ZARZADZENIE NR 17/2023
WOJTA GMINY PERLEJEWO

z dnia 07 lipca 2023 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikow
Urzedu Gminy Perlejewo

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.
U. z2 2022 r. poz. 530 z p6zn. zm.) oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz. U. z 2021 poz. 1960 z pézn. zm.) zarzadza sie,
co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy Perlejewo, stanowiacy zatacznik
do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Organizacyjnego.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 7/17 Wéjta Gminy Perlejewo z dnia 20 grudnia 2017 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Wynagradzania Pracownikow Urzedu Gminy Perlejewo.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z uptywem 14 dni od dnia podania do wiadomosci pracownikom urzedu.



Zatacznik do
Zarzadzenia Nr 17/23
Wéjta Gminy Perlejewo
z dnia 07 lipca 2023 r.

REGULAMIN
WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW URZEDU GMINY PERLEJEWO

Rozdzial 1.
Przepisy ogélne

§ 1. Regulamin wynagradzania, zwany dalej regulaminem okre$la zasady i warunki wynagradzania za pracg oraz
$wiadczenia zwiazane z pracg i warunki ich przyznawania.

§ 2. Postanowienia Regulaminu dotycza pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy na podstawie
umowy o prace.
§ 3. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik  zaznajamia  si¢
z niniejszym Regulaminem. O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zostaje dotgczone do

jego akt osobowych.
§ 4. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy - oznacza to Wéjta Gminy Perlejewo,
2) pracowniku - oznacza to osobe zatrudniona w Urzgdzie Gminy Perlejewo na podstawie umowy o prace.

Rozdzial 2.
WYNAGRODZENIE ZA PRACE
Wynagrodzenie zasadnicze

§ 5. 1. W Urzedzie Gminy obowiazuje czasowy system wynagradzania, polegajacy na ustaleniu dla
poszczegblnych pracownikéw kategorii zaszeregowania, stawek wynagradzania zasadniczego oraz dodatku
funkcyjnego i dodatku specjalnego.
2. Podstawa ustalenia  zaszeregowania  pracownika jest rozporzadzenie = Rady  Ministréw
z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych, okreslajagce minimalne
wynagrodzenie zasadnicze (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1960).

3. Tabela maksymalnych stawek miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego stanowi zafgcznik

Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
§ 6. Decyzje o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania podejmuje

pracodawca.

Dodatek funkcyjny
§ 7. 1. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach:
1) Sekretarz Gminy,

2) Kierownik Urzedu Cywilnego,

3) Kierownik jednostki organizacyjnej Gminy

4) Kierownik referatu

2. Tabela dodatku funkcyjnego stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. Dodatek funkcyjny wchodzi do podstawy wymiaru zasitku chorobowego i ulega proporcjonalnemu
zmniejszeniu z powodu niezdolnosci do pracy wskutek choroby albo konieczno$ci osobistego sprawowania
opieki nad dzieckiem lub chorym czlonkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje z tego tytulu zasilek
z ubezpieczenia spolecznego.

4. Dodatek funkcyjny wyplaca sie razem z wynagrodzeniem zasadniczym, w terminie wyptaty wynagrodzenia:
1) poczawszy od pierwszego dnia miesiaca kalendarzowego nastgpujacego po miesigcu, w ktérym pracownik
naby}l prawo do dodatku, jezeli nabycie prawa nastapito w trakcie miesiaca;

2) za dany miesiac, jezeli nabycie prawa do dodatku nastapito od pierwszego dnia miesigca.



Dodatek specjalny

§ 8. 1. Z tytutu okresowego zwigkszenia obowiazkéw shuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan o wysokim
stopniu ziozonosci lub odpowiedzialnosci, pracodawca moze przyzna¢ pracownikowi na czas okreslony
nie dhuzszy niz rok, dodatek specjalny.

2. Dodatek specjalny jest ustalany w zalezno$ci od posiadanych srodkéw na wynagrodzenia i przyznawany jest
w kwocie nieprzekraczajacej 30% lacznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika
lub w kwocie nieprzekraczajacej 40% wynagrodzenia zasadniczego w przypadku, gdy pracownik
nie ma przyznanego dodatku funkcyjnego.

3. Dodatek specjalny wchodzi do podstawy wymiaru zasitku chorobowego i ulega proporcjonalnemu
zmniejszeniu 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

spofecznego.

Wynagrodzenie prowizyjne
§ 9. 1. Za osobiste wykonywanie czynnosci z zakresu egzekucji administracyjnej naleznosci pienieznych
pracodawca moze przyzna¢ pracownikowi dodatkowe wynagrodzenie prowizyjne.
2. Wynagrodzenie prowizyjne przystuguje pracownikom zatrudnionemu na podstawie umowy o prace
wykonujacemu egzekucje administracyjng naleznosci pienieznych.
3. Wynagrodzenie prowizyjne obliczane jest od bezposrednio $ciagnietej kwoty naleznosci pienigznych i wynosi:
- 5 proc. kwoty wplaconej przez zobowiazanego bezposrednio organowi egzekucyjnemu albo wierzycielowi
w ciggu 14 dni po pobraniu przydzielonych do egzekucji tytutéw wykonawczych.
4. Wynagrodzenie prowizyjne, obliczane od bezpo$rednio Sciagnietej kwoty naleznoci pienieznych objetych
Jednym tytutem wykonawczym, nie moze przekracza¢ 50% wysokosci najnizszego wynagrodzenia zasadniczego
pracownika.
5. Miesigczne wynagrodzenie prowizyjne nie moze przekracza¢ wysoko$ci najnizszego wynagrodzenia
zasadniczego pracownika.
6. Wynagrodzenie prowizyjne wyplacane jest co miesiac.
7. Wynagrodzenie prowizyjne nie jest wliczane do podstawy wyliczania zasitku chorobowego.

Nagroda uznaniowa
§ 10. 1. Pracownikom moze by¢ przyznana nagroda uznaniowa za szczegélne osiagnigcia w pracy zawodowej.
2. W tym celu tworzony jest przez Pracodawce fundusz nagréd w wysokosci 3% planowanego osobowego

funduszu ptac na dany rok budzetowy.
3. Nagrody z funduszu majg charakter uznaniowy i przyznaje je kierownik urzedu okre$lajac wysokosé

wyplacanych nagréd dla pracownikow.

4. Nagrody uznaniowe moga by¢ wyptacane w miare posiadanych na ten cel srodkéw finansowych, w terminach
nastepujacych $wiat i okolicznosci:

1) z okazji Dnia Pracownika Samorzadowego (27 maja);

2) za szczeg6lne osiagniecia w pracy zawodowe;j;

3) na koniec roku kalendarzowego.

5. Wysoko$¢ nagrody uznaniowej ustala si¢ w oparciu o:

1) oceng uzyskanych wynikéw pracy zawodowej;

2) stopien ztozonosci i trudno$ci wykonywanych zadan;

3) dyspozycyjno$¢ pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych zadan objetych zakresem obowiazkéw
pracownika;

4) wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowiazkéw pracownika;

5) dzialania usprawniajace na stanowisku pracy.

6) Pracownik traci prawo do nagrody, jesli w okresie ostatnich 6 miesigcy poprzedzajacych dzien ustalania prawa

do nagrody uznaniowej otrzymat kare porzadkowa.

Dodatek za wieloletnia prace.
§ 11. 1. Dodatek za wieloletnig prace przystuguje pracownikowi w wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 1 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.



2. Do okreséw pracy uprawniajacych do dodatku za wieloletnia prace wlicza sie wszystkie poprzednio
zakoriczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych przepiséw podlegaja one wliczeniu
do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia pracownicze.

3. Dodatek za wieloletnig prace przystuguje pracownikowi samorzadowemu za dni, za ktore otrzymuje
wynagrodzenie oraz za dni nieobecnoéci 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 tytuhu zasilek z ubezpieczenia spolecznego.

4. Dodatek za wieloletnig prace jest wyptacany w terminie wyplaty wynagrodzenia:

1) poczawszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego nastepujacego po miesigcu, w ktérym pracownik
nabyt prawo do dodatku lub wyzszej stawki dodatku, jezeli nabycie prawa nastapito w ciagu miesiaca,

2) za dany miesiac, jezeli nabycie prawa do dodatku lub prawa do wyzszej stawki dodatku nastgpito pierwszego

dnia miesigca.

Rozdzial 3.
SWIADCZENIA PIENIEZNE ZWIAZANE Z PRACA

§ 12. Pracownikom przystuguja, poza wynagrodzeniem za prace i wymienionymi dodatkami, réwniez inne
$wiadczenia pienigzne zwiazane z praca:

1) $wiadczenia nalezne w okresie czasowej niezdolnosci do pracy w oparciu o art. 92 i 184 Kodeksu Pracy
oraz przepisy regulujace uprawnienia do $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyristwa,
2) swiadczenia przystugujace z tytulu wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych w oparciu o art. 92 i 237
Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujace zakres i wysoko$é tych $wiadczen,

3) swiadczenia przystugujace w zwiazku z obstuga monitora ekranowego podczas pracy na podstawie

zalecenia lekarza do stosowania przez pracownika szkiet korekcyjnych do kwoty 200,00 z}. na pracownika raz na
dwa lata (§ 8 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998r. w sprawie Bezpieczenistwa,

higieny i polityki socjalnej - Dz.U z 1998 r. nr 148, poz. 973 z p6zn. zm).
4) odprawa po $mierci pracownika przystugujaca na podstawie art. 93 Kodeksu Pracy w wysokosci okreslonej

w tym przepisie,
5) dodatkowe wynagrodzenie roczne zwane ,wynagrodzeniem rocznym” na podstawie przepisoéw

o tym wynagrodzeniu,
6) odprawa rentowa lub emerytalna w wysoko$ci okreslonej w § 13 niniejszego Regulaminu.
7) nagroda jubileuszowa w wysoko$ci okreslonej w § 14 niniejszego Regulaminu.

Odprawa emerytalna lub rentowa
§ 13. 1. Pracownikowi przechodzacemu na emeryturg lub rent¢ inwalidzka przystuguje jednorazowa odprawa
w wysokosci okreslonej w art 38 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
2. Do okreséw pracy uprawniajacych do jednorazowej odprawy wlicza si¢ wszystkie poprzednie zakoriczone
okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli zmocy odrgbnych przepiséw podlegaja one wliczeniu do okresu pracy,

od ktérego zaleza uprawnienia pracownicze.
3. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. | oblicza si¢ jak ekwiwalent pieniezny za urlop wypoczynkowy.

Nagroda jubileuszowa
§ 14. 1. Pracownikowi przystuguje nagroda jubileuszowa w wysokosci okre$lonej w art. 38 ust. 2 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
2. W razie jednoczesnego pozostawania wigcej niz w jednym stosunku pracy, do okresu pracy uprawniajacego

do nagrody wlicza si¢ jeden z tych okresow.
3. Pracownik nabywa prawo do nagrody w dniu uptywu okresu uprawniajacego do tej nagrody.
4. Pracownik jest zobowigzany udokumentowac¢ swoje prawo do nagrody, jezeli w jego aktach osobowych brak

jest odpowiedniej dokumentacji.
5. Wyplata nagrody nastgpuje z urzedu, tj. bez wniosku pracownika, niezwlocznie po nabyciu do niej prawa.



Rozdzial 4.
SPOSOB I TERMINY WYPLATY WYNAGRODZEN I POZOSTALYCH
NALEZNOSCI PRACOWNICZYCH

§ 15. Wynagrodzenie za prace wyplaca sie z dotu do 30 dnia kazdego miesiaca.

§ 16. Wyplata wynagrodzenia nastepuje w siedzibie pracodawcy lub przelewem na konto bankowe
pracownika, po uzyskaniu jego pisemnej zgody.

§ 17. Jezeli wyptata wynagrodzenia odbywa si¢ poprzez przekazanie jej na konto osobiste pracownika, pracodawca
obowigzany jest dokona¢ przelewu naleznosci w takim terminie, aby pracownik otrzymat ja najp6zniej w terminie
podanym w § 15.

§ 18. Wyplaty i rozliczenia pienigzne inne niz okreslone w §15 odbywaja sie we wszystkich dniach
tygodnia w godzinach pracy Urzedu Gminy.

§ 19. Pracodawca na wniosek pracownika obowiazany jest do udostepnienia mu do wgladu dokumentacji
placowe;.

§ 20. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pienigzne;.

Rozdzial 5.
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 21. Regulamin wchodzi w zycie z uptywem 14 dni od dnia podania do wiadomo$ci pracownikom urzedu.
§ 22. Pracodawca w kazdym czasie udostepnia na zadanie pracownika Regulamin i w razie potrzeby wyjasnia

jego tresé.
§ 23. Wszelkie zmiany Regulaminu nastepuja w formie pisemnej w trybie obowiazujacym dla jego ustalenia.




Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu
Wynagradzania Pracownikéw Urzedu
Gminy Perlejewo z dn. 07 lipca 2023 r.

TABELA MAKSYMALNYCH STAWEK MIESIECZNEGO WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

Maksymalna kwota w zlotych

Kategoria zaszeregowania

I 3500
11 3600
111 3700
1A\Y% 3800
\% 3900
VI 4000
VII 4100
VIII 4200
IX 4400
X 4600
XI 4800
XII 5000
X1 5200
XIV 5400
XV 5600
XVI 5800
XVII 6000
XVIII 6200
XIX 6400
XX 6600




Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu
Wynagradzania Pracownikéw
Urz¢du Gminy Perlejewo
zdn. 07 lipca 2023 r.

TABELA STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO

Stawka dodatku funkcyjnego Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego
(kwota w zlotych)

500

700

900

1100

1300

1500

1700

1900

Ol |n|n|uw|to|—

2000




Zalgcznik Nr 3 do Regulaminu
Wynagradzania Pracownikéw
Urzedu Gminy Perlejewo

z dn. 07 lipca 2023 r.

TABELA KATEGORII ZASZEREGOWANIA

Lp. Stanowisko Maksymalny Minimalne wymagania
poziom kwalifikacyjne!
wynagrodzenia wyksztalcenie staz pracy (w
zasadniczego oraz latach)
umiejetnosci
zawodowe
1 2 3 4 5
Stanowiska kierownicze urzednicze
1 Sekretarz Gminy | XX Wyzsze? | 4
2 Kierownik Urzedu | XIX Wedtug odregbnych przepiséw
Stanu Cywilnego
3 Zastepca XVIII Wedhug odrebnych przepiséw
Kierownika
Urzedu Stanu
Cywilnego
4 Kierownik XI1X Wyzsze?
Referatu
5 Pelnomocnik ds. XVIII Wedtug
ochrony odrebnych
informacji przepiséw
niejawnych
6 Zastepca Xvil Wedlug
Pelomocnika ds. odrebnych
ochrony przepisow
informacji
niejawnych
Stanowiska Urzednicze
1 Gléwny XVII Wyzsze? 4
Specjalista
2 Starszy inspektor
3 Inspektor XVI Wyzsze? 3
Srednie? 5
4 Informatyk XV Wyzsze? -
Srednie® 3
5 Podinspektor
6 Samodzielny XV Wyzsze? 1
referent Srednie’ 4
7 Starszy referent X1V Wyzsze? -
Srednie? 2
8 Referent XIIT Srednie? 1
9 Mtodszy referent | XII Srednie? -

Stanowiska pomocnicze i obslugi

| Sekretarka |

XII

| Srednie 3




Kierowca
samochodu
osobowego

Kierowca ciagnika

XI

Wedlug odrebnych przepiséw

Starszy robotnik

Zasadnicze*

Robotnik

Opiekun dzieci i
miodziezy

Sprzataczka

Vil

Podstawowe’




