ZARZADZENIE NR 702
WOITA GMINY MIESCISKO

z dnia 6 lipca 2023 r.

w sprawie Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Miescisko

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz. U.
poz. 1960 oraz 2023 r. poz. 1102) zarzadza sie, co nastepuje:

Rozdziat 1.
Przepisy ogodlne

8§ 1. 1. Wprowadza sie Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
Miescisko, zwany dalej ,Regulaminem”.

2. Regulamin okresla:
1) wymagania kwalifikacyjne pracownikéw;

2) szczegbtowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego;

3) warunki przyznawania oraz warunki i sposdéb wyptacania nagréd innych niz nagroda
jubileuszowa;

4) warunki i sposdb przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego.

§ 2. Regulamin dotyczy wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Miescisko na podstawie umowy o prace.

8§ 3. 1. Przed przystapieniem do pracy nowo zatrudniony pracownik otrzymuje od
pracownika odpowiedzialnego za sprawy kadrowe, Regulamin do zapoznania sie z jego
trescia.

2. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z trescig Regulaminu zostaje dotaczone
do jego akt osobowych.

8§ 4. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Pracodawcy - rozumie sie przez to Urzgd Gminy Miescisko, reprezentowany przez
Woadjta Gminy Miescisko;

2) Wojcie - rozumie sie przez to Wojta Gminy Miescisko;

3) Urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Gminy Miescisko;

4) Pracowniku - rozumie sie przez to osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy Miescisko,
na podstawie umowy o prace;

5) Rozporzadzeniu - rozumie sie przez to rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia
25 pazdziernika 2021 roku w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych.
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Rozdziat 2.
Wymagania kwalifikacyjne pracownikow

8§ 5. Wymagania kwalifikacyjne wobec pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie, w tym
poziom wyksztatcenia i staz pracy, okresla zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 3.
Szczegotowe warunki wynagradzania zasady zaszeregowania
i przeszeregowania pracownikow

8§ 6. W Urzedzie obowigzuje czasowy system wynagradzania polegajacy na
zaszeregowaniu stanowisk pracy do poszczegdlnych kategorii, okresleniu przedziatéw
kwot wynagrodzenia zasadniczego dla poszczegdlnych kategorii zaszeregowania,
ustaleniu kwot dodatkéw funkcyjnych dla uprawnionych do otrzymania dodatku
pracownikéw.

8§ 7. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego
stanowiska, posiadanych kwalifikacji i kompetencji oraz skali i trudnosci wykonywanych
zadan.

8§ 8. 1. Zaszeregowania pracownika dokonuje Pracodawca w oparciu o kategorie
zaszeregowania dla danego stanowiska pracy, okreslone w zatgczniku nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

2. Zaszeregowanie pracownika polega na okresleniu kategorii zaszeregowania
osobistego oraz zwigzanej z nig stawki wynagrodzenia zasadniczego.

3. Zaszeregowanie pracownika jest zwigzane z:
1) powierzonym stanowiskiem pracy;
2) zakresem pracy na tym stanowisku i zwigzanymi z nim wymaganiami;
3) kompetencjami pracownika;
4) dokonywang indywidualnie oceng pracy;

5) zaszeregowaniem innych pracownikow zajmujacych identyczne i podobne
stanowiska, wykonujacych podobne czynnosci i osiggajacych poréwnywalne wyniki
pracy - z respektowaniem zasady réwnej ptacy za réwng prace;

8§ 9. Maksymalny miesieczny poziom wynagrodzenia zasadniczego dla
poszczegolnych kategorii zaszeregowania okresla zatacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

8§ 10. 1. Wynagrodzenie pracownika moze ulec przeszeregowaniu.

2. Przez przeszeregowanie rozumie sie zmiane wysokosci stawki wynagrodzenia
zasadniczego w ramach tej samej lub wyzszej kategorii zaszeregowania, jednak bez
zmiany zajmowanego stanowiska pracy.

3. Zmiana wysokos$ci wynagrodzenia zasadniczego moze nastgpi¢ w ciqgu catego
roku w zwigzku z:

1) poszerzeniem lub zawezeniem zakresu zadan powierzonych pracownikowi;

2) wynikami ocen okresowych pracownika;
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3) okresowgq waloryzacjq ptac.

4. Zmiana wysokosci ptacy zasadniczej w zwigzku ze zmiang tresci pracy nastepuje
w przypadkach wzglednie trwatych zmian struktury wykonywanych prac i obcigzenia
pracg. Zmiana taka moze nastgpi¢ na wniosek pracownika lub jego bezposredniego
przetozonego lub z inicjatywy pracodawcy. Umotywowany wniosek o zmiane
wynagrodzenia pracownika powinien by¢ ztozony na piSmie. Obnizenie wysokosci ptacy
zasadniczej wymaga uzasadnienia ze strony przetozonego oraz zmiany umowy o prace
w ogolnie przyjetym trybie.

8§ 11. 1. Pracownikom przystuguje wynagrodzenie za prace, w tym wynagrodzenie
zasadnicze oraz dodatkowe sktadniki wynagrodzenia, w tym:

1) dodatek funkcyjny;

2) dodatek specjalny;

3) dodatek za wieloletnig prace;

4) nagroda;

5) nagroda jubileuszowa;

6) dodatkowe wynagrodzenie roczne dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej.
2. Pracownikowi przystugujg réwniez inne Swiadczenia zwigzane z praca, w tym:

1) jednorazowa odprawa w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu
niezdolnosci do pracy;

2) odprawa po$miertna.

3. Pracownikowi przystugujg inne dodatki okreslone w przepisach szczegdlnych
przyznawane przez pracodawce.

4. Srodki finansowe na wyptate innych dodatkdw moga pochodzié z innych zrédet
finansowania, niz srodki z budzetu pracodawcy.

8§ 12. 1. Osobom petnigcym funkcje Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i Zastepcy
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego z tytutu czynnosci zwigzanych z przyjeciem
o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski poza lokalem Urzedu Stanu Cywilnego
w Miescisku przystuguje dodatek do wynagrodzenia w wysokosci 200 zi.

2. Dodatek do wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 1, wyptacany jest po
przedstawieniu przez Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego lub jego Zastepce, pisemnej
informacji o faktycznie wykonanej czynnosci, za ktérg przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie.

3. Dodatek wyptacany jest w miesigcu nastepnym, po ktérym oswiadczenie zostato
przyjete.
Rozdziatl 4.
Awansowanie pracownikow

§ 13. Urzad wspiera rozwoj zawodowy pracownikéw, stosownie do swych potrzeb
i mozliwosci, m.in poprzez finansowanie szkolen, rotacje pracownikéw na stanowiskach
wewnatrz Urzedu oraz awansowanie pracownikow.
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§ 14. 1. Awansowanie pracownika moze odbywac sie na umotywowany wniosek
bezposredniego przetozonego lub z inicjatywy pracodawcy.

2. Awans wymaga zgody pracownika i pracodawcy.
3. Awansowanie pracownika moze dokonywac sie w trzech formach:

1) awans poziomy, czyli przejscie na stanowisko hierarchicznie wyzsze niekierownicze,
zwigzany jest z rozwojem zawodowym i osigganiem zdolnosci do wykonywania
wazniejszych i trudniejszych prac;

2) awans na stanowisko kierownicze;

3) awans spiralny, polegajacy na przejsciu do innego obszaru dziatania / referatu
Urzedu, niekoniecznie na wyzsze stanowisko.

4. Warunki awansu poziomego:
1) wysoka ocena pracy na stanowisku dotychczas zajmowanym;

2) awans moze nastgpi¢ na stanowisko o jeden stopien wyzsze w hierarchii stanowisk
w Urzedzie.

5. Warunki awansu na stanowisko kierownicze:
1) wysoka ocena pracy na dotychczas zajmowanym stanowisku;

2) spetnianie przez kandydata wymogdéw kompetencyjnych przewidywanego dla
stanowiska kierowniczego.

6. Awanse spiralne wymagajq porozumienia pracodawcy i pracownika i nie sg
uzaleznione od spefnienia okreslonych warunkodw.

8§ 15. Adnotacje o awansie sktada sie do akt osobowych pracownika.

Rozdziat 5.
Dodatek funkcyjny

8§ 16. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z kierowaniem
ludzmi, tj. Sekretarzowi Gminy, kierownikom referatéw, kierownikowi urzedu stanu
cywilnego, zastepcy kierownika urzedu stanu cywilnego i radcy prawnemu przystuguje
dodatek funkcyjny.

§ 17. 1. Dodatek funkcyjny moze by¢ przyznany takze pracownikowi na stanowisku
innym niz kierownicze, na ktérym wykonywane sg dziatania polegajace na
merytorycznej koordynacji prac wykonywanych przez innych pracownikow.

2. Dodatek funkcyjny przystuguje réwniez pracownikom na czas powierzenia

czasowego zastepstwa lub petnienia obowigzkéw na stanowiskach, o ktérych mowa w §
13.

3. Dodatek funkcyjny nie przystuguje za okresy nieobecnosci w pracy, za ktére
przystuguje pracownikowi wynagrodzenie chorobowe lub zasitek z ubezpieczenia
spotecznego.

8§ 18. Wysokosc¢ dodatku funkcyjnego ustala pracodawca uwzgledniajac:

1) poziom kierowania;
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2) stopien obcigzenia pracq kierowniczg w relacji do innych oséb zajmujacych
stanowiska kierownicze w Urzedzie;

3) zakres i skale trudnosci koordynacji prac.

8§ 19. Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego dla poszczegdlnych stanowisk
okresla zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 6.
Dodatek specjalny

§ 20. Z tytulu okresowego zwiekszenia obowigzkdéw stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan pracownikowi moze zosta¢ przyznany dodatek specjalny.

§ 21. Dodatek specjalny moze byc¢ przyznany na czas okreslony nie dtuzszy niz rok.

§ 22. 1. O przyznaniu dodatku specjalnego i jego wysokosci decyduje Wéjt
z wiasnej inicjatywy lub na umotywowany wniosek kierownika referatu, ktéremu
podlega pracownik.

2. Okreslajac wysokos$c¢ dodatku uwzglednia sie przepisy rozporzadzenia oraz stopien
ztozonosci dodatkowych zadan.

§ 23. 1. Dodatek specjalny przyznawany jest w formie pisemnej, okreslajacej kwote
dodatku oraz okres na jaki dodatek przyznano.

2. Adnotacje o przyznaniu dodatku specjalnego sktada sie do akt osobowych
pracownika.

8§ 24. Dodatek specjalny moze by¢ cofniety przed uptywem czasu, na ktory zostat
przyznany, jezeli ustaty przyczyny uzasadniajqce jego przyznanie.

§ 25. Dodatek specjalny nie przystuguje za okresy nieobecnosci w pracy, za ktére
przystuguje pracownikowi wynagrodzenie chorobowe lub zasitek z ubezpieczenia
spotecznego.

8§ 26. Wyptata dodatku dokonywana jest w dniu wyptaty wynagrodzenia za prace.

Rozdziat 7.
Nagrody

§ 27. W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia tworzy sie fundusz nagréd,
z przeznaczeniem na nagrody dla pracownikéw.

§ 28. Nagroda moze byc¢ przyznana pracownikowi za zaangazowanie
w przedsiewziecia wykraczajgce poza zakres czynnosci, majgce wptyw na pozytywny
wizerunek Urzedu lub za szczegdlne osiggniecia zawodowe pracownika.

§ 29. 1. Dysponentem funduszu jest Wojt.

2. Decyzje w sprawie przyznania i wysokosci nagrody podejmuje Wajt z wiasnej
inicjatywy, albo na pisemny umotywowany wniosek Sekretarza, Skarbnika lub
kierownika referatu, ktéremu pracownik podlega.

3. Nagrody mogaq by¢ przyznawane pracownikom w ciggu catego roku.

4. Adnotacja o przyznaniu nagrody, sktadana jest do akt osobowych pracownika.
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5. Nagrody przystugujq za okres pobierania wynagrodzenia chorobowego oraz
zasitkow z ubezpieczenia spotecznego.

Rozdziat 8.
Przepisy koncowe

§ 30. 1. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do wynagrodzenia ani przeniesc tego
prawa na inng osobe.

2. Kazdy pracownik zobowigzany jest zapoznac sie z trescig niniejszego Regulaminu.

3. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje sie odpowiednio przepisy
powszechnie obowigzujace.

8§ 31. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 32. Traci moc Zarzadzenie Nr 643 Wéjta Gminy Miescisko z dnia 29 grudnia
2022 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu
Gminy Miescisko.

§ 33. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikéw z moca obowigzujaca od 1 lipca 2023 r.

Wojt Gminy Miescisko

Przemystaw Renn
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 702
Wodjta Gminy Miescisko
z dnia 6 lipca 2023 r.

Wykaz stanowisk, wymagania kwalifikacyjne, kategorie zaszeregowania
stanowisk pracy w Urzedzie Gminy Miescisko

Lp. | Stanowisko Kategorie wymagania kwalifikacyjnel)
zaszeregowania | wyksztaitcenie/ staz pracy w
latach
Stanowiska kierownicze urzednicze

1. Sekretarz gminy XVII-XX wyzsze?) 4

2. Kierownik urzedu | XVI-XIX wedtug odrebnych przepisow
stanu cywilnego

3. Zastepca XIV-XVIII
kierownika urzedu wedtug odrebnych przepiséw
stanu cywilnego,

4, Dyrektor XVIII-XX wyzsze? lub|5 lub wedtug
(kierownik) wediug odrebnych
samorzadowej odrebnych przepiséw
jednostki przepisow
organizacyjnej

5. Petnomocnik do | XIV-XVIII
spraw ochrony wedtug odrebnych przepiséw
informacji
niejawnych,

6. Kierownik referatu | XIII-XVII wyzsze?) | 4

Stanowiska urzednicze

1. Radca prawny XIIT-XX wedtug odrebnych przepiséw

2. Informatyk Urzedu | XIII-XVII wyzsze?) 4

3. Inspektor XI-XVI wyzsze?) 3

$rednie3 5

4, Podinspektor X-XV wyzsze?) -

$rednie? 3

5. Referent VIII-XIII $rednie? 1

6. Mtodszy referent VII-XII $rednie3 -
Stanowiska pomocnicze i obstugi

1. Konserwator V-IX zasadnicze® -

2. Pomoc IV-VIII zasadnicze® -
administracyjna

3. Robotnik, I1-VI podstawowe>) -
sprzataczka

) U 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, ktére sg okreslone w zatgczniku nr

3 do rozporzadzenia, uwzgledniajg wymagania okreslone w ustawie z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) 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.
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) 2 Wyksztatcenie wyzsze - rozumie sie przez to ukonczenie studidw potwierdzone
dyplomem, o ktérym mowa w art. 77 ust. 1  ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2023 r. poz. 742 i 1088), w zakresie
umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk
urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.

) 3) Wyksztatcenie $rednie - rozumie sie przez to wyksztatcenie Srednie lub Srednie
branzowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe
(Dz. U. z 2023 r. poz. 900), o odpowiednim profilu umozliwiajacym wykonywanie
zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych stosownie do opisu
stanowiska.

) ¥ Wyksztatcenie zasadnicze - rozumie sie przez to wyksztatcenie 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.

) 3 Wyksztatcenie podstawowe - rozumie sie przez to wyksztatcenie podstawowe,
w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe, a takze
umiejetnos¢ wykonywania czynnosci na stanowisku.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 702
Wojta Gminy Miescisko
z dnia 6 lipca 2023 r.

Maksymalny miesieczny poziom wynagrodzenia zasadniczego dla
poszczegdlnych kategorii zaszeregowania

Kategoria zaszeregowania Maksymalna kwota w ztotych
I 3.500
I 3.750
I11 4.000
IV 4.250
\Y 4.500
VI 4.750

VII 5.000
VIII 5.250
IX 5.500
X 5.750
XI 6.000
XII 6.250
XIII 6.500
X1V 6.750
XV 7.000
XVI 7.250
XVII 7.500
XVIII 7.750
XIX 8.000
XX 8.250
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 702
Wojta Gminy Miescisko
z dnia 6 lipca 2023 r.

Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego dla poszczegdélnych stanowisk

Maksymalny poziom dodatku

Stanowisko funkcyjnego (kwota w ztotych)

Sekretarz gminy 2.400
Radca prawny 1.800
Stanowiska kierownicze, o ktérych mowa w

regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy 1.800
Miescisko
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