Zarzadzenie nr 82/2022
Woéjta Gminy Zbéjno

z dnia 30 grudnia 2022 r.

W sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Zbéjno

Na podstawie art. 772 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2014
r, poz. 1502 z pézn. zm.) oraz art. 39 ust. 1 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracowniach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 z pézn. zm.), zarzgdzam co
nastepuje:

§1. Ustalam regulamin wynagradzania pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w
- Urzedzie Gminy Zbojno, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.1. Regulamin bedzie zamieszczony w wewnetrznej sieci komputerowej Urzedu
oraz przestany na stuzbowe skrzynki mailowe pracownikéw.

2. Kierownicy dziatéw zobowigzani sg zapozna¢ z trescig regulaminu tych
pracownikéw Urzedu, ktérzy nie majg dostepu do komputeréw.

3. Regulamin w wersji papierowej bedzie dostepny do wgladu w dziale kadr.

§3. Traci moc zarzadzenie nr 114/2017 Wojta Gminy Zbéjno z dnia 4 grudnia 2017 r.
w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Zbdjno.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwéch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikéw, z mocg obowigzujgca od dnia 1 stycznia 2023 r.




-Zatgeznik do zarzgdzenia nr 82/2022 Wéjta Gminy Zbojno z dnia 30 grudnia 2022 r. w sprawie ustalenia
regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Zbdjno.

Regulamin
wynagradzania pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Zbéjno

Rozdziat 1
Postanowienia ogdine

§1. Regulamin wynagradzania pracownikéow samorzgdowych zatrudnionych w
Urzedzie Gminy Zbdjno, zwany dalej regulaminem, okreéla:
1) wymagania kwalifikacyjne oraz maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego
pracownikéw samorzgadowych;
2) szczegotowe warunki wynagradzania pracownikow samorzgdowych;
3) warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyptacania nagréd innych niz nagroda
jubileuszowa pracownikom samorzgdowym:; |
4) warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego pracownikom samorzadowym:;
5) warunki i sposéb przyznawania dodatku specjalnego pracownikom samorzgadowym.

§2. llekro¢ w regulaminie mowa jest o:
1) regulaminie — oznacza to regulamin wynagradzania pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Zbéjno;
2) wojcie — oznacza to Wéjta Gminy Zbojno:
3) urzedzie — oznacza to Urzad Gminy Zbéjno:;
4) pracowniku — oznacza to pracownika samorzgdowego zatrudnionego w Urzedzie Gminy
Zbdjno;
5) dziale — oznacza to komérke organizacyjng urzedu — wydziat, biuro, samodzielne
stanowisko pracy i inng komoérke, bez wzgledu na jej nazwe, wyodrebniong w strukturze
organizacyjnej urzedu;
6) najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym — oznacza to wynagrodzenie, o ktérym mowa
w §2 pkt 2 rozporzagdzenia, o ktérym mowa w pkt 8;
7) ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych;
8) rozporzadzeniu — oznacza to rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych;
9) kierownikach dziatéw — oznacza to kierownikéw dziatéw w Urzedzie Gminy Zbéjno.

Rozdziat 2
Wymagania kwalifikacyjne oraz maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego

pracownikow samorzadowych zatrudnionych na podstawie umowy prace

§3. Stanowiska pracy, rodzaj stanowisk pracy, kategorie zaszeregowania,
obowigzujgce na poszczegolnych stanowiskach maksymalne wysokosci wynagrodzenia
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zasadniczego oraz wymagania kwalifikacyjne pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych
na podstawie umowy o prace okreslone sg w zatgczniku nr 1 do regulaminu w podziale na:
1) stanowiska kierownicze i urzednicze (tabela A);

2) stanowiska pomochnicze i obstugi (tabela B).

§4. Osoba zatrudniona na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscia
pracownika powinna mie¢ kwalifikacie umozliwiajace realizacje zadan osoby
zastepowane;.

Rozdziat 3
Szczegotowe warunki wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
na podstawie umowy o prace -

§5.1. Pracownikowi zatrudnionemu na podstawie umowy o prace przystuguje:

1) wynagrodzenie zasadnicze;

2) dodatek za wieloletnig prace;

3) nagroda jubileuszowa;

4) jednorazowa odprawa w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu
niezdolno$ci do pracy;

5) odprawa pieniezna w zwigzku z rozwigzaniem umowy o prace z przyczyn
niedotyczacych pracownika, na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach;

6) dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

2. Poza $wiadczeniami, o ktérych mowa w ust. 1, pracownikowi moze zostac
przyznany:

1) dodatek specjalny;
2) dodatek funkcyjny — dla pracownika zatrudnionego na stanowisku zwigzanym z
kierowaniem zespotem ludzi;
3) nagroda, inna niz nagroda o ktérej mowa w ust.1 pkt 3;
na zasadach okreslonych w regulaminie.
Rozdziat 4
Warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyptacania nagréd innych niz
nagroda jubileuszowa pracownikom samorzadowym zatrudnionym na podstawie
umowy o prace

§6. W kazdym roku budzetowym tworzy sie fundusz nagréd w wysokosci co
najmniej 3 % planowanych w danym roku wydatkéw na wynagrodzenia.

§7.1. Nagrody przyznaje wojt.

2. Nagrody majg charakter uznaniowy i sg przyznawane za osiggniecia w pracy
zawodowe;.

3. Wysoko$¢ nagrody dla pracownika ustala sie uwzgledniajgc w szczegdlnosci:

1) ocene uzyskanych wynikéw pracy zawodowej, w tym szczegélne osiggniecia;
2) stopien ztozonosci i trudnosci wykonywanych zadan;
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3) dyspozycyjnos¢ w zakresie wykonywania waznych i pilnych zadan objetych zakresem
obowigzkow;

4) wykonywanie dodatkowych zadan lezacych poza zakresem obowigzkéw;

5) gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

6) pomystowo$¢ i kreatywno$¢ w rozwigzywaniu trudnych zadan na zajmowanym
stanowisku;

7) iniciatywe w zakresie zgtaszania rozwigzan majacych na celu usprawnienie i
polepszenie pracy wiasnej i innych pracownikow.

4. Jednorazowa nagroda nie moze przekroczyé wysokosci miesiecznego tacznego
wynagrodzenia pracownika.

9. Pracownikowi nie mozna przyznaé nagrody jezeli:

1) w okresie 6 miesigcy poprzedzajacych dzien przyznania nagrody natozono na
pracownika jedng z kare porzadkowych o ktérych mowa w ustawie Kodeks pracy;

2) w okresie 6 miesiecy poprzedzajgcych dzien przyznania nagrody pracownik przebywat
na zwolnieniu lekarskim lub korzystat z innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy
trwajgcej dtuzej niz 3 miesigce.

Rozdziat 5
Warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego pracownikom samorzadowym
zatrudnionym na podstawie umowy o prace

§8.1. Pracodawca moze przyzna¢ dodatek funkcyjny pracownikowi

samorzgdowemu petnigcemu funkcje:
1) sekretarza gminy;
2) zastepcy kierownika urzedu stanu cywilnego;
3) kierownika dziatu.

2. Dodatek funkcyjny jest wyptacany miesiecznie przez okres zajmowania
stanowiska wymienionego w ust. 1 pkt 1-5.

3. Dodatek funkcyjny wynosi od 10% do 160% najnizszego wynagrodzenia
zasadniczego, okreslonego w §2 pkt 2 rozporzgdzenia.

4. Wysokos¢ dodatku funkcyjnego ustalana jest kwotowo.

5. Dodatek nalezy si¢ réwniez za czas nieobecnosci w pracy z powodu choroby
pracownika lub cztonka jego rodziny oraz za czas innej usprawiedliwionej nieobecnosci w
pracy.

6. Dodatek jest wyptacany w przyjetych terminach wyptaty wynagrodzenia
zasadniczego, poczgwszy od najblizszego terminu wyptaty przypadajgcego po przyznaniu
dodatku, bez koniecznosci sktadania wniosku przez zatrudnionego.
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Rozdziat 6
Warunki i sposéb przyznawania dodatku specjalnego pracownikom samorzadowym
zatrudnionym na podstawie umowy o prace i powotania

§9.1. Wéjt moze przyzna¢ pracownikowi dodatek specjalny z tytutu okresowego
zwigkszenia obowigzkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan.

2. Wojt przyznaje pracownikowi dodatek specjalny w przypadku powierzenia mu
obowigzkéw stuzbowych pracownika przebywajgcego na zwolnieniu lekarskim z powodu
choroby pracownika lub czlonka jego rodziny oraz za czas innej usprawiedliwionej
nieobecnoéci w pracy trwajacej dtuzej niz 15 dni roboczych, za wyjatkiem przebywania
pracownika na przystugujgcym mu urlopie.

3. Dodatek specjalny jest wyptacany miesiecznie w wysokosci od 10% do 200%
najnizszego wynagrodzenia zasadniczego, o ktérym mowa w §2 pkt 2 rozporzadzenia.

4. Dodatek nalezy sig réwniez za czas nieobecnosci w pracy z powodu choroby
pracownika lub cztonka jego rodziny oraz za czas innej usprawiedliwionej nieobecnosci w
pracy.

5. Dodatek jest wyptacany w przyjetych terminach wyptaty wynagrodzenia
zasadniczego, poczawszy od najblizszego terminu wyptaty przypadajacego po przyznaniu
dodatku, bez koniecznosci sktadania wniosku przez zatrudnionego.

Rozdziat 7
Postanowienia koricowe

§10.1. Wyptata wynagrodzenia za prace nastepuje z dotu w okresie ostatnich o$miu
dni roboczych kazdego miesigca.

2. Wyptata wynagrodzenia za prace nastepuje do rak pracownika w siedzibie
urzedu lub, za jego zgodg wyrazong na pismie, przelewem na jego rachunek bankowy.

3. Pracownik moze upowazni¢ w formie pisemnej inng osobe do odbioru jego
wynagrodzenia.

4. Wypfata wynagrodzenia nastepuje w formie pienieznej w godzinach pracy
urzedu.
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Zatgcznik do zarzgdzenia nr 82/2022 z dnia 30 grudnia 2022 r. w sprawie nadania regulaminu
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Stanowiska pracy, rodzaj stanowisk pracy, kategorie zaszeregowania, obowigzujace
na poszczegoélnych stanowiskach maksymalne wysokos$ci wynagrodzenia
zasadniczego oraz wymagania kwalifikacyjne pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace

Tabela A — kierownicze stanowiska urzednicze (KSU) i stanowiska urzednicze (SU)

Stanowisko Rodzaj Kategori | Maksymalne | Wymagane | Minimalny
pracy stanowisk a wynagrodzeni | wyksztalceni | staz pracy
a zaszereg | e zasadnicze e (w latach)
pracy o-wania (w ztotych)
KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
Sekretarz gminy KSU XVl 7000 wyZzsze 4
Zastepca KSU Xl 5000 wyZzsze 4
kierownika
urzedu stanu
cywilnego
Kierownik dziatu KSU XV 6000 wyZsze 5
STANOWISKA URZEDNICZE
Giowny SU Xll 5800 wyZzsze 4
specjalista
Inspektor SU Xl 5800 wyzsze 3
Starszy SU Xl 4700 wyZzsze 3
specjalista,
starszy
informatyk
Podinspektor, SU X 5000 wyZzsze -
informatyk Srednie 3
Specjalista, SU X 4600 Srednie 3
Samodzielny SU IX 4300 Srednie 2
referent
Referent, SU IX 4300 Srednie 2
kasjer,
ksiegowy
Archiwista SU IX 4300 Srednie 2
Mtodszy referent, SU Vil 4200 Srednie -
mitodszy
ksiegowy
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Tabela B - Stanowiska pomocnicze i obstugi

Stanowisko pracy | Kategor Maksymalne Wymagane Minimalny
ia wynagrodzenie wyksztatceni | staz pracy
zaszere zasadnicze e (w latach)
gowani (w ztotych)
a
Pracownik Il stopnia Xl 3800 wyzsze 3
wykonujgcy zadania
w ramach robét Xl 3800 wyzsze -
publicznych lub
prac
interwencyjnych
Pracownik | stopnia X 3800 Srednie 3
wykonujgcy zadania
w ramach robdét IX 3800 Srednie 2
publicznych lub
prac
interwencyjnych Vil 3800 Srednie -
Zaopatrzeniowiec Vill 4000 Srednie 2
Sekretarka IX 4000 Srednie -
Pomoc 1 4000 Srednie -
administracyjna
Opiekun dzieci i / 4000 podstawowe -
mfodziezy (w czasie
przewozu do i ze
szkoty)
Konserwator, Vil 4800 zasadnicze -
palacz c.o. zawodowe
Robotnik 4 4000 podstawowe -
gospodarczy
Sprzataczka I 4000 podstawowe -
Goniec I 3800 podstawowe -
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