WOIT GMINY SOMONINO
83-314 SOMONINO
ul. Ceynowy 21

Zarzadzenie Nr 86/2023
Wéjta Gminy Somonino

z dnia 07 sierpnia 2023 r.

w sprawie Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Somonino.

Na podstawie art. 39 ust. 112, art. 36 ust. 41 5 oraz art. 43 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530 z pézn. zm.) w zwigzku z
Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 22 maja 2023 r. zmieniajgce rozporzadzenie w
sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. 22023 r. poz. 1102 z p6zn. zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Ustalam Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Somonino zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 166/2021 Wéjta Gminy Somonino z dnia 15 listopada 2021 roku
w sprawie Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Somonino, zmienione
Zarzagdzeniem Nr 178/2022 Woéjta Gminy Somonino z dnia 18 listopada 2022 roku w sprawie
zmiany Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Somonino.

§3

1. Zarzgdzenie wchodzi w zycie po uplywie dwéch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow.
2. Zarzadzenie odnosi si¢ do wysokosci wynagrodzen od 1 lipca 2023 r.
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Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 86/2023
Wéjta Gminy Somonino

z dnia 7 sierpnia 2023 1.

Regulamin

wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Somonino

I Przepisy wstepne

§1

Postanowienia niniejszego Regulaminu dotycza pracownikéw samorzagdowych

zatrudnionych w Urzedzie Gminy Somonino na podstawie umowy o prace.

Regulamin ustala:

1) wymagania kwalifikacyjne pracownikdw samorzadowych;

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

3) szczegdtowe warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego;

4) szczegdlowe warunki i sposéb przyznawania dodatku specjalnego;

5) szczegdblowe warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyplacania premii
regulaminowej;

6) szczegdlowe warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyplacania nagrod innych
niz nagroda jubileuszowa;

7) szczegblowe warunki i sposdb przyznawania dodatku za opieke nad osobg w stuzbie

przygotowawczej.

§2
[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Ustawie — rozumie sie przez to ustaw¢ z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych;

2) Urzedzie — rozumie sie przez to Urzgd Gminy Somonino;



3) Pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Somonino reprezentowany przez
Wojta Gminy Somonino, wykonujgcego zadania z zakresu prawa pracy;

4) Pracowniku samorzadowym — rozumie si¢ przez to osobe zatrudniong w Urzedzie
Gminy Somonino na podstawie umowy o prace;

5) Rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych wydane na podstawie art. 37 ust. 1
Ustawy;

6) Najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym — rozumie sie przez to stawke minimalnego
wynagrodzenia zasadniczego okreslonego w I kategorii zaszeregowania, w zataczniku
do Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikdéw

samorzadowych wydane na podstawie art. 37 ust. 1 Ustawy.

II Wymagania kwalifikacyjne i wynagrodzenie zasadnicze

§3
Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw niezbedne do wykonywania pracy na
poszczegblnych stanowiskach, ustala si¢ na poziomie minimalnych wymagan
kwalifikacyjnych okreslonych w rozporzadzeniu i zatgczniku nr 1 do regulaminu.
Pracownicy zatrudnieni, ktérzy w dniu wejscia w zycie regulaminu nie posiadaja
wymaganych kwalifikacji w zakresie wyksztatcenia, mogg pozostaé¢ na dotychczasowych
stanowiskach i by¢ przeszeregowani tylko w ramach zajmowanego stanowiska.
Pracownikowi samorzadowemu przystuguje wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za
wieloletnia pracg, nagroda jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa w zwigzku z
przejsciem na emeryture lub rente z tytulu niezdolnosci do pracy oraz dodatkowe
wynagrodzenie roczne na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.
Pracownikowi samorzadowemu zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy
przystuguje wynagrodzenie w wysoko$ci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy
okreslonego w umowie o prace.
Ustala si¢ minimalne i maksymalne stawki wynagrodzenia pracownikow, zgodnie z
zatacznikiem nr 1 1 2 do regulaminu.
Pracownikowi samorzadowemu zatrudnionemu na stanowisku urzedniczym, w tym

kierowniczym stanowisku urzedniczym moze by¢ przyznany dodatek funkcyjny lub

dodatek specjalny.
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III Dodatek funkcyjny

§4
Dodatek funkcyjny moze by¢ przyznany wytacznie na nizej wymienionych stanowiskach:
1) Sekretarz Gminy;
2) Kierownik referatu;
3) Glowny Ksiggowy;
4) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;
5) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
6) Radca prawny;
7) Audytor wewnetrzny;
8) Pelnomocnik ds. informacji niejawnych;
9) Gléwny specjalista.
Dodatek funkcyjny jest ustalany i przyznawany przez Wéjta Gminy Somonino w kwocie
wynikajacej z zalgcznika nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Pracownicy samorzadowi otrzymujacy dodatek funkcyjny w dniu wejscia w zycie
niniejszego Regulaminu otrzymujg go w kwocie dotychczasowe;.
Dodatek funkcyjny moze by¢ wypowiedziany, badz przyznany w innej wysokosci na

podstawie decyzji Wojta Gminy Somonino.

IV Dodatek specjalny

§5
Dodatek specjalny moze by¢ przyznany decyzja Woéjta Gminy Somonino pracownikom
samorzadowym zatrudnionym na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych z tytulu okresowego zwigkszenia obowigzkéw stuzbowych lub
powierzenia dodatkowych zadan.
Dodatek specjalny przyznaje sie na czas okreslony, w kwocie nie wiekszej niz 70%

wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego Igcznie.
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V Dodatek za wieloletnig prace, nagroda jubileuszowa, odprawa z tytulu przejicia

pracownika na rente z tytulu niezdolnosci do pracy lub emeryture

§6
Dodatek za wieloletnig prace, nagrode jubileuszowa i1 odprawe z tytutu przejscia
pracownika na rente z tytutu niezdolnosci do pracy lub emeryture przyznaje sie na zasadach
okreslonych w art. 38 Ustawy.
Szczegbdtowe warunki wyptaty dodatku za wieloletnig prace okresla § 7 Rozporzadzenia.
Pracownikowi samorzadowemu przyshuguje nagroda jubileuszowa zgodnie z zasadami
okreslonymiw § 81 § 11 ust. 112 Rozporzadzenia.
Pracownik samorzadowy przechodzacy na rentg¢ z tytutu niezdolnosci do pracy lub
emeryture otrzymuje odprawe w wysokosci uzaleznionej od udokumentowanego okresu
zatrudnienia, zgodnie z art. 38 ust. 5 Ustawy.
Odprawa w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy jest

wyplacana zgodnie z § 9 ust. I Rozporzadzenia.

VI Premia regulaminowa

§7
Pracownikom samorzgdowym zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych i1 obstugi
Wojt Gminy Somonino moze przyznaé¢ premi¢ regulaminowa w ramach posiadanych
srodkéw finansowych na wynagrodzenia.
Fundusz premiowy moze wynosi¢ do 3% $rodkow na wynagrodzenia zasadnicze.
Premia a takze jej wysoko$¢é ma charakter uznaniowy, jednak jej maksymalna wysokos¢
wynosi 30% wynagrodzenia zasadniczego pracownika samorzadowego zatrudnionego na
stanowisku pomocniczym i obstugi.
Wysoko$¢ premii regulaminowej dla pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych i obstugi jest uzalezniona od ilosci i stopnia trudnosci
przewidzianych do wykonania zadan i jest kazdorazowo okre$lana w umowie o prace.
Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku pomocniczym i obstugi traci prawo do

premii regulaminowej za dany miesigc w calosci lub w czesci w przypadku nie wywigzania



sie z obowiazkdw pracowniczych okreslonych w Kodeksie pracy, Regulaminie pracy oraz
W umowie o prace.

O utracie prawa do premii, o ktérej mowa w ust. 5, w czesci lub w calosci pracownik
samorzadowy zatrudniony na stanowisku pomocniczym i obstugi jest informowany na
pi$mie z podaniem przyczyn podjecia przez Wojta Gminy Somonino takiej decyzji. W tym
przypadku przepisy o wypowiedzeniu warunkéw ptacy nie maja zastosowania.

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku pomocniczym i obslugi zachowuje
prawo do premii regulaminowej za czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

Premia regulaminowa jest wypltacana w okresach miesigcznych tacznie z wynagrodzeniem

za prace za dany miesigc zgodnie z uregulowaniami zawartymi w niniejszym Regulaminie.
VII Nagrody

§8

W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia pracownikom samorzgdowym moga

by¢ przyznawane nagrody.

Nagrody przyznaje Wojt Gminy Somonino pracownikom samorzgdowym za osiggnigcia w

pracy zawodowej, w tym m.in. za:

1) sprawna, profesjonalng i bezkonfliktowa obstuge klientdw urzedu;

2) inicjatywe i zaangazowanie pracownika w rozwiazywaniu spraw zlozonych;

3) dyspozycyjnos¢ pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych zadan
objetych zakresem obowiazkéw pracownika lub zadan zleconych;

4) wykonywanie dodatkowych zadan;

5) dzialania usprawniajace na stanowisku pracy;

6) samoksztalcenie, podnoszenie swoich umiejetnosci i kwalifikacji — tj. szkolenia, kursy,
studia wyzsze I lub II stopnia, studia podyplomowe, studia doktoranckie lub uzyskanie
stopnia doktora;

Nagrody maja charakter uznaniowy, a ich wysoko$¢ ustala Wojt Gminy Somonino

uwzgledniajgc absencje chorobowe i urlopy wychowawcze pracownika.

O przyznaniu nagrody pracownik samorzadowy zawiadamiany jest na piSmie, a kopia

przedmiotowego zawiadomienia dotaczana jest do akt osobowych pracownika

samorzadowego.



VIII Dodatek za prace w godzinach nadliczbowych

§9

Pracownikom samorzadowym wykonujacym na polecenie przetozonego prace w godzinach

nadliczbowych przystuguje $wiadczenie zgodnie z unormowaniami zawartymi w Ustawie.

IX Dodatek za opieke nad osobg w sluzbie przygotowawczej

§10
Pracownikowi samorzadowemu sprawujgcemu opieke nad osoba w stuzbie
przygotowawczej Wojt Gminy Somonino moze przyznaé z tego tytulu dodatek w kwocie
500 zt brutto na miesigc za jedng osobe, ale nie wigcej niz 700 zt brutto za miesiac w
przypadku wigkszej liczby 0so6b bedacych w stuzbie przygotowawczej, nad ktérymi dany
pracownik sprawuje piecze.
Dodatek opisany w ust. 1 wyplacany jest opickunowi na koniec kazdego miesiaca wraz z

jego wynagrodzeniem za prace.
X Wynagrodzenie za czas niewykonywania pracy

§ 11

Pracownikowi samorzgdowemu przystuguje wynagrodzenia za czas niewykonywania pracy z

przyczyn niezaleznych od niego wg. zasad okres§lonych w art. 81 Kodeksu pracy.

X1 Rozliczenie podroézy stuzbowej

§12

Do naleznosci pracownikow samorzadowych z tytulu podrozy stuzbowej stosuje sie

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie

naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe;j

jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowe;j.



XII Wylgczenie podmiotowe

§13

Zasady ustalania wynagrodzenia wraz z dodatkiem funkcyjnym dla pracownikow

samorzadowych zatrudnionych na podstawie powotania i wyboru okresla Rozporzadzenie.

|8

XIII Miejsce i termin wyplaty wynagrodzenia

§ 14
Wyplaty wynagrodzenia za prace dokonuje si¢ co najmniej raz w miesiacu, z dotu do 30-
go dnia danego miesigca kalendarzowego, jednak nie wczesniej niz 22-go dnia kazdego

miesigca kalendarzowego.

Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ na wskazany przez pracownika rachunek bankowy,
chyba ze pracownik zlozy pisemny wniosek o wyplate wynagrodzenia w formie

gotowkowe;j.

Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie

wyplaca si¢ w dniu poprzedzajgcym.
X1V Postanowienia konicowe

§ 15

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od daty udostepnienia go pracownikom
samorzgdowym.

Regulamin wynagradzania podaje sie do wiadomosci pracownikow, w sposéb przyjety u
danego pracodawcy, tj. podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Somonino i przestaniu do wszystkich pracownikow maila z zalgczonym
regulaminem.

Zmiany postanowien Regulaminu wynagradzania dokonuje si¢ na takich samych zasadach
jak jego stanowienie i wchodza w zycie po uptywie 14 dni od zapoznania si¢ z nimi

pracownikéw samorzadowych.




Zalaczniki

1. Zatacznik nr 1, Tabela I, Tabela stanowisk, zaszeregowania, stawki dodatku
funkcyjnego na okreslonych stanowiskach oraz minimalne wymagania kwalifikacyjne.
2. Zalacznik nr 2, Tabela II Stawki miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego.



Tabela I

Zalacznik nr 1

do Regulaminu wynagradzania

pracownikéw Urzedu Gminy Somonino

Tabela stanowisk, zaszeregowania, stawki dodatku funkcyjnego na okre$lonych stanowiskach
oraz minimalne wymagania kwalifikacyjne

Mal 1
- Minimalne wymagania
dodatek Kwalifil .
Minimalna Maksymalna | funkcyjny w % wallltkacyne
L.p. Stanowisko kategoria kategoria od minimalnej
zaszeregowania | zaszeregowania | placy zasadniczej
we kategorl' Wyksztalcenie
zaszeregowania .
oraz Staz pracy
umieje¢tnosci | (w latach)
zawodowe
1 2 3 4 6 7 8
Stanowiska kierownicze urzednicze
1. Sekretarz gminy XVII XX do 180 wyzsze” l 4
2. Kierownik USC X1V XIX do 100 wg odrebnych przepiséw
3. Z-ca kierownika USC X111 XVII do 100 wg odrebnych przepiséw
4. Gléwny ksiegowy XV XVII do 100 wg odrebnych przepiséw
5. Audytor wewnetrzny XV XVIII do 100 wg odrgbnych przepisow
Petnomocnik ds. ochrony o
. o drebnych
6 informacii nieiawnych X1V XVI do 100 wg odrebnych przepiséw
7. | Kierownik referatu XIII XVIII do 160 wyzsze? | 4
Stanowiska urzednicze
I. Radca prawny X111 XVII do 100 wg odrebnych przepisow
2. Gtowny specjalista XII XVI do 100 wyzsze” | 4
3. |Gtoéwny specjalista ds. BHP XII XVI - wg odrebnych przepiséw
) -
sze
4. Inspektor X1 XV - ez 5 =
$rednie 5
5. Starszy specjalista X1 XV - wstzez) 3
6. Starszy informatyk XI XV - wstzez) 3
7. | Starszy specjalista ds. BHP XI X1V - wg odrebnych przepiséw
8. Specjalista ds. BHP X1 X1V - wg odrebnych przepiséw
) _
9. | Specjalista, podinspektor X X111 - wyzszeﬁ)
$rednie’ 3
.2 _
10. Informatyk X X1 S wyzszeﬂ
srednie” 3
1. Samodzielny referent X X1I - srednie’ 2
. 2) _
12. Ksiegowy 1X X1l ; AL
srednie” 2
13. Referent, kasjer VI XII - srednie” 1




Mtodszy referent, mtodszy
14. . Vi X1 - srednie” -
Stanowiska pomocnicze i obstugi
I. Sekretarka VII XII - srednie” -
2. Pomoc administracyjna v VII - zasadnicze® -
3. Robotnik 11 VI - podstawoweS) =
4. Sprzataczka 11 VI S podstawowes) =
Stanowiska, na ktérych nawigzanie stosunku pracy nastepuje w ramach robét publicznych lub prac
interwencyjnych
Pracownik II stopnia XII XV . wstzez) 4
wykonujacy zadania w )
1. , . wyzsze
ramach robét publicznych XI X1V - ==
lub prac interwencyinych Srednie 5
.2
Pracownik 1 stopnia X XIII . wyzszeﬂ -
) wykonujacy zadania w srednie” 3
" | ramach robét publicznych VIII XII - srednie” 2
lub prac interwencyjnych VII X1 i srednie’ i

1) 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 prace, ktére sa
okreslone w zalgczniku nr 3 do rozporzadzenia, uwzgledniaja wymagania okreslone w ustawie, przy czym do stazu pracy
wymaganego na kierowniczych stanowiskach urzedniczych wlicza si¢ wykonywanie dzialalnosci 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. 60 i 1930).

2) Wyksztalcenie wyzsze — rozumie si¢ przez to studia wyzsze w rozumieniu ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o
szkolnictwie wyzszym (Dz. U. 22017 r. poz. 2183 12201 oraz z 2018 r. poz. 138, 398, 650, 730 i 912), o odpowiednim
kierunku umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i
kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.

3) Wyksztalcenie Srednie — rozumie si¢ przez to wyksztalcenie $rednie lub $rednie branzowe, w rozumieniu ustawy z
dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe (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.

4) Wyksztatcenie zasadnicze — rozumie sie przez to wyksztatcenie zasadnicze branzowe lub zasadnicze zawodowe, w
rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe, o odpowiednim profilu umozliwiajgcym wykonywanie
zadan na stanowisku.

5) Wyksztalcenie podstawowe — rozumie si¢ przez to wyksztalcenie podstawowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia
2016 r. — Prawo oswiatowe, a takze umiejetno$¢ wykonywania czynnosci na stanowisku.




Zakacznik nr 2
do Regulaminu wynagradzania
pracownikow Urzedu Gminy Somonino

Tabela II

Stawki miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego

O T YT R Minimalny p.oziom wynagrodzenia Maksymalny !)oziom wynagrodzenia
zasadniczego w zlotych zasadniczego w zlotych

) 3300 4100
11 3350 4200
I 3400 4300
1V 3450 4400
\% 3500 4500
V1 3550 4600
VII 3600 4700
VIII 3650 4800
IX 3700 4900
X 3800 5100
X1 3900 5300
XI1 4000 5500
XIHI 4100 6000
X1V 4200 6500
XV 4300 7000
XVI 4400 7500
XVII 4600 8000
XVIII 4800 8500
XIX 5000 9000
XX 5200 10000

Marlag walewskd




