Zatqcznik

do Zarzqdzenia Nr 11 /2016
Wojta Gminy Korycin

z dnia 1 kwietnia 2016 r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW URZEDU
GMINY KORYCIN

Rozdzial I Przepisy ogolne

§ 1. Regulamin wynagradzania zwany dalej Regulaminem okresla:

1) wymagania kwalifikacyjne pracownikow,

2) szczegdlowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia

zasadniczego,

3) warunki 1 sposob przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego,

4) warunki przyznawania oraz warunki i sposdb wyptacania nagrody uznaniowe;j,

5) warunki wyptacania dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

6) warunki wyplacania wynagrodzenia za czas urlopu wypoczynkowego.

1))
2)

3)

§ 2. 1. Postanowienia Regulaminu dotycza pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie

Gminy na podstawie umowy o pracg, powolania oraz wyboru.

§ 3. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zaznajamia si¢ z
niniejszym Regulaminem. Os$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z

Regulaminem zostaje dotaczone do akt osobowych.

§ 4. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy;
Kierowniku Urzgdu — rozumie si¢ przez to Wojta lub osobg, ktora Wojt upowaznit
do wykonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa w swoim imieniu;
pracowniku — rozumie si¢ przez to osobg zatrudniona w Urzedzie Gminy na

podstawie umowy o pracg, bez wzglgdu na rodzaj umowy o pracg i wymiar czasu

pracy;



4)

rozporzadzeniu w sprawie zasad wynagradzania — rozumie si¢ przez to
rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie zasad wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz.1706 z p6zn. zm.), wydane na podstawie art.
37 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U.z2014r. poz.1202 z p6zn. zm.);

Rozdziatl 1T
Wymagania kwalifikacyjne
§ 5. 1. Wprowadza si¢ szczegolowe wymagania kwalifikacyjne pracownikow
zgodnie z zatacznikiem Nr 1 do regulaminu.
2. W zakresie nieuregulowanym w regulaminie obowigzuja wymagania
kwalifikacyjne okre§lone przepisami prawa.
2. Osoby zatrudnione w Urzedzie w dniu wejScia w zycie ustawy nie spetniajace

wymagan kwalifikacyjnych pozostaja nadal zatrudnione na tych stanowiskach.

Rozdzial 111
Wynagrodzenie za prace
Wynagrodzenie zasadnicze

§ 6. 1. W Urzedzie Gminy obowigzuje czasowy system wynagradzania, polegajacy

na ustaleniu dla poszczegdlnych pracownikow kategorii zaszeregowania, stawek

wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatku funkcyjnego i dodatku specjalnego.

2. Podstawa ustalenia zaszeregowania pracownika sa tabele stanowiace zataczniki od
Nr 4 do Nr 7 niniejszego Regulaminu. Minimalne wynagrodzenie zasadnicze
ustalone jest w rozporzadzeniu w sprawie zasad wynagradzania.

3. Tabela maksymalnych stawek miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego

stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 7. 1. Decyzje o =zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego
zaszeregowania podejmuje pracodawca.

2. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze skroci¢ pracownikowi okres
pracy zawodowej, wymagany na danym stanowisku z wylaczeniem stanowisk, dla

ktorych wymagany okres pracy zawodowej okreslaja odrgbne przepisy oraz art. 5 ust.



2 iart. 6 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz. U.z 2014 1. poz.1202 z p6Zn. zm.).

Dodatek funkcyjny
§ 8. 1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwiazanych z kierowaniem
zespotem oraz radcy prawnemu i kierownikowi urzg¢du stanu cywilnego przyshuguje
dodatek funkcyjny.
2. Dodatek funkcyjny przyshuguje rowniez pracownikom zatrudnionym na
stanowiskach niezwigzanych z kierowaniem zespotem, dla ktorych w tabeli nr VII,
stanowiacej zalacznik Nr 7 do niniejszego Regulaminu, przewiduje si¢ dodatek
funkcyjny.
3. Tabela stawek dodatku funkcyjnego stanowi zalacznik Nr 3 do niniejszego
Regulaminu.
4. Przepisy dotyczace dodatku funkcyjnego nie dotycza pracownikoOw zatrudnionych

na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

Dodatek specjalny

§ 9. 1. Z tytulu okresowego zwigkszenia obowiazkow stuzbowych (np. z tytuhu
zastgpstwa innego pracownika) lub powierzenia dodatkowych zadan o wysokim
stopniu  zlozonosci lub odpowiedzialno$ci, pracodawca moze przyznaé
pracownikowi, na czas okreslony nie dluzszy niz rok, dodatek specjalny.

2. Dodatek specjalny jest ustalany w zaleznosci od posiadanych $rodkéw na
wynagrodzenia 1 przyznawany w kwocie nie przekraczajacej 40% facznie
wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika lub w kwocie nie
przekraczajacej 50% wynagrodzenia zasadniczego w wypadku, gdy pracownik nie
ma przyznanego dodatku funkcyjnego.

3. Przepisy dotyczace dodatku specjalnego nie dotycza pracownikéw zatrudnionych

na stanowiskach pomocniczych i obshugi.

Nagroda uznaniowa
§ 10. 1. Pracownikowi, ktory poprzez wzorowe wypetianie swoich obowiazkéw

przejawianie inicjatywy w pracy 1 podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci



przyczynia si¢ w sposob szczeg6lny do efektywnego wykonywania zadan Urzedu
moga by¢ przyznane nagrody finansowe oraz poza finansowe. Nagrody sa
swiadczeniem o charakterze uznaniowym, $cisle zwiazanym z sytuacja finansowa
Urzedu.
2. Wyrdznia sig nastgpujace rodzaje nagrod:

1) okresowe
2) specjalne;

3) roczne.

3. Wyodrebnia si¢ nastgpujace wyrdznienia pozafinansowe:

1) przyznanie podzigkowania, listu gratulacyjnego za szczegdlne zaangazowanie w
realizacj¢ zadan w formie dyplomu;
2) wystapienie z wnioskiem o nadanie orderu lub odznaczenia panstwowego;

3) zwigkszenie zakresu samodzielnosci;

4) optymalizowanie organizacji pracy.

Inne $wiadczenia pracownicze
§ 11. Pracownikowi przyshuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego

stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.

§ 12. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wieloletnia
prace, nagroda jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa w zwiazku z przejsciem na
emerytur¢ lub rente z tytulu niezdolnosci do pracy, dodatkowe wynagrodzenie
roczne, dodatek za prace w godzinach nadliczbowych, dodatek za pracg w porze
nocnej, $wiadczenie w okresie niezdolnosci do pracy, o ktorym mowa w art. 92, 184
oraz 237" Kodeksu pracy, ekwiwalent za urlop wypoczynkowy oraz odprawa z tytutu
zwolnienia z pracy z przyczyn lezacych po stronie pracodawcy, na zasadach

okreslonych w odrgbnych przepisach.

§ 13. Wynagrodzenie uzyskane przez pracownika za przepracowany w pelnym
wymiarze czasu pracy miesiac kalendarzowy, nie moze by¢ nizsze niz minimalne

wynagrodzenie przyshigujace pracownikom zatrudnionym w pelnym wymiarze



czasu, oglaszane w Monitorze Polskim w drodze obwieszczenia Prezesa Rady

Ministréw w terminie do dnia 15 wrze$nia kazdego roku.

§14. 1. Warunki wyplaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego reguluje ustawa z
dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow
jednostek sfery budzetowej ( Dz. U. z 2013 r. poz. 1144 z p6zn. zm.) — dalej zwana
ustawa o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym.

2. Za termin ,przepracowanie” uzyty w ustawie o dodatkowym wynagrodzeniu
rocznym Ww rozumieniu niniejszego regulaminu uwaza si¢ okres faktycznego
wykonywania pracy.

3. Okresy pobierania zasitku 1 wynagrodzenia chorobowego nie sa wliczane do
okresu wymaganego do otrzymania dodatkowego wynagrodzenia rocznego na
podstawie art. 2 ust. 2 ustawy o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym.

4. Dodatek specjalny wlicza si¢ do podstawy wymiaru dodatkowego wynagrodzenia
rocznego, pod warunkiem, ze zostat przyznany na okres dluzszy niz dwa miesiace.

5. Zwolenia z tytutu dwoch dni wolnego na opieke nad dzieckiem w wieku do 14 lat
oraz innych urlopow okolicznosciowych wylacza si¢ z podstawy wymiaru

dodatkowego wynagrodzenia rocznego.

§ 15. 1. Zasady ustalania wynagrodzenia za czas urlopu wypoczynkowego, zwanego
dalej "wynagrodzeniem urlopowym" reguluje Rozporzadzenie Ministra Pracy i1
Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r. w sprawie szczegdélowych zasad
udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyplacania wynagrodzenia za czas
urlopu oraz ekwiwalentu pienigznego za urlop (Dz. U. z 1997 r., Nr 2 poz. 14 z pdzn.
zm.)

2. Zwolenia z tytulu dwdch dni wolnego na opieke nad dzieckiem w wieku do 14 lat
oraz innych urlopow okolicznosciowych wylacza si¢ z podstawy wymiaru
wynagrodzenia za czas urlopu wypoczynkowego.

3. Skiadniki wynagrodzenia okreslone w stawce miesigcznej w stalej] wysokosci
uwzglednia si¢ w wynagrodzeniu urlopowym w wysokos$ci naleznej pracownikowi w

miesigcu wykorzystywania urlopu wypoczynkowego.



§ 16. 1. Jezeli wynagrodzenie pracownika jest nizsze od minimalnego wynagrodzenia
oglaszanego w Monitorze Polskim w drodze obwieszczenia Prezesa Rady Ministrow,
pracownikowi przystuguje stosowne wyréwnanie, wyplacone za okres kazdego
miesiaca, tacznie z wynagrodzeniem.

2. Wynagrodzenie przyshuguje za pracg faktycznie wykonana.

3. Za czas nie wykonywania pracy, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia

tylko wowczas, gdy przepisy prawa tak stanowia.

Rozdzial IV

Sposob i terminy wyplaty wynagrodzen i pozostalych naleznosci pracowniczych
§ 17. 1. Wynagrodzenie za prac¢ wyplaca si¢ z dolu do ostatniego dnia kazdego
miesigca. Jezeli ustalony dzien wyptaty za pracg jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

2. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkow chorobowych
dokonywana jest z dotu do ostatniego dnia miesiaca, w ktérym wystapita niezdolnos¢
do pracy. Jezeli ustalony dzien wyplaty za pracg jest dniem wolnym od pracy,

wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

§ 18. 1. Wyplata wynagrodzenia moze nastapi¢ przelewem na rachunek bankowy

pracownika, po uzyskaniu jego pisemnej zgody.

2. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wilasnych pracownika albo

osoby przez niego upowaznionej, a w razie, gdy nie moze on osobiscie odebrac

wynagrodzenia z powodu przemijajacej przeszkody i nie ztozyt pisemnego sprzeciwu

co do dokonywania wyptaty, do rak wspdtmatzonka.

3. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje osoba upowazniona do tego przez pracodawce
na pismie.

4. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pieni¢zne;.

5. Pracodawca na wniosek pracownika, zobowiazany jest do udostepnienia mu do
wgladu dokumentacji ptacowej oraz do przekazywania co miesiac informacji na
piSmie o skladnikach wyptaconego wynagrodzenia oraz dokonanych

potraceniach.



Rozdzial V Postanowienia koncowe
§ 19. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikéw poprzez wylozenie do wgladu w pokoju u pracownika

prowadzacego sprawy pracownicze.

§ 20. Pracodawca w kazdym czasie udostgpnia na zadanie pracownika Regulamin i w

razie potrzeby wyjasnia jego tresc.

§ 21. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem zastosowanie maja odpowiednie

przepisy prawa.

§ 22. 1. Pracownikowi =zatrudnionemu na podstawie powotania oprocz
wynagrodzenia ustalonego zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie
zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych moga by¢ przyznane dodatek
specjalny oraz nagroda uznaniowa,

2. Przepisy § 9 1 § 10 niniejszego Regulaminu stosuje si¢ odpowiednio do

pracownikow zatrudnionych na podstawie powotania.

§ 23. Wszelkie zmiany Regulaminu nast¢puja w formie pisemnej w trybie

obowiazujacym dla jego ustalenia.






TABELA I

Wymagania kwalifikacyjne pracownikow

Zalgcznik nr 1

do Regulaminu Wynagradzania

Lp. | Stanowisko Minimalne wymagania kwalifikacyjne Optymalne wymagania
kwalifikacyjne
1. Sekretarz Gminy | Wyzsze, staz pracy 4 lata na stanowisku | Wyzsze — prawo,
urzedniczym w jednostkach administracji | administracja, prawo w
samorzadowej, 2 lata na stanowisku | administracji samorzadowej,
kierowniczym urzedniczym - art. 5 ust. 2 | zarzadzanie, ekonomia lub
ustawy z dnia podyplomowe w tym
28.11.2008r. o pracownikach samorzadowych | zakresie
2. Kierownik Wyzsze  magisterskie, prawnicze lub | Wyzsze magisterskie,
Urzedu Stanu | administracyjne lub podyplomowe studia | prawnicze lub administracyjne
Cywilnego administracyjne, 5 lat na stanowiskach | lub podyplomowe studia
urzedniczych  w  jednostkach samorzadu | administracyjne, 5 lat na
terytorialnego, shuzbie cywilnej lub w | stanowiskach urzedniczych w
urzedach  panstwowych  z  wyjatkiem | jednostkach samorzadu
stanowisk pomocniczych i obshugi terytorialnego, stuzbie
cywilnej lub w urzedach
panstwowych z wyjatkiem
stanowisk pomocniczych i
obshugi
3. Zastepca Wyzsze  magisterskie, prawnicze lub | Wyzsze magisterskie,
Kierownika administracyjne lub podyplomowe studia | prawnicze lub administracyjne
Urzedu administracyjne, 5 lat na stanowiskach | lub podyplomowe studia
Stanu Cywilnego | urzedniczych w jednostkach samorzadu | administracyjne, 5 lat na
terytorialnego, shizbie cywilnej lub w | stanowiskach urzedniczych w
urzedach  panstwowych z  wyjatkiem | jednostkach samorzadu

stanowisk pomocniczych i obshugi

terytorialnego, stuzbie
cywilnej lub w urzedach
panstwowych z wyjatkiem
stanowisk pomocniczych i

obshugi




4. Radca prawny Wedtug odrgbnych przepiséw Wedlug odrebnych
przepisow
5. Inspektor Wyzsze, staz pracy 3 lata — art. 53 ust. 3| Wyzsze, staz pracy 3 lata,
ustawy z dnia 28.11.2008r. o pracownikach | wyksztalcenie kierunkowe
samorzadowych
6. Podinspektor Srednie, staz pracy 3 lata Wyzsze
7. Referent Srednie, staz pracy 2 lata Wyizsze
8. Mtodszy referent | Srednie Wyzsze
9. Pomoc Srednie Wyizsze
administracyjna
10. | Robotnik Podstawowe Zasadnicze zawodowe
gospodarczy
11. | Robotnik Podstawowe Podstawowe
drogowy
12. | Sprzataczka Podstawowe srednie




TABELA 11

Zalqcznik nr 2

do Regulaminu Wynagradzania

Maksymalne stawki miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego

Maksymalna
Lp. | Kategoria zaszeregowania Kwota w ztotych
1. I 2000
2. I 2200
3. I 2400
4. v 2600
5. \Y 2800
6. VI 3000
7. VII 3200
8. VIII 3400
9. IX 3600
10. | X 3800
11. | XI 4000
12. | XII 4200
13. | XII 4400
14. | XIV 4600
15. | XV 4800
16. | XVI 5000
17. | XVII 5200
18. | XVIII 5400
19. | XIX 5600
20. | XX 5800
21. | XXI 6000







Zalqcznik nr 3

do Regulaminu Wynagradzania

TABELA 111
Stawki dodatku funkcyjnego

Lp.

Stawka dodatku

Procent najnizszego wynagrodzenia z tabeli
stawek wynagrodzenia zasadniczego dla
pracownikow

Urzgdu Gminy
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Zalqcznik nr 4

do Regulaminu Wynagradzania

TABELA IV

Kierownicze stanowiska urzednicze

Lp. | Stanowisko
Maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego
1. Sekretarz Gminy XVII-XIX
5600
2. Kierownik  urzedu stanu | XVI-XVIII
cywilnego 5400
3. Zastepca kierownika XII-XVII
urzedu stanu cywilnego 5200







Zalqcznik nr 5

do Regulaminu Wynagradzania

TABELA V

Stanowiska urzednicze

Lp.
Maksymalny poziom wynagrodzenia
Stanowisko zasadniczego
1. Radca prawny XIIT -XVIII
5400
2. Inspektor XII-XVI
5000
3. Podinspektor X-X1II
4400
4. Samodzielny referent IX-X
3800
5. Referent, IX-X
Ksiggowy 3800
6. Mtodszy referent VIII-IX
3600







TABELA VI

Stanowiska obslugi

Zalgcznik nr 6

do Regulaminu Wynagradzania

Maksymalny  poziom

wynagrodzenia

zasadniczego
Pomoc administracyjna mi- 1v

2600
Robotnik gospodarczy, V-VI
Robotnik drogowy 3000
Sprzataczka mI-1v

2600







Zalqcznik nr 7

do Regulaminu Wynagradzania

TABELA VII

Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego dla stanowisk, o ktorych mowa

w § 8 ust. 1i 2 Regulaminu Wynagradzania

Lp. Stanowisko
Maksymalny poziom dodatku
funkcyjnego
1. Sekretarz Gminy
8
2. Kierownik urzedu stanu
cywilnego 6
3. Zastegpca kierownika urzedu stanu | 5
cywilnego
4. Radca Prawny 4
WOIT

Mirostaw Lech



