ZARZADZENIE NR 33/2024
Wojta Gminy WiSniew
z dnia 28 marca 2024 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikow samorzadowych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace w Urzedzie Gminy Wisniew.

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530, t. j.) oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U.
z 2021 r., poz. 1960, ze zm.) zarzagdzam, co nast¢puje:

81
Ustalam Regulamin wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na podstawie

umowy o pracg w Urzedzie Gminy Wisniew W brzmieniu stanowigcym zalgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

8 2.

Wykonanie zarzadzenia i nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu powierzam Sekretarzowi
Gminy Wisniew.

§3.
Traci moc Zarzadzenie Nr 184/2023 Wojta Gminy Wisniew z dnia 13 grudnia 2023 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikdw samorzadowych zatrudnionych
na podstawie umowy o prace w Urzgdzie Gminy Wisniew samorzadowych zatrudnionych na
podstawie umowy o prac¢ Urzgdzie Gminy Wisniew.

84.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom Urzedu Gminy Wisniew, poprzez wylozenie go w pokoju nr 107.

Wojt Gminy WiSniew

/-1 Krzysztof Kryszczuk



Zalacznik do Zarzadzenia nr 33/2024
Woéjta Gminy Wisniew
z dnia 28 marca 2024 r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
ZATRUDNIONYCH NA PODSTAWIE UMOWY O PRACE
W URZEDZIE GMINY WISNIEW

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

1.

81

Regulamin wynagradzania, zwany dalej regulaminem okresla:

a) wymagania kwalifikacyjne pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy
0 prace w Urzedzie Gminy Wisniew;

b) szczegdlowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego  pracownikow zatrudnionych na podstawic umowy o prace
W Urzedzie Gminy Wisniew;

c) warunki i sposéb przyznawania nagrod,

d) warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego, specjalnego i innych
dodatkow.

§2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a)
b)

c)

Pracodawcy — oznacza to Urzagd Gminy WisSniew.

Kierowniku urzedu — oznacza to wojta gminy lub osobe, ktoérg wojt upowaznit
do wykonywania czynno$ci pracowniczych w sprawach z zakresu prawa pracy
W swoim imieniu.

Pracowniku — oznacza to osobe¢ zatrudniong w Urzg¢dzie Gminy Wisniew.

1. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

83.

Wprowadza sie minimalne wymagania kwalifikacyjne pracownikéw zatrudnionych
na podstawie umowy o prac¢ w Urz¢dzie Gminy Wisniew, zgodnie z Zatgcznikiem Nr 1
do Regulaminu.

W zakresie nieuregulowanym w rozporzadzeniu obowigzujg wymagania kwalifikacyjne
okreslone przepisami prawa.

III. SZCZEGOLOWE WARUNKI WYNAGRADZANIA

1.

2.

8§ 4.

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

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wieloletnig prace,
nagroda jubileuszowa, jednorazowa odprawa pieni¢zna w zwigzku z przejsciem na
emerytur¢ lub rent¢ z tytutlu niezdolnosci do pracy oraz dodatkowe wynagrodzenie
roczne, na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.



§5.

Ustala si¢ maksymalne stawki wynagrodzenia zasadniczego pracownikOw zatrudnionych
na podstawic umowy o prac¢ w Urzedzie Gminy Wisniew zgodnie z Zalacznikiem Nr 2
do Regulaminu.

IV. WARUNKI PRZYZNAWANIA I SPOSOB WYPLACANIA NAGROD

1.

2.

§ 6.

Pracownikom za szczegdlne osiggniecia w pracy zawodowej moze by¢ przyznawana
nagroda inna niz jubileuszowa.

Szczegdlowe zasady przyznawania nagrdd dla pracownikéw Urzedu Gminy Wisniew
zostaly okreslone w ,Regulaminie przyznawania nagréd uznaniowych dla
pracownikow Urzedu Gminy Wisniew”, stanowigcym Zatacznik Nr 3 do Regulaminu.

V. WARUNKI | SPOSOB PRZYZNAWANIA DODATKU FUNKCYJNEGO,
SPECJALNEGO | INNYCH DODATKOW

w

87.

Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z kierowaniem zespotem lub
pelieniem funkcji przystuguje dodatek funkcyjny.

Dodatek funkcyjny przysluguje: Sekretarzowi Gminy, Kierownikowi Referatu,
Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego, Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego, Zastepcy Skarbnika, Zastepcy Kierownika Referatu, Pelnomocnikowi
Ochrony Informacji Niejawnych.

Wysokos¢ dodatku funkcyjnego okresla Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu.

Dodatek funkcyjny przyznaje wojt.

8 8.

Pracownikom zatrudnionym na podstawie umowy o prace z tytulu zwiekszenia
obowigzkéw shuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan o wysokim stopniu
zlozonosci 1 odpowiedzialno$ci moze by¢ przyznany dodatek specjalny.

Dodatek specjalny moze by¢ przyznany w szczegdlnosci z tytulu zwickszenia
obowigzkow  shuizbowych  spowodowanych  usprawiedliwiong  nieobecnoscia
pracownika, trwajaca powyzej 30 dni kalendarzowych. Nie dotyczy to stanowisk
kierownikow referatow i ich zastepcow.

Dodatek specjalny jest ustalany w zalezno$ci od posiadanych $rodkéw na
wynagrodzenia oraz z uwzglednieniem ilosci zadan oraz potrzebnych do nich
kwalifikacji i przyznawany w kwocie do 40% wynagrodzenia zasadniczego
pracownika.

Dodatek specjalny jest przyznawany na czas istnienia okolicznosci, o ktorych mowa w
ust. 1, jednak nie dluzej niz na jeden (1) rok.

Dodatek specjalny nie przystuguje, w zwiazku z usprawiedliwiona nieobecno$cia
pracownika trwajaca ponad 30 dni.

Decyzje o przyznaniu dodatku specjalnego podejmuje z wlasnej inicjatywy woijt,
wskazujac jego wysokos¢ i czas wyplacania.



§09.

1. Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego i1 Zastepcy Kierownika Urzgdu Stanu
Cywilnego moze by¢ przyznany dodatek z tytutu czynnosci zwigzanych z przyjeciem
oswiadczenia o wstagpieniu w zwigzek malzenski poza lokalem Urzgdu Stanu
Cywilnego.

2. Wysokos$¢ dodatku dla Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego wynosi 30% optaty
dodatkowej za przyjecie oswiadczenia o wstagpieniu w zwigzek malzenski poza
Urzgdem Stanu Cywilnego, a dla Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego 20%
oplaty dodatkowej ustalonej zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewngtrznych
z dnia 22 stycznia 2015 r. w sprawie optaty dodatkowej za przyjecie o$wiadczen o
wstapieniu w zwigzek matzenski poza urzedem stanu cywilnego (Dz. U z 2015 r., poz.
180).

3. Dodatek wyptacany jest po uplywie miesiaca tacznie z wynagrodzeniem za miesigc
nastepujacy po miesigcu, w ktérym czynnosci opisane w ust. 1 zostaly wykonane,
po przedstawieniu przez Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego pisemnej listy faktycznie
wykonanych czynnosci.

VL. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 10.

Regulamin wchodzi w zycie po dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom Urzedu Gminy Wisniew.

Wéjt Gminy Wisniew

/-1 Krzysztof Kryszczuk



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu wynagradzania
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych

na podstawie umowy 0 prace w Urzgdzie Gminy Wisniew

Wymagania kwalifikacyjne dla pracownikow samorzadowych zatrudnionych

na podstawie umowy o prace w Urzedzie Gminy Wisniew

Lp. Stanowisko Wymagania kwalifikacyjne
Wyksztalcenie Staz pracy w latach
1 Sekretarz Gminy Wyzsze! 4
2 Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego Wg odrebnych przepiséw
3 | Z-ca Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego Wg odrebnych przepiséw
4 Z-ca Skarbnika Wyzsze! 3
lub
podyplomowe
ekonomiczne
5 Kierownik Referatu Wyzsze! 4
Kierunkowe
6 Z-ca Kierownika Referatu Wyzsze! 4
Kierunkowe
7 Petnomocnik ochrony informacji Wyzsze! 4
niejawnych Kierunkowe
8 Starszy specjalista Wyzsze! 3
Srednie? 5
Kierunkowe
9 Specjalista Wyzsze! -
Srednie? 3
Kierunkowe
10 Starszy Inspektor Wyzsze! 4
Kierunkowe
11 Inspektor Wyzsze! 3
Srednie? 5
Kierunkowe
12 Podinspektor Wyzsze! -
Srednie? 3
Kierunkowe
13 Samodzielny Referent Wyzsze! 1
Srednie? 4
14 Starszy Referent Wyzsze! -
Srednie? 2
15 Referent Srednie? 1
16 Mtodszy Referent Srednie? -
17 Pracownik II stopnia wykonywujacy Wyzsze! 4
zadania w ramach robét publicznych lub
prac interwencyjnych Wyzsze! 3
Srednie? 5




Wyzsze! 2

Srednie? 4

18 Pracownik I stopnia wykonywujacy Wyzsze! -
zadania w ramach robot publicznych lub Srednie? 3

prac interwencyjnych Srednie? 2

Srednie? -

19 Pomoc administracyjna Zasadnicze? -
20 Wozna Podstawowe? -
21 Sprzataczka Podstawowe3 -

1 Wyksztalcenie wyzsze — rozumie si¢ przez to ukonczenie studiow potwierdzone dyplomem, o ktorym mowa
w art. 77 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2021 r. poz. 478,
Z pézn. zm.), w zakresie umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk
urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.
2 Wyksztalcenie $rednie — rozumie si¢ przez to wyksztatcenie $rednie lub $rednie branzowe, w rozumieniu ustawy
z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2021 1. poz. 1082), 0 odpowiednim profilu umozliwiajacym
wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzgdniczych stosownie do opisu stanowiska.
3Wyksztalcenie podstawowe — rozumie si¢ przez to wyksztalcenie podstawowe, w rozumieniu ustawy z dnia
14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe (Dz. U. 2 2021 r. poz. 1082), a takze umiejetnos¢ wykonywania czynnosci
na stanowisku.

Wéjt Gminy Wisniew

/-1 Krzysztof Kryszczuk



Zakacznik Nr 2 do Regulaminu wynagradzania
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych

na podstawie umowy o pracg w Urzgdzie Gminy Wisniew

TABELA MAKSYMALNYCH STAWEK WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

MAKSYMALNE STAWKI WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO
STANOWISKO KWOTA W ZYL.OTYCH
1 | Sekretarz Gminy 9 800
2 Kierownik Referatu 9 000
3 Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego 9 000
4 Z- ca Kierownika Urzg¢du Stanu Cywilnego 8 200
5 | Z-ca Skarbnika 8 200
6 | Z-ca Kierownika Referatu 8 200
7 Starszy Specjalista 9100
8 Specjalista 9000
9 Starszy Inspektor 7 800
10 | Inspektor 7 300
11 | Podinspektor 6 800
12 | Samodzielny referent 6 000
13 | Starszy referent 5900
14 | Referent 5800
15 | Mlodszy referent 5600
14 | Pracownik II stopnia wykonywujacy zadania w 5000
ramach  rob6t  publicznych  lub  prac
interwencyjnych
15 | Pracownik | stopnia wykonywujacy zadania w 5000
ramach  rob6t  publicznych  lub  prac
interwencyjnych
16 | Pomoc administracyjna 5000
17 | Wozna 4 800
18 | Sprzataczka 4 800
Wojt Gminy Wisniew

/-1 Krzysztof Kryszczuk



Zatacznik Nr 3 do Regulaminu wynagradzania
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
na podstawie umowy o pracg w Urzgdzie Gminy Wisniew

REGULAMIN
przyznawania nagrod uznaniowych dla pracownikow Urzedu Gminy Wisniew

Postanowienia ogodlne

§1.
Regulamin stosuje si¢ do pracownikow zatrudnionych w Urze¢dzie Gminy Wisniew.
Nagrody pieni¢zne przyznaje Wojt.

§2.
Wysokos¢ nagrody uznaniowej ksztaltuje si¢ na poziomie do 6 000,00 zt (brutto).
Nagrody uznaniowe przyznawane s z funduszu nagréd utworzonego na ten cel,
W wysokosci 3 % planowanego rocznego funduszu ptac pracownikéw Urzedu.
Do funduszu tego mozna wigczy¢ réwniez oszczednosci funduszu ptac wynikajace
z dtugookresowej niezdolnosci do pracy pracownikoéw Urzedu.

§3.

Pracownik w ciggu roku moze otrzyma¢ wigcej niz jedng nagrode.

Zasady przyznawania nagrod
§4.
Nagroda moze by¢ przyznana za wykonywanie zadan wykraczajacych poza normy
zakresu obowigzkoéw lub powodujacych szczegdlne obcigzenie obowigzkami, jezeli
pracownik nie otrzymat z tego tytutu dodatku specjalnego.
Nagrode moze otrzymac¢ takze pracownik, ktory wyrdéznia si¢ wzorowym
wykonywaniem obowigzkow stuzbowych, wysokim poziomem wiedzy zawodowe;,
inicjatywa, samodzielnos$cig 1 wysokim poczuciem odpowiedzialnosci zawodowe;.
Pracownikowi urzedu, z ktéorym nastepuje rozwigzanie stosunku pracy z powodu
przej$cia na emeryture lub rente, moze by¢ przyznana nagroda za caloksztalt pracy
zawodowej.
Nagrody nie mogg by¢ przyznawane:
a) pracownikom, ktorzy nie przepracowali 6 miesiecy w Urzedzie Gminy Wisniew,
b) pracownikom, z ktérymi stosunek pracy zostaje rozwigzany z przyczyn lezacych
po ich stronie,
€) pracownikom, ktdrzy w razacy sposob naruszajg postanowienia regulaminu pracy,
d) pracownikom, ktorzy nie $wiadczyli pracy w danym roku kalendarzowym przez
okres 6 miesigcy.
W wyjatkowo uzasadnionych przypadkach pracownicy Urzedu mogg otrzymac nagrody
bez uwzglednienia wigczen okreslonych w ust. 5
§5.
Prawo wnioskowania o przyznanie nagrody przystuguje:
a) Sekretarzowi Gminy, Zastepcy Wojta, Skarbnikowi Gminy w stosunku
do wszystkich pracownikow objetych regulaminem.
b) Kierownikom Referatow w stosunku do podlegtych pracownikow.
c) Nagrody dla Sekretarza Gminy, Zastepcy Woijta, Skarbnika, Kierownikow
Referatow ustala Wajt.
Whioski 0 przyznanie nagrod wraz z pisemnym uzasadnieniem mozna sktada¢ w ciagu
catego roku, w dowolnym czasie do Sekretarza Gminy.



3. Sekretarz Gminy przedktada Wojtowi wnioski wraz ze swoja opinig po zakonczeniu

kazdego miesigca.
4. WOojt Gminy podejmuje decyzje o0 przyznaniu nagrod pienieznych w terminie 14 dni
0d dnia przedlozenia wnioskow przez Sekretarza Gminy.

I1l.  Postanowienia koncowe
§ 6.
Nagroda pieni¢zna jest uznaniowg formg wyrdznienia pracownika i nie przystuguje
od niej odwotanie ani zazalenie.

§7.
Zmiana regulaminu wymaga formy pisemne;j.

Wéjt Gminy Wisniew

/-l Krzysztof Kryszczuk



Zakacznik Nr 4 do Regulaminu wynagradzania
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
na podstawie umowy o pracg w Urzegdzie Gminy Wisniew

MAKSYMALNY POZIOM DODATKU FUNKCYJNEGO DLA STANOWISK
O KTORYCH MOWA W § 7 UST. 2 REGULAMINU

L. p. Stanowisko Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego

1 Sekretarz 2 900 zt.

2 Kierownik Urzgdu Stanu 2 000 zt.
Cywilnego

3 Z-ca Kierownika Urzedu Stanu 1500 zt
Cywilnego

4 Kierownik Referatu 2 000 zt.

5 Z-ca Skarbnika 1 500 zt.

6 Z-ca Kierownik Referatu 1 500 zt.

7 Pelnomocnik Ochrony Informacji 900 zt.
Niejawnych

Wojt Gminy Wisniew

/- Krzysztof Kryszczuk



