WOIT GMINY
ZANIEMYSL
ZARZADZENIE NR 403
WOITA GMINY ZANIEMYSL
z dnia 11 marca 2022 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy
Zaniemysl”

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W Urzedzie Gminy Zaniemys$l wprowadza sie ,Regulamin wynagradzania
pracownikéw Urzedu Gminy Zaniemysl”, zwany dalej ,regulaminem”.

§ 2. Za monitorowanie przestrzegania regulaminu odpowiada kierownik Referatu
Organizacyjnego w zakresie niezastrzezonym do wtasciwosci Sekretarza Gminy.

§ 3. W Urzedzie Gminy Zaniemysl, zwanym dalej ,Urzedem” wprowadza sie tabele
stanowisk pracy, ktéra okresla kategorie zaszeregowania i wymagania kwalifikacyjne dla
danego stanowiska. Tabela stanowisk pracy stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 4. 1. Ksztattowanie wynagrodzen pracownikéw opiera sie na zasadzie réwnego
traktowania, z uwzglednieniem zasady prawa do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa
prace lub za prace o jednakowej wartosci.

2. Wysokos¢ wynagrodzenia pracownikéw odpowiada rodzajowi wykonywanej pracy
i kwalifikacjom wymaganym przy jej wykonywaniu oraz uwzglednia ilos¢ i jakosé swiadczonej
pracy.

§ 5. 1. W Urzedzie obowigzuje czasowy system wynagradzania polegajacy na ustaleniu dla
poszczegdlnych stanowisk pracy kategorii zaszeregowania i kwoty wynagrodzenia
zasadniczego lub dodatku funkcyjnego. Kategoria zaszeregowania ustalana jest stosownie do
stanowiska pracy oraz posiadanego wyksztatcenia i stazu pracy. Kategorie zaszeregowania
okresla sie w umowie o prace.

2. Wysokos¢ wynagrodzenia pracownika zatrudnionego w petnym miesiecznym wymiarze
czasu pracy nie moze by¢ nizsza od wysokosci wynagrodzenia ustalonego w trybie ustawy
o minimalnym wynagrodzeniu za prace.

§ 6. 1. Minimalny i maksymalny poziom miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego dla
poszczegdlnych kategorii zaszeregowania okresla tabela, ktéra stanowi zatgcznik nr 2
do zarzadzenia.

2. Wysokos¢ wynagrodzenia zasadniczego nie moze byé nizsza niz okreslona
W rozporzgdzeniu w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzadowych i nie moze
przekracza¢ maksymalnej kwoty dla danej kategorii zaszeregowania ustalonej w regulaminie.

§ 7. 1. Wynagrodzenie zasadnicze oraz dodatki: funkcyjny, specjalny, motywacyjny
odpowiadajg pracy w petnym miesiecznym wymiarze czasu pracy. Dla pracownika
zatrudnionego w niepetnym miesiecznym wymiarze czasu pracy ustala sie wysokosc
wynagrodzenia zasadniczego i dodatkéw do niego proporcjonalnie do czasu pracy
przewidzianego w umowie o prace.

2. Dodatek specjalny i dodatek motywacyjny przystuguje pracownikowi za dni, za ktére
pracownik otrzymuje wynagrodzenie.

§ 8. 1. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowisku:



1) Sekretarza Gminy;
2) kierownika referatu;
3) zastepcy kierownika referatu.

2. Wysoko$é dodatku funkcyjnego okresla tabela kwot dodatku funkcyjnego, ktora
stanowi zafacznik nr 3 do zarzadzenia.

3. Wysokos¢ dodatku funkcyjnego uzalezniona jest od ztozonosci wykonywanych zadan
oraz zakresu odpowiedzialnosci pracownika. Wysokos¢ dodatku funkcyjnego okresla sie
W umowie o prace.

§ 9. 1. Dodatek specjalny przyznaje sie na czas zwiekszenia obowigzkéw stuzbowych lub
powierzenia dodatkowych zadan.

2. Dodatek specjalny moze by¢ przyznany takze Zastepcy Wojta i Skarbnikowi Gminy.

3. Dodatek specjalny przystuguje w kwocie nieprzekraczajgcej 40% tacznie wynagrodzenia
zasadniczego i dodatku funkcyjnego.

§ 10. 1. Pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek motywacyjny jednorazowo lub
na czas okreslony nie dtuzszy niz 3 miesigce.

2. Dodatek motywacyjny przystuguje w kwocie nieprzekraczajgcej 10% wynagrodzenia
zasadniczego.

3. Dodatek motywacyjny moze by¢ przyznany pracownikowi w przypadku:

1) wzorowej i godnej nasladowania pracy przejawiajgcej sie inicjatywg w podejmowaniu
dziatan usprawniajacych organizacje pracy Urzedu lub na danym stanowisku pracy;

2) gospodarnego, efektywnego, skutecznego i terminowego wykonywania zadan;

3) osiggniecia szczegdlnych wynikéw indywidualnych lub zespotowych w realizowaniu zadan.

§ 11. 1. Dodatek specjalny oraz dodatek motywacyjny mogg byé przyznane na wniosek
pracownika, jego bezposredniego przetozonego lub z inicjatywy Waéjta Gminy Zaniemysl.

2. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1 powinien mieé¢ forme syntetycznego zestawienia
osiggnie¢ pracownika, powinien zawieraé propozycje wysokosci dodatku i okres na jaki
proponuje sie jego przyznanie. Wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 4 do zarzadzenia.

§ 12. Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek
do wynagrodzenia za kazdg godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki
godzinowej wynikajgcej z minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalanego na podstawie
ustawy o minimalnym wynagrodzeniu za prace. Podstawg wyptaty dodatku jest pisemna
informacja ztozona pracownikowi do spraw kadr.

§ 13. Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego i zastepcy kierownika 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
$lub udzielony poza lokalem Urzedu Stanu Cywilnego. Podstawg wypfaty dodatku jest
pisemna informacja ztozona pracownikowi do spraw kadr.

§ 14. 1. W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia w danym roku budzetowym
tworzy sie fundusz na nagrody za szczegdlne osiggniecia w pracy zawodowej. Fundusz
nagrod pozostaje do wytgcznej dyspozycji Wéjta Gminy Zaniemys$l z przeznaczeniem
na nagrody takze dla Zastepcy Wéjta i Skarbnika Gminy.

2. Decyzje o przyznaniu nagrody podejmuje jednoosobowo Wéjt Gminy Zaniemysl po
zasiegnieciu opinii Zastepcy Woéjta, Sekretarza Gminy lub Skarbnika Gminy oraz opinii
bezposredniego przetozonego pracownika. Wéjt Gminy Zaniemys$l moze przyzna¢ nagrode
z whasnej inicjatywy.

3. Nagroda ma charakter uznaniowy i moze by¢ przyznana za szczegdlne osiggniecia
w pracy zawodowej w terminie:



1) Dnia Samorzadu Terytorialnego;

2) na koniec roku kalendarzowego.
4. Wysokos¢ nagrody ustala sie biorgc pod uwage:

1) uzyskane wyniki w pracy zawodowej;

2) stopien ztozonosci i trudnosci wykonywanych zadan;

3) wykazywanie sie inicjatywg, samodzielnoscig i wysokim poczuciem odpowiedzialnosci
zawodowej;

4) dyspozycyjnos¢ pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych zadan objetych
zakresem obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika;

5) wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowigzkdéw, uprawnien

i odpowiedzialnosci pracownika.

5. Nagroda nie moze by¢ przyznana pracownikowi, ktory w okresie od przyznania
ostatniej nagrody zostat ukarany karg upomnienia lub nagany, a ktéra jeszcze nie zostata
uznana za niebyta.

6. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody przechowuje sie w aktach osobowych
pracownika.

§ 15. Miejsce, termin i czas oraz sposéb wyptaty wynagrodzenia okresla regulamin pracy
Urzedu.

§ 16. Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom komérek organizacyjnych.

§ 17. Traci moc zarzadzenie nr 317 Woéjta Gminy Zaniemysl z dnia 5 czerwca 2018 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy
Zaniemysl.

§ 18. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwéch tygodni od dnia podania
go do wiadomosci pracownikéw.

Wajt Gminy Zaniemysl
/-/ Justyna Dgbrowska



Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 403 z dnia 11 marca 2022 r.

TABELE

STANOWISK PRACY, KATEGORII ZASZEREGOWANIA ORAZ WYMAGAN
KWALIFIKACYJNYCH

Kierownicze stanowiska urzednicze

Lp. | Stanowisko Kategoria Wyksztatcenie Staz pracy
zaszeregowania (w latach)
1 |Sekretarz Gminy XVII = XX wyzsze' 4
2 | Kierownik
Urzedu Stanu XVI=XVIII wyzsze? 3
Cywilnego
3 |Zastepca kierownika
Urzedu Stanu X1 =XV wyzsze? 3
Cywilnego
4 | Kierownik referatu X111 = XVII wyssze? 4
5 |Zastepca kierownika X1l = XVII wyzsze3 4
referatu
Stanowiska urzednicze
Lp. | Stanowisko Kategoria Wyksztatcenie Staz pracy
zaszeregowania (w latach)
1 Inspektor X1l = XVI wyzsze? /érednie? 3/5
2 | podinspektor X=Xl wyzsze? /$rednie? -/3
3 | Samodzielny IX — X érednie® 2
referent
4 |Referent, kasjer, IX - XI érednie® 2
ksiegowy
5 |Mtodszy referent VIl = X ¢rednie? i

/mtodszy ksiegowy




Stanowiska pomocnicze i obstugi

Lp.

Stanowisko

Kategoria
zaszeregowania

Wyksztatcenie

Staz pracy
(w latach)

Goniec

podstawowe °

Sprzatacz/ka

-1V

podstawowe?

Pomoc
administracyjna

[ —=Xil

$rednie?

Robotnik
gospodarczy

V-Vl

podstawowe?

pracownik Il stopnia
wykonujgcy zadania
w ramach

robot publicznych
lub prac
interwencyjnych

Xl - XIV

wyzsze3

pracownik | stopnia
wykonujacy zadania
w ramach robét
publicznych lub
prac
interwencyjnych

VIII-X

$rednie?

Objasnienia:

1 - wyzsze o odpowiedniej specjalno$ci umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku

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

3 - wyzsze o odpowiedniej specjalnosci umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku

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

5 - podstawowe oraz umiejetnosci umozliwiajgce wykonywanie czynnosci na stanowisku



Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 403

TABELA
MINIMALNEGO | MAKSYMALNEGO POZIOMU MIESIECZNEGO WYNAGRODZENIA
ZASADNICZEGO DLA POSZCZEGOLNYCH KATEGORII ZASZEREGOWANIA

z dnia 11 marca 2022 .

. - Minimalna kwota = Maksymalna kwota
Kategoria Minimalna kwota . .
zaszeregowania (wg rozporzadzenia) wynagrodzenia wynagrodzenia
(w ztotych) (w ztotych)
| 2150 2 800 3300
|| 2200 2 850 3600
1 2250 2 880 3750
v 2 300 2910 4 000
\" 2 350 2940 4200
\ 2 400 2970 4 400
Vil 2450 2990 4 550
Vil 2500 3000 4 950
IX 2550 3010 5150
X 2 600 3050 5350
Xl 2 650 3070 5550
Xil 2700 3090 5750
Xl 2750 3110 5950
XIv 2 800 3130 6 150
XV 2 850 3150 6 350
XVI 2900 3170 6 550
XVII 2950 3270 6 750
XV 3000 3370 6 950
XIX 3100 3570 7 150
XX 3200 3770 7 350
XXI 3400 3970 7 550
XXl 3600 4170 7 750




zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr 403
z dnia 11 marca 2022 .

TABELA KWOT DODATKU FUNKCYJNEGO

Stanowisko pracy Kwota dodatku funkcyjnego

Sekretarz Gminy 800,00 - 2.500,00

Kierownik referatu, zastepca

kierownika referatu 200,00 - 1.500,00




Zatacznik nr 4

do zarzadzenia nr 403 z dnia 11 marca 2022r.

PRZYZNANIE DODATKU SPECJALNEGO/MOTYWACYJNEGO?

WNIOSEK

WNO0SZ€ 0 Przyznanie Pani/Panu .........cucceeieeereseeirecteieriee et ses s s esesesnssessssseasens

dodatku specjalnego/motywacyjnego

na okres od ......cccccevvveeviiinnnne (e [« T r., w kwocie brutto .........
(STOWNIE Zh: ettt ettt s eae e s ee 00/100).

Uzasadnienie:

DECYZJA
Przyznaje/nie przyznaje! wyzej wnioskowany dodatek w wysokosci ............
NA OKIES...oovveereeeeete et

data, podpis Wadjta Gminy Zaniemys! lub osoby upowaznionej

1 wtasciwe podkreslié¢/niewtasciwe skreéli¢



