WO GMINY
WILKOWICE
Zarzadzenie Nr 119/2007
Wajta Gminy Wilkowice
z dnia 17 grudnia 2007 roku

w sprawie: Regulaminu Wynagradzania Pracownikow Urzedu Gminy Wilkowice.

Na podstawie art. 777 Kodeksu Pracy (Dz. U. Nr 21 z 1998 r., poz. 94 z poZn. Zm. ),
Ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 142 z 2001
r,, poz, 1583 z pozn. zm.) i Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 r. w
sprawie zasad wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w urzedach
gmin, starostwach powiatowych i urzedach marszalkowskich (Dz. U. Nr 146 z 2005 r.,
poz, 1223 z pdzn, zm.)

§1

Ustala sie Regulamin Wynagradzania Pracownikow Urzedu Gminy Wilkowice, zwany
dalej ,Regulaminem” w brzmieniu stanowiacym zalacznik do Zarzadzenia, ktory okresla
zasady wynagradzania za prace pracownikow Urzedu Gminy w Wilkowicach |
przyznawania innych swiadczen zwigzanych z praca,

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza sig Skarbnikowi Gminy.

§3

Regulamin podlega ogloszeniu /podaniu do wiadomosci pracownikow/ poprzez
wywieszenie na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia ogtoszenia.




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 119/2007
Wajta Gminy Wilkowice

z dnia 17 grudnia 2007 roku

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY WILKOWICE

|, POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Niniejsze zasady wynagradzania okreslaja nastepujace przepisy:

1) Kodeks Pracy (Dz. U. Nr 21 z 1998 r., poz. 94 z pézn. zm.)

2} Ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 142 z
2001 r,, poz. 1583 z pozn. zm.)

3) Ustawa z dnia 16 wrzeénia 1982 r. o pracownikach urzedow panstwowych (Dz. U. Nr
86 z 2001 r., poz. 953 z pozn. zm.)

4) Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad
wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin,
starostwach powiatowych i urzedach marszaikowskich (Dz. U. Nr 146 z 2005 r., poz,
1223 z pozn. zm.)

§2

Regulamin Wynagradzania Pracownikow Urzedu Gminy Wilkowice zwany dale|
,Regulaminem"” okresla zasady wynagradzania za prace pracownikow Urzedu Gminy w
Wilkowicach i przyznawania innych swiadczen zwigzanych z praca,

§3

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa:

1. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Wilkowice,

2. Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Wynagradzania
obowigzujacy w Urzedzie,

3. Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Wilkowice,

4. Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ wszystkie osoby zaltrudnione w
Urzedzie na podstawie przepiséw prawa pracy bez wzgledu na rodzaj zawarte)
umowy o prace, okres na jaki zostali zatrudnieni, zajmowane stanowisko oraz
wymiar czasu pracy,

5. Prawie Pracy — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy oraz inne przepisy prawa pracy, regulujace stosunki pomigdzy
Pracodawca a Pracownikiem.



§4

Postanowienia niniejszego Regulaminu dotycza wszystkich Pracownikéw Urzedu bez
wzgledu na rodza] umowy o prace, okres na jaki zostali zatrudnieni, zajmowane
stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

§5

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu
z Regulaminem, a oswiadczenie o zapoznaniu sie z jego trescig, zaopatrzone w podpis
pracownika i date, wigczone jest do akt osobowych pracownika.

Il. WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§6

Pracownikowi samorzadowemu  przysluguje  wynagrodzenie, odpowiednie do
zajmowanego slanowiska, posiadanych kwalifikacji zawodowych oraz stazu pracy,
zgodnie z labela miesigeznych kwol wynagrodzenia zasadniczego, tabelg stawek
dodatku funkcyjnego, tabelg stanowisk, zaszeregowan i wymagan kwalifikacyjnych
pracownikow, ustalonych w  Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 r.
w sprawie zasad wynagradzania pracownikow samorzadowych zalrudnionych w
urzedach gmin, starostwach powiatowych i urzedach marszatkowskich (Dz. U. Nr 146 z
2005r., poz, 1223 z pozn. zm.).

§7

1. Wynagrodzenie przysluguje za prace wykonana. Za czas niewykonywania pracy
Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wowczas gdy przepisy prawa
pracy tak stanowia.

2 Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie za czas niewykonywania pracy, jezeli byl
gotéw do jej wykonywania, a doznal przeszkod z przyczyn dotyczacych
Pracodawcy.

§8

Wynagrodzenie Pracownika za pelny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze od
hajnizszego wynagrodzenia ustalonego przez Ministra Pracy i Polityki Socjalnej.

§9

1. Podstawa ustalania wynagrodzenia Pracownika sa nize] wymienione tabele,
stanowiace zalaczniki do Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2 sierpnia 2005 r.
w sprawie zasad wynagradzania pracownikdw samorzadowych zatrudnionych w
urzedach gmin, starostwach powiatowych i urzedach marszatkowskich (Dz, U. Nr
146 z 2005 r., poz. 1223 z pozn. zm.):

_ tabela miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego, ktora jesl
okreslona w zalgczniku nr 1 do wiw rozporzadzenia,

— tabela stawek dodatku funkcyjnego, ktara jest okreslona w zalaczniku nr 2
do wiw rozporzadzenia,

~ wykaz stanowisk pracowniczych, w tym Pracownikow zatrudnionych na
kierowniczych stanowiskach urzedniczych i stanowiskach urzedniczych,
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szczegolowe  wymagania  kwalifikacyjne,  kwoly  wynagrodzenia
zasadniczego | dodatku funkecyjnego, zaszeregowanie do kategorii
wynagrodzenia zasadniczego i stawek dodatku funkcyjnego, ktore sg
okreslone w zatgczniku nr 3 do wiw rozporzadzenia.
2. Decyzje o zastosowaniu dla danego Pracownika stawki osobistego zaszeregowania
podejmuje Pracodawca.
3. Podniesienie stawki wynagrodzenia zasadniczego w tej samej kalegorii moze
nastapi¢ w kazdym czasie w zaleznoéci od oceny efektéw pracy Pracownika.
4. Podniesienie kategorii zaszeregowania moze nastapic w kazdym czasie w
zaleznosci od umiejetnoéci zawodowych, pedniesienia kwalifikacji oraz stazu pracy.
5. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie
zasadnicze | inne skladniki wynagrodzenia przystuguja w wysokosci proporcjonalne|
do wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

§10

1. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje sie raz w miesigcu w dniu 25 kazdego miesiaca, z
zastrzezeniem ust, 2 — 3, w kasie Urzedu Gminy na |l pietrze — pok, 405 w godz. od
11" _ 15" Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za prace jest dniem
wolnym od pracy wynagrodzenia wyplaca sig w dniu poprzednim.

2. Wyplaty wynagrodzenia w miesigcu grudniu dokonuje sig w okresie od 19 do 24,
w zwigzku z zakonczeniem i rozliczeniem roku budzetowego.

3. W przypadku rozwiazania umowy o prace z Pracownikiem, wynagrodzenie za
miesiac, w kiorym dojdzie do rozwiazania umowy o prace, wyptaca sig w dniu
ustania stosunku pracy. Jezeli dzien ustania stosunku pracy jest dniem wolnym od
pracy wynagrodzenie wyplaca sig w dniu poprzednim

4, Wyplata dokonywana jest do rak wiasnych pracownika lub osoby przez nig
upowaznionej. Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie moze zostac
przekazane na jego rachunek oszczednosciowo — rozliczeniowy.

5. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje sie w formie pienigznej.

§ 11

Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostgpnienia mu
dokumentacji placowe] do wgladu oraz przekazanie odcinka listy ptac zawierajacego
wszystkie skiadniki wynagrodzenia.

§12

Na prosbe pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, za zgodg pracodawcy, istnieje
mozliwost wezesniejszego wyplacenia wynagrodzenia w formie zaliczki, w wysokosci
proporcjonalnej do ilosci  juz przepracowanych dni w  danym miesiacu.

§13

Pracownikowi wykonujgcemu na polecenie Pracodawcy zadanie sluzbowe poza
Urzedem lub poza stalym migjscem pracy, przystuguja naleznosci na pokrycie kosztow
zwigzanych z podroza sluzbowa na zasadach okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra
Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz
warunkow  ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej
na obszarze kraju (Dz. U. Nr 236 z 2002 r., poz. 1990 z poz. zm.)
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IIl DODATEK ZA WIELOLETNIA PRACE | NAGRODA JUBILEUSZOWA

§14

1. Pracownikowi samorzadowemu przysiuguje dodatek za wieloletnig prace w
wysokosci wynoszace] po pieciu latach pracy 5% wynagrodzenia zasadniczego.
Dodatek ten wzrasta o 1% za kazdy dalszy rok pracy, az do osiggnigcia
nieprzekraczalnej granicy 20% wynagrodzenia zasadniczego po 20 latach pracy.

2. Do okresow pracy uprawniajacych do dodatku za wieloletnia prace wlicza sig
wszystkie poprzednie zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z
mocy odrebnych przepisow podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od klorego
zalezg uprawnienia pracownicze,

3. Jezeli praca w Urzedzie stanowi dodatkowe zatrudnienie, do okresu dodatkowego
zatrudnienia nie podlegajg zaliczeniu okresy zatrudnienia podstawowego.

4. Dodatek za wieloletnia prace przysluguje pracownikowi za dni, za ktére otrzymuje
wynagrodzenie, oraz za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy
wskutek choroby albo koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem
lub chorym czlonkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje z tego tytulu zasilek z
ubezpieczenia spolecznego.

5. Dodatek za wieloletnia prace jest wyplacany w terminie wyplaty wynagrodzenia :

a) poczawszy od pierwszego dnia miesiaca kalendarzowego nastepujacego
po miesiacu, w ktérym Pracownik nabyl prawo do dodatku lub wyzszej
stawki dodatku, jezeli nabycie prawa nastapilo w ciagu miesigca,

b) za dany miesiac, jezeli nabycie prawa do dodatku lub wyzszej stawki
dodatku nastapilo pierwszego dnia miesigca.

§ 15
1. Pracownikowi samorzadowemu przystuguje nagroda jubileuszowa w wysokosci:

« po 20 latach pracy — 75% wynagrodzenia miesigcznego

po 25 latach pracy — 100% wynagrodzenia miesigcznego
po 30 latach pracy — 150% wynagrodzenia miesigcznego
po 35 latach pracy — 200% wynagrodzenia miesiecznego
po 40 latach pracy — 300% wynagrodzenia miesigcznego
po 45 latach pracy — 400% wynagrodzenia miesigcznego

2. Do okresow pracy uprawniajacych do nagrody jubileuszowe] wlicza sie wszystkie
poprzednie zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy
odrebnych przepisow podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od ktdrego zalezg
uprawnienia pracownicze.

3. W razie rownoczesnego pozostawania wiece] niz w jednym stosunku pracy, do
okresu pracy uprawniajgcego do nagrody jubileuszowej wlicza sig jeden z tych
okresow.

4, Pracownik nabywa prawo do nagrody jubileuszowej w dniu uplywu okresu
uprawniajgcego do nagrody albo w dniu wejscia w zycie przepisow wprowadzajgcych
nagrody jubileuszowe.

5. Pracownik jest obowigzany udokumentowaé swoje prawo do nagrody, jezeli w jego
aktach osobowych brak jest odpowiedniej dokumentaciji.

R,



Nagrode jubileuszowa wyplaca sie niezwlocznie po nabyciu przez Pracownika prawa
do te] nagrody.

Podstawe obliczenia nagrody jubileuszowej stanowi wynagrodzenie przysiugujace
Pracownikowi w dniu nabycia prawa do nagrody, a jezeli dla pracownika jest to
korzystniejsze — wynagrodzenie przysiugujace mu w dniu jej wyplaty. Jezeli
Pracownik nabyl prawo do nagrody jubileuszowej, bedac zatrudniony w innym
wymiarze czasu pracy niz w dniu jej wyplaty, podstawe obliczenia nagrody stanowi
wynagrodzenie przyslugujace Pracownikowi w dniu nabycia prawa do nagrody
jubileuszowe].

Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 7, oblicza sie zgodnie z § 14-17
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r. w sprawie
szczegOlowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania | wyplacania
wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop. (Dz. U. Nr 2,
poz. 14 z pozn, zm.),

W razie ustania stosunku pracy w zwigzku z przejsciem na rente z tytulu niezdolnosci
do pracy lub emeryture, Pracownikowi, ktéremu do nabycia prawa do nagrody
jublleuszowe] brakuje mniej niz 12 miesiecy, liczac od dnia rozwigzania stosunku
pracy, nagrode te wyplaca sie w dniu rozwigzania stosunku pracy.

IV DODATEK FUNKCYJNY

1.

§16

Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z kierowaniem zespolem,
radcy prawnemu oraz kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego przystuguje dodalek
funkeyjny.

Dodatek funkeyjny przystuguje rowniez Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
niezwiazanych z kierowaniem zespolem, dla ktorych w wykazie stanowisk, o ktérym
mowa w § 3 ust. 2 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 r. w
sprawie zasad wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w
urzedach gmin, starostwach powiatowych i urzedach marszalkowskich (Dz. U. Nr
146 z 2005 r., poz. 1223 z pozn. zm.), przewiduje sie dodatek funkcyjny, z tym ze
maksymalna stawka tego dodatku przewidziana dla danego stanowiska jest nizsza o
jedna stawke.

DODATEK SPECJALNY

§ 17

. Z tytulu okresowego zwigkszenia obowiazkow stuzbowych lub powierzenia

dodatkowych zadan o wysokim stopniu ziozonoéci lub odpowiedzialnosci
Pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek specjalny na czas okreslony, nie
diuzszy niz rok.

Dodatek specjalny moze byé przyznany na czas okreslony, nie diuzszy niz rok,
rowniez ze wzgledu na charakter pracy i zakres wykonywanych zadan.

Dodatek specjalny jest wyplacany w ramach posiadanych S$rodkow na
wynagrodzenia, w kwocie nieprzekraczajacej 40% lacznie wynagrodzenia
zasadniczego i dodatku funkeyjnego Pracownika.

Przepisy ust. 1-3 nie dotyczg Pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych i obstugi oraz Wojta Gminy.
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§18

Woijtowi przysluguje dodatek specjalny, ustalony w drodze Uchwaly Rady Gminy
zgodnie z § 7 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 r. W sprawie
zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin,
starostwach powiatowych i urzedach marszatkowskich (Dz. U. Nr 146 z 2005 r., poz.
1223 z pozn. zm.).

VI PREMIA UZNANIOWA
§19

W ramach posiadanych érodkéw na wynagrodzenia osobowe lworzy sig fundusz
premiowy z przeznaczeniem na premie dla pracownikow obslugi.

§ 20

Fundusz premiowy jest przeznaczony na wyplate indywidualnej premii dla pracownikow
w okresach miesigcznych,

§ 21

Premie przyznaje Wojt do wysokosci 50% wynagrodzenia zasadniczego na pisemny
wniosek kierownika.

VIl INNE SWIADCZENIA PIENIEZNE ZWIAZANE Z PRACA

§ 22

Pracownikom przysluguja, poza wynagrodzeniem za prace | wymienionymi dodatkami,

rdwniez inne $wiadczenie pienigzne zwiazane z praca:

1. swiadczenia przystugujace w okresie czasowe] niezdolnosci do pracy w oparciu o
art. 92 i 184 Kodeksu Pracy oraz przepisow regulujacych uprawnienia do $wiadczen
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby | macierzynstwa.

2. éwiadczenie przystugujace z tytulu wypadkdw przy pracy i chorob zawodowych w
oparciu o art. 92 i 237" Kodeksu Pracy oraz przepisow regulujacych zakres i
wysokos¢ tych éwiadczen.

3. dodatkowe wynagrodzenie roczne zwane ,wynagrodzeniem rocznym' na podstawie
Ustawy z dnia 12 grudnia 1897 roku o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla
pracownikéw jednostek sfery budzetowej (Dz. U. Nr 160, poz. 1080 z pozn. zm.)



VIl WYNAGRODZENIE Z TYTULU PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH,

Z TYTULU PRACY W PORZE NOCNEJ

§ 23

. Stawke godzinowa wynagrodzenia zasadniczego wynikajacego z osobistego

zaszeregowania Pracownika, okreslonego stawka miesigczna, ustala sig, dzielac
miesieczng stawke wynagrodzenia przez liczbe godzin pracy przypadajacych do
przepracowania w danym miesiacu.

Za prace wykonywane na polecenie przelozonego poza normalnymi godzinami
pracy — oprécz normalnego wynagrodzenia — Pracownikowi przystuguje dodatek do
wynagrodzenia okreslony przepisami prawa pracy.

Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocne| przystuguje dodatek do
wynagrodzenia za kazdg godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20%
godzinowe] stawki wynagrodzenia zasadniczego, nie nizszy jednak od dodalku
ustalonego na podstawie art. 151" §1 Kodeksu Pracy.

W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych Pracodawca, na
pisemny wniosek Pracownika, moze udzielic mu w tym samym wymiarze czasu
wolnego od pracy.

NAGRODY, WYROZNIENIA

§ 24

. Pracownikom samorzadowym przysiuguja nagrody za szczegolne osiggnigcia

w pracy zawodowe].
Tworzy sie fundusz nagréd z przeznaczeniem na nagrody dla Pracownikow w
wysokosci 3% rocznego planowanego wynagrodzenia osobowego.
Wyplata nagrody nastepuje w ramach posiadanych srodkow na wynagrodzenia
ujetych w planach finansowych.
Indywidualne nagrody uznaniowe przyznaje sig pracownikowi za:
~ rzetelne wykonywanie obowigzkow stuzbowych,
wykonywanie szczegodlnie odpowiedzialnego zakresu czynnosci,
_ realizowanie zadad nie objetych zakresem czynnosci bez dodatkowego
wynagrodzenia,
- wiasciwa dyscypline pracy.
Dysponentem nagrody jest Wojit Gminy, ktory ustala wysokosc nagrody dla
pracownika.

ODPRAWA EMERYTALNA | RENTOWA

§ 25

. Pracownikowi, ktéremu stosunek pracy ustal w zwiazku z przejsciem na rentg z tytulu

niezdolnosci do pracy lub emeryture, przysiuguje odprawa pienigzna. Jej wysokosc
jest uzalezniona od stazu pracy i ksztaltuje sie nastepujgco:
» po 10 latach pracy — w wysokosci dwumiesigcznego wynagrodzenia,



e po 15 latach pracy — w wysokosci trzymiesiecznego wynagrodzenia,
» po 20 latach pracy — w wysokosci szesciomiesiecznego wynagrodzenia.

2. Do okresow pracy uprawniajacych do jednorazowe] odprawy pienigznej
przystugujace] w zwiazku z przejéciem na rente z tytulu niezdoinosci do pracy lub
emeryture wlicza sie wszystkie poprzednie zakonczone okresy zatrudnienia oraz
inne okresy, jezeli z mocy odrebnych przepisow podlegaja one wliczeniu do okresu
pracy, od ktorego zalezg uprawnienia pracownicze.

3. Pracownik, ktéry otrzymal odprawe emerytalng lub rentowa nie moze ponownie
naby¢ do niej prawa.

XI ODPRAWA POSMIERTNA

§ 26

W razie mierci Pracownika w czasie trwania stosunku pracy lub w czasie pobierania po
jego rozwigzaniu, zasilku z tytulu niezdolnoéci do pracy wskutek choroby, rodzinie
przysluguje odprawa posmiertna na warunkach i wysokosci okreslone] w art. 93
Kodeksu Pracy.

X1l SWIADCZENIA Z FUNDUSZU SOCJALNEGO

§ 27

Swiadczenia z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych przyznawane sg na
podstawie regulaminu gospodarowania $rodkami tego funduszu.

Xl POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 28

W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie zastosowanie majq przepisy
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 w sprawie zasad
wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin,
starostwach powiatowych | urzedach marszalkowskich (Dz. U. z 2005 r.,, Nr 146, poz.
1223 z pozn. zm.), przepisy prawa pracy i inne stosowane u pracodawcy.

§ 29

1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

2. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupelniony w trybie
przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla jego wydania.

3. Wszelkie zmiany regulaminu dokonywane beda w formie zarzadzenia.

§ 30

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikom.



