WOIT GMINY
GLOWNO
ZARZADZENIE NR 50A/2023
WOJTA GMINY GEOWNO
z dnia 3 lipca 2023 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw

zatrudnionych w Urzedzie Gminy Glowno

Na podstawie art.33 ust.3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym
(Dz. U. 22023 r. poz.40 i 572) w zwigzku z art.39 ust.1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530)

zarzgdzam, co nastepuje:
§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie
Gminy Glowno stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2.Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Glowno.
§ 3. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow.
§ 4. Z dniem wejscie w Zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzgdzenie Nr 11/2018
Wojta Gminy Glowno z dnia 01 lutego 2018 r. w sprawie Regulaminu wynagradzania
pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Glowno oraz zmiany
tego Regulaminu wprowadzone: Zarzadzeniem Nr 88/2019 Wojta Gminy Glowno z
dnia 3 grudnia 2019 r., Zarzadzeniem Nr 74a/2021 Wéjta Gminy Glowno z dnia 5
pazdziernika 2021 r., Zarzadzeniem Nr 97/2021 Wojta Gminy Glowno z dnia 28 grudnia
2021 r. , Zarzgdzeniem Nr 1A/2022 Wojta Gminy Glowno z dnia 15 stycznia 2022 . i
Zarzadzenie Nr 50/2023 Wojta Gminy Glowno z dnia 3 lipca 2023 r.
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Zatacznik

do Zarzadzenia ard 0.8,/ 2023
Wojta Gminy Glowno

z dnia-a—!.i;h&‘.—u.»...2023 r.

Regulamin wynagradzania
pracownikow w Urzedzie Gminy Glowno

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Niniejszy regulamin wynagradzania, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:

1)

2)

3)

4)

5)

wymagania kwalifikacyjne pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w
Urzedzie Gminy Gtowno na podstawie umowy o prace;

szczegotowe warunki wynagradzania w tym maksymalny poziom
wynagradzania zasadniczego pracownikow samorzgdowych zatrudnionych
na podstawie umowy o prace;

szczegdtowe warunki 1 sposdb przyznawania dodatku funkcyjnego
pracownikom samorzadowym zatrudnionym na podstawie umowy o prace;
szczegbtowe warunki 1 sposdb przyznawania dodatku specjalnego
pracownikom samorzadowym zatrudnionym na podstawie umowy o prace;
szczegotowe warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyptacania nagrod
innych niz jubileuszowe pracownikom samorzgdowym zatrudnionym na

podstawie umowy o prace.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

)
2)
3)

4)

5)

pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Gtowno;

kierownik Urzedu — rozumie si¢ przez to Wdjta Gminy Glowno;
pracownikach - rozumie si¢ przez to osoby zatrudnione na podstawie umowy
o prace w Urzedzie Gminy Glowno;

ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzagdowych ( Dz. U. z 2022 r.,poz.530);

rozporzadzeniu w sprawie wynagradzania - rozumie sie przez to

rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie



wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2021 poz. 1960; z

2023 r. poz.1102).
§ 3.1. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zapoznaje si¢
z niniejszym Regulaminem, ktdry jest udostepniony przez pracownika ds. kadr.
Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z Regulaminem zostaje dotgczone do
jego akt osobowych. Wzor oswiadczenia stanowi zatacznik Nr 4 do regulaminu.
2. Regulamin wynagradzania jest opublikowany na stronie BIP Urzedu, natomiast
jego wersja papierowa jest udostepniana do wgladu na prosb¢ kazdego

pracownika przez pracownika ds. kadr.

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

§ 4.1. Minimalne wymagania kwalifikacyjne (wyksztalcenie oraz umiejgtnosci
zawodowe, staz pracy w latach) dotyczace pracownikdéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Glowno okreslajg wykazy stanowisk
kierowniczych urzedniczych, urzedniczych oraz pomocniczych i obstugi, zawarte
w zalaczniku nr 1 do Regulaminu.

2. Zatrudnienie na poszczegdlne stanowiska 0sob niespelniajgcych minimalnych
wymagan kwalifikacyjnych , o ktérych mowa w ust.1, moze nastgpic¢ tylko w
wyjatkowych, szczegélnie uzasadnionych przypadkach, zwilaszcza jesli w
procesie otwartego i konkurencyjnego naboru nie zostanie wyloniony zaden
kandydat.

3. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze skréci¢ pracownikowi okres
pracy zawodowej wymagany na danym stanowisku , z wylaczeniem stanowisk,
dla ktérych wymagany okres pracy zawodowej okreslajg odrgbne przepisy oraz

art. 5 ust.2 1 art.6 ust.4 ustawy.

WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§ 5. Wynagrodzenie miesigczne pracownikéw ustala sie w oparciu o

rozporzadzenie i niniejszy Regulamin oraz limit srodkéw finansowych
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przeznaczonych na wynagrodzenia pracownikow ujetych w budzecie gminy na
dany rok uchwalony przez Rad¢ Gminy Glowno.
§ 6. Pracownikowi przystuguje (naliczane wg dalszych wskazan w Regulaminie)
1) wynagrodzenie zasadnicze, na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu i
Regulaminie;
2) dodatek za wieloletnig prace okreslony w ustawie;
3) dodatek funkcyjny zgodnie z § 9 Regulaminu;
4) dodatek specjalny zgodnie z § 10 Regulaminu;
5) nagroda jubileuszowa okreslona w ustawie;
6) dodatkowe wynagrodzenie roczne zgodnie z ustawg z 12 grudnia 1997 r.
o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery
budzetowej (Dz.U. z 2018 r. poz.1872);
7) jednorazowa odprawa w zwiazku z przejsciem na emeryturg lub rente z
tytutu niezdolnosci do pracy okreslona w ustawie;
8) nagroda z funduszu nagrod za szczegdlne osiggnigcia w pracy zawodowej
zgodnie z §11 Regulaminu.
§ 7. Pracownikowi zatrudnionemu w niepetnym wymiarze czasu pracy,
wynagrodzenie zasadnicze i inne sktadniki wynagrodzenia przystuguja w
wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie.
§ 8. 1. Minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na podstawie umowy o prace okresla
rozporzadzenie w sprawie wynagradzania.
2.Minimalny i maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na podstawie umowy o prace okresla zatgcznik Nr
2 do Regulaminu.
3.Wynagrodzenie zasadnicze ustalane jest kazdorazowo w umowie o pracg

poprzez wskazanie kategorii zaszeregowania i oznaczenie kwoty nalezne]

pracownikowl.
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4. Decyzje o zastosowaniu dla danego pracownika stawki zaszeregowania

podejmuje pracodawca.

DODATEK FUNKCYJNY

§ 9.1. Dodatek funkcyjny jest sktadnikiem wynagrodzenia za prace
przyznawanym na stanowiskach okreslonych w ust.2.
2.Ustala sie nastepujgce stanowiska, na ktorych jest przyznawany dodatek
funkcyjny:

1) Zastepca Wojta;

2) Sekretarz Gminy;

3) Radca Prawny.
3.Dodatek funkcyjny jest przyznawany w wysokosci ustalonej zgodnie z tabelg
stawek dodatku funkcyjnego stanowiaca zatgcznik nr 3 do Regulaminu.
4.Dodatek funkcyjny wyplacany jest w pelnej wysokosci i nie jest pomniejszany
za czas nieobecnosdci w pracy spowodowanej urlopem wypoczynkowym, a takze
za czas nieobecno$ci w pracy spowodowanej chorobg, sprawowaniem opieki,
przebywaniem na $wiadczeniu rehabilitacyjnym, urlopem z tytutu rodzicielstwa -
za ktore pracownik otrzymuje wynagrodzenie chorobowe lub zasitek chorobowy
z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzyfistwa lub z tytutu

wypadkdw przy pracy i choréb zawodowych.

DODATEK SPECJALNY

§ 10. 1. Pracownikowi samorzadowemu z tytulu okresowego zwigkszenia
obowiazkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan moze zostaé
przyznany dodatek specjalny.

2. Dodatek specjalny jest ustalany w zaleznosci od posiadanych srodkéw na

wynagrodzenia i moze by¢ przyznany na czas okre§lony nie dluzszy niz rok.
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3.Podstawe przyznania dodatku, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi decyzja Wojta
Gminy, w ktérej nalezy okresli¢ wysokos¢ i czas, na jaki dodatek sig przyznaje.
4. Wéjt przyznaje dodatek specjalny z whasnej inicjatywy lub na wniosek
Sekretarza lub Skarbnika.

5. Dodatek specjalny jest pomniejszany za czas nieobecnosci w pracy
spowodowanej choroba, sprawowaniem opieki, przebywaniem na swiadczeniu
rehabilitacyjnym, urlopem z tytutu rodzicielstwa- za ktore pracownik otrzymuje
wynagrodzenie chorobowe lub zasitek chorobowy z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzyfstwa lub z tytutu wypadkow przy pracy i chorob

zawodowych.

NAGRODY

§ 11.1.Dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy tworzy si¢ w ramach
planowanych $rodkéw na wynagrodzenia, fundusz nagrod za szczegolne
osiagniecia w pracy zawodowej.
2.Fundusz nagréd obejmuje do 10 % planowanej wielkosci sSrodkoéw na
wynagrodzenia dla pracownikéw Urzedu Gminy, pozostajacych w dyspozycji
Wojta Gminy.
3.Nagrody maja charakter uznaniowy.
4 Nagrody uznaniowe moga by¢ wyplacane w miarg posiadanych na ten cel
srodkow finansowych w oparciu o:

1) zaangazowanie w realizacje powierzonych obowigzkow oraz
wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowigzkdow;

2) przejawianie inicjatywy w pracy oraz doskonalenie sposobu jej
wykonywania;

3) wzorowe wykonywanie powierzonych obowigzkow;

4) stopien ztozonosci i trudnosci wykonywanych zadan;
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5) wykonywanie zadah wykraczajacych poza zakres obowigzkow lub
powodujacych szczegdlne obcigzenie zadaniami,

6) dyspozycyjnos¢ pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych
zadan objetych zakresem obowigzkéw pracownika;

7) wzorowa realizacje powierzonego zadania lub zadan.
5.Pracownik, na ktoérego natozono kar¢ porzadkowa w okresie ostatnich 6
miesiecy poprzedzajacych dzien ustalania prawa do nagrody uznaniowej, nie
otrzymuje nagrody.
6.Decyzje o przyznaniu nagrody po rozpatrzeniu wniosku Zastgpcy Wojta,
Sekretarza Gminy lub Skarbnika Gminy oraz z wiasnej inicjatywy podejmuje
Wojt Gminy.
7 Nagroda nie jest pomniejszana z tytutu nieobecno$ci, za ktére pracownik
uzyskuje prawo do wynagrodzenia z tytulu niezdolnosci do pracy (art.92§1
Kodeksu pracy) oraz $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i

macierzynstwa wyptacanych z funduszu ZUS.

ZASADY WYPLACANIA WYNAGRODZENIA

§ 12.1.Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia ani przenies¢

tego prawa na inng osobg.

2.Wynagrodzenie za prac¢ jest ptatne raz w miesigcu i wyplaca sig je z dotu w 28.
dniu danego miesigca. Jezeli ustalony dzien wyptaty za prace jest dniem wolnym
od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w terminie wczesniejszym.

3.Wyptata wynagrodzenia chorobowego lub zasitku chorobowego =z
ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa lub z tytutu
wypadkow przy pracy i choréb zawodowych dokonywana jest w terminie wyptlaty

wynagrodzenia za pracg zgodnie z ust. 2.

Radaa-fPrawny

./1!\'11}” 7 "1,. s y
s el AWCzZVK
ED- N 2] 4 2



4 Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udost¢pnienia mu do
wgladu dokumentacji ptacowej oraz przekazania odcinka listy plac zawierajacego
wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

§ 13.1.Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na przelewem na wskazany
przez pracownika rachunek platniczy, chyba ze pracownik zlozyt w postaci
papierowej lub elektronicznej wniosek o wyplate wynagrodzenia do rak
wilasnych.

2.Wyptaty wynagrodzenia dokonuje osoba upowazniona do tego przez

pracodawce.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 14. W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych, rozporzadzenia w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych, przepisy ustawy Kodeks Pracy oraz inne przepisy
prawa pracy.

§ 15. Wszelkie zmiany Regulaminu nastgpuja w formie pisemnej w trybie

obowigzujacym dla jego ustalania.
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu

wynagradzania

TABELA MINIMALNYCH I MAKSYMALNYCH KATEGORII
ZASZEREGOWANIA ORAZ DODATKU FUNKCYJNEGO DLA
STANOWISK, NA KTORYCH STOSUNEK PRACY NAWIAZANO
NA PODSTAWIE UMOWY O PRACE

Kategoria zaszeregowania Minimalne wymagane Maksymalna
kwalifikacje! Stawka
) staz Dodatku
Lp. Stanowisko wyksztalcenie oraz racy (w Funkeyjnego
umiejetnosci zawodowe pl yh do
minimalne | maksymalne atach)
1 2 3 4 5 6 7
1. |Sckretarz XVII XIX wyzsze ¥ 7
2. |Radca prawny XIII XIX wg odrebnych przepisow 6
S D
b WyZsze 3 -
3. |Mnspektor X1 XVI érednic? 5 :
: X wyzsze ¥ - -
b
4. | Podinspektor XIV Gt 3
. XI wyzsze ») 3 -
5. | Starszy specjalista XVI srednic? 5
6. | Starszy informatyk X1 XVI WyZSze 2 3 .
$rednie *) 5 i
7, | RAUENEN] P XIV XVI wyzsze? 4 -
ochrony p.poz.
8. .
WyZsze -
Informatyk X XV srednie® 3 -
& i wyzsze” - )
9. Specjalista X XIII srednic ¥ 3
10. | Samodzielny referent wuszE : ”
; amodzielny referen X X1l srednic d 4
11. | Referent VIII XI srednie ¥ 1 -
12. | Mlodszy referent VII IX $rednie ¥ - -
Pracownik II stopnia XII T i
wykonujacy zadania w XIII Wyf&’/ . 3 4
ek rehd Xl wyzsze? Srednie
13. | ramach robdt publicznych XII ) -3y 3/5
e . X wyzsze” §rednie
lub prac interwencyjnych XII s 2/4
$rednie
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Pracownik I stopnia IX A
, . s 2 1a3)

14, wykonujgcy zadan.la w VIII X1 WYy7ZSze ,SICdI.‘lIC 5
ramach robot publicznych VII X srednie® _
lub prac interwencyjnych IX Srednie?

Kierowca samochodu

15. |cigzarowego powyzej 13 VIII X wg odrgbnych przepisow
ton
Kierowca samochodu

16. |ciezarowego powyzej 3,5 VII X wg odrgbnych przepisow
tony do 13 ton

17. |Konserwator \ X zasadnicze® =

18. |Robotnik 11 VII podstawowe™ -

19. | Starszy robotnik vV VII zasadnicze” -

20. |Sprzataczka il VIl podstawowe®) ;

21. | Pomoc administracyjna 1V VII Zasadnicze ¥ -

D Minimalne wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztalcenia i stazu pracy dla kierowniczych stanowisk
urzedniczych i stanowisk urzedniczych, na ktérych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o prace,
ktore sa okreélone w zataczniku nr 3 do rozporzadzenia, uwzgledniajg wymagania okreslone w ustawie z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530), przy czym do stazu pracy
wymaganego na kierowniczych stanowiskach urzedniczych wlicza si¢ wykonywanie dziatalnosci
gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt | tej ustawy.

2 Wyksztalcenie wyzsze - rozumie si¢ przez to ukonczenie studiéw potwierdzone dyplomem, o ktorym mowa
w art. 77 ust.] ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2023 r. poz. 742 i
1088), w zakresie umozliwiajacym wykonywanie zadai na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk
urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzgdniczych stosownie do opisu stanowiska.

» Wyksztatcenie $rednie - rozumie sig przez to wyksztalcenie srednie lub srednie branzowe, w rozumieniu
ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2023 r. poz. 900), o odpowiednim profilu
umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych stosownie

do opisu stanowiska.

" Wyksztatcenie zasadnicze - rozumie si¢ przez to wyksztalcenie zasadnicze branzowe lub zasadnicze
zawodowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe, o odpowiednim profilu
umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku.

5 Wyksztalcenie podstawowe - rozumie si¢ przez to wyksztalcenie podstawowe, w rozumieniu ustawy z dnia
14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe, a takze umiejgtnos¢ wykonywania czynno$ci na stanowisku.
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu wynagradzania

TABELA MIESIECZNYCH KWOT WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

Kategoria i ; Maksymalna kwota
zaszeregowania NMintmaing cwets; v Z{. wynagrodzenia zasadniczego
ustalona w rozporzadzeniu w 7l
I 3.300 3.900
11 3.350 4.000
11 3.400 4.100
v 3.450 4.200
Vv 3.500 4.300
VI 3.550 4.500
VII 3.600 4.700
VIII 3.650 4.900
IX 3.700 5.100
X 3.800 5.300
XI 3.900 5.500
XII 4.000 5.800
XIII 4.100 6.200
X1V 4.200 6.500
XV 4.300 6.800
XVI 4.400 7.000
XVII 4.600 7.300
XVIII 4.800 7.500
XIX 5.000 8.000
XX 5.200 8.400
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Zatacznik Nr 3
do Regulaminu wynagradzania

TABELA STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO

Stawka dodatku funkcyjnego

Maksymalny poziom dodatku

funkcyjnego (kwota w zt)

440

660

880

1100

1320

1540
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Zalgcznik Nr 4 do Regulaminu

wynagradzania

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisany(a)
o$wiadczam,

..........................................................................

(imig¢ i nazwisko pracownika)

ze zapoznatem (am) si¢ z trescig Regulaminu wynagradzania pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Glowno ustalonego Zarzadzeniem

Nr........ /2023 Wojta Gminy Glowno z dnia........cccvviiiiiiininiiinsninnn

(czytelny podpis pracownika)
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