ZARZADZENIE NR 10/2020
WOJTA GMINY KOZ¥.OWO
z dnia 05 lutego 2020 roku

w sprawie: w sprawie regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
w Kozlowie.

Na podstawie art. 39 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) — zarzadzam co nastepuje:

§1
Nadaj¢ regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Kozlowie — stanowiacy
zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traca moc Zarzadzenia:

— Zarzadzenie Nr 19/2009 Wéjta Gminy Koztowo z dnia 23 kwietnia 2009 roku w sprawie
regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Kozlowie,

— Zarzadzenie Nr 11/2018 Wéjta Gminy Kozlowo z dnia 21 lutego 2018 roku w sprawie zmiany
Zarzadzenia Nr 19/2009 Wojta Gminy Koztowo z dnia 23 kwietnia 2009 roku w sprawie
regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Koztowie

— Zarzgdzenie Nr 89/2018 Wéjta Gminy Kozlowo z dnia 13 listopada 2018 roku w sprawie
zmiany Zarzadzenia Nr 19/2009 Woéjta Gminy Koztowo z dnia 23 kwietnia 2009 roku w
sprawie regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Kozlowie .

§3
Zmiany w Regulaminie wchodzg w zycie po uplywie dwéch tygodni od dnia podania ich do
wiadomosci pracownikéw w sposéb zwyczajowo przyjety w Urzedzie Gminy w Koztowie.

§4

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr XX/2020
Wajta Gminy Koztowo

z dnia XXX 2020 roku

REGULAMIN WYNAGRADZANIA

I. PRZEPISY WSTEPNE
§1

1. Regulamin wynagradzania, zwany dalej regulaminem okresla:

a) wymagania kwalifikacyjne pracownikow,

b) szczegotowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagradzania
zasadniczego,

¢) warunki przyznawania i sposéb wyptacania nagréd innych niz nagroda jubileuszowa,

d) warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego.

2. Regulamin obowigzuje pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace.

3. Postanowienia regulaminu odnosnie ust. 1 lit. ¢ w zakresie przyznawania nagréd
i lit. d w zakresie dodatku specjalnego dotycza takze pracownikéw zatrudnionych na
podstawie powotania.

§2
1. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zaznajamia si¢ z niniejszym
regulaminem.
2. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu z Regulaminem zostaje dolgczone do jego akt
osobowych.

§3

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a) pracodawcy — oznacza to Urzad Gminy w Koztowie,

b) kierowniku Urzgdu — oznacza to Wojta Gminy lub osobe, ktérag Wojt upowaznit do
wykonywania czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w swoim imieniu,

¢) pracowniku — oznacza to osobg zatrudniong w Urzedzie Gminy w Kozlowie na podstawie
umowy o pracg, a w zakresie okreslonym w § lust. 3 takze pracownikéw zatrudnionych na
podstawie powolania.

II. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

§4

Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw niezbgdne do wykonywania pracy na poszczegolnych

stanowiskach:

1. Na stanowisku sekretarza moze by¢ zatrudniona osoba posiadajgca co najmniej czteroletni
staz pracy na stanowisku urzedniczym w urzedach marszatkowskich oraz wojewddzkich
samorzagdowych jednostkach organizacyjnych, starostwach powiatowych oraz powiatowych
jednostkach organizacyjnych, urzgdach gmin, jednostkach pomocniczych gmin, gminnych



Jednostkach budzetowych i samorzadowych zaktadach budzetowych, biurach (ich
odpowiednikach) zwigzkéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz samorzadowych
zakladéw budzetowych utworzonych przez te zwigzki, biurach (ich odpowiednikach)
Jjednostek administracyjnych jednostek samorzadu terytorialnego w tym co najmniej dwuletni
staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub osoba
posiadajaca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w w/w jednostkach
oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych
Jjednostkach sektora finanséw publicznych.

2. Gléwnym ksiggowym moze by¢ osoba, ktéra:

1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
pafistwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy uzalezniaja
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego,

2) ma peing zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe,

4) posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw glownego ksiegowego,

5) spelnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupeiniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyla srednig, policealng lub pomaturalng szkol¢ ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnia praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odregbnych przepiséw.

3. 1) Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktora:

a) jest obywatelem polskim,

b) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

c) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku.

2) Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na podstawie wyboru lub powotania moze byé
osoba, ktéra spetnia wymagania okreslone w pkt 1 oraz nie byla skazana prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe.

3) Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na podstawie umowy o prace na stanowisku
urzedniczym, moze by¢ osoba, ktéra spetnia wymagania okreslone w pkt 1 oraz dodatkowo:

a) posiada co najmniej wyksztalcenie srednie lub Srednie branzowe,

b) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

c) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.



4) Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na podstawie umowy o pracg na kierowniczym
stanowisku urzedniczym moze by¢ osoba, ktéra speinia wymagania okresione w pkt 1 oraz
pkt 5 podpunkt b i ¢ oraz dodatkowo:

a) posiada co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywata przez co najmniej 3 lata dzialalno$é
gospodarczg o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

b) posiada wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o
szkolnictwie wyzszym.

II1. SZCZEGOLOWE WARUNKI WYNAGRADZANIA

§5

L. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych.

2. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wieloletnig prace, nagroda
jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa w zwigzku z przejéciem na emeryture lub rente z
tytutu niezdolnoéci do pracy oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.

3. Wynagrodzenie za prac¢ platne jest raz w miesiacu z dotu, nie p6zniej niz ostatniego dnia
miesigca, zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie pracy.

§6
Ustala sie:
1. Tabele maksymalnych miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego — stanowigca
zalgeznik nr 1 do Regulaminu.
2. Tabelg stanowisk pracowniczych i kategorie zaszeregowania, szczegblowe wymagania
kwalifikacyjne oraz maksymalny miesieczny poziom wynagradzania zasadniczego —
stanowiacg zalgeznik nr 2 do Regulaminu.

IV. WARUNKI I SPOSOB PRZYZNAWANIA DODATKU FUNKCYJNEGO I SPECJALNEGO

§7
1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach: sekretarza gminy, kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego, zastepcy kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, kierownika referatu, zastepcy
kierownika referatu i radcy prawnego przystuguje dodatek funkcyjny.
2. Ustala si¢ tabelg stawek dodatku funkcyjnego dla pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na podstawie umowy o pracg oraz tabele grup dodatku funkcyjnego dla
poszczegblnych stanowisk — stanowigca zalgeznik nr 3 do Regulaminu.

§8
1. Z tytulu okresowego zwigkszenia obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych
zadan pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek specjalny, w wysokosci adekwatnej do
wynagrodzenia za wypetianie tych dodatkowych obowiazkow lub zadan, z uwzglednieniem
ich ilosci oraz potrzebnych do ich wykonywania kwalifikacji.
2. Dodatek specjalny przyznaje si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz rok.



3. Wysoko$¢ dodatku specjalnego nie moze przekroczyé miesigcznie 40% wynagrodzenia
zasadniczego i dodatku funkcyjnego. W wyjatkowych przypadkach dodatek ten moze byé
WYZSZY.

4. Dodatek specjalny nie przystuguje na stanowiskach obstugi.

V. WARUNKI PRZYZNAWANIA 1 SPOSOB WYPLACANIA PREMII I NAGROD

§9
Nagroda
1. Pracownikom urz¢du gminy moze by¢ przyznana nagroda za szczegdblne osiggniecia w pracy
zawodowe;j.

2. Nagrod¢ przyznaje kierownik urzedu z inicjatywy wlasnej, zastepcy wojta, sekretarza lub
kierownika referatu.

3. Nagroda moze by¢ przyznawana pracownikowi kilka razy w roku.

4. W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia moze by¢ utworzony fundusz nagrod, w
wysokosci 10% przewidzianych srodkéw na wynagrodzenia w danym roku.

5. Wysokos¢ nagrody ustala si¢ w oparciu o:

1) oceng uzyskanych wynikéw pracy zawodowej,

2) stopien zlozonosci i trudnosci wykonywania zadarn,

3) dyspozycyjnos¢ pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych zadan objetych
zakresem obowigzkow pracownika,

4) wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowigzkéw pracownika.

6. Nagroda nie przystuguje pracownikowi, u ktérego w okresie ostatnich 6 miesigcy
stwierdzono:

1) wplyniecie zasadnej skargi,

2) przewlektosé prowadzonych postepowan administracyjnych,

3) naruszenie regulaminu pracy,

4) kary dyscyplinarne lub porzadkowe.

7. Nagroda nie moze przekracza¢ 100% wynagrodzenia zasadniczego pracownika.

8. Przyznanie nagrody pracownikowi oraz okreslenie jej wysoko$ci ma charakter uznaniowy, a

pracownikowi nie przystuguje roszczenie o jej przyznanie.

§10

Premia

1. W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia moze byé utworzony fundusz premiowy
dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

2. Premia moze zosta¢ przyznana pracownikowi realizujgcemu swoje obowiazki ze szczegéinym
zaangazowaniem, efektywnoscia, wykazujacemu inicjatywe, a takze =za okresowe
zast¢powanie innego pracownika.

3. Premia ma charakter uznaniowy.

4. Wysokos¢ premii nie moze przekroczy¢ miesigcznie 40% wynagrodzenia zasadniczego.

W wyjatkowych przypadkach premia moze by¢ wyzsza.



VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§11
Regulamin wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom w spos6b zwyczajowo przyjety w Urzedzie Gminy w Koztowie.

§12
Pracodawca w kazdym czasie udostgpnia na zagdanie pracownika Regulamin i w razie potrzeby
wyjasnia jego tresc.

§13

Wszelkie zmiany Regulaminu nastgpuja w formie pisemnej w trybie obowigzujacym dla jego
ustalenia.

il



Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu
wynagradzania pracownikow
Urzgdu Gminy w Koztowie

TABELA: MAKSYMALNE MIESIECZNE KWOTY WYNAGRADZANIA ZASADNICZEGO

Kategoria zalszeregowania kwota “; zlotych

| 3600

I 3700
1 3900
v 4000
\Y 4100
VI 4200
VII 4300
VIII 4400
IX 4700
X 4800
X1 5000
X1 5200
X111 5400
X1V 5700
XV 5900
XVI 6200
XVl 6500
XVl 7000
XIX 7400
XX 7600
XXI 7800
XXI11 8200




Zatacznik Nr 2 do Regulaminu
wynagradzania pracownikow
Urzedu Gminy w Koziowie

TABELA: STANOWISKA PRACOWNICZE, KATEGORIA ZASZEREGOWANIA, SZCZEGOLOWE
WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE ORAZ MAKSYMALNY MIESIECZNY POZIOM WYNAGRODZENIA
ZASADNICZEGO

Lp. Stanowisko Kategoria Wyksztalcenie | Staz pracy w
zaszeregowania, latach
maksymalny
poziom
wynagrodzenia
Stanowiska kierownicze urzednicze
1 | Sekretarz Gminy XVII - XXI wyzsze 4 lata na
7800 stanowisku
urzedniczym
w tym 2 lata
na stanowisku
kierowniczym
2 | Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego XVI-XVIII wedtug odrgbnych przepiséw
7000
3 | Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu XIII- XVII wedlug odrebnych przepiséw
Cywilnego 6500
4 | Kierownik referatu XIII - XVIII wyzsze 4
7000
5 | Zastgpca kierownika referatu XII-XVIII WYyZsze 4
7000
Stanowiska urzednicze
1 | Radca prawny XTI - XVIII wedhug odrgbnych przepiséw
7000
2 | Inspektor XII-XVI wyZsze 3
6200 srednie 5
3 | Podinspektor X-XIV WYyZsze ---
5700 Srednie 3
4 | Referent IX — XIII Srednie 2
4400
Stanowiska pomocnicze i obslgi
1 | Sekretarka IX - XII srednie ---
5200
2 | Pomoc administracyjna II - VIII Srednie -
4400
3 | Robotnik gospodarczy V- VII podstawowe -
4300
4 | Sprzataczka I - VI podstawowe ===




4200

5 | Pracownik II stopnia wykonujacy X - XVI wWyzsze 3
zadania w ramach robét publicznych 6200

lub prac interwencyjnych XI-XV wyzsze -
5900

6 | Pracownik I stopnia wykonujgcy X=Xl srednie 3
zadania w ramach robdt publicznych 5200

lub prac interwencyjnych IX-X $rednie 2
4800

VI -IX srednie e
4700

7 | Kierowca samochodu osobowego VII-X wedltug odrgbnych przepisow

4800

Kategorie zaszeregowania wg Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. poz. 936 z pézn. zm.).

G




Zalgcznik Nr 3 do Regulaminu
wynagradzania pracownikow
Urzedu Gminy w Koztowie

TABELA: STAWKI DODATKU FUNKCYJNEGO DLA PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
ZATRUDNIONYCH NA PODSTAWIE UMOWY O PRACE

Stawka dodatku funkeyjnego Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego
(kwota w zlotych)

800

1000

1200

1400

1600

1800

(|| D] —

2000

TABELA: GRUPY DODATKU FUNKCYJNEGO DLA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK

Lp. Stanowisko Grupa dodatku funkcyjnego
1 Sekretarz Gminy 7
2 Kierownik USC 7
3 Zastegpca Kierownika USC 6
L Kierownik referatu 6
5 Zastepca Kierownika Referatu 6
6 Radca prawny 6
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