Zarzadzenie Nr KA 0050.1.0119.2018
Wojta Gminy Kobierzyce
zdnia 14 czerwca 2018 r.

w sprawie Regulaminu Wynagradzania Pracownikow Samorzadowych zatrudnionych
na podstawie umowy o prace w Urzedzie Gminy Kobierzyce

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. 2016, p0z.902 z p6zn.zm.) i Rozporzadzenia Rady Ministrow

z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U.

z 2018 poz. 936) ustalam Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Samorzgdowych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace w Urzedzie Gminy Kobierzyce.

Rozdzial I’
PRZEPISY OGOLNE

§1

Niniejszy Regulamin Wynagradzania, zwany dalej ,,Regulaminem” ustala:
1) wymagania kwalifikacyjne,
2) szczegdtowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego,
3) warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego,
4) warunki i sposob przyznawania dodatku specjalnego oraz innych dodatkow,
5) warunki przyznawania oraz warunki i Sposob wyptacania nagroéd innych niz jubileuszowe
6) warunki przyznawania premii uznaniowe;j.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie pracy jest mowa o:

1) ,,pracodawcy” lub ,,zaktadzie pracy”’— oznacza to Urzad Gminy Kobierzyce. Za
pracodawce czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wykonuje Wajt Gminy,

2) ,,pracowniku” - oznacza to osob¢ zatrudniong w Urzedzie Gminy Kobierzyce na podstawie
umowy o prac¢ w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,

3) ,,przepisach prawa pracy” - oznacza to przepisy kodeksu pracy i innych ustaw oraz aktow
wykonawczych z zakresu prawa pracy.

4) ,rozporzadzeniu” - oznacza to Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2018, p0z.936)

5) ,,ustawie” — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych,
6) ,,wynagrodzeniu” — o0znacza to wynagrodzenie brutto.



83

1. Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy nie
moze by¢ nizsze 0d wysokosci minimalnego wynagrodzenia ustalonego trybie art.2 i art.4
ustawy z 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za pracg (tj. Dz. U. z 2017,
p0z.847 z p6zn.zm).

2. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy , wysokos¢
minimalnego wynagrodzenia ustala si¢ w trybie art. 8 ustawy z 10 pazdziernika 2002 r.
0 minimalnym wynagrodzeniu za prace (tj. Dz. U. z 2017, poz.847 z p6zn.zm).

Rozdzial 11
WYMAGANIA KWLIFIKACYJNE
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Wymagania kwalifikacyjne niezbedne do wykonywania pracy na poszczegdlnych
stanowiskach pracy, na ktérych nawigzano stosunek pracy na podstawie umowy o prace,
okresla Rozporzadzenie oraz ,, Tabela stanowisk , dla ktorych stosunek pracy nawigzano na
podstawie umowy o prace” stanowigca zalacznik nr 1 do Zarzadzenia.

Rozdzial 111
WYNAGRODZENIE ZA PRACE 1 SWIADCZENIA ZWIAZANE Z PRACA
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Ustala si¢ nastepujace sktadniki wynagrodzenia oraz inne $wiadczenia zwigzane z praca.
1) miesigczne wynagrodzenie zasadnicze,
2) dodatek funkcyjny,
3) dodatek specjalny,
4) dodatek za wieloletnig prace,
5) dodatek za trudne warunki pracy,
6) dodatkowe wynagrodzenie roczne,
7) nagroda jubileuszowa,
8) nagroda uznaniowa,
9) premia uznaniowa,
10) inne dodatki i $wiadczenia przewidziane obowigzujgcymi przepisami prawa pracy.

Wynagrodzenie zasadnicze
86

1. Wynagrodzenie zasadnicze pracownika okreslane jest stosownie do zajmowanego
stanowiska i posiadanych kwalifikacji.

2. Minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikoéw samorzadowych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace okresla Rozporzadzenie.


http://www.rp.pl/aktyprawne/akty/akt.spr;jsessionid=55EF4A686774FDAB64E3762FCB9C1E90?id=167521
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3. Maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikow samorzadowych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace okresla ,,Tabela maksymalnych kwot
miesiecznych, stanowigca zaltgcznik Nr 2 do Zarzadzenia.

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

Dodatek funkcyjny
87

1. Ustala si¢ nastepujace stanowiska, na ktorych jest przyznawany dodatek funkcyjny:
1) Sekretarz Gminy,
2) Zastepca Skarbnika Gminy,
3) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
4) Zastepca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego
5) Audytor wewng¢trzny,
6) Kierownik Referatu,
7) Zastgpca Kierownika Referatu,
7) Gtowny specjalista.

2. Maksymalng warto$s¢ kwotowa stawek dodatku funkcyjnego okresla ,,Tabela
stanowisk i stawek kwotowych dodatku funkcyjnego dla pracownikoéw, o ktérych mowa w 8§
4 ust. 1 Regulaminu” stanowigca zatgczniki nr 3 do Zarzadzenia.

3. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikowi samorzadowemu za dni, za ktore
otrzymuje wynagrodzenie, oraz za dni nieobecno$ci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy
wskutek choroby albo koniecznos$ci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub
chorym cztonkiem rodziny, za ktoére pracownik otrzymuje z tego tytutu zasitek z
ubezpieczenia spotecznego.

4. Kwote dodatku funkcyjnego okresla Wojt Gminy, z uwzglednieniem ust. 2.

Dodatek specjalny
88

1. Dodatek specjalny moze zosta¢ przyznany pracownikom z tytutu okresowego
zwiekszenia obowigzkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan.

2. Dodatek przyznaje si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz istniejg okolicznosci,
0 ktorych mowa w ust.1, w kwocie nieprzekraczajacej 40 % lacznego wynagrodzenia
zasadniczego i dodatku funkcyjnego osoby, ktérej dodatek przyznano.

3. Dodatek specjalny przyshuguje pracownikowi samorzagdowemu za dni, za ktoére
otrzymuje wynagrodzenie, oraz za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy



wskutek choroby albo konieczno$ci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub
chorym cztonkiem rodziny, za ktore pracownik otrzymuje z tego tytulu zasilek z
ubezpieczenia spolecznego.

4. Dodatek specjalny przyznaje Wojt Gminy.

Dodatek za trudne warunki pracy
§9

1. Dodatek za trudne warunki pracy zwigzany jest z warunkami wykonywanej pracy
lub z duzym stopieniem obcigzenia psychofizycznego wynikajacego z realizowanych przez
pracownika zadan.

2. Dodatek ten jest $wiadczeniem bezterminowym, w kwocie nieprzekraczajacej 40 %
tacznego wynagrodzenia zasadniczego i1 dodatku funkcyjnego osoby, ktorej dodatek
przyznano.

3. Dodatek za trudne warunki pracy przyznaje Wojt Gminy.

Dodatek za wieloletnig prace
§10
Dodatek za wieloletnig prace przystuguje w wysokos$ci okreslonej w art.38 ust.1 i 5 Ustawy
oraz na zasadach okre§lonych w § 7 Rozporzadzenia.

Dodatkowe wynagrodzenie roczne

§11
Dodatkowe wynagrodzenie roczne przystuguje pracownikom na zasadach okreslonych

w ustawie z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla
pracownikow jednostek sfery budzetowej (Dz.U. z 2016 r. poz. 2217).

Nagroda jubileuszowa
8§12

Nagroda jubileuszowa przystuguje pracownikom w wysokosci okreslonej w 38 ust.2 ustawy
na zasadach okre$lonych w art. 38 ust 4 i 5 Ustawy oraz § 8 Rozporzadzenia.



Nagrody i wyréznienia
§13

1. W ramach $rodkéw na wynagrodzenia tworzy si¢, na dany rok kalendarzowy,
fundusz nagraéd.

2. Roczny fundusz nagrod tworzy sie w wysokosci do 30% planowanego na dany rok
kalendarzowy funduszu wynagrodzen pracownikoéw Urzedu oraz oszczednosci powstatych
z tytulu wynagrodzen za czas niezdolnosci do pracy wskutek choroby, macierzynstwa,
dodatkdw funkcyjnych, specjalnych i innych sktadnikéw wynagrodzenia pracownika.

3. Fundusz nagrod pienieznych pozostaje do wytacznej dyspozycji Wojta Gminy.

4. O przyznaniu oraz wysokosci nagrody decyduje Wojt Gminy, biorgc pod uwage
wyrdzniajagca si¢ postawe pracownika w wykonywaniu powierzonych mu obowigzkéw oraz
szczegoOlne zaangazowanie w wykonywanie pracy w tym Zza:

1) jako$¢ 1 terminowo$¢ wykonywanej pracy,

2) samodzielnos¢ 1 przejawianie inicjatywy w pracy,

3) dobra znajomos¢ przepisOw prawnych na stanowisku pracy,
4) uprzejma, sprawng i fachowg obstugg klientow,

5) podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

5. Nagrody, w ramach posiadanych srodkéw, Wojt Gminy moze przyznac co kwartat.

6. Sktadniki, ktére ujmuje si¢ do obliczenia podstawy nagrody kwartalne;j:
a/ ptaca zasadnicza,

b/ dodatek funkcyjny,

¢/ dodatek za wieloletnia prace,

d/ dodatek specjalny,

c/ dodatek za trudne warunki pracy.

7. Nagroda moze mie¢ forme:
1) nagrody pieni¢zna,
2) pochwaly pisemne;,
3) dyplomu uznaniowego,
4) pochwaty publicznej.

8. Pracownik, na ktérego natozono kar¢ porzadkowa w okresie ostatnich 6 miesigcy
poprzedzajacych dzien ustalania prawa do nagrody uznaniowej, traci prawo do tej nagrody.

9. Nagroda nie stanowi sktadnika tresci umowy o prace. Prawo do niej powstaje dopiero
z chwilg jej przyznania, a wigc w momencie jednostronnego o$wiadczenia woli podmiotu
zatrudniajgcego. Mozliwo$¢ przyznania nagrody pieni¢znej nie stanowi podstawy dla
pracownika o wystgpienie z roszczeniem do pracodawcy o jej wyplate.



Premia uznaniowa

§14

1. Dla pracownikoéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Kobierzyce tworzy si¢ fundusz
premiowy w wysokosci 15 % planowanych wynagrodzen zasadniczych.

2. Premia miesi¢czna przyznawana na podstawie niniejszego dokumentu ma charakter
uznaniowy i stuzy preferowaniu dobrej i efektywnej pracy.

3. Podstawg ustalenia premii jest terminowos¢, jako$¢ pracy oraz zaangazowanie
pracownika na powierzonym stanowisku, przez terminowo$¢ rozumie si¢ wykonanie
powierzonych zadah w przewidzianym na to czasie.

4. Premia miesi¢czna przyznawana jest miesi¢cznie za przepracowany miesigc 1 ptatna
w terminie wyplaty wynagrodzen w wysokosci do 100 % wynagrodzenia zasadniczego.

5. Wysoko$¢ premii uznaniowej okresla Wojt Gminy lub upowazniony pracownik.

6. Premia uznaniowa nie stanowi sktadnika tresci umowy o prace, prawo do niej
powstaje dopiero z chwilg jej przyznania, a wigc w momencie jednostronnego oswiadczenia
woli podmiotu zatrudniajacego. Mozliwo$¢ przyznania premii nie stanowi podstawy dla
pracownika 0 wystapienie z roszczeniem do pracodawcy o jej wyplate.

Inne dodatki i Swiadczenia przewidziane obowiazujacymi przepisami prawa pracy
§15

1. Pracownicy otrzymuja wynagrodzenie za prac¢ w godzinach nadliczbowych w
wysokosci I na zasadach ustalonych obowigzujgcymi przepisami.

2. Dodatek za pracg w godzinach nocnych przystuguje na zasadach przewidzianych
w przepisach prawa pracy

3. Pracownikom przystuguja, poza wynagrodzeniem za prac¢ i wymienionymi
dodatkami oraz §wiadczeniami, réwniez inne $§wiadczenia pieni¢zne zwigzane z pracg w
szczeg6lnosci:

1) $wiadczenia nalezne w okresie czasowej niezdolno$ci do pracy w oparciu o art. 92 i
184 Kodeksu pracy oraz przepisy regulujace uprawnienia do $wiadczen z
ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa,

2) S$wiadczenia przystugujace z tytutu wypadkow przy pracy i chorob zawodowych w
oparciu o art. 92 i 237" Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujace zakres i wysokos¢
tych §wiadczen,

3) odprawy w zwigzku z powotaniem do stuzby wojskowej nalezne w oparciu o przepisy
regulujace powszechny obowigzek obronny panstwa,

4) odprawa po $mierci pracownika przystugujaca na podstawie art. 93 Kodeksu Pracy w
wysokos$ci okreslonej w tym przepisie,



5) odprawa rentowa lub emerytalna w wysokosci okreslonej w art.38 ust.3 ustawy o
pracownikach samorzadowych z 21 listopada 2008 r.

Rozdzial 111
POSTANOWIENIA KONCOWE

§16

Sposob i termin wyptaty wynagrodzenia okreslony jest w Regulaminie Pracy Urzedu Gminy
Kobierzyce. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ wezesniejszej wyplaty wynagrodzenia jako zaliczki w
poczet wynagrodzenia miesi¢gcznego. Zaliczka moze by¢ wyplacona proporcjonalnie do
przepracowanego czasu pracy na dzien jej udzielenia.

§17

Zalaczniki stanowig integralng czg$¢ Zarzadzenia.

§18

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie wtasciwe obowigzujace w
tym zakresie przepisy unormowan szczegolowych, a w szczegolnosci przepisy kodeksu pracy,
ustawy o pracowniach samorzadowych, rozporzadzenia w sprawie wynagrodzenia
pracownikow samorzadowych oraz innych aktoéw prawnych powszechnie obowigzujacych.

§19
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Kobierzyce.
§20

Z chwilg wejscia w zycie Regulaminu Wynagradzania pracownikdw samorzadowych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace w Urzedzie Gminy Kobierzyce traci moc
obowigzujacy Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Samorzadowych zatrudnionych na
podstawie umowy o prac¢ w Urzedzie Gminy Kobierzyce (Zarzadzenie Nr
KA.0050.1.0094.2015 Wojta Gminy Kobierzyce z dnia 21 maja 2015 r. w sprawie
Regulaminu Wynagradzania Pracownikow Samorzgdowych zatrudnionych na podstawie
umowy o prac¢ w Urzedzie Gminy Kobierzyce, z pdzn.zm.).

§21
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania do wiadomosci

pracownikom w formie komunikatora podawanego w drodze elektronicznego obiegu
dokumentow i poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Kobierzyce.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia

KA.0050.1.0119.2018

Wojta Gminy

Kobierzyce z dnia 14 czerwca 2018 r.

TABELA STANOWISK, NA KTORYCH STOSUNEK PRACY NAWIAZANO NA

PODSTAWIE UMOWY O PRACE

Lp. Stanowisko Maksymalny Minimalne wymagania
poziom kwalifikacyjne
wynagrodzenia | Wyksztalcenie Staz pracy
zasadniczego oraz (w latach)

umiejetnosci
zawodowe
1 2 3 4 5
Stanowiska kierownicze urzednicze
1 Sekretarz Gminy XX wyzsze
2 Zastepca Skarbnika Gminy XIX WYyZSze
ekonomiczne

3 Kierownik urzedu stanu XVIII wedtug odrebnych przepisow

cywilnego

4 Zastepca kierownik urzedu XVII Wyzsze

stanu cywilnego

5 Audytor wewnetrzny XVIII wedtug odrebnych przepisow

6 Kierownik Referatu XVIII Wyzsze

7 Zastepca Kierownika XVII Wyzsze

Referatu
Stanowiska urzednicze
1 Informatyk urzedu
Glowny specjalista wyzsze 4
Starszy inspektor XVIII
Gltowny specjalista ds. BHP
Starszy inspektor ds. BHP Wedlug odrebnych przepisow
Inspektor ds. BHP
2 Inspektor XVI wyzsze
3 Starszy specjalista XV Wyzsze
Starszy informatyk
4 Podinspektor XV Wyzsze -
Informatyk srednie 3




Specjalista $rednie 3
specjalista ds. BHP RV wedhlug odrebnych przepisow
Samodzielny referent XV srednie 2
Referent
Kasjer XIl $rednie 2
Ksiggowy
Mtodszy referent Xl srednie -
Mtodszy ksiegowy 3
Stanowiska pomocnicze i obslugi

Pracownik Il stopnia XIl Wyzsze 3
wykonujacy zadania w
ramach robot publicznych XI $rednie -
lub prac interwencyjnych
Pracownik | stopnia X $rednie 3
wykonujacy zadania w
ramach robot publicznych IX $rednie 2
lub prac interwencyjnych

VI -1X srednie -
Sekretarka X $rednie -
Pomoc administracyjna IX $rednie -
Kierowca samochodu X wg odrgbnych przepiséw
cigzarowego
Konserwator IX zasadnicze -
Rzemieslnik zawodowe
Kierowca samochodu VIl wg odrgbnych przepiséw
0sobowego
Robotnik gospodarczy VIl podstawowe -
Sprzataczka \Y podstawowe -




Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia
KA.0050.1.0119.2018

Woéjta Gminy

Kobierzyce z dnia 14 czerwca 2018 r.

TABELA MAKSYMALNYCH KWOT MIESIECZNEGO
WYNAGRODZENIA ZASADNICZEO

Kategoria zaszeregowania Maksymalna kwota w ztotych
I 2 950
1 3050
i 3.150
v 3250
\Y 3400
VI 3500
VII 3600
VI 3700
IX 3900
X 4 000
XI 4 200
X1 4 500
X1 4 800
X1V 5100
XV 5200
XVI 5300
XVII 5400
XV 5500
XIX 5600
XX 5700




Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia
KA.0050.1.0119.2018

Wojta Gminy

Kobierzyce z dnia 14 czerwca 2018 r.

Tabela stanowisk i stawek kwotowych dodatku funkcyjnego dla pracownikdw,
0 ktorych mowa w 8§ 7 ust. 1 Regulaminu

L.p. Stanowisko Stawka dodatku
funkcyjnego
1 Sekretarz Gminy 7
2 Zastgpca Skarbnika Gminy 7
3 Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego 6
4 Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego 6
5 Audytor wewnetrzny 6
6 Kierownik Referatu 6
7 Zastgpca Kierownika Referatu S)
8 Glowny specjalista 5
Stawka dodatku funkcyjnego Maksymalna kwota w zlotych
1 650
2 900
3 1150
4 1400
5 1650
6 1900
7 2150




