Zarzgdzenie nr Or.0050.2.1.2022
Wéjta Gminy Zytno
z dnia 14 stycznia 2022 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzgdowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Zytno.

Na podstawie art. 39 ust.1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz.1282 z p6zn.zm.) oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw
z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. z
2021 r, poz. 1960) oraz art. 77 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tj.Dz.U. 22020
r.poz. 1320 z p6zn.zm.) zarzadzam, co nastepuje:

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

§ 2. Traci moc zarzagdzenie Nr Or. 0050.114-1.2019 Wéjta Gminy Zytno z dnia 15 grudnia 2019
r. w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Zytno .

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

pracownikom, poprzez wytozenie do wgladu w Urzedzie Gminy pokéj nr 6, z moca obowiazujaca
od 01 lutego 2022 r.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr Or.0050.2.1.2022
Wojta Gminy Zytno z dnia 14.01.2022 1.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Zytno.

I. Przepisy ogélne

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

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

3. Postanowienia regulaminu wynagradzania nie majg zastosowania do pracownikéw
zatrudnionych na podstawie wyboru i powolania. Wynagrodzenie pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na podstawie wyboru i powotania okreslajg odrebne przepisy.

§ 2. 1. Regulamin niniejszy ustala:

1) wymagania kwalifikacyjne pracownikéw samorzagdowych,

2) szczegétowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego pracownikéw samorzadowych,

3) szczegblowe warunki i sposoéb przyznawania dodatku funkcyjnego pracownikom
samorzgdowym,

4) szczegbtowe warunki i sposob przyznawania dodatku specjalnego pracownikom
samorzadowym,

5) szczegblowe warunki i sposéb przyznawania oraz warunki wyplacania premii
pracownikom samorzadowym,

6) szczegétowe warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyplacania nagrod,
innych niz jubileuszowe, pracownikom samorzadowym.

§ 3. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy - oznacza to Urzad Gminy Zytno;

2) pracowniku - oznacza to osobg zatrudniona w Urzedzie Gminy Zytno na podstawie
umowy o pracg, bez wzgledu na jej rodzaj i wymiar czasu pracy;

3) Woéjcie — oznacza to Wojta Gminy Zytno;

4) Urzedzie — oznacza to Urzad Gminy Zytno;

5) rozporzagdzeniu w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych -rozumie sig
przez to rozporzagdzenie Rady Ministrow z 25 paZzdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (Dz.U.2021 poz. 1960);

8) ustawie o pracownikach samorzadowych -rozumie si¢ przez to ustawe z 21 listopada
2008 1. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282);

9)Kodeksie pracy -rozumie sig¢ przez to ustawe z 26 czerwca 1974 r. -Kodeks pracy (Dz.
U. z 2020 r. poz. 1320 z pozn.zm.)



II. Wymagania kwalifikacyjne

§ 4.1. W zakresie minimalnych wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw majg zastosowanie
obowigzujace przepisy, a w szczegdlnosei Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2021 r. poz.1960),
zwane dalej Rozporzadzeniem.

2. Pracownicy, ktérzy nie speiniajg wymagan kwalifikacyjnych przewidzianych dla
stanowiska zajmowanego przez nich w dniu wejscia w Zycie rozporzadzenia, moga by¢ nadal
zatrudnieni na tych stanowiskach.

3. Szczegbélowe wymagania kwalifikacyjne ( wyksztalcenie , staz pracy w latach) dotyczace
pracownikéw samorzadowych zatrudnianych w Urzedzie Gminy Zytno na podstawie umowy o
prace oraz kategori¢ zaszeregowania , okresla wykaz stanowisk ( kierowniczych urzedniczych,
urzedniczych, pomocniczych i obstugi) stanowiacy Zalacznik nr 1 do Regulaminu.

II1. Szczegélowe warunki wynagradzania

§ 5. 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych, do§wiadczenia zawodowego i stazu pracy.
2. Pracownikowi przystuguje:
1) wynagrodzenie zasadnicze,

2) dodatek za wieloletnig prace,

3) dodatek funkcyjny zgodnie z § 7 Regulaminu,

4) dodatek specjalny,

5) nagroda jubileuszowa,

6) jednorazowa odprawa w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu
niezdolnosci do pracy:

7) dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach

3.Pracownikowi moze by¢ przyznany :
1) dodatek specjalny

2) nagroda

3) premia

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

5. Zasady przyznawania i wyptacania dodatku za wieloletnig prace, nagrody jubileuszowej,
odprawy w zwigzku z przej$ciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy okresla
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz Rozporzadzenie w
sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych.

IV. Wynagrodzenie zasadnicze

§ 6. 1. Minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na podstawie umowy o pracg okresla Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych.

2. Maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikow samorzadowych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace okresla Zalacznik nr 2 do Regulaminu.

3. Wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wieloletnig prace okreslony w Rozporzadzeniu Rady
Ministréw z dnia 25 pazdziernika 202 1r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych



oraz inne skfadniki wynagrodzenia ustalane s w umowie o pracg poprzez wskazanie kategorii
zaszeregowania i kwoty wynagrodzenia naleznej pracownikowi.

4, Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie
zasadnicze i inne skfadniki wynagrodzenia przyshuguja w wysokosci proporcjonalnej do
wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

V. Dodatek funkcyjny

§ 7. 1. Dodatek funkcyjny przystuguje na stanowiskach:
1) Sekretarza Gminy,
2) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
3) Z-cy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
4) Z-cy Kierownika Referatu Finansow,
5) Kierownika Referatu (poza referatem finanséw)
2.Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego dla poszezegélnych stanowisk okresla
zalacznik nr 1 do Regulaminu.
3.Dodatek funkcyjny jest sktadnikiem wynagrodzenia proporcjonalnie pomniejszanym za
okresy niezdolnoéci do pracy wskutek choroby, koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad
dzieckiem lub czlonkiem rodziny oraz za okres pobierania zasitku macierzynskiego, jest wliczany
do podstawy wymiaru wynagrodzenia, o ktérym mowa w art. 92 Kodeksu pracy oraz $wiadczen z
ubezpieczen spolecznych.

VI. Dodatek specjalny

§ 8. 1. Dodatek specjalny moze zosta¢ przyznany pracownikom z tytulu okresowego
zwickszenia obowigzkéw shuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan, w szczegdlnosei:
-za realizacje dodatkowych zadan na podstawie szczegélnych upowaznien,
-za opieke nad stazysta,
-za opieke nad kazdym pracownikiem odbywajacym stuzbe przygotowawczg,
-za udzial w pracach przygotowawczych wybordw i referendow
-za zastepstwo przez okres dfuzszy niz 30 dni nieobecnego pracownika
2.Dodatek specjalny przyznaje si¢ na czas okre§lony nie dluzszy niz istnienie
okolicznosci, o ktérych mowa w ust.1, i nie dtuzszy niz 12 miesigcy.
3.Dodatek specjalny jest ustalany w zaleznosci od posiadanych srodkéw na wynagrodzenia
i moze by¢ przyznany w kwocie nie przekraczajacej 60 % acznie wynagrodzenia zasadniczego i
dodatku funkcyjnego pracownika, ktéremu dodatek przyznano.
4 Podstawe przyznania dodatku specjalnego stanowi decyzja Wéjta Gminy Zytno
okreslajaca wysoko$¢ oraz czas na ktory dodatek jest przyznany,
5.Dodatek specjalny jest sktadnikiem wynagrodzenia proporcjonalnie pomniejszanym za
okresy niezdolnosci do pracy wskutek choroby, koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad
dzieckiem lub czlonkiem rodziny oraz za okres pobierania zasitku macierzynskiego, jest wliczany
do podstawy wymiaru wynagrodzenia, o ktérym mowa w art. 92 Kodeksu pracy oraz Swiadczen z
ubezpieczen spotecznych

VIIL. Nagrody

§ 9.1.W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia tworzony jest fundusz nagréd
w wysokoséci 3% planowanych rocznych srodkéw na wynagrodzenia osobowe pracownikéw, z
przeznaczeniem na nagrody.



2.Pracownikowi moze zosta¢ przyznana nagroda za szczegdlne osiagnigcia w pracy
zawodowe].

3.Nagroda ma charakter uznaniowy , a pracownikowi nie przystuguje roszczenie o jej
przyznanie.

4 Nagroda moze by¢ przyznana w kazdym czasie i kilkakrotnie w ciggu roku
kalendarzowego w stosunku do tego samego pracownika.

5.Nagrode pracownikowi przyznaje W6jt Gminy z wiasnej inicjatywy lub na wniosek
Skarbnika lub Sekretarza .

6. Przyznajac nagrode pracownikowi oraz okreslajgc jej wysokos¢, nalezy bra¢ pod uwagg :
a) podejmowanie dziatan, ktére podniosty prestiz urzedu lub jej wartosé majatkowa;
b) wykonywanie z wiasnej inicjatywy prac, wykraczajgcych poza zakres czynnosdci pracownika;
¢) innowacyjnos¢ oraz osigganie szczeg6lnie wysokich wynikéw indywidualnych lub
zespotowych w realizowaniu zadan;
d) znaczacy wkitad w poprawg jakosci funkcjonowania Urzedu,
e) szczegdlng dbatosé o wlasny rozwdj 1 podwyzszenie kwalifikacji dla celéw podniesienia
jakosci wykonywanych zadan.
f) zaangazowanie, samodzielno$¢ oraz inicjatywe w wykonywaniu powierzonych zadan ,

7. Pismo informujace o przyznaniu nagrody dotacza si¢ do akt osobowych pracownika.

8.Pracownik, na ktérego natozono kare porzadkowa w okresie ostatnich 6 miesiecy
poprzedzajacych dziefi ustalania prawa do nagrody uznaniowej, traci prawo do tej nagrody.

9. Nagroda nie wchodzi do podstawy wymiaru wynagrodzenia chorobowego oraz zasitku
chorobowego.

VIII. Premia

§ 10. 1. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia tworzy si¢ fundusz premiowy dla
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi Urzgdu poza kierowcami,
pracownikami zatrudnionymi na stanowisku ,pomoc administracyjna”, pracownikami
zatrudnionymi na stanowisku ,, opiekun dzieci i mtodziezy w czasie przewozu do i ze szkoly” oraz
pracownikami zatrudnionymi w ramach prac interwencyjnych i rob6t publicznych.
2. Premia moze by¢ przyznana pracownikom, o ktérych mowa w ust. 1 wykonujacym
swoje obowigzki stuzbowe w sposob prawidlowy 1 przejawiajacym zaangazowanie w
wykonywang prace, a w szczego6lnosci:
1) terminowo i przy zachowaniu nalezytej jakosci, wykonujg przydzielone im zadania,
2) zachowujg dbalo$¢ o stan techniczny powierzonych im urzadzen i sprzetu,
3) przestrzegajg przepiséw regulaminu pracy i ustalonego porzadku pracy,
4) przestrzegajg zasad wspoétzycia spotecznego,
3.Premia ma charakter uznaniowy a pracownikowi ktory jej nie otrzymat nie przystuguje
roszczenie o jej przyznanie.
4. Pracownik traci prawo do premii w nastepujacych przypadkach:

1) nieusprawiedliwionej nieobecno$ci 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 placéwki na straty materialne/finansowe.

6) ukarania pracownika karg porzadkowg — nagang.

5. Pracodawca moze obnizy¢ wysoko$é premii w nastepujacych przypadkach:
1) nieprzestrzegania przepisow regulaminu pracy, przepisbw bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych,



2) ukarania pracownika jedng z kar porzadkowych przewidzianych w przepisach prawa pracy

(poza nagana).

6.Wysokos¢ miesiecznej premii nie moze przekroczy¢ 30 % wynagrodzenia zasadniczego
pracownika.

7.0kresem premiowanym jest okres trzech miesi¢cy kalendarzowych. Wyplata premii
dokonywana bedzie po zakonczonym okresie premiowanym, w najblizszym terminie wyptaty
wynagrodzenia .

8. Premie przyznaje Wojt na wniosek Inspektora ds. zaméwien publicznych i inwestycji.

IX. Sposob i termin wyplaty wynagrodzen

§ 11. Sposéb i termin wyplaty wynagrodzen okreslony jest w Regulaminie Pracy dla Urzedu
Gminy Zytno.

X. Postanowienia koncowe

§ 13.1. W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ odpowiednio
przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz. U. z 2019r.
poz.1282) oraz Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2021 r, poz.1960 )

2.Kazdy nowozatrudniony pracownik przed przystapieniem do pracy zostaje zapoznany
z Regulaminem, co potwierdza w pisemnym o$wiadczeniu, ktore jest wigczane do jego akt
osobowych.

3. Regulamin jest wylozony do wgladu pracownikéw Urzgdu Gminy w pokoju Nr 6 Urzedu
Gminy Zytno.

4. Wszelkie zmiany regulaminu nastepuja w formie pisemnej w trybie obowigzujagcym dla
jego ustalenia.




Zatgcznik nr 1 do regulaminu
wynagradzania

Tabela stanowisk pracowniczych, kategorie zaszeregowania ,
kwoty maksymalnego poziomu dodatku funkeyjnego oraz wymagan kwalifikacyjnych

Wymagane
Maksymaln Kwalifikacje!
y  poziom
Kategorie dOdatkEI
Lp. | Stanowisko zaszeregowania funkeyjneg
P 3 ;
o(kwota  w . | Liczba
slotych) Wyksztalceni it
okres’la‘ e liczba pracy
zatgcznik
1 2 3 4 5 6
Stanowiska kierownicze urzednicze
1. | Sekretarz Gminy XVII - XX 3100 Wyzsze 4
2. | Kierownik Urzedu Stanu | XVI- XVIII 3000 Wyzsze 2
Cywilnego
3. | Zastepca Kierownika | XIII - XVI 2800 wedhug
Urzgdu Stanu Cywilnego odrgbnych
przepiséw
4. | Kierownik Referatu XIII - XVII 2500 Wyzsze ? 4
5. | Pelnomocnik  ds.ochrony | XIII -XVIII - Wyzsze 2 wedtug
informacji niejawnych odrebn
ych
przepis
ow
6 | Zastepca kierownika XIIT - XVI 2500 Srednie 6
referatu finanséw ( glownego ekonomiczne °,
ksiegowego) Wyzsze
ekonomiczne 3
lub
podyplomowe
ekonomiczne
Stanowiska urzednicze
1. | Radca prawny XIII - XVIII = Wedhug
odrebnych
przepisow
2. | Starszy inspektor XII - XVII - wyzsze 3
$rednie’ 6
3 | Inspektor XII - XVI = wyzsze * 3
Srednie’ 5




4, | Starszy specjalista/starszy | XI- XVI - wyzsze 2 3

informatyk

5. | Podinspektor/informatyk X - XVI - wyzsze 2 -

srednie * 3

6. | Samodzielny referent IX - XIII - Srednie’ 2

7. | Referent/kasjer IX - XII - $rednie’ 2

8. | Mlodszy referent VIII - XI . $rednie? =

Stanowiska , na ktérych nawigzanie stosunku pracy nastepuje w ramach roboét
publicznych lub prac interwencyjnych
1. |Pracownik II  stopnia | XII—XIII - wyzsze 3
wykonujacy  zadania w | XI - XII - -
ramach robét publicznych wyzsze’
lub prac interwencyjnych

2. | Pracownik I stopnia | X — XI - $rednie’ 3
wykonujac zadania W s
ramach Jai'obg)ét publicznych IX-X ) rednie’ .
lub prac interwencyjnych VIII - IX _ Srednics

Stanowiska pomocnicze i obslugi

1. | Konserwator, rzemie$lnik | VIII - IX - zasadnicze’
wykwalifikowany, elektryk, zawodowe,
malarz, Slusarz-spawacz, podstawowe
palacz c. o.

4. | Kierowca autobusu | X -XI - Wedtug
odrebnych
przepisow

4a. | Kierowca samochodu | V - IX - Wedtug

osobowego odrgbnych
przepisow

5. | Robotnik gospodarczy V- VII - podstawowe*

6. | Pomoc administracyjna | III - VIII - érednie *

(biurowa, techniczna)
7. | Sprzataczka I1I - VII - podstawowe *
8. | Opiekun dzieci i mlodziezy | I - III . podstawowe *
/w czasie przewozu do i ze
szkoly/
9. | Goniec II-1V < podstawowe *

1) 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 pracg, ktore sa
okreslone w zalaczniku nr 3 do rozporzadzenia, uwzgledniaja wymagania okreslone w ustawie z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282, z pézn. zm.), przy czym do stazu pracy
wymaganego na kierowniczych stanowiskach urzedniczych wlicza si¢ wykonywanie dzialalnosci gospodarczej,
zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt 1 tej ustawy.




2) Wyksztalcenic wyzsze - rozumie sig przez to ukoriczenie studiéw potwierdzone dyplomem, o ktorym 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, z p6zn.
zm.), w zakresie umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i
kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.

3) Wyksztalcenie $rednie - rozumie sie przez to wyksztalcenie $rednie lub $rednie branzowe, w rozumieniu ustawy z
dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2021 r. poz. 1082), o odpowiednim profilu umozliwiajacym
wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.

4) Wyksztalcenie zasadnicze - rozumie sig¢ przez to wyksztalcenie zasadnicze branzowe lub zasadnicze zawodowe, w
rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe, o odpowiednim profilu umozliwiajacym
wykonywanie zadan na stanowisku.

5) Wyksztalcenie podstawowe - rozumie sie przez to wyksztalcenie podstawowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14
grudnia 2016 r. - Prawo o§wiatowe, a takze umiejetnos¢ wykonywania czynnosci na stanowisku.



Zatacznik nr 2 do regulaminu
wynagradzania

Tabela maksymalnych kwot wynagrodzenia zasadniczego

Kategoria zaszeregowania Kwota w zlotych
I 2900
II 3100
I 3300
IV 3500
\Y% 3700
VI 4900
VII 4100
VIII 4300
IX 4500
X 5000
XI 5500
XII 6000
XIII 6500
XIV 7000
XV 7500
XVI 8000
XVII 8500
XVIII 9000
XIX 9500
XX 10000
XXI 10500
XXII 11000




