Zarzadzenie Nr 159/21
Burmistrza Gminy Zychlin
z dnia 31 grudnia 2021r.

w sprawie: ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikow
Urzedu Gminy w Zychlinie.

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tj. z dnia 25 czerwca 2021 r. Dz.U. z 2021 r. poz. 1372) w zwigzku z art.
36, 38, 39, 41 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t.z dnia 14 czerwca 2019 r. Dz.U. z 2019 r. poz. 1282) zarzgdzam, co nastepuje:

- § 1. Ustala sig Regulamin wynagradzania pracownikdw Urzedu Gminy
w Zychlinie, ktory stanowi zatgcznik do zarzadzenia.

8 2. Z chwilg wejscia w zycie Regulaminu o ktorym mowa w § 1 tracg moc
Zarzadzenia Burmistrza Gminy Zychlin:

a) Nr 178/12 z dnia 31 grudnia 2012r. w sprawie ustalenia Regulaminu
Wynagradzania pracownikbw samorzgdowych zatrudnionych w  Urzedzie
Gminy w Zychlinie,

b) Nr 45/16 z dnia 1| czerwca 2016r. w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 178/12
Burmistrza Gminy Zychlin z dnia 31 grudnia 2012r. w sprawie ustalenia
Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy w Zychlinie.

8 3. Zobowigzuje sie kierownikow referatow Urzedu do zapoznania sie oraz
podlegtych pracownikédw z Regulaminem o ktérym mowa w § 1 i jego przestrzegania.

8 4. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zaznajamia
sie w Referacie Organizacyjnym z niniejszym Regulaminem.

8 5. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

8 6. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikom | ma zastosowanie do ustalania wynagrodzen od
1 stycznia 2022r.

BURM TRZ

*zegorz Ambroziak



Zakacznik do

Zarzadzenia Nr 159/21
Burmistrza Gminy Zychlin
z dnia 31 grudnia 2021r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY W ZYCHLINIE

Na podstawie art. 39 ust. | i 2 ustawy z dnia 21. 11. 2008 r. — o pracownikach
samorzadowych (tj. z dnia 14 czerwca 2019 r. Dz.U. z 2019 r. poz. 1282), ustalam
Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy w Zychlinie:

8 1. Niniejszy regulamin wynagradzania, zwany dalej ,regulaminem”, ustala dla

pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych na podstawie umowy o prace:

1. Wymagania kwalifikacyjne.

2. Maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego.

3. SzczegOlowe warunki i sposdb przyznawania oraz maksymalng wysokosc
dodatku funkcyjnego.

4. Szczeg6towe warunki i sposéb przyznawania dodatku specjalnego.

5. SzczegOlowe warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyptacania nagréd
innych niz jubileuszowa.

6. SzczegoOtowe warunki i sposéb przyznawania innych dodatkéw.

8 2. Minimalne wymagania kwalifikacyjne pracownikbw oraz maksymalne
wynagrodzenie zasadnicze na poszczegoélnych stanowiskach pracy a takze
maksymalng wysoko$¢ dodatku funkcyjnego okre$la - Zatacznik Nrl do regulaminu.

8 3. 1. Dodatek funkcyjny jest fakultatywnym sktadnikiem wynagrodzenia za
prace. Dodatek funkcyjny przyznaje i jego warto$¢ kwotowg ustala Burmistrz.

2. Dodatek funkcyjny wyptacany jest miesiecznie i ulega proporcjonalnemu

obnizeniu:

- za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek
choroby albo osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym
cztonkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje z tego tytulu
wynagrodzenie lub Swiadczenia pieniezne zgodnie z ustawg o
Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
I macierzynstwa,
za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek
nastepstw wypadkow przy pracy, za ktére pracownik pobiera zasitek
z ubezpieczenia wypadkowego zgodnie z ustawg o0 ubezpieczeniu
spotecznym z tytutu wypadkow przy pracy i choréb zawodowych.

8 4. 1. Dodatek specjalny moze zosta¢ przyznany z tytulu okresowego
zwiekszenia obowigzkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan.

2. Dodatek specjalny przyznaje Burmistrz i okresla maksymalny czas, na jaki
dodatek zostaje przyznany.

3. Dodatek mozna przyzna¢ na czas okreslony istnieniem okolicznosci,
o ktérych mowa w ust. 1, jednorazowo na okres nie diuzszy niz 6 miesiecy, w kwocie
wynoszacej co najmniej 7 % i nie wiecej niz 25% wynagrodzenia zasadniczego
pracownika, ktoremu dodatek specjalny przyznano.



4.

Dodatek specjalny wyptacany jest wraz z miesiecznym uposazeniem

pracownika
| ulega proporcjonalnemu obnizeniu za:

- dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek
choroby albo osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym
cztonkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje z tego tytutu
wynagrodzenie lub $wiadczenia pieniezne zgodnie z ustawg
o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynhstwa,

- dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek
nastepstw wypadkoéw przy pracy, za ktore pracownik pobiera zasitek
z ubezpieczenia wypadkowego zgodnie z ustawg o0 ubezpieczeniu
spotecznym z tytutu wypadkow przy pracy i choréb zawodowych.

5. Dodatek specjalny moze by¢ cofniety bez wypowiedzenia przed uptywem
czasu okreslonego w decyzji o przyznaniu dodatku, jezeli ustaty przyczyny
uzasadniajgce jego przyznanie, lub tez realizacja zadan, za ktore jest on
wyptacany, budzi istotne zastrzezenia.

§ 5. 1. W ramach posiadanych srodkdéw na wynagrodzenia Burmistrz moze
przyznawac nagrody uznaniowe.

2. Nagroda ma charakter uznaniowy i nie moze by¢ podstawag roszczeh ze
strony pracownika.

3.

Pracownikom moze byC przyznana nagroda uznaniowa za szczegoOlne

osiggniecia
w pracy zawodowej, w tym za:

a.
b.

wzorowe wypetnianie swoich obowigzkow,

zaangazowanie w prace oraz dyspozycyjnos¢ pracownika w zakresie
wykonywania waznych i pilnych zadan nawet jesli sg objete zakresem
obowigzkéw pracownika,

przejawianie inicjatywy w pracy oraz doskonalenie sposobu jej
wykonywania,

w tym podnoszenie jej jakosci i wydajnosci, a takze przyczynianie sie do
realizacji zadan urzedu,

przejawianie inicjatywy poprzez doskonalenie umiejetnosci zawodowych
zgodnych z profilem wykonywanych obowigzkéw stuzbowych, poprzez
odbycie na wtasny koszt petnego cyklu studiow licencjackich, magisterskich
lub podyplomowych zakonczonych uzyskaniem dyplomu,

wykonywanie dodatkowych zadan, przekraczajacych ustalony zakres
obowigzkow,

zastepowanie innego pracownika przez minimum 40 dni roboczych przy
jednoczesnym wykonywaniu wiasnych obowigzkow i realizacje okreslonego
zadania,

efektywng pomoc w rozwoju zawodowym i adaptacji spoteczno-zawodowej
nowo zatrudnionego pracownika,

umiejetnos¢ rozwigzywania przez pracownika zagadnienn proceduralnych
0 szczegoblnym stopniu trudnoSci i znaczeniu dla pracy na zajmowanym
stanowisku,

4. Nagrody uznaniowej nie moze otrzymac¢ pracownik, ktéry w okresie
ostatnich 12 miesiecy otrzymat kare porzgdkowa, upomnienie, nagane albo otrzymat
negatywng ocene w ramach okresowych ocen kwalifikacyjnych.

6. Wyrdznia sie rodzaje nagrod uznaniowych:



a) roczna - przystugujgca wiekszosci pracownikom za osiggniecia w pracy
w danym roku kalendarzowym. W tym przypadku kierownik referatu
przedstawia  kierownikowi  Urzedu liste  podlegtych  pracownikow
z propozycjg wysokosci nagrody lub jej brak. Propozycje wysokos$ci nagréd
dla pracownikbw moga by¢ zréznicowane, w zaleznosci od oceny pracy
pracownika. Nie wszyscy pracownicy muszg otrzymac nagrode roczna.

b) indywidualna - przystugujgca tylko wybranym pracownikom za szczegélne
osiggniecia w pracy. Nagroda indywidualna moze by¢ przyznawana
w dowolnym momencie roku, w spos6b dorazny w uzasadnionych
przypadkach bezposrednio po zaistnieniu uzasadniajacej ja okolicznosci.
Nagroda ta przyznawana jest przez Burmistrza na wniosek bezposredniego
przetozonego pracownika lub z wiasnej inicjatywy Burmistrza. Wniosek
bezposredniego przetozonego powinien zawieraC  szczegOGtowe
uzasadnienie i propozycje wysokosci nagrody. O przyznaniu nagrody
specjalnej i jej wysokosci pracownik zawiadamiany jest na piSmie. Jeden
egzemplarz pisma wigcza sie do akt osobowych pracownika.

c) okolicznosciowa - moze by¢ przyznawana pracownikom w innych
terminach wskazanych przez Burmistrza, m.in. z okazji rocznicy utworzenia
samorzadu terytorialnego | Swigt panstwowych. Dopuszczalne jest

zréznicowanie wysokosci nagrdéd okolicznosciowych miedzy pracownikami
na stanowiskach urzedniczych, obstugi oraz kadrg kierowniczg. Nagroda
okolicznosciowa nie jest wliczana do podstawy wymiaru wynagrodzenia
chorobowego i zasitku chorobowego jak réwniez do innych $wiadczenh
z ubezpieczenia spotecznego, do podstawy ktérych stosuje sie odpowiednio
przepisy dotyczace ustalenia podstawy wymiaru zasitku chorobowego.

d) bilansowa - moze by¢ przyznana pracownikom Referatu Finansowego oraz
pracownikom nadzorujgcym i odpowiedzialnym za wynik finansowy budzetu,
za prawidlowe sporzadzenie bilansu rocznego, potwierdzone uzyskaniem
pozytywnej opinii  wykonania budzetu JST z Regionalnej Izby
Obrachunkowej. Nagroda ta przyznawana jest przez Burmistrza na wniosek
Skarbnika Gminy. Wniosek przetozonego powinien zawiera¢ uzasadnienie
| propozycje wysokosci nagrody.

7. Nagrode okolicznosciowg oraz inne nagrody dla Burmistrza przyznaje Rada

Miejska w Zychlinie.

8 6. Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek
do wynagrodzenia za kazda godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20 %
stawki godzinowej wynagrodzenia zasadniczego, nie nizszy jednak od dodatku
ustalonego na podstawie art. 1518 8 | ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks

pracy.

§ 7.1. Pracownikowi bedgcemu kierownikiem komorki organizacyjnej moze
przystugiwa¢ dodatek za opieke nad kazdym pracownikiem w stuzbie
przygotowawczej w kwocie 300 zi, nie wiecej jednak tgcznie niz 600 zi, pod
warunkiem, ze nie ustanowiono pracownikowi opiekuna w stuzbie przygotowawczej.

2. Opiekunowi w stuzbie przygotowawczej moze przystugiwaé dodatek za
opieke nad pracownikiem w stuzbie przygotowawczej w kwocie 200 zi, nie wiecej
jednak tacznie niz 400 zt.

8 8. Pracownikowi poza wynagrodzeniem zasadniczym przystuguje dodatek
za wieloletnig prace, nagroda jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa w zwigzku



z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy oraz dodatkowe
wynagrodzenie roczne na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

8 9. Do naleznosci pracownikow z tytutu podrézy stuzbowych stosuje sie
rozporzadzenie Ministra Pracy | Polityki Spotecznej z dnia 29.01.2013r.
w  sprawie  nalezno$ci  przystugujgcych  pracownikowi  zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy
stuzbowej.

§ 10. Regulaminu nie stosuje sie do pracownikéw zatrudnionych na
podstawie powotania oraz wyboru.



Minimalne wymagania kwalifikacyjne pracownikbw oraz maksymalne wynagrodzenie zasadnicze na poszczegoélnych

stanowiskach pracy a takze maksymalng wysokos$¢ dodatku funkcyjnego

Lp.

Stanowisko

stanowiska urzednicze kierownicze

1
2

3

6

7

Sekretarz Gminy

Kierownik Urzedu Stanu
Cywilnego
Zastepca Kierownika  Urzedu

Stanu Cywilnego
Zastepca Skarbnika

Kierownik

Referatu

Samodzielne  Stanowisko  ds.
Kontroli Wewnetrznej

Zastepca Kierownika Referatu
(stanowiska rownorzedne)

stanowiska urzednicze

8

9

10

Radca prawny

Inspektor

Podinspektor

Minimalne wymagania kwalifikacyjne

wyksztatcenie
oraz
umiejetnosci
zawodowe

wyzsze
wg odrebnych
przepisow

wyzszel’

Wyzsze
ekonomiczne

lub podyplomowe
ekonomiczne

wyzszel
wyzszel
wyzszel

wg odrebnych
przepisow
wyzszel’

wyzszel’

staz pracy
(w latach)

4
wg odrebnych
przepisow

4

wg odrebnych
przepisow

3

Kategorie
zaszeregowania

XVII
XVI

X1

XV

Xl
Xl

X1l

Xl

Xl

Zatkgcznik nrl

do Regulaminu wynagradzania
pracownikéw Urzedu Gminy w Zychlinie
wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr 159/21
Burmistrza Gminy Zychlin

z dnia 31 grudnia 2021r.

Maksymalne Maksymalna
wynagrodzenie ‘f’:%sk?:k(?:g OdOdatku
zasadnicze yineg
7800 3000

7200 2000

6800 1500

7200 2000

7200 2000

7200 2000

6800 1500

7200 2000

6600 nie przystuguje
6300 nie przystuguje



Srednie) 3

11 ~ Samodzielny referent Srednie?) 2 IX 6000
12  Referent, Kasjer Srednie?) 2 IX 5900
13

Miodszy referent $rednie?) i vill 5800
stanowiska pomocnicze i obstugi
14 Archiwista Srednie 3 - VI 5800
15  Pomoc administracyjna Srednie 2) - 1l 5500
16  Kierowca samochodu osobowego wg gdrebnych wg E)drebnych Wl 5800

przepisow przepisow

Robotnik gospodarczy
17 pracownik gospodarczy podstawowe 4 i v 5500

Ogrodnik Terenow Zielonych,

Szatniarz,
18 Wozny podstawowe 4) - 1] 5400
19 Opiekun dzieci i mtodziezy podstawowe 4) ) | 5350
20  Sprzataczka, sprzatacz podstawowe 4 - M 5350
21 Goniec podstawowe 4 - Il 5300
1) wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku,

odniesieniu

nie przystuguje
nie przystuguje

nie przystuguje

nie przystuguje
nie przystuguje

nie przystuguje

nie przystuguje

nie przystuguje

nie przystuguje

nie przystuguje
nie przystuguje

do stanowisk

urzedniczych

i kierowniczych urzedniczych, na ktorych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o prace uwzgledniajg wymagania okreslone w ustawie o pracownikach

samorzadowych stosownie do opisu stanowiska.

2 Srednie o profilu ogolnym lub zawodowym umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku.
¥ zasadnicze zawodowe umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku.

4 podstawowe i umiejetnos¢ wykonywania czynnosci.



