ZARZADZENIE Nr 59/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 24 kwietnia 2023 roku

w sprawie: ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw w Urzedzie Miasta
i Gminy Drobin.

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530) i § 5 ust. 5 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
25 pazdziernika 2021 roku w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U.
72021 r., poz. 1960)

Zarzadzam co nast¢puje:

§1
Ustala sie w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia Regulamin Wynagradzania Pracownikow
Urzedu Miasta i Gminy Drobin.

§2
Regulamin wynagradzania wchodzi w Zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.

§3

Wykonanie zarzadzenia polecam Kierownikowi Referatu Organizacyjnego.

§4

Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu wynagradzania sprawuje Sekretarz Miasta i Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§6
Od momentu wejScia w zycie niniejszego Zarzadzenia moc traci Zarzadzenie Nr 154/09
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin z dnia 15 czerwca 2009 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
Wynagradzania Pracownikéw w Urzgdzie Miasta i Gminy Drobin wraz z pdzniejszymi zmianami.

Burmistrz Mlipsta i Gminy

Krzyszt ciej Wielec




REGULAMIN

Wynagradzania Pracownikéw w Urzedzie Miasta i Gminy Drobin

ROZDZIAL I
PRZEPISY OGOLNE

§1
1. Niniejszy Regulamin wynagradzania zostat opracowany na podstawie:

a) art.77> Kodeksu Pracy,
b) art. 36-43 oraz art. 58 i 59 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530) zwanej dalej ustaws,
¢) Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25 paZdziernika 2021 roku w sprawie
wynagradzania pracownik6w samorzagdowych (Dz. U. z 2021 r., poz. 1960), zwanego dalej
rozporzadzeniem.
2. Regulamin okresla zasady i warunki wynagradzania za prac¢ oraz $wiadczenia zwigzane z
praca, i warunki ich przyznawania.
3. Regulamin ustala tez wymagania kwalifikacyjne co do wyksztalcenia i stazu pracy/w
powigzaniu z wynagrodzeniem zasadniczym, ktére muszg posiada¢ osoby ubiegajgce sig o
poszczeg6lne stanowiska pracy w Urzedzie.

§2
Postanowienia Regulaminu dotyczg pracownikow zatrudnionych w Urzgdzie Miasta i Gminy na
podstawie umowy o prace.

§3
1. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zaznajamia si¢ w Referacie
Organizacyjnym u pracownika prowadzgcego sprawy kadrowe z niniejszym Regulaminem.

2. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zostaje dolgczone do jego akt
osobowych.

§4
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1) pracodawcy - rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta 1 Gminy;

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

3) rozporzadzeniu w sprawie zasad wynagradzania - rozumie si¢ przez to Rozporzgdzenie Rady
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Ministréw w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych wydane na podstawie
art. 37 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z
2022 r., poz. 530);

4) osobistym zaszeregowaniu pracownika - rozumie si¢ przez to wylacznie wynagrodzenie
zasadnicze pracownika w stalej stawce miesigcznej, ustalone w umowie o pracg zgodnie z
rozdzialem 2 niniejszego regulaminu i jego zalacznikiem nr 1;

5) dodatku do wynagrodzenia - rozumie si¢ przez to dodatek funkcyjny i dodatek specjalny.

ROZDZIAL 11
OGOLNE ZASADY WYNAGRADZANIA
Zakaz dyskryminacji
§5

1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa pracg lub za pracg o
jednakowej wartosci.

2. Pracownicy majg prawo do réwnego traktowania w zakresie warunkéw wynagradzania i
przyznawania innych §wiadczen ze stosunku pracy.

3. Nie jest dopuszczalne nickorzystne uksztattowanie warunkéw wynagrodzenia osobie
zatrudnionej oraz ograniczanie jej dostepu do awansu czy do dofinansowania kosztéw nauki.

§6
Kryteria ustalania pensji

Pracownikowi samorzadowemu przystuguje wynagrodzenie za pracg stosowne do zajmowanego
stanowiska i posiadanych kwalifikacji zawodowych, nie nizsze od wynagrodzenia minimalnego
dla zatrudnionego w petnym wymiarze czasu pracy.

§7
Skladniki obligatoryjne

Do obowigzkowych sktadnikéw wynagrodzenia w Urzgdzie nalezy:
a) wynagrodzenie zasadnicze,
b) dodatek za wieloletnig prace,
¢) nagroda jubileuszowa,
d) dodatkowe wynagrodzenie roczne
e) jednorazowa odprawa w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rentg z tytutu niezdolnosci

f) do pracy.




§8
Skladniki fakultatywne

Pracodawca moze przyznac niektérym pracownikom:
a) dodatek funkcyjny,
b) dodatek specjalny,
¢) nagrode za szczegOlne osiggnigcia w pracy zawodowe;j.

§9
ROZDZIAL 111

WYNAGRODZENIE ZASADNICZE

1. W Urzedzie Miasta i Gminy pracownikowi samorzagdowemu zatrudnionemu na umowg o praceg
przystuguje wynagrodzenie zasadnicze okreslone w stalej stawce miesigcznej.
2. Wysoko$¢ wynagrodzenia zasadniczego jest uwarunkowana stopniem wyksztalcenia
pracownika oraz stazem zatrudnienia.
3. Osoba ubiegajgca si¢ o kierownicze stanowisko urzgdnicze musi miec:
a) obywatelstwo polskie lub wyjatkowo obce w sytuacji okreslonej w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych,
b) petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
¢) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na tym stanowisku,
d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
e) nieposzlakowang opinig,
f) co najmniej 3-letni staz pracy lub prowadzenia dziatalnosci gospodarczej o profilu
zgodnym z wymaganiami na tym stanowisku,
g) wyksztalcenie wyzsze odpowiedniej specjalnosci pierwszego lub drugiego stopnia w
rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym.
4. Osoba piastujgca stanowisko urzednicze jest zobowiagzana spetnia¢ warunki wskazane w ust. 2
pkt. a-e oraz ponadto posiada¢ co najmniej wyksztatcenie srednie o stosownej specjalnosci.
5. Osoba starajgca si¢ o stanowisko sekretarza musi mie¢:
a) co najmniej 4-letni staz pracy na stanowisku urzgdniczym w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 ustawy, w tym co najmniej 2-letni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w tych jednostkach lub w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.
6. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze skrdcié pracownikowi okres pracy zawodowej
wymagany na danym stanowisku, z wylaczeniem stanowisk, dla ktérych wymagany okres pracy
zawodowej okreslaja odrgbne przepisy oraz art. 5 ust. 2, art. 2 i art. 6 ust. 4 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530).
7. Minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego zalezy od przyporzgdkowania danego
stanowiska pracy do konkretnej kategorii zaszeregowania oraz wiasciwej dla poszczegdlnej
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kategorii zaszeregowania minimalnej stawki wynagrodzenia zasadniczego.
8. Kategorie zaszeregowania pracownikow w Urzgdzie, obowiazujace na poszczegblnych
stanowiskach minimalne i maksymalne wysokosci wynagrodzenia zasadniczego oraz wymagania
kwalifikacyjne na nich ustala zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu w podziale na:

a) stanowiska kierownicze i urzednicze (tabela A),

b) stanowiska pomocnicze i obstugi (tabela B),

c) stanowiska, na ktérych nawigzanie stosunku pracy nastgpuje w ramach robdt publicznych

lub prac interwencyjnych (tabela C).

9. Decyzje o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania podejmuje
pracodawca.

§ 10
ROZDZIAL IV

DODATEK ZA WIELOLETNIA PRACE

1. Dodatek za wieloletnig prace jest $wiadczeniem obligatoryjnym. Przystuguje po 5 latach pracy
w wysokosci 5% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego okre$lonego w umowie o pracg i
wzrasta o 1% za kazdy dalszy rok pracy az do osiagnigcia 20% miesigcznego wynagrodzenia
zasadniczego.

2. Do okreséw pracy uprawniajgcych do dodatku za wieloletnig prace wlicza si¢ wszystkie
poprzednie zakohczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrgbnych
przepiséw podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.

3. W przypadku gdy praca w Urzedzie Miasta i Gminy stanowi dodatkowe zatrudnienie, do okresu
dodatkowego zatrudnienia nie podlegaja zaliczeniu okresy zatrudnienia podstawowego.

4. Pracownikowi, ktéry wykonuje prace w Urzedzie Miasta i Gminy w ramach urlopu bezptatnego
udzielonego przez pracodawce w celu wykonywania tej pracy, do okresu dodatkowego
zatrudnienia podlegajg zaliczeniu zakoficzone okresy zatrudnienia podstawowego oraz okres
zatrudnienia u pracodawcy, ktéry udzielit urlopu - do dnia rozpoczgcia tego urlopu.

5. Dodatek za wieloletnig prace wyptaca si¢, bez wniosku pracownika, w terminie wyplaty
wynagrodzenia:

a) przypadajagcym po pierwszym dniu miesigca kalendarzowego nastepujacego po miesigeu,
kiedy pracownik nabyt prawo do dodatku lub wyzszej jego stawki,

b) za dany miesigc, jezeli uzyskanie prawa do dodatku lub jego wyzszej stawki nastgpito
pierwszego dnia miesiaca.

6. Dodatek za wieloletnig prace przystuguje za dni, za ktére pracownik samorzgdowy otrzymuje

wynagrodzenie oraz za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek choroby

albo koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym czlonkiem rodziny,
za ktore pracownik dostaje zasitek z ubezpieczenia spotecznego.




§ 11
ROZDZIAL V
DODATEK FUNKCYJNY

. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwiazanych z kierowaniem zespotem oraz
kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego przystuguje dodatek funkcyjny.

. Pracodawca moze przyznaé na czas okreslony dodatek funkcyjny innym pracownikom, ktérym
zlecit przez jaki$ czas zarzadzanie zespotem, zatrudnionych w celu wykonania okre$lonego
zadania.

. Dodatek funkcyjny jest wyptacany miesiecznie przez okres zajmowania stanowisk
wymienionych w punkcie 1.

. Dodatek funkcyjny wynosi od 20% do 160 % minimalnego wynagrodzenia okreslonego w I
kategorii zaszeregowania.

. Dodatek nalezy sig réwniez za czas nieobecnosci w pracy z powodu choroby oraz za czas innej
nieobecnosci w pracy.

. Dodatek jest wyptacany w przyjetych terminach wyptaty wynagrodzenia zasadniczego.

. Przepisy dotyczace dodatku funkcyjnego nie dotyczg pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych, obstugi, asystentéw i doradcow.

§ 12
ROZDZIAL VI
NAGRODA JUBILEUSZOWA

. Nagroda jubileuszowa nalezy si¢ obowiazkowo w wysokosci:

a) 75% miesiecznego wynagrodzenia - po 20 latach pracy,

b) 100% miesiecznego wynagrodzenia - po 25 latach pracy,

c) 150% miesiecznego wynagrodzenia - po 30 latach pracy,

d) 200% miesiecznego wynagrodzenia - po 35 latach pracy,

e) 300% miesiecznego wynagrodzenia - po 40 latach pracy,

f) 400% miesigcznego wynagrodzenia - po 45 latach pracy.

. Pracownikowi, ktory wykonuje prace w ramach urlopu bezptatnego udzielonego przez innego
pracodawce w celu wykonania tej pracy, do okresu uprawniajgcego do nagrody wlicza sig okres
zatrudnienia u tego pracodawcy do dnia rozpoczgcia tego urlopu.

. W razie jednoczesnego pozostawania wiecej niz w jednym stosunku pracy, do okresu pracy
uprawniajgcego do nagrody wlicza si¢ jeden z tych okresow.

. Pracownik nabywa prawo do nagrody w dniu uptywu okresu uprawniajacego do tej nagrody.

. Pracownik jest zobowiézany udokumentowaé swoje prawo do nagrody, jezeli w jego aktach
osobowych brak jest odpowiedniej dokumentacji.

. Wyptata nagrody nastepuje z urzedu, tj. bez wniosku pracownika, niezwtocznie po nabyciu do




niej prawa.

7. Podstawe do obliczenia nagrody stanowi wynagrodzenie przystugujace pracownikowi w dniu
nabycia prawa do nagrody, a jezeli dla pracownika jest to korzystniejsze wynagrodzenie
przystugujace mu w dniu wyptaty. Jezeli pracownik nabyt prawo do nagrody bedac zatrudniony
w innym wymiarze czasu pracy niz w dniu jej wyplaty, podstawe obliczenia nagrody stanowi
wynagrodzenie przystugujgce pracownikowi w dniu nabycia prawa do nagrody.

8. Podstawe wyliczenia nagrody stanowi odpowiedni do przepracowanego okresu procent sumy
miesiecznego wynagrodzenia, obliczonego wedlug zasad obowiazujacych przy ustalaniu
ekwiwalentu pienigznego za urlop wypoczynkowy.

9. W razie ustania stosunku pracy w zwigzku z przejéciem na rente z tytutu niezdolnodci do pracy
lub emeryture, pracownikowi, ktéremu do nabycia prawa do nagrody brakuje mniej niz 12
miesiccy, liczac od dnia rozwigzania stosunku pracy, nagrode t¢ wyptaca si¢ w dniu rozwigzania
stosunku pracy.

10.  Jezeli w dniu wejscia w zycie przepiséw wprowadzajacych zaliczalno$¢ do okresow
uprawniajacych do $wiadczen pracowniczych okresow niepodlegajacych dotychezas wliczeniu,
uplywa okres uprawniajacy pracownika do dwoch lub wigcej nagréd, wyptaca mu sig tylko
jedng nagrode - najwyzsza.

11.  Pracownikowi, ktéry w dniu wejscia w Zycie przepisow, o ktdrych mowa w ust. 10, ma
okres zatrudnienia wraz z innymi okresami wliczanymi do tego okresu, dtuzszy niz wymagany
do nagrody danego stopnia, a w ciagu 12 miesigey od tego dnia uptynie okres uprawniajacy go
do nabycia nagrody wyzszego stopnia, nagrode nizsza wyplaca si¢ w petnej wysokosci, a w
dniu nabycia prawa do nagrody wyzszej - réznicg miedzy kwotg nagrody wyzszej a kwota
nagrody nizszej.

12.  Przepisy ust. 10 i 11 maja odpowiednio zastosowanie w razie gdy w dniu, w ktorym
pracownik udokumentowat swoje prawo do nagrody, byt uprawniony do nagrody wyzszego
stopnia oraz w razie gdy pracownik prawo to nabedzie w ciagu 12 miesigcy od tego dnia.

§13
ROZDZIAL VII
NAGRODA UZNANIOWA

1. Dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy tworzy si¢ w ramach planowanych
$rodkéw na wynagrodzenia, fundusz nagrod.
2. Fundusz nagréd obejmuje 10% planowanej wielkosci $rodkéw na wynagrodzenia dla
pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy, pozostajacych w dyspozycji Burmistrza Miasta i Gminy.
3. Fundusz nagréd przeznacza sie na nagrody uznaniowe, a w szczegdlnosci dla pracownikow za
szczegOlne osiagnigcia w pracy zawodowej.
4. Wysoko$¢ nagrody uznaniowej ustala si¢ w oparciu o:
a) ocene uzyskanych wynikéw pracy zawodowej,
b) stopnia ztozonosci i trudnosci wykonywanych zadan,




¢) dyspozycyjnosé pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych zadan objetych
zakresem obowigzkéw pracownika,
d) wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowigzkéw pracownika,
e) dziatania usprawniajgce na stanowisku pracy.
. Nagrody uznaniowe moga by¢ wyplacane w miarg posiadanych na ten cel srodkow finansowych
réwniez z okazji $wigt i innych okolicznosci:
1) Dzien Pracownika Samorzadowego - 27 maja,
2) Swigta Bozego Narodzenia,
3) na koniec roku kalendarzowego.
. Pracownik, na ktérego natozono kare porzadkowa w okresie ostatnich 6 miesigcy
poprzedzajacych dzien ustalania prawa do nagrody uznaniowej, traci prawo do tej nagrody.
. Pracownik traci prawo do nagrody uznaniowej w okresie pobierania zasitkéw okresowych z
ubezpieczenia spotecznego.
. Burmistrz Miasta i Gminy:
1) okresla limit $rodkéw finansowych przeznaczonych na nagrody uznaniowe dla
pracownikéw Urzedu,
2) przyznaje nagrody uznaniowe z wlasnej inicjatywy lub inicjatywy Sekretarza i Skarbnika
Miasta i Gminy
. Nagroda uznaniowa moze by¢ przyznana pracownikowi, ktéry podjat i ukonczy! studia wyzsze.

§ 14
ROZDZIAL VIII
DODATKOWE WYNAGRODZENIE ROCZNE

. Pracownikowi, ktéry w poprzednim roku kalendarzowym przepracowat faktycznie w Urzgdzie
minimum 6 miesiecy, przystuguje dodatkowe wynagrodzenie roczne wg. ustawy z dnia
12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownik6w jednostek sfery
budzetowej (Dz. U. 22018 1., poz. 1872).
. Warunku minimalnego stazu zatrudnienia, o ktSrym mowa w ust. 1, nie muszg spefniac
pracownicy:
a) z ktérymi nastgpilo rozwigzanie stosunku pracy w zwigzku z:
- przej$ciem na emeryture z tytutu niezdolnosci do pracy lub $wiadczenie rehabilitacyjne,
- przeniesieniem stuzbowym, powotaniem lub wyborem,
- zmniejszeniem zatrudnienia z przyczyn dotyczacych pracodawcy,
- korzystajacy z urlopu wychowawczego,
- jesli umowa o prace wygasta w zwigzku z ich $miercig.
. Pracownik nie nabywa prawa do wynagrodzenia rocznego w razie:
a) nieusprawiedliwionej nieobecnodci w pracy trwajacej diuzej niz 2 dui,
b) stawienia sie do pracy lub przebywania w niej w stanie nietrzezwosci,
¢) rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia z jego winy.
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. Dodatkowe wynagrodzenie roczne wynosi 8,5% sumy wynagrodzenia za pracg otrzymanego
przez pracownika w ciagu poprzedniego roku kalendarzowego za czas faktycznie
przepracowany.

. Podstawe wymiaru dodatkowego wynagrodzenia rocznego stanowig zsumowane
wynagrodzenia i inne $wiadczenia ze stosunku pracy przyjmowane do obliczenia ekwiwalentu
za urlop wypoczynkowy, czyli w $wietle rozporzadzenia z 8 stycznia 1997 r. w sprawie
szczegbtowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i1 wyplacania
wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienigznego za urlop.

. Wynagrodzenie roczne wyptaca si¢ z wyodrgbnionych na ten cel $rodk6w na wynagrodzenia.

. Wynagrodzenie roczne wyplaca si¢ w ciggu pierwszych 3 miesigey roku kalendarzowego
nastgpujacego po roku, za ktory to wynagrodzenie przystuguje.

§15
ROZDZIAL IX
ODPRAWY EMERYTALNA I RENTOWA

. Pracownikowi spelniajacemu warunki do uzyskania emerytury lub renty z tytutu niezdolnosci
do pracy, ktérego zatrudnienie ustaje w zwigzku z przejSciem na ktores z tych $wiadczef,
przystuguje odprawa emerytalna lub rentowa.

. Pracownik, ktéry otrzymat odprawe nie moze ponownie naby¢ do niej prawa.

. Warto$¢ odprawy zalezy od stazu zatrudnienia pracownika i wypfacana jest w wysokosci:

a) 2-miesiecznego wynagrodzenia - po 10 latach pracy,

b) 3-miesiecznego wynagrodzenia - po 15 latach pracy,

c) 6-miesigcznego wynagrodzenia - po 20 latach pracy.

. Podstawe wymiaru odprawy emerytalnej i rentowej stanowi wynagrodzenie ustalone jak
ekwiwalent pieniczny za niewykorzystany w naturze urlop wypoczynkowy.

. Odprawe emerytalng i rentowg wyptaca si¢ z urzedu w dniu ustania umowy O prace.
Zatrudniony nie musi w tym celu sktada¢ wniosku.

. Do okreséw pracy uprawniajgcych do odprawy wlicza sig¢ wszystkie poprzednio zakonczone
okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli uwzglednia si¢ je na podstawie odrgbnych
przepiséw w stazu pracy warunkujgcym nabycie uprawniefl pracowniczych.

§16
ROZDZIAL X
PRACA W PORZE NOCNEJ

. Zakazda godzing pracy w porze nocnej pracownikowi samorzadowemu przystuguje dodatek w
wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajgcej z minimalnego wynagrodzenia za pracg.
. By uzyskaé warto$¢ godzinowa minimalnego wynagrodzenia za prace, dzielimy je przez liczbg
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godzin przypadajacych do przepracowania w miesigcu, kiedy wystgpita praca w porze nocne;j.
(stosuje si¢ tu § 4b Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 29 maja 1996 r.
w sprawie sposobu ustalania wynagrodzenia w okresie niewykonywania pracy oraz
wynagrodzenia stanowiacego podstawe obliczania odszkodowan, odpraw, dodatkéw
wyrownawczych do wynagrodzenia oraz innych naleznosci przewidzianych w Kodeksie Pracy)

§17
ROZDZIAL XI
DODATEK SPECJALNY

. Z tytulu okresowego zwigkszenia obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych
zadan o wysokim stopniu zlozonosci lub odpowiedzialnosci pracodawca moze przyznaé
pracownikowi, na czas okreslony nie dtuzszy niz rok, dodatek specjalny.

. Pracownicy, ktérzy zastuzyli na dodatek specjalny, wskazywani sg przez bezposrednich
przetozonych wraz z uzasadnieniem we wniosku kierowanym do Burmistrza (wzor wniosku jest
zawarty w zalgczniku nr 2 do regulaminu).

. Kazdy zatrudniony réwniez ma prawo zglosi¢ swojg kandydature do uzyskania dodatku,
skfadajac umotywowany wniosek okreslony w ust. 2.

. O przyznaniu dodatku decyduje samodzielnie pracodawca po rozpatrzeniu wniosku, informujac
pracownika na pismie o przyznaniu dodatku (wzér pisma okresla zatacznik nr 3 do regulaminu).
. Dodatek specjalny jest ustalany w zaleznosci od posiadanych srodkéw na wynagrodzenia i
przyznawany w kwocie nieprzekraczajacej 50% tacznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku
funkcyjnego pracownika lub w kwocie nieprzekraczajgcej 60% wynagrodzenia zasadniczego w
wypadku gdy pracownik nie ma przyznanego dodatku funkcyjnego.

. Dodatek przystuguje réwniez za czas nieobecnosci w pracy z powodu choroby pracownika lub
cztonka jego rodziny oraz za czas innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

§18
Rozdzial XII1
WYNAGRODZENIE ZA GODZINY NADLICZBOWE

. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, przetozony moze nakazaé pracownikowi

samorzagdowemu pracg w godzinach nadliczbowych, w tym wyjatkowo w porze nocnej oraz w

niedziele i $wieta.

. Pracy nadliczbowej nie wolno zleci¢:

a) kobiecie w cigzy,

b) bez jego zgody - pracownikowi sprawujgcemu piecze nad osobami wymagajgcymi stafej
opieki lub opiekujgcemu sie dzie¢mi do 8 lat.

. Za prace w godzinach nadliczbowych pracownikowi samorzgdowemu przystuguje czas wolny

w tym samym wymiarze co nadgodziny.




4. Na wniosek zatrudnionego pracodawca moze udzielié¢ czasu wolnego w zamian za nadgodziny

bezposrednio przed urlopem wypoczynkowym lub po jego zakonczeniu.
§19

ROZDZIAL XIV
PRACA W NIEDZIELE I SWIETA

. Za prace w niedziele i $wigta dozwolong w rozumieniu art. 151'° pkt 1-9 Kodeksu Pracy

pracodawca zapewnia zatrudnionemu inny dziefi wolny od pracy:
a) W zamian za prace w niedzielg - w ciagu 6 dni kalendarzowych nastepujacych po niej,
b) w zamian za prace w $wigta - w ciggu okresu rozliczeniowego.

§ 20
ROZDZIAL XV
URLOP WYPOCZYNKOWY I ZWOLNIENIA OD PRACY

. Za czas urlopu wypoczynkowego pracownikowi przystuguje takie wynagrodzenie, jakby w tym

czasie pracowat.

. Do obliczenia wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy stosuje si¢ Rozporzadzenie Ministra

Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r. w sprawie szczegétowych zasad udzielania
urlopu wypoczynkowego, ustalania i wypltacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz
ekwiwalentu pienigznego za urlop (Dz.U. z 2009 r., Nr 174, poz. 1353).

Wynagrodzenie za czas platnych zwolniefi od pracy ustala si¢ na podstawie Rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. z 2014 r., poz.
1632).

§ 21
ROZDZIALE XVI
INNE SWIADCZENIA PIENIEZNE ZWIAZANE Z PRACA

Pracownikom przystuguja, poza wynagrodzeniem za prace i wymienionymi dodatkami, rowniez
inne Swiadczenia pieniezne zwigzane z pracg:

1.

$wiadczenia nalezne w okresie czasowej niezdolnosci do pracy w oparciu o art. 92 i art. 184
Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujace uprawnienia do swiadczefi z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,

$wiadczenia przystugujace z tytutu wypadkéw przy pracy, choroby zawodowej w oparciu o att.
92 i art. 237! Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujace zakres i wysokos¢ tych swiadcezen,
odprawy w zwigzku z powolaniem do stuzby wojskowej nalezne w oparciu o przepisy
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regulujace powszechny obowigzek obrony panstwa,

4. odprawa po $mierci pracownika przystugujaca na podstawie art. 93 Kodeksu Pracy w wysokosci
okreslonej w tym przepisie,

5. dofinansowanie kosztéw nauki - na podstawie art. 103> Kodeksu Pracy.

§22
Rozdzial XVII
ZAKEADOWY FUNDUSZ SWIADCZEN SOCJALNYCH

1. Pracownik moze ubiegaé si¢ o $wiadczenie z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
zgodnie z:

a) ustawg z dnia 04 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych (Dz. U.
z 2022 r., poz. 923 z p6ézn. zm.),

b) rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spofecznej z 09 marca 2009 r. w sprawie
sposobu ustalania przecigtnej liczby zatrudnionych w celu naliczenia odpisu na zaktadowy
fundusz $wiadczen socjalnych (Dz. U. z 2009 r., Nr 43, poz. 349).

2. Szczegdtowe zasady przyznawania $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
w Urzedzie okre$la Regulamin socjalny pozostajacy do wgladu w Referacie Organizacyjnym.
3. Kazdy pracownik ma prawo wgladu do Regulaminu ZFSS Urzedu.

§23
ROZDZIAL XVIII
SPOSOB I TERMINY WYPEATY WYNAGRODZEN I POZOSTALYCH NALEZNOSCI
PRACOWNICZYCH

1. Wynagrodzenie za prace wyptaca si¢ z dotu, w 28. dniu kazdego miesigca, jezeli ustalony dzien
wyplaty za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu
poprzedzajgcym.

2. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkéw chorobowych dokonywana
jest w terminie do dnia 28. nastepnego miesigca. Jezeli ustalony dzien wyptaty za prace jest
dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajgcym.

3. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostgpnienia mu do wgladu
dokumentacji ptacowej oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego wszystkie sktadniki
wynagrodzenia.

4. Wyptata wynagrodzenia nastgpuje przelewem na osobiste konto bankowe pracownika lub w
kasie whasciwego dla Urzedu Miasta i Gminy Drobin banku dla tych pracownikéw, ktérzy nie
wyrazili zgody na przekazywanie wynagrodzenia na konto bankowe.

5. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje osoba upowazniona do tego przez Burmistrza Miasta i
Gminy.
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3.

§ 24
ROZDZIAE XIX
POSTANOWIENIA KONCOWE

. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikow

poprzez wylozenie w Referacie Organizacyjnym na stanowisku pracownika prowadzacego
sprawy kadrowe, a takze przez zamieszczenie go w wewnetrznej sieci internetowej Urzgdu.

. Kierownicy Referatébw zostali zobowigzani do powiadomienia osobiscie wszystkich

podwiadnych o mozliwosci zapoznania si¢ z trescig Regulaminu wynagradzania.
Regulamin wynagradzania obowigzuje formalnie od dnia 01 maja 2023 r.

Pracodawca w kazdym czasie udostepnia na zadanie pracownika Regulamin i w razie potrzeby
wyjasnia jego tresc.

Wszelkie zmiany Regulaminu nastgpujg w formie pisemnej w trybie obowigzujagcym dla jego
ustalenia.

§25

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ odpowiednio Kodeks pracy,
ustawe i rozporzadzenie.

§26

Integralng czes$é niniejszego regulaminu stanowig nastgpujace zatgczniki:

Zaltgcznik Nr 1 - kategorie zaszeregowania obowigzujace na stanowiskach pracy zatrudnionych
na podstawie umowy o prace w Urzedzie, minimalne i maksymalne wysokosci wynagrodzenia
zasadniczego, kwalifikacje wymagane na tych stanowiskach;

Zatacznik Nr 2 - wniosek o przyznanie dodatku specjalnego z tytutu zwigkszenia obowigzkéw
lub powierzenia dodatkowych zadan;

Zalacznik Nr 3 - pismo w sprawie przyznania dodatku specjalnego z tytulu zwigkszenia
obowigzkow lub powierzenia dodatkowych zadan;

Zalgcznik Nr 4 - wniosek o przyznanie nagrody za szczegdlne osiggnigcia w pracy zawodowej,
pismo w sprawie przyznania nagrody za szczeg6lne osiggnigcia w pracy zawodowe;.

I Burmistrz Mjgsta i Gminy

Krzyszt acie] Wielec
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Zatacznik Nr |
do Regulaminu Wynagradzania
Pracownikéw w Urzgdzie

Miasta i Gminy

TABELE MINIMALNYCH I MAKSYMALNYCH WYSOKOSCI WYNAGRODZENIA
ZASADNICZEGO
ORAZ WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

TABELA ,,A”

KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE I STANOWISKA URZEDNICZE

Nazwa Rodzaj stanowiska Kategoria Minimalne i Wymagane Minimalny
Stanowiska Zaszeregow maksymalne wyksztalcenie staz pracy
ania wynagrodzenie w latach
zasadnicze w zl

Sekretarz Kierownicze XVII 2,950 — 6.200 | Wyzsze(1) 4

Miasta i Gminy | stanowisko urzednicze

Zastepca Kierownicze XV 2.850 —4.800 | Wyzsze(2) lub 3

Skarbnika stanowisko urzednicze podyp]omowe
ekonomiczne

Kierownik Kierownicze X111 2.750—-6.200 | Wyzsze(2) 4

Referatu stanowisko urzednicze

Kierownik Kierownicze XVI 2.900 — 5.000 Wg. odregbnych przepiséw

UsCc stanowisko urzednicze

Zastepca Kierownicze X111 2.750 - 4.800 | Wyzsze(2) 4

Kierownika stanowisko urzednicze

USC

Gléwny Kierownicze XV 2.850-5.300 Wg. odrgbnych przepisdw

ksiegowy stanowisko urzgdnicze

Audytor Kierownicze XV 2.850 — 5.800 Wg. odrebnych przepisoéw

wewnetrzny stanowisko urzednicze

Petnomocnik ds. Kierownicze XIII 2.750 — 4,500 Wg. odrgbnych przepisow

ochrony stanowisko urzednicze

informacji

niejawnych

Gloéwny Stanowisko urzednicze XII 2.700 —4.400 | Wyzsze(2) 4

specjalista

Inspektor Stanowisko urzednicze Xl 2.700-5.900 | Wyzsze(2) 3
Srednie(3) 5

Podinspektor Stanowisko urzgdnicze X 2.600-4.200 | Wyzsze(2) -
Srednie(3) 3

Informatyk Stanowisko urzgdnicze X 2.600-3.600 | Wyzsze(2) -
Srednie(3) 3

Starszy Stanowisko urzednicze X1 2.650 — 4.000 Wyzsze(2) 3

specjalista
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Starszy Stanowisko urzednicze XI 2.650—-4.000 | Wyzsze(2)

informatyk

Specjalista Stanowisko urzednicze X 2.650 — 3.600 Wyzsze(2)
Srednie(3)

Referent Stanowisko urzednicze X 2.550 - 3.600 Srednie(3)

Ksiegowy Stanowisko urzednicze X 2.550 —3.600 Srednie(3)

Archiwista Stanowisko urzednicze X 2.550 —3.600 Srednie(3)
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TABELA ,,B”

STANOWISKA POMOCNICZE I OBSLUGI

Nazwa stanowiska Kategoria Minimalne i Wymagane Wymagany staz
zaszeregowania maksymalne wyksztalcenie oraz pracy
wynagrodzenie umiejetnosci
zasadnicze w zl zawodowe
Sekretarka IX 2.550 — 3.600 Srednie(3) -
Opiekun dzieci i I 2.150 —3.600 Podstawowe(5) -
milodziezy w czasie
przewozu do i ze
szkoty
Kierowca autobusu X 2.600 —3.600 Wg odrebnych przepiséw
Kierowca X 2.550-3.600 Wg odrgbnych przepiséw
samochodu
cigzarowego
Kierowca VII 2.450 —3.600 Wg odrebnych przepisow
samochodu
osobowego
Robotnik A" 2.350 —3.600 Podstawowe(5) -
gospodarczy
Dozorca v 2.300 —3.600 Podstawowe(5) -
WozZny
Sprzataczka I 2.250—3.600 Podstawowe(5) -
Palacz c.o. v 2.300 - 3.600 Zasadnicze(4) -
Podstawowe(5)
Pomoc II 2.250 —3.600 Srednie(3) -
administracyjna
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TABELA ,,C”
STANOWISKA, NA KTORYCH NAWIAZANIE STOSUNKU PRACY NASTEPUJE W
RAMACH ROBOT PUBLICZNYCH LUB PRAC INTERWENCYJNYCH

Nazwa stanowiska Kategoria Minimalne i Wymagane Wymagany Rodzaj
zaszeregowania maksymalne wyksztalcenie staz pracy | stanowiska
wynagrodzenie oraz
zasadnicze w zl umiejetno$ei
zawodowe
Pracownik II stopnia XII 2.700 - 3.900 Wyzsze 3
wykonujacy zadania w
ramach robét publicznych XI 2.650 — 3.600 Wyzsze -
lub prac interwencyjnych
Pracownik I stopnia X 2.600 —3.600 Srednie 3
wykonujgey zadania  w IX 2.550 - 3.600 Srednie 2
ramach robét publicznych VI 2.500 - 3.600 Srednie -

lub prac interwencyjnych

Objasnienia:

. Minimalne wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztalcenia 1 stazu pracy dla
kierowniczych stanowisk urzedniczych i stanowisk urzedniczych, na ktérych stosunek pracy
nawigzano na podstawie umowy o pracg, ktore sg okreslone w zalgczniku nr 3 do
rozporzadzenia, uwzgledniaja wymagania okre$lone w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych, przy czym do stazu pracy wymaganego na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych wlicza si¢ wykonywanie dziatalno$ci gospodarczej, zgodnie z art. 6
ust. 4 pkt 1 tej ustawy.

. Wyksztalcenie wyzsze — rozumie si¢ przez to ukofczenie studiow potwierdzone dyplomem,
o ktérym mowa w art. 77 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce, w zakresie umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do
stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzgdniczych stosownie do opisu
stanowiska.

. Wyksztatcenie $rednie — rozumie si¢ przez to wyksztalcenie Srednie lub $rednie branzowe,
w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe, o odpowiednim profilu
umozliwiajacym wykonywanie zadah na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk
urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.

Wyksztalcenie zasadnicze — rozumie si¢ przez to wyksztatcenie zasadnicze branzowe lub
zasadnicze zawodowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe,
o odpowiednim profilu umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku.
. Wyksztatcenie podstawowe — rozumie si¢ przez to wyksztalcenie podstawowe, w rozumieniu
ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe, a takze umiejgtnosé wykonywania
czynno$ci na stanowisku.
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Zatgcznik Nr 2

Whiosek o przyznanie dodatku specjalnego z tytulu zwigkszenia obowigzkow lub
powierzenia dodatkowych zadan.

Drobin, dn. ..oovvviiiiiiiiiiniins

...........................................

(zajmowane stanowisko)

Do Burmistrza Miasta i Gminy Drobin

Skiadam wniosek o przyznanie dodatku specjalnego z tytutu okresowego zwigkszenia
obowigzkdw Pani/Panu ...........ooovviiiiiiiii zatrudnionej/zatrudnionego w Referacie
na stanowisku

...................................................................................................

.....................................................................................................................
.....................................................................................................................
.....................................................................................................................
.........................................................................................................

.....................................................................................................................

..........................................

(podpis sktadajacego wniosek)
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Zatgcznik Nr 3

Pismo w sprawie przyznania dodatku specjalnego z tytulu zwigkszonych
obowigzkow/powierzenia dodatkowych zadan

Drobin, dn. ...oovvviiiiiiiini

.................................................

(zajmowane stanowisko)

N WHIOSEK vttt iiete ittt erer ettt ettt neanes przyznaj¢ Pani/Panu
dodatek specjalny z tytutu zwigkszenia obowiazkéw stuzbowych/powierzenia dodatkowych zadan
W WysokoS$el ............ % wynagrodzenia zasadniczego na OKres .........oo.oivieiieiiniiiinin

...............................................

(podpis Burmistrza)

Podstawa prawna:
1. art. 36 ust. 5 w zwiazku z art. 39 ust. 2 pkt. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. z 2022 r., poz. 530),

2. §17pkt 1i5 Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu wprowadzonego Zarzadzeniem Burmistrza Miasta
i Gminy Drobin Nr 59/2023 z dnia 24.04.2023 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw
Urzedu Miasta i Gminy Drobin.
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Zalgcznik Nr 4

Pismo w sprawie przyznania nagrody uznaniowej

Drobin, dn. «.vvoviiiiiii
OR oot
Pani/Pan ......ccoeovieiiiiiiiiiiiinin
(imi¢ i nazwisko)
Przyznaje Pani/Panu nagrode za szczegdlne osiggnigcia zawodowe (mozna wymienic
jakie) w wysokosci ............... zh. Nagroda zostanie wyptacona najpdzniej do dnia

(podpis Burmistrza)

Podstawa prawna:
1. art. 36 ust. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 22022 r., poz. 530),

2. § 13 pkt Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu wprowadzonego Zarzadzeniem Burmistrza Miasta
i Gminy Drobin Nr 59/2023 z dnia 24.04.2023 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikow
Urzedu Miasta i Gminy Drobin.
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