ZARZADZENIE Nr 0120.35.2023
WOJTA GMINY ZALUSKI
z dnia ...... 3« "’2'06. 2023 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikow

Urzedu Gminy w Zaluskach

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (j.t. Dz.U. z 2023
r. poz.40 z péznzm.), art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (j.t. Dz.U. z 2022 r. poz. 530 z p6Zn.zm.), art. 77? ustawy z 26 czerwca 1974 r.
— Kodeks pracy (j.t. Dz.U. z 2022 r. poz. 1510; z poézn.zm.) Wojt Gminy Zatuski zarzadza, co

nastgpuje:

§1
Ustalam Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Zaluskach w brzmieniu

stanowigcym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Regulamin wynagradzania wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do

wiadomosci pracownikom.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikowi ds. kadr.

§4
Traci moc zarzadzenie 0120.73.2022 Wojta Gminy Zatuski z dnia 14 grudnia 2022 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu wynagrodzen pracownikow samorzagdowych zatrudnionych w

Urzedzie Gminy.

Wit Grhiffy Zatuski

Kamil Hgimowski



Zalacznik do zarzadzenia Nr 0120. 35.2023
Wéjta Gminy Zatuski

7 dnia 24062023 .

Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Zaluskach
Rozdzial I

Przepisy ogolne

§1
Niniejszy Regulamin wynagradzania pracownikow Urzgdu Gminy w Zatuskach, zwany dalej
,regulaminem”, ustala:
1) wymagania kwalifikacyjne pracownikow;
2) szczegbtowe warunki wynagradzania, wtym maksymalny poziom wynagradzania
zasadniczego pracownikow;
3) warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyplacania premii i nagrod innych niz nagroda
jubileuszowa pracownikom,;

4) warunki i sposdb przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego pracownikom.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Kodeksie pracy — rozumie si¢ przez to ustawe z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (j.t.
Dz.U. z 2022 r. poz. 1510 z p6zn.zm.);
2) pracodawcy lub urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzagd Gminy w Zatuskach;
3) pracowniku — rozumie si¢ przez to osob¢ zatrudniong w Urzgdzie Gminy w Zatuskach na
podstawie umowy o prace, z wyjatkiem oséb zarzadzajacych Urzedem Gminy wedlug
art. 128 § 2 pkt 2 Kodeksu pracy;
4) rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministrow z 22 maja 2023 r.
zmieniajace rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U.
z 2023 r. poz. 1102);
5) regulaminie — rozumie sie przez to Regulamin wynagradzania pracownikow Urzgdu Gminy
w Zahluskach;
5)ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z21 listopada 20081 o pracownikach

samorzadowych (j.t. Dz.U. z 2022 r. poz. 530 z p6zn.zm.).



Rozdzial 11
Wymagania kwalifikacyjne
§3
Wymagania kwalifikacyjne pracownikow z podziatem na stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze oraz stanowiska pomocnicze i obstugi okresla zalacznik

nr 1 do regulaminu.

Rozdzial I1I
Szczegotowe warunki wynagrodzenia
§ 4
1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w stawce miesigcznej okreslone w umowie o
prace, w granicach okreslonych w regulaminie.
2. Pracownikowi przyshuguje wynagrodzenie stosownie do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych.

3. Indywidualne wynagrodzenie pracownika na danym stanowisku ustala pracodawca.

§5
1. Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy nie moze by¢
nizsze od wynagrodzenia ustalonego zgodnie z ustawa o minimalnym wynagrodzeniu za pracg.
2. Jezeli po przepracowaniu pelnego miesigca kalendarzowego wynagrodzenie pracownika jest
nizsze od minimalnego wynagrodzenia, wowczas pracownikowi przystuguje stosowne
wyréwnanie, wyplacane za okres kazdego miesigca, facznie z wynagrodzeniem.
3. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy przystuguje
wynagrodzenie zasadnicze i inne skladniki wynagrodzenia w wysokosci proporcjonalnej do
wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o pracg.
4. Wynagrodzenie przystuguje za czas faktycznie przepracowany.
5. Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko

wowczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowig.

§6
Pracownikowi przystuguje na warunkach okreslonych regulaminem, ustawa, rozporzadzeniem,

Kodeksem pracy oraz obowigzujacymi przepisami prawa:



1) wynagrodzenie zasadnicze;
2) dodatek za wieloletnig prace;
3) nagroda jubileuszowa,
4) dodatek funkcyjny;
5) dodatek specjalny;
6) premia;
7) nagroda z funduszu nagrod za szczegdlne osiggniecia w pracy zawodowej;
8) wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych;
9) dodatek za prace w porze nocnej zgodnie z Kodeksem pracy;
10) jednorazowa odprawa w zwigzku z przejéciem na emerytur¢ lub rente z tytutu
niezdolnosci do pracy zgodnie z ustawg i1 rozporzadzeniem;
11) odprawa pieni¢zna w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn niedotyczacych
pracownikow zgodnie z ustawg z 13 marca 2003 r. o szczegdlnych zasadach rozwigzywania
z pracownikami stosunkOw pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikow (j.t. Dz.U.
z 2018 r. poz. 1969; z p6zn.zm.);
12) dodatkowe wynagrodzenie roczne zgodnie z ustawg z 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery budzetowej (j.t. Dz.U. z 2018 r.
poz. 1872; z pézn.zm.).
Dzial I

Wynagrodzenie zasadnicze

§7
1. Pracownikowi przystuguje miesi¢gczne wynagrodzenie zasadnicze w granicach okreslonych

dla danej kategorii zaszeregowania wynikajacej ze stanowiska, na ktérym zatrudniono

pracownika.
2. Wysoko$¢ miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego pracownika w ramach okreSlonej
kategorii zaszeregowania ustala pracodawca, biorac pod uwage posiadane przez pracownika

kwalifikacje zawodowe.

3. Zalacznik nr 2 do regulaminu okre$la tabele miesigcznych kwot wynagrodzenia

zasadniczego dla poszczegdlnych kategorii zaszeregowania.

Dzial 1T
Dodatek funkcyjny



§8
1. Pracodawca moze przyzna¢ dodatek funkcyjny pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
zwigzanych z kierowaniem zespolem oraz pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
niezwigzanych z kierowaniem zespotem, dla ktorych w zalaczniku nr 1 do regulaminu
przewidziany zostat dodatek funkcyjny, a ktorzy koordynuja wykonywanie zadan zleconych
przez pracodawce.
2. Wysokoé¢ dodatku funkcyjnego okresla pracodawca w granicach stawek okre§lonych dla
danej kategorii zaszeregowania wynikajgcej ze stanowiska, na ktérym zatrudniono
pracownika.
3. Maksymalne stawki dodatku funkcyjnego okresla zalacznik nr 3 do regulaminu.
4. Przy ustalaniu wysokoéci dodatku funkcyjnego pracodawca powinien kierowac si¢ w
szczegodlnosci wielkodcig zespotu podlegajacego bezposrednio kierownictwu oraz stopniem
trudnoéci 1 zlozono$ci wykonywanych prac.
5. Dodatek funkcyjny jest wyptacany w pelnej wysokosci za okresy nieobecnosci w pracy
spowodowanej urlopem wypoczynkowym oraz korzystanicm ze zwolnien od pracy, ktorych
pracodawca ma obowigzek udzieli¢ z zachowaniem prawa do wynagrodzenia na podstawie

Kodeksu pracy i jego przepisdw wykonawczych.

Dzial 111
Dodatek specjalny

§9
1. Pracodawca moze przyznaé pracownikowi dodatek specjalny z tytutu okresowego
zwiekszenia obowiazkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan.
2. Dodatek, o ktérym mowa w ust. 1, moze by¢ przyznany na czas okreslony — na okres
wykonywania zwigkszonych obowigzkéw lub okres wykonywania dodatkowych zadan,
w szczegolnosei za:
a) realizacj¢ dodatkowych zadan na podstawie szczegOlnych upowaznien;
b) opieke nad stazystg;
¢) opieke nad kazdym pracownikiem odbywajacym stuzbe przygotowawcza,

d) udziat w pracach przygotowawczych wyborow i referendow.



3. Dodatek, o ktérym mowa w ust. 1, nie moze przekroczy¢ 30% sumy wynagrodzenia
zasadniczego i dodatku funkcyjnego.

4. Dodatek specjalny nie przystuguje pracownikowi za dni usprawiedliwionej nicobecnosci
w pracy spowodowanej choroba lub koniecznoscia osobistego sprawowania opieki nad

dzieckiem lub chorym czionkiem rodziny lub urlopem macierzynskim.

Dziat IV

Nagrody i premie

§10
1. Dla pracownikéw tworzy sie, w ramach planowanych $rodkéw na wynagrodzenia, fundusz
nagrod.
2. Fundusz, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje 10% planowanej wielkosci $rodkéw na
wynagrodzenia pracownikow.
3. Fundusz przeznacza si¢ na nagrody uznaniowe dla pracownikow.
4. Pracodawca ustala wysoko$¢ nagrody uznaniowej w oparciu o:
a) oceng wynikoéw pracy zawodowej;
b) stopief ztozonosci i trudno$ci wykonywania zadan;
¢) dyspozycyjnoéé pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych zadan objetych
zakresem obowigzkow pracownika;
d) wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowigzkéw pracownika;
¢) dziatania usprawniajace na stanowisku pracy.
5. Pracownikowi ocentonemu negatywnie nie moze by¢ przyznana nagroda przez okres 1 roku,

liczac od dnia dorgczenia mu oceny na pismie.

§ 11
1. W przypadku wystapienia na koniec roku budzetowego oszczgdnos$ci w funduszu plac
Pracodawca moze przyzna¢ nagrody okolicznosciowe.
2. Uprawnieni do tej nagrody sa wszyscy pracownicy Urzedu z zastrzezeniem ust. 4.
3. Wysokoéé nagrody dla poszczegodlnych pracownikow ustala kazdorazowo Pracodawca.
4. Pracownik, na ktorego natozono kare porzadkowa w okresie 6 miesigcy poprzedzajagcych

dzien ustalenia prawa do nagrody, traci prawo do tej nagrody.



§12
1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych 1 obstugi moze by¢ przyznana

premia.

2. Wysoko$¢ premii uznaniowej okresla Wojt Gminy Zatuski 1 nie moze ona przekroczy¢ 30%
wynagrodzenia zasadniczego pracownika.

3. Przy przyznaniu premii w szczegolnosci uwzglednia si¢:

a) zaangazowanie pracownika w wykonywanie powierzonych zadan,

b) realizacje zadan wykraczajacych poza zakres obowiazkow pracownika.

4. Premia wyplacana jest w dniu wyplaty wynagrodzenia pracownika.

Rozdzial IV

Sposéb i terminy wyplaty wynagrodzen i pozostatych nalezno$ci pracowniczych

§13
1. Wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ z dotu, do 25 dnia kazdego miesigca, na rachunek

bankowy pracownika. Na wniosek pracownika wynagrodzenie wyplacane jest pracownikowi

w kasie Urzedu.

2. Jezeli ustalony dzien wyptaty za pracg jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca

sie w poprzedzajacym dniu roboczym.

Rozdzial V

Postanowienia koncowe

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

pracownikom przez wylozenie do wgladu u Sekretarza Gminy.

§15
Kazdy pracownik ma obowigzek zapoznania si¢ z regulaminem, co potwierdza wlasnorgcznym

podpisem.

§ 16



1. Korzystniejsze przepisy regulaminu, z dniem wejScia w zycie, zastgpuja z mocy prawa
wynikajace z dotychczasowych przepisow warunki umowy o prace.
2. Przepisy regulaminu mniej korzystne dla pracownikéw wprowadza si¢ w drodze

wypowiedzenia pracownikom dotychczasowych warunkow umowy o prace.

§17
Pracodawca udostepnia Regulamin pracownikom do wgladu i w razie potrzeby wyjasnia jego

tres$é.

§18
Wszelkie zmiany Regulaminu nastepujg w formie pisemnej w trybie obowiazujacym dla jego

ustalania.



Zalacznik nr 1 do regulaminu

Tabela stanowisk, wymagania kwalifikacyjne, kategorie zaszeregowania oraz stawki

dodatku funkcyjnego na okreslonych stanowiskach

Lp Stanowisko | Kategoria Maksymalna
zaszeregowania stawka dodatku
funkcyjnego

Wymagania kwalifikacyjne

Wyksztalcenie = Staz pracy

w latach

Stanowiska kierownicze urzednicze

1 sekretarz XVII-XX
2 7 zastepca XIV-XX

skarbnika
i
3 kierownik XIII-XVI

referatu

4 'kierownik  XVI-XX
urzedu stanu
cywilnego

5 | zastepca XIV-XVIII
kierownika
urzedu stanu

cywilnego

5 Naczelmk XV-XX
Wydziatu

1 Starszy XIT-XVI®
inspektor
2 gtowny XII-XVI

specjalista

7

Stanowiska urzednicze

wyzsze' 4
wyzsze lub 3
podyplomowe
ekonomiczne
wyzsze? 4

wedtug odrebnych przepisow

wedtug odrgbnych przepiséw

Wyzsze 5
wyzsze? 4
Wyzsze 4



3 | starszy

specjalista

4  Inspektor

5 Podinspektor,

 specjalista

| 7 | Referent,

kasjer

10 samodziclny

referent

11 | Starszy
referent,

ksiggowy

| 12 | mlodszy
referent,
miodszy

‘ksiggowy

: 1 pomoc
‘administracyj

na

2 | opiekun
dzieci,
robotnik,

sprzataczka

3 kierowca
|samochodu
| osobowego ,

|
'kierowca

XI-VIV - WyZsze 3

Stanowiska pomocnicze i obstugi

- IvV-X - zasadnicze —
I-X - podstawowe =
.VI—X - wedtug odrebnych przepisow

XI-XTX - Wyzsze 3 |
Srednie 5 i

| X-XI1V? - wyzsze? - |
Srednic 3

VI -IX | srednie 1

X-XII = $rednie 2
wyZsze -

IX-XII - érednie 2

VILVII = srednie -



‘ciggnika

Kierowca VII-XI

autobusu

Starszy IV-VI

robotnik

| Wedtug odrebnych przepisow

zasadnicze e

Stanowiska, na kt(’)i‘ych nawigzanie stosunku pracy nastepuje w ramach robét

publicznych lub prac interwencyjnych

1  Pracownik II XII Wyzsze 4
stopnia
wykonujacy
zadania w .
I
ramach robot N \,Nyzsze 3
publicznych lub Srednie 5
prac
interwencyjnych
X Wyzsze (2
$rednie 4
2 Pracownik I IX Wyzsze 2
stopnia Srednie 4
wykonujacy _
Fasani . VI ‘Srednie 2
ramach robot
publicznych lub
prac !
interwencyjnych |VII srednie -

1) Wyzsze — prawo, administracja, zarzadzanie lub podyplomowe w tym zakresic.

2) Wyzsze odpowiedniej specjalnodci umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku.

3) Inspektor z wyksztalceniem §rednim — kategoria zaszeregowania od XII-XV, podinspektor z wyksztatceniem

¢rednim — kategoria zaszeregowania od X-XIIL




Zalacznik nr 2 do regulaminu

Tabela miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego

pracownikow Urzedu Gminy w Zaluskach od 1 lipca 2023 r.

Kategoria zaszeregowania Minimalna kwota w zlotych = Maksymalna kwota w zlotych

I | 3300 4200
i | 3350 4250
I 3400 4300
L | 3450 4350
Y | 3500 | 4400
Vi | 3550 4450

i 5600 43500
VIII | 3650 4600
I | 3700 4700
X 3800 5200
" 3900 B R
2 4000 5800
XIII | 4100 | Py
Y 200 6000
- | 4300 6200
XVI | 4400 i 6900

XVII 4600 7000



XVIII 4800 7500
XIX 5000 8000

XX 5200 j 8500

Zalacznik nr 3 do regulaminu

Tabela stawek dodatku funkcyjnego

Stawka dodatku funkcyjnego Maksymalny poziom dbdatkﬁ funkcyjnego
(kwota w zlotych)
1 do 1080
2 do 1200
3 | do 1400
4 | do 1500
5 do 1600
6 do 1700

7 do 1800
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