ZARZADZENIE Nr 2.2022
Wdjta Gminy Bledow
Z dnia 3 stycznia 2022 roku

W sprawie: wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikow
zatrudnionych na podstawie umowy o proce w Urzedzie Gminy
w Bledowie

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oraz rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960) zarzgdza sie, co nastepuije:

§ 1

Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy w Bitedowie Regulamin wynagradzania
pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace, stanowigcy zatacznik do
niniejszego zarzgdzenia.

§2

Regulamin wynagradzania okres$la:

1. wymagania kwalifikacyjne pracownikow,

2. szczegotowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagradzania
zasadniczego,

3. warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyptacania premii i nagréd innych
niz nagroda jubileuszowa

4. warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego i dodatku specjalnego.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikéw, poprzez opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Btedow.

§4

Z dniem wejécia w zycie Regulaminu wynagradzania pracownikéw,
stanowigcego zatgcznik do niniejszego zarzadzenia, traci moc Regulamin
wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Btedowie
wprowadzony zarzgdzeniem Nr 49.2020 Wojta Gminy Btedéw z dnia 8 wrze$nia 2020

roku ze zmiang wprowadzong zarzadzeniem Nr 55.2021 Wéjta Gminy Btedow z dnia
8 listopada 2021 r.



§5

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Btedow

irostaw Jakubczak




Zatacznik do zarzadzenia
Nr 2.2022 Wéjta Gminy Bledow
Z dnia 03.01.2022 roku

REGULAMIN
WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW
ZATRUDNIONYCH W URZEDZIE GMINY W BLEDOWIE NA
PODSTAWIE UMOWY O PRACE

§1

Regulamin wynagradzania, zwany dalej regulaminem, okresla:

1. wykaz stanowisk, uwzglednieniem podziatu na stanowiska kierownicze
urzednicze, urzednicze, pomocnicze i obstugi,

2. wymagania kwalifikacyjne pracownikéow,

3. szczegbdtowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagradzania
zasadniczego,

4. warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyptacania premii i nagréd innych
niz nagroda jubileuszowa,

5. warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego i dodatku specjalnego.

§2
llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:

1. urzedzie — rozumie sie przez to Urzad Gminy w Btedowie

2. najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym — rozumie sie przez to najnizsze
wynagrodzenie zasadnicze w | kategorii zaszeregowania, okreslone w zatgczniku
nr 1 do regulaminu.

§3
Ustala sie:

1. tabele miesigcznych kwot wynagradzania zasadniczego, ktora jest okreslona
w zatgczniku nr 1 do regulaminu,

2. tabele stawek dodatku funkcyjnego, ktdra jest okreslona w zataczniku nr 2
do regulaminu,



3. wykaz stanowisk pracowniczych, w tym pracownikéw zatrudnionych
na kierowniczych stanowiskach urzedniczych, szczegétowe wymagania
kwalifikacyjnego, zaszeregowanie do kategorii wynagrodzenia zasadniczego
i stawek dodatku funkeyjnego, ktore okreslone w zataczniku nr 3 do regulaminu.

§4

1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z kierowaniem
zespotem tj. kierownikom referatéw i kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego
przystuguje dodatek funkcyjny.

2. Dodatek funkcyjny moze by¢ réwniez przyznany pracownikom zatrudnionym
na stanowiskach, niezwigzanych z kierowaniem zespotem, dla ktérych w tabeli,
stanowigcej zatacznik Nr 3 do niniejszego regulaminu, przewiduje sie dodatek
funkcyjny.

3. Maksymalne stawki dodatku funkcyjnego okreslone zostaty w zataczniku nr 2
do niniejszego regulaminu.

§5

1.Z tytulu okresowego zwiekszania obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan o wysokim stopniu ztozonosci lub odpowiedzialnosci —
pracodawca moze przycinaé pracownikowi, na czas okreslony nie diuzszy niz rok,
dodatek specjalny.

2. Dodatek specjalny jest ustalany w zaleznoéci od posiadanych $rodkéw
na wynagrodzenia i przyznawany w kwocie nie przekraczajgcej 40 % facznie
wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika lub w kwocie
nie przekraczajgcej 50 % wynagrodzenia zasadniczego w wypadku, gdy pracownik
nie ma przyznanego dodatku funkcyjnego.

3. Dodatek specjalny przyznaje sie w wysokosci adekwatnej do wynagrodzenia
z uwzglednieniem ilosci i ztozono$ci zadan oraz potrzebnych do ich wykonania
kwalifikaciji.

§6

Pracownikom przystuguje dodatek za prace w warunkach szkodliwych w oparciu
o przepisu Kodeksu pracy oraz przepisy regulujgce uprawnienia do tego dodatku.



§7

. Dla pracownikéw zatrudnionych w urzedzie tworzy sie w ramach planowanych
srodkow na wynagrodzenia fundusz nagréd.

. Fundusz nagréd obejmuje 3% planowanej wielkosci $rodkéw na wynagrodzenia
dla pracownikéw urzedu, pozostajacych w dyspozycji Wéjta Gminy.

. Fundusz nagréd przeznacza sie na nagrody uznaniowe, a w szczegolnosci
dla pracownikow majgcych szczegdine osiagniecia w pracy.

. Nagroda jest przyznawana nie czesciej niz dwa razy w roku kalendarzowym
W wysokosci nie przekraczajgcej 100% miesiecznego wynagrodzenia brutto
pracownika.

. Nagrode pracownikowi przyznaje Wojt Gminy na wniosek Sekretarza Gminy lub
z wiasnej inicjatywy.

. Wysoko$¢ nagrody ustawa sie w oparciu o:

1. ocene uzyskanych wynikéw w pracy zawodowej,

2. stopien ztozonosci i trudnosci wykonywanych zadan,

3. dyspozycyjnos¢ pracownika w zakresie wykonywanych zadan,

4. wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowigzkéw pracownika,

5. dziatania usprawniajgce na stanowisku pracy
. Nagroda, o ktérej mowa w niniejszym paragrafie, nie moze byé przyznana:

1. pracownikowi, zatrudnionemu w Urzedzie przez okres krotszy niz 12 miesiecy,

2. pracownikowi, na ktérego natozono kare porzgdkowg w okresie ostatnich 12
miesigcy poprzedzajgcych dzien przyznania nagrody uznaniowe;.

. Nagroda ma charakter uznaniowy i nie moze byé podstawa roszczen ze strony
pracownika.

. Nagrody uznaniowe moga by¢ wyptacane w kazdym czasie lub w terminach
nastepujgcych swiat:

1. 3 maja,
2. Dzien Pracownika Samorzadowego 27 maja,
3. 11 listopada.



§8

1. Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi
zatrudnionych na podstawie umowy o prace w petnym wymiarze czasu pracy
tworzy sie¢ w ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenie fundusz premiowy.

2. Ogdlna wysoko$¢ premii wynosi 40% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego
pracownika. Wysoko$¢ premii dla pracownika zatrudnionego w urzedzie krocej
niz 1 rok wynosi 20% jego miesiecznego wynagrodzenia zasad niczego.

3. Premig nalicza sie za takie same okresy jak wynagrodzenie zasadnicze pracownika
ti. za czas faktycznie przepracowany i za czas nieobecnosci, inny
niz spowodowany choroba, za ktéry pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia tj. urlop wypoczynkowy, zwolnienie okolicznociowe itp.

4. Premia jest wyptacana z dotu, w okresach miesiecznych, w terminie wyptaty
wynagrodzenia za prace. Premia naliczana i wyptacana jest przez pracodawce.

Pracownicy nie majg obowigzku indywidualnego sktadania wniosku o przyznanie
premii.

5. Premia przyznawana jest pracownikom, ktorzy wtasciwie wykonuja swoje obowigzki
stuzbowe, polegajgce na:

1. Wykazaniu si¢ zaangazowaniem w wykonywaniu swoich obowigzkow,
2. Wykonywaniu zadan sumiennie, sprawnie i terminowo,

3. Zachowaniu sie uprzejmie i zyczliwie w kontaktach z przetozonymi
i wspotpracownikami,

4. Przestrzeganiu przepiséw bhp i p.poz.

6. Wysokos¢ premii zmniejsza sie w zwiazku z usprawiedliwiona nieocbecnoscia
w pracy, za ktdérg pracownikowi przystuguje wynagrodzenie okreslone w art. 92
Kodeksu pracy lub zasitki z ubezpieczenia chorobowego (chorobowy, opiekunczy
I macierzynski). Zmniejszenie polega na naliczeniu premii od wynagrodzenia
zasadniczego, zmniejszonego proporcjonalnie o okres pobierania w/w zasitkéw.

7. Pracownik moze by¢ pozbawiony prawa do premii lub jej czesci w przypadkach:

1. zawinionego niewykonania lub przyczynienia sie do niewykonania w terminie
przez innych pracownikéw obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci

2. uzasadnionych skarg i zazaler na prace pracownika,

3. zaktocenia porzadku u spokoju w miejscu pracy,



4. nieprzestrzegania ustalonego porzadku pracy,

5. opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia,

6. nieprzestrzegania przepiséw bhp i p.poz.

7. naruszania podstawowych obowigzkéw pracowniczych,

8. ukarania pracownika jedng z kar przewidzianych w Kodeksie pracy.

8. Pracownicy sg automatycznie pozbawieni prawa do premii w przypadku:

1. stawienia si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub po spozyciu alkoholu lub
spozywania alkoholu w trakcie pracy,

2. nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, trwajgcej dtuzej niz 1 dzien.

9. Obnizenie lub pozbawienie premii nie stanowi kary i moze mie¢ miejsce niezaleznie
od udzielenia pracownikowi kar regulaminowych lub rozwigzania umowy o prace
z winy pracownika.

10.Decyzje w sprawie obnizenia lub pozbawienia premii podejmuje Woéjt Gminy,
z wyjgtkiem sytuaciji, gdy pozbawienie premii nastepuje automatycznie.

11.Przyznanie, obnizenie bgdZ pozbawienie premii nastepuje najpézniej w miesiecy
nastepujgcym po miesiacu, za ktory okreslono wysoko$é premii.

12.W przypadku decyzji powodujgcej obnizenie badz pozbawienie premii, Wéjt Gminy
ma obowigzek poinformowania pracownika o swojej decyzji oraz musi
ja uzasadni¢. Od decyzji pracodawcy w sprawie obnizenia lub pozbawienia premii,
pracownikowi przystuguje prawo odwotania sie¢ w terminie 5 dni do pracodawcy.

13.Decyzje w sprawie wysokosci premii oraz pracownikéw, ktorzy jg otrzymuja,
podejmuje Wéjt Gminy.

§9

1. Jezeli wymagajg tego potrzeby Urzedu, na polecenie przetozonego pracownik
wykonuje pracg w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjgtkowych przypadkach
takze w porze nocnej oraz w niedziele i $wieta.

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



§ 10

1. Wynagrodzenie, ktére ustala Wéjt Gminy, jest wyptacane pracownikowi za prace
faktycznie wykonana.

2. Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagradzania
tylko wowczas, gdy przepisy prawa tak stanowia.

§ 11
1. Wynagrodzenie za prace wyptaca sie z dotu ostatniego dnia kazdego miesigca.

2. Jezeli ustalony dzien wyptaty za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyptaca sie w dniu poprzedzajgcym.

3. Wyptata wynagrodzeri za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkéw chorobowych
dokonywana jest w terminie do ostatniego dnia nastepnego miesigca.

4. Na wniosek pracownika, pracodawca zobowigzany jest udostepni¢ mu do wgladu
dokumentacje ptacowg oraz przekazaé¢ odcinek listy ptac zawierajgcy wszystkie
sktadniki wynagrodzenia.

5. W Urzedzie Gminy w Btedowie obowigzuje zasada bezgotowkowej formy wyptaty
wynagrodzenia z zachowaniem mozliwosci wyptaty wynagrodzenia w formie
gotéwkowej na wniosek pracownika. Jezeli pracownik bedzie chciat otrzymac

wynagrodzenie w gotéwce do rgk wiasnych, bedzie zobowigzany do ziozenia
stosownego wniosku.

6. Wyptata wynagrodzenia jest przykazywana przelewem na wskazane konto
bankowe.

7. Wyptata wynagrodzenia nastepuje w godzinach pracy.

§ 12

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci
pracownikéw poprzez opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Btedéw.

§ 13

Pracodawca w kazdym czasie udostepnia na zadanie pracownika regulamin
i w razie potrzeby wyjasnia jego tresé.



§14
Wszelkie zmiany regulaminu nastepuja w formie pisemnej w trybie

obowiagzujacym dla jego ustalenia
§ 15

W sprawach nieuregulowanych w regulaminie stosuje sie przepisy ustawy
o pracownikach samorzgdowych, rozporzadzenia w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych, kodeksu pracy oraz inne przepisy prawa pracy.

g T

ostaw Jaktib:- .



Zalacznik nr 1

do Regulaminu wynagradzania

TABELA MIESIECZNYCH KWOT
WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO DLA
PRACOWNIKW ZATRUDNIONYCH NA
PODSTAWIE UMOWY O PRACE

KATEGORIA
ZASZEREGOWANIA

MINIMALNY POZIOM
WYNAGRODZENIA
ZASANICZEGO W ZtOTYCH

I 2.150 - 2.700

Il 2.200 - 2.900
] 2.250 - 3.100
v 2.300 - 3.300
\') 2.350 - 3.500
Vi 2.400 - 3.600
Vil 2.450 - 3.800
Vil 2.500 - 4.000
IX 2.550 - 4.200
X 2.600 - 4.400
Xl 2.650 - 4.600
Xl 2.700 - 4.800
Xl 2.750 - 5.000
XV 2.800 - 5.200
XV 2.850 - 5.400
XVi 2.900 - 5.600
XVII 2.950 - 5.800
XVl 3.000 - 6.000
XIX 3.100 - 6.200
XX 3.200 - 6.400
XXI 3.400 - 6.600
XXl 3.600 - 6.800

Z Il

Mfros{aw Jakubczak



Zatacznik nr 2
do Regulaminu wynagradzania

TABELA STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO
ZATRUDNIONYCH NA PODSTAWIE UMOWY O PRACE

STAWJA DODATKU MAKSYMALNY POZIOM DODATKU
FUNKCYJNEGO FUNKCYJNEGO / kwota w ziotych /
1 440
2 660
3 880
4 1.100
5 1.320
6 1.540
i 2 1.760
8 2.200
9 2.750

wWOIT, (J

%&aw Jakubczak



Zatacznik nr 3
do Regulaminu wynagradzania

WYKAZ STANOWISK, W TYM STANOWISK KIEROWNICZYCH
URZEDNICZYCH, URZEDNICZYCH, POMOCNICZYCH | OBSLUGI ORAZ
DORADCOW | ASYSTENTOW, SZCZEGOLOWE WYMAGANIA
KWALIFIKACYJNE, ZASZEREGOWANIE DO KATEGORII WYNAGRADZANIA
ZASADNICZEGO | STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO.

Wymagania
Kategoria Stawka W :;z;g:ic lnSetai
Lp. Stanowisko zaszeregow dodatku y .
ania funkcyjnego i T g
umiejetnosci w
zawodowe | latach
1 2 3 “ 5 6
STANOWISKA KIEROWNICZE URZEDNICZE
i Sekretarz XVII-XXII 8 WYZSZE 4
: ; Wedtug
2. g‘te;:l‘:"g";v?lzzgdg XVI-XX 6 odrebnych | 4
y g przepisow
Wedtug
3. w:v;"‘;'ytt;; XV-XX 6 odrebnych | 4
etrzny przepisow
Wyzsze lub
podyplomow
% skarzba:i?apc;in XV-XIX 5 . S
gminy ekonomiczn
e
Zastepca
Kierownika ;
5. UFzedu Stafils XI-XVII - Wyzsze 4
Cywilnego
Komendant
Gminny ochrony i :
6. przeciwpozarowe XHI-XVII 6 Wyzsze 4
J
Kierownik .
7. reforatu XI-Xvil 6 Wyzsze 4
Petnomocnik do
Wedtug
spraw ochrony : )
8. Informacii XIH1-XV1II odrzrgb:;)g:vt:
niejawnych przap
Wedtug
Inspektor
9. ochrony danych XI-Xvii - odrebpy’ch
przepiséw




STANOWISKA URZEDNICZE

Giowny .
1. speciallata Xl - XVII - Wyzsze 4
2. informsyk Xil - XV : Wyzsze 4
urzedu
Gtéwny
3. | administrator baz | XIl - XVII - Wyzsze 4
danych
Giéwny
administrator .
4, systemow Xl = XVl - Wyzsze 4
komputerowych
5. | Starszy inspektor | XII = XVII - Wyzsze 4
XIl = XVI Wyzsze 3
B s XIl — XV ) Srednie 5
Starszy :
% specialista Xl - XV - Wyzsze 3
Starszy i
8. Informatyk Xl - XVI - Wyzsze 3
» Wyzsze
9. Podinspektor X = XIV - $rednie 3
Wyzsze
10. Informatyk X=XV - Siadils 3
g Wyzsze
11. Specijalista X=XV - &radnis 3
12, | Samodzlelny IX = Xl ) $rednie 2
referent y
13 Referent IX =Xl - Srednie 2
14. Archiwista VIl - X - Srednie 2
15. | Miodszy referent - Srednie -
STANOWISKA POMOCNICZE | OBSLUGI
Kierownik .
1. kancelarii: Vil - X 2 Srednie 3
gtdéwnej, tajnej
Pomoc . .
2. administracyjna Hn-=vi - Srednie -
Kierowca
samochodu
cigzarowego Wedtug
3. samochodu IX = XI - odrebnych -
strazackiego, przepiséw
operator pojazdu
samobieznego
Konserwator, Zasadnicze
4, . Vil - X - -
robotnik zawodowe




wykwalifikowany,
Slusarz -
spawacz,
elektryk, stolarz,
malarz i inne

5. Robotnik V- Vil ; Podstawowe | -
gospodarczy

6. Wozny, dozorca IV -VIl - Podstawowe -

7. Sprzataczka i -v - Podstawowe -

STANOWISKA, NA KTORYCH NAWIAZANIE STOSUNKU PRACY NASTEPUJE

W RAMACH ROBOT PUBLICZNYCH LUB PRAC INTERWENCYJNYCH

Pracownik Il Xl — XVI - Wyzsze 3

stopnia
wykonujacy
zadania w
ramach robot Xl - XV - Wyzsze -
publicznych lub
prac
interwencyjnych

Pracownik | X - Xl - Srednie

N (W

stopnia IX - XI - Srednie

wykonujacy
zadaniaw
ramach roboét
publicznych lub
prac
interwencyjnych

VIl - X . Srednie ’




Imie i nazwisko

Stanowisko

OSWIADCZENIE

Niniejszym oSwiadczam, ze zapoznatem/am sie z Regulaminem
wynagradzania w Urzedzie Gminy w Btedowie, wprowadzonym zarzadzeniem Nr
2.2022 Woéjta Gminy Bteddw z dnia 3 stycznia 2022 roku.

Btedow

(podpis pracownika)

AWOIT ,

rostaw Jakubczak




