ZARZADZENIE NR 59/2021
WOJTA GMINY GNIEZNO

z dnia 1 wrzes$nia 2021 r.

w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania w Urze¢dzie Gminy Gniezno

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021 r., poz. 1372),
w zwigzku z art. 39 ust. 112 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 .,
poz.1282) irozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (tekst jedn. Dz. U. z 2018 r., p0z.936 ze zm.)

§ 1. Wprowadzam Regulamin wynagradzania w Urzedzie Gminy Gniezno stanowigcy zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Wojta Gminy Gniezno nr 26/2016 z dnia 8 kwietnia 2016r. w sprawie ustalenia
regulaminu wynagradzania w Urzedzie Gminy Gniezno, Aneks nr 1 z dnia 20 wrzesnia 2017 r. do zarzadzenia nr
26/2016 Wojta Gminy Gniezno z dnia 8 kwietnia 2016 r. w sprawie regulaminu wynagradzania w Urzgdzie Gminy
Gniezno.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow.

Wojt Gminy Gniezno

Maria Suplicka
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 59/2021
Wojta Gminy Gniezno

z dnia 1 wrzes$nia 2021 r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH
W URZEDZIE GMINY GNIEZNO

Rozdzial I Postanowienia wprowadzajace

§1. Regulamin wynagradzania, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla szczegotowe warunki 1 zasady
wynagradzania za prace oraz przyznawania innych $wiadczen zwigzanych z praca pracownikow
zatrudnionych na podstawie umowy o prace w Urzedzie Gminy Gniezno, zwanym dalej
,Urzedem”, w tym m.in.:
1) wykaz stanowisk, na ktérych zatrudniani sg pracownicy na podstawie umowy o prace,
2) wymagania kwalifikacyjne pracownikow na poszczego6lnych stanowiskach wedlug wykazu
stanowisk,
3) szczegotowe warunki wynagradzania, w tym:

a) maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego,

b) warunki przyznawania i sposob wyptacania dodatkéw funkcyjnego i specjalnego oraz
nagrod.
§2.1. Regulaminu nie stosuje si¢ do pracownikdéw zatrudnianych w Urzedzie na podstawie:
1) wyboru - na stanowisko: Wojta Gminy,
2) powolania - na stanowisko: Skarbnika Gminy Gniezno.
2. W przypadku pracownikéw, o ktérych mowa w ust.1, akty stanowigce podstawe nawigzania
stosunku pracy, ustalajace lub przyznajace wynagrodzenie lub inne §wiadczenia zwigzane z praca,
stanowig samodzielnie podstawg okreslajacg warunki 1 zasady wynagradzania za prac¢ oraz
przyznawania innych $§wiadczen zwigzanych z pracg, za§ w zakresie nieuregulowanym odrebnie w
tych aktach stosuje si¢ odpowiednio obowigzujace wlasciwe przepisy prawa, przy czym:
1) wynagrodzenie Woéjta Gminy ustala Rada Gminy Gniezno w drodze uchwaty,
2) czynnosci z zakresu prawa pracy zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy
wobec Wojta Gminy wykonuje Przewodniczacy Rady Gminy Gniezno,
3) pozostate czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wdojta Gminy, inne niz okreslone w pkt 1) 1
2), wykonuje, zgodnie z udzielonym przez Wojta Gminy Gniezno pisemnym upowaznieniem
Sekretarz Gminy,
4) czynnos$ci z zakresu prawa pracy dotyczgce wynagrodzenia za prac¢ oraz innych $wiadczen
zwigzanych z pracg Skarbnika Gminy wykonuje Wojt Gminy.

§3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
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1) ustawie - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

2) rozporzadzeniu - rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych,

3) minimalnym wynagrodzeniu - rozumie si¢ przez to minimalne wynagrodzenie okreslone
rozporzadzeniem Rady Ministréw, o ktorym mowa w pkt 2),

4) pracowniku - rozumie si¢ przez to osobe zatrudniong w Urzedzie na podstawie umowy o prace,
bez wzgledu na rodzaj umowy oraz wymiar czasu pracy,

5) pracodawcy - rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Gniezno,

6) prawie pracy - rozumie si¢ przez to wszelkie przepisy: ustaw i1 aktow wykonawczych
regulujacych prawa i obowigzki pracownikow oraz pracodawcy,

7) Wjcie - rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Gniezno,

8) Regulaminie pracy - rozumie si¢ przez to Regulamin pracy Urzgdu Gminy Gniezno,

9) wymaganiach kwalifikacyjnych - rozumie si¢ przez to wymagania co do poziomu lub rodzaju
wyksztatcenia 1 posiadanych uprawnien niezbednych do zatrudnienia pracownika na danym
stanowisku.

§4. Kazdy pracownik podejmujacy zatrudnienie w Urzedzie jest zapoznawany z trescig
Regulaminu wynagradzania przed przystapieniem do pracy, co potwierdza w pisemnym
o$wiadczeniu, ktore jest wlaczane do akt osobowych pracownika.

Rozdzial 1T
Ogolne zasady wynagradzania

§5.1. Wynagrodzenie za prace w pelnym wymiarze czasu pracy nie moze by¢ nizsze od
minimalnego wynagrodzenia ustalonego w ustawie z dnia 10 pazdziernika 2002 roku o
minimalnym wynagrodzeniu za prac¢ (Dz. U. z 2020 r., poz.2207).

2. W razie, gdy minimalne wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, ulegnie podwyzszeniu tak, ze
przekroczy wysoko$¢ wynagrodzenia naleznego pracownikowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze
czasu pracy, automatycznie aktualizuje si¢ wysoko$¢ wynagrodzenia przystugujacego takiemu
pracownikowi do poziomu nie nizszego niz minimalne wynagrodzenie.

§6.1. Wynagrodzenie za prace oraz inne $wiadczenia zwigzane z pracg ustala, przyznaje, nalicza i
wyplaca pracodawca.

2. Decyzje w sprawie wysokosci poszczegdlnych sktadnikéw wynagrodzenia dla pracownika
podejmuje Wojt.

§7. Wynagrodzenie za prace oraz inne Swiadczenia zwigzane z pracg przyznaje si¢ pracownikowi w

umowie o prace lub w odrgbnym pismie.
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§8.1. U pracodawcy obowigzuje czasowy system wynagradzania, polegajacy na ustaleniu dla
poszczegolnych pracownikow kategorii zaszeregowania, stawek wynagrodzenia zasadniczego,
dodatku funkcyjnego oraz innych $wiadczen wg obowigzujacego stanu prawnego na warunkach i
zasadach okreslonych w Regulaminie oraz faktycznego czasu pracy pracownika.

2. Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonang. Za czas niewykonywania pracy pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wowczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowia.

3. Poza wynagrodzeniem za prace pracownikowi odpowiednio przystuguja lub moga by¢
przyznawane, na warunkach 1 zasadach okreslonych w Regulaminie oraz obowigzujacych
wlasciwych przepisach prawa: dodatek funkcyjny, dodatek specjalny, nagrody, odprawy oraz inne
$wiadczenia zwigzane z pracg przewidziane przepisami prawa.

§9.1. Pracownikowi, na kierowniczym stanowisku urz¢dniczym oraz stanowisku urzedniczym
odpowiednio do rodzaju wykonywanej pracy, posiadanych kwalifikacji, a takze w zaleznosci od
ilosci 1 jakosci §wiadczonej pracy oprocz wynagrodzenia zasadniczego moga by¢ przyznane:

1) dodatek funkcyjny;

2) dodatek specjalny;

3) nagrody.

2. Pracownikom na stanowiskach pomocniczych i obstugi w zaleznosci od rodzaju wykonywane;j
pracy, posiadanych kwalifikacji, a takze od iloSci 1 jakosci $wiadczonej pracy oprocz
wynagrodzenia zasadniczego moga by¢ przyznane:

1) dodatek specjalny,

2) nagrody.

3. Pracownikowi przystuguja inne skladniki wynagrodzenia i §wiadczenia zwigzane z pracg nie
wymienione w ust. 1 i 2 przyznawane w wysokosci 1 na zasadach okreslonych w przepisach prawa
pracy, w tym szczegolnie:

1) dodatek za wieloletnig prace,

2) nagroda jubileuszowa,

3) dodatkowe wynagrodzenie roczne,

4) odprawa w zwiazku z przej$ciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnos$ci do pracy,

5) ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy,

6) dodatek za prace w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej,

7) odprawa z tytutu zwolnienia z pracy z przyczyn lezacych po stronie pracodawcy.

§10.1. Ustala si¢ taryfikator kwalifikacyjno - wynagrodzeniowy, zwany dalej , Taryfikatorem

kwalifikacyjnym” stanowiacy zafgcznik nr I do Regulaminu obejmujacy:
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1) wykaz stanowisk, na ktérych zatrudniani sg pracownicy na podstawie umowy o prace, z
uwzglednieniem podzialu na stanowiska kierownicze urzednicze, urzgdnicze, doradcéw i
asystentow, pomocnicze i obstugi,

2) wymagania kwalifikacyjne pracownikow na poszczegodlnych stanowiskach, w tym wymaganych
lat okresoéw pracy;

3) kategorie zaszeregowania poszczegélnych stanowisk wraz z poziomem wynagrodzenia
zasadniczego,

4) maksymalne stawki dodatku funkcyjnego na stanowiskach, ktorym przystuguje dodatek
funkcyjny.

2. Ustala si¢ tabel¢ miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego, ktora stanowi zafgcznik nr 2
do Regulaminu.

§11.1.Podstawowym sktadnikiem wynagrodzenia pracownika jest wynagrodzenie zasadnicze.
2.Wysoko$¢ miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego oraz poziom kwalifikacji wymagany dla
poszczegolnych stanowisk pracy u pracodawcy ustala si¢ zgodnie z brzmieniem zalgcznika nr 1 do
Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 3.

3.W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Wojt moze skrdci¢ minimalny staz pracy zawodowe;
wymagany na danym stanowisku, z wytaczeniem stanowisk, dla ktorych wymagany okres pracy
zawodowej okreslaja odrgbne przepisy oraz art. 5 ust. 2 1 art. 6 ust. 4 ustawy.

§12.1. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych
z kierowaniem zespotem pracownikow, zgodnie z zakresem powierzonych obowigzkow lub na czas
powierzenia tych obowigzkow, wynikajacy z potrzeb organizacyjnych pracodawcy, okreslony w
Taryfikatorze kwalifikacyjnym, stanowiacym zalgcznik nr I do Regulaminu z zastrzezeniem ust. 4.
2. Dodatek, o ktorym mowa w ust. 1, przystuguje rowniez pracownikom zatrudnionym na
stanowiskach niezwigzanych z kierowaniem zespotem, dla ktérych w tabeli kategorii
zaszeregowania oraz stawek dodatku funkcyjnego, przewiduje si¢ dodatek funkcyjny.

3. Wysokos¢ dodatku funkcyjnego, o ktérym mowa w ust. 1, dla poszczegolnych stanowisk ustala
si¢ w oparciu o stawki okreslone w tabeli stanowiacej zalgcznik nr I do Regulaminu.

4.Przepisy dodatku funkcyjnego nie dotycza pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych urzedniczych i urzedniczych, dla ktorych nie okreslono stawek dodatku funkcyjnego
w Taryfikatorze kwalifikacyjnym.

5. Sposob naliczania i termin wyptaty dodatku funkcyjnego ustala si¢ w Rozdziale IV Regulaminu.
§ 13.1. Z tytulu okresowego zwigkszenia obowigzkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych
zadan, albo ze wzgledu na charakter pracy lub warunki wykonywania pracy pracownikowi moze

by¢ przyznany dodatek specjalny.
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2. Dodatek specjalny przyznaje si¢ na czas okreslony, nie krotszy niz na okres jednego miesiaca,
nie dtuzej jednak niz na okres 1 roku.

3. Dodatek specjalny jest wyptacany w ramach posiadanych §rodkéw na wynagrodzenia w kwocie
nieprzekraczajacej 80% tacznie wynagrodzenia zasadniczego 1 dodatku funkcyjnego.

4. Sposob naliczania i termin wyptaty dodatku specjalnego ustala si¢ w Rozdziale IV Regulaminu.
§14.1. W ramach posiadanych $§rodkéw na wynagrodzenia tworzy si¢ fundusz nagréd w wysokosci

do 10 % wynagrodzen osobowych, bedacy w dyspozycji Wojta, z przeznaczeniem na nagrody.

2. Wojt, w ramach posiadanych $rodkéw, z urzedu badz na wniosek bezposredniego przetozonego
pracownika, moze przyzna¢ pracownikowi nagrod¢ pieni¢zna.

3.Nagroda pieni¢zna moze zosta¢ przyznana pracownikowi migdzy innymi za szczegdlne
osiggnigcia zawodowe Ww pracy, wzorowo wypetniane obowiazki shluzbowe, przejawianie
inicjatywy 1 samodzielnosci w realizacji powierzonych zadan, podnoszenie kwalifikacji
zawodowych, za wykonywanie dodatkowych zadan wykraczajacych poza zakres podstawowych
obowigzkow.

4. Nagroda pieni¢zna ma charakter indywidualny, uznaniowy i jest przyznawana kwotowo.

Rozdzial 111
Swiadczenia pieni¢zne zwiazane z praca
Odprawa emerytalna i rentowa

§15.1. W zwiazku z przejSciem na emeryturg lub rent¢ z tytutu niezdolnosci do pracy przyshuguje
pracownikowi jednorazowa odprawa w wysokosci:

1) po 10 latach - dwumiesigcznego wynagrodzenia,

2) po 15 latach - trzymiesigcznego wynagrodzenia,

3) po 20 latach - sze$ciomiesiecznego wynagrodzenia.

2. Do okreséw pracy uprawniajacych do jednorazowej odprawy wlicza si¢ wszystkie poprzednie
zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrgbnych przepisoéw podlegaja one
wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.

3. Odprawe nalezng z tytulu przejs$cia na rente z tytutu niezdolnosci do pracy pracownik otrzymuje po
przedtozeniu pracodawcy dokumentu od lekarza orzecznika stwierdzajacego przyznanie renty z tytutu
niezdolnosci do pracy.

4. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, oblicza si¢ wedlug zasad obowigzujacych przy ustalaniu
ekwiwalentu pieni¢znego za urlop wypoczynkowy i jest wyptacane w dniu ustania stosunku pracy.

5. Pracownik, ktory otrzymatl odprawe nie moze ponownie naby¢ do niej prawa.

§16.1. Pracownikowi przyshuguje dodatek za wieloletnia prace w wysokosci od 5% do 20%

wynagrodzenia zasadniczego.
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2.Dodatek za wieloletniag prace przystuguje po 5 latach pracy w wysokosci wynoszacej 5 %
miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten wzrasta o 1 % za kazdy dalszy rok pracy az do
osiggnigcia 20 % miesigcznego wynagrodzenia.
3. Do okresow pracy uprawniajacych do dodatku wlicza si¢ wszystkie poprzednio zakonczone okresy
zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych przepisow podlegaja one wliczeniu do okresu
pracy, od ktorego zalezg uprawnienia pracownicze.
§17.1. Kazdemu pracownikowi przystuguje nagroda jubileuszowa.
2. Nagroda jubileuszowa przystuguje w wysokosci:
1) po 20 latach pracy - 75% wynagrodzenia miesi¢gcznego,
2) po 25 latach pracy - 100% wynagrodzenia miesi¢cznego,
3) po 30 latach pracy - 150% wynagrodzenia miesi¢cznego,
4) po 35 latach pracy - 200% wynagrodzenia miesi¢cznego,
5) po 40 latach pracy - 300% wynagrodzenia miesi¢cznego,
6) po 45 latach pracy - 400% wynagrodzenia miesi¢cznego.
3. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 2, oblicza si¢ wedtug zasad obowigzujacych przy ustalaniu
ekwiwalentu pieni¢znego za urlop wypoczynkowy.
4. Wyplata nagrody nast¢puje z urzedu, tj. bez wniosku pracownika, niezwtocznie po nabyciu prawa do
tej nagrody. Podstawe do obliczenia nagrody jubileuszowej stanowi wynagrodzenie przystugujace
pracownikowi w dniu nabycia prawa do nagrody, a jezeli dla pracownika jest to korzystniejsze -
wynagrodzenie przystlugujace mu w dniu wyptaty.
§18.Pracownikowi przystuguje dodatkowe wynagrodzenie roczne. Zasady nabywania prawa oraz
ustalenia wysokos$ci 1 wyptacenia dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla pracownikéw
samorzadowych reguluja odrgbne przepisy.
Rozdzial IV

Sposéb i terminy wyplaty wynagrodzen i pozostalych §wiadczen z tytulu pracy.
§19.1. Wynagrodzenie za pracg, w szczegolnosci: wynagrodzenie zasadnicze, dodatek funkcyjny,
dodatek za wieloletnia prace oraz wynagrodzenie za dni niezdolnosci do pracy lub =zasitki z
ubezpieczenia spotecznego, wyplaca si¢ z dotu, najpdzniej do 28 dnia kazdego miesigca, a jezeli
ustalony dzien wyplaty za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu
poprzedzajacym.
2. Wyptlaty wynagrodzen dokonuje si¢ na numer bankowy wskazany przez pracownika.
3. Dodatek specjalny jest naliczany w oparciu o zatwierdzony przez Wdjta wniosek lub pisemng jego
decyzje podjeta z urzedu. Dodatek specjalny nalicza si¢ od dnia jego przystugiwania lub dnia podjecia
decyzji w przypadku, gdy nie wskazano dnia od ktorego przystuguje. W przypadku, gdy dodatek
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specjalny przystuguje od innego terminu niz pierwszy dzien miesigca kalendarzowego, podlega
naliczeniu proporcjonalnie do dni roboczych przypadajacych w miesigcu od dnia jego przystugiwania.
4.Wyptata dodatku specjalnego nastgpuje z dotu wraz z naleznym wynagrodzeniem za prace za dany

miesigc kalendarzowy.
Rozdzial V

Postanowienia koncowe
§20. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie, majg zastosowanie przepisy
kodeksu pracy oraz przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych.
§21. Wszelkie zmiany Regulaminu nastepujg w formie pisemnej w trybie obowigzujagcym dla jego
ustalenia.
§22.Regulamin wynagradzania wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci

pracownikow poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w Urzedzie.
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu
wynagradzania pracownikow
Urz¢du Gminy Gniezno

Taryfikator kwalifikacyjny - wymagania kwalifikacyjne pracownikow samorzadowych na
poszczegolnych stanowiskach i maksymalny poziom zaszeregowania.

TABELA NR 1
Kierownicze stanowiska urzednicze
Lp Stanowiska Kategoria Wymagania kwalifikacyjne Dodatek
zaszeregowania | wyksztalcenie | Staz pracy Funkeyjny
(w latach) (uznaniowy)
1 | Sekretarz Gminy XXII wyZsze 4 od 300 do 2.000
2 | Z-ca Skarbnika XV-XIX WyZsze 3 od 300 do 2.000
Gminy
3 | Glowny ksiggowy | XVI-XVIII wyzsze Wedhﬁ Ofilr?bny"h
audytor wewnetrzny preepiow
4 | Kierownik Referatu | XII-XIX WYyZSze 4 od 300 do 2.000
5 | Komendant gminny | XIII - XIX Wyzsze 4 od 300 do 2.000
ochrony
przeciwpozarowej
TABELA NR 11

Stanowiska urzednicze

Lp Stanowiska Kategoria Wymagania kwalifikacyjne
zaszeregowania wyksztalcenie Staz pracy

(w latach)
1 Gloéwny specjalista XII -XV wyzsze 4
2 Starszy specjalista XI-XV wyzsze 3
3 Inspektor XII-XVI WyZsze 3
$rednie 5
4 Podinspektor X-XV srednie/wyzsze 3
5 Specjalista X-XIII Srednie/wyzsze 3
6 Samodzielny Referent IX-XI $rednie 2
7 Referent/ ksiegowy IX-XI $rednie 2
8 Mtodszy Referent VIII-X $rednie -
9 Starszy Informatyk XI-XV wyzsze 3
10 Informatyk X-XIV wyzsze 3
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TABELA NR III
Stanowiska pomocnicze i obslugi

interwencyjnych

Lp [Stanowiska Kategoria Wymagania kwalifikacyjne
zaszeregowania | wyksztalcenie | Staz pracy
(w latach)
1 [Pomoc administracyjna II-X srednie -
2 |Pracownik (robotnik) V-X podstawowe
gospodarczy
3 |[Pracownik II stopnia XII Wyzsze 3
wykonujacy zadania w ramach :
ro}l;(')t Jp?l‘glicznych lub prac Xl Wyzsze )
interwencyjnych
4 Pracownik I stopnia wykonujacy X srednie 3
zadania w  ramach  robot IX srednie 2
publicznych lub prac VIII Sredni R
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu
wynagradzania pracownikéw
Urzedu Gminy Gniezno

TABELA MIESIECZNYCH STAWEK WYNAGRADZANIA ZASADNICZEGO

Lp| Kategoria zaszeregowania Minimalna kwota w Maksymalna kwota w
ztotych ztotych
1 I 1.700 2.800
2 I 1.720 2.850
3 1 1.740 2.900
4 v 1.760 2.950
5 \Y% 1.780 3.000
6 VI 1.800 3.050
7 VII 1.820 3100
8 VI 1.840 3.200
9 IX 1.860 3.400
10 X 1.880 3.600
11 XI 1.900 3.650
12 XII 1.920 3.850
13 X1 1.940 4.000
14 X1V 1.960 5.000
15 XV 1.980 5.500
16 XVI 2.000 6.000
17 XVII 2.100 6.500
18 XVIII 2.200 6.800
19 XIX 2.400 7.200
20 XX 2.600 7.500
21 XXI 2.800 8.500
22 XX 3.000 10.000
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