ZARZADZENIE NrS.0050.181.2021
Burmistrza Dobrodzienia z dnia 15 grudnia 2021r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Dobrodzieniu.

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019r. poz. 1282 z p6zn. zm.) art. 772 ustawy z dnia
26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2020r. poz. 1320 z pdzn. zm.)
oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021r. w sprawie
wynagrodzenia pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2021r. poz. 1960) zarzadzam,
co nastegpuje:

§1.

Ustalam Regulamin wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie
Miejskim w Dobrodzieniu na podstawie umowy o prace, w brzmieniu stanowigcym
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom Urzedu Miejskiego w Dobrodzieniu sposéb zwyczajowo przyjety

w urzedzie.

§4.

Z dniem wejScia w Zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie
Nr 5.0050.49.2019 Burmistrza Dobrodzienia z dnia 10 kwietnia 2019r. w sprawie
ustalenia ~ Regulaminu  Wynagradzania  pracownikéw  Urzedu  Miejskiego

w Dobrodzieniu.




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 5.0050.181.2021
Burmistrz Dobrodzienia
z dnia 15 grudnia.2021r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW
ZATRUDNIONYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W DOBRODZENIU

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin wynagradzania pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miejskim

w Dobrodzieniu, zwany dalej Regulaminem zostat ustalony na podstawie:

1) art. 39 ust. 11 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2019r. poz. 1282 z pozn. zm.);

2) art. 77 ustawy z 26 czerwca 1974 r.- Kodeksu Pracy (Dz. U. z 2020r. poz. 1320
z pozn. zm.);

3) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021r. w sprawie
wynagrodzenia pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2021r. poz. 1960).

§2.

Regulamin okresla:

1) wymagania kwalifikacyjne pracownikow;

2) szczegotowe warunki wynagrodzenia pracownikow, w tym maksymalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego;

3) warunki i sposéb przyznawania pracownikom dodatku funkcyjnego;

4) warunki i sposéb przyznawania pracownikom dodatku specjalnego oraz innego;

5) warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyplacania nagréd innych niz
nagroda jubileuszowa.

§3.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Dobrodzieniu;

2) pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Dobrodzieniu;

3) pracowniku — rozumie si¢ przez to osobe zatrudniona w Urzedzie Miejskim
w Dobrodzieniu na podstawie umowy o pracg;

4) kierowniku Urzedu — rozumie si¢ przez to Burmistrza Dobrodzienia;

5) ustawie o pracownikach samorzadowych — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282
z pozn. zm.);




4) rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
25 pazdziernika 2021r. w sprawie wynagrodzenia pracownikéw samorzadowych
(Dz. U. z 2021r. poz. 1960);

6) najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym - rozumie si¢ przez to najnizsze
wynagrodzenie zasadnicze w [ kategorii zaszeregowania, ustalone w  tabeli
I okreslonej w zataczniku nr 3 do rozporzadzenia.

§4.

1. Postanowienia Regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie na podstawie umowy o prace, bez wzgledu na jej rodzaj i czas trwania
oraz wymiar czasu trwania.

2. Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w pelnym miesigcznym wymiarze
czasu pracy nie moze by¢ nizsze od minimalnego wynagrodzenia ustalonego
w przepisach o minimalnym wynagrodzeniu za prace.

3. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy przystuguje
wynagrodzenie zasadnicze i inne sktadki wynagrodzenia w wysokosci
proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

Rozdziat 2
Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw

§ 5.

Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw zatrudnionych na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych i stanowiskach urzedniczych oraz na stanowiskach
pomocniczych i obstugi okresla tabela stanowigca zalacznik nr 3 do Regulaminu
wynagradzania pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Dobrodzieniu.

Rozdziat 3
Szczegolowe warunki wynagrodzenia

§ 6.

1. Pracownikom przystuguje:
1) wynagrodzenie zasadnicze;
2) dodatek za wieloletnig prace, zgodnie z ustawg i rozporzadzeniem;
3) nagroda jubileuszowa, zgodnie z ustawga i rozporzadzeniem;
4) dodatkowe wynagrodzenie roczne, na zasadach okreslonych w odrgbnych
przepisach;
5) jednorazowa odprawa w zwiazku z przejsciem na emeryture lub rentg z tytulu
niezdolnosci do pracy, zgodnie z ustawq i rozporzadzeniem;
6) dodatek za prace w porze nocnej zgodnie z Kodeksem Pracy.
2. Oprécz $wiadczen o ktérych mowa w ust. 1 pracownikom zatrudnionym
na stanowisku urzedniczym w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym moze




zosta¢ przyznany dodatek specjalny na zasadach okreslonych w niniejszym
Regulaminie.

3. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach, o ktérych mowa w § 10 Regulaminu
przystuguje dodatek funkcyjny.

§7.

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosownie do zajmowanego stanowiska
oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.

2. Indywidualne wynagrodzenie pracownika winno by¢ ksztattowane odpowiednio
do zajmowanego stanowiska, zakresu obowiazkow i odpowiedzialnosci

3. Wynagrodzenie dla pracownika ustalane jest przez pracodawce w umowie o0 prace
poprzez wskazanie skltadnikéw wynagrodzenia wraz z okresleniem kwotowym.

4. Wynagrodzenie zasadnicze podlega corocznej waloryzacji o wskaznik inflagji.

§ 8.

Ustala sie:

1) tabel¢ maksymalnych stawek miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego,
stanowiacq zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu;

2) tabelg stawek dodatku funkcyjnego, stanowiaca zalacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu;

3) tabela stanowisk pracowniczych, wymagan kwalifikacyjnych na poszczegolnych
stanowiskach pracy, kategoria zaszeregowania wynagrodzenia zasadniczego
oraz maksymalny poziom dodatku funkcyjnego dla stanowisk na ktorych
stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o prace

Rozdziat 4
Wynagrodzenie zasadnicze

§9.

. Wynagrodzenie zasadnicze dla kazdego pracownika ustalane jest w umowie
o prace poprzez podanie kategorii zaszeregowania i kwoty wynagrodzenia naleznej
pracownikowi.

. Minimalny miesigczny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikow
ustalony w kategoriach zaszeregowania okreslony zostat w zataczniku nr 3
do Rozporzadzenia.

3. Stawki maksymalne miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego w poszczegolnych
kategoriach zaszeregowania, zostaly okreslone w zataczniku Nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

. Maksymalne kategorie zaszeregowania oraz maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego pracownikow zatrudnionych na poszczegélnych stanowiskach
okresla tabela stanowiaca zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

. Decyzje o przyznaniu do danego pracownika kategorii zaszeregowania i kwoty
wynagrodzenia podejmuje Burmistrz.
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Rozdzial 5
Warunki i sposéb przyznawania pracownikom dodatku funkcyjnego

§ 10.

. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach:

1) Sekretarza Gminy;

2) Kierownika Referatu;

3) Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

4) Radcy Prawnego.

Dodatek funkcyjny przyznaje Burmistrz ustalajac jego wysokos¢ stosowanie
do stopnia ztozonosci zadan i odpowiedzialnosci za ich realizacje przez osobe
zatrudniong na stanowisku uprawniajacym do otrzymania dodatku funkcyjnego,
z zastrzezeniem ust. 31 4.

Stawki dodatku funkcyjnego, ktéry moze by¢ przyznany na poszczegdlnych
stanowiskach wskazanych w ust. 1 okresla tabela stanowiaca zalacznik nr 2
do niniejszego regulaminu.

Dodatek funkcyjny jest stalym skladnikiem wynagrodzenia miesi¢ecznego
i wypltacany jest w sposob i terminach przewidzianych dla wyptaty wynagrodzenia
zasadniczego.

Rozdzial 6
Warunki i sposob przyznawania pracownikom dodatku specjalnego oraz innego.

§11.
Z tytulu okresowego zwigkszenia obowiazkoéw stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek specjalny.
Dodatek specjalny przyznaje si¢ na czas okreslony.
Decyzj¢ w sprawach przyznania dodatku specjalnego podejmuje Burmistrz
z wlasnej inicjatywy albo na pisemny umotywowany wniosek bezposredniego
przetozonego pracownika.
Dodatek specjalny przyznawany jest w kwocie nieprzekraczajacej 40% facznie
wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika.

. Dodatek speqjalny przyznawany jest w sposéb i w terminach przewidzianych

dla wyptaty wynagrodzenia zasadniczego.

Dopuszcza si¢ przyznanie ,dodatek innego” niz dodatek speqalny, dotyczy
to w szczegolnosci uzasadnionych przypadkow takich jak np. znajomos¢ jezyka
pomocniczego obowiazujacego na terenie gminy i moze by¢ przyznany na czas
nieokreslony.




Rozdzial 7
Warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyptacania nagréd innych niz
nagroda jubileuszowa

§12.
W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia Burmistrz moze tworzy¢ fundusz
nagroéd z przeznaczeniem na nagrody uznaniowe dla pracownikéw za szczegodlne
osiagniecia w pracy zawodowej, pozostajacy do dyspozycji kierownika Urzedu.

§ 13.
1. Nagroda uznaniowa moze zosta¢ przyznana pracownikowi w szczegolnosci za:

1) szczegdlne osiggnigcia w pracy;

2) wykonywanie dodatkowych zadan, wykraczajacych poza zakres podstawowych
obowiazkéw wynikajacych z umowy o prace lub aktu powotania, za ktore
pracownik nie otrzymuje dodatku specjalnego;

3) inicjatywe i samodzielno$¢ w stosowaniu rozwigzan usprawniajacych realizacje
powierzonych zadan;

4) podnoszenie efektywnosci i jakosci pracy;

5) systematyczne i efektywne podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

6) wzorowe wypelnienie obowiazkéw stuzbowych, w tym miedzy innymi:

a) prawidtowe prowadzenie dokumentacji urzedniczej — przestrzeganie instrukcji
kancelaryjnej,

b) poprawno$¢ przygotowania projektow uchwal, zarzadzen Burmistrza, decyzji
administracyjnych,

) terminowe realizowanie zadan przewidzianych zakresem czynnosci,

d) przestrzeganie dyscypliny pracy.

2. Przy przyznaniu nagréod uwzglednia si¢ okresowa ocene kwalifikacyjna
pracownika.

§ 14.

1. Decyzje o przyznaniu nagrody podejmuje Burmistrz na pisemny wniosek
bezposredniego przetozonego pracownika lub z wlasnej inicjatywy.

2. Prawo wnioskowania do Burmistrza o przyznanie nagrody przystuguje réwniez
zastgpcy burmistrza, sekretarzowi gminy i skarbnikowi gminy w stosunku
do wszystkich pracownikow.

3. Wnioski o przyznanie nagréd mozna sktada¢ w ciggu catego roku.

§ 15.
Traca prawo do nagrody w danym roku pracownicy:
1) ukarani karg porzadkowa lub dyscyplinarna;
2) na ktorych prace wplyneta uzasadniona skarga;
3) ktdérzy naruszaja obowiazujaca w Urzedzie dyscypling pracy:
a) dopuszczaja si¢ pracy bez usprawiedliwienia,
b) spodzniajq si¢ do pracy,
4) ktorzy odmawiaja bez uzasadnionej przyczyny wykonania polecenia stuzbowego.
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Rozdzial 8
Sposob i termin wyplaty wynagrodzen

Sposdb i termin wyplaty wynagrodzen okreélony zostat w Regulaminie Pracy
dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w Dobrodzieniu

Rozdzial 9
Postanowienia koncowe

§ 16.

1. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ odpowiednio przepisy
o pracownikach samorzadowych, rozporzadzenie w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych, kodeks pracy oraz inne przepisy prawa pracy.

2. Kazdy nowo zatrudniony pracownik przed przystapieniem do pracy zostaje
zapoznany z niniejszym Regulaminem przez sekretarza gminy, co potwierdza
w pisemnym oswiadczeniu, ktore jest wlaczane do jego akt osobowych.

3. Wszelkie zmiany Regulaminu nastgpuja w formie pisemnej w trybie
obowiazujacym dla jego ustalenia.




Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Wynagrodzenia
pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Dobrodzieniu

Tabela maksymalnych stawek miesiecznego wynagrodzenia

zasadniczego
Kategoria Maksymalna kwota (w ztotych)

I 3300
II 3500
111 3700
1\% 3900
\' 4100
VI 4300
VII 4500
VIII 4700
IX 4900
X 5100
XI 5400
XIT 5700
XIII 6000
X1V 6300
XV 6600
XVI 7000
XVII 7400
XVIII 7800
XIX 8200
XX 8600
XXI 9000
XXII 9400




Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Wynagradzania
pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Dobrodzieniu

Tabela stawek dodatku funkcyjnego

Stawka dodatku Maksymalny poziom dodatku
funkcyjnego funkcyjnego (kwota w zlotych)

1 do 1200

2 do 1600

3 do 2100

4 do 2600

5 do 3100

6 do 3500

7 do 3900




Zatacznik nr 3
do Regulaminu Wynagrodzenia
pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Dobrodzieniu

Tabela stanowisk pracowniczych, wymagan kwalifikacyjnych
na poszczeg6lnych stanowiskach pracy, kategoria zaszeregowania
wynagrodzenia zasadniczego oraz maksymalny poziom dodatku funkcyjnego
dla stanowisk na ktorych stosunek pracy nawiagzano na podstawie
umowy o prace

Wymagania
kwalifikacyjne?
. Stawka N
Lp. Stanowisko Rategoria . dodatku ) Sitez
zaszeregowania | o cyjnego Wyksztalcenie pracy
oraz umiejetnosci (w
latach)
1 2 3 5 6 7
h
1. |Sekretarz Gminy XVII - XXI 5 Wedtug oqr?bnyc
przepisow
Zastepca Kierownika
h
2. |Urzedu Stanu XII - XVII 4 Wy oslre?bnyc
. przepisow
Cywilnego
3. |Kierownik Referatu XII - XVIII + wyzsze? 4
4. |Inspektor ds. kontroli XII - XVII - wyzsze? 4
Wedtug odrgbnych
5 Inspektor Ochrony X1 - XVII ! & . ’3 y
Danych przepisow
Wedlug odrebnych
6. |Radca Prawny XIII - XVIII 4 P
przepiséw
7. |Starszy inspektor XII - XVII - wyzsze? 4
- wyzsze? 3
8. |Inspektor XII - XVI
- $rednie? 5
: wyzsze? -
9. |Podinspektor X - XIV
srednie® 3
10. |Samodzielny referent IX - XII - srednie® 2
11. |Referent VII - XI - srednie? 2
12. |Mlodszy referent VII - X - $rednie? -
13. |Sprzataczka II - X - podstawowe? 8
14. S II - X - zasadnicze® -
gospodarczy
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4)

Minimalne wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztalcenia i stazu pracy dla kierowniczych
stanowisk urzedniczych i stanowisk urzedniczych, na ktérych stosunek pracy nawiazano
na podstawie umowy o prace, ktore sa okreslone w zalaczniku nr 3 do rozporzadzenia,
uwzgledniaja wymagania okreslone w ustawie, przy czym do stazu pracy wymaganego na
kierowniczych stanowiskach urzedniczych wlicza sie wykonywanie dziatalnosci gospodarczej,
zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2021r. poz. 478 z p6zn. zm.).

Wyksztalcenie wyzsze — rozumie si¢ przez to studia wyzsze w rozumieniu ustawy z dnia 20 lipca
2018r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2021r. poz. 478 z p6zn. zm.),
o odpowiednim kierunku umozliwiajacym wykonywanie zadari na stanowisku, a w odniesieniu
do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.
Wyksztalcenie srednie — rozumie si¢ przez to wyksztalcenie Srednie lub $rednie branzowe,
w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2021r. poz. 1082
z pozn.zm.), o odpowiednim profilu umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku,
a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych stosownie opisu stanowiska.

Wyksztalcenie zasadnicze — rozumie si¢ przez to wyksztalcenie zasadnicze branzowe lub zasadnicze
zawodowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe, o odpowiednim
profilu umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku.

Wyksztatcenie podstawowe - rozumie si¢ przez to wyksztalcenie podstawowe, w rozumieniu
ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe, a takze umiejetnos¢ wykonywania czynnosci
na stanowisku.
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