ZARZADZENIE NR 96/ 19
WOJTA GMINY SZCZERCOW

Z dnia 17.pa2dziemika 20197r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
- w Urzedzie Gminy w Szczercowie na podstawie umowy o prace

Na podstawie art. 39 ust, 112 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U,
z 2019 r. poz. 1282) oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2018 1. poz. 936 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie
Gminy w Szczercowie na podstawie umowy o pracg w brzmieniu stanowigcym Zatacznik Nr I do ninigjszego
Zarzadzenia,

§ 2. Nadzdr nad wdrazaniem i przestrzeganiem Regulaminu wynagradzania pracownikow samorzagdowych
zatrudnionych w Urzgdzie Gminy w Szczercowie na podstawie umowy o prace powierza si¢ Sekretarzowi
Gminy Szczercow i Skarbnikowi., S e

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 101/12 Wéjta Gminy ‘Szezercow zdnia 2 listopada 2012r. w sprawie
wprowadzenia ,,Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Szczercéw” (zmienione
Zarzgdzeniem Nr 125/12 Wéijta Gminy Szczercéw-z dnia 12 grudnia 2012 roku).

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie . dwéch tygodni od dnia podania go do wiadomogci
pracownikow, S At

Kierownik
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Zalyeznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 96/19
Wijta Gminy Szezercow

z dnia 17 pazdziernika 2019 r.

Regulamin wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy
w Szczercowie na podstawie umowy o prace

§ 1. 1. Regulamin okresla zasady i warunki wynagradzania za prace oraz przyznawania innych skladnikéw
wynagradzania, Swiadczen i dodatkéw zwigzanych z praca.

2. Regulamin niniejszy ustala:
1) wymagania kwalifikacyjne pracownikéw;
2) warunki wynagradzania, w tym maksymainy poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikow;
3) zasady przyznawania dodatku funkcyjrego i specjalnego, dodatku za prace w porze nocnej,
4) zasady przyznawania oraz warunki i sposéb wyplacania nagrod innych niz jubileuszowe.
§ 2. Tlekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

I) pracodawcey — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Szczercowie, w imieniu ktérege czynnosci z zakresu
prawa pracy wykonuje Wéjt Gminy Szczercéw,

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

3) kierowniku referatu — rozumie si¢ przez to zaréwno kierownika referatu, zastepce kierownika, jak
i koordynatora zespotu;

4) minimalnym wynagrodzeniu za prace — rozumie sie przez to minimalne wynagrodzenie przystugujace
pracownikowi zatrudnionemu w petnym wymiarze czasu pracy ustalone na podstawie ustawy z dnia
10.10.2002r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace, oglaszane w Dzienniku Urz¢dowym
Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski” w drodze obwieszenia Prezesa Rady Ministrow w terminie do
dnia 15 wrzeénia kazdego roku;

5) najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym ~ rozumie si¢ przez to najnizsze wynagrodzenie zasadnicze,
okreslone w rozporzadzeniu;

6) ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t].
Dz.U. 22019 r. poz. 1282);

7) rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz.U. z 2018 1. poz. 936 ze zm.);

8) ustawie ZUS - rozumie si¢ przez to ustawe zdmia 25 czerwea 19991 o éwiadczeniach pienigznych
z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzyastwa (tj. Dz.U. 2 2019 r. poz. 645 ze zm.);

9) ustawie wypadkowej - rozumie si¢ przez ustawe zdnia 30 pazdziernika 2002r. o ubezpieczeniu
spotecznym z tytutu wypadkdw przy pracy i chordb zawodowych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1205).

§ 3. Postanowienia . Regulaminu  obowiazuja pracownikéw zatrudnionych ~ w Urzedzie Gminy
W Szczercowie na podstawie umowy o prace, bez wzgledu na jej rodzaj i wymiar czasu pracy.

§ 4. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik zostaje zapoznany z Regulaminem przez osobe zatrudniong
na stanowisku d/s kadrowych. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zostaje dolaczone do akt
osobowych pracownika.

§ 5. Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw niezbedne do wykonywania pracy na poszczegélnych
stanowiskach ustala si¢ na poziomie minimalnych wymagan kwalifikacyjnych, okreslonych w rozporzadzeniu,

§ 6. 1. Wynagrodzenie pracownikéw obejmuje:
1) wynagrodzenie zasadnicze;
2) dodatek za wieloletnig prace, zgodnie z ustan i rozporzadzeniem,;

3) dodatek funkcyiny, zgodnie z § 10 Regulaminu;
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4) dodatek specjalny, zgodnie z § 11 Regulaminu;

5) dodatek za prace w porze nocnej, zgodnie z Kodeksem pracy i § 13 Regulaminy;

6) wynagrodzenie za pracg w godzinach nadliczbowych, zgodnie z ustawa i Kodeksem pracy;
7) wynagrodzenie za prace w niedziele i $wieta, zgodnie z ustaws i Kodeksem pracy,

8) nagrodg jubileuszowa, zgodnie z ustawg i rozporzadzeniem;

9) nagrodg za szczegblne osiagniecia w pracy zawodowej, zgodnie z § 12 Regulaminu,

2. Pracownikom przystugujg, poza wynagrodzeniem za prace i dodatkami wymienionymi w ust, 1, réwniez
inne $wiadczenia pienigzne zwiazane z pracg, w szczegdinosei:

1) $wiadczenia nalezne w okresie czasowej niezdolnosci do pracy w oparciu o art. 921 184 Kodeksu pracy
oraz przepisy regulujace uprawnienia do $wiadczen z ubezpieczenia spolecznege w razie choroby
i macierzynstwa;

2) $wiadezenia przystugujace z tytulu wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych w oparciu o art, 92 i 237!
Kodeksu pracy oraz przepisy regulujgce zakres i wysokos¢ tych $wiadczefy;

3) odprawa pienigzna w zwiazku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn niedotyczgcych pracownikow,
zgodnie zustawa zdnia 13 marca 2003 r. o szczegolnych zasadach rozwigzywania z pracownikami
stosunkow pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikéw (t.j. Dz. U. z 2018 1. poz. 1969 z pdzn. zm);

4) odprawa po $mierci pracownika przyshugujaca na podstawie art. 93 Kodeksu pracy w wysokodci okreélonej
W tym przepisie;

5)dodatkowe wynagrodzenie roczne, zgodnie zustawa zdnia 12 grudnia 1997r. o dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowsj (t.j. Dz.U. z 2018 . poz. 1872);

6) jednorazowa odprawa pieniezna w zwigzku z przejéciem na emeryturg lub rentg, zgodnie z ustaws
i rozporzgdzeniem;

7) ekwiwalent za uzywanie wlasnej odziezy iobuwia roboczego w oparciu o przepisy Kodeksu pracy
w wysokosci okre§lonej w Zarzadzeniu Wéjta Gminy Szczercow w sprawie przydzialn odziezy i obuwia
roboczego, srodkéw higieny osobistej oraz wyplacania ekwiwalentu pienigznego za odziez, obuwie robocze
i pranie odziezy dla pracownikéw Urzedu Gminy w Szczercowie;

8) zwrot naleznosci z tytuku podrézy stuzbowej wedhug obowiazujacych przepiséw;

9) zwrot kosztow uzywania w celach shuzbowych do jazd lokalnych samochodéw osobowych niebedacych
wiasnoscia pracodawcy wedhlug obowigzujacych przepisow.

3. Pracownikom samorzagdowym zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie
zasadnicze 1 inne skiadniki wynagrodzenia przystuguja w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy
okreflonego w umowie o prace.

§ 7. Podstawg ustalania zaszeregowania pracownika s3 nizej wymienione tabele stanowigce zatgezniki nr
I 1 nr 2 do niniejszego Regulaminu:

1) tabela minimalnych oraz maksymainych kategorii zaszeregowania okre§lona w zataczniku or 1;
2) tabela maksymalnych miesigcznych stawek wynagrodzenia zasadniczego okreslona w zaltaczniku nr 2.

§ 8. 1. Decyzjg¢ o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania podejmuje
pracodawca.

2. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze skrécié pracownikowi okres pracy zawodowej
wymagany na danym stanowisku, z wylaczeniem stanowisk, dla ktérych wymagany okres pracy zawodowej
okre$laja odrgbne przepisy.

§9. 1. Minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg okreslony zostal w rozporzadzeniu.

2. Maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace okre§la zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. Wynagrodzenie zasadnicze dla kazdego pracownika ustalane jest w umowie o prace poprzez podanie
kategorii zaszeregowania i kwoty wynagrodzenia naleznej pracownikowi.
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4. Wynagrodzenie uzyskane przez pracownika za przepracowany w pelnym wymiarze czasu pracy miesiac
kalendarzowy nie moze byé nizsze niz minimalne wynagrodzenie za prace,

5.Gdy minimalne wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 4, ulegnie podwyzszeniu tak, ze przekroczy
wysoko$¢ wynagrodzenia naleznego pracownikowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze czasu pracy, nastapi
bezzwloczna aktualizacja wysokosei wynagrodzenia przystugujacego takiemu pracownikowi w formie
pisemnej do poziomu nie nizszego niz minimalne wynagrodzenie za prace,

6. Wynagrodzenie przystuguje za prace faktycznie wykonang.

7. Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wéwczas, gdy
przepisy prawa pracy tak stanowis.

§10. 1. Dodatek funkcyjny przyshiguje osobom zatrudnionym na kierowniczych stanowiskach
urzgdniczych oraz radey prawnemu.

2. Dodatek funkcyjny moze zostaé przyznany pracownikom, ktérym powierzono pehienie obowiazkéw na
kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

3. Wysokoé¢ dodatku funkeyjnego dla pracownika ustala pracodawca, w wysoko$ci do 40%
wynagrodzenia zasadniczego pracownika.

4. Dodatek funkcyjny jest pomniejszany w sposéb proporcjonalny za okresy nieobecno$ci w pracy
spowodowanej niezdolno$cia wywolang choroba lub inng nieobecnoscig, za ktéra pracownik ottzymuje
wynagrodzenie chorobowe Iub $wiadczenia pienigzne z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
1 macierzyfistwa oraz z ubezpieczenia spolecznego z tytulu wypadku przy pracy lub choroby zawodowej, Za
czas urlopu wypoczynkowego i innych nieobecnosci usprawiedliwionych, za ktére przystuguje wynagrodzenie,
pracownik zachowuje prawo do dodatku funkcyjnego jak za efektywny czas pracy.

5. Dodatek funkcyjny podlega wliczeniu do podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas choroby ustalanej
zgodnie zart. 92§ 1i2 Kodeksu pracy oraz do podstawy wymiaru $wiadezen i zasitkéw ustalanej na
podstawie ustawy ZUS oraz ustawy wypadkowe;j.

§ 1L 1. Z tytulu okresowego zwiekszenia obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan
o wysokim stopniu zlozonosci lub odpowiedzialnosci, pracodawca moze przyznaé pracownikowi dodatek
specjalny na czas okre§lony nie diuzszy niz istnienie okolicznosci uzasadniajgcych jego przyznanie, nie diuzszy
jednak niz 1 rok. W indywidualnych przypadkach dodatek specjalny moze byé przyznawany takze na czas
wykonywania okreslonego zadania, dhizszy niz Jjeden rok,

2. Dodatek specjalny jest ustalany w zaleznoéci od posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia i przyznawany
w kwocie nie przekraczajacej 40% wynagrodzenia zasadniczego.

3. Dodatek specjalny jest pomniejszany w sposéb proporcjonalny za okresy nieobecnoéci w pracy
spowodowanej niezdolnoscia wywolana chorobg lub inng nieobecnoscis, za ktérg pracownik otrzymuje
wynagrodzenie chorobowe lub $wiadczenia pienigzne z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
i macierzynstwa oraz z ubezpieczenia spolecznego z tytulu wypadku przy pracy lub choroby zawodowej. Za
czas urlopu wypoezynkowego i innych nieobecnosei usprawiedliwionych, za ktére przyshiguje wynagrodzenie,
pracownik zachowuje prawo do dodatku specjalnego jak za efektywny czas pracy.

4. Dodatek specjalny podlega wliczeniu do podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas choroby ustalonej
zgodnie zart. 92§ 112 Kodeksu pracy oraz do podstawy wymiaru $wiadczen i zasitkow ustalanej na
podstawie ustawy ZUS oraz ustawy wypadkowej.

5. Decyzjg o przyznaniu dodatku podejmuje pracodawca. Dodatek specjalny moze by¢ w kazdym czasie
zwigkszony, zmniejszony lub cofnigty przez pracodawce.

§ 12. 1. Pracodawca w ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia moze utworzy¢ fundusz nagréd
2 przeznaczeniem na nagrody za szczegblne osiggniecia w pracy zawodowej,

2. Fundusz nagréd pozostaje w dyspozycji pracodawcy.
3. Fundusz nagréd sklada si¢ z:
1) 5% planowanych $rodkéw na wynagrodzenia;
2) oszezednodei powstatych w trakceie roku na funduszu plac.
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4. Nagroda moze by¢ przyznana pracownikowi za szczegdlne zaangazowanie i osiggnigcia w pracy na rzecz
pracodawcy.

5. Wysokos$¢ nagrody uznaniowej ustala si¢ w oparciu o:
1) ocene uzyskanych wynikéw pracy zawodowsj,
2) stopien ztozonoci i trudnosci wykonywanych zadan,

3) dyspozycyjnos¢ pracownika w zakresie wykonywania waznych ipilnych zadahn objetych zakresem
obowigzkow pracownika,

4) wykonywanie dodatkowych zadat: nie wynikajacych z zakresu obowiazkdéw pracownika,
5) dziatania usprawniajace na stanowisku pracy.

6. Decyzje w sprawie przyznania i wysoko$ci nagrod podejmuje pracodawca z wlasnej inicjatywy Iub na
whniosek bezposredniego przetozonego pracownika.

7. Nagrody moga by¢ przyznawane pracownikom w ciagu calego roku. Termin i wysoko§¢ nagréd dla
pracownikéw ustala pracodawca.

8. Nagroda ma charakter uznaniowy i nie moze by¢é podstawg roszczefi ze strony pracownika.

9. Nagroda uznaniowa przystuguje w okresie pobierania wynagrodzenia za czas choroby oraz §wiadczefi
pienig¢znych wyptacanych na podstawie ustawy ZUS oraz ustawy wypadkowej,

10. Nagroda uznaniowa nie podlega wliczeniu do podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas choroby
ustalonej zgodnie z art. 92 § 1 i 2 Kodeksu pracy oraz do podstawy wymiaru $wiadczen i zasitkow ustalanej na
podstawie ustawy ZUS oraz ustawy wypadkowej.

§ 13. Pracownikom przystuguje dodatek za kazda godzine pracy w porze nocnej w wysokosei 20 % stawki
godzinowej wynagrodzenia zasadniczego pracownika, nie nizszy jednak od ustalonego na podstawie art, 1511

§ 1 kp.
§ 14. 1. Termin wyplaty wynagrodzen okreélony jest w Regulaminie pracy Urzedu Gminy w Szczercowie.
2. Wyplata wynagrodzen nastepuje przelewem na konto bankowe pracownika,

3. Wyplata wynagrodzenia moze by¢ dokonywana na wniosek pracownika w kasie Urzgdu Gminy
w Szczercowie. Wyplata dokonywana jest do rak wiasnych pracownika albo osoby przez niego upowaznionej,
przy czym upowaznienie winno by¢ udzielone na pismie.

4. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje sie w formie pienieznej.

5. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostepnienia mu do wgladu dokumentacji
placowej oraz przekazania odcinka listy plac zawierajgcego wszystkie skladniki wynagrodzenia.

§ 15. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie dwéch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
podlegiych pracownikéw.

§ 16. Pracodawca w kazdym czasie udostepnia na zadanie pracownika Regulamin iw razie potrzeby
wyjasnia jego tresé.
§17. Wszelkie zmiany Regulaminu nastgpuja w formie pisemnej w trybie obowigzujacym dla jego

ustalenia.
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Zatgeznik Nr 1 do Zalgcznika Nr 1

TABELA. Minimalne oraz maksymalne kategorie zaszeregowania

Stanowisko Minimalna kategoria Maksymalna kategorin
zaszeregowania Iaszeregowania
Stanowiska kierownicze urzednicze
Sekretarz gminy XVl XXI
Zastepca skarbnika gminy XV XX
Kierownik urzedu stanu cywilnego XVI XX
Zastgpea kierownika urzedu stanu X111 XVIII
cywilnego
Komendant Strazy Gminnej XV XIX
Kierownik referatu X1l XX
Pelnomocnik d/s ochrony informacji Xin XV
nigjawnych
Administrator bezpieczenstwa informacji
Audytor wewnetrzny XV XIX
Stanowiska urzednicze
Radca prawny X1 XX
Starszy inspektor XIi XVIII
Inspekior XII XVII
Starszy specjalista, XI XVI
starszy informatyk
Podinspektor, Informatyk X XV
Specjalista X XV
Referent, kasjer, ksiegowy, archiwista X Xl
Mtodszy referent VIH X1
Stanowiska urzednicze w straiy gminnej
Starszy inspektor X1l XVHI
Inspektor XII XVII
Starszy straznik X XV
Straznik IX X1
Miodszy straznik VIl X1
Aplikant VII IX
Stanowiska pomecnicze i obshigi
Sekretarka iX X1
Kierownik kancelarii tajnej, kierownik VIH XI
archiwurn
Pomoc administracyjna 13 X
Rzemieslnik specjalista X XIIF
Rzemieslnik wykwalifikowany VIII XI
Konserwator VI XI
elektrvk
Kierowca samochodu ciezarowego IX Xl
Kierowea samochodu osobowego Vi X1
Robotnik gospodarczy v VIII
Sprzataczka 111 ViI
Elektromonter VI X
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Zatgeznik Nr 2 do Zalacznika Nr 1

TABELA. Maksymalne miesigczne stawki wynagrodzenia zasadniczego
Kategoria zaszeregowania Maksymalna kwota (w zl)
I 2600
11 2700
I11 2800
v 2900
v 3000 .
VI 3300
VII 3400 |
VIII 3600 |
IX 3700
X 3800
XI 4000
X1 4400
X 4600
XIv 4800
XV 5000
XV1 5200
XVII 5400
XVl 5600
XIX 5800
XX 6200
XXI 6400
XX 6800
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