ZARZADZENIE Nr 121/2024
BURMISTRZA MIASTA I GMINY KOSOW LACKI
z dnia 30 grudnia 2024r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw samorzqdowych
zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy Koséw Lacki.

Na podstawie art.39 ust.1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.0 pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz.1135 {j. ) oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
25 pazdziernika 2021 w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U.

z 2024 r. poz.1638) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.

Ustalam Regulamin Wynagradzania Pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy
o prace w Urzedzie Miasta i Gminy Kosow Lacki w brzmieniu stanowigcy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Kosow Lacki.

§ 3.

Traci moc Zarzadzenie nr 27/2009 Burmistrza Miasta i Gminy z dnia 15 czerwca 2009r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikow zatrudnionych w Urzedzie
Miasta i Gminy Koséw Lacki wraz ze zmianami wprowadzonymi Zarzadzeniem nr 15/2011
Burmistrza Miasta i Gminy z dnia 8 kwietnia 2011 r. , Zarzadzenie Nr 61/2015 z dnia 30
grudnia 2015 r., Zarzadzenie nr 57/2017 r z dnia 28 grudnia 2017 roku., zarzadzenie nr
65/2021 z dnia 30 grudnia 2021 r.

§4.

Regulamin wynagradzania wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikom.

Burmistrz Miasta i Gminy
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Zatacznik do Zarzadzenia

Nr 121 /2024 Burmistrza Miasta i
Gminy Koséw Lacki z dnia 30grudnia
2024r.

) REGULAMIN WYNAGRADZANIA
PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH ZA’I"RUDNIONYCH W URZEDZIE
MIASTA I GMINY KOSOW LACKI

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
1. Regulamin wynagradzania, zwany dalej regulaminem okresla:

a) Wymagania kwalifikacyjne pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy o
prace w Urzedzie Miasta i Gminy Kosow lacki;

b) Szczegdtowe warunki wynagradzania, w tym minimalny i maksymalny poziom '
wynagrodzenia zasadniczego ;

¢) Warunki i sposob przyznawania nagrod innych niz nagroda jubileuszowa;

d) Warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego, specjalnego i innych
dodatkéw.

§2

Postanowienia Regulaminu dotycza pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy
na podstawie umowy o pracg.

§3

Dla pracownikéw zatrudnionych na podstawie wyboru i powotania wysokos$¢ wynagradzania
zasadniczego oraz dodatku funkcyjnego okresla rozporzadzenie.

§4

Ilekroé w Regulaminie jest mowa o:
1) pracodawcy — oznacza to Urzad Miasta i Gminy Koséw Lacki jako podmiot zatrudniajacy
pracownikéw, reprezentowany przez Burmistrza Miasta i Gminy Koséw Lacki ,

2) pracowniku- oznacza to osobg zatrudniong w Urzedzie Miasta i Gminy na podstawie
umowy o prace,

3) ustawie —oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ,

3) rozporzadzeniu - oznaczato rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie zasad wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2009r.
Nr 50, poz.398) ,

4) kodeksie pracy — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,



ROZDZIAL II
WYMAGANIA KWALIFIKACYINE
§ 5.

. Ustanawia si¢ wymagania kwalifikacyjne pracownikow samorzadowych

zatrudnionych na podstawie umowy o prace dla poszczegéinych stanowisk okreslone
w zalgczniku nr 1 do Regulaminu.

. W szczegblnych przypadkach wymagania kwalifikacyjne wymienione w ww.
zatgczniku mogg zosta¢ obnizone, nie moga jednak by¢ nizsze niz minimalne
wymagania okreslone w rozporzadzeniu.

. Osoba zatrudniona na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiona nieobecnosciag
pracownika powinna posiada¢ kwalifikacje umozliwiajace realizacje zadan na
stanowisku osoby zastepowane;.

ROZDZIAL 111
SZCZEGOLOWE WARUNKI WYNAGRADZANIA,
Wynagrodzenie zasadnicze
§ 6.

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

. Ustala si¢ minimalny i maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego
pracownikow okreslony w zalaczniku nr 2 do Regulaminu.

- Oprécz wynagrodzenia zasadniczego pracownikowi przystuguje na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach:

1) dodatek funkcyjny,
2) dodatek specjalny,

3) dodatek za wieloletnia prace, nagroda jubileuszowa, dodatkowe wynagrodzenie
roczne,

4) jednorazowa odprawa w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu
niezdolnosci do pracy.

. W urzedzie Miasta i Gminy Kosoéw Lacki obowigzuje miesi¢gczny system
wynagradzania.

. Zatrudnienie w niepelnym wymiarze czasu pracy skutkuje wyplata wynagrodzenia
zasadniczego w wysokosci proporcjonalnej do ustalonego w umowie czasu pracy

§7.



Dodatek funkeyjny

1. Dodatek funkcyjny jest sktadnikiem wynagrodzenia za prac¢ przyznawany
pracownikom zatrudnionym na stanowiskach:

1) Sekretarz Miasta i Gminy,
2) Kierownik Wydziatu,
3) Radca Prawny,
4) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
5) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

2. Dodatek funkcyjny przyznawany jest przez pracodawceg i wyptacany w terminie
wyplaty wynagrodzenia.

3. Dodatek funkcyjny jest pomniejszany przez pracodawcg 01/30 za kazdy dzien
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy z powodu choroby badz koniecznosci
osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym cztonkiem rodziny lub
urlopu macierzynskiego.

4. W zwiazku z tym dodatek wlicza si¢ do podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas
choroby ustalonej zgodnie z zapisem art.92 § 112 Kodeksu pracy oraz wlicza si¢ do
podstawy zasitkow wyptacanych z ZUS, ustalonej na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy
7 dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby 1 macierzynstwa.

5. Wysokos¢ dodatku funkcyjnego dla poszczegolnych stanowisk okreslony jest w
zataczniku nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§ 8.
Dodatek specjalny

1. Z tytutu okresowego zwickszenia obowigzkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych
zadan o wysokim stopniu ztozonosci lub odpowiedzialnosci pracodawca moze przyznac
pracownikowi, na czas okreslony nie dtuzszy niz rok, dodatek specjalny.

2. Dodatek specjalny przyznawany na czas okreslony, nie dtuzszy niz istnienie okolicznosci,
o ktérych mowa w ust. 1, w kwocie nie przekraczajgcej 40 % 1gcznie wynagrodzenia
zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika.

3. Dodatek specjalny jest pomniejszany o 1/30 za kazdy dzien usprawiedliwione]
nieobecnosci w pracy z powodu choroby badz koniecznosci osobistego sprawowania opieki
nad dzieckiem lub chorym cztonkiem rodziny lub urlopu macierzynskiego.

4. Dodatek specjalny wlicza si¢ do podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas choroby
ustalonej zgodnie z zapisem art. 92§ 1 i 2 Kodeksu pracy oraz wlicza si¢ do podstawy
zasitkéw wyptacanych z ZUS, ustalanej na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 25
czerwea 1999 1. o $wiadczeniach pienionych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa.

§ 9.

Dodatek za wieloletnia prace.



Pracownikowi przystuguje dodatek za wieloletnig prace na zasadach okreslonych
art. 38 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzagdowych .

1. Dodatek za wieloletnia pracg przystuguje w okresie pobierania wynagrodzenia za czas
choroby oraz zasitkow wyplacanych z ZUS.

§ 10.
Warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyplacania nagréd.
1. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia tworzy si¢ fundusz nagrod.

2. O wysokoéci funduszu nagréd, formie nagrody i przyznawaniu jej pracownikowi
decyduje Burmistrz.

3. Pracownik w ciggu roku moze otrzymaé wiecej niz jedng nagrode.
4. Nagrody moga by¢ wyptacane w miarg posiadanych na ten cel sSrodkdw finansowych:
1) za szczegblne osiggniecia w pracy zawodowej;
2) za wzorowe wypelnianie obowigzkoéw stuzbowych.
5. Wysoko$¢ nagrody uznaniowe] ustala si¢ w oparciu o:
1) ocene uzyskanych wynikoéw pracy zawodowej;
2) Stopien ztozonosci 1 trudnosci wykonywanych zadan;

3) Dyspozycyjnosé 1 zaangazowanie pracownika w zakresie wykonywanych waznych
i pilnych zadan objetych zakresem obowiazkow pracownika;

4) Wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowigzkow pracownika;
5) Stosunek pracownika do interesantéw i pracownikow.

6. Nagroda moze by¢ przyznana za wykonanie zadan wykraczajgcych poza normy
zakresu obowigzkow lub powodujgcych szczegdlne obcigzenie obowigzkami, jezeli
pracownik nie otrzymat z tego tytutu dodatku specjalnego.

7. Pracownikowi Urzedu, z ktérym nastgpuje rozwigzanie stosunku pracy z powodu
przejscia na emeryture lub rente, moze by¢ przyznana nagroda za catoksztalt pracy
zawodowe].

8. Nagrody nie mogg by¢ przyznane:

a) pracownikom, ktorzy nie przepracowali 6 miesigcy w Urzedzie Miasta i Gminy
Koséw Lacki,

b) Pracownikom, z ktérymi stosunek pracy zostaje rozwiazany z przyczyn lezacych po
ich stronie,

¢) Pracownikom, ktérzy w razacy sposob naruszaja postanowienia Regulaminu pracy,

Pracownikom, ktorzy nie $wiadczyli pracy w danym roku kalendarzowym przez okres 6
miesiecy.



9. Pracownik, na ktérego natozono kare porzadkowa w okresie ostatnich 6 miesigcy
poprzedzajacych dzien ustalenia prawa do nagrody uznaniowej, traci prawo do tej
nagrody.

10. Nagrody uznaniowe przyznaje Burmistrz z wiasnej inicjatywy- Zastepcy Burmistrza,
Sekretarzowi i Skarbnik Miasta i Gminy oraz Kierownikowi Wydziatu.

11. Burmistrz przyznaje nagrody uznaniowe z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
Kierownikéw Wydzialéw — pozostalym pracownikom Urzedu Miasta 1 Gminy.

12. Wnioski o przyznanie nagrod wraz z pisemnym uzasadnieniem mozna sktada¢ w ciggu
catego roku, w dowolnym czasie do Sekretarza Miasta 1 Gminy.

13. Sekretarz Miasta i Gminy przedktada Burmistrzowi wnioski wraz ze swoja opinig po
zakonczeniu kazdego miesiaca.

14. Burmistrz podejmuje decyzje o przyznaniu nagréd Pienigznach w terminie 14 dni od
dnia przedtozenia wnioskow przez Sekretarza Miasta i Gminy.

15. Nagrody mogg by¢ przyznane wszystkim pracownikom Urzedu, bez wzgledu na
rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko, z wylaczeniem Burmistrza
i pracownikéw bedgcych na urlopach macierzyfiskich, rodzicielskich,
wychowawczych, z wyjatkiem przypadku gdy nagroda dotyczy okresu przed tym
urlopem.

§ 11.
Dodatkowe wynagrodzenie roczne dla pracownikéw sfery budzetowej.

Pracownikowi przystuguje prawo do dodatkowego wynagrodzenia rocznego na
zasadach okre§lonych ustawg z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu
rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowe;.

§12.
Oprécz wyzej wymienionych §wiadczen pracownikom przystuguje:

1) za prace wykonywana na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych,
wedhig jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym
ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu;

2) dodatek za prace w porze nocnej zgodnie z Kodeksem pracy

ROZDZIAL TV

SPOSOB I TERMINY WYPEATY WYNAGRODZEN I POZOSTALYCH
NALEZNOSCI PRACOWNICZYCH.



§ 13.

I. Wyplata wynagrodzenia odbywa si¢ raz w miesigcu, z dotu, najpozniej do 28 dnia
danego miesigca. Jezeli dzien ten przypada na dzien wolny od pracy, wowczas
wyplata nastepuje w dniu poprzedzajacym.

2. Zasitki z ubezpieczenia spolecznego wyplaca si¢ w terminie wyptaty wynagrodzenia
za prace wskazanym w ust. 1.

§ 14.

1. Wyplata wynagrodzenia nastgpuje przelewem na wskazany przez pracownika
rachunek bankowy, chyba ze pracownik ztozyl w postaci papierowej lub

elektronicznej wniosek o wyplate wynagrodzenia w formie gotowkowej w siedzibie
Urzedu.

2. Wyptata gotdwkowa wynagrodzenia dokonywana jest do rak wiasnych pracownika
albo osoby przez niego upowaznionej (pelnomocnictwo wymaga potwierdzenia
podpisu przez osobg prowadzacg sprawy kadrowe lub notariusza) lub wspétmatzonka
pracownika, w razie gdy pracownik nie moze osobiscie odebra¢ wynagrodzenia z
powodu przemijajacej przeszkody 1 nie zlozyl pisemnego sprzeciwu co do
dokonywania wyptat wynagrodzenia do rak wspotmalzonka.

3. W przypadku wyplaty wynagrodzenia na kont bankowe, termin wyplaty uwaza sie za
dotrzymany, jezeli w terminie wskazanym w § 13 ust. 1zostanie obcigzony rachunek
bankowy pracodawcy.

4. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostepnienia mu do wglgdu
dokumentacji placowej oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajgcego wszystkie

sktadniki wynagrodzenia.
Rozdzial 5
POSTANOWIENIA KONCOWE
§15.

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikom
W sposOb zwyczajowo przyjety w Urzedzie..

§16.

Wszelkie zmiany regulaminu nastepujg w formie pisemnej w trybie obowigzujacym dla jego
ustalania.

§17.

W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy :
ustawa o pracownikach samorzadowych, rozporzadzenie o wynagrodzeniach pracownikow
samorzadowych, przepisy Kodeksu pracy i inne powszechnie obowigzujace przepisy prawa.



Zalgcznik nr ldo Regulaminu
wynagradzania pracownikéw samorzqdowych
zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy Koséw Lacki

Wykaz stanowisk z okresleniem wymagan kwalifikacyjnych, wysokos$¢ wynagrodzenia
zasadniczego wedtug kategorii zaszeregowania oraz stawek dodatku funkcyjnego dla
pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy o pracg.

Lp. | Stanowisko Kategoria Stawka Wymagania kwalifikacyjne
saszeregowania dodatkg Wryksztatcenie | Staz pracy
funkeyjnego oraz (w latach)
umiejetnosci
zawodowe
1 2 3 4 5 | 6
Stanowiska kierownicze urzednicze
1 Sekretarz gminy XVII-XIX 5 WyZSZe 4
2 | Kierownik wydzialu | XV-XVIII 4 wyZsze 5
3 Kierownik urzgdu XVI-XVIII 3 Wedtug odrgbnych przepiséw
stanu cywilnego
4 Z-ca kierownika XIV-XVI 3 Wedlug odrebnych przepisow
urzedu stanu
cywilnego
5 Komendant gminny XIVI-XVI 3 WyZsze 4
ochrony
przeciwpozarowej
Stanowiska urzednicze
1 Radca prawny XII-XVIII 5 Wedtug odrebnych przepisow
2 | Inspektor XII-XVI - Wyzsze 3
$rednie 5
3 | Podinspektor, X-XIV --- Wyzsze -
Informatyk srednie 3
4 | Specjalista X-XIII -- Wyzsze 3
Srednie 3
5 Samodzielny referent | X-XII -—- wyzsze 1
$rednie 4
6 | Referent X-XII --- WyZzsze 1
$rednie 4
7 Mtlodszy referent VIII-X --- Srednie --
Stanowiska pomocnicze i obstugi
1. | Kierowca - VIII-IX : Zasadnicze
konserwator zawodowe, | .....
branzowe I
stopnia
2 Kierowca samochodu | VII-VIII Wedhlug
osobowego odrebnych
przepisow

Stanowiska pomocnicze i obstugi




3 Pracownik II stopnia | XII-XVI . WYyZszZe 4
wykonujgcy zadania
w ramach publicznych | XI-XV --- Wyzsze 3
lub prac Srednie 5
interwencyjnych X-XII Wyzsze 2
srednie 4
4 | Pracownik I stopnia [X-XIII - wyzsze -
wykonujacy zadania Srednie 3
w ramach robét VIII-X --- Srednie 2
publicznych lub prac | VII-IX $rednie -
interwencyjnych VIII-X - $rednie -
5 Pomoc HI-VII -— Srednie --
administracyjna
6 | Konserwator V-X == zasadnicze --
zawodowe
7 | Robotnik gospodarczy | II-VIII — podstawowe --
8 | Sprzataczka [I-VII --- podstawowe --
9 Kierowca autobusu VIII-X --- wedhug odrebnych przepisow




Zatgcznik nr 2 do Regulaminu wynagradzania
pracownikéw samorzqdowych zatrudnionych

w Urzedzie Miasta i Gminy Koséw Lacki

TABELA MINIMALNYCH I MAKSYMALNYCH STAWEK WYMAGRODZENIA

ZASADNICZEGO
Kategoria zaszeregowania Kwota w zlotych
I 4 000 — 5000
I 4050 - 5100
111 4 100-5300
v 4150 -5 500
v 4200-5700
VI 4250 -6 000
VII 4 300 -6 300
VIII 4 350 -6 600
IX 4 400 -7 000
X 4 500 -7 300
XI 4 600 — 7600
XII 4700 — 8 000
XIII 4 800 — 8 500
XIV 4 900 -9 000
XV 5000 -9 500
XVI1 5200- 10000
XVII 5400-10 500
XVIII 560011 000
XIX 5900 -11500
XX 6 200 — 12 000




Zalgcznik nr 3 do Regulaminu wynagradzania
pracownikéw samorzqdowych zatrudnionych
w Urzedzie Miasta i Gminy Koséw Lacki

TABELA STAWEK DODATKU FUNKCYJINEGO

Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego
Stawka dodatku funkcyjnego
1
440
2
660
3
880
4
1100
5
1320
6
1540
7
1760
8
2200
9 2750




