WOJT GMINY
MALCZYCE

ZARZADZENIE NR 96/2021
WOJTA GMINY MALCZYCE
z dnia 27 pazdziernika 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
Malczyce

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2021 r., poz. 1372) w zw. z art. 39 ust. 11 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 ., poz. 1282) zarzadzam, co nastepuje:

§& 1. Wprowadzam Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Malczyce,
stanowiagcy zatacznik do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 2. Traci moc Zarzagdzenie nr 39/2021 Wojta Gminy Malczyce z dnia 13 kwietnia 2021 r. w
sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Malczyce

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie po uptywie dwodch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikéw Urzedu Gminy Malczyce.




Zatacznik do

Zarzadzenia nr 96/2021

Wéjta Gminy Malczyce

z dnia 27 pazdziernika 2021 r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW
URZEDU GMINY MALCZYCE

ROZDZIAL T
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin  wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Malczyce, zwany dalej
Regulaminem, okresla:
1) wymagania kwalifikacyjne pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie
Gminy na podstawie umowy o prace,
2) szczegotowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego pracownikow samorzadowych zatrudnionych na podstawie umowy
o prace,
3) warunki przyznawania i sposob wyptacania premii i nagrod,
4) warunki i sposéb przyznawania dodatkow.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Malczyce reprezentowany
przez Wéjta Gminy Malczyce;

2) pracownikach — nalezy przez to rozumieé wszystkie osoby zatrudnione w Urzedzie na
podstawie umowy o prace;

3) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Malczyce;

4) ustawie - nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

§3

1. Szczegotowe wymagania kwalifikacyjne oraz kategorie zaszeregowania dotyczace
pracownikow samorzadowych zatrudnianych w Urzedzie na podstawie umowy o prace
okresla wykaz stanowisk stanowigcy Zatgcznik nr 1 do regulaminu.

2. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze skrécié pracownikowi okres pracy
zawodowe] wymagany na danym stanowisku, z wytaczeniem stanowisk, dla ktorych
wymagany okres pracy okreslajg odrebne przepisy oraz art. 5 ust. 2 i art. 6 ust.4 ustawy.

ROZDZIAL 11
STRUKTURA WYNAGRADZANIA ZA PRACE | ZASADY JEGO PRZYZNAWANIA

§4
1. Pracownikom odpowiednio do rodzaju pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej
wykonywaniu, a takze wymiaru $wiadczonej pracy, przystuguja nastepujgce skfadniki:
1) wynagrodzenie zasadnicze,
2) dodatek funkcyjny,
3) dodatek za wieloletnig prace,
4) dodatek specjalny,
5) dodatkowe wynagrodzenie roczne,
6) wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych,
7) dodatek nocny,
8) dodatek za prace w warunkach szkodliwych, ucigzliwych badz niebezpiecznych,

9) nagrody uznaniowe.



Nagrody uznaniowe przyznawane sg za szczegoélne osiggniecia w pracy.
Pracownikom przystugujg ponadto inne skfadniki wynagrodzenia przewidziane
w powszechnie obowiazujgcych przepisach prawa pracy. Dotyczy to w szczegdlnosci
wynagrodzenia za czas niewykonywania pracy, dodatku wyréwnawczego dla pracownicy
W cigzy przeniesionej do innej, nizej zaszeregowanej pracy.
Swiadczenia nalezne z innych tytutéw niz wykonywanie pracy to:

1) nagroda jubileuszowa,

2) wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy,

3) odprawa emerytalno- rentowa,

4) odprawa posmiertna,

5) ekwiwalent za uzywanie odziezy wiasnej i obuwia roboczego,

6) zwrot delegacji stuzbowych,

7) inne naleznosci, ktére przystugujg na podstawie ustaw, aktéw wykonawczych do

nich lub przepisow o randze wyzszej od regulaminu.

§5

Wynagrodzenie uzyskane przez pracownika za przepracowany w petnym wymiarze czasu
pracy miesigc kalendarzowy nie moze by¢ nizsze niz minimalne wynagrodzenie ustalone

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
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§6
Minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikéw samorzgadowych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace okresla rozporzadzenie Rady Ministréw
z dnia 15 maja 2018 roku w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgadowych (Dz.
U.z 2018 r. poz. 936 ze zm.).
Maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikéw samorzgdowych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace okresla zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
Wynagrodzenie zasadnicze ustalane jest kazdorazowo w umowie o prace poprzez
wskazanie kategorii zaszeregowania i oznaczenie kwoty naleznej pracownikowi.
Zmiana kwot wiasciwych dla poszczegdlnych kategorii zaszeregowania nie wymaga
zmiany umowy o prace.
W przypadku zmiany, o ktérej mowa w ust. 4, w razie koniecznosci, pracownik ds.
kadrowych dokonuje stosownych korekt w kadrowych urzadzeniach informatycznych,
pracownik ds. ksiegowo-ptacowych dokonuje stosownych korekt w ptacowych
urzadzeniach informatycznych i innych niezbednych do prawidtowej wyptaty
wynagrodzen pracownikom. Pracownik ds. kadrowych informuje pisemnie Pracownika
o aktualnej wysoko$ci wynagrodzenia.
Zatrudnienie w niepetnym wymiarze czasu pracy skutkuje wyptata wynagrodzenia
zasadniczego w wysokoséci odpowiedniej do ustalonego w umowie wymiaru czasu pracy.
§7
Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonane.
Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko

' wowczas, gdy przepisy prawa tak stanowig.

Stawke za 1 dzien niewykonywania pracy ustala sie dzielagc wszystkie sktadniki
wynagrodzenia przez 30.
§8

Jezeli praca okreslona w umowie o prace nie wypetnia pracownikowi czasu pracy, mogg

mu by¢ powierzone dorazne lub state czynnosci uzupetniajgce.
Za wykonanie czynnosci uzupetniajgcych pracownik nie ofrzymuje dodatkowego

wynagrodzenia.
§9

Wynagrodzenie moze by¢ corocznie waloryzowane, co najmniej o wskaznik inflacji.
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Dodatek funkcyjny
§10
Dodatek funkcyjny jest fakultatywnym skiadnikiem wynagrodzenia za prace i jest
przyznawany na stanowiskach okreslonych w zataczniku nr 1 tabela I. do Regulaminu,
w kwocie do najwyzszej stawki przewidzianej dla danego stanowiska.
Warto$¢ kwotowg stawek dodatku funkcyjnego okresla tabela stanowiaca zatgcznik nr 2

do Regulaminu.

Dodatek stazowy
§11

Pracownikom przystuguje prawo do dodatku za wieloletnia prace.
Dodatek za wieloletnig prace jest wyptacany pracownikowi samorzgdowemu w terminie
wyptaty wynagrodzenia poczgwszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego
nastepujgcego po miesigcu, w ktérym pracownik nabyt prawo do dodatku lub od
pierwszego dnia miesigca, jezeli prawo do wyzszej stawki dodatku pracownik nabyt
pierwszego dnia miesigca.
Dodatek przystuguje w wysokosci 5% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego po
5latach pracy, wzrasta o 1% za kazdy nastepny rok pracy, do osiagniecia 20%
wynagrodzenia zasadniczego. Po 20 i wiecej latach pracy dodatek jest staty i rowny 20%.
Do okreséw pracy uprawniajacych do dodatku za wieloletnig prace, wlicza sie wszystkie
poprzednio zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych
przepisow podlegajg one wliczeniu do okresu pracy, od ktdrego zalezg uprawnienia
pracownicze. Dodatek za wieloletnig prace przystuguje pracownikowi za dni, za ktére
otrzymuje wynagrodzenie, oraz za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do
pracy wskutek choroby albo koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem
lub chorym czionkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje z tego tytutu zasitek
z ubezpieczenia spotecznego.
Jezeli praca w jednostce stanowi dodatkowe zatrudnienie, do okresu dodatkowego
zatrudnienia nie podlegaja zaliczeniu okresy zatrudnienia podstawowego.
Pracownikowi, ktéry wykonuje prace w urzedzie, w ramach urlopu bezptatnego
udzielonego przez innego pracodawce w celu wykonywania tej pracy, do okresu
dodatkowego zatrudnienia podlegajg zaliczeniu zakoAczone okresy zatrudnienia
podstawowego oraz okres zatrudnienia u pracodawcy, ktéry udzielit urlopu - do dnia

rozpoczecia tego urlopu.

Nagrody
§12
W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia moze by¢ utworzony na dany rok
kalendarzowy, fundusz nagréd.
Nagrody uznaniowe przystugujg za szczegdine osiaggniecia w pracy zawodowej i moga
by¢ wyptacane w miare posiadanych $rodkow finansowych w nastepujgcych
okolicznosciach:
1) Dzien Pracownika Samorzadowego (27 maja),
2) na koniec roku kalendarzowego,
3) w innych terminach wskazanych przez pracodawce.
Wysokosc¢ indywidualnej nagrody uznaniowej ustala sie w oparciu o:
1) uzyskane wyniki pracy zawodowe;j,
2) stopieri ztozonoéci i trudnosci wykonywanych zadan,
3) dziatania usprawniajace na stanowisku pracy,
4) dyspozycyjnos¢ pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych zadan
objetych zakresem obowigzkéw,
5) wykonywanie dodatkowych zadar poza zakresem obowiazkéw pracownika,
6) przejawianie inicjatywy w pracy.
Nagrody majg charakter uznaniowy, przyznaje je Wojt Gminy, uwzgledniajgc wnioski
kierownikoéw komdrek organizacyjnych.



5. Pracownik, na ktérego natozono kare porzadkowa w okresie ostatnich 6 miesiecy
poprzedzajgcych dzien ustalania prawa do nagrody uznaniowej, traci prawo do tej

nagrody.

Dodatek specjalny
§13
1. Dodatek specjalny moze zostaé przyznany pracownikom samorzgadowym 2z tytutu
okresowego zwiekszenia obowigzkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan.
2. Podstawe przyznania dodatku specjalnego stanowi decyzja Woéjta, w ktérej nalezy
okreslic maksymalny czas, na ktory przyznaje sie dodatek.
3. Dodatek przyznaje sie na czas okreslony nie dtuzszy niz istnienie okolicznosci, o ktérych
mowa w ust. 1, w kwocie wynoszacej nie wiecej niz 50% fgcznie wynagrodzenia
zasadniczego i dodatku funkcyjnego osoby, ktérej dodatek przyznano.

Dodatkowe wynagrodzenie roczne
§14
Pracownikowi przystuguje dodatkowe wynagrodzenie roczne zgodnie z ustawg z dnia
12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery
budzetowej (Dz. U. z 2018 roku, poz.1872).

Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych

§15
Pracownikowi przysfuguje wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych wedtug
zasad okreslonych w kodeksie pracy.

Dodatek nocny

§ 16
Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie
za kazdag godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajacej
z minimalnego wynagrodzenia zasadniczego.

Nagrody jubileuszowe
§17

Nagroda jubileuszowa przystuguje w wysokosci:

1) po 20 latach pracy - 75% wynagrodzenia miesiecznego;

2) po 25 latach pracy - 100% wynagrodzenia miesiecznego;
3) po 30 latach pracy - 150% wynagrodzenia miesiecznego;
4) po 35 latach pracy - 200% wynagrodzenia miesiecznego;
5) po 40 latach pracy - 300% wynagrodzenia miesiecznego;
6) po 45 latach pracy - 400% wynagrodzenia miesigcznego.

2. Pracownik nabywa prawo do nagrody jubileuszowej w dniu uptywu okresu
uprawniajgcego do tej nagrody.

3. W razie réwnoczesnego pozostawania w wiecej niz jednym stosunku pracy, do okresu
pracy uprawniajgcego do nagrody jubileuszowej wlicza sie jeden z tych okreséw.

4. Pracownikowi, ktory wykonuje prace w jednostce w ramach urlopu bezplatnego
udzielonego przez pracodawce w celu wykonywania tej pracy, do okresu uprawniajgcego
do nagrody jubileuszowej wlicza sie okres zatrudnienia u tego pracodawcy do dnia
rozpoczecia tego urlopu.

5. Obowigzkiem pracownika jest udokumentowanie prawa do nagrody jubileuszowej.

6. Nagrode jubileuszowg wyptaca sie niezwiocznie po nabyciu przez pracownika prawa do

tej nagrody.

-—

Wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy
§18
1. Za czas niezdolnosci pracownika do pracy wskutek:
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1) choroby lub odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng - trwajgca tacznie do 33 dni
w ciggu roku kalendarzowego - pracownik zachowuje prawo do 80% wynagrodzenia,
chyba ze obowigzujgce u danego pracodawcy przepisy prawa przewidujg wyzsze
wynagrodzenia z tego tytutu,

2) wypadku przy pracy, wypadku w drodze do pracy lub z pracy albo choroby
zawodowej lub choroby przypadajgcej w czasie cigzy — w okresie wskazanym w ust.
1 pracownik zachowuje prawo 100% wynagrodzenia.

2. Pracownikowi przystuguje $wiadczenie w okresie czasowej niezdolnoéci do pracy:

1) poczawszy od 34-go dnia choroby w ciagu roku kalendarzowego przystuguje
pracownikowi zasitek chorobowy ptatny przez Zaktad Ubezpieczer Spotecznych
w takim samym wymiarze (80% lub 70% wynagrodzenia),
2) wymiar wynagrodzenia za czas choroby wynosi 100% wynagrodzenia pracownika
w sytuacjach:
a) choroby spowodowanej wypadkiem przy pracy, w drodze do pracy lub z
pracy,
b) choroby zawodowej,
c) choroby przypadajgcej w czasie cigzy.

3. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 2, oblicza sie wedtug zasad obowigzujacych przy
ustalaniu podstawy wymiaru zasitku chorobowego i wyptaca za kazdy dzien niezdolnosci
do pracy, nie wytgczajac dni wolnych od pracy- zgodnie z przepisami dotyczgcymi
$wiadczen pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyfstwa.

4. Wynagrodzenie o ktéorym mowa w ust. 2:

1) nie ulega obnizeniu w przypadku ograniczenia podstawy wymiaru zasitku
chorobowego,

2) nie przystuguje w przypadkach, w ktérych pracownik nie ma prawa do zasitku
chorobowego.

5. Za czas niezdolnosci do pracy, o ktérym mowa w ust. 2, trwajgcej facznie diuzej niz 33
dni w ciggu roku kalendarzowego, pracownikowi przystuguje zasitek chorobowy na
zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

Odprawa emerytalno-rentowa
§19
1. W zwigzku z przejéciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy
przystuguje jednorazowa odprawa w wysokosci:
1) po 10 latach pracy - dwumiesiecznego wynagrodzenia;
2) po 15 latach pracy - trzymiesiecznego wynagrodzenia;
3) po 20 latach pracy - sze$ciomiesiecznego wynagrodzenia.

2. Do okreséw pracy uprawniajgcych do odprawy emerytalnej/ rentowej, wlicza sie
wszystkie poprzednio zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy
odrebnych przepisow podlegajg one wiliczeniu do okresu pracy, od ktérego zalezg
uprawnienia pracownicze.

3. Podstawe naliczania odprawy stanowi wynagrodzenie pracownika obliczone wedtug

zasad obowigzujgcych przy ustalaniu ekwiwalentu pienieznego za urlop wypoczynkowy.

Pracownik, ktory otrzymat odprawe nie moze ponownie naby¢ do niej prawa.

Jezeli pracownik zatrudniony byt w ramach wiecej niz jednego zakonczonego stosunku

pracy, do okresu uprawniajgcego do odprawy wlicza sie jeden z tych okreséw

zatrudnienia.

e

Odprawa posmiertna
§ 20
1. W razie $mierci pracownika w czasie trwania stosunku pracy lub w czasie pobierania po
jego rozwigzaniu zasitku z tytutu niezdolnosci do pracy wskutek choroby rodzinie
przystuguje odprawa pos$miertna.
2. Wysoko$¢ odprawy, o ktérej mowa w pkt. 1 jest uzalezniona od okresu zatrudnienia
pracownika u danego pracodawcy:



1) jednomiesieczne wynagrodzenie, jezeli pracownik byt zatrudniony krocej niz
10 lat,

2) trzymiesieczne wynagrodzenie, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmnigj
10 lat,

3) szesciomiesiecznego wynagrodzenie, jezeli pracownik byt zatrudniony
co najmniej 15 lat.

3. Odprawa posmiertna przystuguje nastepujgcym cztonkom rodziny pracownika:

1) matzonkowi,

2) innym czionkom rodziny spetniajacym warunki wymagane do uzyskania renty
rodzinnej w mysl przepiséw o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych.

4. Odprawe po$miertng dzieli sie w czesciach réwnych pomiedzy wszystkich uprawnionych
cztonkow rodziny.

5. Jezeli po zmartym pracowniku pozostat tylko jeden czitonek rodziny uprawniony do
odprawy posmiertnej, przystuguje mu odprawa w wysokosci potowy odpowiedniej kwoty
okreslonej w pkt. 2.

6. Odprawa po$miertna nie przystuguje czionkom rodziny, o kiérych mowa w pkt. 3, jezeli
pracodawca ubezpieczyt pracownika nazycie, a odszkodowanie wyptacone przez
instytucje ubezpieczeniowg jest wyzsze niz odprawa po$miertna przystugujgca zgodnie
z pkt. 2 i 5. Jezeli odszkodowanie jest nizsze od odprawy po$miertnej, pracodawca
jest obowigzany wyptacic rodzinie kwote stanowigca roznice miedzy tymi Swiadczeniami.

ROZDZIAL 1l
TERMIN, MIEJSCE | CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 21
1. Wynagrodzenie ptatne jest co miesigc, z dotu do dnia 28 kazdego miesigca.
Wyptata wynagrodzenia i zasitkow za dni niezdolnosci do pracy dokonywana jest

réwniez w terminie okre$lonym w ust. 1.
& 22
Wyptata wynagrodzenia nastepuje przelewem na konto bankowe pracownika.

ROZDZIAL IV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 23
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie przepisy powszechnie

obowigzujgce.
§24

Zmiana regulaminu moze nastapic tylko w formie w jakiej wprowadzono regulamin.

§25
Regulamin wynagradzania wchodzi w zycie po uptywie dwéch tygodni od dnia podania do
wiadomosci pracownikom Urzedu Gminy Malczyce.



Zatgcznik nr 1

do Regulaminu Wynagradzania

Pracownikow

Urzedu Gminy Malczyce

I. Stanowiska kierownicze urzednicze w Urzedzie Gminy Malczyce

Wymagania kwalifikacyjne

L.p. Stanowisko Kategoris ;
) staz pracy w Zzaszeregowania
wyksztalcenie latach
1 Sekretarz Gminy wyzsze 4 lata XV
2 Glowny Ksiegowy wg odrebnych przepisow XV
3 Z-ca Kierownika USC wg odrebnych przepiséw Xl
4 Kierownik referatu wyzsze 4 lata Xl
Il. Stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Malczyce
Wymagania kwalifikacyjne .
L.p. Stanowisko Kategoria .
. staz pracy w Zzaszeregowania
wyksztalcenie
latach
1 Miodszy referent $rednie - Vil
2 Referent Srednie 2 lata IX
. wyzsze - X
3 reEiRspEekior srednie 3lata X
4 Inspektor wyzsze 3 lata Xl
lll. Stanowiska pomocnicze i obstugi w Urzedzie Gminy Malczyce
Wymagania kwalifikacyjne .
g Rtgnpwiske ; zasbz(ea::gg:\:gnia
wyksztalcenie staTa;t)arzﬁy W
1 Sprzagtaczka podstawowe - 1]
2 Konserwator Zasadnicze zawodowe - Vil
3 Kierowca wg odrebnych przepiséw Vi
Pracownik Il stopnia wyzsze -
4 wykonujgcy zadania w XII
ramach robét publicznych Srednie 3 lata
lub prac interwencyjnych
Pracownik | stopnia
wykonujgcy zadania w . .
8 ramach robét publicznych Stadnie 2 lata A
lub prac interwencyjnych
6 Pomoc administracyjna Stednie ) Vil

(biurowa)




Kwoty dodatku funkcyjnego

Zatacznik nr 2

do Regulaminu Wynagradzania
Pracownikow

Urzedu Gminy Malczyce

L.p. Stanowisko Maksymalna stawka dodatku funkcyjnego
1 Sekretarz Gminy 3000
2 Giowny Ksiegowy 2500
3 Z-ca Kierownika USC 2200
4 Kierownik referatu 2500




Zatacznik nr 3

do Regulaminu Wynagradzania
Pracownikéw

Urzedu Gminy Malczyce

Kwoty maksymalnych stawek miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego

Kategoria zaszeregowania Maksymalna kwota w ziotych 1
I 3500
Il 3800
1 4000
v 4200
v 4400
Vi 4600
Vil 4700
Vil 4800
IX 5000
X 5500
Xl 5700
Xl 6400
Xl 6600
XV 6800
XV 7200

XVI 7500 ]
XV 7700
Xviil 7900
XIX 8100
XX 8300
XX 8600
XXl 8800




