ZARZADZENIE NR 134/2021
WOJTA GMINY WARLUBIE

z dnia 7 grudnia 2021 r.

W sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy Warlubie

Na podstawie art. 39 ust. 112 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. 22019 ., poz. 1282 z pézn. zm.) oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
W sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2021 r., poz. 1960) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustalam Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy Warlubie w brzmieniu okre$lonym
w zalgezniku do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Regulamin wynagradzania wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom, z mocg obowigzujaca od 1 stycznia 2022 r.

§ 3. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu wynagradzania sprawuje Sekretarz Gminy Warlubie,

§4. Traci moc zarzadzenie nr 65/2018 Wéjta Gminy Warlubie zdnia 9 listopada 2018 1.
w sprawie ustalania Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie
Gminy Warlubie zmienione zarzadzeniem nr 7/20219 Woéjta Gminy Warlubie z dnia 24 stycznia 2019 r.
W sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych
w Urzgdzie Gminy w Warlubiu, zarzgdzeniem nr 69/2020 Wojta Gminy Warlubie z dnia 20 sierpnia 2020 r.
w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
w Urzgdzie Gminy w Warlubiu, zarzgdzeniem nr 86/2021 Woéjta Gminy Warlubie z dnia 8 wrzeénia 2021 r.
W sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych
w Urzgdzie Gminy w Warlubiu.

/
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Zalacznik Nr 1 do zarzagdzenia Nr 134/2021
Wojta Gminy Warlubie
z dnia 7 grudnia 2021 r.

Regulamin wynagradzania

pracownikéw Urze¢du Gminy Warlubie
Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Regulamin wynagradzania pracownikéw, zwany dalej regulaminem, okresla warunki i zasady
wynagradzania za pracg pracownikéw Urzedu Gminy Warlubie oraz przyznawania innych skladnikéw
wynagradzania, §wiadczen i dodatkow zwigzanych z praca.

2. Regulamin wynagradzania pracownikéw okresla w szczegélnoscei:

a) wymagania kwalifikacyjne pracownikéw, niezbgdne do wykonywania prac na poszczegdlnych
stanowiskach,

b) szczegblowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego.
§ 2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Warlubie, w imieniu ktérego czynnosci z zakresu
prawa pracy wykonuje Wéjt Gminy Warlubie.

2. Pracownikach — rozumie sig przez to wszystkie osoby zatrudnione u Pracodawcy w ramach stosunku
pracy, bez wzgledu na rodzaj umowy o prace i wymiar czasu pracy,

3. Ustawie - rozumic si¢ przez to ustawg zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 22019 r.,, poz. 1282 z pdin. zm. )

4. Rozporzadzeniu - rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2021r., poz. 1960),

5. Kodeksie Pracy rozumie sig przez to ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U. z2020r.,
poz. 1320 z pdézn.zm.)

6. Regulaminie nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy
Warlubie.

§ 3. Regulamin obejmuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Warlubie na
podstawie umowy o pracg, bez wzglgdu na jej rodzaj i czas trwania oraz wymiar czasu pracy.

Zasady wynagradzania za pracg

§ 4. Wynagrodzenie miesigczne pracownikéw ustala si¢ w oparciu o rozporzgdzenie i niniejszy regulamin
oraz limit $rodk6w finansowych przeznaczonych na wynagrodzenia pracownikéw ujetych w budzecie gminy.

§ 5. 1. Pracownikom przystuguje:
a) wynagrodzenie zasadnicze - na zasadach okreslonych w rozporzgdzeniu i regulaminie,
b) dodatek za wieloletnig pracg — na zasadach okreslonych w ustawie,
¢) nagrodg jubileuszowa - na zasadach okreslonych w ustawie,

d) jednorazowa odprawg w zwigzku z przejsciem na emeryturg lub rentg z tytutu niezdolnoéci do pracy - na
zasadach okreslonych w ustawie,

e) dodatkowe wynagrodzenie roczne - na zasadach okreslonych w ustawie,
f) dodatek funkeyjny- na zasadach okreslonych w regulaminie,

g) dodatek specjalny - na zasadach okreslonych w regulaminie,

h) nagrodg- na zasadach okre$lonych w regulaminie,

i) wynagrodzenie za pracg w godzinach nadliczbowych,
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J) dodatek za prace wykonywana w porze nocnej,
k) dodatek do wynagrodzenia za prace w niedziele i $wieta.

2. Wynagrodzenie wyplacane jest co miesige z dolu do 28 dnia kazdego miesigca w godzinach pracy
w kasie Urzgdu, badZ na rachunek prowadzony w banku wskazanym przez pracownika,

Wynagrodzenie zasadnicze

§6.1. W Urzedzie obowigzuje system wynagradzania polegajacy na ustaleniu dla poszczegblnych
pracownikéw kategorii zaszeregowania i kwoty wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkdw.

2. Wynagrodzenie zasadnicze w danej kategorii zaszeregowania nie moze by¢ nizsze inie moze
przekraczaé maksymalnej kwoty dla danej kategorii ustalonej w regulaminie.

3. Maksymalny —miesigczny poziom wynagrodzenia zasadniczego w poszczegélnych kategoriach
zaszeregowania okresla tabela stanowigca zalgeznik nr 1 do regulaminu

4. Minimalne imaksymalne kategoric zaszeregowania dla poszczegblnych stanowisk okresla tabela
stanowigca zatgcznik nr 3 do regulaminu.

5. Wszystkie decyzje w sprawach wynagrodzei podejmuje pracodawca,

6. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenia zasadnicze iinne
skladniki wynagrodzenia przystugujg w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okre$lonego
W umowie o prace.

7. Wynagrodzenie przystuguje za czas faktycznie przepracowany.

8. Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wéwczas, gdy
przepisy prawa tak stanowig.

Dodatek funkeyjny

§ 7. . Dodatek funkeyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych
z kierowaniem zespolem oraz radcy prawnemu.

2. Dodatek ten moze by¢ przyznany czasowo w sytuacji zastepstwa osoby, oktérej mowa wyzej
pracownikowi zastgpujacemu, pod warunkiem realizowania zadai zwigzanych z kierowaniem zespolem przez
okres co najmniej 1 miesigca.

3. Dodatek funkeyjny wyplacany jest razem z wynagrodzeniem zasadniczym.

4. Wykaz stanowisk oraz okreslenie wysoko$ci przystugujacego dodatku funkcyjnego okresla zalgcznik
nr 2 do niniejszego regulaminu.

Dodatel specjalny

§ 8. 1. Z tytulu okresowego zwigkszenia zakresu obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych
zadan albo ze wzgledu na charakter pracy lub warunki wykonywania pracy pracownikowi moze by¢ przyznany
dodatek specjalny.

2. Dodatek specjalny przyznaje sig na czas okreslony, aw indywidualnych przypadkach takze na czas
nieokreslony, na umotywowany wniosek bezposredniego przelozonego.

3. Dodatek specjalny jest wyplacany wramach posiadanych érodkéw na wynagrodzenia, w kwocie
nieprzekraczajacej 40 % lagcznie wynagrodzenia zasadniczego idodatku funkcyjnego pracownika. W
szczegblnie uzasadnionych przypadkach dodatek specjalny moze by¢ przyznany w wysokosci wyzszej niz
okreslona w ust. 3.

4. Dodatek specjalny wyplacany jest razem z wynagrodzeniem zasadniczym.

5. Dodatek specjalny nie przystuguje za okresy nieobecno$ci w pracy, za ktére przystuguje wynagrodzenie
chorobowe, zasilek z ubezpieczenia chorobowego lub wypadkowego.

Nagroda
§ 9. 1. Pracownikowi moze by¢ przyznana nagroda.

2. W przypadku wystapienia na koniec roku kalendarzowego oszczednosei w funduszu plac, kierownik
Urzgdu moze wykorzystaé te srodki w formie nagréd.
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3. Uprawnieni do nagrody sg wszyscy pracownicy Urzedu.
4. Nagroda ma charakter uznaniowy i moze zosta¢ przyznana w szczegélnodci za:
1) szczegdlne osiggniecia w pracy,
2) wysoki poziom wiedzy zawodowej,
3) wykazywanie sig inicjatywg, samodzielnoscig i wysokim poczuciem odpowiedzialnosci zawodowej,
4) systematyczne i efektywne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

5) wykonywanie zadaii powodujgcych szczegdlne obcigzenie obowigzkami, jezeli pracownik nie otrzymat
dodatkowego wynagrodzenia z tego tytulu,

6) wykonywanie zadan wykraczajacych poza normalny zakres obowigzkow,

7) ztozonos¢ i trudno$é wykonywanych zadan,

8) wzorowe wypelnianie obowigzk6w stuzbowych,

9) uzyskanie przez pracownika oceny okresowej na poziomie co najmniej dobrym.
5. Nagrody mogg by¢ przyznane w kazdym czasie.

6. Nagroda nie moze by¢ przyznana pracownikowi, ktéry w okresie od przyznania ostatniej nagrody zostat
ukarany karg upomnienia lub nagany, a ktére nie zostaly anulowane.

7. Pracownik zachowuje prawo do nagrody za czas pobierania wynagrodzenia chorobowego i zasitkéw
z ubezpieczenia spotecznego i wypadkowego.

8. Decyzj¢ o przyznaniu nagrody podejmuje pracodawca na wniosek bezposredniego przelozonego
pracownika lub z wiasnej inicjatywy.

9. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody sklada si¢ do akt osobowych pracownika.
Wynagrodzenie za pracg w godzinach nadliczbowych, za prace w niedziele i §wigta

§ 10. Pracownikowi samorzadowemu za pracg wykonywang na polecenie przelozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze,
ztym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezpo$rednio poprzedzajacym
urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

§ 11. 1. Pracownikowi wykonujgcemu pracg w niedziele i $wieta, pracodawca jest obowigzany zapewnié
inny dzien wolny od pracy:
a) w zamian za pracg W niedziele - w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub nastepujacych po
takiej niedzieli;
b) w zamian za pracg w $wigto - w ciggu okresu rozliczeniowego.

2. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w terminie wskazanym dnia wolnego od pracy w zamian za pracg
w niedzielg, pracownikowi przystuguje dziei wolny od pracy do kofica okresu rozliczeniowego, a w razie
braku mozliwosci udzielenia dnia wolnego od pracy w tym terminie - dodatek do wynagrodzenia w wysokosci
100% wynagrodzenia za kazda godzing pracy w niedzielg.

3. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w terminie wskazanym dnia wolnego od pracy w zamian za prace
w $wigto, pracownikowi przystuguje dodatek do wynagrodzenia w wysoko$ci okreslonej w wysokosci 100%
wynagrodzenia za kazdg godzing pracy w §wigto.

4. Do pracy w $wigto przypadajace w niedzielg stosuje sig przepisy dotyczace pracy w niedziele.
Swiadczenia pienigzne zwiazane z pracy
§ 12. Oprocz wyzej wymienionych $wiadezein pracownikom przystuguje:
1) dodatek za wieloletnig pracg na zasadach w wysokosci okreslonejw ustawie i rozporzadzeniu,
2) nagroda jubileuszowa zgodnie z ustawg i rozporzgdzeniem,

3) dodatkowe wynagrodzenie roczne zgodnie zustawg zdnia 12 grudnia 1997r. o dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej (Dz.U. z 2018 r., poz. 1872),
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4) jednorazowa odprawa pienigzna w zwigzku z przejsciem na emeryturg lub rentg z tytutu niezdolnosei do
pracy zgodnie z ustawg i rozporzgdzeniem,

5) odprawa pienigzna w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikéw
zgodnie zustawg zdnia 13 marca 20003 r. o szczegdlnych zasadach rozwigzywania z pracownikami
stosunkéw pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikéw (Dz.U. z 2018 . poz. 1969 z pézn. zm.)

Postanowienia koicowe

§ 13. Zmiana postanowien regulaminu wymaga formy pisemnej i takiego samego trybu, jaki obowiazuje
przy jego wprowadzaniu.

§ 14. Regulamin wynagradzania wchodzi w zycie po uplywie dwéch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikéw.
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Zalgeznik Nr 1 do Zatgeznika Nr 1

TABELA
MAKSYMALNYCH MIESIECZNYCH KWOT WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

Kategoria zaszeregowania Maksymalna kwota w zlotych

I 2500

11 2650
I11 2850
v 3000
Vv 3200
VI 3400
VII 3600
Vil 3800
IX 4000
X 4400
X1 4800
XII 5200
X 5600
X1V 6000
XV 6400
XVI 6800
XVl 7300
XVl 7800
XIX 8300
XX 8800
XXI 9300
XXII 9800
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TABELA

Zatgcznik Nr 2 do Zatacznika Nr 1

WYSOKOSCI DODATKOW FUNKCYJN YCH NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH

Stanowisko Wysoko$¢ dodatku funkeyjnego w zi
Sekretarz Gminy Do 2500,00
Radca prawny Do 1500,00
Kierownicy referatow Do 2000,00
Kierownik USC Do 1000,00
Z-ca kierownika USC Do 500,00
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Zalgeznik Nr 3 do Zatgeznika Nr 1

Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw oraz kategorie zaszeregowania na poszezegdinych

stanowiskach

Wymagane kwalifikacjei

Lp. | Stanowisko Kategoria ‘ wyl.(s?;tal@nlie oraz staz pracy
zaszeregowania | umiejetnosci zawodowe | (w latach)
1 2 3 5 6
1. Kierownicze stanowiska urzednicze
1 Sekretarz XVII-XXII WYZ5762) l 5
s Kierownik USC XVI-XIX wedlug odrgbnych przepiséw
3 Kierownik referatu (jednostki XII-XTX WyZsze2) 4
rownorzgdnej), petnomocnik do
spraw ochrony informacji
niejawnych,
4 Zastgpca kierownika USC XII-XVI wedlug odrgbnych przepiséw
IL. Stanowiska urzednicze
1. Radca prawny XII-XIX wedtug odrebnych przepisow
2, Giéwny specjalista, XII-XIX WYZSsze2) 4
Starszy Inspektor,
Informatyk urzedu
3. Inspektor XII-XVIII WYZSZ€2) 3
$rednie3) 5
4, Starszy specjalista, XI-XVII WYZSZ€2) 3
starszy informatyk
3 Podinspektor, X-XVI WYZsze2) -
informatyk $rednie3) 3
6. Specjalista X-XV Srednies) 3
T Samodzielny referent IX-XIV srednie3) 2
9. Referent, IX-XIII $rednies) 2
kasjer,
ksiegowy
10. | Mlodszy referent, VIII-XII srednie3) -
miodszy ksiggowy
III. Stanowiska pomocnicze i obslugi
I Pracownik II stopnia wykonujacy | XII-XIII WYZSZ€ 3
zadania XI-XII WYZSZe -
w ramach robét publicznych lub
prac interwencyjnych
Pracownik I stopnia wykonujgcy | X-XI srednie 3
2. | zadania IX-XI $rednie 2
w ramach robét publicznych lub | VII[-X $rednie -
prac interwencyjnych
3. Sekretarka IX-XII srednie3) -
4, Pomoc administracyjna I-XI Srednie3) -
5. Konserwator VIII-X zasadnicze zawodowe4) -
6. Robotnik gospodarczy V-X podstawowe5) -
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7 Sprzataczka ITI-VIII podstawowe5) -

1) Minimalne wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztalcenia i stazu pracy dla kierowniczych stanowisk
urzgdniczych i stanowisk urzedniczych, na ktérych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy
0 pracg, ktére sa okreslone w zalgezniku nr 3 do rozporzadzenia, uwzgledniaja wymagania okreslone
w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z2019 r. poz. 1282,
z pozn. zm.), przy czym do stazu pracy wymaganego na kierowniczych stanowiskach urzgdniczych wlicza
sie wykonywanie dzialalnosci gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt 1 tej ustawy.,

2) Wyksztalcenie wyzsze - rozumie sie przez to ukonczenie studiéw potwierdzone dyplomem, o ktérym
mowa w art, 77 ust. | ustawy zdnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U.
z2021 1. poz. 478, z pézn. zm.), w zakresie umozliwiajgcym wykonywanie zadad na stanowisku, a w
odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzgdniczych stosownie do opisu
stanowiska,

3) Wyksztalcenie srednie - rozumie sie przez to wyksztalcenie srednie lub §rednie branzowe, w rozumieniu
ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe (Dz. U. 22021 r. poz. 1082), o odpowiednim profilu
umozliwiajgcym wykonywanie zadar na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych stosownie
do opisu stanowiska.

4) Wyksztalcenie zasadnicze - rozumie si¢ przez to wyksztalcenie zasadnicze branzowe lub zasadnicze
zawodowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 1. - Prawo o$wiatowe, o odpowiednim profilu
umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku,

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