WOJT GMINY STRZELCE
89-307 Strzelce

ul. Lesna 1

ZARZADZENIE NR 18/2018
WOJTA GMINY STRZELCE
z dnia 09.05.2018 r.

w sprawie Regulaminu wynagradzania pracownikéow Urz¢du Gminy Strzelce
zatrudnionych na podstawie umowy o prace.

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych ( Dz. U. z 2016 r., poz. 902 oraz z 2017 r. poz. 60 1 1930 ) oraz § 5 ust. 5
Rozporzagdzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych ( Dz.U. z 2014 r., poz. 1786 oraz z 2017 r. poz. 1621 i 1930)
Wéjt Gminy Strzelce, zarzgdza, co nastgpuje:

§ 1. Ustalam Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzgdu Gminy Strzelce
zatrudnionych na podstawie umowy o prace, zwanym dalej ,regulaminem”, stanowiacy

zalgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzgdzenie Wewngtrzne Nr 2/09 Wéjta Gminy Strzelce z dnia 23 czerwca
2009 r. w sprawie ustalenia ,,Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzgedu Gminy
Strzelce (zm.: zarzadzenie Nr 1/2012 Wéjta Gminy Strzelce z dnia 2 stycznia 2012 r.,
zarzadzenie Nr 1/2016 Wojta Gminy Strzelce z dnia 29 grudnia 2016 r.).

§ 3. Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu powierzam Sekretarzowi i Skarbnikowi

Urzedu Gminy Strzelce.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie po uptywie 2 tygodni od podania pracownikom do
wiadomo$ci regulaminu poprzez wywieszenie na tablicy informacyjnej urzgdu Gminy

Strzelce.




REGULAMIN WYNAGRADZANIA

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§ 1. Postanowienia Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Strzelce
zwanego dalej ,,Regulaminem” dotycza pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Strzelce na podstawie umowy o prace.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Strzelce, jako podmiot zatrudniajacy
pracownikow, reprezentowany przez Woéjta Gminy Strzelce lub osobe upowazniona przez
niego,
2) pracowniku — rozumie si¢ przez to osobg zatrudniong w Urzedzie Gminy Strzelce na
podstawie umowy o pracg , bez wzgledu na rodzaj umowy o pracg i wymiar czasu pracy,
3) urzedzie — oznacza to urzad Gminy Strzelce.
4) ustawie- oznacza to ustawg¢ z dnia z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2016 r., poz. 902 oraz z 2017 r. poz. 60 1 1930),
5) rozporzadzeniu- oznacza to rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w
sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych ( Dz.U. z 2014 r., poz. 1786 oraz z
2017 r. poz. 1621 1 1930),
6) regulaminie- oznacza to regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Strzelce
zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
7) kierowniku Urzedu- oznacza to Wéjta Gminy Strzelce lub upowazniong przez niego
osobe¢ do wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy,
8) jednostce organizacyjnej Urzedu- oznacza to wydziaty,
9) bezposrednim przelozonym —oznacza to pracownika samorzadowego zatrudnionego na
stanowisku zwigzanym z Kierowanym zespolem, ktéremu pracownik bezposrednio podlega,
zajmujgcego urzednicze stanowisko kierownicze, zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow
z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z
2014 1. poz. 1786 oraz z 2017 r. poz.1621 i 1930),
10) awansie- oznacza to zmiang stanowiska stuzbowego na wyzsze lub zmiane
zaszeregowania w ramach tego samego stanowiska stuzbowego,
11) zaszeregowaniu pracownika- oznacza to okreslenie kategorii osobistego zaszeregowania

oraz zwigzanej z nig stawki wynagrodzenia zasadniczego.



§ 3. Ustala si¢:

1) tabele optymalnych wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw, oraz maksymalnego
poziomu wynagrodzenia zasadniczego ( kategorie zaszeregowania). stanowiz zatacznik nr I
do regulaminu,

2) tabel¢ maksymalnego poziomu wynagrodzenia zasadniczego (maksymalne —stawki
wynagrodzenia zasadniczego). stanowig zalacznik nr 2 do regulaminu,

3) tabele maksymalnego poziomu dodatku funkcyjnego, stanowiaca zatacznik mr 2 do
regulaminu,

4) zasady przyznawania dodatkowego wynagrodzenia prowizyjnego, stanowigce zatacznik nr

3 do regulaminu.

Rozdziat 2
Wymagania kwalifikacyjne

§ 4.1. Wprowadza si¢ optymalne wymagania, kwalifikacyjne pracownikéw, zgodnie z

zalgcznikiem nr 1 do regulaminu z zastrzezeniem ust. 2.

2. Minimalne wymagania kwalifikacyjne niezbedne do wykonania pracy na
poszczegblnych stanowiskach okresla rozporzadzenie,

3. W zakresie nieuregulowanym w regulaminie obowiazujg wymagania kwalifikacyjne
okreslone w rozporzadzeniu lub przepisach odrebnych,

§ 5.1. Awansem w zakresie stanowiska stuzbowego lub zaszeregowania objeci moga byé
pracownicy, ktorzy w okresie 12 miesigcy nie byli karani przez pracodawce.

2. Dobér na stanowiska kierownicze w Urzedzie winien w pierwszej kolejnosci

uwzglednia¢ mozliwosci awansowania pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie.

Rozdzial 3
Szczegélowe warunki wynagradzania

§ 6. 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska,
zakresu obowigzkéw i odpowiedzialnodci oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.
§ 7.1.Pracownikowi przystuguje:

1) wynagrodzenie zasadnicze,

2) dodatek za wieloletnia prace,

3) nagroda jubileuszowa,



4) jednorazowa odprawa w zwigzku z przejéciem na emeryture z tytulu niezdolnosci do pracy,

5) dodatkowe wynagrodzenie roczne,

6) odprawa pieni¢zna w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn niedotyczacych
pracownikow.
§ 7. Minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego dla poszezegdlinych stanowisk okresla
rozporzgdzenie, a maksymalny okresla zatacznik nr 2 do regulaminu.
§ 8.1. Decyzj¢ o zaszeregowaniu — przyznaniu danemu pracownikowi kategorii osobistego
zaszeregowania oraz zwigzanej z nig stawki wynagrodzenia zasadniczego podejmuje
kierownik Urzedu.

2. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze skroci¢ pracownikowi staz pracy
wymagany na danym stanowisku, w wylaczeniem stanowisk, dla ktérych wymagany okres
pracy zawodowej (staz pracy) okreslaja odrebne przepisy oraz art. 5 ust. 2 i art. 6 ust. 4
ustawy.

§ 9. Dodatek za wieloletnia prace. nagroda jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa w
zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy przyznawane sa w
wysokosciach i na zasadach okreslonych w ustawie i rozporzadzeniu.
§ 10. Dodatkowe wynagrodzenie roczne oraz odprawa pieniezna w zwiazku z rozwiazaniem
stosunku pracy z tytutu niezdolnoéci do pracy z przyczyn niedotyczgcych pracownikow
przyznawane sg na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.
§ 11.1. Wysokos¢ wynagrodzenia pracownika zatrudnionego w pelnym miesiecznym
wymiarze czasu pracy nie moze by¢ nizsza od wysokosci minimalnego wynagrodzenia
ustalonego zgodnie z ustawa z dnia 10 pazdziernika 2002 r. 0 minimalnym wynagrodzeniu za
pracg (Dz.U. z 2017 r. poz. 847).

2. Na wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1 skladaja sie wszystkie sktadniki
wynagrodzenia miesigcznego.
§ 12. Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy
obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia ustalone w wysokosci proporcjonalnej do
wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.
§ 13.1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace wykonang.

2. Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia, jezeli
przepisy prawa tak stanowia.
§14. Pracownikowi za osobiste wykonywanie czynnosci z zakresu egzekucji administracyjnej
naleznosci pienieznych moze by¢ przyznane dodatkowe wynagrodzenie prowizyjne na

zasadach okreslonych w zalgezniku nr 4 do regulaminu.



Rozdzial 4
Warunki i sposéb przyznawania dodatku funkeyjnego, specjalnego oraz innych

dodatkow

§ 15. 1. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
zwigzanych z kierowaniem zespolem, radcy prawnemu oraz kierownikowi urzedu stanu
cywilnego.

2. Dodatek funkcyjny jest wyplacany w pelnej wysokosci za okresy nieobecnosci w pracy
spowodowanej urlopem wypoczynkowym oraz korzystaniem ze zwolnien od pracy, ktérych
pracodawca ma obowiazek udzieli¢ z zachowaniem prawa do wynagrodzenia na podstawie
Kodeksu pracy i jego przepiséw wykonawezych.

2. Wykaz stanowisk, o ktorych mowa w ust. 1 oraz maksymalna wysoko$¢ dodatku

funkcyjnego dla poszezegdlnych stanowisk okresla zataeznik nr 3 do regulaminu.

§ 16.1.Dodatek specjalny moze zosta¢ przyznany pracownikowi z tytutu okresowego
zwigkszenia obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan.

2. Dodatek, o ktérym mowa w ust. 1 przyznaje W6jt Gminy na czas okreslony.

3. Dodatek przyznaje sig¢ na czas okreslony, nie dluzszy niz istnienie okolicznosei o
ktorych mowa w ust.] w wysokosci nieprzekraczajacej 40 % lacznie wynagrodzenia
zasadniczego 1 dodatku funkcyjnego lub 50% wynagrodzenia zasadniczego w wypadku, gdy
pracownik nie ma przyznanego dodatku funkcyjnego.

4. Dodatek specjalny przyznaje kierownik Urzedu na uzasadniony wniosek kierownika
wydziahu, bezposredniego przetozonego pracownika lub z wiasnej inicjatywy.

5. Dodatek specjalny jest wyplacany w peinej wysokosci za okresy nieobecnosei w pracy
spowodowanej urlopem wypoczynkowym oraz korzystaniem ze zwolnien od pracy, ktérych
pracodawca ma obowiazek udzieli¢ z zachowaniem prawa do wynagrodzenia na podstawie
Kodeksu pracy i jego przepiséw wykonawczych.

6. Przepisy dotyczace dodatku specjalnego nie dotycza pracownikéw zatrudnionych na

stanowiskach asystentow i doradcéw, pomocniczych i obstugi.



Rozdzial 5
Warunki przyznawania i wyplacania premii i nagrod innych niz jubileuszowa

§ 17. 1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach obstugi moze by¢ przyznana premia
regulaminowa.

2. W tym celu tworzony jest przez Waojta Gminy fundusz premiowy.

3. Szczegolowe zasady przyznawania i wyplacania premii okresla zalgcznik nr 4 do
regulaminu.

§ 18. 1. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia tworzy sie na dany rok
kalendarzowy fundusz nagroéd. z przeznaczeniem na nagrody za szczegOlne osiagniecia
w pracy zawodowej w wysokosci do 5% funduszu plac ustalonego na dany rok kalendarzowy,
pozostajacy w dyspozycji kierownika Urzedu.

2. Fundusz nagrod przeznacza si¢ na nagrody uznaniowe, ktére mogg byé wyplacane w
miar¢ posiadanych na ten cel srodkow finansowych, w szczeg6lnosci, z okazji nastgpujacych
$wiat i okolicznosci :

1) Dzien Pracownika Samorzgdowego ( 27 maja);
2) za szczegdlne osiggnigeia w pracy zawodowej;
3) na koniec roku kalendarzowego.
3. Wysokos¢ nagrody uznaniowej ustala sie w oparciu o:
1) ocen¢ uzyskanych wynikow pracy zawodowe;j;
2) stopien ztozonosci i trudnosei wykonywanych zadan:
3) dyspozycyjnos¢ pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych zadan objetych
zakresem obowigzkow pracownika;
4) wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowigzkéw pracownika;
5) dzialania usprawniajace na stanowisku pracy.

4. Pracownik, na ktérego nalozono karg porzadkowa w okresie ostatnich 6 miesiecy
poprzedzajacych dzien ustalania prawa do nagrody uznaniowe, traci prawo do tej nagrody.

5. Wéjt Gminy:

1) przyznaje nagrody uznaniowe z wlasnej inicjatywy — Sekretarzowi i Skarbnikowi Gminy
oraz kierownikom referatow i pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach
pracy podlegtych bezposrednio Wéjtowi Gminy;

2) przyznaje z wiasnej inicjatywy lub na wniosek Sekretarza Gminy lub kierownika referatu—
pozostalym pracownikom Urzedu Gminy.

6. Pracownikowi nie przystuguje roszczenie z tytutu nagrody.



Rozdzial 6
Dodatki do wynagrodzenia

§ 19. 1. Pracownikowi przystuguje dodatek za wieloletnia pace po 5 latach pracy w
wysokosei wynoszacej 3% miesi¢eznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten wzrasta o
1% za kazdy rok pracy az do osiagniecia 20% miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego.

2. Szezegdlowe zasady przyznawania dodatku za wieloletnia prace reguluje ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2016 ., poz. 902 oraz
z2017r. poz. 601 1930).

§ 20. Pracownikowi przystuguje dodatek za opieke nad kazdym pracownikiem w stuzbie
przygotowaweze] w kwocie 50.00 zt miesiecznie.

§ 2L.1. Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego przystuguje dodatek z tytutu czynnosci
zwiazanych z przyjeciem o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski poza lokalem
Urzedu Stanu Cywilnego.

2. Dodatek przystuguje w wysokosci 50% oplaty dodatkowej za przyjecie oswiadezen o
wstapieniu w zwigzek matzenski poza Urzedem Stanu Cywilnego ustalonej zgodnie z
rozporzgdzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych,

3. Dodatek wyplacany jest po uptywie miesiaca tacznie z wynagrodzeniem za miesiac
nastepujacy po miesiacu, w ktorym czynnosci opisane w ust. | zostaly wykonane, po
przedstawieniu przez Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego pisemnej listy faktveznie
wykonanych czynnosci.

4. Dodatek dla Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nie ulega proporcjonalnemu
zmniejszeniu o 1/30 za kazdy dzien usprawiedliwionej nicobecnosci w pracy, za ktory
przystuguje wynagrodzenie za czas niezdolnosei do pracy lub swiadczenia z ubezpieczenia

spotecznego.

Rozdzial 7
Postanowienia koncowe

§ 22. Zmiana regulaminu nastepuje w formie pisemnej w tym samym trybie, co jego
ustanowienie.,
§ 23. Zobowigzuje sie Kierownikow Referatow i Sekretarza Gminy Strzelce

do zapoznania si¢ i stosowania niniejszego Regulaminu.



§ 24. Regulamin wchodzi w zycie z upltywem 14 dni od daty podania pracownikom do

wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicy informacyjnej w sekretariacie urzedu Gminy

Strzelce.



Zalgcznik Nr 1
do regulaminu

Tabela optymalnych wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw
oraz maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego
(kategorie zaszeregowanie)

Lp.
’ Stanowisko Kategoria Optymalne wymagania kwalifikacyjne
zaszeregowana
Wyksztalcenie oraz Staz pracy
umiejetnosci (w latach)
zawodowe
5
1. Sekretarz XVII-XIX WyZsze z zastrzezeniem art. 5
ust. 2 ustawy*
2z Kierownik Urzedu
Stanu Cywilnego XVI-XX1 wedlug odrebnych przepisow
3 Kierownik Referatu XII-XX WYyZSzZe 4
4. Inspektor XII-XVII wWyzsze 3
5. Podinspektor X-XV $rednie 3
6. Referent, kasjer, IX-XI $rednie 2
ksiegowy
7. Mtodszy referent , VIII-XI Srednie
mlodszy ksiegowy
8. Sekretarka IX-X1 Srednie -
9. Specjalista X-XII srednie 3
10. | Pomoc administracyjna II-VIII Srednie -
11. Opiekun dzieci i -V podstawowe .
mlodziezy (w czasie
przewozu do i ze
szkoly)
12. Konserwator VIII-X zasadnicze -
zawodowe
13. Kierowca autobusu X-XII wedlug odrgbnych -
przepisow
14. Robotnik gospodarczy V-VII podstawowe -
15. Sprzataczka 1I-1V podstawowe -




Zatacznik Nr 2
do regulaminu

Maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego

(maksymalne stawki wynagrodzenia zasadniczego)

Kategoria zaszeregowania Kwota w zlotych
| 2.100
II 2.200
111 2.300
IV 2.400
\ 2.500
VI 2.600
ViI 2.700
VIII 2.800
IX 2.900
X 3.100
XI 3.300
X1I 3.500
XIII 3.700
XV 4.000
XV 4.300
XVI 4.600
XVII 4.900
XVIII 5.300
XIX 5.700
XX 6.100
XX1 6.500
XXII 7.000
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Zalacznik Nr 3
do regulaminu

Tabela maksymalnego poziomu dodatku funkcyjnego

Lp. Stanowisko Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego
(kwota w zlotych )
do
1 Sekretarz Gminy 2.800
2 Kierownik urze¢du stanu
cywilnego 1.800
3 Kierownik referatu 1.800

WAdr

pav-
Tad?m-; ﬂ aczmarei,
[/

[ /
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Zatacznik Nr 4
do regulaminu

Zasady przyznawania dodatkowego wynagrodzenia prowizyjnego

§ 1. Pracownikom =zatrudnionym na stanowiskach inspektor ds. podatkow 1 oplat,
podinspektor ds. podatkow, optat i windykacji, za osobiste wykonywanie czynnosci z zakresu
egzekucji administracyjnej naleznosci pieni¢znych, przystuguje wynagrodzenie prowizyjne:

1) 6.20% sciggnigte] osobiScie i bezpodrednio od zobowigzanego kwoty naleznosci
pienigznych objetych tytutami wykonawczymi wraz z pobranymi od nich odsetkami za
zwloke, kosztami upomnienn i kosztami egzekucyjnymi, w wyniku wszczecia egzekucji
administracyjnej zgodnie z art. 26 § 5 lub zastosowania $rodkéw egzekucyjnych w art. 1a ust.
12 lit. a ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym a administracji
(Dz.U. z 2017 r. poz. 1201, poz. 933 poz. 1475, poz. 1948), zwanej dalej: ,ustawa o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji” dla ktorych Wojt Gminy Strzelce jest whasciwy
do ich ustalenia lub okreslenia i pobierania.

2) 5.50% S$ciagnietej osobiscie i bezposrednio od zobowiazanego kwoty naleznosei
pieni¢znych wraz z pobranymi odsetkami za zwlok¢, kosztami upomnien i kosztami
egzekucyjnymi, w wyniku wszezecia egzekucji administracyjnej zgodnie z art. 26 § 5 lub
zastosowania srodkow egzekucyjnych wymienionych w art. la ust. 12 lit. a ustawy o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji. od Sciggnietych naleznosci pozostatych
wierzycieli,

3) 1.00% wartosci szacunkowej ruchomosci nie wiecej niz 10 zt , za zajecie ruchomosci
dokonane jednym protokolem zajecia obejmujacym wszystkie przydzielone tytuly
wykonaweze, na ktérych nie byto dokonane przedmiotowe zajecie,

4) 3.00% wartosci szacunkowej ruchomosei nie wigcej niz 30 zl, za odebranie zajetych
ruchomosci od zobowigzanego.

§ 2. Wynagrodzenie prowizyjne. o ktorym mowa w § 1:

1) nie moze przekroczy¢ miesigcznie trzykrotnej wysoko$ci najnizszego wynagrodzenia
zasadniczego okreslonego dla 1 kategorii zaszeregowania w zataczniku nr 1 do
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2014 r. poz. 1786 oraz z 2017 r. poz. 1621), zwanego
dalej: ..najnizszym wynagrodzeniem zasadniczym”,

2) obliczane od bezposrednio Sciggnietej kwoty naleznodci pienieznych. objetych jednym
tytulem wykonawezym, nie moze przekraczaé dwukrotnej wysokosci najnizszego
wynagrodzenia zasadniczego.

§ 3. Przez kwoty Sciggnigte bezposrednio od zobowigzanego, o ktérych mowa w § 1, rozumie
si¢ kwoty:

1) pobrane w gotowce na kwitariusz- druk $cistego zarachowania,

2) wyplacane przez dluznikow zajete] wierzytelnosci po zastosowaniu  $rodkow
egzekucyjnych wymienionych w art. 1a ust. 12 lit. a ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji,
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3) wyplacone organowi egzekucyjnemu albo wierzycielowi okre§lonemu w § 1 pkt. 1 po
wszczeciu egzekucji administracyjnej zgodnie z art. 26 § 5 ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

4) uzyskane ze sprzedazy zajetych ruchomosci zobowigzanego zgodnie z ustawa o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

§ 4. Wynagrodzenie prowizyjne wyplaca si¢ w okresach miesigcznych.
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