WOJT GMINY
 MASLOW
woj. Swietokrzyskie
Zarzgdzenie Nr 118/2020
Woéjta Gminy Masltéw
z dnia 16 listopada 2020 r.

w sprawie: Regulaminu wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Masltéw.

Na podstawie art. 39 ust. 1-2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (tekst jednolity Dz. U. z 2019r., poz. 1282), Rozporzadzenia Rady Ministréw
z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tekst jednolity
Dz. U. z 2018 r., poz. 936, poz. 2437 z 2020 r., poz. 268), art. 772 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks Pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2020r., poz. 1320 ), zarzagdzam, co nastepuje:

ROZDZIAL 1
Przepisy ogélne

§1.
Regulamin okresla:

1) wymagania kwalifikacyjne pracownikéw samorzgdowych;

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

3) warunki i sposob przyznawania innych dodatkow;

4) warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyplacania nagréd innych niz nagroda
jubileuszowa.

§2.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Kodeksie pracy — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(tekst jednolity Dz. U. z2020r., poz. 1320 );

2. Minimalne wynagrodzenie za prace — rozumie si¢ przez to minimalne wynagrodzenie
szacowane w sposob okreslony w ustawie z 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym
wynagrodzeniu za prace (tekst jednolity Dz. U. z 2018r., poz. 2177, z 2019 r.
poz. 1564);

3. Najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym - rozumie si¢ przez to najnizsze
wynagrodzenie zasadnicze w 1 kategorii zaszeregowania, ustalone w tabeli I
okreslonej w zataczniku nr 3 do rozporzadzenia;

4. Pracodawcy — rozumie si¢ przez to Wéjta Gminy Mastow;

5. Pracowniku - oznacza to pracownika zatrudnionego na podstawie umowy
o prace, bez wzgledu na rodzaj umowy o prace i wymiar czasu pracy;
6. Rozporzadzeniu  — rozumie si¢ przez to Rozporzadzenie Rady Ministrow

w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych wydane na podstawie art. 37
ust. 1 ustawy o pracownikach samorzgdowych;
7. Urzedzie -oznacza to Urzad Gminy Mastow;

8. Ustawie - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2019r., poz. 1282).
§ 3.

Postanowienia Regulaminu dotycza pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie na podstawie
umowy o prace.



§ 4.
1. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zapoznaje sie
w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich z niniejszym Regulaminem.
2. Os$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zostaje dotaczone do jego
akt osobowych.
§ 5.
Czynnosci zwigzane z ustaleniem, przyznaniem, wyplaceniem pracownikowi skladnikéw
wynagrodzenia podejmuje pracodawca lub dziatajgca z jego upowaznienia inna osoba.

ROZDZIAL 11
Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw samorzgdowych

§ 6.

Szczegblowe wymagania kwalifikacyjne pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie
na podstawie umowy o prace okresla Zalgcznik Nr 1.

ROZDZIAL 111
Szczegélowe warunki wynagrodzenia, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego

§7.

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zasadnicze.
2. Pracownik moze otrzymac:
a) dodatek funkcyjny,
b) dodatek specjalny,
c) dodatek za gotowos¢,
d) nagrode z funduszu nagréd za szczegdlne osiggniecia w pracy zawodowe;j.
3. Pracownikowi  niezaleznie od sktadnikéw wskazanych w ust.1 i 2 przysluguja
swiadczenia wynikajace z przepisOw prawa pracy w tym :
1) dodatek za wieloletnig pracg zgodnie z ustawa,
2) swiadczenia nalezne w okresie czasowej niezdolnosci do pracy w oparciu o art. 92 1 184
Kodeksu pracy oraz przepisy regulujagce uprawnienia do  $wiadczen
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,
3) Swiadczenia przystugujace z tytutu wypadkow przy pracy i choréb zawodowych w
oparciu o art. 92 i 237' Kodeksu pracy oraz przepisy regulujace zakres
1 wysokos¢ tych swiadczen,
4) odprawa po $mierci pracownika przyshugujaca na podstawie art. 93 Kodeksu pracy
w wysokosci okreslonej w tym przepisie,
5) dodatkowe wynagrodzenie roczne zgodnie z ustawg z dnia 12 grudnia 1997 r.
o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowe;j,
6) odprawa pieni¢zna w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn nie
dotyczacych pracownikéw, zgodnie z ustawg z 13 marca 2003r. o szczegdlnych
zasadach rozwigzywania z pracownikami stosunkow pracy z przyczyn niedotyczacych
pracownikow,
7) jednorazowa odprawa w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu
niezdolnosci do pracy, zgodnie z ustawg i rozporzagdzeniem,
8) nagroda jubileuszowa, zgodnie z ustaws i rozporzadzeniem,
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9) wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy i ekwiwalent za niewykorzystany urlop
wypoczynkowy zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.

§ 8.

Wynagrodzenie zasadnicze

. Minimalny poziom wynagradzania zasadniczego pracownikow okresla rozporzadzenie

2. Maksymalny miesieczny poziom wynagradzania zasadniczego ustalonego w kategoriach
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zaszeregowania pracownikoéw samorzadowych zatrudnionych na podstawie umowy o prace
okresla Zalacznik Nr 2 .

. Wynagrodzenie zasadnicze ustala pracodawca kazdorazowo w umowie o prace poprzez

wskazanie kategorii zaszeregowania i oznaczenia kwoty naleznej pracownikowi.

4. Zatrudnienie w niepelnym wymiarze czasu pracy skutkuje ustaleniem wynagrodzenia

W

zasadniczego w wysokosci proporcjonalnej do ustalonego w umowie wymiaru czasu pracy.

Rozdzial IV
Warunki i sposéb przyznawania innych dodatkow

§9.
Dodatek funkcyjny

Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach:

1) Sekretarz Gminy,

2) Kierownik Referatu,

3) Zastgpca Skarbnika,

4) inny pracownik kierujgcy zespotem pracownikow .

Dodatek funkcyjny moze by¢ przyznany czasowo pracownikom zastepujgcym osoby,
o ktérych mowa w ust. 1 , pod warunkiem realizowania zastepstwa przez okres,
co najmniej 1 miesigca.

Dodatek funkcyjny przyznaje si¢ w statej miesigcznej stawce okreslonej kwotowo.
Dodatek funkcyjny nie moze by¢ nizszy 10% najnizszego wynagrodzenia zasadniczego
1 wyzszy niz 250% najnizszego wynagrodzenia zasadniczego, zgodnie z Zalgcznikiem
Nr 3 do Regulaminu.

Dodatek funkcyjny wyplacany jest w terminie wyplaty wynagrodzenia.

§ 10.
Dodatek specjalny

Z tytutu okresowego zwigkszenia obowigzkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych
zadan o wysokim stopniu zlozonosci lub odpowiedzialno$ci pracodawca moze przyznaé
pracownikowi, na czas okreslony nie dtuzszy niz rok, dodatek specjalny.

Dodatek specjalny pracownikowi przyznaje pracodawca z wiasnej inicjatywy lub na
wniosek zastepcy wojta, sekretarza, skarbnika, kierownika referatu.

Dodatek specjalny przyznaje si¢ w stalej miesiecznej stawce. Dodatek jest ustalany
1 przyznawany w kwocie nieprzekraczajacej 40% lacznie wynagrodzenia zasadniczego
i dodatku funkcyjnego pracownika lub w kwocie nieprzekraczajgcej 40% wynagrodzenia
zasadniczego w przypadku, gdy pracownik nie ma przyznanego dodatku funkcyjnego.
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Dodatek specjalny  nie przysluguje za okresy za ktore pracownik nie pobiera
wynagrodzenia lecz pobiera wynagrodzenie chorobowe lub zasilek za czas choroby
oraz pozostale swiadczenia w razie choroby i macierzynstwa. Dodatek podlega wliczeniu
do podstawy wymiaru zasitku.

Dodatek specjalny wyptacany jest w terminie wyptaty wynagrodzenia.

§11.
Dodatek za gotowosé

Pracownik, ktéry w zwigzku z =zakresem i rodzajem obowigzkéw stuzbowych jest
zobowigzany do pozostawania w dyspozycji pracodawcy w domu lub innym miejscu
i utrzymywania kontaktow telefonicznych w celu podjecia okre$lonych czynnosci
ma prawo do miesigcznego dodatku za gotowos¢ w kwocie nieprzekraczajacej 40%
minimalnego wynagrodzenia okreslonego we wiasciwych przepisach.

W przypadku zmiany zakresu i rodzaju obowigzkow stuzbowych pracownika, o ktérych
mowa w ust.]1 dodatek za dany miesigc kalendarzowy wyptaca sie proporcjonalne dzielgc
kwote dodatku przez liczbg wszystkich dni kalendarzowych w tym miesiacu, a otrzymang
kwote mnozy si¢ przez liczbe dni kalendarzowych, za ktére dodatek przystuguje.
Pracownik zobowiazany jest do prowadzenia karty zawierajgcej zestawienie wykonanych
czynnosci.

Dodatek za gotowos¢ jest przyznawany na czas okreslony.

Dodatek za gotowo$¢ nie przystuguje za okresy za ktére pracownik nie pobiera
wynagrodzenia lecz pobiera wynagrodzenie chorobowe lub zasitek za czas choroby
oraz pozostale §wiadczenia w razie choroby i macierzynstwa. Dodatek podlega wliczeniu
do podstawy wymiaru zasitku.

Dodatek za gotowos¢ wyplacany jest w terminie wyptaty wynagrodzenia.

Rozdzial V
Warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyplacania nagréd innych niz nagroda
jubileuszowa

§12.
W ramach posiadanych $rodkdw na wynagrodzenia tworzy si¢ fundusz nagréd
w wysokosci 5% planowanych srodkéw na wynagrodzenia dla pracownikow urzedu
z przeznaczeniem na nagrody uznaniowe.
Wysokos¢ funduszu okreslonego w pkt 1 moze ulec podwyzszeniu w przypadku
wystgpienia oszczednosci w funduszu plac.
Nagroda jest przyznawana nie cz¢sciej niz dwa razy w roku kalendarzowym.
Nagrode¢ uznaniowa przyznaje pracodawca:
a) pracownikowi- na uzasadniony wniosek Kierownika Referatu,
b) kierownikowi referatu oraz samodzielnym stanowiskom bezposrednio podleglym
Woéjtowi Gminy- na uzasadniony wniosek Sekretarza Gminy lub Zastepcy Wojta,
c) z wilasnej inicjatywy.

. Wysokos$¢ nagrody uznaniowej ustala si¢ w oparciu min. o:

1) stopien ztozonosci i trudnosci wykonywanych zadan;
2) dyspozycyjnos¢ i zaangazowanie pracownika w zakresie wykonywania waznych
1 pilnych zadan objetych zakresem obowiazkow pracownika;
3) wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowigzkéw pracownika;
Nagroda ma charakter uznaniowy i nie moze by¢ podstawg roszczen ze strony pracownika.



7. Wartos¢ wyplaconej nagrody uznaniowej jest wliczana do wymiaru zasitku/ wynagrodzenia
za czas choroby.
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ROZDZIAL VI
Sposob i terminy wyplaty wynagrodzen i pozostalych naleznosci pracowniczych

§ 13.
Wyplata wynagrodzenia odbywa si¢ raz w miesigcu, z dotu, najp6zniej do ostatniego dnia
kazdego miesigca. Jezeli dzien ten przypada na dzien wolny od pracy, wéwczas wyplata
nastepuje w dniu poprzedzajacym.
Zasilki z ubezpieczenia spolecznego wyplacane sa w terminie wyplaty wynagrodzenia
za prac¢ wskazanym w ust. 1.
Dodatki na zasadach okreslonych w niniejszym Regulaminie = wyptacane
sa w terminie wyplaty wynagrodzenia za prace, wskazanym w ust. 1.

§ 14.
Wyptata wynagrodzenia nastgpuje w formie przelewu na konto bankowe pracownika (na
jego pisemny wniosek) lub w formie gotéwkowej w siedzibie Urzedu.
Wyplata wynagrodzenia nastepuje w godzinach pracy Urzedu.
W przypadku wyplaty wynagrodzenia na konto bankowe, termin wyplaty uwaza sie za
dotrzymany, jezeli w terminie wskazanym w § 13 ust. 1 Urzad przekaze srodki na konto
pracownika.
Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostepnienia mu
do wgladu dokumentacji ptacowej oraz przekazania odcinka listy plac zawierajgcego
wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

ROZDZIAL VII
Awansowanie i przeszeregowanie pracownikéw

§ 15.

. Pracownik samorzadowy, ktéry wykazuje inicjatywe w pracy i sumiennie wykonuje swoje

obowiazki, moze zosta¢ przeniesiony na wyzsze stanowisko (awans wewnetrzny).

Awansowanie pracownika na wyzsze stanowisko, w tym na stanowisko kierownicze, moze
nastgpi¢ w wyniku pozytywnej oceny dotychczasowej pracy i predyspozycji pracownika
spetniajgcego ponadto wymogi okre§lone w Ustawie o pracownikach samorzadowych
1 w Tabeli I stanowiacej zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

. Indywidualne przeszeregowanie pracownika (podwyzszenie wynagrodzenia

na danym stanowisku) ma charakter motywacyjny i moze mieé miejsce
w szczegdlnosci w zwiazku z:

1) pozytywng oceng okresowg pracownika;

2) znacznym zwigkszeniem zakresu obowigzkdw i odpowiedzialnosci;

3) zakonczeniem pracy na czas okreslony i zawarciem kolejnej umowy na czas

nieokreslony;
4) podniesieniem  kwalifikacji  zawodowych  zwigzanych z  wyksztalceniem
1 wykonywang praca.

Awansowanie  lub  indywidualne przeszeregowanie moze by¢  dokonywane
nie czesciej niz raz w roku.

Pracodawca z wilasnej inicjatywy moze dokona¢ awansowania lub indywidualnego
przeszeregowania pracownika w kazdym czasie lub na wniosek sekretarza gminy, skarbnika
gminy lub kierownika referatu.



6. Awansowanie, przeszeregowanie 1 przenoszenie pracownikow  nastepuje
od pierwszego dnia miesiagca nastgpujacego po dniu, w ktérym do wiasciwej komorki
kadrowej zlozone zostang wszystkie wymagane dokumenty, o ile pracodawca nie
postanowit inaczej.

ROZDZIAL VIII
Postanowienia koncowe

§ 16.
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikéw
W sposob zwyczajowo przyjety w Urzedzie.

§17.
1. Traci moc:

1) Zarzadzenie Nr 145/2016 Wojta Gminy Mastow z dnia 5 grudnia 2016 r.
w sprawie: Regulaminu Wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie
Gminy Mastow.

2) Zarzadzenie Nr 42/2018 Wojta Gminy Mastéw z dnia 14 marca 2018 r. w sprawie:
zmiany Regulaminu wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Mastéw.

3) Zarzadzenie Nr 121/2018 Wéjta Gminy Mastow z dnia 07 sierpnia 2018 r. w sprawie:
zmiany Regulaminu wynagradzania pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Mastow.

2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Organizacyjnego i Spraw

Obywatelskich.

§ 18.
Wszelkie zmiany Regulaminu nastgpujg w formie pisemnej w trybie obowigzujacym dla jego
ustalania.

§ 19.
W odniesieniu do spraw nie uregulowanych w Regulaminie, zastosowanie majg: ustawa
o pracownikach samorzadowych, rozporzadzenie o wynagrodzeniach pracownikow
samorzadowych, przepisy Kodeksu pracy i inne powszechnie obowigzujace przepisy prawa.
| /)
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WOJT GMINY
MASLOW
Woj. $wietokrzyskie

TABELA 1

Zalgcznik Nr 1
do Regulaminu wynagradzania
pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Mastow

Tabela stanowisk pracowniczych, kategorie zaszeregowania na okreslonych stanowiskach
wskazujacych minimalny i maksymalny miesi¢czny poziom wynagrodzenia zasadniczego,
maksymalne stawki dodatku funkcyjnego oraz minimalne wymagania kwalifikacyjne

Kotoaaos Stawka Minimalne wymagania
Sl gowania dodatku kwalifikacyjne!
Lp. Stanowisko e funkcyjnego wyksztalcenie 3
— (minimalna - d S .. | staz pracy
maksymalna) B oraz IIeIgmoscl (w latach)
maksymalna zawodowe
1 2 3 4 5 6
Dzial I. Kierownicze stanowiska urzednicze
: i art. 5 ust. 2
L Sekretarz gminy XVII-XX 8 WYZSZe —
Kierownik urzedu wedtug odrebnych wediug
2. . XVI-XVIII 6 .k odrebnych
stanu cywilnego przepiséw 2
przepiséw
Komendant gminny
3. ochrony XIII-XVI -- WYyZSze 4
przeciwpozarowej
4. Kierownik referatu XII-XVIII 6 wWyzsze 4
WyZsze
5. |Zastepca Skarbnika XIV-XVII 4 ekonomiczne lub 3
podyplomowe
ekonomiczne
Dzial II. Stanowiska urzednicze
6. |Inspektor XI-XVI - wyzsze 3
7. Starszy specjalista XI-XV - wyzsze 3
Podinspektor, WyZsze, -
3, informatyk A=KV i $rednie 3
9. Referent IX-XI - $rednie 2
10. |Mlodszy referent VIII-X - Srednie -
Dzial ITI. Stanowiska pomocnicze i obstugi
11. |Pomoc administracyjna II-VII - Srednie -
12. |Robotnik gospodarczy V-1X - podstawowe -




13. | Sprzataczka II-VIII - podstawowe -

14, Kierowca samochodu VILX i wedtug oclire{*bnych )
osobowego przepisow

Dzial IV. Stanowiska, na ktérych nawigzanie stosunku pracy nastepuje w ramach robét
publicznych lub prac interwencyjnych

Pracownik II stopnia XII-XVI - wyzsze %

15 wykonujacy zadania w

| ramach robét publicznych _

lub prac interwencyjnych XI-XV - WYZSZC }
Fravovonils [ sicpui X-XIII : Srednie 3
wykonujgcy zadania:

16. | W ramach robot . i : .
publicznych lub i Srednie 2
prac interwencyjnych VIII-X - $rednie -

! Minimalne wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztalcenia i stazu pracy dla kierowniczych
stanowisk urzedniczych i stanowisk urzedniczych, na ktérych stosunek pracy nawigzano na podstawie
umowy o pracg, ktore sg okreslone w zalaczniku nr 3 do rozporzadzenia, uwzgledniaja wymagania
okreslone w ustawie, przy czym do stazu pracy wymaganego na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych wlicza si¢ wykonywanie dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt 1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 oraz z 2017 r.
poz. 601 1930) w tym:

Wyksztalcenie wyzsze - rozumie si¢ przez to studia wyzsze w rozumieniu ustawy z dnia 27 lipca 2005
r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2017 r. poz. 2183 i 2201 oraz z 2018 r. poz. 138,
398, 650, 730 i 912), o odpowiednim kierunku umozliwiajgcym wykonywanie zadan 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. 22017 r. poz. 59, 949 i 2203
oraz z 2018 r. poz. 650), o odpowiednim profilu umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku,
a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.

Wyksztalcenie 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. i
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WOJT cmiNy
MASEOW

Woj. Swigtokrzyskie Zalgcznik Nr 2

do Regulaminu wynagradzania
pracownikdéw zatrudnionych w Urzgdzie Gminy Mastow

TABELA II
Kwoty maksymalnego miesiecznego poziomu wynagradzania zasadniczego
ustalonego w kategoriach zaszeregowania

Kategoria Mmimdny miesieczr{y Makgymalny miesieczpy

zaszeregowania DOZIONL Wy iash odzenia ROZIVIEVY AT odzenia

zasadniczego w zlotych! zasadniczego w ztotych
I 1 700 2 850
I 1720 2900
11 1740 2 950
v 1760 3 000
\ 1780 3 100
VI 1 800 3200
VII 1 820 3 300
VIII 1840 3 400
e 1 860 3 500
X 1 880 3 600
XI 1 900 3 850
XII 1 920 3950
XIII 1940 4 300
XIV 1 960 4 550
XV 1 980 4 750
XVI 2 000 4 900
XVII 2 100 4 980
XVIII 2 200 5293
XIX 2 400 5468
XX 2 600 5711
XXI 2 800 5 800
XXII 3 000 6000
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1 Zgodnie z tabela I zalgcznika nr 3 do rozporzadzenia



WOJT GMINY
~ MASLOW
Woj. éwietokrzyskie

Zalgcznik Nr 3
do Regulaminu wynagradzania
pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy Mastow

TABELA 111

Stawki dodatku funkcyjnego

Ip! Stawka dodatku Procent najnizszego wynagrodzenia zasadniczego
1. 1 do 40

2. 2 do 60

3. 3 do 80

4, 4 do 100

5. S do 120

6. 6 do 140

7. 7 do 160

8. 8 do 200

9. 9 do 250




