Zalqcznik do Zarzqdzenia Nr 0050.173.2021
Wojta Gminy Diugosiodto
z dnia 8 grudnia 2021 r.

Regulamin wynagradzania pracownikow zatrudnionych
w Urzedzie Gminy

Rozdzial 1
Przepisy Ogolne

§1.
Regulamin okre$la zasady i warunki wynagradzania za pracg oraz §wiadczenia zwigzane z praca
1 warunki ich przyznawania.

§2.
Postanowienia regulaminu wynagradzania zwanego dalej ,,Regulaminem” dotycza pracownikow
zatrudnionych na podstawie umowe o prace w Urzedzie Gminy Dtugosiodto, okresla:
1. wymagania kwalifikacyjne pracownikéw,
2. szczegotowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego,
warunki 1 sposob przyznawania dodatku funkcyjnego 1 specjalnego,
. szczegOlowe warunki przyznawania i wyplaty premii pracownikom obstugi.

§ 3.

W

Postanowienia regulaminu wynagradzania nie maja zastosowania do pracownikow,
zatrudnionych na podstawie wyboru 1 powotania. Wynagrodzenia pracownikow samorzadowych
zatrudnionych na podstawie wyboru 1 powotania reguluja odrgbne przepisy.

§ 4.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Dlugosiodto,

2. Pracodawcy — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Diugosiodto,

3. Pracowniku — rozumie si¢ przez to osobg zatrudniona w Urz¢dzie Gminy Dlugosiodto
na podstawie umowy o pracg,

4. Kierowniku Urzedu — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Dlugosiodto,

Jednostce Organizacyjnej Urzedu- rozumie si¢ przez to element wyodregbniony w strukturze

organizacyjnej- wydzial albo samodzielne stanowisko pracy,

6. Kierowniku jednostki organizacyjnej Urzedu- oznacza to Naczelnika wydziatu,

7. Ustawie- rozumie si¢ przez to ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

8. Rozporzadzeniu- rozumie si¢ rozumie si¢ przez to Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia
25 pazdziernika 2021r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych,

9. Kodeksie Pracy- rozumie si¢ przez to ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r.,

10. Najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym — rozumie si¢ przez to najnizsze wynagrodzenie
zasadnicze w | kategorii zaszeregowania okre§lone w zataczniku do rozporzadzenia.
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§5.
1. Regulamin podaje do wiadomosci kazdemu przyjmowanemu do pracy pracownikowi osoba
prowadzaca sprawy kadrowe w Urzegdzie.
2. Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z treScia Regulaminu, zaopatrzone w dat¢ i podpis
pracownika, zostaje dotaczone do jego akt osobowych.
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3. Tres¢ Regulaminu jest udostgpniona do wgladu pracownikom Urz¢du w kadrach Urzedu
Gminy Dhugosiodto w dniach i1 godzinach pracy.

Rozdzial 11

Wymagania kwalifikacyjne
§6
Szczegblowe wymagania kwalifikacyjne pracownikoéw zatrudnionych w Urzedzie na
podstawie umowy o prace okresla Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia.

Rozdzial 111

Szczegolowe warunki wynagradzania
§7.
1. Pracownikowi przyshuguje wynagrodzenie stosownie do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych.
2. Pracownikowi przystuguje:
a) wynagrodzenie zasadnicze,
b) dodatek za wieloletnia prace, zgodnie z odrgbnymi przepisami,
c) nagroda jubileuszowa, zgodnie z odrgbnymi przepisami,
d) jednorazowa odprawa w zwiazku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu
niezdolno$ci do pracy, zgodnie z odrgbnymi przepisami,
e) dodatkowe wynagrodzenie roczne, zgodnie z odrgbnymi przepisami,
3. Pracownik moze otrzymac:
a) dodatek funkcyjny, zgodnie z §9 Regulaminu,
b) dodatek specjalny, zgodnie z § 10 Regulaminu,
¢) premig, zgodnie z §12 Regulaminu,
d) nagrode z funduszu nagrod za szczegdlne osiagnigcia w pracy zawodowe;,
zgodnie z §13 Regulaminu,
e) inne dodatki wynikajace z przepisow prawa.

Wynagrodzenie zasadnicze
§ 8.

1. Minimalny poziom wynagrodzenie zasadniczego pracownikow zatrudnionych na podstawie
umowy o pracg okreS$la rozporzadzenie oraz przedmiotowy Regulamin wynagradzania,
stanowiacy zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia.

2. Maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikow zatrudnionych na
podstawie umowy o prace okresla zatacznik Nr 2 do Zarzadzania.

3. Wynagrodzenie zasadnicze ustalane jest kazdorazowo w umowie o pracg poprzez wskazanie
kategorii zaszeregowania i oznaczenie kwoty naleznej pracownikowi.

4. Decyzje o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania
podejmuje pracodawca.

5. Zmiana kwot wlasciwych dla poszczegolnych kategorii zaszeregowania nie wymaga zmiany
umowy o pracg.

6. Wynagrodzenie przyshuguje za prace wykonana. Za czas niewykonania pracy pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wowczas, gdy przepisy prawa tak stanowia.

Dodatek funkcyjny
§9.

1. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwiazanych
z kierowaniem zespolem, pracownikom zatrudnionym na stanowiskach niezwiazanych
z kierowaniem zespotem.
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Dodatek funkcyjny, w odniesieniu do pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy
o pracg, ustala Pracodawca, zgodnie z zasadami ustalonymi w zafqczniku nr 1
do Regulaminu.

Dodatek funkcyjny wyptacany jest w pelnej wysokos$ci za okresy nieobecnosci w pracy
spowodowanej urlopem wypoczynkowym oraz korzystaniem ze zwolnien z pracy, ktorych
pracodawca ma obowiazek udzieli¢ na podstawie Kodeksu pracy i jego przepisow
wykonawczych.

Dodatek funkcyjny jest proporcjonalnie pomniejszany za okres usprawiedliwionej
nieobecnos$ci w pracy, wynikajacy z ustawy o $wiadczeniach pieni¢znych w razie choroby
1 macierzynstwa.

Dodatek funkcyjny wyptacany jest w terminie wyptaty wynagrodzenia.

Dodatek specjalny
§ 10.

Dodatek specjalny moze zosta¢ przyznany pracownikom
zatrudnionym na podstawie umowy o prace z wylaczeniem pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych
1 obstugi, z tytulu okresowego zwigkszenia obowiazkéw stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan.

Decyzj¢ o przyznaniu dodatku specjalnego podejmuje Pracodawca.

Dodatek specjalny przyznaje si¢ na czas okreslony, nie dluzszy niz
okres 12 miesigcy.

Dodatek specjalny jest wyptacany = w ramach posiadanych
srodkdw na wynagrodzenia, w kwocie nie przekraczajacej 50% lacznie wynagrodzenia
zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika lub w kwocie nie przekraczajacej 60%
wynagrodzenia zasadniczego w wypadku gdy pracownik nie ma przyznanego dodatku
funkcyjnego.

Dodatek specjalny wyplacany jest w petnej wysokosci za okresy
nieobecnosci w pracy spowodowanej urlopem wypoczynkowym oraz korzystaniem ze
zwolnien z pracy, ktorych pracodawca ma obowiazek udzieli¢ na podstawie Kodeksu pracy i
jego przepisOw wykonawczych.

Dodatek specjalny jest proporcjonalnie pomniejszany za okres
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, wynikajacy z ustawy o $§wiadczeniach pieni¢znych
w razie choroby
1 macierzynstwa.

Dodatek za wieloletnia prace
§11.
Dodatek za wieloletnia pracg przystuguje w wysokosci okreslonej w art. 38 ustawy.
Dodatek za wieloletnia pracg¢ przyshuguje pracownikowi za dni, za ktore otrzymuje
wynagrodzenie, oraz za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy w skutek
choroby albo koniecznos$ci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym
cztonkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje z tego tytutu zasitek z ubezpieczenia
spotecznego.
Dodatek za wieloletnia pracg jest wyplacany pracownikowi w terminie wyplaty
wynagrodzenia:
a) poczawszy od pierwszego dnia miesiaca kalendarzowego nastgpujacego po miesiacu,
w ktorym pracownik nabyt prawo do dodatku lub wyzszej stawki dodatku, jezeli
nabycie prawa nastapito w ciagu miesiaca.
b) za dany miesiac, jezeli nabycie prawa dodatku lub wyzszej stawki dodatku nastapito
pierwszego dnia miesiaca.
Jezeli pracownik nie dostarczy wyczerpujacej dokumentacji dotyczacej jego stazu pracy,
wysokos¢ dodatku liczona jest na podstawie istniejacych dokumentéw. kazdorazowe
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przedtozenia kolejnych dokumentéw potwierdzajacych okres zatrudnienia wiaze si¢
z korekta wysokosci §wiadczenia.

Premie
§12.

Pracownikom na stanowiskach pomocniczych i obstugi moze by¢ przyznana premia.

Decyzj¢ o przyznaniu premii podejmuje Pracodawca.

Premia moze by¢ przyznawana pracownikom, ktérzy wiasciwie wywiazuja si¢
z powierzonych im zadan, a w szczegdlnosci:

a) starannie i terminowo wykonuja obowiazki wynikajace z zakresu ich czynnosci,
badz inne prace zlecone przez bezposredniego przetozonego,

b) przestrzegaja obowiazujace przepisy: o bezpieczenstwie 1 higienie pracy,
porzadku i1 dyscyplinie, przeciwpozarowe, a takze zarzadzenia wewngtrzne
i polecenia bezposredniego przetozonego,

c) dbaja o mienie zaktadu i postuguja si¢ przydzielonym sprzg¢tem i materiatami
W sposob oszczedny i racjonalny,

d) dbaja o organizacje¢ czasu pracy w taki sposéb, aby byt on w pehni
wykorzystywany na realizacj¢ powierzonych zadan,

e) wykazuja inicjatywe i aktywny stosunek do wykonywanej pracy,

f) dbaja o wlasciwe stosunki interpersonalne w zaktadzie pracy.

Premia ma charakter uznaniowy i jest wyplacana z dolu w okresach miesigcznych.

Wysoko$¢ premii moze wynosi¢ do 30% wynagrodzenia zasadniczego.

Premia jest wyplacana w pelnej wysokosci za okresy nieobecnosci w pracy
spowodowanej urlopem wypoczynkowym oraz korzystaniem ze zwolnien z pracy, ktorych
pracodawca ma obowiazek udzieli¢ na podstawie Kodeksu pracy i jego przepisow
wykonawczych.

Premia jest proporcjonalnie pomniejszana za okres usprawiedliwionej nieobecno$ci w
pracy, wynikajacy z ustawy o $wiadczeniach pieni¢znych w razie choroby i macierzynstwa.

Nagrody
§ 13.
W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia moze by¢ utworzony na dany rok
kalendarzowy, fundusz nagrod, z przeznaczeniem na nagrody za szczegdlne osiagnigcia
w pracy zawodowe;j.
Fundusz nagréd obejmuje 3% planowanej wielkosci srodkéw na wynagrodzenia dla
pracownikow Urzedu, pozostajacych w dyspozycji Wojta.
Przyznanie nagrody pracownikowi nastepuje przez Wojta Gminy na wniosek Zastgpcy
Wojta Gminy, Skarbnika lub Naczelnika Wydziatu.
Wysoko$¢ nagrody ustala si¢ w oparciu o:
a) stopien ztozonosci i trudno$ci wykonywanych zadan,
b) dyspozycyjno$¢ pracownika w zakresie wykonywania zadan objetych jego
zakresem obowiazkow,
c) wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowiazkéw pracownika,
d) dziatania usprawniajace na stanowisku pracy.
Nagroda ma charakter uznaniowy, a pracownikowi nie przystuguje roszczenie o jej
przyznanie.
Nagroda jest pomniejszana w sposob nieproporcjonalny do okresu usprawiedliwionej
nieobecnos$ci w pracy.
Pracownik, na ktorego nalozono kar¢ porzadkowa w okresie ostatniego roku
poprzedzajacego dzien ustalania prawa do nagrody, traci prawo do tej nagrody.
Decyzj¢ o przyznaniu nagrody podejmuje Pracodawca.
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Rozdzial IV

Sposéb i termin wyplaty wynagrodzen i innych naleznosci z tytulu pracy
§ 14.

1. Wyplata wynagrodzenia za pracg, wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy wskutek
choroby oraz zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego odbywa si¢ raz w miesiacu.

2. Wynagrodzenie za pracg wyptaca si¢ z dotu do 27 dnia kazdego miesigca. Jezeli ustalony
dzien wyptaty za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu
poprzedzajacym.

3. Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy,
chyba Ze pracownik zlozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek
o wyptate wynagrodzenia do rak wlasnych.

4. Pracodawca na wniosek pracownika obowiazany jest do udostgpnienia mu do wgladu
dokumentacji placowej oraz przekazania odcinka listy plac zawierajacego wszystkie
sktadniki wynagrodzenia.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§ 15.
Wszelkie zmiany regulaminu nastgpuja w trybie wiasciwym dla jego ustalenia.

§ 16.
Regulaminu nie stosuje si¢ do pracownikoéw zatrudnionych na podstawie powotania i wyboru.

§17.
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ odpowiednio przepisy ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych.

§ 18.
Integralna czg¢$¢ Regulaminu stanowia Zataczniki:
1. Zakacznik nr 1 — wykaz stanowisk pracowniczych, w tym pracownikow zatrudnionych na

kierowniczych stanowiskach urzedniczych 1 stanowiskach urzedniczych, szczegdlowe
wymagania kwalifikacyjne, kwoty wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego,
zaszeregowanie do kategorii wynagrodzenia zasadniczego.

2. Zatacznik Nr 2 — tabela miesigcznych  kwot wynagrodzenia zasadniczego dla
pracownikow samorzadowych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
§ 19.

Z dniem wejScia w Zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 0050.53.2018 W¢jta
Gminy Dhugosiodto z dnia 9 maja 2018r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania
pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy Dhugosiodto.
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Wymagane kwalifikacje"
Lp. Stanowisko Minimalny | Maksymalny | Maksymalny | wyksztalcenie oraz | staz pr
poziom poziom poziom d.odatku umiejetnosci
q funkcyjnego zawodowe (w lata
wynagrodzenia | wynagrodze i
zasadniczego nia zlotych)
zasadniczego
1 2 3 4 5 6 7
| I. Kierownicze stanowiska urzednicze
1. | Sekretarz Gminy XVII XXI 2500 wWyzZsze 4
2. |Naczelnik wydziatu XV XVIII 2000 wyzsze” 5
5. | Zastepca kierownika urzedu X111 XVII 500 wyzsze” 4
stanu cywilnego
II. Stanowiska urze¢dnicze
1. |Starszy Inspektor X111 XVII wyzsze” 6
2. |Inspektor X1I XVI - wyzsze” 3
3. | Podinspektor X X1V wyzsze? -
$rednie” 3
4. |Referent IX X1I - $rednie” 2
5. | Mlodszy referent VIII X1 - $rednie” -
III. Stanowiska pomocnicze i obslugi
1. |Sekretarka IX XII - $rednie” -
2. | Pomoc administracyjna 111 VIII - $rednie” -
4. | Konserwator IX XII - zasadnicze -
zawodowe”
6. |Kierowca samochodu VII X - wedtug odrgbnych
osobowego przepisow
7. | Robotnik gospodarczy, pkl \Y VIII - podstawowe® -
8 | Sprzataczka 111 VIII - podstawowe -
9 | Opiekun dzieci i mtodziezy I I
(w czasie przewozu doize - podstawowe -
szkoty)
10 | Pracownik II stopnia XII XV - WYyZsze 3
wykonujacy zadania
w ramach robot publicznych XI X1V - WYZSze -
lub prac interwencyjnych
11 | Pracownik I stopnia X X1V - srednie 3
wykonujacy zadania
w ramach robot publicznych IX XII - $rednie 2
lub prac interwencyjnych
VI XI - srednie -

Zatqcznik Nr 1 do Zarzqdzenia Ny 0050.173.2021
Wojta Gminy Diugosiodto
z dnia 8 grudnia 2021 r.

SZCZEGOLOWE WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE PRACOWNIKOW
ZATRUDNIONYCH W URZEDZIE GMINY DLUGOSIODLO
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2)

3)

4)
5)

Szczegolowe wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztalcenia 1 stazu pracy dla
kierowniczych stanowisk urzedniczych i stanowisk urzedniczych uwzgledniaja wymagania
okreslone w art. 6 ust. 3 1 4 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Wymagane kwalifikacje dla pracownikéw shuzby bezpieczenstwa i higieny pracy okreslaja
odrebne przepisy.

Wyzsze odpowiedniej specjalno$ci umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku, a w
odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych urzedniczych stosownie do opisu
stanowiska, o ktorym mowa w art. 13 ust. 2 pkt 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.
Srednie o profilu ogdlnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan na
stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych urzedniczych
stosownie do opisu stanowiska, o ktorym mowa w art. 13 ust. 2 pkt 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych

Podstawowe 1 umiejgtno$¢ wykonywania czynnosci.

Zasadnicze zawodowe umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku.
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Zalgcznik Nr 2 do Zarzqdzenia Nr 0050.173 .2021
Wojta Gminy Diugosiodto
z dnia 8 grudnia 2021 r.

TABELA MIESIACZNYCH KWOT WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

Kategoria zaszeregowania Minimalna kwota w zlotych Maksymalna kwota w
zlotych

I 2150 2600
1I 2200 2800
I 2250 3000
v 2300 3200
v 2350 3400
VI 2400 3600
VII 2450 3800
VIII 2500 4000
IX 2550 4200
X 2600 4400
XI 2650 4700
XII 2700 5000
X1 2750 5300
A% 2800 5600
XV 2850 5900
XVI 2900 6200
XVII 2950 6500
XVIII 3000 6800
XIX 3100 7100
XX 3200 7400
XXI 3400 7700
XXII 3600 8000
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