ZARZADZENIE NR 96/2021
Wéjta Gminy Skomlin
z dnia 17 grudnia 2021r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw w Urzedzie Gminy Skomlin

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2019r. poz. 1282, z 2021r. poz. 1834) oraz rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych (Dz. U. z 2021r., poz. 1960) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam ,Regulamin Wynagradzania Pracownikéw w Urzedzie Gminy Skomlin”,

stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu powierzam Sekretarzowi Gminy Skomlin.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 258/2018 Wéjta Gminy Skomlin z dnia 4 czerwca 2018r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy Skomlin,
zmienione zarzadzeniami Wodjta Gminy Skomlin: Nr 59/2019 z dnia 5 wrzeénia 2019r.,

Nr 63/2021 z dnia 17 sierpnia 2021r. i Nr 72/2021 z dnia 21 wrzeénia 2021r.

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

wiadomosci pracownikéw.




Zatfqcznik

do Zarzqdzenia Nr 96/2021
Wdéjta Gminy Skomlin
zdnia 17 grudnia 2021r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW
W URZEDZIE GMINY SKOMLIN

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin wynagradzania pracownikow w Urzedzie Gminy Skomlin, zwany dalej

Regulaminem okresla zasady i warunki wynagradzania za prace oraz $wiadczenia zwigzane

z pracg i warunki ich przyznawania.

§ 2. Postanowienia Regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw zatrudnionych

w Urzedzie Gminy Skomlin na podstawie umowy o prace.

§ 3. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zapoznaje sie

z niniejszym Regulaminem. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sig z Regulaminem zostaje

dotfaczone do jego akt osobowych.

§ 4. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

6)

urzedzie — rozumie sie przez to Urzad Gminy Skomlin;

kierowniku urzedu — rozumie sie przez to Wéjta Gminy Skomlin;

pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Skomlin jako podmiot zatrudniajacy
pracownikéw, reprezentowany przez Woéjta Gminy Skomlin;

pracowniku — rozumie sig przez to osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy Skomlin na
podstawie umowy o prace, bez wzgledu na rodzaj umowy o prace i wymiar czasu
pracy,;

ustawie — rozumie sie przez to ustawe z 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2019r. poz. 1282, z 2021r. poz. 1834);

rozporzadzeniu — rozumie sie przez to rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia
25 paidziernika 2021r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych

(Dz.U. z 2021r. poz. 1960).



ROZDZIAL I
WYMAGANIA KWALIFIKACYINE

§ 5. Ustala sie wymagania kwalifikacyjne pracownikéw niezbedne do wykonywania pracy
na poszczegolnych stanowiskach na poziomie minimalnych wymagari kwalifikacyjnych,
okreslonych w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021r. w sprawie

wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2021r., poz. 1960).

ROZDZIAL 1Nl
SZCZEGOLOWE WARUNKI WYNAGRADZANIA

§ 6. 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska
oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.

2. Podstawa ustalenia wynagrodzenia pracownika s3: wykaz stanowisk, w tym
stanowisk kierowniczych urzedniczych, urzedniczych, pomocniczych i obstugi, minimalne
wymagania kwalifikacyjne niezbedne do wykonywania pracy na poszczegélnych
stanowiskach oraz maksymalny poziom dodatku funkcyjnego, ktére s3 okreélone
w zatgczniku Nr 3 do Regulaminu.

3. Minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego dla poszczegdlnych stanowisk
okresla rozporzadzenie oraz zatacznik Nr 1 do Regulaminu. Maksymalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego okresla zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.

4. Decyzje o zastosowaniu dla danego pracownika kategorii osobistego
zaszeregowania oraz zwigzanej z nig stawki wynagrodzenia zasadniczego podejmuje
pracodawca.

5. Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w petnym wymiarze czasu pracy nie
moze byc nizsze od wynagrodzenia ustalonego zgodnie z ustawg z dnia 10 pazdziernika
2002r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace (Dz.U. 2020r., poz. 2207).

6. Jezeli wynagrodzenie pracownika jest nizsze od minimalnego wynagrodzenia,
o ktérym mowa w ust. 5, pracownikowi przystuguje stosowne wyréwnanie, wyptacone za
okres kazdego miesigca, facznie z wynagrodzeniem za prace.

7. Pracownikowi zatrudnionemu w niepetnym wymiarze czasu pracy przystuguje
wynagrodzenie zasadnicze i inne sktadniki wynagrodzenia w wysokosci proporcjonalnej do

wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.



§ 7. Pracownikom z tytutu zatrudnienia przystuguja nastepujace sktadniki wynagrodzenia:

1) wynagrodzenie zasadnicze, zgodnie z zatgcznikiem Nr 1 do Regulaminu,

2) dodatek za wieloletnig prace, zgodnie z przepisami ustawy i rozporzadzenia;

3) nagroda jubileuszowa, zgodnie z przepisami ustawy i rozporzadzenia;

4) dodatek funkcyjny, zgodnie z § 8 regulaminu i zatacznikiem nr 2 Regulaminu:;

5) dodatek specjalny, zgodnie z § 9 Regulaminu;

6) dodatek za prace w porze nocnej zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy;

7) wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych zgodnie z przepisami
ustawy i Kodeksu Pracy;

8) premia dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych
i obstugi, zgodnie z zatacznikiem Nr 4 do niniejszego Regulaminu;

9) nagroda z funduszu nagrod za szczegdlne osiagnigcia w pracy zawodowej,
zgodnie z § 10i § 11 niniejszego Regulaminu;

10) dodatkowe wynagrodzenie roczne zgodnie z ustawg z dnia 12 grudnia 1997r.
o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery
budzetowej (Dz.U. z 2018r., poz. 1827);

11)jednorazowa odprawa pieniezna w zwigzku z przejéciem na emeryture lub
rente z tytutu niezdolnosci do pracy zgodnie z przepisami ustawy i Kodeksu
Pracy;

12) odprawa posmiertna zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy;

13)odprawa pienigzna w zwiazku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn
niedotyczacych pracownikéw zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy oraz
przepisami regulujgcymi zakres i wysokosc $wiadczenia;

14) $wiadczenia nalezne w okresie czasowej niezdolnosci do pracy w oparciu o art.
92 i 184 Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujace uprawnienia do $wiadczen
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyristwa;

15) swiadczenia przystugujace z tytutu wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych
w oparciu o art. 92 i 237! Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujace zakres
i wysokos¢ tych swiadczen;

16) odprawa w przypadku powotania do stuzby wojskowej naleina zgodnie z art.
125 ustawy z dnia 21 listopada 1967r. o powszechnym obowigzku obrony

Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2021r., poz. 372).



DODATEK FUNKCYJNY

§ 8. 1. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach, dla

ktorych w zataczniku Nr 3 przewiduje sie mozliwosé przyznania tego dodatku.

2. Tabele maksymalnych stawek dodatku funkcyjnego stanowi zatgcznik Nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

3. Dodatek funkcyjny jest wyptacany w petnej wysokosci za okresy nieobecnosci
w pracy spowodowanej urlopem wypoczynkowym, niezdolnoscig do pracy wywotana choroba
oraz korzystaniem ze zwolnien od pracy, ktérych pracodawca ma obowigzek udzieli¢ na
podstawie kodeksu pracy oraz jego przepiséw wykonawczych.

4. Przepisy dotyczgce dodatku funkcyjnego nie dotyczg pracownikéw zatrudnionych na

stanowiskach pomocniczych i obstugi.

DODATEK SPECJIALNY

§ 9. 1. Z tytutu okresowego zwiekszenia obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan, pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek specjalny na czas okreslony,
nie dtuzszy niz rok.

2. Decyzje o przyznaniu dodatku specjalnego podejmuje kierownik urzedu.

3. Dodatek specjalny jest wyptacany w ramach posiadanych s$rodkéw na
wynagrodzenia, w kwocie nieprzekraczajacej 40 % tgcznie wynagrodzenia zasadniczego
i dodatku funkcyjnego pracownika.

4. Dodatek specjalny jest wyptacany w petnej wysokosci za okresy nieobecnosci
w pracy spowodowanej urlopem wypoczynkowym, niezdolnoscig do pracy wywotang choroba
oraz korzystaniem ze zwolnien od pracy, ktérych pracodawca ma obowigzek udzielié na
podstawie kodeksu pracy oraz jego przepisow wykonawczycﬁ.

5. Przepisy dotyczace dodatku specjalnego nie dotyczg pracownikdw zatrudnionych na

stanowiskach pomocniczych i obstugi.

ROZDZIAL IV

WARUNKI PRZYZNAWANIA ORAZ WARUNKI | SPOSOB WYPLACANIA PREMII | NAGROD

§ 10. 1. W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia tworzy sie fundusz nagrod

z przeznaczeniem na nagrody dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy, pozostajacy

do dyspozycji kierownika urzedu.



2. Wysokos¢ funduszu nagréod nie moze przekroczy¢é 5 % planowanego funduszu
wynagrodzen.
3. Wysokos¢ funduszu nagréd ulega zwiekszeniu o niewykorzystane w danym roku
kalendarzowym srodki funduszu ptac.
4. Przyznanie nagrody oraz jej wysokos¢ ma charakter uznaniowy i wymaga
uzasadnienia. Od decyzji w sprawie nagrody nie przystuguje odwotanie.
§ 11. 1. Do nagrody uprawnieni s3 wszyscy pracownicy samorzadowi bez wzgledu na
charakter zatrudnienia.
2. Nagroda moze zostac przyznana w szczegolnosci za:
1) przestrzeganie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy;
2) wykonywanie dodatkowych zadan, wykraczajacych poza zakres podstawowych
obowigzkow;
3) prawidtowosc¢ i terminowosc realizacji powierzonych zadan;
4) systematyczne i efektywne podnoszenie kwalifikacji zawodowych;
5) wzorowe wypetnianie obowigzkow stuzbowych.
3. Decyzje o przyznaniu nagrody podejmuje kierownik urzedu na pisemny wniosek
bezposredniego przetozonego pracownika lub z wtasnej inicjatywy.
4. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody sktada sie do akt osobowych pracownika.
§ 12. 1. Dla pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi tworzy
sie fundusz premiowy.
2. Zasady przyznawania i wyptacania premii okresla regulamin premiowania,

stanowigcy zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 13. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie stosuje sie przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych, przepisy rozporzadzenia w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych, przepisy Kodeksu Pracy oraz inne przepisy prawa pracy.

§ 14. Zmiany Regulaminu nastepuja w formie pisemnej w trybie obowigzujgcym dla jego
ustalenia.

§ 15. Regulamin Wynagradzania wchodzi w zycie po uptywie dwéch tygodni od dnia

podania go do wiadomosci pracownikow.



Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu

KWOTY MIESIECZNEGO POZIOMU WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

USTALONEGO W KATEGORIACH ZASZEREGOWANIA

Kategoria zaszeregowania Minimalny poziom Maksymalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego | wynagrodzenia zasadniczego
w ztotych w ztotych

I 2.150 3.000

Il 2.200 3.200
i 2.250 3.400
v 2.300 3.600
v 2.350 3.800
Vi 2.400 4.000
Vil 2.450 4.200
Vil 2.500 4.400
IX 2.550 4.600
X 2.600 4.800
Xl 2.650 5.000
Xl 2.700 5.200
Xl 2.750 5.400
XIvV 2.800 5.600
XV 2.850 5.800
XVI 2.900 6.000
XVII 2.950 6.200
XVl 3.000 6.400
XIX 3.100 6.600
XX 3.200 6.800
XXI 3.400 7.000
XX 3.600 7.200




Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu

TABELA STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO

Stawka dodatku funkcyjnego MaksymaInv(:x::amwd;g::::)fu“kc‘/jnego
1 500
2 700
3 900
4 1200
5 1500
6 1800
7 2100
8 2400
9 2800




Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu

WYKAZ STANOWISK KIEROWNICZYCH, URZEDNICZYCH ORAZ STANOWISK POMOCNICZYCH
| OBStUGI, ZASZEREGOWANIE DO KATEGORIl WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO | STAWEK
DODATKU FUNKCYJNEGO, SZCZEGOtOWE WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE DLA
PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH ZATRUDNIONYCH NA PODSTAWIE UMOWY O PRACE

W . - g - 1)
Staiika ymagania kwalifikacyjne
; Kategoria dodatku wyksztatcenie
Stanowisko . . .
zaszeregowania | funkcyjnego oraz staz pracy
do umiejetnosci (w latach)
zawodowe
2 3 4 5 6
I. Stanowiska kierownicze urzednicze
Sekretarz gminy XVII = XXI 7 wyzsze?) 4
KisEwnikdivzedy XVI - XIX 6 wedtug odrebnych przepiséw
stanu cywilnego 8 SOMyeH preep
Zastepca kierownika
urzedu stanu XH1 - XV 4 wedtug odrebnych przepisow
cywilnego
Petnomocnik do
spraw ochrony X1 - XVII 5 wedtug odrebnych przepiséw
informacji niejawnych
Il. Stanowiska urzednicze
. T ;
Podinspektor X - XIV i \’Nyzszle i
Informatyk $rednie 3 3
Inspektor XI1 - XVII Wydsze ¥ J
P érednie 3 5
SLArsySpecjahists XI - XVI - wedtug odrebnych przepisow
do spraw bhp




Referent

i IX - XII - $rednie? 2

Ksiegowy
lll. Stanowiska pomocnicze i obstugi
Kierownik warsztatu X - Xl - $rednie® 4
Kierowca — operator .y
. IX = XI - wedtug odrebnych przepisow
maszyn specjalnych & Lt el
Konserwator IX—=XI - zasadnicze® -
. 4)
Palacz c.o. IX—XI - Zasaaleze 5) -
podstawowe
Kierowca ciggnika VIl - XI wedtug odrebnych przepisow
Robotnik gospodarczy V = VIl - podstawowe® -
Pomoc : i 23)
. . - vl - srednie -

administracyjna
Sprzataczka - Vi - podstawowe?! -
Opiekun dzieci
i mfodziezy (w czasie
I ezy ( ) |-V - podstawowe®) -
przewozu do i ze
szkoty)

IV. Stanowiska, na ktorych nawigzanie stosunku pracy nastepuje w ramach roboét publicznych

lub prac interwencyjnych

Pracownik Il stopnia
wykonujacy zadania
w ramach robét
publicznych lub prac
interwencyjnych

X1 - Xl -

X1 - X -

wyisze 2 3

wyzsze 2 -




Pracownik | stopnia

wykonujacy zadania X=Xl - $rednie? 3
w ramach robét IX-X - $rednie? 2
publicznych lub prac VI - I1X - érednie? -
interwencyjnych

I Minimalne wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztatcenia i stazu pracy dla kierowniczych stanowisk
urzedniczych i stanowisk urzedniczych, na ktorych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o prace,
ktdre sg okreslone w zataczniku nr 3 do rozporzadzenia, uwzgledniajg wymagania okreslone w ustawie z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2019r. poz. 1282 z péin. zm.), przy czym do stazu
pracy wymaganego na kierowniczych stanowiskach urzedniczych wlicza sie wykonywanie dziatalnosci
gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt 1 tej ustawy.

% Wyksztatcenie wyzsze — rozumie sie przez to ukonczenie studidw potwierdzone dyplomem, o ktérym mowa
w art. 77 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018r. — Prawo o szkolnictwie wyizszym i nauce (Dz.U. z 2021r. poz. 478
z poin. zm.), w zakresie umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk
urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.

3 Wyksztatcenie $rednie — rozumie sie przez to wyksztatcenie $rednie lub érednie branzowe, w rozumieniu
ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. — Prawo oswiatowe (Dz.U. z 2021r. poz. 1082), o odpowiednim profilu
umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych stosownie do
opisu stanowiska.

4 Wyksztafcenie zasadnicze — rozumie sie przez to wyksztatcenie zasadnicze branzowe lub zasadnicze zawodowe,
w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. — Prawo oswiatowe, o odpowiednim profilu umozliwiajgcym
wykonywanie zadan na stanowisku.

%l Wyksztatcenie podstawowe — rozumie sie przez to wyksztatcenie podstawowe, w rozumieniu ustawy z dnia
14 grudnia 2016r. — Prawo o$wiatowe, a takze umiejetnos¢ wykonywania czynnosci na stanowisku.




Zatgcznik Nr 4
do Regulaminu

REGULAMIN PREMIOWANIA
PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH POMOCNICZYCH | OBStUGI
W URZEDZIE GMINY SKOMLIN

§ 1. 1. W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia tworzy sie fundusz premiowy
z przeznaczeniem na premie dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Skomlin na
stanowiskach pomocniczych i obstugi.

2. Regulamin premiowania obejmuje pracownikdw pomocniczych i obstugi zatrudnionych
na podstawie umowy o prace w kazdym wymiarze czasu pracy.

3. Pracownik nabywa prawo do premii z dniem zatrudnienia.

§ 2. 1. Podstawe naliczania premii stanowi miesieczne wynagrodzenie zasadnicze
pracownika.

2. Premie wyptaca sie w okresach miesiecznych wraz z wynagrodzeniem za prace.

§ 3. Premie za dany miesigc przyznaje kierownik urzedu na uzasadniony wniosek
bezposredniego przetozonego pracownika.

§ 4. 1. Wysokos¢ premii w ramach utworzonego funduszu ustala sie dla pracownikow

w wysokosci:

1) kierownik warsztatu - 10%
2) kierowca — operator maszyn specjalnych - 10 %
3) konserwator - 10%
4) palacz c.o. - 10%
5) kierowca ciggnika - 10%
6) robotnik gospodarczy - 10%
7) sprzataczka - 10%
8) pomoc administracyjna - 5%
9) opiekun dzieci i mtodziezy - 5%

2. W przypadkach uzasadnionych szczegdélnymi efektami pracy lub wykonywaniem
dodatkowych prac, kierownik urzedu moze zwiekszy¢ wysokos¢ premii indywidualnej do 20 %

wynagrodzenia zasadniczego.



§

5. Pracownik nabywa prawo do premii po efektywnym przepracowaniu petnego

miesigca oraz sumiennym i starannym wykonaniu pracy, w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
§

sumienne i staranne wykonywanie obowigzkow pracowniczych oraz przestrzeganie
dyscypliny pracy;

terminowe i jakosciowe wykonywanie zadan wynikajacych z zakresu czynnosci oraz
stosowanie sie do zarzadzen i polecen przetozonych;

efektywne wykorzystanie czasu pracy na prace zawodowa;

przestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych;

racjonalne uzytkowanie powierzonego sprzetu, materiatéow i narzedzi.

6. Pracownik nie nabywa prawa do premii w razie niewykonania lub nienalezytego

wykonania obowigzkéw pracowniczych albo naruszenia porzadku i dyscypliny pracy,

w szczegolnosci:

1)

2)

spozywania w pracy alkoholu lub srodkéw odurzajacych, jak réwniez stawienia sie do
pracy po ich spozyciu;

nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy lub opuszczenia stanowiska pracy bez
usprawiedliwienia;

kradziezy lub usitowania kradziezy mienia zaktadu pracy;

otrzymania kary porzadkowej;

nieprzestrzegania przepisow bhp lub przepiséw przeciwpozarowych;

rozwigzania stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika.

§ 7. 1. O przyczynie pozbawienia premii nalezy zawiadomi¢ pracownika w formie

pisemnej przed terminem wyptaty premii.

2. Pracownik pozbawiony premii w ciggu 3 dni od daty otrzymania zawiadomienia moze

ztozy¢ odwotanie do kierownika urzedu.

3. Pisemnag decyzje o rozpatrzeniu odwotfania nalezy doreczy¢ pracownikowi

w terminie 7 dni od daty otrzymania odwotania.

§

W pra

8. Pracownik nie nabywa prawa do premii w przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci

cy przez caty miesigc objety premiowaniem.
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