WOJT GMINY
97-515 MASEOWICE Zarzgdzenie Nr 109/2021

DOVI\/-_faAr(iO?fg?ZLl%ZggSki Wojta Gminy Mastowice
el e z dnia 17 grudnia 2021r.

w sprawie : wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Mastowicach

Na podstawie art. 39 ust. li 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z pdz. zm.) oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw z
dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z
2021 r, poz. 1960 ), art. 772 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2020 .
poz. 1320 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

8 1. Wprowadzam Regulamin wynagradzania pracownikdéw samorzadowych zatrudnionych w
Urzedzie Gminy w Mastowicach na podstawie umowy o prace, stanowigcy zatgcznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Tracg moc zarzadzenia Wéjta Gminy Mastowice:

1) Nr 82/2017 z dnia 14 grudnia 2017r. w sprawie : wprowadzenia Regulaminu
wynagradzania pracownikow samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Mastowicach.

2) Nr 76/2021 z dnia 01.10.2021 r. zmieniajace zarzadzenie Nr 82/2017 z dnia 14 grudnia
2017 r. w sprawie Regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w
Urzedzie Gminy w Mastowicach na podstawie umowy o prace.

3) Nr 89/2021 z dnia 2 listopada 2021 r. zmieniajgce zarzadzenie Nr 82/2017 z dnia 14
grudnia 2017 r. w sprawie Regulaminu wynagradzania pracownikow samorzgdowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Mastowicach na podstawie umowy o prace.

8 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Mastowice.
§ 4. Regulamin o ktérym mowa w § 1, wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go

do wiadomosci pracownikom, poprzez wytozenie do wglagdu w Urzedzie Gminy pokdj nr 1,
z mocg obowigzujaca od 01 stycznia 2022 r.



WOJT GMINY

WICE Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 109/2021

. Wojta Gminy Mastowice
lel. 44 787-46-25 Z dnia 173(.12.2021 r

REGULAMIN WYNAGRADZANIA

pracownikow Urzedu Gminy w Mastowicach

I. Przepisy ogoélne

8 1. 1 Regulamin wynagradzania pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy w
Mastowicach, zwany dalej ,,Regulaminem ,, okresla zasady i warunki wynagradzania za prace
oraz Swiadczenia zwigzane z pracg i warunki ich przyznawania.

2. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zapoznaje sie z
treScig niniejszego Regulaminu.

3. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z Regulaminem zostaje dotgczone do
akt osobowych pracownika.

8 2. 1 Regulamin niniejszy ustala:

1) wymagania kwalifikacyjne,

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

3) szczegOtowe warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego pracownikom
samorzadowym,

4) szczegbdtowe warunki i spos6éb przyznawania dodatku specjalnego pracownikom
samorzadowym,

5) szczeg6towe warunki i sposob przyznawania oraz warunki wyptacania premii
pracownikom samorzadowym,

6) szczegbtowe warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyptacania nagrod
innych niz jubileuszowe pracownikom samorzadowym.

2. Regulamin obowigzuje pracownikéw Urzedu Gminy w Mastowicach
zatrudnionych na podstawie umowy o prace.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Mastowicach,
reprezentowany przez Wéjta Gminy Mastowice lub osobe przez niego upowazniong do
wykonywania czynno$ci z zakresu prawa pracy,

2) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy w
Mastowicach na podstawie umowy o prace bez wzgledu na rodzaj umowy o prace i wymiar
czasu pracy,

3) Wadjcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Mastowice,

4) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Mastowicach,



5) wynagrodzeniu zasadniczym - nalezy przez to rozumie¢ wynagrodzenie
zasadnicze, o ktorym mowa w 8§ 2 pkt 2 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych.

Il. Wymagania kwalifikacyjne

§ 4.1. W zakresie wymagan kwalifikacyjnych pracownik6éw majg zastosowanie
obowigzujace przepisy, aw szczeg6lnosci Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzagdowych zwane dalej
Rozporzadzeniem.

1. Szczeg6towe warunki wynagradzania

8 5. 1 Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska
oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.
2. Pracownikowi przystuguje;
1) wynagrodzenie zasadnicze,
2) dodatek za wieloletnig prace,
3) dodatek funkcyjny zgodnie z § 7 Regulaminu,
4) nagroda jubileuszowa,
5) jednorazowa odprawa w zwigzku z przejSciem na emeryture lub rente z tytutu
niezdolnosci do pracy,
6) dodatkowe wynagrodzenie roczne dla pracownikow jednostek sfery budzetowej
(tzw. trzynastka)
7) dodatek za prace w godzinach nadliczbowych.
3. Pracownikowi moze by¢ przyznany:
1) dodatek specjalny,
2) nagroda,
3) premia.

4. Zasady przyznawania i wyptacania dodatku za wieloletnig prace, nagrody
jubileuszowej, odprawy w zwigzku z przejSciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do
pracy okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych oraz
rozporzadzenie Rady Ministrow z 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych

5. Pracownikom przystuguje dodatkowe wynagrodzenie roczne, przyznawane wedtug
zasad i w wysokosci wynikajgcej z przepiséw ustawy z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym dla pracownikdw jednostek sfery budzetowej.

6. Pracownikom zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie
zasadnicze przystuguje w wysokos$ci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okreslonego w
umowie o prace.

7. Ustala sie;
1) tabele minimalnych i maksymalnych miesiecznych kwot wynagrodzenia
zasadniczego, stanowigcg zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu;
2) tabele stanowisk pracowniczych, kategorie zaszeregowania wskazujgce minimalny

i maksymalny miesieczny poziom wynagrodzenia zasadniczego, maksymalne stawki dodatku
funkcyjnego oraz minimalne wymagania kwalifikacyjne stanowigcg zatgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.



8. Wynagrodzenie zasadnicze dla kazdego pracownika ustalane jest w umowie o0 prace
poprzez podanie kategorii zaszeregowania i kwoty wynagrodzenia naleznej pracownikowi.

IV. Dodatek za prace w godzinach nadliczbowych

§ 6. 1. Za prace w godzinach nadliczbowych oprocz normalnego wynagrodzenia
przystuguje dodatek na warunkach i w wysokos$ci okre$lonej w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 .
Kodeks pracy.

2. Dodatek, o ktorym mowa w ust.l, nie przystuguje jezeli w zamian za czas
przepracowany w godzinach nadliczbowych pracownik otrzymat czas wolny od pracy.

V. Dodatek funkcyjny

8 7. 1 Dodatek funkcyjny przystuguje na stanowiskach:
1) Sekretarza Gminy,
2) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
3) Z-cy kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
4) Kierownika Referatu,
5) Z-cy Skarbnika Gminy,
2. Wysokos$¢ dodatku funkcyjnego dla poszczegolnych stanowisk okresla zatacznik
nr 3 do Regulaminu.

V1. Dodatek specjalny

§8. 1 Z tytutu okresowego zwiekszenia obowigzkdw stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek specjalny.

2. Dodatek moze by¢ przyznany na czas okreslony.

3. Podstawe przyznania dodatku specjalnego stanowi decyzja Wojta Gminy Mastowice
okreslajaca wysokos¢ oraz czas, na ktéry dodatek jest przyznany.

4. Dodatek specjalny jest ustalany w zaleznosci od posiadanych $rodkéw na
wynagrodzenia i moze by¢ przyznany w kwocie wynoszacej nie wiekszej niz 50 % tacznie
wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika, ktéremu dodatek
przyznano.

VIl Premia

8 9. 1. W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia tworzy sie fundusz
premiowy dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi Urzedu.

2.Premia ma charakter uznaniowy i moze by¢ przyznana pracownikom
wykonujacym swoje obowigzki w sposéb prawidtowy, przejawiajagcym zaangazowanie w
wykonywang prace , zachowujg dbato$¢ o stan techniczny powierzonych im urzadzen i sprzetu,
dtugotrwale wykonujacy obowigzki poza okre$lonymi w zakresie obowigzkow.

3.Premia o ktérej mowa w pkt li 2 moze by¢ przydzielona jezeli pracownik
z tego tytutu nie otrzymuje innego dodatkowego sktadnika wynagrodzenia.



4.Premie przyznaje W6jt Gminy na pisemny wniosek osoby petnigcej

bezposredni nadzdr nad pracownikiem, przy czym wysokos$¢ premii nie moze przekroczy¢
poltorakrotnej wysokos$ci minimalnego wynagrodzenia miesiecznego za prace,okre$lonego na
podstawie ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace (Dz. U.
z 2020 r. p0z.2207 z p6z. zm.)

5.0kresem premiowanym jest okres dwoch miesiecy kalendarzowych.
Wyptata premii dokonywana bedzie po zakonczonym okresie premiowanym, a najblizszym
terminie wyptaty wynagrodzenia.

6.Pracownik ktory zostat ukarany kara:
a/upomnienia - nie mozna przyznac premii przez okres 6 miesiecy;
b/nagany - nie mozna przyznaé premii przez okres 12 miesiecy oraz nieusprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy, samowolnego opuszczenia stanowiska pracy bez usprawiedliwienia,
spozywania alkoholu w miejscu pracy, stawienia sie¢ w pracy lub przebywania w stanie
nietrzezwosci.

VI111. Nagrody dla pracownikéw

§ 11. 1.W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia tworzony jest fundusz nagréd w
wysokosci 15 % planowanych rocznych srodkéw na wynagrodzenia osobowe pracownikow, z
przeznaczeniem na nagrody uznaniowe w szczegélnosci za:

1) szczegOlne osiggniecia w pracy zawodowej,

2) podwyzszenie kwalifikacji zawodowych niezbednych do pracy w Urzedzie, jezeli
pracownik nie korzystat z jakiejkolwiek formy pomocy.

3) wykonywanie dodatkowych zadan wykraczajgcych poza zakres podstawowych
obowigzkéw wynikajacych z umowy o prace, za ktére pracownik nie otrzymuje dodatku
specjalnego i nie lezacych w statym zakresie obowigzkow.

4) inicjatywe i samodzielno$¢ w stosowaniu rozwigzan usprawniajacych realizacje
powierzonych zadan,

5) wzorowe wypetnianie obowigzkéw stuzbowych.
2.Nagroda moze by¢ przyznana w kazdym czasie i kilkakrotnie w ciggu roku

kalendarzowego w stosunku do tego samego pracownika.
3. Nagrody przyznaje Wojt na wniosek bezposredniego przetozonego, jak réwniez z
wiasnej inicjatywy w ramach posiadanych srodkéw finansowych na ten cel.

IX. Spos6b i termin wyptaty wynagrodzen

§ 12. Sposob i termin wyptaty wynagrodzen okreslony jest w Regulaminie Pracy
dla Urzedu Gminy w Mastowicach.

X. Postanowienia koricowe

§ 13. 1.Regulaminu nie stosuje sie do pracownikéw zatrudnionych na podstawie

wyboru, mianowania i powotania.
2. W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie stc
odpowiednio przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz



Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych oraz Kodeksu Pracy.

3. Wszelkie zmiany regulaminu nastepujg w formie pisemnej
obowigzujgcym dlajego ustalenia.

PIm
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iel. 44 787-46-25 ZalgcznikNrl

do Zatgcznika Nr 1

Tabela stanowisk, zaszeregowania i wymagan kwalifikacyjnych

1. Zatrudnionych na podstawie umowy o prace

Stanowisko Kategoria Stawka Wymagane kwalifikacjel
zaszeregowania dodatku
funkcyj
nego
okresla
zatgczni
k
wyksztatcenie Liczba lat
pracy
2 3 4 5 6
Kierownicze stanowiska urzednicze
Sekretarz Gminy XVII - XXII - wyzsze 2 4
Petnomocnik ds. informacji ~ XIHI-XVIII wyzsze 2 Wedtug
niejawnych odrebnyc
h
przepiséw
Kierownik Urzedu Stanu XVI-XXII - wedtug odrebnych przepiséw
Cywilnego
Zastepca Kierownika X11-XVI wedtug odrebnych przepisow
Urzedu Stanu Cywilnego
Kierownik Referatu XI-XVIII - wyzsze?d 4
Z-ca Skarbnika Gminy XV -XX Srednie 6
ekonomiczne3)
Wyzsze
ekonomiczne lub 3

podyplomowe
ekonomiczne

Stanowiska urzei uicze

Radca prawny X1 - XIX - wedtug odrebnych przepiséw
Gtoéwny specjalista X1l - XVII wyzsze? 4
Inspektor X1l - XVI - wyzsze? 3
Starszy specjalista, X1 -XVII - wyzszeZ 3
Starszy informatyk
Podinspektor, informatyk X-XV - wyzszed
$rednied 3
Specjalista X-X1V - wyzsze?),
Srednie3 3
Samodzielny referent IX- XIV - Srednied 2
Referent, kasjer, ksiegowy IX-X1V - Srednied 2

Mtodszy referent, VII-XII - $rednied -



Lp.

=

10.
11.

12.

13

14.

15

Mtodszy ksiegowy

2. Na stanowiskach pomocniczych i obstugi

Stanowisko Kategoria Wymagane kwalifikacje
zaszeregowani
a
wyksztatcenie Liczba lat
pracy
2 3 4 5
Sekretarka IX-X111 $rednied
Pracownik | stopnia X - X111 Srednie 3
wykonujacy zadania w I X-X1 $rednie 2
ramach robdt publicznych VI - X Srednie
lub prac interwencyjnych
Kancelista, VIl - X1 $rednied 2
Archiwista
Pomoc administracyjna i - Xil $rednie3
Opiekun dzieci
i miodziezy (w czasie 1-XI podstawowe4
przewozu do i ze szkoty)
Konserwator,  rzemie$inik VIH-XV Zasadnicze
wykwalifikowany, elektryk, s) zawodowe
Malarz, $lusarz-spawacz, PodstawoweZ -
palacz co.
Wozny/a 1V -XI podstawowe4
Robotnik gospodarczy V-X podstawowe4
Sprzataczka i-X podstawowe4
Goniec I-1v podstawowe4
Kierowca autobusu XXV Wedtug
odrebnych
przepisow
Kierowca - operator IX-XIV Wedtug
maszyn specjalnych odrebnych
przepiséw
Fizjoterapeuta XI1- XV Wedtug
odrebnych
przepisow
Rzemieslnik specjalista XXI11 Zasadnicze 5 -
zawodowe
Kierowca ciggnika V-XIV Wedtug
odrebnych

przepisow



1)Szczegbtowe wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztatcenia i stazu pracy dla kierowniczych stanowisk
urzedniczych i stanowisk urzedniczych, na ktérych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o prace,
uwzgledniajg wymagania okre$lone w ustawie, przy czym do stazu pracy wymaganego na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych wlicza si¢ wykonywanie dziatalno$ci gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt. 1ustawy.
Wymagane kwalifikacje dla pracownikéw higieny pracy okreé$lajg odrebne przepisy.

2) Wyzsze odpowiedniej specjalno$ci umozliwiajagce wykonywanie zadan na stanowisku,
a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych, na ktérych stosunek pracy nawigzano
na podstawie umowy o prace, a takze wymagania okre$§lone w ustawie stosownie do opisu stanowiska.

3) Srednie o profilu og6lnym lub zawodowym umozliwiajagce wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk
urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.

4) Podstawowe i umiejetno$é wykonywania czynnosci.

5)Zasadnicze zawodowe umozliwiajagce wykonywanie zadan na stanowisku.

WéjQ/miny
JoMat#ontkowsk
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Zakacznik Nr 2
do Zatgcznika Nr 1

Tabela minimalnych i maksymalnych kwot wynagrodzenia zasadniczego

Kategoria zaszeregowania Kwota w ztotych
I 2150-4100
I 2200-4200
Il 2250 - 4300
v 2300- 4400
\ 2350- 4500
VI 2400- 4600
VIl 2450 - 4700
VI 2500 - 4800
IX 2550 - 4900
X 2600- 5000
XI 2650-5500
XII 2700 - 6000
X111 2750 - 6500
XV 2800 - 7000
XV 2850 - 7500
XVI 2900 - 8000
XVII 2950 - 9000
XVII 3000 - 9000
XIX 3100- 10000
XX 3200- 10000
XXI 3400 - 11000

XXI1I 3600 - 11000



WOJT GMINY
97-515 MASEOWICE
pow. radomszczanski

Zakgeznik Nr 3
do Zatacznika Nr 1

Tabela maksymalnych stawek dodatku funkcyjnego

Lp. Stanowisko Maksymalny poziom dodatku
funkcyjnego (kwota w ztotych)

L Sekretarz Gminy 3500
2. Kierownik USC 3000
3. Z-ca Kierownika USC 2500
4. Kierownik referatu 2500
) Z-ca Skarbnika Gminy 2500

segustaWiatko



