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. 1i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2019 ., poz. 1282 z pézn. zm.) oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
W sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2021 r., poz. 1960) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin Wynagradzania Pracownikow Urzedu Gminy Warlubie w brzmieniu okreslonym
w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Regulamin wynagradzania wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom, z moca obowigzujacg 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 z dnia 9 listopada 2018 r. w sprawie
ustalania Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Warlubie zmienione zarzadzeniem nr 7/20219 Wojta Gminy Warlubie z dnia 24 stycznia 2019 r. w sprawie
wprowadzenia zmian w Regulaminie wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie
Gminy w Warlubiu, zarzadzeniem nr 69/2020 Wojta Gminy Warlubie z dnia 20 sierpnia 2020 r. w sprawie
wprowadzenia zmian w Regulaminie wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie
Gminy w Warlubiu, zarzadzeniem nr 86/2021 Wojta Gminy Warlubie z dnia 8 wrzesnia 2021 r. w sprawie
wprowadzenia zmian w Regulaminie wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie
Gminy w Warlubiu.

Wéjt Gminy Warlubie

dr inz. Eugeniusz Klopotek
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 134/2021
Woéjta Gminy Warlubie
z dnia 7 grudnia 2021 r.

Regulamin wynagradzania

pracownikow Urzedu Gminy Warlubie
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Regulamin wynagradzania pracownikéw, zwany dalej regulaminem, okresla warunki i zasady
wynagradzania za prac¢ pracownikow Urzedu Gminy Warlubie oraz przyznawania innych sktadnikow
wynagradzania, $wiadczen i dodatkow zwigzanych z praca.

2. Regulamin wynagradzania pracownikow okresla w szczegolnosci:
a) wymagania kwalifikacyjne pracownikéw, niezbedne do wykonywania prac na poszczegdlnych stanowiskach,
b) szczegotowe 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 ktorego czynno$ci z zakresu prawa
pracy wykonuje Wojt Gminy Warlubie.

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

3. Ustawie - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
z2019r., poz. 1282 z p6zn. zm. )

4. Rozporzadzeniu - rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
W sprawie wynagradzania pracownikoéw samorzgdowych (Dz.U. z 2021r., poz. 1960),

5. Kodeksie Pracy rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U. z 2020 r.,
poz. 1320 z p6zn.zm.)

6. Regulaminie nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Wynagradzania Pracownikow Urzedu Gminy Warlubie.

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

Zasady wynagradzania za prace

§ 4. Wynagrodzenie miesieczne pracownikow ustala si¢ w oparciu o rozporzadzenie i niniejszy regulamin
oraz limit srodkéw finansowych przeznaczonych na wynagrodzenia pracownikéw ujetych w budzecie gminy.

§ 5. 1. Pracownikom przystuguje:
a) wynagrodzenie zasadnicze - na zasadach okres$lonych w rozporzadzeniu i regulaminie,
b) dodatek za wieloletnig prace — na zasadach okreslonych w ustawie,
C) nagrodg jubileuszowa - na zasadach okreslonych w ustawie,

d) jednorazowa odprawe w zwigzku z przejSciem na emeryture lub rent¢ z tytutu niezdolnosci do pracy - na
zasadach okre$lonych w ustawie,

e) dodatkowe wynagrodzenie roczne - na zasadach okre§lonych w ustawie,
f) dodatek funkcyjny- na zasadach okre$lonych w regulaminie,

g) dodatek specjalny - na zasadach okreslonych w regulaminie,

h) nagrode- na zasadach okreslonych w regulaminie,

i) wynagrodzenie za prace 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 wyptacane jest co miesigc z dotu do 28 dnia kazdego miesigca w godzinach pracy w kasie
Urzedu, badz na rachunek prowadzony w banku wskazanym przez pracownika.

Wynagrodzenie zasadnicze

§ 6. 1. W Urzedzie obowigzuje system wynagradzania polegajacy na ustaleniu dla poszczegdlnych
pracownikow kategorii zaszeregowania i kwoty wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkow.

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

3. Maksymalny miesieczny poziom wynagrodzenia zasadniczego W poszczegdlnych kategoriach
zaszeregowania okre$la tabela stanowigca zatacznik nr 1 do regulaminu

4. Minimalne i maksymalne kategorie zaszeregowania dla poszczegdlnych stanowisk okresla tabela
stanowigca zatgcznik nr 3 do regulaminu.

5. Wszystkie decyzje w sprawach wynagrodzen podejmuje pracodawca.

6. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenia zasadnicze iinne
sktadniki wynagrodzenia przyshuguja w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okreslonego
W umowie 0 prace.

7. Wynagrodzenie przystuguje za czas faktycznie przepracowany.

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

Dodatek funkcyjny

§ 7. 1. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych
z kierowaniem zespotem oraz radcy prawnemu.

2. Dodatek ten moze byC¢ przyznany czasowo Ww sytuacji zastepstwa osoby, o ktorej mowa wyzej
pracownikowi zastepujgcemu, pod warunkiem realizowania zadan zwigzanych z kierowaniem zespotem przez
okres co najmniej 1 miesiaca.

3. Dodatek funkcyjny wyptacany jest razem z wynagrodzeniem zasadniczym.

4. Wykaz stanowisk oraz okres$lenie wysokosci przystugujacego dodatku funkcyjnego okresla zatacznik
nr 2 do niniejszego regulaminu.

Dodatek specjalny

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

2. Dodatek specjalny przyznaje si¢ na czas okreSlony, a w indywidualnych przypadkach takze na czas
nieokres$lony, na umotywowany wniosek bezposredniego przetozonego.

3. Dodatek specjalny jest wyptacany w ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia, w kwocie
nieprzekraczajacej 40 % tacznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika. W szczeg6lnie
uzasadnionych przypadkach dodatek specjalny moze by¢ przyznany w wysokos$ci wyzszej niz okreslona w ust. 3.

4. Dodatek specjalny wyptacany jest razem z wynagrodzeniem zasadniczym.

5. Dodatek specjalny nie przystuguje za okresy nieobecnosci w pracy, za ktore przystuguje wynagrodzenie
chorobowe, zasitek z ubezpieczenia chorobowego lub wypadkowego.

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

2. W przypadku wystapienia na koniec roku kalendarzowego oszczgdnosci w funduszu ptac, kierownik
Urzedu moze wykorzystaé te srodki w formie nagrod.
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3. Uprawnieni do nagrody sg wszyscy pracownicy Urzedu.
4. Nagroda ma charakter uznaniowy i moze zosta¢ przyznana W szczeg6lnoS$ci za:
1) szczegolne osiggniccia w pracy,
2) wysoki poziom wiedzy zawodoweyj,
3) wykazywanie si¢ inicjatywa, samodzielno$cig i wysokim poczuciem odpowiedzialnosci zawodowe;j,
4) systematyczne i efektywne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

5) wykonywanie zadan powodujacych szczegoélne obcigzenie obowigzkami, jezeli pracownik nie otrzymat
dodatkowego wynagrodzenia z tego tytutu,

6) wykonywanie zadan wykraczajacych poza normalny zakres obowigzkow,

7) ztozonos¢ i trudno$é wykonywanych zadan,

8) wzorowe wypeltnianie obowigzkow stuzbowych,

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

6. Nagroda nie moze by¢ przyznana pracownikowi, ktory w okresie od przyznania ostatniej nagrody zostat
ukarany kara upomnienia lub nagany, a ktore nie zostaty anulowane.

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

8. Decyzje o przyznaniu nagrody podejmuje pracodawca na wniosek bezposredniego przelozonego
pracownika lub z wtasnej inicjatywy.

9. Odpis zawiadomienia 0 przyznaniu nagrody sktada si¢ do akt osobowych pracownika.
Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych, za prace w niedziele i §wieta

§ 10. Pracownikowi samorzagdowemu za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze,
Z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

§ 11. 1. Pracownikowi wykonujagcemu prace w niedziele i §wieta, pracodawca jest obowigzany zapewnic
inny dzien wolny od pracy:

a) w zamian za prace W niedziele - w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub nastepujacych po takiej
niedzieli;
b) w zamian za prace w $wieto - 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 dzien wolny od pracy do konca okresu rozliczeniowego, a W razie braku
mozliwosci udzielenia dnia wolnego od pracy w tym terminie - dodatek do wynagrodzenia w wysokosci 100%
wynagrodzenia za kazdg godzine pracy W niedziele.

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 wysokosci okreslonej w wysokosci 100%
wynagrodzenia za kazda godzing pracy w swigto.

4. Do pracy w $wieto przypadajace w niedzielg stosuje si¢ przepisy dotyczace pracy w niedziele.
Swiadczenia pieniezne zwiazane z praca
§ 12. Oprécz wyzej wymienionych swiadczen pracownikom przystuguje:
1) dodatek za wieloletnig prace na zasadach w wysokosci okreslonej w ustawie i rozporzadzeniu,
2) nagroda jubileuszowa zgodnie z ustawa i rozporzadzeniem,

3) dodatkowe wynagrodzenie roczne zgodnie z ustawa z dnia 12 grudnia 1997r. o dodatkowym wynagrodzeniu
rocznym dla pracownikow jednostek sfery budzetowej (Dz.U. z 2018 r., poz. 1872),
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4) jednorazowa odprawa pieni¢zna w zwigzku z przejsciem na emerytur¢ lub rente z tytutu niezdolnosci do
pracy zgodnie z ustawa i rozporzadzeniem,

5) odprawa pieniezna w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn niedotyczgcych pracownikoéw
zgodnie z ustawa zdnia 13 marca 20003 r. 0 szczegolnych zasadach rozwigzywania z pracownikami
stosunkow pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikow (Dz.U. z 2018 r. poz. 1969 z p6zn. zm.)

Postanowienia koncowe

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

§ 14. Regulamin wynagradzania wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow.
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Zatgcznik Nr 1 do Zatgcznika Nr 1

TABELA
MAKSYMALNYCH MIESIECZNYCH KWOT WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

Kategoria zaszeregowania Maksymalna kwota w zlotych
I 2500
I 2650
11 2850
\% 3000
\% 3200
Vi 3400
\1 3600
Vil 3800
IX 4000
X 4400
XI 4800
Xl 5200
Xl 5600
XV 6000
XV 6400
XVI 6800
XVII 7300
XVIII 7800
XIX 8300
XX 8800
XXI 9300
XXII 9800

Id: 33635297-C51F-4AB4-99E3-B37A393F3218. Podpisany Strona 1



TABELA

Zatgcznik Nr 2 do Zalgcznika Nr 1

WYSOKOSCI DODATKOW FUNKCYJNYCH NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH

Stanowisko Wysokos¢ dodatku funkcyjnego w zt
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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Zatgcznik Nr 3 do Zalgcznika Nr 1

Wymagania kwalifikacyjne pracownikow oraz kategorie zaszeregowania na poszczegélnych
stanowiskach

Wymagane kwalifikacje1)
Lp. | Stanowisko Kategoria _ wyl.(s.ztalctzn.ie oraz staz pracy (w
zaszeregowania umiejetnosci zawodowe latach)
1 2 3 5 6
I. Kierownicze stanowiska urzednicze
1 | Sekretarz XVII-XXII wyzsze?) | 5
2. Kierownik USC XVI-XIX wedtug odrebnych przepisow
3 Kierownik referatu (jednostki XHI-XIX WYZSZ€2) 4
réwnorzednej), pelnomocnik do
spraw ochrony informacji
niejawnych,
4 Zastepca kierownika USC XIHI-XVI wedtug odrebnych przepisow
I1. Stanowiska urzednicze
1. Radca prawny XI1-XIX wedtug odrebnych przepisow
2. Glowny specjalista, XIH-X1X WYZSZe2) 4
Starszy Inspektor,
Informatyk urzedu
3. Inspektor XI-XVIII WYZSZe2) 3
Srednie3) 5
4. Starszy specjalista, XI-XVII WYZSze2) 3
starszy informatyk
5. Podinspektor, X-XVI WYZSZ€2) -
informatyk $rednie3) 3
6. Specjalista X-XV $rednies) 3
7. Samodzielny referent IX-X1V $rednied) 2
9. Referent, IX-X1I srednie3) 2
kasjer,
ksiggowy
10. | Mtodszy referent, VII-XII Srednie3) -
mtodszy ksiegowy
I11. Stanowiska pomocnicze i obstugi
1. Pracownik Il stopnia X1-XI111 WYZsze 3
wykonujacy zadania XI-X11 wWyZsze -
w ramach robot publicznych lub
prac interwencyjnych
Pracownik I stopnia wykonujacy | X-XI Srednie 3
2. | zadania IX-XI $rednie 2
w ramach robot publicznych lub | VIII-X srednie -
prac interwencyjnych
3. | Sekretarka IX-XII $rednie3) -
4. Pomoc administracyjna -XI $rednie3) -
5. Konserwator VII-X zasadnicze zawodowe4) -
6. Robotnik gospodarczy V-X podstawoweb) -
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7. Sprzataczka HI-VIii podstawoweb) -

1) Minimalne wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztaltcenia i stazu pracy dla kierowniczych stanowisk
urzedniczych i stanowisk urzedniczych, na ktorych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o prace,
ktore sa okreslone w zatgczniku nr 3 do rozporzadzenia, uwzglgdniaja wymagania okreslone w ustawie z dnia
21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282, z p6zn. zm.), przy czym
do stazu pracy wymaganego na kierowniczych stanowiskach urzgdniczych wlicza si¢ wykonywanie
dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt 1 tej ustawy.

2) Wyksztalcenie wyzsze - rozumie si¢ przez to ukonczenie studiow potwierdzone dyplomem, o ktorym mowa
w art. 77 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo 0 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 si¢ 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
umozliwiajagcym wykonywanie zadan 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 r. - Prawo o$wiatowe, o odpowiednim profilu
umozliwiajagcym wykonywanie zadan na stanowisku.

5) Wyksztalcenie podstawowe - rozumie si¢ przez to wyksztalcenie podstawowe, w rozumieniu ustawy z dnia
14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe, a takze umiej¢tno$é wykonywania czynnos$ci na stanowisku.
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