wOJT GMINY
ZANIEMYSL

Zarzadzenie Nr 317
Wdjta Gminy Zaniemysl
Z dnia 5 czerwca 2018 roku

W sprawie: wprowadzenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw
Urz¢du Gminy Zaniemysl.

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016, poz. 902 ze zm.), zarzadzam co
nastepuje:

§ 1. 1. Ustalam i wprowadzam Regulamin Wynagradzania Pracownikéw
Urzedu Gminy Zaniemysl, zwany dalej Regulaminem w  brzmieniu
zatgcznika nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Tabela stanowisk, kategorii zaszeregowania, wymagan kwalifikacyjnych
oraz stazu pracy stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Tabela wynagrodzen zasadniczych pracownikéw stanowi zalgcznik nr 3
do niniejszego zarzadzenia.

4. Tabela kwot dodatku funkcyjnego stanowi zatgeznik nr 4 do niniejszego
zarzadzenia,

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Zaniemysl.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 165 Woéijta Gminy Zaniemys$l z dnia 10 czerwca
2009 roku w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu wynagradzania pracownikéw
Urzgdu Gminy Zaniemysl”, zmienione zarzadzeniem nr 117 Wéjta Gminy
Zaniemysl z dnia 17 sierpnia 2012 roku, zarzgdzeniem nr 244 Wéjta Gminy
Zaniemy$l z dnia 10 wrze$nia 2014 roku, zarzadzeniem nr 113 Wojta Gminy
Zaniemys] z dnia 26 kwietnia 2016 roku.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od podania go
do wiadomosci droga elektroniczna pracownikom na stanowiskach

wyposazonych w komputery, a pozostatym pracownikom przez doreczenie
zarzadzenia w wersji papierowe;.

WQOJIT

ini. Krosztef Urbas



Zatacznik or 1 do Zarzgdzenia Nr 317
Wéjta Gminy Zaniemy$l z dnia 5 czerwca 2018 roku

REGULAMIN WYNAGRADZANIA PRACOWN IKOW
URZEDU GMINY ZANIEMYSL

Rozdzial I. Postanowienia ogolne.

§ 1. Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy Zaniemysl,
zwany dalej Regulaminem, dotyczy pracownikéw zatrudnionych na podstawie
umowy o prace i okresla:

1) wymagania kwalifikacyjne niezbedne do wykonywania prac na

poszczegolnych stanowiskach,

2) szczegblowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom

wynagrodzenia zasadniczego,

3) warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego oraz

innych dodatkéw.

4) warunki przyznawania nagréd,

5) postanowienia konicowe.

2. Postanowienia Regulaminu dotycza pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie na podstawie umowy o prace.

3. W szczeg6lnych przypadkach Regulamin ma takze zastosowanie do
pracownikow zatrudnionych na podstawie powolania — dotyczy uregulowan
w zakresie przyznawania nagréd i dodatku specjalnego.

4. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zaznajamia
si¢ z niniejszym Regulaminem. O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z
Regulaminem zostaje dotgczone do jego akt osobowych.

§ 2. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) Wojcie —nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy Zaniemysl,

2) Sekretarzu —nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Zaniemysl,

3) Urzgdzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Zaniemysl,

4) pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Zaniemysl,
w imieniu ktérego czynnodci z zakresu prawa pracy wykonuje Woijt
Gminy Zaniemysl;

5) pracowniku — nalezy przez to rozumieé osoby zatrudnione w Urzedzie
Gminy Zaniemy$l na podstawie umowy o prace;

6) rozporzadzeniu w sprawie wynagradzania — nalezy przez to rozumieé
Rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych (Dz. U. z 2014 roku, poz. 1786 ze zm.);

7) ustawie (uops) — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 21 listopada

2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 roku, poz. 902
zezm.);



8) najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym — nalezy przez to rozumieé
minimalng kwote wynagrodzenia w I kategorii zaszeregowania w tabeli
minimalnych miesigcznych stawek wynagrodzenia zasadniczego
dla pracownikéw zatrudnionych w urzedach gminy okreslong
W rozporzqdzeniu,

§ 3. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuje Sekretarz.
Rozdzial II. Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw.

§ 4. 1. Wprowadza si¢ wymagania kwalifikacyjne pracownikéw, zgodnie
z zalgcznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. W zakresie nieuregulowanym w niniejszym Regulaminie obowigzuja
wymagania kwalifikacyjne okreslone w  rozporzgdzeniu w sprawie
wynagradzania.

3. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze skrécié
pracownikowi okres pracy zawodowej wymagany na danym stanowisku,
z wylgczeniem stanowisk, dla ktérych wymagany okres pracy zawodowej
okreslaja odrgbne przepisy oraz art. 5 ust. 2 i art. 6 ust. 4 uops.

Rozdzial III. Szczegélowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny
poziom wynagrodzenia zasadniczego.

§ 5. 1. Procedura ksztaltowania wynagrodzen w Urzedzie nie narusza zasady
rownego traktowania pracownikéw bez wzgledu na pleé. W szczegélnosci
pracownicy, bez wzgledu na pte¢, majg prawo do jednakowego wynagrodzenia
za prace,

2. Réznicowanie wynagrodzen pracownikéw nastgpuje w szczegblnosci
w oparciu o nastepujace kryteria:

1) rodzaj §wiadczonej pracy;

2) umiejetnosci kierownicze;

3) stopien niezaleznosci na stanowisku (samodzielno$é, specjalizacja),

4) czestotliwos¢ kontaktow i ich kierunek,

5) umiejetnosci interpersonalne,

6) wiedzg i doswiadczenie,

7) poziom skomplikowania, podejscie tworcze, whasny osad,

8) nadzor nad wykonywang praca,

9) nadzér nad innymi i odpowiedzialno$é

10) efekty pracy,

11) konieczno$¢ wyzszego oplacania pracownikéw swiadczacych prace, na
ktorych jest wysoki popyt na rynku, a ktérych zatrudnienie jest niezbedne
dla potrzeb organizacji.

b



§ 6. 1. W Urzedzie obowigzuje czasowy system wynagradzania, polegajacy
na ustaleniu dla poszczegélnych pracownikéw kategorii Zaszeregowania
i kwoty wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkow funkcyjnego lub
specjalnego.

2. Podstawg ustalania zaszeregowania pracownikéw sg tabele I, IF i III,
stanowigce zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Kategoria zaszeregowania ustalana jest w umowie o prace, stosownie
do stanowiska pracy oraz posiadanych przez pracownika kwalifikacji.

4. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego
stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.

5. Miesigczne stawki wynagrodzenia zasadniczego okresla tabela
wynagrodzefi zasadniczych, stanowigca  zalacznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia, ustalajgca minimalne i maksymalne stawki wynagrodzenia
zasadniczego dla poszczegdlnych kategorii zaszeregowania.

§ 7. 1. Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu
pracy nie moze by¢ nizsze od wynagrodzenia ustalonego zgodnie z ustawa
o minimalnym wynagrodzeniu za prace (Dz.U. z 2017 roku, poz. 847 ze zm.),

2. Wynagrodzenie zasadnicze w danej kategorii zaszeregowania nie
moze by¢ nizsze niz okreslone w przepisach rozporzgdzenia i nie moze
przekracza¢ maksymalnej kwoty dla danej kategorii ustalonej niniejszym
Regulaminem — w zatgczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

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

4. Informacja o wysokoéci indywidualnego wynagrodzenia stanowi
tajemnice pracownika i nie moze by¢ rozpowszechniana poza przypadkami
okreslonymi w przepisach prawa.

§ 8. Wynagrodzenie zasadnicze odpowiada pracy w pelym wymiarze
czasu pracy. Dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy

ustala si¢ wysoko$¢ wynagrodzenia zasadniczego proporcjonalnie do czasu
pracy przewidzianego w umowie o prace.

Rozdzial IV. Warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego
i dodatku specjalnego oraz innych dodatkéw.

§ 9. Dodatek funkcyjny.
1. Pracownikom zatrudnionym na  stanowiskach zwigzanych
z kierowaniem zespotem przyshiguje dodatek funkcyjny.
2. Wysokos$é dodatku funkeyjnego okresla pracodawca, biorac pod

uwage zlozonos¢ wykonywanych zadan oraz zakres odpowiedzialnosci
pracownika.



3. Dodatek funkcyjny przyshuguje pracownikom zatrudnionym na
stanowiskach :

1) Sekretarza,
2) kierownikow referatow.
4. Tabela minimalnych i maksymalnych kwot dodatku funkcyjnego

dla stanowisk okre$lonych w ust.2 stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego
zarzgdzenia.,

§10. Dodatek specjalny.

1. Z tytulu okresowego zwigkszenia zakresu obowigzkéw stuzbowych
lub powierzenia dodatkowych zadaf pracownikowi samorzagdowemu moze byé
przyznany dodatek specjalny.

2. Dodatek specjalny przyznaje si¢ na czas okreslony — na czas
zwigkszenia zakresu obowigzkéw lub powierzenia dodatkowych zadan.

3. Dodatek specjalny jest wyplacany w ramach posiadanych srodkéw
na wynagrodzenia w kwocie nieprzekraczajgcej 40% lacznie wynagrodzenia
zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika.

4. Decyzje o wysokosci dodatku, w odniesieniu do poszczegdlnych
pracownikow, podejmuje pracodawca.

§11. Swiadczenia pienigzne zwigzane z pracg.
1. Oprécz wyzej wymienionych §wiadczen pracownikom przyshuguje:
1) dodatek za wieloletnig pracg na zasadach i w wysokogci okreslone;j
w ustawie i rozporzadzeniu,
2) nagroda jubileuszowa zgodnie z uops i rozporzgdzeniem,
3) dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach okreslonych w ustawie
o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek
stery budzetowej (Dz. U. z 2016 roku, poz. 2217 ze zm.),
4) jednorazowa odprawa w zwigzku z przej$ciem na emerytur¢ lub rente z
tytutu niezdolnosci do pracy,
5) odprawa po$miertna na zasadach okreslonych w ustawie Kodeks pracy.
2. Kierownikowi i Zastgpcy Urzedu Stanu Cywilnego za przyjmowanie
oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski poza lokalem Urzedu Stanu
Cywilnego przystuguje jednorazowy dodatek w wysokosci 150,00 zt za kazdy
Slub udzielony poza lokalem USC.

3. Podstawg wyplaty dodatku, o ktérym mowa w ust. 2 jest pisemna
informacja ztozona przez ww. osoby.

Rozdzial V. Warunki przyznawania nagréd .

§12. 1. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia w danym roku
budzetowym tworzy si¢ fundusz nagrod.



2. Fundusz nagrod  pozostaje w wylgcznej dyspozycji Woéijta
z przeznaczeniem na nagrody dla pracownikéw Urzedu.

3. Decyzjg o przyznaniu nagrody podejmuje jednoosobowo Wéjt po
zasiggnigciu opinii Zastepcy Wéjta, Sekretarza i Skarbnika. Wojt moze przyznaé
nagrod¢ z wlasnej inicjatywy.

4. Nagrody majg charakter uznaniowy i mogg by¢ wyplacane
w miar¢ posiadanych na ten cel $rodkow finansowych, w nastepujacych
terminach i okolicznosciach:
1) Dzien pracownika Samorzgdowego,
2) na koniec roku kalendarzowego,
3) za szczegblne osiagnigcia w pracy zawodowej.
5. Wysokos¢ nagrody uznaniowe;j ustala si¢ w oparciu o:
1) uzyskane wyniki w pracy zawodowej,
2) stopieni ztozonosci i trudnogei wykonywanych zadan,
3) wykazywanie sie¢ inicjatywa, samodzielnoscia i wysokim poczuciem
odpowiedzialnosci zawodowe;j,
4) dyspozycyjnos¢ pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych
zadan objetych zakresem obowiazkéw,
5) wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowiagzkéw,
6) rzetelne i terminowe wykonywanie zadan z zachowaniem nalezyte;
starannos$ci.
6. Nagroda nie moze by¢ przyznana pracownikowi, ktéry w okresie od
przyznania ostatniej nagrody zostal ukarany karg upomnienia lub nagany,
a ktére nie zostaty anulowane.

7. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody sktada si¢ do akt
osobowych pracownika.

Rozdzial V1. Wyplata wynagrodzenia

§13. 1.Termin, miejsce, czas i czestotliwosé wyplaty wynagrodzen okresla
Regulamin pracy Urzgdu Gminy Zaniemysl.
2. Pracodawca na wniosek pracownika obowiazany jest do :
1) udostgpnienia mu do wgladu dokumentacji ptacowej,
2) przekazania odcinka listy plac zawierajacego wszelkie skladniki
wynagrodzenia.

§14. Wyplata wynagrodzenia nastepuje przelewem na konto bankowe
pracownika. Na wniosek pracownika wyplata wynagrodzenia moze nastapi¢
w kasie Urzedu.



Rozdzial VIII. Postanowienia koficowe,

§15. Zasady okreSlone w § 10 oraz w § 12 Regulaminu majg
zastosowanie do pracownikéw zatrudnionych na podstawie powolania.

§16. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ przepisy
ustawy, rozporzadzenia, kodeksu pracy oraz innych przepisow prawa pracy.

§17. 1. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie dwéch tygodni od dnia
powiadomienia pracownikéw o jego tresci, tj. dnia 5 czerwca 2018 z moca
obowigzujaca od dnia 19 czerwca 2018 roku.

2. Zmiany Regulaminu nastepuja w formie pisemnej w trybie
wiasciwym dla jego ustalenia.

Sporzadzita:B.Jaszkiewicz



Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 317
Wajta Gminy Zaniemy$l z dnia 5 czerwea 2018 roku

TABELA STANOWISK,
KATEGORII ZASZEREGOWANIA

WYMAGAN KWALIFIKACINYCH ORAZ STAZU PRACY

Tabela. I Kierownicze stanowiska urzednicze

Lp. Stanowisko Kategoria Wyksztalcenie Staz pracy Uwag
Zaszeregowania (w latach)
1. Sekretarz Gminy XVII - XXII wyzsze' 4
2. Kierownik USC XVI- XVII wyzsze? 3
3. Zastgpca Kier. USC  XIII-XV wyzsze® 4
4. Kierownik referatu XIII — XVII wyzsze® 4
Tabela. II Stanowiska urzednicze
Lp. Stanowisko Kategoria Wyksztalcenie Staz pracy Uwagi
Zaszeregowania {w latach)
1. Inspektor XII-XVI wyzsze® /érednie* 3/5
2. Podinspektor X - X1l wyzsze’ /érednie’ -3
3. Samodzielny referent IX ~ XII $rednie’ 2
4. Referent, kasjer, ksiegowy IX ~XI $rednie? 2
5. ML, referent/Mt, ksiggowy VIII— X $rednie’ -
Tabela III. Stanowiska pomocnicze i obstugi.
Lp. Stanowisko Kategoria Wyksztalcenie  Staz pracy Uwagi
Zaszeregowania
1. Gospodarz obiektéw sportowych VI-VII podstawowe * -
2. Sprzataczka I -1v podstawowe’ -
3. Pomoc administracyjna M1 - XII $rednie” -
4. Robomik gospodarczy V- VII podstawowe” -
5. Prac. Il st. wykonujacy zadania w ramach
robot publ. lub prac interwencyjnych X - X1V WyZsze 3
6. Prac. | st. wykonujacy zadania w ramach
robét publ. lub prac interwencyjnych VII-X érednie’ 2
Objasnienia:

1 — wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku

2 — wymagania kwalifikacyjne zgodnie z ustawg Prawo o aktach stanu cywilnego

3 — wy#sze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku

4- drednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku

3 — podstawowe i umiej¢tnosci wykonywani czynnosci na stanowisku



Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 317
Wéjta Gminy Zaniemys$] z dnia 5 czerwca 2018 roku

TABELA WYNAGRODZEN ZASADNICZYCH PRACOWNIKOW

Kategoria zaszeregowania Minimalna i maksymalna kwota w zlotych
I 1.700 — 2.200
11 1.720 — 2.500
1 1.740 — 2.700
1v 1.760 — 3.000
A 1.780 - 3.200
Vi 1.800— 3,400
VIl 1.820 - 3.600
VIII 1.840 - 3.800
IX 1.860 — 4.000
X 1.880} - 4,100
X1 1.900 — 4.300
X11 1.920 - 4.400
X111 1.940 — 4.500
X1V 1.960 — 4.600
XV 1.980 — 4.700
XvI 2.000 — 4.900
Xvll 2.100 - 5.100
XVIII 2.200-5.200
XIX 2.400 — 5.400
XX 2.600 — 5,600
XXI 2.800 - 5,800

XXII 3.000 - 6.000




Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia Nr 317
Wéjta Gminy Zaniemys! z dnia 5 czerwca 2018 roky

TABELA KWOT DODATKU FUNKCYJNEGO

Lp. Stanowisko Kwota dodatku funkcyjnego

1 Sekretarz Gminy 440 - 1.700

2. Kierownik referatu 330-1.100




