ZARZADZENIE Nr 59/2021
Wojta Gminy teki Szlacheckie
z dnia 1 pazdziernika 2021 r.

W sprawie: ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy

teki Szlacheckie na podstawie umowy o prace.

Na podstawie art. 39 ust. 1i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2021 r. poz. 1282) zarzadza sie, co nastepuije:

§ 1. Ustalam Regulamin wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w
Urzedzie Gminy teki Szlacheckie na podstawie umowy o prace, stanowigcy zatgcznik do
niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Wéjta Gminy teki Szlacheckie Nr 85/2017 z dnia
7 grudnia 2017 r. w sprawie : ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy teki Szlacheckie na podstawie umowy

0 prace.
§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy t.eki Szlacheckie.

§ 4. Regulamin o ktérym mowa w § 1, wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia
podania go do wiadomosci pracownikom Urzedu Gminy teki Szlacheckie.




Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 59/2021
Wojta Gminy teki Szlacheckie
z dnia 1 pazdziernika 2021 r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy teki Szlacheckie
na podstawie umowy o prace.

l. Postanowienia ogodlne.
g1

1. Niniejszy regulamin wynagradzania, zwany dalej regulaminem okres$la:
a) wymagania kwalifikacyjne pracownikow i szczegOtowe warunki wynagradzania,
b) warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyptacania premii i nagréd innych

niz nagroda jubileuszowa,

¢) warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego.

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

3. Pracownikom zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy przystuguja
wszystkie sktadniki wynagrodzenia w wysokosci proporcjonalnej do wykonywanego
czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a) Urzedzie - oznacza to Urzgd Gminy teki Szlacheckie,

b) Wojcie - oznacza to Wojta Gminy teki Szlacheckie,

c) pracowniku - oznacza to osobe zatrudniong w Urzedzie na podstawie umowy o
prace,

d) ups - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1282)

e) upasc - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 28 listopada 2014 r. - Prawo o
aktach stanu cywilnego (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 709)

f) urp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych
(tj. Dz. U. 22020 r. poz. 75),

g) minimalnym wynagrodzeniu - oznacza to minimalne wynagrodzenie w | kategorii
zaszeregowania okreslone w zatgczniku nr 1 do rozporzgdzenia Rady Ministrow z
dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (t.].
Dz. U. 22018 r. poz. 936 z pdzn. zm.).

Il. Wymagania kwalifikacyjne i szczeg6towe warunki wynagradzania.

§3

Wprowadza sie szczegblowe wymagania kwalifikacyjne pracownikéw, kategorie
zaszeregowania na poszczeg6lnych stanowiskach oraz stanowiska, na ktorych
przydzielany bedzie dodatek funkcyjny, stanowigce zatgcznik nr 1 do regulaminu.



1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz

§4

posiadanych kwalifikacji zawodowych.

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

zasadach okre$lonych w odrebnych przepisach.

Ustala sie tabele maksymalnego miesiecznego poziomu wynagrodzenia zasadniczego w
poszczegodlnych kategoriach zaszeregowania, w ktérej to umieszczono réwniez minimalne
poziomy wynagrodzenia zasadniczego okreslone w rozporzgdzeniu Rady Ministrow z dnia
15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikébw samorzadowych (tj. Dz. U. z

§5

2018 r. poz. 936 z pdzn. zm.), stanowigcg zatgcznik nr 2 do regulaminu.

lll. Warunki przyznawania oraz warunki i spos6b wyptacania premii i nagréd.

1.

2.

3.
4.

§6

W Urzedzie tworzy sie w fundusz premiowy w ramach posiadanych $rodkéw na
wynagrodzenia.
Do premii uprawnieni sg tylko pracownicy zatrudnieni na stanowiskach
pomocniczych lub obstugi.
Premia przyznawana jest co miesigc i ma charakter regulaminowy.
Pracownik nabywa prawo do premii po sumiennym i starannym wykonaniu
ustalonych zadan premiowych, do ktérych nalezg w szczegélnosci:
1) przestrzeganie ustalonego czasu pracy,
2) terminowe i jako$ciowe wykonywanie zadan stuzbowych wynikajgcych z
zakresu czynno$ci lub polecenia stuzbowego,
3) przestrzeganie regulaminu pracy,
4) przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych,
9) poszanowanie i zabezpieczenie majgtku pracodawcy,
6) samodzielno$¢ dziatania,
7) wydajnos¢ i operatywno$¢ w pracy.
Wysokos$¢ premii regulaminowej nie moze przekroczy¢ 20% miesiecznego
wynagrodzenia zasadniczego.
Pracownik traci prawo do premii za dany miesigc w razie:
1) nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,
2) opuszczenia stanowiska pracy bez usprawiedliwienia,
3) spozywania alkoholu w pracy lub przystgpienia do pracy po spozyciu
alkoholu,
4) wyrzadzenia pracodawcy szkody z winy umysinej,
5) otrzymania kary upomnienia bgdz nagany,
6) rozwigzania stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika lub
porzucenia pracy.
W przypadku nieobecno$ci w pracy w danym miesigcu na skutek zwolnienia
lekarskiego w przypadku choroby, opieki nad dzieckiem lub chorym cztonkiem
rodziny, pobytu na leczeniu szpitalnym lub sanatoryjnym, premia za dany miesigc



8.
9. Premie wyptaca sie w terminie ptatnosci wynagrodzenia za dany miesiac

winna by¢ obnizona proporcjonalnie do okresu zwolnienia tj. 0 1 % za kazdy dzien
roboczy zwolnienia.
Premie przyznaje Wojt z wtasnej inicjatywy lub na wniosek kierownika referatu.

kalendarzowy.

10. Pracownikowi przystuguje prawo odwotania sie od decyzji w sprawie przyznania

ol

1.

premii i okreslenia jej wysokosci do Wojta w terminie 7 dni od daty wyptaty premii.

§7

W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia tworzy sie na dany rok
kalendarzowy fundusz nagréd w wysokosci do 10 % planowanych $rodkéw na
wynagrodzenia osobowe, z przeznaczeniem na nagrody uznaniowe.

Nagroda, o ktérej mowa w ust. 1 moze byé przyznana w szczegdblnosci za:

1) szczegodlne osiggniecia w pracy zawodowe;j,

2) podwyzszenie kwalifikacji zawodowych niezbednych do pracy w
Urzedzie, jezeli pracownik nie korzystat z jakiejkolwiek formy pomocy z
Urzedu (dofinansowania do czesnego, kosztéw szkolenia, dojazdéw,
zakwaterowania, czy ptatnych urlopéw szkoleniowych),

3) wykonywanie dodatkowych zadan, wykraczajgcych poza zakres
podstawowych obowigzkéw wynikajgcych z umowy o prace za ktore
pracownik nie otrzymuje dodatku specjalnego,

4) inicjatywe i samodzielno$¢ w stosowaniu rozwigzan usprawniajgcych
realizacje powierzonych zadan,

5) wzorowe wypetnianie obowigzkéw stuzbowych.

Fundusz, o ktérym mowa w ust. 1, jest w dyspozycji Wojta.

Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody skifada sie do akt osobowych
pracownika.

Nagroda moze byé przyznana w kazdym czasie i kilkakrotnie w ciagu roku
kalendarzowego w stosunku do tego samego pracownika.

IV. Warunki i sposéb przyznawania dodatkéw funkcyjnego i specjalnego.

§8

. Pracownikom ~ zatrudnionym na stanowiskach kierowniczych urzedniczych,

zwigzanych z kierowaniem zespotem, przystuguje dodatek funkcyjny.

. Dodatek, o ktérym mowa w ust. 1, przystuguje réwniez na stanowiskach

niezwigzanych z kierowaniem zespotem, dla ktérych w zataczniku nr 1 do regulaminu
przewiduje sie dodatek funkcyjny.
Stawki dodatku funkcyjnego okresla zatgcznik nr 3 do regulaminu.

§9

Z tytulu okresowego zwigkszenia obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan, pracownikowi moze byé przyznany dodatek specjalny w
wysokosci do 40% tgcznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego.
Dodatek specjalny przyznaje sie na czas okreslony, w okresie wykonywania
obowigzkéw, o ktérych mowa w ust. 1.

Dodatek specjalny przyznaje Wéjt w wiasnej inicjatywy lub na wniosek kierownika
referatu.



V. Warunki i sposéb przyznawania wynagrodzenia prowizyjnego
§10

. Pracownikowi zatrudnionemu w Urzedzie Gminy wykonujgcym czynnosci z zakresu
egzekucji administracyjnej naleznoéci pienieznych, moze zostaé przyznane
wynagrodzenie prowizyjne w wysokosci do 20% bezposrednio $ciagnietej kwoty
nalezno$ci pienieznych.

. Wynagrodzenie prowizyjne, obliczane od bezposrednio Sciggnietej kwoty
naleznosci pienieznych, objetych jednym tytutem wykonawczym, nie moze
przekracza¢ dwukrotnej wysokos$ci najnizszego wynagrodzenia zasadniczego.

. Miesieczne wynagrodzenie prowizyjne nie moze przekraczaé pieciokrotnej
wysokosci najnizszego wynagrodzenia zasadniczego.

VI. Postanowienia koricowe.
§ 11

. Regulaminu nie stosuje sie do pracownikéw zatrudnionych na podstawie wyboru,
mianowania i powofania.

. W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie odpowiednio
przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz
Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych oraz Kodeksu Pracy.

. Wszelkie zmiany regulaminu nastgpujg w formie pisemnej w trybie obo igzujgcym
dla jego ustalenia.




Zatacznik nr 1
do Regulaminu wynagradzania pracownikow
Urzedu Gminy teki Szlacheckie

TABELA STANOWISK
wymagane kwalifikacje, kategorie zaszeregowania
oraz ustalenie stawek dodatku funkcyjnego na okreslonych
stanowiskach

1. Stanowiska kierownicze urzednicze

Maksymaln
Lp. Stanowisko Kategoria z;s:'avtvlga Wyksztalceni| Staz pracy
zaszeregowan ocatiu e
ia funkcyjnego
1. |Sekretarz Gminy XVII = XXIl 7 wyzsze' 4
2. |Zastepca skarbnika XV — XX 5 wyzsze 3
gminy ekonomiczne
lub
podyplomowe
ekonomiczne
3. |Kierownik USC XVI = XX 6 wyzsze! art. 6a ust.1
pkt 6 upasc
4. |Kierownik referatu X1 - XVII 5 wyzsze! 4
5. |Zastepca Kierownika XU = XV 4 wyzsze! art. 6a ust.1
uUSC pkt 6 upasc
2. Stanowiska urzednicze
1. |Radca prawny X1 - XIX 6 rozdz. 3 urp
2. |Inspektor X1l =XV - wyzsze? 3
3. |Starszy specjalista, Xl = XVI - wyzsze? 3
starszy informatyk
4. |Podinspektor, X =XV - wyzsze? -
informatyk Srednied 3
5. | Specjalista X=XV - $rednie?® 3
6. |Samodzielny referent IX = XIV - Srednie® 2
7. |Referent, IX = XIlI - Srednied 2
kasjer,
ksiegowy
8. |Miodszy referent, VI - Xl - $rednied -
mtodszy ksiegowy




3. Stanowiska pomocnicze i obstugi

1. |Pracownik Il stopnia Xl - XVI - wyzsze 3
wykonujacy zadania
W ramach robot :
publicznych Al RN ) Wyesze )
lub prac interwencyjnych

2. |Pracownik | stopnia X-XIV - Srednie 3

wykonujacy zadania - -
publicznych . VI - XII - srednie -
lub prac interwencyjnych

3. |Kierownik parku maszyn - IX - XVI - Srednie3 3

elektryk

4 |Sekretarka IX - Xl - $rednie® -

9. |Pomoc administracyjna - XII - Srednie -

6. |Opiekun dzieci i I - XI - .podstawowe -

mtodziezy (w czasie
przewozu do i ze szkoty)

7. |Kierowca autobusu X=XV - wedtug -
odrebnych
przepiséw

8. |Kierowca samochodu IX - XIV - wedtug -

ciezarowego odrebnych
przepisow

9. |Kierowca-operator IX - XIV - wedtug -

maszyn specjalnych odrebnych
przepiséow

10. | Konserwator, VIl = XIV - zasadnicze? -

elektryk, podstawowe’
palacz c.o.

11. |Robotnik gospodarczy V- IX - podstawowe5 -

12. | Sprzgtaczka l-=X - podstawowe® -

13. |Wozna V- X - podstawowe?® -

1 Studia prawnicze lub administracyjne i tytut magistra lub podyplomowe studia administracyjne.

2 Wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajgce wykonywanie zadar na stanowisku, stosownie do opisu
stanowiska.

3 Srednie o profilu ogdlnym lub zawodowym umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku, stgsownie
do opisu stanowiska. ’

4 Zasadnicze zawodowe umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku.
5 Podstawowe i umiejgtno$¢ wykonywania czynnosci.




Zatgcznik nr 2
do Regulaminu wynagradzania pracownikéw
Urzedu Gminy teki Szlacheckie

Tabela minimalnych i maksymalnych kwot wynagrodzenia zasadniczego

Kategoria zaszeregowania Kwota w ztotych

I 2000 - 2200

1 2020 - 2400
[l 2040 - 2600
I\ 2070 - 2800
V 2100 - 3000
VI 2130 - 3200
VIl 2160 - 3400
VIII 2190 - 3600
IX 2220 - 3800
X 2250 - 4000
Xl 2280 - 4200
Xl 2310 - 4400
Xl 2340 - 4600
XV 2370 - 4800
XV 2400 - 5000
XVI 2440 - 5200
XVII 2500 - 5500
XVIII 2600 - 5800
XIX 2700 - 6000
XX 2900 - 6300
XXI 3100 - 6800
XXII 3300 - 7000




Zatgcznik nr 3
do Regulaminu wynagradzania pracownikow
Urzedu Gminy teki Szlacheckie

TABELA
stawek dodatku funkcyjnego
Stawka Procent najnizszego
dodatku wynagrodzenia
funkcyjnego zasadniczego:
1 do 40
2 do 60
3 do 80
4 do 100
5 do 120
6 do 140
7 do 160




