ZARZADZENIE NR 2572010
WOJTA GMINY KOCZALA
z dnia 23 kwietnia 2010 roku

W sprawie regulaminu wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Koczata

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458) oraz rozporzadzenia z dnia 18 marca 2008 r. Rady Ministrow
W sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. Nr 50 poz. 398) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.

Ustalam ,Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Koczala”, stanowigcy zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Gminy i Sekretarzowi Gminy,

§ 3.

Regulamin wynagradzania wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikom,
z mocy od dnia 1 stycznia 2010 r.

§ 4.

Traci moc Zarzadzenie Nr 69/2008 WOJTA GMINY KOCZALA z dnia 11 grudnia 2008 roku w sprawie
regulaminu nagradzania i premiowania pracownikow Urzedu Gminy Koczafa.

§ S.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgenik do zarzadzenia Nr 252010
Woita Gminy Koczala zdnia 23 kwietnia 2010 roku

REGULAMIN WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW
URZEDU GMINY KOCZALA

§1
Niniejszy regulamin ¢kresla:
1} wymagania kwalifikacyjne pracownikéw,
2) szczegblowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego,
3) warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego, dodatku specjalnego, dodatku za prace
W porze nocnej i dodatku za opieke nad pracownikiem w stuzbie przygotowawczej,
4) warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyptacania premii i nagréd innych niz jubileuszowa.

§2

Hekro¢ w reguiaminie jest mowa o

1) ustawie - rozumie sig przez to ustawe z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
{Dz. U. Nr 223, poz. 1458),

2) rozporzadzeniu - rozumie sig przez to rozporzadzenie Rady Ministrow z 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samo rzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398),

3) Kodeksie pracy - rozumie sie przez to ustawe z 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r.
Nr 21, poz. 94 z pézn. zm.)},

4) pracownikach - rozumie sig przez to osoby zatrudnione na podstawie umowy o prace w Urzedzie
Gminy Koczala,

5) wojcie - rozumie sig przez to Wajta Gminy Koczata

8) urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Gminy Koczata

§3
1. Wymagania kwalifikacyjne pracownikow na peszczegoinych stanowiskach okreéla tabela stanowigca
zatgcznik nr 1 do regulaminu.

2. Dopuszcza si¢ zatrudnianie osoby niespelniajacej wymagan kwalifikacyjnych na danym
stanowisku, okreslonych w tabeli, o ktorej mowa w ust. 1, pod warunkiem spetniania minimalnych
wymagan kwalifikacyjnych okreslonych w rozporzadzeniu, jesli w procesie naboru nie zglosit sie
zaden kandydat spetniajacy wymagania kwalifikacyjne okreslone w tabeli, o ktorej mowa w ust. 1.

3. Na stanowiskach niewymienionych w tabeli, o ktérej mowa w ust. 1, ustala sig wymagania
kwalifikacyjne pracownikéw na poziomie minimainych 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 i rozporzadzeniu,

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

4) dodatek za pracg w porze nocnej - na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy i regulaminie,

5) dodatek za prace w niedziele | $wieta - 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 i rozporzadzeniu,

9) nagroda za szczegoine osiagnigcia w pracy zawodowej - na zasadach okreslonych w regulaminie,

10} dodatkowe wynagrodzenie roczne - na zasadach okreslonych w ustawie z 12 grudnia 1997 r.
o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikaw jednostek sfery budzetowej
(Dz. U. Nr 160, poz. 1080 z pézn. zm.),

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

12) odprawa w zwiazku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn niedotyczacych pracownika
- na zasadach okreslonych w ustawie z 13 marca 2003 r. 0 szczegdlnych zasadach rozwigzywania



z pracownikami stosunkow pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikow (Dz. U. Nr 90, poz.844
Z poEn. zm.),
13) odprawa po$miertna - na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

§5
1. Maksymalny miesigczny poziom wynagrodzenia zasadniczego w poszczegolnych kategoriach
zaszeregowania okresla tabela stanowigca zatgcznik nr 2 do regulaminu.

2. Maksymalne kategorie zaszeregowania dla poszczegdlnych stanowisk okresla tabela stanowigca
zalgeznik nr 1 do rozporzadzenia.

3. Na stanowiskach niewymienionych w tabeli, o ktorej mowa w ust. 2, maksymalna kategoria
zaszeregowania jest wyzsza o dwie kategorie w stosunku do minimainej kategorii zaszeregowania
okrestongj w rozporzadzeniu.

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

§6
1.Dodatek funkeyjny 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) gtowny specjalista
w wysokosct do 50% wynagrodzenia zasadniczego pracownika.

2. Warto$¢ kwotowa dodatku funkeyjnego dla pracownika ustala wajt.

§7
1. Dodatek specjalny moze by¢ przyznany pracownikowi z tytuts okresowego zwigkszenia obowigzkéw
stuzbowych iub powierzenia dodatkowych zadari w wysokosci nieprzekraczajacej 50% wynagrodzenia
zasadniczego | dodatku funkcyjnego pracownika.

2. Dodatek specjalny jest przyznawany przez wéjta na czas okreslony nie diuzszy niz istnienie
okolicznosci, o ktdérych mowa w ust. 1, z tym ze nie dluzszy niz 6 miesiecy.

§8
Pracownikowi przystuguje jednorazowy dodatek za opieke nad kazdym pracownikiem w shzbie
przygotowawcze] w wysokosci 200 zi.

§9
Pracownikowi przystuguje dodatek za kazda godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki
godzinowe| wynagrodzenia zasadniczego pracownika, nie nizszy jednak od ustalonego na podstawie
art. 151° § 1 Kodeksu pracy.

§10
1. Premia przysfuguje pracownikowi, ktory wiasciwie wykonuje swoje obowigzki, a w szczegdlinosci:
1) terminowo | przy zachowaniu nalezytej jakasci wykonuje zadania stuzbowe,
2) przestrzega ustalonego czasu pracy,
3) przestrzega regulaminu pracy,
4) przejawia kolezenski stosunek do wspdtpracownikow,
5) taktownie i zyczliwe zachowuje sie i zwraca do interesantow,
) wykazuje sie samodzielnoscig dziatania,
7) przestrzega przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisbw przeciwpozarowych,
8) dba o mienie zakiadu pracy oraz wszelkie urzadzenia, sprzet i materiaty stanowiace wyposazenie
stanowiska pracy,
9) przestrzega tajemnicy shuzbowe;.

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



3. Oceny wiasciwego wykonania obowiazkdw przez pracownika dokonuje jege bezposredni przetozony.

4. Pracownik zostaje pozbawiony catosci lub czesci premii w danym miesigcu w przypadku:
1} niewykonania lub nienalezytego wykonania zadar stuzbowych,
2) nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,
3) nieprzestrzegania regulaminu pracy,
4} nieprzestrzegania przepiséw i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,
5) spowodowania szkody w mieniu urzedu,
6) nieprzestrzegania tajemnicy stuzbowej,
7) ukarania kara upomnienia lub nagany,
8) rozwigzania umowy 0 prace z winy pracownika.

5. Decyzjg o pozbawieniu premii podejmuje wajt na wniosek bezposredniege przetozonego pracownika.

§11
1. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia tworzy sie fundusz nagrod w wysokosci 5%
planowanych $rodkéw na wynagrodzenia dia pracownikéw urzedu z przeznaczeniem na nagrody uznaniowe
ze szczegolne osiggniecia w pracy zawodows).

2. Nagroda moze by¢ przyznana za:
1} wzorowe wypeinianie obowiazkow,
2) zozonos¢ i trudnos$e wykenywanych zadan,
3) wykenanie zadania waznego dla urzedu,
4) wykazywanie inicjatywy i samodzielnosci w pracy,
6} podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

3. Decyzje o przyznaniu nagrody podejmuje wéjt na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika
lub z wiasne] inicjatywy.

4. Nagrody przyznawane sg w nastepujacych terminach:
1) Dzien Pracownika Samorzadowego (27 maja),
2} na koniec roku kalendarzowego.

§12
W sprawach nieuregulowanych regulaminem majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy, ustawy,
rozporzadzenia oraz inne powszechnie obowiazujgce przepisy prawa pracy.

§13
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwéch tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow
poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen w urzedzie.




Zatgeznik nr 1 do regulaminu

TABELA. Wymagania kwalifikacyjne oraz maksymalne kategorie zaszeregowania

Stanowisko

Maksymaina
kategoria
zaszeregowanta

Wymagania kwalifikacyjne

Wyksztalcenie oraz
umiejetnodci zawodowe

Staz pracy (w latach)’

Stanowiska kierownicze urzednicze

wyZsze prawnicze, zgodnie
Sekretarz gminy XX administracyjne lub z zakresu zart 5
zarzgdzania ust. 2 ustawy
wyzsze ekonomiczne
Zastepca skarbnika gminy XX lub podyplomowe 4
ekonomiczne
Kierownik urzedu stanu L
cywilnego XX wediug cdrebnych przepisow
Zastepea kierownika urzedu Vil Wyzsze prawnicze 4
stanu cywilnego 'ub administracyjne
Kierownik referatu, Xvill wyzsze® 5
Geodeta gminny XVIH wediug odrebnych przepisow
Petnomocnik do spraw ochrony XVt WYZSZg prawnicze 4
informagji niejawnych lub administracyjne
Stanowiska urzednicze

Radca prawny XVl wediug odrebnych przepiséw
Gléwny specjalista XVt wyzsze® 5
Inspektor XV wyzsze® 3
Starszy informatyk Xy} wyzsze informatyczne 3
Starszy specjalista XV wyzsze® 3

. X wyzsze® -
Podinspektor, Informatyk Xiv srednie® 3
Specjalista Xy srednie® 5
Referent X $rednie® 2
Miodszy referent iX srednie® -

Stanowisko doradcow i asystentow
Doradea XV wyzsze 5
Asystent XV srednie -
Stanowiska pomocnicze i obstugi

Pracownik I stopnia wykonujacy ;
zadania w ramach robot il wyzsze 3
publicznych |ub prac . .
interwencyjnych Xl wyzsze
Pracownik | stopnia wykonujacy Xl Sredn!e 3
zadania w ramach robot X $rednie 2
publicznych lub interwencyjnych IX srednie .
Sekretarka X §rednie’ 2
Kierownik kancelarit tajne;, . 3
Kierownik archiwum Xl srednie 4
Pomoc administracyjna VI $rednie® -
Konserwator IX zasadnicze zawodowe® -
Kierowca samochodu IX wedlug odrebnych przepisow
Robotnik gospodarczy VI podstawowe® -
Sprzgtaczka v podstawowe®




1 Do stazu pracy wymaganego na kierowniczych stanowiskach urzedniczych wiicza sie okres wykonywania dziatelnosci gospodarczej,

na zasadach okreslonych w art. 6 ust. 4 pkt 1 ustawy

2 Wyizze odpowiedniej spedjalnodcl umozliwiajace wykonywanie zadar no stanowisku, a w odniesieniu do stancowisk urzgdniczych i

kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska

3 Srednie o profilu ogdtnym lub zawodowym umozhiwiajace wykonywanie zadan na stanowiska a w odniesieniu do stanowisk
urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowisko

4 Podstawowe | umiejetnosc wykonywania czynnosci

§ Zasadnicze zawodowe umozliwiajace wykonywanie zadar na stanowisky

Zalacznik nr 2 do regulaminu

TABELA. Maksymalny miesieczny poziom wynagrodzenia zasadniczego

Kategoria zaszeregowania Maksymalna kwota (w 24}

| 1400

I 1500
1li 1600
I\ 1700
v 1800
VI 2000
pill 2200
Vil 2400
1X 2600
X 2800
Xl 3000
X 3200
X1l 3400
XV 3600
XV 3900
Xl 4200
XVl 4500
XV 4800
XIX 5100
XX 5400
XX 5700
XX 8000

* Ustawa z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych {DZ.U. Nr 223. poz. 1458)
* Ustawa z 23 maja 1891 r. © 2wigzkach zawodowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 78, poz. 854; ost. zm. Dz. U. z 2008 r. Nr 90,

-

poz. 562)

Ustawa z 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94: ost. zm. Dz. U. z 2009 r. Nr 58. poz. 485)
Rozporzadzenie Rady Ministrow z 18 marca 2009 r. w sprawie wynagrodzenia pracownikow samorzadowych (Dz. U. Nr 50,

poz. 3§8)

Ustawa z 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 142, poz. 1593; ost. zm. Dz. U. z 2006 r. Nr 170,

poz. 1218) - uchylona




