najnizszego wynagrodzenia
zasadniczego okreslony w rozporzadzeniu

Lp. Stawka dodatku

1. 1 do 40
2. 2 do 60
3. 3 do 80
4, 4 do 100
5. 5 do 120
6. 6 do 140
7. 7 do 160
8. 8 do 200
9. 9 do 250
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