ZARZADZENIE Nr20121

Wajta Gminy Zareby Koscielne
z dnia 14 grudnia 2021roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw w Urzedzie Gminy
Zareby Koscielne

Na podstawie art. 39 ust 11 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 poz.1282 zpéznzm) 1§ 1 Rozporzadzenia Rady Ministrow
7 dnia 25 pazdziernika 2021 roku w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
(Dz. U. 22021 r. poz. 1960) zarzadzam, co nastepuje :

§1.

Ustala sie¢ w zataczniku do niniejszego Zarzadzenia Regulamin wynagradzania Pracownikow
Urzedu Gminy Zargby Koscielne.

§2.

Regulamin wynagradzania wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikom.

§3.

Wykonanie Zarzgdzenia polecam Sekretarzowi Gminy.

§4.

Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu wynagradzania sprawuje Sekretarz Gminy.

§5.

Traci moc Zarzadzenie Nr 171/18 Wéjta Gminy Zargby Koscielne z dnia 4 stycznia 2018
roku z pézn. zm.

§6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujaca z dniem 1 stycznia
2022roku




Zatgcznik

do zarzadzenia Nr 201/21
Wojta Gminy Zareby
Koscielne

z dnial4 grudnia 2021 roku

Regulamin Wynagradzania pracownikéw w Urzedzie Gminy w
Zarg¢bach Koscielnych

Rozdzial 1 )
PRZEPISY OGOLNE

§ 1.

Regulamin wynagradzania, zwany dalej Regulaminem okresla zasady i warunki
wynagradzania za prace oraz Swiadczenia zwigzane z praca i warunki ich
przyznawania.

§ 2.

1. Regulamin okredla:
1) wymagania kwalifikacyjne pracownikéw,
2) szczegblowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom

wynagrodzenia zasadniczego;

3) warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego:
4) warunki przyznawania i wyptacania premii i nagréd, innych niz nagroda
Jubileuszowa.
2. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zaznajamia sie
z niniejszym Regulaminem. O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z
Regulaminem zostaje dotaczone do jego akt osobowych.

§3.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy — oznacza to Urzad Gminy w Zargbach Koscielnych

2) kierownika urzedu — rozumie sie przez to Wéjta Gminy ;

3) pracownika — rozumienie si¢ przez to osobg¢ zatrudniong w Urzedzie
Gminy Zargby Koscielne na podstawie umowy o prace bez wzgledu na
rodzaj umowy o prace i wymiar czasu pracy

4) najnizsze wynagrodzenie - jest to wynagrodzenie najnizsze zasadnicze w |
kategorii zaszeregowania okreslone w zat, Nr 1 do rozporzadzenia



5) o rozporzgdzeniu w sprawie wynagradzania - rozumie sie¢ przez to
rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych ( Dz. U. z 2021r. poz.

1960 .)

6) ustawie - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2019 r., poz. 1282 z pézn. zm.)

7) premie- nalezy przez to rozumieé premie wyplacang pracownikom na
Stanowiskach pomocniczych i obstugi

Rozdzial 11

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE PRACOWNIKOW

§ 4.

1. Wprowadza si¢ szczegélowe wymagania kwalifikacyjne pracownikéw
okreslone w ponizszej tabeli:

Tabela nrl

kierownicze stanowiska urzednicze

Lp. | stanowisko Minimalnyi | Maksymalny | Wymagania Kwalifikacyjne
Maksymalny | poziom Wyksztalcenie | Staz pracy w
poziom stawki oraz urzedzie
wynagrodzenia | dodatku umiejetnosci
zasadniczego | funkeyjnego | zawodowe

1 Sekretarz Gminy XVII-XXIT |8 wyzsze 4

2 | Kierownik Urzedu | XIII - XVIII 5 wg. odrebnych 5

Stanu Cywilnego przepisow
ustawy o
aktach stanu
cywilnego

3 Kierownik XIIT - XVIII 6 wyzsze 3

Referatu




Tabela nr I1

Stanowiska urzednicze

Lp. | Stanowiska Minimalny i Wymagania Kwalifikacyjne
Maksymalny poziom | Wyksztalcenic oraz | Staz pracy
wynagrodzenia umiejetnosci w latach
zasadniczego zawodowe

1 Radca Prawny | XIII-XVIII Wag. odrgbnych Wg. odrebnych

przepisow przepisow

2. | Inspektor XII-XVI wyzZsze 3

3 Podinspektor X-XIV WyZsze -

4 | Informatyk XII-XV wyzsze 3

5 Samodzielny IX-XII $rednie 2

referent

6 | Referent IX-XI $rednie 2

7 Mtiodszy VIII-X $rednie -

referent

8 | Pomoc VI-VIII drednie -

administracyjna

9 Inspektor XII-XV Wedlug odrebnych | Wedtug odrebnych

Ochrony przepisow przepisow
Danych
Osobowych
Tabela nr ITI
Stanowiska pomocnicze i obslugi
Stanowisko Minimalny i Wymagania Kwalifikacyjne
Maksymalny Wyksztalcenie Staz pracy w
poziom oraz umiejetnosci | latach
wynagrodzenia zawodowe
zasadniczego
Pracownik II stopnia XII-XVI wyzsze 3
wykonujacy zadan.ia w XXV Wyzsze =
ramach robét publicznych
lub prac interwencyjnych
Pracownik I stopnia X-XIII srednie 3
wykonujgcy zadania w IX-XII $rednie 2
ramach robét publicznych -
lub prac interwencyjnych - | VII-XI srednie ¥
pomoc administracyjna
Konserwator wodociggu IX-XII Zasadnicze -
zawodowe
Kierowca — konserwator X-XI1I1 Srednie - Wg odrebnych




zawodowe Przepisow
Wg odrebnych
przepisow
5 | Kierowca-konserwator OSP | IX-XIII Wg. odrebnych We. odrebnych
przepisow przepisow
6 | Kierowca ciagnika [X-XII1 podstawowe .
7 | Konserwator oczyszczalni IX-XIII Zasadnicze -
zawodowe
8 | Sprzataczka II-VIII podstawowe -
9 | Robotnik gospodarczy V-VII podstawowe -
zatrudniony w ramach prac
interwencyjnych lub robot
publicznych

2. Dopuszcza si¢ zatrudnienie na stanowisku, o ktérym mowa w ust. 1, osoby
nie spelniajacej wymagan kwalifikacyjnych na to stanowisko, okreslonych
niniejszym Regulaminem, pod warunkiem wypelniania co najmniej
minimalnych wymagan kwalifikacyjnych okreslonych rozporzadzeniem Rady
Ministréow z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych.

3.0soba zatrudniona zgodnie z ust. 2 otrzymuje wynagrodzenie zasadnicze w
najnizszej kategorii zaszeregowania przewidzianej dla danego stanowiska do
czasu uzyskania wymagan kwalifikacyjnych oczekiwanych przez Urzad, a
okreslonych w Regulaminie.

4.Zatrudnianie na poszczegolne stanowiska oséb nie speiniajacych minimalnych
wymagan kwalifikacyjnych moze nastapié¢ tylko w wyjatkowych, szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach, w szczeg6lnosci jeéli w procesie naboru nie zgtosit
si¢ zaden zainteresowany, albo zglaszajgcy sie zainteresowany nie dawat
rekojmi nalezytego wykonywania obowiazkéw.

5.W zakresie nieuregulowanym obowiazuja wymagania. kwalifikacyjne
okreslone przepisami prawa.
Rozdziat 111
SZCZEGOLOWE WARUNKI WYNAGRADZANIA
§ 5.

l.Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosownie do zajmowanego
stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.




2.Pracownikowi przystuguje:

a/ wynagrodzenie zasadnicze,

b/ dodatek z wieloletnig prace zgodnie z ustawa i rozporzadzeniem,

¢/ nagroda jubileuszowa,

d/ jednorazowa odprawa w zwiazku z przejéciem na emeryture lub rente z tytutu
niezdolnosci do pracy,

e/ dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach,

3.Pracownikowi moze zostaé przyznany dodatek funkcyjny.

4.Pracownikowi, z tytutu okresowego zwigkszenia obowiazkéw stuzbowych lub
powierzenia dodatkowych zadar, moze zosta¢ przyznany dodatek specjalny.
>.Pracownikowi, o ktérym mowa w art. 4 ust. 1 pkt.2 i 3 ustawy, za szczegdlne
osiggnigcia w pracy zawodowej z whasnej inicjatywy Woijt Gminy moze
przyznac nagrode

Wynagrodzenie zasadnicze

§ 6.

.Decyzj¢ o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego
zaszeregowania podejmuje pracodawca.

2.Ustala si¢ minimalne i maksymalne stawki miesigcznych kwot wynagrodzenia
zasadniczego okreslone w ponizszej tabeli:

[_Lp. Kategoria zaszeregowania Minimalna i Maksymalna kwota w zlotych
1. | 2150-2600
2 I1 2200-2800
3. II1 2250-3000
4. 14 2300-3200
3. \Y 2350-3400
6. VI 2400-3600
7. VII 2450-3800
8. VIII 2500-4000
9. IX 2550-4200
10. X 2600-4400
11. XI 2650-4700
12. XII 2700-5000
13. XIII 2750-5300
14. X1V 2800-5600
15, XV 2850-5900
16. XVI 2900-6200




17. XVII 2959-6500
18. XVIII 3000-6800
19. XIX 3100-7100
20. XX 3200-7400
21. XXI 3400-7700
22, XXII 3600-8000

3.Wynagrodzenie uzyskane przez pracownika za przepracowany w petnym
wymiarze czasu pracy miesiac kalendarzowy nie moze byé nizsze niz minimalne
wynagrodzenie przystugujgce pracownikom zatrudnionym w pelnym wymiarze
czasu okreslone w odrebnych przepisach.

4.Zatrudnienie w niepelnym wymiarze czasu pracy skutkuje wyptatg
wynagrodzenia zasadniczego w wysokoéci odpowiedniej do ustalonego
wymiaru czasu pracy.

5.Wynagrodzenie zasadnicze ustalane jest kazdorazowo poprzez wskazanie
kategorii zaszeregowania i oznaczenie kwoty naleznej pracownikowi.

6.Decyzj¢ o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego
zaszeregowania podejmuje pracodaweca.

7.Zmiana kwot wiasciwych dla poszczegélnych kategorii zaszeregowania nie
wymaga zmiany umowy o prace.

Rozdziat [V

WARUNKI PRZYZNAWANIA DODATKOW

§7.
Dodatek funkeyjny

1.Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z kierowaniem
zespotem, sekretarzowi gminy oraz kierownikowi urzgdu stanu cywilnego
przystuguje dodatek funkcyjny.

2.W uzasadnionych przypadkach dodatek funkcyjny moze by¢ przyznany
rowniez pracownikom zatrudnionym na stanowiskach nie zwigzanych z
kierowaniem zespotem.

3.Przepisy dotyczace dodatku funkcyjnego nie dotyczg pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obshugi.

4.Wysokosé¢ dodatku funkcyjnego okresla ponizsza tabela.

Stawki dodatku funkcyjnego

Lb. Stawka dodatku Maksymalny poziom dodatku funkeyjnego
1 I 400
2 2 600
3 3 800




4 4 1000
5 5 1200
6 6 1400
7 7 1600
8 8 2000
9 9 2200

5. Dodatek funkcyjny jest wyplacany w pelnej wysokosci za okresy
nieobecnosci w pracy spowodowanej urlopem wypoczynkowym, niezdolnoscia
do pracy wywolang chorobg oraz korzystaniem ze zwolnien od pracy, ktérych
pracodawca ma obowigzek udzieli¢ na podstawie kodeksu pracy i jego
przepisow wykonawczych. W razie nieobecnodci spowodowanej innymi
okolicznosciami jest proporcjonalnie zmniejszany o liczbe godzin tej
nieobecnosci.

6. Dodatek funkcyjny wyptacany jest w terminie wyptaty wynagrodzenia.

§ 8.
Dodatek specjalny

1.Z tytutu okresowego zwiekszenia obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadai o wysokim stopniu ztozonoéci lub odpowiedzialnodci
pracodawca moze przyzna¢ pracownikowi na czas okreslony, nie dtuzszy niz za
okres 12 miesigcy dodatek specjalny.

2.Dodatek specjalny przyznaje si¢ pracownikom urzedu zatrudnionym na
stanowiskach urzedniczych oraz kierowniczych stanowiskach urzedniczych.
3.Dodatek specjalny ustalony kwotowo jest wyptacany w ramach posiadanych
srodkéw na wynagrodzenia, w kwocie nie przekraczajacej 30% lgcznie
wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika lub w kwocie
nie przekraczajgcej 40% wynagrodzenia zasadniczego w przypadku gdy
pracownik nie ma przyznanego dodatku funkcyjnego.

4.Dodatek specjalny wyptacany jest miesiecznie z dolu, w terminie wyplaty
wynagrodzenia.

5. Dodatek specjalny jest proporcjonalnie pomniejszany za okres
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ,wynikajacej z ustawy o $wiadczeniach
pienigznych w razie choroby i macierzynstwa.

Rozdzial V

WARUNKI PRZYZNAWANIA I WYPELACANIA
NAGROD I PREMII

§9.

Nagroda uznaniowa




1.Dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy tworzy sie w ramach
planowanych srodkéw na wynagrodzenie fundusz nagrod.

2.Fundusz nagréd obejmuje 3% planowanej wielkosci $rodkéw na
wynagrodzenia dla pracownikéw Urzedu Gminy pozostajacych w dyspozycji
Wjta.

3.Nagrody uznaniowe mogg byé wyplacane w miar¢ posiadanych na ten cel
srodkéw finansowych. Decyzje o przyznaniu nagrody podejmuje Pracodawca w
terminach nastepujgcych $wiat i okolicznoéci:

1/Dziefi Pracownika Samorzagdowego — 27 maja;

2/11 Listopada;

3/na koniec roku kalendarzowego

4/ w innych okolicznosciach.

4.Nagroda uznaniowa jest przyznawana w formie pienigznej dla wyrdzniajacych
si¢ w pracy zawodowej pracownikéw Urzedu, a szczegoOlnosei za:

l/inicjatywg i dziatania wykraczajace poza ich obowiazki zawodowe;
2/wyroézniajaca prace;

3/inne szczegdlne osiagnigcia, wedlug decyzji Wojta.

4/ inne okolicznosci.

Premia
§ 10

[. W ramach $rodkéw na wynagrodzenia tworzy sie fundusz premiowy z
przeznaczeniem na premig dla pracownikéw obstugi.

2. Premia jest nieobowiazkowym $wiadczeniem pienieznym pracodawcy na
rzecz pracownikow i ma charakter swiadczen uznaniowych.

3. Premia jest przyznawana bez regulaminu i przystuguje pracownikowi, ktory
wykona dodatkowo zadanie zlecone przez przelozonego, zadanie te precyzuje
si¢ jednoznacznie w sposéb zapewniajacy kontrole.

4. Pracownik moze otrzyma¢ premie w wysokosci do 10% wynagrodzenia
zasadniczego.

3. Premi¢ wyptaca si¢ z dotu, w terminie wyptaty wynagrodzenia.

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

7.Premia jest proporcjonalnie pomniejszana za okres usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy, wynikajacy z ustawy o $wiadczeniach pienieznych w
razie choroby i macierzynstwa.



Rozdziat VI

SWIADCZENIA PIENIEZNE ZWIAZANE Z PRACA

§ 11.

Pracownikowi zatrudnionemu w niedzielg lub swieto przystuguje inny dzien
wolny od pracy w tygodniu lub wynagrodzenie na zasadach okreslonych w
Kodeksie pracy.

§12.

Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do
wynagrodzenia za kazdg godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20%
stawki godzinowej wynagrodzenia zasadniczego, nie nizszego od dodatku
ustalonego na podstawie art.151° § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 — Kodeks

pracy.

§ 13.

Pracownikom przystuguja, poza wynagrodzeniem za prace i wymienionymi
dodatkami, réwniez inne §wiadczenia pieniezne zZwigzane z praca, przewidziane
przepisami prawa, a w szczeg6lnosci:

1) nagroda jubileuszowa, wedlug zasad okreslonych w ustawie i w
rozporzadzeniu;

2) jednorazowa odprawa pienigzna w zwigzku z przejsciem na rente z
tytutu niezdolnosci do pracy lub emeryture wedlug zasad okreslonych w
ustawie i w rozporzadzeniu;

3) dodatkowe wynagrodzenie roczne zwane” wynagrodzeniem rocznym”
na podstawie ustawy z dnia 12 grudnia 1997r. o dodatkowym
wynagrodzeniu  rocznym dla  pracownikéw  jednostek sfery
budzetowej(Dz. U. z 2018 roku, poz. 1872 );

4)  $wiadczenia przystugujace w okresie czasowe]j niezdolnosci do pracy w
oparciu o art. 92 i 184 Kodeksu Pracy oraz przepisow regulujacych
uprawnienia do §wiadczen z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa;

5) $wiadczenia przyshugujace z tytuhi wypadkéw przy pracy i chordb
zawodowych w oparciu o art. 92 i 237' Kodeksu Pracy oraz przepisow
regulujgcych zakres i wysokosé tych swiadczer;



6) ekwiwalent za uzywanie wtasnej odziezy i obuwia roboczego w oparciu
o art. 237 Kodeksu Pracy w wysokosci okreslonej w Zarzadzeniu Wajta
Gminy w sprawie zasad gospodarowania $rodkami ochrony
indywidualnej, odzieza i obuwiem roboczym oraz dostarczaniem
pracownikom $rodkéw czystoscei;

7) zwrot kosztéw podrézy stuzbowej za wykonywanie na polecenie
pracodawcy zadania stuzbowego poza miejscowoscia w ktérej znajduje
si¢ siedziba pracodawcy lub poza stalym miejscem pracy na zasadach
okreslonych w Zarzadzeniach Nr 46/2011 i 47/2011 Wojta Gminy
Zargby Koscielne z dnia 9 listopada 2011 roku w sprawie ustalenia
stawek za 1 km przebiegu pojazdu nie bedgcego wiasnoscig pracodawcy
uzywanego do celéw stuzbowych oraz w sprawie zasad delegowania
oraz rozliczania kosztéw zwiazanych z podrézami stuzbowymi
pracownikéw Urzedu Gminy Zareby Koscielne.

Rozdziat VII
SPOSOB I TERMINY WYPLATY
WYNAGRODZENIA
§ 14.

1.Wynagrodzenie za prace wyptacane jest z dotu w 28 dniu roboczym kazdego
miesigca.

2.Jezeli 28 dzien miesigca jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie jest
wyplacane w dniu poprzedzajacym dziesi wolny.

3. Wynagrodzenie platne jest przelewem na konto bankowe pracownika
wskazane przez niego na piSmie. Przelew powinien by¢ zlozony przez
pracodawce z takim wyprzedzeniem, aby wynagrodzenie zostato zaksiegowane
nie pézniej niz 28 dnia roboczego miesiaca, za ktére przyshuguje.

§ 15.
Pracodawca, na wniosek pracownika, obowiazany jest do udostepnienia mu do

wgladu dokumentacji placowej oraz przekazania odcinka listy plac
zawierajgcego wszystkie sktadniki wynagrodzenia.
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Rozdziat VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 16.

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie zastosowanie majg przepisy
Kodeksu Pracy, przepisy wydane w wykonaniu Kodeksu Pracy, ustawa o
pracownikach samorzadowych, przepisy wydane w wykonaniu ustawy o
pracownikach samorzgdowych, Rozporzgdzenie Rady Ministrow w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz przepisy kodeksu

cywilnego.
§ 17.

Wszelkie zmiany Regulaminu nastepuja w formie pisemnej w trybie
obowiazujacym dla jego ustalenia.

§18
Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od podania go do wiadomosci

pracownikéw przez pisemne o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ (tablica ogloszen).
Podpisy pracownikéw:
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