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Regulamin wynagradzania pracownikéow
Urzedu Gminy i Miasta w Witkowie

Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy i Miasta w Witkowie
zwany dalej Regulaminem okresla:

wymagania kwalifikacyjne pracownikéw,

szczegdtowe  warunki - wynagradzania, w tym maksymalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego,

warunki przyznawania nagrod innych niz nagroda jubileuszowa,

warunki i sposdb przyznawania dodatkédw funkcyjnego i specjalnego oraz
innych dodatkow.

Regulamin obejmuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych na podstawie
umowy o prace, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane
stanowisko i wymiar czasu pracy, z zastrzezeniem ust. 3.

Pracownikowi samorzgdowemu zatrudnionemu w niepetnym wymiarze czasu
pracy przystuguja wszystkie sktadniki  wynagrodzenia w  wysokosci
proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy, okreslonego w umowie o prace.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

pracodawcy - rozumie sie przez to Urzgd Gminy i Miasta w Witkowie bgdz -
w zaleznosci od kontekstu — osobe zarzgdzajgcg — Burmistrza Gminy i Miasta
w Witkowie, albo inng osobe wyznaczong do podejmowania czynnosci
w sprawach z zakresu pracy;

pracownikach — rozumie sie przez to osoby zafrudnione u Pracodawcy
w ramach stosunku pracy, o ktérych mowa w § 3, bez wzgledu na rodzaj
Umowy O prace i wymiar czasu pracy;

wynagrodzeniu zasadniczym — rozumie sie przez to wynagrodzenie wynikajgce
z indywidualnie przyznanej danemu pracownikowi w umowie o prace stawki
i kategorii miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego;

ustawie —rozumie sie przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282);

rozporzgdzeniu — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzgdzenie Rady Ministrow
zdnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagrodzenia pracownikéw samorzgdowych
(Dz. U.z2018r. poz. 936 ze zm.).

§ 3

Pracownikom, odpowiednio do rodzaju pracy i kwalifikacji przy jej
wykonywaniu, a takze ilosciijakosci swiadczonej pracy, przystugujg bgdz mogg
przystugiwac sktadniki wynagrodzenia okreslone w Regulaminie oraz sktadniki
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wynagrodzenia przewidzione w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282) i w ustawie z dnia
12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikdw
jednostek strefy budzetowej (Dz.U.z 2018 r. poz. 1872) .

Pracownikom przystugujg ponadto inne sktadniki wynagrodzenia, przewidziane
W powszechnie obowigzujgcych przepisach prawa pracy.

. Wynagrodzenie przystuguje za prace faktycznie wykonang. Za czas
niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko
wowczas, gdy przepisy Kodeksu pracy tak stanowiq.

. Wynagrodzenie wyptacane jest z dotu, do 28 dnia kazdego miesigca
kalendarzowego. Jezeli ustalony dzien wyptaty za prace jest dniem wolnym od
pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajgcym.

. Wyptata wynagrodzenia nastepuje przelewem na konto bankowe
pracownika.

Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostepnienia mu
do wglgdu dokumentacji ptacowej oraz przekazania odcinka listy ptac
zawierajgcego wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

Rozdzial Il
WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
§ 4

. Wymagania kwadlifikacyjne pracownikéw niezbedne do wykonywania pracy
na poszczegdlnych stanowiskach ustala sie na poziomie minimalnych
wymagan kwalifikacyjnych, okreslonych w rozporzgdzeniu.

Pracownikowi  przystuguje wynagrodzenie stosowane do zajmowanego
stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.

Rozdziat Il
WYNAGRODZENIE ZASADNICZE

§5
Miesieczne wynagrodzenie zasadnicze pracownika wynika z przyznanej mu
przez Pracodawce kategorii zaszeregowania i kwoty wynagrodzenia

zasadniczego.

. Tabela maksymalnych stawek miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego,
ustalonego dla poszczegdlnych kategorii zaszeregowania, jest okreSlona w
zatgczniku Nr 1 do Regulaminu.

Kwoty minimalnego miesiecznego poziomu wynagrodzenia zasadniczego
ustalonego w kategoriach zaszeregowania okreslona jest w tresci zatgcznika nr
3 do rozporzgdzenia.



Rozdziat IV
DODATKOWE SKLADNIKI WYNAGRODZENIA

§ 6

1. W przypadkach i na warunkach okreslonych ponizej pracownikowi przystugujq
nastepujgce dodatkowe sktadniki wynagrodzenia:

1) dodatek funkcyjny

2) dodatek specjalny

3) dodatek za prace w porze nocnej

4) premia

2. Pracownikowi moze by<¢ przyznana nagroda za szczegdlne osiggniecia
W pracy zawodowe;.

3. Pracownikom przystuguje dodatek za wielolethig prace, na zasadach
okre$lonych w Ustawie oraz Rozporzgdzeniu.

4. Dodatek za wieloletnig prace jest wyptacany w terminie wyptaty
wynhagrodzenia za prace.

5. Zasady przyznawania i wyptacania nagrody jubileuszowej i jednorazowej
odprawy z zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do
pracy okreslajg przepisy Ustawy oraz Rozporzgdzenia.

6. Dodatkowe wynagrodzenie roczne przystuguje Pracownikom na zasadach
okreslonych w ustawie z 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu
rocznym dla pracownikdw jednostek sfery budzetowe;.

7. Wyptata dodatkédw za prace w godzinach nadliczbowych ustalana jest na
podstawie stosowych przepisdw prawa pracy.

§7

1. Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku kierowniczym przystuguje dodatek
funkcyjny.

2. Dodatek funkcyjny przystuguje réwniez pracownikowi zatrudnionemu na
stanowisku niezwigzanym z kierowaniem zespotem, dla ktérego w zatgczniku
Nr 2 do niniejszego Regulaminu, przewiduje dodatek funkcyjny.

3. Tabela stawek dodatku funkcyjnego stanowi zatgcznik Nr 3 do Regulaminu.

§8

1. Z tytutu okresowego zwiekszenia zakresu obowigzkdw stuzbowych lub
powierzenia dodatkowych zadan pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek
specjalny.

2. Dodatek specjalny Pracodawca przyznaje na czas okreslony.

3. Dodatek specjalny jest ustalany w zaleznosci od posiadanych srodkow na
wynagrodzenia i przyznawany w kwocie nieprzekraczajgcej 100 % tgcznie
wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego Pracownika.

§9

Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje za kazdg godzine
takie] pracy dodatek w wysokosci 20% stawki godzinowej wynagrodzenia



zasadniczego, nie nizszy jednak od dodatku ustalonego na podstawie art. 1518 § 1
Kodeksu pracy.

§ 10

Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku pomocniczym lub obstugi moze
by¢ przyznana premia.

Zasady przyznawania i wyptacania premii okresla regulamin premiowania,
stanowigcy zatgcznik Nr 4 do Regulaminu.

Rozdziat V

Nagrody

§11

Pracownikom moze byC przyznawana nagroda uznaniowa za szczegdlne
osiggniecia w pracy zawodowej, w szczegdlnosci:

wzorowe wypetnianie swoich obowigzkdw,

zaangazowanie w prace,

podejmowanie inicjatyw w pracy oraz doskonalenie sposobu jej wykonywania
, W tym podnoszenie jej jakosci i wydajnosci, a takze przyczynianie sie do
realizacji zadan urzedu,

wykonywanie dodatkowych zadan, przekraczajgcych ustalony zakres
obowiqgzkow,

kreatywne wykonywanie zadan,

dyspozycyjnosci pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych zadan
objetych zakresem obowigzkdéw pracownika,

Burmistrz Gminy i Miasta Witkowo:

przyznaje nagrody uznaniowe z wtasnej inicjatywy-Zastepcy Burmistrza,
Sekretarzowi Gminy i Miasta i Skarbnikowi Gminy i Miasta oraz Kierownikom
wydziatdw i samodzielnym stanowiskom pracy podlegtym bezposrednio
Burmistrzowi,

przyznaje nagrody z wtasnej inicjatywy lub na wniosek kierownikdw Wydziatdéw
pozostatym pracownikom,

Lastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy wnioskujg w sprawie
nagréd uznaniowych dla pracownikdw im podlegtych,

Ukaranie pracownika wytgcza prawo do przyznawania nagrody, jezeli
od ukarania pracownika nie uptyneto 6 miesiecy.

Nagrody maja charakter uznaniowy i pracownikom nie przystuguje roszczenie
o ich przyznanie.

Nagrody sg przyznawane w miare posiadanych na ten cel S$rodkéw
finansowych.

O wysokosci nagrody i przyznaniu jej pracownikowi decyduje Pracodawca.



Rozdziat VI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§12

1. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie
powszechne przepisy prawa pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych oraz rozporzgdzenia z dnia 15 maja 2018 r.
Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzgdowych.

2. Regulamin jest w kazdym czasie udostepniany na zgdanie pracownika i w razie
potrzeby wyjasniana jest jego tresc.

3. Kazdy nowo zatrudniony pracownik przed przystgpieniem do pracy zostaje
zapoznany z niniejszym Regulaminem, co potwierdza w pisemnym
oSwiadczeniu, ktdre jest wytgczne do jego akt osobowych.



Zatgcznik nr 1

do regulaminu

TABELA MAKSYMALNYCH STAWEK MIESIECZNEGO WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

Kategoria zaszeregowania Maksymalna kwota w zt

I 2800

I 3000
1l 3200
\% 3300
\ 3400
Vi 3600
VI 3800
VIII 4000
IX 4200
X 4400
XI 4600
Xl 4800
XIlI 5000
XV 5200
XV 5400
XVI 5900
XVII 6400
XVII 6600
XIX 6800
XX 7000
XXI 7200
XXII 7400




Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu

TABELA MAKSYMALNYCH KATEGORII ZASZEREGOWANIA ORAZ STAWEK DODATKU

FUNKCYJNEGO
NAJWYZSZA KATEGORIA STAWKA DODATKU
STANOWISKO LASZEREGOWANIA FUNKCYJNEGO
Stanowiska kierownicze urzednicze
Sekretarz gminy XX 7
Klerqwnlk urzedu stanu VIl 6
cywilnego
Zastepca kierownika
. XVII 5
urzedu stanu cywilnego
Kierownik referatu XVIII 6
Lastepca kierownika
XVI -
referatu
Stanowiska urzednicze
Radca prawny XVII 6
Gtéwny specjalista XVII 5
Inspektor XVI -
Starszy specjalista XV i
Starszy informatyk
Podinspektor X1V i
Informatyk
Specjalista Xl -
Samodzielny referent Xl -
Referent
. Xl -
Ksiegowy
Mtodszy referent X i
Mtodszy ksiegowy
Doradcy i asystenci
Doradca XIX -
Asystent Xl -
Stanowiska pomocnicze i obstugi
Pomoc administracyjna \ -
Konserwator
RzemiesInik IX -
wykwalifikowany
Robotnik gospodarczy VI -
Sprzgtaczka A% -
Goniec \% -




Stanowiska, na ktérych nawigzanie stosunku pracy nastepuje w ramach roboét
publicznych lub prac inwentaryzacyjnych

Pracownik Il stopnia
wykonujgcy zadania w
ramach robot XV -
publicznych lub prac
inwentaryzacyjnych

Pracownik | stopnia
wykonujgcy zadania w
ramach robot Xl -
publicznych lub prac
inwentaryzacyjnych




Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu

TABELA STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO

Stawka dodatku funkcyjnego

Procent najnizszego wynagrodzenia
zasadniczego

J—

do 40

do 60

do 80

do 100

do 120

do 140

do 160

do 200

NV |0 | N[O | NN W(IDN

do 250




Zatgcznik Nr 4
do Regulaminu

Regulamin premiowania pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach
pomochniczych i obstugi w Urzedzie Gminy i Miasta w Witkowie

§ 1

Premie przyznaje Pracodawca z wtasnej inicjatywy lub na pisemny wniosek
bezposredniego przetozonego z podaniem wysokosci premii  wraz
z uzasadnieniem.

Premia moze zosta¢ przyznana pracownikom, ktérzy wykazali sie

zaangazowaniem, inicjatywq lub dyspozycyjnoscig, a w szczegdlnosci, ktdrzy:

1) wykonywali dodatkowe zadania lub prace, w tym zastepowali innego
pracownika w czasie jego nieobecnosci w pracy,

2) wykazali sie znaczgcq inicjatywe w proponowaniu nowych rozwigzan, np.:
w zakresie podnoszenia wydajnosci pracy, usprawnien organizacyjnych,
oszczednosci ekonomicznych,

3) osiggneli bardzo dobre wyniki w pracy lub w inny sposdb znaczgco wyrdznili
sie swojq postawq pracowniczq.

§ 2

Premia moze by¢ przyznana w wysokosci do 100% wynagrodzenia zasadniczego
pracownika.

§3

Premie przyznaje sie za miesigc kalendarzowy.

2. Premie wyptaca sie z dotu, w terminie wyptaty wynagrodzenia zasadniczego

Za miesigc poprzedni.
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