Zatagcznik do zarzgdzenia
nr 37/2021

Woajta Gminy Wioctawek
z dnia 16.12.2021 r.

Regulamin wynagradzania pracownikéw samorzadowych
Urzedu Gminy Witoctawek zatrudnionych na podstawie umowy o prace

Podstawe prawng ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych Urzedu Gminy Wioctawek zatrudnionych na podstawie umowy
0 prace stanowig przepisy art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282, z 2021 r. poz.1834)
oraz rozporzgdzenia Rady Ministréw z 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz.U. z 2021 r. poz. 1960).

Rozdziat |
Przepisy ogdlne

§ 1. Regulamin okresla zasady i warunki wynagradzania za prace oraz
Swiadczenia zwigzane z pracg i warunki ich przyznawania.

§ 2. Postanowienia Regulaminu dotyczg pracownikéw zatrudnionych na
podstawie umowy o prace w Urzedzie Gminy Wioctawek, a w szczegodlno$ci:

1) wymagan kwalifikacyjnych pracownikow,

2) szczegotowych warunkow wynagradzania, w tym warunkow przyznawania
poszczegolnych sktadnikdéw wynagrodzenia: obligatoryjnych i fakultatywnych,

3) miejsca i terminu wyptaty wynagrodzenia.

§ 3. Postanowienia Regulaminu wynagradzania nie majg zastosowania do
pracownikow zatrudnionych na podstawie wyboru i powotania. Wynagrodzenie
pracownikdbw samorzgdowych zatrudnionych na podstawie wyboru i powotania
okreslajg odrebne przepisy.

§ 4. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien zosta¢ zapoznany
z niniejszym Regulaminem. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie
z Regulaminem zostaje dotgczone do jego akt osobowych. Wzoér oswiadczenia
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 5. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Pracodawcy lub Urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Gminy Wioctawek;

2) Kierowniku Urzedu - rozumie sie przez to Wojta Gminy Wioctawek;

3) Pracowniku - rozumie sie przez to osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy
Wioctawek na podstawie umowy o prace, bez wzgledu na rodzaj i wymiar czasu



pracy;

4) rozporzadzeniu w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych -
rozumie sie przez to rozporzgdzenie Rady Ministrow z 25 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz.U. z 2021 r. poz.
1960);

5) ustawie o pracownikach samorzgdowych - rozumie sie przez to ustawe z 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282,
z 2021 r. poz.1834);

6) Kodeksie pracy - rozumie sie przez to ustawe z 26 czerwca 1974 r. - Kodeks
pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320, z 2021 r. poz. 1162).

Rozdziat Il
Wymagania kwalifikacyjne

§ 6.1. Ustala sie szczegétowe wymagania kwalifikacyjne pracownikow
samorzgdowych Urzedu Gminy Wioctawek zatrudnionych na podstawie umowy
o prace okreslone w zatgczniku nr 2 Regulaminu.

2. Pracownikowi samorzgdowemu moze by¢ skrocony, w uzasadnionych
przypadkach, staz pracy wymagany na danym stanowisku, z wytgczeniem stanowisk,
dla ktérych wymagany staz pracy okreslajg odrebne przepisy oraz art. 5 ust. 2 i art. 6

ust. 4 pkt 1 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Rozdziat Ill
Wynagrodzenie za prace

§ 7. Zasady ogdine

1. Kwoty minimalnego miesiecznego poziomu wynagrodzenia zasadniczego
pracownikdw w odniesieniu do poszczegolnych stanowisk ustalonego w kategoriach
zaszeregowania okresla zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

2. Maksymalny poziom miesiecznego poziomu wynagrodzenia zasadniczego
pracownikdw w odniesieniu do poszczegolnych stanowisk okresla zatgcznik nr 4 do
Regulaminu.

3. Wynagrodzenie zasadnicze ustalane jest kazdorazowo w umowie o prace
przez wskazanie kategorii zaszeregowania i oznaczenie Kkwoty naleznej
pracownikowi.

4. Pracownikowi zatrudnionemu w niepetnym wymiarze czasu pracy
wynagrodzenie zasadnicze i inne sktadniki wynagrodzenia przystugujg w wysokosci
proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

§ 8. Pracownikowi poza wynagrodzeniem zasadniczym przystuguje dodatek
za wieloletnig prace, nagroda jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa w zwigzku
z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy oraz dodatkowe
wynagrodzenie roczne na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 9. Dodatek funkcyjny



1. Pracownikom zatrudnionym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych
w Urzedzie Gminy Wioctawek przystuguje dodatek funkcyjny.

2. Dodatek funkcyjny jest fakultatywnym sktadnikiem wynagrodzenia za prace
i jest przyznawany na stanowiskach wymienionych w ust. 3.

3. Ustala sie nastepujgce stanowiska, na ktérych dodatek funkcyjny jest
przyznawany:

- Sekretarz Gminy,

- Radca prawny,

- Kierownik referatu,

- Zastepca Kierownika referatu.

4. Wysokos¢ dodatku funkcyjnego nie moze by¢ nizsza niz 30% kwoty
minimalnego wynagrodzenia zasadniczego w | Kkategorii zaszeregowania,
okreslonego w zatgczniku nr 3, tabela | do rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzgdowych
(Dz. U. z 2021 r. poz. 1960), a wyzsza niz 100% tego wynagrodzenia.

5. Dodatek funkcyjny przyznaje i jego wartos¢ kwotowg ustala w odniesieniu do
pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy o prace Wojt Gminy Wioctawek.

§ 10. Dodatek specjalny

1. Dodatek specjalny moze zosta¢ przyznany pracownikom z tytutu okresowego
zwiekszenia obowigzkdéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan,
w szczegolnosci:
- za realizacje dodatkowych zadan na podstawie szczegdlnych upowaznien,
- za udziat w pracach przygotowawczych wyborow i referendow,
- za skuteczno$¢ w zakresie wykonywania czynnosci z zakresu egzekucji
administracyjnej,
- za skuteczne dziatania zmierzajgce do pozyskiwania przez Gmine
Wioctawek srodkéw finansowych w ramach projektow z Unii Europejskiej,
- za opieke nad pracownikiem odbywajgcym stuzbe przygotowawczg.

2. Dodatek przyznaje sie na czas okreslony nie dtuzszy niz istnienie okolicznosci,
o ktérych mowa w ust. 1, i nie dluzszy niz 12 miesiecy, w kwocie
nieprzekraczajgcej 30% wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego.

§ 11. Premia

1. Pracownikom Urzedu Gminy Wtoctawek mogg by¢ przyznawane premie.

2. Pracownikom wykonujgcym osobiscie czynnos$ci z zakresu egzekuciji
administracyjnej naleznosci pienieznych moze by¢ przyznana premia obliczana od
bezposrednio $ciggnietej kwoty naleznosci pienieznych, objetych tytutem
wykonawczym.

3. Premie, o ktorych mowa w ust. 2 przyznaje Wojt Gminy Wioctawek za okresy
miesieczne, na wniosek Kierownika referatu, przy czym przyznana premia nie moze
przekroczy¢ dwukrotnej wysokosci najnizszego wynagrodzenia zasadniczego
w | kategorii zaszeregowania, okreSlonego w zatgczniku nr 3, tabela | do
rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960).

§ 12. Nagroda



1. Pracownikowi moze zosta¢ przyznana nagroda za szczegodlne osiggniecia
w pracy zawodowej, w tym m.in. za:

- przejawianie inicjatywy w zakresie realizacji zadan nie objetych zakresem

czynnosci pracownika,

- efektywny udziatu w pracach szkoleniowych, instruktazowych lub kontrolnych,

- umiejetnos¢ wspotpracy, zdolnos¢ do pracy pod presjg czasu, zaangazowanie

i samodzielnos¢ w realizacji zadan,

- zaangazowanie w pozyskiwanie srodkow zewnetrznych,

- gotowos¢ do wykonywania obowigzkdéw wigzgcych sie ze wzmozong

dyspozycyjnoscia,

- udziat w pracach przygotowawczych wyboréw i referendéw.

2. W ramach posiadanych srodkéw tworzy sie fundusz nagréd przeznaczony na
nagrody pieniezne dla wszystkich pracownikéw Urzedu.

3. Decyzje o przyznaniu nagrody pracownikowi podejmuje Wojt Gminy Wioctawek
z wilasnej inicjatywy lub na wniosek Zastepcy Wojta, Skarbnika, Sekretarza lub
Kierownika referatu.

4. Przyznajgc nagrode pracownikowi oraz okreslajgc jej wysoko$é¢, nalezy braé
pod uwage zaangazowanie, samodzielno$¢ oraz inicjatywe w zakresie
samodoskonalenia sie¢ pracownika w pracy, wprowadzenie zmian organizacyjnych
skutkujgcych polepszeniem dziatalnosci jednostki, usprawnienie obstugi klientéw
jednostki, podnoszenie jakosci i wydajnosci pracy, wykonywanie zadan
wykraczajgcych poza obowigzki wynikajgce z zakresu czynnosci.

5. Nagroda moze zosta¢ przyznana z okazji Dnia Samorzadu Terytorialnego.

6. Pracownik, na ktérego natozono kare porzgdkowg w okresie ostatnich
6 miesiecy poprzedzajgcych dzieh ustalania prawa do nagrody uznaniowej, traci
prawo do tej nagrody.

7. Nagroda ma charakter uznaniowy, a pracownikowi nie przystuguje roszczenie
O jej przyznanie.

§ 13. Dodatek za prace w godzinach nadliczbowych

1. Praca w godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem art. 42 ust. 4 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282,
z 2021 r. poz.1834) moze by¢c sSwiadczona tylko na wyrazne polecenie
bezposredniego przetozonego Pracownika. Polecenie wykonywania pracy
w godzinach nadliczbowych wymaga akceptacji Kierownika Urzedu.

2. Zasady udzielania czasu wolnego za prace w godzinach nadliczbowych Iub
wyptaty dodatku za prace w godzinach nadliczbowych regulujg odrebne przepisy.

§ 14. Dodatek za prace w porze nocnej

Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do
wynagrodzenia za kazdg godzine pracy w porze nocnej, na zasadach okreslonych
w przepisach Kodeksu pracy.

§ 15. Dodatek do wynagrodzenia za prace w niedziele i Swieta



1. Pracownikowi wykonujgcemu prace w niedziele i Swieta w przypadkach,
o ktérych mowa w art. 151" Kodeksu pracy, pracodawca zapewnia dzien wolny od
pracy w terminie okreslonym przepisami prawa.

2. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie we wskazanym terminie dnia wolnego od
pracy w zamian za prace w Swieto, pracownikowi przystuguje dodatek do
wynagrodzenia za kazdg godzine pracy w swieto.

3. Zasady ustalania dodatku za prace w niedziele i Swieta regulujg przepisy
Kodeksu pracy.

Rozdziat IV
Rozliczanie podrézy stuzbowej

§ 16. Do naleznosci pracownikow z tytutu podrozy stuzbowych stosuje sie
rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz.U.
z 2013 r. poz. 167).

Rozdziat V
Sposoéb i terminy wyptaty wynagrodzen i pozostalych naleznosci
pracowniczych

§ 17.1. Wynagrodzenie za prace wyptaca sie z dotu, w dniu 26 kazdego
miesigca, na rachunek bankowy pracownika. Na wniosek pracownika wynagrodzenie
wyptacane jest pracownikowi w kasie Urzedu.

2. Jezeli ustalony dzien wyptaty za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wypfaca sie w poprzedzajgcym dniu roboczym.

Postanowienia koncowe

§ 18.1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikom Urzedu Gminy Wioctawek przez: zapoznanie sie
z zarzgdzeniem w Urzedzie oraz udostepnienie na stronie www.gmina.wloclawek.pl
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Wioctawek.

2. Kazdy pracownik ma obowigzek zapoznania sie¢ z Regulaminem, co
potwierdza wtasnorecznym podpisem.


http://www.gmina.wloclawek.pl/

Zatacznik Nr 1

do Regulaminu wynagradzania
pracownikow samorzgdowych
Urzedu Gminy Wioctawek
zatrudnionych na podstawie
umowy o prace

....................................................... Wioctawek, dnia ......................l.

/stanowisko pracy/

POTWIERDZENIE
ZAPOZNANIA SIE Z TRESCIA
REGULAMINU WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
URZEDU GMINY WLOCLAWEK
ZATRUDNIONYCH NA PODSTAWIE UMOWY O PRACE

Niniejszym potwierdzam, ze zapoznatam/em sie z treScig Zarzgdzenia
Nr 37/2021 Wojta Gminy Wioctawek z dnia 16 grudnia 2021 r. w sprawie Regulaminu
wynagradzania pracownikbw samorzadowych Urzedu Gminy Wioctawek
zatrudnionych na podstawie umowy o prace, udostepnionego na stronie

www.gmina.wloclawek.pl oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Wioctawek.




/podpis pracownika/

Zatacznik Nr 2

do Regulaminu wynagradzania
pracownikdw samorzgdowych
Urzedu Gminy Wioctawek
zatrudnionych na podstawie
umowy o prace

Szczegbétowe wymagania kwalifikacyjne
pracownikéw samorzadowych Urzedu Gminy Witoctawek
zatrudnionych na podstawie umowy o prace

Minimalne Optymalne
Minimalna wymagania wymagania
Lp. | Stanowisko i maksymalna kwalifikacyjne kwalifikacyjne
kategoria Wykszt. Staz Wykszt. Staz
zaszeregowania pracy pracy
Kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Wtoctawek
1. Sekretarz XVII - XXII wyzsze 2 4 wyzsze 2 4
gminy
2. Kierownik Xl - XXI wyzsze 2 4 wyzsze 2 4
referatu
3. Zastepca Xl - XX wyzsze 2 4 wyzsze 2 4
kierownika
referatu
wedtug odrebnych przepisow
Audytor




wewnetrzny

XV

Stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Wioctawek

Radca prawny Xl - XXl wedtug odrebnych przepisow
Gtowny Xl - XX wyzsze 2 4 wyzsze 2 4
specijalista,
Starszy
inspektor,
Informatyk
urzedu
Inspektor XII - XX wyzsze ? 3 wyzsze ? 4
$rednie ® 5 wyzsze 2 4
Starszy Xl - XIX wyzsze 2 3 wyzsze ? 4
specjalista
Specjalista, X - XIX wyzsze 2 - wyzsze ? -
Podinspektor, $rednie * 3 wyzsze? -
Informatyk.
Referent, IX - XVII $rednie * 2 wyzsze 2 -
Kasijer,
Archiwista.
Miodszy VIl - XVII $rednie ? - wyzsze ? -
referent,
Mtodszy
ksiegowy.

Stanowiska pomocnicze i obstugi w Urzedzie Gminy Wloctawek

Sekretarka

IX - XVII

Srednie




Kierowca IX - XVII wedtug odrebnych przepiséw
samochodu
ciezarowego
Konserwator, IX-XV zasadnicze *
Elektryk, - $rednie ?
Palacz c.o. podstawowe®
Kierowca VII - XV wedtug odrebnych przepisow
samochodu
osobowego
Robotnik V- XIV podstawowe® - zasadnicze®
gospodarczy
Pomoc - xXv $rednie 3 - $rednie 3
administracyjna
Sprzataczka 1 - XIv podstawowe® - podstawowe”®

Stanowiska, na ktérych nawigzanie stosunku pracy nastepuje w ramach
robét publicznych lub prac interwencyjnych

Pracownik I Xl =XVl wyzsze ? 3 wyzsze 2
stopnia
wykonujacy XI - XVI wyzsze 2 - wyzsze ?
zadania w
ramach
robot
publicznych
lub prac
interwencyjnych

Pracownik | X —-XV $rednie 3 3 Srednie

stopnia
wykonujacy IX - XIV $rednie® 2 $rednie®
zadania w




ramach VI - X1l $rednie® - $rednie ® -
robot
publicznych
lub prac
interwencyjnych

1)

2)

3)

4)

9)

Minimalne wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztatcenia i stazu pracy dla
kierowniczych stanowisk urzedniczych, na ktérych stosunek pracy nawigzano na
podstawie umowy o prace, ktére sg okreslone w zatgczniku nr 3 do
rozporzgdzenia, uwzgledniajg wymagania okreslone w ustawie z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282,
z 2021 r. poz. 1834), przy czym do stazu pracy wymaganego na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych wlicza sie wykonywanie dziatalnosci gospodarczej,
zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt. 1 tej ustawy.

Wyksztatcenie wyzsze — rozumie sie przez to ukonczenie studiow potwierdzone
dyplomem, o ktérym mowa w art. 77 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2021 r. poz. 478, 619, 1630), w zakresie
umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do
stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.

Wyksztatcenie srednie — rozumie sie przez to wyksztatcenie srednie lub Srednie
branzowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe
(Dz. U. z 2021 r. poz. 1082, 762), o odpowiednim profilu umozliwiajgcym
wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych
stosownie do opisu stanowiska.

Wyksztatcenie zasadnicze — rozumie sie przez to wyksztatcenie zasadnicze
branzowe lub zasadnicze zawodowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia
2016 r. — Prawo os$wiatowe (Dz. U. z 2021 r. poz. 1082, 762), o odpowiednim
profilu umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku.

Wyksztatcenie podstawowe — rozumie sie przez to wyksztatcenie podstawowe,
w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — prawo oswiatowe (Dz. U.
z 2021 r. poz. 1082,762), a takze umiejetnoS¢ wykonywania czynnosci na
stanowisku.




Zatacznik Nr 3

do Regulaminu wynagradzania
pracownikdw samorzgdowych
Urzedu Gminy Wioctawek
zatrudnionych na podstawie
umowy o prace

Kwoty minimalnego miesiecznego poziomu wynagrodzenia zasadniczego
ustalonego w kategoriach zaszeregowania

obowigzujgca do dnia 31 grudnia obowigzujagca od dnia 1 _stycznia
2021 r. 2022 r.

I 2000 I 2 150

I 2020 I 2200




I 2040 1] 2 250
v 2070 1\ 2 300
V 2100 V 2 350
VI 2130 VI 2400
VI 2 160 VI 2450
VI 2190 VI 2 500
IX 2220 IX 2 550
X 2 250 X 2 600
XI 2 280 XI 2 650
Xl 2310 Xl 2700
Xl 2 340 X 2750
XV 2 370 XV 2 800
XV 2400 XV 2 850
XVI 2440 XVI 2900
XVII 2 500 XVII 2 950
XVIII 2 600 XVIII 3 000
XIX 2700 XIX 3100
XX 2900 XX 3200
XI 3 100 XI 3400
Xl 3 300 Xl 3 600

Zatacznik Nr 4

do Regulaminu wynagradzania
pracownikow samorzgdowych
Urzedu Gminy Wioctawek
zatrudnionych na podstawie

umowy o prace

Kwoty maksymalnego miesiecznego poziomu wynagrodzenia zasadniczego
ustalonego w kategoriach zaszeregowania

obowigzujgca do dnia 31 grudnia obowigzujgca od dnia 1 _stycznia
2021 r. 2022 r.




I 2 600 I 3 500
Il 2620 I 3520
I 2 640 1] 3 540
Y 2 660 Y 3 560
V 2 680 V 3 580
VI 3 000 VI 4 200
VI 3400 VI 4 300
VI 3 600 VI 4 500
IX 3 800 IX 4700
X 4 000 X 4 900
XI 4 400 XI 5300
Xl 4 600 Xl 5500
Xl 4 800 Xl 5700
XV 4 900 XIV 5800
XV 5 000 XV 5900
XVI 5 200 XVI 6 100
XVII 5400 XVII 6 300
XVIII 5 600 XVIII 6 500
XIX 5 800 XIX 6 700
XX 6 000 XX 6 900
XI 6 200 XI 7 100
Xl 6 400 Xl 7 300




