Wéjt Gminy Zytno

pow. radomszczanski

Zarzadzenie nr Or.0050.114-1.2019
Wajta Gminy Zytno
z dnia 15 grudnia 2019 r.

w sprawie: ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Zytno.

Na podstawie art. 39 ust.] i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz.1281) oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r, poz.
936) zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustalam Regulamin wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie
Gminy Zytno, stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Wojta Gminy Zytno Nr Or. 0151-23/09 z dnia 10 czerwca 2009 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikow samorzgdowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Zytno.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy i Sekretarzowi Gminy.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikom, poprzez wylozenie do wgladu w Urzedzie Gminy pokoj nr 6, z mocg obowigzujaca
od 01 stycznia 2020 r.




Wéjt Gminy Zytno
pow. radomszcranski

Zalacznik do Zarzadzenia Nr Or.0050.114-1.2019
Wojta Gminy Zytno z dnia 15.12.2019 r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Zytno.

1. Przepisy ogélne

§ 1. 1. Regulamin wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie
Gminy Zytno, zwany dalej ,,Regulaminem ., okre$la zasady i warunki wynagradzania za pracg
oraz $wiadczenia zwigzane z praca i warunki ich przyznawania.

2. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zapoznaje si¢ z trescig
niniejszego Regulaminu.

3. O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zostaje dolgczone do
akt osobowych pracownika.

§ 2. 1. Regulamin niniejszy ustala:
1) wymagania kwalifikacyjne pracownikéw samorzadowych,
2) szczegblowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego pracownikéw samorzadowych,
3) szczegOlowe warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego pracownikom
samorzgdowym,
4) szczegdlowe warunki i sposob przyznawania dodatku specjalnego pracownikom
samorzgdowym,
5) szczegolowe warunki i sposob przyznawania oraz warunki wyplacania premii
pracownikom samorzadowym,
6) szczegdlowe warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyplacania nagrod
innych niz jubileuszowe pracownikom samorzadowym.
2. Regulamin obowiazuje pracownikéw Urzedu Gminy w Zytnie zatrudnionych na podstawie
Umowy 0 prace.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy - oznacza to Urzad Gminy Zytno,

2) pracowniku - oznacza to osobg zatrudniong w Urzedzie Gminy Zytno na podstawie
umowy o prace,

3) Wojcie — oznacza to Wéjta Gminy Zytno,

4) Urzedzie — oznacza to Urzad Gminy Zytno.



I1. Wymagania kwalifikacyjne

§ 4.1. W zakresie wymagan kwalifikacyjnych pracownikow majg zastosowanie obowigzujgce
przepisy, a w szczegolnosci Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz.936), zwane dalej
Rozporzadzeniem.

2. Pracownicy, ktérzy nie spelniaja wymagan kwalifikacyjnych przewidzianych dla
stanowiska zajmowanego przez nich w dniu wejécia w zycie rozporzadzenia, mogg by¢ nadal
zatrudnieni na tych stanowiskach.

II1. Szezegolowe warunki wynagradzania

§ 5. 1. Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych.

2. Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wieloletnig prace,
dodatek funkcyjny zgodnie z § 7 Regulaminu, dodatek specjalny, nagroda jubileuszowa,
$wiadczenia z tytulu wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych, jednorazowa odprawa
w zwigzku z przejéciem na emeryture lub rentg z tytulu niezdolnosci do pracy oraz dodatkowe
wynagrodzenie roczne na zasadach okre§lonych w odrgbnych przepisach i Rozporzadzeniu.

3. Zasady przyznawania i wyplacania dodatku za wieloletnig prace, nagrody jubileuszowej,
odprawy w zwigzku z przejéciem na emeryture lub rentg z tytutu niezdolnosci do pracy okresla
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (( t.j. Dz.U. 22019 r. poz.1281)
oraz Rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych.

4. Ustala si¢ tabelg stanowisk pracowniczych i kategorie zaszeregowania wskazujace
minimalny i maksymalny miesigczny poziom wynagrodzenia zasadniczego stanowigcy zalgeznik
nr 1 do Regulaminu.

5. Nizej wymienione skladniki wynagrodzenia podlegaja proporcjonalnemu zmnigjszeniu
za czas pobierania wynagrodzenia chorobowego oraz zasitku chorobowego:

a) wynagrodzenie zasadnicze,

b) dodatek funkcyjny,

¢) dodatek specjalny,

d) premia.

IV. Wynagrodzenie zasadnicze

§ 6. 1. Minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikow samorzadowych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace okre$la zalacznik nr 3 -Tabela I Rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 18 maja 2019 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz
zalaeznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

W razie niezgodnosci rozstrzyga brzmienie I Tabeli.

2. Minimalny i maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikow
samorzagdowych zatrudnionych na podstawie umowy o prac¢ okresla zalgeznik nr 2 do
Regulaminu.

3. Wynagrodzenie zasadnicze dla kazdego pracownika ustalane jest w umowie o pracg
poprzez podanie kategorii zaszeregowania i kwoty wynagrodzenia naleznej pracownikowi.



V. Dodatek funkeyjny

§ 7. 1. Dodatek funkcyjny przystuguje na stanowiskach:

1) Sekretarza Gminy,

2) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

3) Z-cy Kierownika Urzegdu Stanu Cywilnego,

4) Z-cy Kierownika Referatu Finansow,

5) Kierownika Referatu (poza referatem finansow)

2. Wysoko$¢ dodatku funkcyjnego dla poszcezegélnych stanowisk okresla zalgeznik

nr 3 do Regulaminu,

V1. Dodatek specjalny

§ 8. 1. Z tytuhu okresowego zwigkszenia obowigzkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych
zadan pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek specjalny.

2. Dodatek moze byé przyznany na czas okreslony oraz w wyjatkowych przypadkach na
czas nieokre$lony,

3. Podstawe przyznania dodatku specjalnego stanowi decyzja Wéjta Gminy Zytno
okreslajaca wysoko$¢ oraz czas na ktory dodatek jest przyznany,

4. Dodatek specjalny jest ustalany w zaleznosci od posiadanych $rodkéw na
wynagrodzenia i moze by¢ przyznany w kwocie nie przekraczajacej 60 % tacznie wynagrodzenia
zasadniczego i dodatku funkcyjnego tego pracownika.

VII. Nagrody

§ 9. 1. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia tworzony jest fundusz nagrod
w wysokosci 3% planowanych rocznych $rodkéw na wynagrodzenia osobowe pracownikow,
z przeznaczeniem na nagrody :

1) okoliczno$ciowe,

2) uznaniowe, w szczegolnosci za:

a) szczegolne osiggnigcia w pracy zawodowej,

b) podwyzszenie kwalifikacji zawodowych niezbednych do pracy w Urzedzie, jezeli pracownik
nie korzysta z jakiejkolwiek formy pomocy,

¢) wykonywanie dodatkowych zadan wykraczajacych poza zakres podstawowych obowiazkow
wynikajacych z umowy o prace, za ktore pracownik nie otrzymuje dodatku specjalnego i nie
lezacych w stalym zakresie obowigzkow,

d) inicjatywe i samodzielnoé¢ w stosowaniu rozwiazan usprawniajacych realizacj¢ powierzonych
zadan,

¢) wzorowe wypelnianie obowigzkow stuzbowych.

2. Nagrody przyznaje Wéjt w ramach posiadanych $rodkéw finansowych na ten cel.

VIII. Premia

§ 10. 1. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia tworzy si¢ fundusz premiowy dla
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi Urzedu poza kierowcami,
pracownikami zatrudnionymi na stanowisku ,pomoc administracyjna”, pracownikami
zatrudnionymi na stanowisku ., opiekun dzieci i mlodziezy w czasie przewozu do i ze szkoly™ oraz
pracownikami zatrudnionymi w ramach prac interwencyjnych i rob6t publicznych.



2. Premia moze byé przyznana pracownikom, o ktérych mowa w ust. 1 wykonujgcym
swoje obowigzki stuzbowe w sposéb prawidlowy i przejawiajgcym zaangazowanie
w wykonywana pracg, a w szczegdlnosci:

1) terminowo i przy zachowaniu nalezytej jakosci, wykonujg przydzielone im zadania,

2) zachowuja dbaloéé¢ o stan techniczny powierzonych im urzadzen i sprze¢tu,
3) przestrzegaja przepisdw regulaminu pracy i ustalonego porzadku pracy,
4) przestrzegaja zasad wspolzycia spolecznego,

3. Pracownik traci prawo do premii w nastgpujacych przypadkach:

1) nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

2) samowolnego opuszczenia stanowiska pracy bez usprawiedliwienia,

3) spozywania alkoholu w miejscu pracy, stawienia si¢ w pracy lub przebywania
w pracy w stanie nietrzezwosci,

4) rozwigzania umowy o pracg bez wypowiedzenia z winy pracownika,

5) narazenia placowki na straty materialne/finansowe.

6) ukarania pracownika kara porzagdkowa — nagang.

4. Pracodawca moze obnizy¢ wysoko$¢ premii w nastgpujacych przypadkach:
1) nieprzestrzegania przepisbw regulaminu pracy, przepisow  bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepisoOw przeciwpozarowych,
2) ukarania pracownika jedng z kar porzadkowych przewidzianych w przepisach prawa pracy
(poza nagang).
5. Wysoko$¢ miesigcznej premii nie moze przekroczy¢ 30 % wynagrodzenia zasadniczego
pracownika.
6. Premie przyznaje Wojt na wniosek Inspektora ds. zaméwien publicznych i inwestycji.

IX. Sposdb i termin wyplaty wynagrodzen

§ 11. Spos6b i termin wyplaty wynagrodzen okreslony jest w Regulaminie Pracy dla Urzg¢du
Gminy Zytno.

X. Postanowienia koncowe

§ 13. 1. Regulaminu nie stosuje si¢ do pracownikow zatrudnionych na podstawie
wyboru, mianowania i powolania.

2. W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ odpowiednio
przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019r.
poz.1282) oraz Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2018 r, poz. 936 )

3. Na warunkach okreélonych w niniejszym regulaminie Wojt moze przyzna¢ nagrodg
skarbnikowi oraz pracownikom mianowanym. Do pracownikoéw mianowanych majg zastosowanie
takze pozostale zapisy regulaminu dotyczace w szczegdlnoéci dodatku specjalnego, dodatku
funkcyjnego oraz innych $wiadczen zwigzanych z praca.

4. Wszelkie zmiany regulaminu nastgpuja w formie pisemnej w trybie obowigzujgcym dla
jego ustalenia




Wéjt Gminy Zytao

pow, radomszcranski

Zalgcznik nr 1 do regulaminu

Tabela stanowisk pracowniczych i kategorie zaszeregowania wskazujace
minimalny i maksymalny miesigczny poziom wynagrodzenia zasadniczego

Lp. | Stanowisko Kategorie zaszeregowania
Stanowiska kierownicze urzednicze
1. | Sekretarz Gminy XVII - XIX
2. | Kierownik Urz¢du Stanu Cywilnego XVI - XVIII
3. | Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego XIIT - XVI
4, | Kierownik Referatu XIII - XVI
Stanowiska urzednicze
1. | Radca prawny XIII - XVIII
2. | Inspektor XII - XV1
3. | Starszy specjalista/starszy informatyk XI - XVI
4. | Podinspektor/informatyk X - XVI
5. | Samodzielny referent IX - XIII
6. | Referent/kasjer IX - XII
7. | Mlodszy referent VIII - X1
Stanowiska pomocnicze i obslugi
1. | Pracownik II stopnia wykonujacy zadania w ramach XII - X111
robot publicznych lub prac interwencyjnych* XI - XII
2. | Pracownik I stopnia wykonujacy zadania w ramach X - XI
rob6t publicznych lub prac interwencyjnych* IX-X
VIII - IX
3. | Konserwator, rzemiesInik wykwalifikowany, VIII - IX
elektryk, malarz, §lusarz-spawacz, palacz c. o.
4, | Kierowca autobusu X -XI
4a. | Kierowca samochodu osobowego V-IX
5. | Robotnik gospodarczy V-V
6. | Pomoc administracyjna (biurowa, techniczna) Il -V
7. | Sprzataczka 111 -V
8. | Opiekun dzieci i mlodziezy /w czasie przewozu do i -1
ze szkoly/
9. | Goniec -1V

*) z uwzglednieniem wymagan dla stanowisk pomocniczych i obstugi okreslonych w poz.1 i 2
w zalgczniku nr -tabela 11 D rozporzadzenia

nz. Mrostaw Ociepa



Wojt Guuny wyio
pow. radomszczanski

Tabela minimalnych i maksymalnych kwot wynagrodzenia zasadniczego

Zalacznik nr 2 do regulaminu

Kategoria zaszeregowania Kwota w zlotych

I 1700 - 2700

11 1720 - 2800
111 1740 - 2900
vV 1760 - 2950
Vv 1780 - 3000
Vi 1800 - 3200
VII 1820 - 3400
VIII 1840 - 3600
IX 1860 - 3800
X 1880 - 4000
XI 1900 - 4200
XIl 1920 - 4400
X1 1940 - 4600
X1V 1960 - 4800
XV 1980 - 5000
XVI 2000 - 5200
XVII 2100 - 5400
XV 2200 - 5600
XIX 2400 - 5800
XX 2600 - 6000
XXI 2800 - 6200
XXII 3000 - 6400

staw Ociepa



Wojt Gminy Zyto

pow. radomszczanski

Zalgcznik nr 3 do Regulaminu

Tabela maksymalnych stawek dodatku funkeyjnego

Lp. Stanowisko Stawka Minimalny i maksymalny poziom dodatku
dodatku funkcyjnego (kwota w zlotych)
funkcyjnego
1. Sekretarz Gminy 4 300-1100
25 Kierownik USC 3 200 - 880
3. Z-ca Kierownika 2 200 - 660
USC
4. Kierownik referatu 3 200 - 880
5. Zastgpea 2 200 - 660
Kierownika
Referatu

sstaw Oclepa



