Zarzadzenie nr 93/2020
Wojta Gminy Grzmigca
z dnia 23 listopada 2020 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikoéw Urzedu Gminy Grzmigca

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 713 z p6zn. zm.), art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 z pdzn. zm.), art. 77% ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 2020 r., poz. 1320 z pézn. zm)

zarzadzam, co nastgpuje:

§1. Wprowadzam Regulamin wynagradzania pracownikéw Urz¢du Gminy Grzmigca

stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
§2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Grzmigca.

§3. Traci moc zarzadzenie nr 55/2017 W¢jta Gminy Grzmiaca z dnia 29 grudnia 2017 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu wynagrodzenia pracownikow Urzedu Gminy Grzmigca.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do

wiadomosci pracownikom Urzgdu Gminy Grzmigca.

Wéjt Gminy Grzmigca
Patryk Makowski



Zatqcznik do zarzgdzenia nr 93/2020
Wojta Gminy Grzmigca
z dnia 23.11.2020 r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY GRZMIACA

1. Postanowienia ogolne

§1

Regulamin wynagradzania ustala warunki wynagradzania za prace¢ oraz przyznawania
innych $§wiadczen zwigzanych z praca.

Wynagrodzenie za pracg¢ powinno by¢ tak ustalone, aby odpowiadalo w szczegdlnosci
rodzajowi wykonywanej pracy i kwalifikacjom wymaganym przy jej wykonywaniu,

a takze uwzgledniato ilos¢ 1 jako$¢ pracy.

§2

Przepisy regulaminu wynagradzania obowigzujg pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie

Gminy Grzmigca na podstawie umowy o pracg.

§3

Termin, miejsce i czas wyptaty wynagrodzen okresla Regulamin pracy.

§4

Ilekro¢ w regulaminie wynagradzania mowa jest o:

1) kierowniku zaktadu pracy — nalezy przez to rozumie¢ Wdjta Gminy Grzmigca lub osobe,

2)

ktorg Wojt upowaznit do wykonywania czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy

W swoim imieniu,

kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca
zorganizowanym statym zespolem pracownikow lub stosownie do postanowien
regulaminu okreslajagcego strukture organizacyjng osobg¢ kierujgcg wymienionym tam

zespolem pracownikow,



3) zakladzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Grzmigca,

4) pracowniku — nalezy rozumie¢ osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy Grzmigca na
podstawie umowy o prace,

5) pracowniku samodzielnym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika nie bedacego
kierownikiem komorki organizacyjnej, bezposrednio podleglego kierownikowi zakladu
pracy lub jego zastepcy,

6) najnizszym wynagrodzeniu — nalezy przez to rozumie¢ najnizsze wynagrodzenie
zasadnicze w pierwszej kategorii zaszeregowania, okre§lone w tabeli miesi¢gcznych
stawek wynagrodzenia zasadniczego, stanowigcej zalgcznik nr 2 do niniejszego
regulaminu,

7) minimalnym wynagrodzeniu — nalezy przez to rozumie¢ minimalne wynagrodzenie
okreslone przez Ministra Pracy i Polityki Spolecznej,

8) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzadowych.

I1. Ogodlne zasady wynagradzania

§5

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie okreslone w umowie o prace, jednak nie nizsze
od minimalnego wynagrodzenia za prace ustalonego przez Ministra Pracy i1 Polityki
Spoteczne;.

2. Wynagrodzenie pracownika ustala kierownik zaktadu pracy lub osoba uprawniona do

zawierania i rozwigzywania umow o prace.

§6

W Urzedzie Gminy obowiagzuje czasowy system wynagradzania, polegajacy na ustaleniu dla
poszczegdlnych  pracownikéw  kategorii  zaszeregowania, stawek  wynagrodzenia

zasadniczego, dodatku funkcyjnego i dodatku specjalnego.

§7

Pracownikom oprocz wynagrodzenia zasadniczego przysluguja dodatkowe sktadniki
wynagrodzenia i inne $wiadczenia zwigzane z pracg:
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1) dodatek funkcyjny,

2) dodatek za wystuge lat,

3) dodatek specjalny,

4) odprawa emerytalna lub rentowa,

5) odprawa po$miertna,

6) wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
7) dodatkowe wynagrodzenie roczne,

8) nagrody uznaniowe,

9) nagrody jubileuszowe,

§8

Wymagania kwalifikacyjne pracownikdw z podziatem na stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze oraz stanowiska pomocnicze i obstugi okresla

zatgcznik nr 1 do regulaminu.

Tabele minimalnych i maksymalnych stawek miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego,

stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.

§9

Decyzje 0 zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania
podejmuje kierownik zaktadu pracy.

. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze skroci¢ pracownikowi okres pracy
zawodowe] wymagany na danym stanowisku, z wylaczeniem stanowisk, dla ktérych

wymagany okres pracy okreslajg odrgbne przepisy oraz art. 5 ust. 2 i art. 6 ust.4 ustawy.

§10

Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy przyshuguje
wynagrodzenie zasadnicze i1 inne sktadniki wynagrodzenia w wysokosci proporcjonalnej
do wymiaru czasu pracy okre§lonego w umowie o prace.

Stawki godzinowe oblicza si¢ dzielac kwote miesiecznego uposazenia zasadniczego
przystugujacego za pelny wymiar czasu pracy przez liczbe godzin pracy przypadajacych

do przepracowania w danym miesigcu.



II1. Szczegolowe zasady ustalania wynagrodzenia zasadniczego

§11

1. Wynagrodzenie zasadnicze pracownika jest ustalane z uwzglednieniem:
1) kategorii zaszeregowania (grupy wynagrodzenia) obowigzujacej na danym stanowisku
pracy,
2) wysokosci stawek ptac zasadniczych pracownikdéw na porownywalnych stanowiskach.
2. Zmiana wysoko$ci wynagrodzenia zasadniczego moze nastgpi¢ na wniosek kierownika
lub pracownika, w zwigzku z:
1) zmiang stanowiska pracy,
2) istotng zmiang zakresu czynnoS$ci na zajmowanym stanowisku,
3) zmiang stawek wynagrodzenia zasadniczego w tabeli plac,
4) dokonywang indywidualnie oceng przydatnosci i efektywnosci pracy,
5) podniesieniem kwalifikacji zawodowych zgodnych z wykonywanymi zadaniami,
3. Wynagrodzenie zasadnicze moze mie¢ postac:
1) stawki miesigczne;j,

2) stawki godzinoweyj.

1. Dodatek funkcyjny

§12

1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach urzgdniczych kierowniczych, gtdéwnym
specjalistom, przystuguje dodatek funkcyjny.

2. Dodatek funkcyjny moze by¢ przyznany rowniez:

1) pracownikom zatrudnionym na stanowiskach samodzielnych, jezeli zakres ich
obowigzkow obejmuje koordynowanie pracy innych pracownikow,

2) pracownikom, u ktorych realizacja powierzonych zadan na stanowisku wymaga
posiadania dodatkowych aktualnych uprawnien zawodowych niezaleznie od
posiadanego wyksztatcenia.

3. Wysokos¢ dodatku funkcyjnego zalezy od liczby podlegtych pracownikow i/lub stopnia
trudno$ci powierzonych zadan. Dodatek funkcyjny wyptacany jest w okresach
miesiecznych.

4. Dodatek funkcyjny wlicza si¢ do podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas choroby

I zasitku chorobowego z ubezpieczenia spotecznego.
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5. Przepisy dotyczace dodatku funkcyjnego nie dotycza pracownikéw zatrudnionych na

stanowiskach pomocniczych i obstugi z zastrzezeniem ust. 1.

V. Dodatek za wysluge lat

§13

1. Dodatek za wystuge lat przystuguje w wysokos$ci okreslonej w art. 38 ust.1 ustawy.

2. Do okresu pracy uprawniajacego do dodatku, o ktorym mowa ust. 1 wlicza si¢ okresy
poprzedniego zatrudnienia.

3. Do okresow pracy uprawniajacych do dodatku za wystuge lat wlicza si¢ takze inne okresy
pracy, od ktorego zaleza uprawnienia pracownicze.

4. W wypadku gdy praca stanowi dodatkowe zatrudnienie, prawo do dodatku ustala si¢
odrebnie dla kazdego stosunku pracy. Do okresu dodatkowego zatrudnienia nie podlegaja
zaliczeniu okresy zatrudnienia podstawowego.

5. Dodatek za wysluge lat przystuguje pracownikowi za dni, za ktore otrzymuje
wynagrodzenie, za dni nieobecno$ci w pracy wskutek choroby, badZz koniecznoS$ci
osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym cztonkiem rodziny, za ktoére
pracownikowi przystuguje zasitek z ubezpieczenia spotecznego.

6. Dodatek za wysluge lat pracy wyplacany jest w terminie wyplaty wynagrodzenia
I przystuguje:

1) od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego nast¢pujacego po miesigcu, w ktorym
pracownik nabyl prawo do dodatku lub prawo do wyzszej stawki dodatku, jezeli
nabycie prawa nastapito w ciaggu miesiaca,

2) za dany miesigc, jezeli nabycie prawa do dodatku lub prawa do wyzszej stawki

nastgpito od pierwszego dnia miesigca.

VI. Dodatek specjalny

§14

1. Z tytulu okresowego zwigkszenia obowigzkow shuzbowych — lub powierzenia
dodatkowych zadan o wysokim stopniu ztozonosci lub odpowiedzialno$ci,
pracodawca moze przyzna¢ pracownikowi dodatek specjalny na czas okre§lony nie

dhuzszy niz rok.



2. Dodatek specjalny moze by¢ rowniez przyznany w okresie wykonywania obowigzkoéw
nieobecnego pracownika.

3. Dodatek specjalny jest ustalany w zalezno$ci od posiadanych $rodkéw na
wynagrodzenia.

4. Dodatek specjalny nie przystluguje za dni nieobecnosci w pracy, za ktore
pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za czas choroby luz zasitek z ubezpieczenia

spolecznego.

VIIl. Odprawa emerytalno-rentowa

§15

1. Pracownikowi w zwigzku z przejsciem na emerytur¢ lub rent¢ inwalidzkg przystuguje
jednorazowa odprawa w wysokos$ci okre§lonej w art. 38 ust.3 ustawy.

2. Do okresu pracy uprawniajacego do odprawy, o ktorej mowa w ust. 1 wlicza si¢ okresy
poprzedniego zatrudnienia a takze inne okresy, jezeli z mocy odrebnych przepisow
podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od ktorego zalezg uprawnienia pracownicze.

3. Wysoko$¢ odprawy, o ktorej mowa w ust. 1, oblicza si¢ jak ekwiwalent za urlop

wypoczynkowy.

VIII. Odprawa poSmiertna

§16
W razie $mierci pracownika w czasie trwania stosunku pracy lub w czasie pobierania, po jego
rozwigzaniu, zasitku z tytulu niezdolnosci do pracy wskutek choroby, rodzinie przystuguje

odprawa po$miertna na zasadach i w wysokos$ci okreslonych w Kodeksie pracy.

I X. Potracenia z wynagrodzenia o prace

§17

1. Z wynagrodzenia za prac¢ potraca si¢ sktadki na ubezpieczenie spoleczne oraz zaliczki na
podatek dochodowy od 0séb fizycznych..

2. Z wynagrodzenia za pracg (po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz zaliczki
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na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych) moga by¢ rowniez potracone na zasadach

okreslonych w przepisach odrebnych nastepujace naleznosci:
a) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych;
b) sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na pokrycie naleznoSci
innych niz §wiadczenia alimentacyjne;
¢) zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi.

3. Inne nalezno$ci niz wymienione w ust. 2 mogg by¢ potracone z wynagrodzenia pracownika

tylko za jego zgoda wyrazong na pismie i na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

X. Wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy z powodu choroby lub odosobnienia

§18

1. Zasady wynagradzania pracownikowi, za czas niezdolno$ci do pracy wskutek choroby lub
odosobnienia okreslaja odrebne przepisy.

2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1 nie przystuguje w przypadkach, w ktérych
pracownik nie ma prawa do zasitku chorobowego.

3. Za czas niezdolnos$ci do pracy z przyczyn innych niz wymienione w ust. 1, pracownikom
przystuguje prawo do zasitku na zasadach i warunkach okreslonych w odrgbnych

przepisach.

XI. Dodatkowe wynagrodzenie roczne

§19
Pracownikom przystuguje dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 12 grudnia 1997 roku o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla

pracownikow jednostek sfery budzetowej (Dz. U. z 2018r. poz. 1872).

XI1. Nagrody jubileuszowe

§20

1. Pracownikom przystuguja nagrody jubileuszowe w wysokosci okre§lonej w art.38 ust.2
ustawy.

2. Do okresu pracy uprawniajgcego do nagrody jubileuszowej wlicza si¢, oprocz zatrudnienia
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w Urzedzie Gminy, wszystkie poprzednie zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne
okresy, jezeli z mocy odrebnych przepisow podlegaja ~ one wliczeniu do okresu pracy,
od ktorego zaleza uprawnienia pracownicze.

3. Pracownik nabywa prawo do nagrody jubileuszowej w dniu uptywu okresu uprawniajgcego
do nagrody.

4. Pracownik jest obowigzany udokumentowaé swoje prawo do nagrody, jezeli w jego aktach
osobowych brak jest odpowiedniej dokumentacji.

5. Wyptata nagrody jubileuszowej powinna nastapi¢ niezwlocznie po nabyciu przez
pracownika prawa do tej nagrody.

6. Podstawe obliczenia nagrody jubileuszowej stanowi wynagrodzenie przystugujace
pracownikowi w dniu nabycia prawa do nagrody, a jezeli dla pracownika jes to
korzystniejsze — wynagrodzenie przystlugujace mu w dniu jej wyplaty. Jezeli pracownik
nabyl prawo do nagrody, bedac zatrudniony w innym wymiarze czasu pracy niz w dniu jej
wyplaty, podstawe obliczenia nagrody stanowi wynagrodzenie przystugujace
pracownikowi w dniu nabycia prawa do nagrody. Nagrode oblicza si¢ wedlug zasad
obowigzujacych przy ustalaniu ekwiwalentu pieni¢znego za urlop wypoczynkowy.

7. W razie ustania stosunku pracy w zwigzku z przejSciem na rent¢ inwalidzkg lub emeryturg,
pracownikowi, ktéremu do nabycia prawa do nagrody jubileuszowej brakuje mniej niz 12
miesigcy, liczac od dnia rozwigzania stosunku pracy, nagrode t¢ wyplaca si¢ w dniu
rozwigzania stosunku pracy.

8. Jezeli w dniu wejScia w zycie regulaminu albo w dniu wejScia w zycie przepisOw, na
podstawie ktorych do okresow uprawniajacych do swiadczen pracowniczych zalicza sig
okresy nie podlegajace dotychczas wliczeniu, uptywa okres uprawniajacy pracownika do
dwoch lub wigcej nagrod, wyptaca si¢ mu tylko jedng nagrod¢ — najwyzsza.

9. Pracownikowi, ktéry w dniu wejscia w zycie regulaminu, albo w dniu wejscie w zycie
przepiséw, o ktérych mowa w ust. 8 ma okres dtuzszy niz wymagany do nagrody danego
stopnia, a w ciggu 12 miesigcy od tego dnia uplynie okres uprawniajacy go do nabycia
prawa do nagrody wyzszego stopnia, nagrod¢ nizsza wyptaca si¢ w pelnej wysokosci
a w dniu nabycia prawa do nagrody wyzszej — roznice mi¢dzy kwota nagrody wyzszej
a kwotg nagrody nizsze;.

10. Przepisy ust. 8 i 9 maja odpowiednie zastosowanie, w razie gdy w dniu, w ktérym
pracownik udokumentowal swoje prawo do nagrody, byl uprawniony do nagrody
wyzszego stopnia oraz w razie gdy pracownik prawo to nabgdzie w ciggu 12 miesigcy od

tego dnia.



Xl111. Postanowienia koncowe

§21
W sprawach nie uregulowanych w regulaminie wynagradzania stosuje si¢ przepisy ustawy

| przepisy wykonawcze oraz inne przepisy prawa.

§22
Zmiany regulaminu wynagradzania wymagajg formy pisemnej i wprowadzane sa w trybie

przewidzianym do jego wprowadzenia.
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Wymagane kwalifikacje,
okreslonych stanowiskach.

TABELA STANOWISK
oraz minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego na

Zatgcznik nr 1 do regulaminu
wynagradzania pracownikow
Urzedu Gminy Grzmigca

STANOWISKA KIEROWNICZE URZEDNICZE

Stanowisko

Sekretarz gminy

Zastepca skarbnika gminy

Kierownik urzedu stanu cywilnego

Zastgpca kierownika urzedu stanu

cywilnego

STANOWISKA URZEDNICZE

Stanowisko

Gloéwny specjalista, starszy inspektor

Inspektor

Podinspektor, informatyk

Samodzielny referent
Referent, archiwista
Referent prawny

Mtodszy referent, mtodszy ksiegowy

Minimalny

wynagrodzenia zasadniczego

XVII

XV

XVI

Xl

Minimalny

wynagrodzenia zasadniczego

Xl

Xl

10

Minimalne
kwalifikacyjnel)

wyksztatcenie
umiejetnosci
zawodowe

Wyzsze
Wyzsze

podyplomowe
ekonomiczne

oraz

lub

wymagania

staz pracy (w
latach)

4

Wedhig odrebnych przepisow

Wyzsze

Minimalne
kwalifikacyjne”

wyksztatcenie
umiejetnosci
zawodowe

Wyzsze

Wyzsze,
srednie

Wyzsze
$rednie
Srednie
Srednie
Wyzsze

Srednie

4

oraz

o1 w

N N w !

wymagania

staz pracy (w
latach)
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Lp.

Lp.

STANOWISKA POMOCNICZE I OBSLUGI

Stanowisko

Kierowca autobusu
Sekretarka

Palacz C.o, konserwator
Pomoc administracyjna
Sprzataczka

Goniec

Dozorca

Robotnik gospodarczy

Minimalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego

VIl

Minimalne
kwalifikacyjne®

wymagania

wyksztalcenie  oraz .

. . staz pracy (w
umiejgtnosci latach)
zawodowe

Wedhug odrebnych przepisow
Srednie -
Wedhug odrebnych przepisow
Srednie -
Podstawowe -
Podstawowe -
Podstawowe -

Podstawowe -

STANOWISKA, NA K]:(')RYCH NAWIAZANIE STOSUNKU PRACY NASTEPUJE
W RAMACH ROBOT PUBLICZNYCH LUB PRAC INTERWENCYJNYCH

Stanowisko

Pracownik II stopnia wykonujacy
zadania w ramach robdt publicznych
lub prac interwencyjnych

Pracownik 1 stopnia wykonujacy
zadania w ramach robdt publicznych
lub prac interwencyjnych

Minimalny
wynagrodzenia zasadniczego

Xl

Xl

IX
VIl

poziom

Minimalne
kwalifikacyjne®

wymagania

STANOWISKA W STRAZY GMINNEJ

Stanowisko

Komendant

Zastegpca komendanta

Starszy inspektor

Minimalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego
XV

X1

Xl
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wyksztalcenie  oraz .

. L. staz pracy (w
umiejetnosci latach)
zawodowe
Wyzsze 3
Wyzsze -

Srednie 3
Srednie 2
$rednie -
Minimalne wymagania

kwalifikacyjne®

wyksztatcenie oraz
umiejetnosci

zawodowe

staz pracy (w
latach)

Wyzsze
Wyzsze

Wyzsze
Srednie

oW O



4 Inspektor Xl gggﬁfg g
5 Mtodszy inspektor Xl :ZZ;ISEZ é
6 Mtodszy specjalista, starszy straznik | X Srednie 3
7 | Straznik IX Srednie 2
8 |Mlodszy straznik VIII Srednie 1
9 | Aplikant VII Srednie
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Zatgcznik nr 2 do regulaminu
wynagradzania pracownikow

Urzedu Gminy Grzmigca

ZAKRES WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO DLA PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
ZATRUDNIONYCH NA PODSTAWIE UMOWY O PRACE

Kategoria zaszeregowania

\
VIl

VIl

Xl
Xl
X1l
X1V
XV
XVI
XVII
XVIII

XIX

Minimalna kwota w zlotych

13

1.700
1.720
1.740-3.200
1.760-3.300
1.780-3.500
1.800-3.700
1.820-3.900
1.840-4.300
1.860-4.500
1.880-4.700
1.900-5.400
1.920-5.500
1.940-5.700
1.960-6.000
1.980-6.200
2.000-6.400
2.100-7.000
2.200-8.000

2.400-9.000
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