Zarzadzenie Nr 13/2016
Wojta Gminy Celestynow
z dnia 15 lutego 2016 roku

w sprawie ustanowienia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
w Celestynowie

Na podstawie art. 772 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeksu pracy (t.j. Dz. U. z 2014 r.
poz. 1502 z pozh. zm.), art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) oraz Rozporzadzenie Rady Ministréw
z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych

(Dz. U. z 2014 r. poz. 1786) zarzadzam, co nastepuje:

§1
W celu okreslenia wymogéw kwalifikacyjnych pracownikéw 1 szczegdtowych warunkéw
wynagradzania ustanawia si¢ Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy

w Celestynowie, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Celestynow.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 48/2009 Wojta Gminy Celestynow z dnia 22 czerwca 2009 roku
w sprawie ustanowienia Regulaminu wynagradzania Urzedu Gminy Celestynéw oraz Zarzadzenie
Nr 8/2008 Wojta Gminy Celestynow z dnia 10 marca 2008 r. w sprawie nadania Regulaminu

nagrod za szczegodlne osiagnigcia w pracy Urzedu Gminy Celestynow.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od momentu podania go do wiadomosci

pracownikow, poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen w Urzgdzie Gminy w Celestynowie.

Wojt Gminy Celestynow
(-) Witold Kwiatkowski
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 13/2016
Wéjta Gminy Celestynéw
z dnia 15 lutego 2016 roku

REGULAMIN WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW URZEDU GMINY
W CELESTYNOWIE

I. Postanowienia ogolne
§1

Ilekro¢ w dalszej czg$ci Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzgdu Gminy
w Celestynowie mowa jest o:
regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu
Gminy w Celestynowie;
kodeksie pracy — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy
(tj. Dz. U. 22014 r. poz. 1502 z pdzn. zm.);
ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202);
rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia
18 marca 2009 roku w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014
r. poz. 1786);
wojcie —nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Celestynow;
urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Celestynowie;
pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad reprezentowany przez Wojta
lub upowazniong przez niego osobg;
pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ zatrudniong w Urzedzie na podstawie umowy
0 pracg;
bezposrednim przelozonym - nalezy przez to rozumie¢: w stosunku do osoby kierujacej
jednostkg organizacyjng urzgdu — wojta lub upowazniong przez niego osobe, w stosunku
do pozostatych pracownikéw — kierujacego komoérka organizacyjng urzedu lub wskazang

w zakresie danych czynnos$ci pracownika osobe wyznaczong do bezposredniego nadzoru;

10) najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym - nalezy przez to rozumie¢ najnizsze wynagrodzenie

zasadnicze w 1 kategorii zaszeregowania, okreslone w tabeli minimalnego miesigcznego

poziomu wynagrodzenia, o ktorym mowa w § 3 ust. 1 pkt 1 rozporzadzenia;



§2
Regulamin okre$la wymagania kwalifikacyjne pracownikéw Urzedu, szczegdtowe zasady 1 warunki
wynagradzania, w szczegdlno$ci maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownika,

a takze warunki i sposoby przyznawania innych §wiadczen.

§3
Przepisy regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw Urzedu, zatrudnionych na podstawie

umowy o praceg.

§4
Kazdy nowoprzyjety pracownik jest zapoznawany z trescig regulaminu przed przystgpieniem
do pracy. Przyjecie do wiadomosci i stosowania jego postanowien potwierdza wlasnorecznym

podpisem. Wzor o§wiadczenia stanowi zatgcznik nr 4 do regulaminu.

Il. Wymagania kwalifikacyjne
§5
Wymogi kwalifikacyjne pracownikow konieczne do wykonywania pracy na poszczegdlnych
stanowiskach ustala si¢ na poziomie minimalnych wymagan kwalifikacyjnych okreslonych

w rozporzadzeniu.

I1I. Szczegolowe warunki wynagrodzenia
§6

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, odpowiednie do zajmowanego stanowiska,
posiadanych kwalifikacji 1 umiej¢tnosci oraz jako$ci wykonywanej pracy, wyptacane
W systemie miesiecznym.

2. Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w petlnym wymiarze czasu pracy, nie moze byc
nizsze od minimalnego wynagrodzenia w rozumieniu ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 roku
o minimalnym wynagrodzeniu za pracg (Dz. U. z 2015 r., poz. 2008 z pdzn. zm.).

3. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy, przystuguje wynagrodzenie w
wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy, okreslonego w umowie o praceg.

4. Na zasadach okreslonych w niniejszym regulaminie na miesi¢czne wynagrodzenie pracownika
sktada si¢ wynagrodzenie zasadnicze, dodatki do wynagrodzenia oraz nagrody.

5. Miesigczne wynagrodzenie przystugujace pracownikowi, na zajmowanym przez niego
stanowisku pracy pracodawca ustala w oparciu o ,,Wykaz stanowisk, kategorii zaszeregowania

oraz stawek dodatku funkcyjnego” stanowigcy zatacznik Nr 1 do regulaminu.



6. Zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa, w szczegolnosci ustawg i1 rozporzadzeniem
pracownikowi przystuguje dodatek za wieloletnig prace, nagroda jubileuszowa, jednorazowa
odprawa w zwigzku z przejSciem na emerytur¢ lub rente z tytulu niezdolnosci do pracy,

dodatkowe wynagrodzenie roczne, a takze inne $wiadczenia pieni¢zne zwigzane z pracg.

Wynagrodzenie zasadnicze
§7
Whynagrodzenie zasadnicze pracownika okre§la si¢ w oparciu o ,Tabelg minimalnego
1 maksymalnego miesigcznego poziomu wynagrodzenia zasadniczego” stanowigcg zatgcznik Nr 2

do regulaminu.

Dodatek funkcyjny
§8

1. Pracownikom zatrudnionym na kierowniczych stanowiskach pracowniczych, przyshuguje
dodatek funkcyjny.

2. Dodatek funkcyjny przystluguje rowniez pracownikom na czas powierzenia czasowego
zastepstwa lub pelnienia obowigzkdéw na stanowiskach, o ktérych mowa w ust. 1.

3. Zalacznik Nr 1 do regulaminu okresla pracownikow, ktorym przystuguje dodatek funkcyjny.

4. Dodatek funkcyjny ustala si¢ w oparciu o ,,Tabele stawek dodatku funkcyjnego” stanowigca
Zatacznik Nr 3 do regulaminu.

5. Dodatek funkcyjny jest proporcjonalnie pomniejszany za kazdy dzien usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy z powodu: choroby, koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad
dzieckiem lub chorym cztonkiem rodziny badz urlopu macierzynskiego.

6. Dodatek funkcyjny wlicza si¢ do podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas choroby ustalone;j
zgodnie z zapisem art. 92 § 1 i 2 Kodeksu pracy oraz wlicza si¢ do podstawy zasitkow
wyptacanych z ZUS, ustalonej na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r.
o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa (t.j.

Dz. U. z 2014 r. poz. 159 z pdzn. zm.).

Dodatek za wieloletnia prace
§9
1. Dodatek za wieloletnig prac¢ przystuguje pracownikowi po 5 latach pracy w wysokosci
wynoszacej 5% miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten wzrasta o 1% za kazdy
dalszy rok pracy az do osiggni¢cia 20% miesi¢cznego wynagrodzenia zasadniczego.

2. Szczegbdlowe zasady przyznawania dodatku za wieloletnig pracg okresla Rozporzadzenie Rady



Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1786) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202).

Dodatek za wieloletnig prace przystuguje w okresie pobierania wynagrodzenia za czas choroby
oraz zasitkow wyptacanych z ZUS. Dodatku nie wlicza si¢ do podstawy wymiaru
wynagrodzenia za czas choroby ustalonej zgodnie z zapisem art. 92 § 112 Kodeksu pracy oraz
nie wlicza si¢ do podstawy zasitkow wyptacanych z ZUS, ustalonej na podstawie art. 41 ust. 1
ustawy z dnia 25 czerwca 1999r. o swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spolecznego

w razie choroby i macierzynstwa (t.j. Dz. U. z 2014r. poz. 159 z pdzn. zm.).

Dodatek specjalny
§10

W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia pracodawca moze przyzna¢ pracownikowi
dodatek specjalny.
. Dodatek specjalny moze zostaé przyznany z tytulu okresowego zwickszenia obowigzkow
stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan o wysokim stopniu odpowiedzialnos$ci
albo ze wzglgdu na charakter pracy lub warunki wykonywania pracy.
. Dodatek specjalny przystuguje w kwocie nie przekraczajacej 50 % wynagrodzenia zasadniczego
i dodatku funkcyjnego tacznie.
Dodatek specjalny przystuguje na czas okreslony, nie krotszy niz 1 miesigc 1 nie dluzszy
niz 12 miesigcy, a w indywidualnych przypadkach takze na czas nieokreslony.
. Dodatek specjalny jest proporcjonalnie pomniejszony za kazdy dzien usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy z powodu: choroby, koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad
dzieckiem lub chorym cztonkiem rodziny badZ urlopu macierzynskiego.
Dodatek specjalny wlicza si¢ do podstawy wymiaru wynagradzania za czas choroby ustalonej
zgodnie z zapisem art. 92 § 1 1 2 Kodeksu pracy oraz wlicza si¢ do podstawy zasitkow
wyplacanych z ZUS, ustalonej na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999r.
o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa

(tj. Dz. U. 2 2014r. poz. 159 z pdézn. zm.).

Dodatek motywacyjny
§ 11

Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku

urzedniczym, doradcy i1 asystenta moze zosta¢ przyznany dodatek motywacyjny w wysokosci
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do 50% miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego.

Dodatek motywacyjny ma charakter uznaniowy, przyznaje go Wojt na wniosek bezposredniego
przelozonego lub z wilasnej inicjatywy po przeprowadzeniu oceny uproszczonej pracy
pracownika na podstawie nastepujacych kryteriow:

podnoszenie poziomu wiedzy zawodowej,

konsekwentne dazenie do osiggnigcia celow i rezultatdw poprzez inicjonowanie dziatan
1 kreatywnosci,

konstruktywna wspoélpraca z innymi pracownikami oraz komérkami organizacyjnymi,

gotowos¢ do wykonywania innych zadan wykraczajacych poza powierzone obowiazki,

Dodatek motywacyjny moze zosta¢ przyznany na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy.
Dodatek motywacyjny wlicza si¢ do podstawy wymiaru wynagradzania za czas choroby
ustalonej zgodnie z zapisem art. 92 § 1 1 2 Kodeksu pracy oraz wlicza si¢ do podstawy zasitkow
wyptacanych z ZUS, ustalonej na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999r.
o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa

(t.j. Dz. U. z 2014r. poz. 159 z pézn. zm.).

Nagroda
§ 12

Pracodawca w ramach posiadanych §rodkéw na wynagrodzenia, moze przyzna¢ pracownikowi
nagrode.

Nagrode przyznaje si¢ w szczegdlnosci za:

szczegolne osiggnigcia w pracy, zaangazowanie w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych,
rzetelno$¢, samodzielno$¢;

bezproblemowe prowadzenie powierzonych zadan (m.in. projektow) 1 ich pozytywne
zakonczenie;

inicjatywe w podejmowaniu dziatan polepszajacych organizacje pracy Urzedu oraz efektywnos¢
realizacji zadan;

wykonywanie zadan nie lezagcych w stalym zakresie obowigzkows;

systematyczne i efektywne podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Nagroda ma charakter uznaniowy, przyznaje ja Wojt na podstawie wniosku bezposredniego
przetozonego lub z wlasnej inicjatywy.

Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

Nagroda przystuguje w okresie pobierania wynagrodzenia za czas choroby oraz zasitkow
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wyptacanych z ZUS. W zwigzku z tym nagrody nie wlicza si¢ do podstawy wymiaru
wynagradzania za czas choroby ustalonej zgodnie z zapisem art. 92 § 11 2 Kodeksu pracy oraz
nie wlicza si¢ do podstawy zasitkow wyptacanych z ZUS, ustalonej na podstawie art. 41 ust. 1
ustawy z dnia 25 czerwca 1999r. o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spolecznego

w razie choroby i macierzynstwa (t.j. Dz. U. z 2014r. poz. 159 z p6zn. zm.).

Nagroda jubileuszowa
§13

Pracownikom przystuguje nagroda jubileuszowa w wysokosci:

po 20 latach pracy — 75% wynagrodzenia miesi¢cznego;

po 25 latach pracy — 100% wynagrodzenia miesigcznego;

po 30 latach pracy — 150% wynagrodzenia miesigcznego;

po 35 latach pracy — 200% wynagrodzenia miesi¢cznego;

po 40 latach pracy — 300% wynagrodzenia miesigcznego;

po 45 latach pracy — 400% wynagrodzenia miesigcznego.

Szczegolowe zasady przyznawania dodatku za wieloletnig prace okre§la Rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1786) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202).

Jednorazowa odprawa emerytalna lub rentowa
§ 14

W zwigzku z przejsciem na emeryture lub rent¢ z tytutu niezdolno$ci do pracy pracownikowi
przystuguje jednorazowa odprawa w wysokosci:

1) po 10 latach pracy — dwumiesi¢cznego wynagrodzenia,

2) po 15 latach pracy — trzymiesigcznego wynagrodzenia;

3) po 20 latach pracy — sze$ciomiesigcznego wynagrodzenia.

Szczegolowe zasady przyznawania dodatku za wieloletnig pracg okre$la Rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1786) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202).



Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,,trzynastka”)
§15

Pracownikowi zatrudnionemu w Urzgdzie przystuguje dodatkowe wynagrodzenie roczne.
Szczegolowe zasady przyznania dodatkowego wynagrodzenia rocznego okresla ustawa z dnia
12 grudnia 1997 roku o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek

strefy budzetowej (t.j. Dz. U z 2013 1. poz. 1144 z pdzn. zm.).

Przepisy koncowe
§16

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie maja przepisy prawa
pracy w rozumieniu art. 9 kodeksu pracy, a w szczeg6lno$ci ustawa i rozporzadzenie.
Regulaminu nie stosuje si¢ do pracownikéw zatrudnionych na podstawie wyboru badz
powotlania.

Regulamin podaje si¢ do wiadomosci pracownikoéw, poprzez jego wywieszenie na tablicy
ogtoszen w Urzedzie.

Zmiany regulaminu sg dokonywane w trybie przewidzianym dla jego ustalenia.



Zatacznik nr 1

do regulaminu wynagradzania pracownikow

Urzgdu Gminy w Celestynowie

Wykaz stanowisk, kategorii zaszeregowania oraz stawek dodatku funkcyjnego

Lp. Stanowisko Kategoria zaszeregowania | Stawka dodatcl;u funkcyjnego
0
1. 2. 3. 4.
Stanowiska kierownicze urze¢dnicze
1. Sekretarz Gminy XVl 8
2. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego XVI 7
3. Zastepca Kierownika Stanu Cywilnego X1 5
4. Naczelnik Wydziatu XV 7
5. Audytor wewngtrzny XV 6
6. Kierownik referatu, pelnomocnik do spraw informacji X1 6
niejawnych
Stanowiska urzednicze
1. Radca prawny X1 -
2. Glowny Specjalista Xl -
3. Inspektor X1 -
4. Starszy Specjalista, starszy informatyk X1 -
5. Podinspektor, informatyk X -
6. Specjalista X -
7. Samodzielny referent IX -
8. Referent prawny VIl -
9. Referent prawno-administracyjny VIl -
10. Referent IX -
11. Mtodszy referent Vi -
Stanowiska doradcow i asystentow
1. Doradca XVII -
2. Asystent Xl -
Stanowiska pomocnicze i obslugi
1. Pracownik II stopnia wykonujacy zadania w ramach Xl -
robot publicznych lub prac interwencyjnych X1 i
2. Pracownik I stopnia wykonujacy zadania w ramach X -
robot publicznych lub prac interwencyjnych IX i
VI -
3. Sekretarka IX -
4. Konserwator VIl -
5. Robotnik Gospodarczy \ -
6. Dozorca v -
7. Sprzataczka Il -
8. Pomoc administracyjna i -




Zatacznik Nr 2
do regulaminu wynagradzania pracownikow

Urzgdu Gminy w Celestynowie

Tabela minimalnego i maksymalnego miesi¢cznego poziomu wynagradzania zasadniczego

Kategoria zaszeregowania

Kwota w ztotych (minimum-maksimum)

I 1.100 - 1.600
I 1.120-1.750
1 1.140-1.900
v 1.160 - 2.050
\Y 1.180 - 2.200
Vi 1.200 — 2.350
VII 1.250 - 2.500
VI 1.300 — 2.650
IX 1.350 - 2.800
X 1.400 — 2.950
Xl 1.450 - 3.100
Xl 1.500 - 3.300
X1 1.600 — 3.500
XV 1.700 - 3.700
XV 1.800 — 3.900
XVI 1.900 - 4.100
XVII 2.000 —4.300




Zatacznik Nr 3
do regulaminu wynagradzania pracownikow

Urzgdu Gminy w Celestynowie

Tabela stawek dodatku funkcyjnego

l—
o

Kategoria zaszeregowania

Procent najnizszego wynagrodzenia
zasadniczego

do 60
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do 120

do 140

do 180
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Zatacznik Nr 4
do regulaminu wynagradzania pracownikow

Urzgdu Gminy w Celestynowie

Celestyndw, dnia ............coevvviiiiiiinnnannnn..

Stanowisko

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznalam/lem si¢ z treScig regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu

Gminy w Celestynowie oraz zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania.

(podpis pracownika)



