ZARZĄDZENIE NR 56/2023
WÓJTA GMINY GŁÓWCZYCE
z dnia 30 czerwca 2023 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracowników Urzędu Gminy Główczyce
Na podstawie 
 art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 25 października 2021 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz. U. z 2021 r.  poz. 1960 z późn.zm.)
zarządzam, co następuje:

§ 1. Ustalam Regulamin wynagradzania pracowników Urzędu Gminy Główczyce stanowiący załącznik do niniejszego zarządzenia.
§ 2. 1.Wykonanie zarządzenia powierzam inspektorowi ds. organizacji i kadr.

2. Nadzór nad przestrzeganiem Regulaminu wynagradzania sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 3. Traci moc zarządzenie Nr 55/2019 Wójta Gminy Główczyce z dnia 1 października 2019r. w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracowników Urzędu Gminy Główczyce.
§ 4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.









WÓJT GMINY









    Danuta May
                                                                                                             Załącznik

                                                                                                          do Zarządzenia Nr 56/2023
                                                                                                          Wójta Gminy Główczyce   

                                                                                                          z dnia 30 czerwca 2023 r.    

REGULAMIN  WYNAGRADZANIA

Rozdział I

PRZEPISY OGÓLNE

§ 1

1. Regulamin wynagradzania, zwany dalej regulaminem określa:

   1) wymagania kwalifikacyjne pracowników,

   2) szczegółowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagradzania                   

      zasadniczego,

   3) warunki i sposób przyznawania dodatku funkcyjnego, specjalnego i innych dodatków,

   4) warunki przyznawania oraz warunki i sposób wypłacania premii i nagród innych niż    

       nagroda jubileuszowa,

2. Regulamin obowiązuje pracowników zatrudnionych na podstawie umowy o pracę.

§ 2

Ilekroć w regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy – oznacza to Urząd Gminy Główczyce,

2) kierowniku Urzędu – oznacza to Wójta lub osobę, którą upoważnił do wykonywania czynności w sprawach z zakresu prawa pracy w swoim imieniu,

3) pracowniku – oznacza to osobę zatrudnioną w Urzędzie Gminy Główczyce na podstawie umowy o pracę,

4) ustawie – rozumie się przez to ustawę z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530 z późn. zm.),

5) rozporządzeniu – rozumie się przez to rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 25 października 2021 r. w sprawie  wynagradzania pracowników samorządowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960).

Rozdział II

WYMAGANIA  KWALIFIKACYJNE

§ 3

1. Wymagania kwalifikacyjne (wykształcenie oraz umiejętności zawodowe, staż pracy 
w latach) pracowników określa wykaz stanowisk (kierowniczych urzędniczych, urzędniczych, pomocniczych i obsługi), stanowiący załącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Dopuszcza się zatrudnianie na stanowisku, o którym mowa w ust. 1, osób nie spełniających wymagań kwalifikacyjnych na to stanowisko, określonych niniejszym Regulaminem, pod warunkiem spełnienia co najmniej minimalnych wymagań kwalifikacyjnych określonych rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 25 października 2021 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych.

3. Pracownicy, którzy w dniu wejścia w życie regulaminu nie spełniają wymagań kwalifikacyjnych, mogą być nadal zatrudnieni na dotychczasowych stanowiskach.
Rozdział III

ZASADY WYNAGRADZANIA

§ 4

1. W umowie o pracę strony określają m.in. stanowisko, na jakim pracownik został zatrudniony, kategorię zaszeregowania, wysokość miesięcznego wynagrodzenia zasadniczego oraz inne składniki wynagrodzenia, w tym wysokość dodatku za wieloletnią pracę, jeżeli pracownik jest do nich uprawniony.

2. Decyzję o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania podejmuje pracodawca.

3. Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska 
oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.

4. Pracownikowi przysługuje:

a) wynagrodzenie zasadnicze;

b) dodatek za wieloletnią pracę;

c) nagroda jubileuszowa;

d) jednorazowa odprawa w związku z przejściem na emeryturę lub rentę z tytułu niezdolności do pracy;

e) dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach określonych w odrębnych przepisach.

§ 5

Wynagrodzenie zasadnicze

1. Minimalne kwoty wynagrodzenia zasadniczego pracowników określa rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 25 października 2021 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych oraz przedmiotowy Regulamin w załączniku nr 2 do Regulaminu.

2. Maksymalne kwoty wynagradzania zasadniczego pracowników określa załącznik nr 2 do Regulaminu.

§ 6
Dodatek za wieloletnią pracę
1. Dodatek za wieloletnią pracę przysługuje po 5 latach pracy w wysokości wynoszącej 5% miesięcznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten wzrasta o 1% za każdy dalszy rok pracy aż do osiągnięcia 20% miesięcznego wynagrodzenia zasadniczego.

2. Okresy pracy uprawniające do przyznania pracownikowi dodatku za wieloletnią pracę 
oraz zasady jego wypłaty określa art. 38 ust. 5 ustawy i § 7 rozporządzenia.
3. Pracownik przebywający na zwolnieniu lekarskim i pobierającym odpowiednio:

- wynagrodzenie za czas choroby,

- zasiłek chorobowy z ubezpieczenia społecznego,

- zasiłek chorobowy z ubezpieczenia wypadkowego,

- zasiłek opiekuńczy

otrzymuje za wieloletnią pracę w pełnej wysokości, z podziałem na dni pracy i dni absencji chorobowej. Dodatek ten nie wchodzi do podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas choroby i zasiłku chorobowego.

4. Pracownik przebywający na zasiłku macierzyńskim, świadczeniu rehabilitacyjnym nie otrzymuje dodatku za wieloletnią pracę obok świadczenia. Dodatek za wieloletnią pracę należy wliczyć do podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas usprawiedliwionej nieobecności.
§ 7
Nagroda jubileuszowa
1. Na podstawie i zgodnie z zasadami określonymi w art. 38 ust. 4-5 ustawy i § 8 rozporządzenia pracownikowi przysługuje nagroda jubileuszowa.

2. Nagroda jubileuszowa przysługuje w wysokości:

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

2) po 25 latach pracy-100% wynagrodzenia miesięcznego;

3) po 30 latach pracy-150% wynagrodzenia miesięcznego;

4) po 35 latach pracy-200% wynagrodzenia miesięcznego;

5) po 40 latach pracy-300% wynagrodzenia miesięcznego;

6) po 45 latach pracy-400% wynagrodzenia miesięcznego.
§ 8
Odprawa emerytalna/rentowa
Na podstawie i zgodnie z zasadami określonymi w art. 38 ust. 4-5 ustawy i § 9 rozporządzenia w związku z przejściem na emeryturę lub rentę z tytułu niezdolności do pracy pracownikowi przysługuje jednorazowa odprawa w wysokości:

1) po 10 latach pracy - dwumiesięcznego wynagrodzenia;

2) po 15 latach pracy - trzymiesięcznego wynagrodzenia;

3) po 20 latach pracy - sześciomiesięcznego wynagrodzenia.
§ 9
Dodatkowe wynagrodzenie roczne
1. Wynagrodzenie roczne ustala się w wysokości 8,5% sumy wynagrodzenia za pracę, uwzględniając wynagrodzenie i inne świadczenia ze stosunku pracy przyjmowane 
do obliczenia ekwiwalentu pieniężnego za urlop wypoczynkowy. 

2. W podstawie ekwiwalentu nie uwzględnia się wynagrodzenia wypłaconego za czas usprawiedliwionej nieobecności innej niż urlop wypoczynkowy. 

3. W podstawie dodatkowego wynagrodzenia rocznego uwzględnia się wynagrodzenie za wykonaną pracę oraz za urlop wypoczynkowy.
Rozdział IV

DODATKOWE SKŁADNIKI WYNAGRODZENIA

§ 10
Dodatek funkcyjny

1. Ustala się następujące stanowiska, na których dodatek funkcyjny jest przyznawany: 
1) Sekretarz Gminy,

2) Kierownik USC,

3) Zastępca kierownika USC,

4) Pełnomocnik ochrony informacji niejawnych,

5) Kierownik Referatu,

6) Główny Księgowy Oświaty,

7) Zastępca Skarbnika,
8) Główny specjalista.
2. Dodatek nie może być niższy niż 300,00 zł i wyższy niż 2000,00 zł.

3. Dodatek funkcyjny przyznaje i jego wartość kwotową ustala Kierownik Urzędu.

§ 11

Dodatek specjalny

1. Dodatek specjalny może zostać przyznany pracownikom z tytułu okresowego zwiększenia obowiązków służbowych lub powierzenia dodatkowych zadań.

2. Podstawę przyznania dodatku, o którym mowa w ust. 1, stanowi decyzja kierownika urzędu, w której określa się maksymalny czas, na który dodatek się przyznaje.

3. Dodatek przyznaje się na czas określony nie dłuższy niż istnienie okoliczności, o których mowa w ust. 1, do kwoty nieprzekraczającej 50% łącznie wynagrodzenia zasadniczego 
i dodatku funkcyjnego.

4. Kierownikowi USC lub jego Zastępcy przysługuje dodatek w związku z przyjęciem oświadczenia o wstąpieniu w związek małżeński poza lokalem Urzędu Stanu Cywilnego – zgodnie z art. 85 ust. 5 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. – Prawo o aktach stanu cywilnego.
5. Dodatek wypłacany jest do końca miesiąca następującego po miesiącu, w którym przyjęto oświadczenie, o którym mowa w ust. 4, na postawie wykazu o ilości udzielonych ślubów, potwierdzonego przez Sekretarza Gminy. Wysokość dodatku wynosi 300 zł za udzielenie jednego ślubu.
§ 12

Nagrody

1. W ramach posiadanych środków na wynagrodzenia tworzy się dla pracowników zatrudnionych w Urzędzie Gminy Fundusz Nagród w wysokości od 3% do 5% planowanego funduszu wynagrodzeń.

2. Środki zaoszczędzone w wyniku absencji pracowników mogą być rozdysponowane 
w formie nagród.

3. Nagroda za szczególne osiągnięcia w pracy ma charakter uznaniowy i jest działaniem motywującym do dalszego podnoszenia jakości wykonywanej pracy.

4. Wójt przyznając nagrodę bierze pod uwagę w szczególności następujące kryteria:

1) ocenę uzyskiwanych wyników pracy zawodowej,

2) zaangażowanie w pracy,

3) wzorowe wypełnianie obowiązków pracowniczych,

4) samodoskonalenie zawodowe i podnoszenie kwalifikacji,

5) przejawianie inicjatywy i samodzielności (innowacyjność),

6) stopień złożoności i trudności wykonywanych zadań,

7) dyspozycyjność pracownika w zakresie wykonywania ważnych i pilnych zadań objętych zakresem obowiązków pracownika,

8) wykonywanie dodatkowych zadań poza zakresem obowiązków pracownika.

5. Nagroda może być przyznana pracownikom, którzy spełniają warunki, o których mowa 
w ust. 4 , a także w następujących przypadkach:

a) z okazji świąt państwowych i samorządowych,

b) na zakończenie roku kalendarzowego. 

6. Pracownik, na którego nałożono karę porządkową w okresie ostatnich 6 miesięcy poprzedzających dzień ustalania prawa do nagrody uznaniowej, traci prawo do tej nagrody.

7. Decyzję o przyznaniu indywidualnej nagrody uznaniowej dla poszczególnych pracowników podejmuje pracodawca.
§ 13
Premia
1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych i obsługi może być przyznana premia uznaniowa w wysokości do 20% wynagrodzenia zasadniczego.
2. Premię, o której mowa w ust. 1 przyznaje Wójt Gminy za okresy miesięczne, 
na uzasadniony wniosek bezpośredniego przełożonego.

3. Przyznając premię uznaniową Wójt Gminy bierze pod uwagę:

1) dyspozycyjność pracownika w zakresie wykonywania ważnych i pilnych zadań objętych zakresem obowiązków pracownika,

2) wykonywanie dodatkowych zadań poza zakresem obowiązków pracownika. 

Rozdział V

POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 14
W sprawach nieuregulowanych zarządzeniem zastosowanie mają przepisy ustawy 
i rozporządzenia oraz pozostałe powszechnie obowiązujące przepisy prawa pracy, 
w szczególności przepisy Kodeksu pracy.

§ 15
Wszelkie zmiany Regulaminu następują w formie pisemnej w trybie obowiązującym dla jego ustalania.

Załącznik nr 1

do zarządzenia Nr 56/2023

Wójta Gminy Główczyce

z dnia 30 czerwca 2023 r.

Tabela określająca wymagania kwalifikacyjne (wykształcenie oraz umiejętności zawodowe, staż pracy w latach) pracowników
	Lp.
	         Stanowisko
	         Minimalne wymagania
              kwalifikacyjne
	    Wymagania kwalifikacyjne
i umiejętności ustalone przez   

             pracodawcę

	
	
	  Wykształcenie
oraz umiejętności

     zawodowe
	Staż pracy
( w latach)
	Wykształcenie  
       oraz umiejętności 

zawodowe
	  Staż pracy
  ( w latach)

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Stanowiska kierownicze urzędnicze



	1.
	Sekretarz gminy
	wyższe2

	4
	
	

	2.
	Kierownik referatu

	wyższe2

	4
	
	

	3.
4.


	Kierownik urzędu stanu cywilnego
Zastępca Kierownika USC
	według odrębnych przepisów
według odrębnych przepisów
	
	

	5.
	Pełnomocnik ochrony informacji niejawnych
	według odrębnych przepisów
	
	

	6.

	Kierownik Referatu Główny księgowy
	według odrębnych przepisów

	
	

	7.
	Zastępca Skarbnika
	wyższe2 
lub podyplomowe ekonomiczne       
	3
	
	

	Stanowiska  urzędnicze



	1.
	Główny specjalista
	wyższe2
	4
	
	

	2.
	Inspektor
	wyższe2
średnie3
	3
5
	
	

	2.
	Starszy informatyk
	wyższe2
średnie3
	3
5
	
	

	3.
	Podinspektor
	wyższe2

  średnie3
	-
3
	
	

	4.
	Informatyk
	wyższe2
średnie3
	-
3
	
	

	5.
	Referent
	średnie3
	1

	
	

	6.
	Młodszy referent
	średnie3
	-

	
	

	Stanowiska pomocnicze i obsługi

	3.
	Pomoc administracyjna
	zasadnicze4
	-
	średnie
	-

	4.

	Kierowca samochodu 
	według odrębnych przepisów
	
	

	5.
	Konserwator
	zasadnicze4
	-


	
	

	6.
	Palacz c.o.
	podstawowe
	-
	
	

	7.
	Robotnik 


	podstawowe5
	-
	
	

	8.


	Sprzątaczka
	podstawowe5


	-
	
	

	9.

	Goniec
	podstawowe5
	-
	
	


1) Minimalne wymagania kwalifikacyjne w zakresie wykształcenia i stażu pracy dla kierowniczych stanowisk urzędniczych i stanowisk urzędniczych, na których stosunek pracy nawiązano na podstawie umowy o pracę, które są określone w załączniku nr 3 do rozporządzenia, uwzględniają wymagania określone w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530), przy czym do stażu pracy wymaganego na kierowniczych stanowiskach urzędniczych wlicza się wykonywanie działalności gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt 1 tej ustawy.

2) Wykształcenie wyższe – rozumie się przez to ukończenie studiów potwierdzone dyplomem, o którym mowa w art. 77 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. – Prawo o szkolnictwie wyższym i nauce (Dz. U. z 2023 r. poz. 742 i 1088), w zakresie umożliwiającym wykonywanie zadań na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzędniczych i kierowniczych stanowisk urzędniczych stosownie do opisu stanowiska.

3) Wykształcenie średnie – rozumie się przez to wykształcenie średnie lub średnie branżowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. – Prawo oświatowe (Dz. U. z 2023 r. poz. 900), o odpowiednim profilu

umożliwiającym wykonywanie zadań na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzędniczych stosownie do opisu stanowiska.

4) Wykształcenie zasadnicze – rozumie się przez to wykształcenie zasadnicze branżowe lub zasadnicze zawodowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. – Prawo oświatowe, o odpowiednim profilu umożliwiającym wykonywanie zadań na stanowisku.

5) Wykształcenie podstawowe – rozumie się przez to wykształcenie podstawowe, w rozumieniu ustawy z dnia14 grudnia 2016 r. – Prawo oświatowe, a także umiejętność wykonywania czynności na stanowisku.

6) Według Europejskiego Systemu Opisu Kształcenia Językowego Rady Europy.

7) Szkoleń mających na celu pozyskanie wiedzy, umiejętności i kompetencji umożliwiających wykonywanie pracy w środowisku międzynarodowym w ramach programu szkoleń, o którym mowa w art. 8 ust. 1 lit. a (iii) rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/589 z dnia 13 kwietnia 2016 r. w sprawie europejskiej sieci służb zatrudnienia (EURES), dostępu pracowników do usług w zakresie mobilności i dalszej integracji rynków pracy oraz zmiany rozporządzeń (UE) nr 492/2011 i (UE) nr 1296/2013 (Dz. Urz. UE L 107 z 22.04.2016, str. 1, z późn. zm)

Załącznik nr 2 

do Zarządzenia Nr 56/2023

Wójta Gminy Główczyce

z dnia 30 czerwca 2023 r.
Tabela określająca minimalną i maksymalną kwotę wynagrodzenia zasadniczego pracowników

	Lp.
	Stanowiska
	Kategoria zaszeregowania
	Minimalna kwota wynagrodzenia zasadniczego 
w złotych
	Maksymalna kwota wynagrodzenia zasadniczego 
w złotych

	1
	2
	3
	4
	5

	Stanowiska  kierownicze  urzędnicze



	1.
	Sekretarz gminy
	XVII – XX
	4600
	9000



	2.
	Kierownik referatu
	XIII - XIX
	4100
	8500



	3.

4. 
	Kierownik urzędu stanu cywilnego

Zastępca Kierownika 

USC
	XVI – XIX

XIV - XIX
	4400

4200
	8500

8500

	5.
	Pełnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych
	XIV – XIX
	4200
	8500

	6. 
7.
	Główny Księgowy Oświaty
Zastępca Skarbnika
	XV – XIX
XIV - XIX
	4300

4200


	8500

8500



	Stanowiska  urzędnicze



	1.
	Główny specjalista
	XIII - XVII
	4100
	7600

	2.
	Inspektor
	XI-XVII
	3900
	7600



	3.
	Starszy Informatyk
	XI – XVII
	3900
	7600



	4.
	Podinspektor

Informatyk
	X – XV
	3800
	6500



	5.
	Referent
	VIII – XII
	3650
	6000



	6.
	Młodszy referent
	VII – X
	3600
	5600



	

	Stanowiska pomocnicze i obsługi

	3.
	Pomoc administracyjna
	IV - VII
	3450
	5300

	4.
	Kierowca samochodu 
	VI- X
	3550
	5600

	5.
	Konserwator
	V – X
	3500
	5600

	6.
	Palacz c.o.
	II - X
	3350
	5600

	7.
	Robotnik 
	IV – VII
	3450
	5300

	8.
	Sprzątaczka
	II - VII
	3350
	5300

	9.
	Goniec
	II - VII
	3350
	5300


