wOJT GMINY
MIRZEC ZARZADZENIE NR 0050.55.2023

WOJTA GMINY MIRZEC
z dnia 3 lipca 2023 r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy w Mircu

Na podstawie art 39 ust. 112 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2022 1. poz. 530), rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. z2021 r. poz. 1960, z pézn. zm.) oraz art. 25 ust. 2-3, art. 26 ust. 2-3,
art. 27 ust. 3 ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach kapitatowych (Dz. U. z 2023r.
poz. 46) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy w Mircu, zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr0050.100.2017 Wéjta Gminy Mirzec z dnia 28 grudnia 2017r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy w Mircu z pézn. zm.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw w sposéb przyjety u pracodawcy z moca obwigzujacg od 1 lipca 2023r.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 0050.55.2023
Wojta Gminy Mirzec z dnia 3 lipca 2023r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY W MIRCU

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

§ 1. Regulamin wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy w Mircu zwany dalej
regulaminem okresla zasady i warunki wynagradzania za prace oraz $wiadczenia zwigzane z
praca i warunki ich przyznawania dla pracownikéw Urzedu Gminy w Mircu zatrudnionych
na podstawie umowy o prace.

§ 2. Regulamin okresla w szczegdlnosci:

1) wymagania kwalifikacyjne pracownikéw niezbedne do wykonywania pracy na
poszczegdlnych stanowiskach;

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

3) warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego;

4) warunki 1 sposéb przyznawania dodatku specjalnego;

5) warunki przyznawania i sposéb wyplacania nagrod innych, niz nagroda jubileuszowa.

§ 3. Postanowienia regulaminu nie maja zastosowania do pracownikow zatrudnionych na
podstawie wyboru i powotania, z wyjatkiem § 12. Wynagrodzenie pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na podstawie wyboru i powolania okreslajg odrgbne przepisy.

§ 4. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Gminy w Mircu,

2) pracowniku — oznacza to osobg zatrudniong w Urzgdzie Gminy w Mircu na podstawie

UMOWY O prace;

3) ustawie - oznacza to ustawe z dnia z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530);

4) rozporzadzeniu — oznacza to Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021
r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2021r. poz. 1960,
z pozn. zm.);

5) Kodeksie pracy — nalezy przez to rozumie¢ przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.

Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510, z p6zn. zm.);

6) PPK- oznacza Pracownicze Plany Kapitalowe - okreslone w ustawie z dnia 4 pazdziernika

2018 r. o pracowniczych planach kapitatowych (Dz. U. z 2023 r. poz. 46).

Rozdzial 2
Wymagania kwalifikacyjne

§ 5. 1. Ustala si¢ wymagania kwalifikacyjne pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie na
poziomie minimalnych wymagan kwalifikacyjnych niezbednych do wykonywania pracy na
poszczegdlnych stanowiskach okreslone w rozporzadzeniu.

1d: 48EAD5AB-143B-409A-8E76-BBBBA06506A4. Podpisany Strona 1



Rozdzial 3
Szczegolowe warunki wynagradzania

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

2. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wieloletnia prace,
nagroda jubileuszowa, jednorazowa odprawa w zwigzku z przejéciem na emeryture lub rente
z tytulu niezdolno$ci do pracy oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach
okres$lonych w odrebnych przepisach.

3. Wynagrodzenie zasadnicze w danej kategorii zaszeregowania nie moze by¢ nizsze niz
okreslone w przepisach rozporzadzenia i nie moze przekraczaé¢ maksymalnej kwoty dla danej
kategorii ustalonej niniejszym regulaminem.

4. Zasady przyznawania i wyptacania dodatku za wieloletnig prace, nagrody jubileuszowej,
odprawy w zwigzku z przej$ciem na emeryture i rente z tytutu niezdolnosci do pracy okresla
ustawa oraz rozporzadzenie.

§ 7. 1.Ustala si¢ tabelg stanowisk pracowniczych, kategorie zaszeregowania wskazujace
maksymalny miesi¢gczny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikéw Urzedu,
stanowigcy Zalacznik nr 1 do regulaminu.

2. Minimalny ~ miesigczny  poziom  wynagrodzenia  zasadniczego  pracownikéw
samorzgdowych zatrudnionych na podstawie umowy o prace okre$la rozporzadzenie.

Rozdzial 4
Warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego

§ 8. 1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z kierowaniem zespotem
oraz radcy prawnemu i kierownikowi urzedu stanu cywilnego przyshiguje dodatek
funkcyjny.

2. Dodatek funkcyjny przystuguje réwniez pracownikom zatrudnionym na stanowiskach nie
zwiagzanych z kierowaniem zespotem, dla ktérych przewiduje sie dodatek funkcyjny.

3. Ustala si¢ wykaz stanowisk w Urzedzie, na ktérych przystuguje dodatek funkeyjny oraz
miesigczne maksymalne wartosci kwotowe tego dodatku, stanowigcy zalacznik Nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 5
Warunki i sposob przyznawania dodatku specjalnego

§ 9. 1. Z tytulu okresowego zwigkszenia obowiazkéw shuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan pracownikowi moze byé przyznany dodatek specjalny, w wysokosci
adekwatne] do wynagrodzenia za wypelnianie tych dodatkowych obowiazkow lub zadan,
z uwzglednieniem ich ilo$ci oraz potrzebnych do ich wykonywania kwalifikacji.

2. Dodatek specjalny jest ustalany w zaleznosci od posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia

1 przyznawany w kwocie nieprzekraczajacej 40% tacznie wynagrodzenia zasadniczego

i dodatku funkcyjnego pracownika lub w kwocie nie przekraczajgcej 60 % wynagrodzenia
zasadniczego w przypadku, gdy pracownik nie ma przyznanego dodatku funkcyjnego.

3. Dodatek specjalny przyznawany jest na czas istnienia okolicznoéci, o ktérych mowa

w ust. 1, jednak nie krdtszy niz miesigc i nie dtuzszy niz 12 miesiecy.

4. Dodatek specjalny moze by¢ przyznany na umotywowany wniosek przelozonego
pracownika, a takze samego pracownika. We wniosku nalezy okresli¢ zwickszone zadania

lub dodatkowe zadania pracownika, proponowang wysoko$¢ dodatku oraz proponowany
okres na jaki dodatek miatby by¢ przyznany. Wzér wniosku stanowi zalacznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu.
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Rozdzial 6
Warunki przyznawania isposoéb wyplacania nagréd innych, niz nagroda jubileuszowa

§ 10. 1. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia w danym roku budzetowym
tworzy sie fundusz nagréd pozostajacy w dyspozycji pracodawcy z przeznaczeniem na
nagrody dla pracownikdow.
2. Fundusz stanowi 3% rocznych, planowanych srodkéw na wynagrodzenia oraz dodatkowo
oszczednosci w ramach funduszu przeznaczonego na wynagrodzenia pracownikow.
3. Nagroda ma charakter uznaniowy 1 moze zosta¢ przyznana w szczegolnosci za:

1) szczegblne osiggnigcia w pracy;

2} wysoki poziom wiedzy zawodowej;

3) wykazywanie sie inicjatywa, samodzielnog$cig i wysokim poczuciem odpowiedzialnosci
zawodowej;

4) systematyczne i efektywne podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

5) dyspozycyjnos¢ pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych zadan objetych
zakresem obowigzkéw pracownika;

6) wykonywanie zadan powodujacych szczegdlne obcigzenie obowigzkami, jezeli
pracownik nie otrzymat dodatkowego wynagrodzenia z tego tytutu;

7) wykonywanie zadan wykraczajacych poza normalny zakres obowigzkow;

8) ztozonos¢ i trudnos¢ wykonywanych zadan;

9) wzorowe wypelnianie obowigzkoéw stuzbowych;

10) uzyskanie przez pracownika oceny okresowej na poziomie co najmniej dobrym.
4. Nagrody mogg by¢ przyznawane w kazdym czasie.
5. Decyzje o przyznaniu nagrody 1 jej wysokosci podejmuje pracodawca na wniosek
bezposredniego przetozonego pracownika lub z wlasnej inicjatywy.
6. Nagroda nie moze byé przyznana pracownikowi, ktéry w okresie od przyznania ostatnie]
nagrody zostat ukarany karg upomnienia lub nagany, a ktore nie zostaty zatarte.
7. Pracownik, ktéremu zostala przyznana nagroda otrzymuje zawiadomienie o jej przyznaniu,
a odpis zawiadomicnia o przyznaniu nagrody sktada si¢ do akt osobowych pracownika.
8. Nagroda moze by¢ przyznana pracownikowi po przepracowaniu w Urzedzie Gminy w
Mircu co najmniej 12 miesigcy.
9. Nagroda nie przystuguje pracownikom zatrudnionym w ramach prac interwencyjnych,
umdw absolwenckich 1 uméw zawartych na czas okreslony po odbytym stazu.

Rozdzial 7
Swiadczenie pienig¢Zne zwiazane z pracg

§11. 1. Pracownikowi przystuguja, poza wynagrodzeniem za pracg i wymienionymi
dodatkami, rowniez inne §wiadczenia pieni¢zne zwigzane z pracg:

1) $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 1 macierzynstwa;

2) $wiadczenia przystugujace z tytutu wypadkow w drodze do pracy i z pracy oraz z tytutu
wypadkow przy pracy i choréb zawodowych w oparciu o art. 92 1 237! Kodeksu Pracy oraz
przepisy regulujace zakres i wysoko$¢ tych §wiadczen;

3) odprawy w zwiazku z powotaniem do terytorialnej shuzby wojskowej nalezne w oparciu o
przepisy regulujgce obrong Ojczyzny;

4) nagroda jubileuszowa zgodnie z ustawa i rozporzadzeniem;

Id; 48EAD5SAB-143B-409A-8E76-BBBBA06506A4. Podpisany Strona 3



5) dodatkowe wynagrodzenie roczne zgodnie z ustawa z 12 grudnia 1997r. o dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery budzetowej (Dz. U. z 2018 1. poz.
1872, z pbzn. zm.);

6) jednorazowa odprawa pienigzna w zwiazku z przej$ciem na emeryturg lub rentg z tytutu
niezdolnosci do pracy zgodnie z ustawa i rozporzadzeniem,;

7) odprawa pieni¢zna w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn niedotyczacych
pracownikéw, zgodnie z ustawa z dnia 13 marca 2003r. o szczegdlnych zasadach
rozwiazywania z pracownikami stosunkéw pracy z przyczyn niedotyczgcych pracownikéw
(Dz. U. z 2018r. poz. 1969, z pozn. zm.).

§ 12. 1. Pracodawca deklaruyje mozliwo$¢ wplaty dodatkowej (dobrowolnej) do
Pracowniczych Planow Kapitalowych (PPK) w wysoko$ci do 2,5% wynagrodzenia brutto
pracownika.

2. Wysokos¢ wplaty okreslonej w ust. 1 uzalezniona jest od stazu pracy pracownika

w Urzedzie Gminy w Mircu 1 wynosi:

1) przy deklaracji wptaty dodatkowej pracownika 2% - wplata pracodawcy dla pracownika
zatrudnionego powyzej 5 lat - 2,5%;

2) przy deklaracji wplaty dodatkowej pracownika minimum 1,5% - wptata pracodawcy dla
pracownika zatrudnionego od 3 lat do 5 lat - 2 %;

3) przy deklaracji wptaty dodatkowej pracownika minimum 1% - wplata pracodawcy dla
pracownika zatrudnionego ponizej 3 lat — 1,5%.

3. Pracownik moze zmieni¢ raz podj¢ta decyzjg w sprawie dokonywania wplaty dodatkowe;j
wowczas zmieniona wysoko$¢ wptaty dodatkowej lub rezygnacja z jej dokonywania
obowiazuje od miesigca nastgpujgcego po miesigeu, w ktdérym uczestnik PPK zlozyt zmiane
deklaracji.

Rozdzial 8
Spos6b i terminy wyplaty wynagrodzei i pozostalych nalezno$ci pracowniczych

§ 13. 1. Wynagrodzenie za prac¢ wyptaca si¢ z dotu na dwa dni przed koncem kazdego
miesigca. Jezeli ustalony dziefn wyplaty za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyplaca si¢ w dniu poprzedzajgcym.

2. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkow chorobowych
dokonywana jest w terminie ustalonym dla wyplaty wynagrodzenia. Jezeli ustalony dzien
wyplaty za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca sic w dniu
poprzedzajgcym.

3. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostepnienia mu do wgladu
dokumentacji ptacowej oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego wszystkie sktadniki
wynagrodzenia.

§ 14. 1. Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
bankowy, chyba ze pracownik zlozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek

o wyplate do rgk wlasnych wowczas wynagrodzenie wyplacane jest w kasie Urzedu Gminy

w Mircu w godzinach pracy kasy.

2. W przypadku pracownika, ktory osobi$cie nie moze odebraé wynagrodzenia wyptacanego
w kasie Urzedu, wyplatg moze pobra¢ osoba przez niego pisemnie upowazniona.

3. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje osoba upowazniona do tego przez pracodawce na
pismie.

4. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pienieznej.
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Rozdzial 9
Postanowienia koncowe

§ 15. Pracodawca w kazdym czasie udostepnia na zadanie pracownika regulamin 1 w razie
potrzeby wyjasnia jego tres¢.

§ 16. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie, stosuje si¢ odpowiednio przepisy
ustawy, rozporzadzenia, Kodeksu pracy oraz innych przepiséw prawa pracy.

§ 17. Wszelkie zmiany regulaminu nastepuja w formie pisemnej w trybie obowigzujagcym dla
jego ustalenia.

§ 18. Zobowiazuje si¢ bezposrednich przetozonych do przekazania treSci niniejszego
regulaminu pracownikom.

§ 19. Regulamin wchodzi w Zycie po uplywie dwoéch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow w sposob przyjety u pracodawcy.
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Zalacznik nr 1

do Regulaminu Wynagradzania
Pracownikow Urzedu Gminy w Mircu

WYKAZ STANOWISK PRACOWNICZYCH, KATEGORIE ZASZEREGOWANIA
WSKAZUJACE MAKSYMALNY POZIOM WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

Poziom Maksymalny poziom
wynagrodzenia ( od wynagrodzenia
L.p. Stanowisko minimalnej do zasadniczego
maksymalnej kategoria (kwota w zlotych)
zaszeregowania)
1 2 3 4
Stanowiska kierownicze urzednicze
XVII 7500
L. Sekretarz gminy XVIII 7 700
XIX 7 900
XX 8 100
X1V 6 900
XV 7 100
2 Zastepca skarbnika XVI 7300
XVII 7 500
XVIII 7700
XIX 7 900
XVI 7 300
3. Kierownik Urzedu Stanu XVII 7500
Cywilnego
XVIII 7700
XIX 7 900
XV 6 900
4. Zastepca Kierownika Urzedu XV 7100
Stanu Cywilnego

XVI 7300
XVII 7 500

6
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XV 7 100
5. Gléwny ksiegowy XVI 7300
Audytor wewnetrzny XVII 7 500
XVII 7 700
XIX 7 900
X1V 6 900
6. Petnomocnik do spraw XV 7 100
ochrony informacji
nigjawnych XVI 7 300
XV 7 500
XV 6 900
. 4% 7 100
7. Zastepca gléwnego XVI 7300
ksiggowego
XVII 7 500
XVIII 7700
XIX 7900
XL 6 700
X1V 6 900
8. Kierownik referatu XV 7100
XVI 7 300
XVII 7 500
XVIII 7700
XIX 7900
X1 6 700
X1V 6 900
9. Zastepca kierownika referatu
XV 7 100
XVI 7 300
XVII 7 500
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Stanowiska urzednicze

XIII 6 700
XV 6 900
1. Radca prawny XV 7 100
XVI 7300
XVII 7500
XVIII 7 700
XIII 6 700
XV 6 900

Gléwny specjalista
2. Starszy inspektor XV 7100
XVI 7 300
XVII 7 500
XVIII 7 700
XI 6 300
Starszy specjalista X1l 6500

Starszy informatyk
3. Inspektor X1 6 700
XV 6 900
XV 7 100
X 6 100
X1 6 300

Informatyk
e Podinspektor XII 6 500
XIII 6 700
XV 6 900
XV 7100
X 6 100
5. Samodzielny referent

XI 6 300
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IX 5900
B. Stalfsszlﬁzgem X 6 100
XI 6 300
VIII 5700

vt Referent prawno-
administracyjny IX 5900
X 6 100
VIII 5700

Kasjer
8. Referent IX 5900
X 6 100
; Archiwista VII 5500
| Miodsgy retorent Vi 5700
IX 5900
Stanowiska pomocnicze i obslugi
VIII 5700
1. | Kierownik kancelarii gtéwnej X 5900
Kierownik kancelarii tajnej

X 6100
VIII 5 700
2, Kancelista IX 5900
X 6100
VII 5500
3. Sekretarka VIII 5 700
IX 5900
X 6 100
X1 6 300
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VI 5300
Kierowca samochodu VIl 5500
4. osobowego
Kierowca ciggnika V1L > 700
IX 5900
6 100
5100
5. Konserwator VI 5 300
VII 5500
VIII 5700
1V 4 900
6. Pomoc administracyjna
\ 5100
VI 5300
Dozorca
Goniec II 4 500
Sprzataczka
Opiekur} dzieci 1 miodzileZy (w 111 4700
7. czasie przewozu do i ze
szkoty)
Palacz c.o. v 4 900
Robotnik
Wezny \ 5100
Portier
Stanowiska, na ktérych nawiazanie stosunku pracy nastepuje w ramach robét
publicznych lub prac interwencyjnych
1. Pracownik II stopnia
wykonujacy zadania w ramach X 6100
robot publicznych lub prac
interwencyjnych X1 6 300
XII 6 500
2 Pracownik I stopnia
wykonujacy zadania w ramach VII 5500
robét publicznych lub prac
interwencyjnych VIII 5770
IX 5900
10
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu Wynagradzania
Pracownikow Urzedu Gminy w Mircu

Wykaz stanowisk na ktorych przystuguje dodatek funkeyjny oraz maksymalny poziom

dodatku funkcyjnego
Lp. Stanowisko Maksymalny miesieczny poziom
dodatku funkcyjnego /w zlotych/
1. | Sekretarz Gminy do 2 000
2. | Zastepca Skarbnika Gminy do 1 900
3. | Audytor wewngtrzny do 1 900
4. | Kierownik Referatu do 1 900
5. | Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego do 1 900
6. | Zastgpca Kierownika Referatu do 1 800
Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
7. | Radca prawny do 1 800
8. | Glowny specjalista do 1 540
Pelnomocnik ds. informacji niejawnych

11

Id: 428EAD5AB-143B-409A-8E76-BBBBA06506A4. Podpisany

Strona 11



Zatacznik nr 3
do Regulaminu wynagradzania
pracownikow Urzedu Gminy w Mircu

Wéjt Gminy Mirzec

WNIOSEK O DODATEK SPECJALNY

Proszg o przyznanie dodatku specjalnego Pani/u/ ..........ooooviriiiiiiiiiiiiiieeeieee e
zatrudnionej/mu/ na stanowisku ...................... w Urzedzie Gminy w Mircu

W Referacibl i ie svon sinnims s v seiiapsi s s s i e w kwocie ......... zt
miesiecznie w okresie Bl e G spsmemsnas son s ams z tytutu okresowego

zwigkszenia obowigzkow™ lub powierzeniu dodatkowych zadan * polegajacych na:

* niepotrzebne skresli¢

IATERHE, i cinsin simmntmmmmemte e s g s a0 Y AT AR SRS A R AR
(podpis bezposredniego przefozonego pracownika)
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