Zarzadzenie Nr 125/2022
Wojta Gminy Raszyn
z dnia 21 czerwca 2022 .

w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Raszyn.

Dziatajgc na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530) oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz.
1960) oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1320), zarzgdzam
co nastepuje:
§1

Wprowadzam Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Raszyn, stanowigcy zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzgdzenie Nr 49/2018 Wdjta Gminy Raszyn z dnia 30 marca 2018 r w sprawie ustalenia
Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Raszyn.

§3
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwdéch tygodni od dnia podania do wiadomosci pracownikéw,
poprzez przekazanie kopii zarzadzenia kierownikom komdrek organizacyjnych Urzedu oraz
pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach.

§4
Zobowigzuje kierownikéw komdrek organizacyjnych Urzedu do zapoznania sie oraz zapoznania
podlegtych pracownikéw z regulaminem, o ktéorym mowa w § 1.

§5

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Kadr i Zarzadzania.



REGULAMIN WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW URZEDU GMINY RASZYN

| Przepisy wstepne
§1
Regulamin wynagradzania zwany dalej regulaminem okresla zasady wynagradzania pracownikow
zatrudnionych na podstawie umowy o prace w Urzedzie Gminy Raszyn, a w szczegdlnosci:
1) wymagania kwalifikacyjne pracownikéw;
2) szczegdtowe warunki  wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego;

3) warunkiisposdb przyznawania dodatku funkcyjnego;

4) warunki i sposéb przyznawania dodatku specjalnegos;

5) warunki przyznawania i wyptacania premii;

6) warunki przyznawania oraz warunki i sposdb wyptacania nagréd innych niz nagroda

jubileuszowa.
§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ustawie - oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(t.j. Dz. U.z 2022 r. poz. 530);

2) Rozporzadzeniu - oznacza to rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w
sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1960);

3) Kodeksie pracy — oznacza ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2020 r.
poz. 1320);

4) pracodawcy lub urzedzie - oznacza to Urzad Gminy Raszyn;

5) kierowniku Urzedu - oznacza to Wéjta Gminy Raszyn;

6) pracowniku - oznacza to osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy Raszyn na podstawie umowy o
prace;

7) komorce organizacyjnej Urzedu - oznacza to referaty, biura Urzedu, Urzad Stanu Cywilnego a
takze samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie;

8) kierowniku komorki organizacyjnej - oznacza to kierownikow referatu, kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego;

9) najnizsze wynagrodzenie zasadnicze - oznacza najnizsze wynagrodzenie zasadnicze wg |
kategorii zaszeregowania, okreslone w regulaminie, w tabeli minimalnych i maksymalnych
stawek miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego.

Il. Wymagania kwalifikacyjne
§3
1. Ustala sie minimalne kwalifikacje pracownikéw na poszczegdlnych stanowiskach pracy na poziomie
minimalnych wymagan kwalifikacyjnych, okreslonych w rozporzadzeniu.
2. Pracownikowi moze by¢ skrocony, w uzasadnionych przypadkach, staz pracy wymagany na danym
stanowisku, z wytgczeniem stanowisk, dla ktorych wymagany okres pracy zawodowej (staz pracy)
okreslajg odrebne przepisy oraz art. 5 ust. 2 i art. 6 ust. 4 ustawy.

[ll. Szczegdtowe warunki wynagradzania
§4

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska, wymiaru czasu
pracy oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.
2. Pracownikowi  zatrudnionemu w niepetnym  wymiarze czasu pracy przystuguje
wynagrodzenie zasadnicze oraz sktadniki wynagrodzenia w wysokosci proporcjonalnej do
wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.
3. Z tytutu zatrudnienia pracownikowi przystuguje:

1) wynagrodzenie zasadnicze;

2) dodatek za wieloletnig prace, zgodnie z ustawg i rozporzadzeniem;

3) dodatek funkcyjny, zgodnie z regulaminem;



4) dodatek specjalny, zgodnie z regulaminem;

5) dodatek za prace w porze nocnej, zgodnie z Kodeksem pracy;

6) premia - zgodnie z regulaminem;

7) nagroda - zgodnie z regulaminem;

8) wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych, zgodnie z ustawg i Kodeksem pracy;
9) nagroda jubileuszowa, zgodnie z ustawg i rozporzadzeniem;

10) dodatkowe wynagrodzenie roczne, zgodnie z ustawg z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej (t.j. Dz. U. z 2018 r.
poz. 1872);
11) Swiadczenia przystugujgce w razie czasowej niezdolnosci do pracy, wg odrebnych przepisow;
12) jednorazowa odprawa pieniezna w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente, zgodnie z
ustawg i rozporzadzeniem;
13) jednorazowa odprawa z tytutu zwolnienia z pracy z przyczyn lezacych po stronie pracodawcy;
14) odprawa w zwigzku z powotaniem do stuzby wojskowej, na podstawie ustawy z dnia 11 marca
2022 r. o obronie ojczyzny (Dz. U. z 2022 r. poz. 655).
15) ekwiwalent za urlop wypoczynkowy, zgodnie z Kodeksem pracy.
4. Pracownikowi zatrudnionemu na podstawie umowy o prace na kierowniczym stanowisku
urzedniczym lub stanowisku urzedniczym oprdcz wynagrodzenia zasadniczego mogg by¢ przyznane po
spetnieniu przestanek opisanych w Regulaminie:
1) dodatek specjalny;
2) dodatek funkcyjny;

3) nagrody.
5. Pracownikowi zatrudnionemu na podstawie umowy o prace na stanowisku pomocniczym i
obstugi w zaleznosci od rodzaju i ilosci wykonywanej pracy, posiadanych kwalifikacji,
oprocz wynagrodzenia zasadniczego mogg by¢ przyznane:

1) premia;

2) nagrody.

§5
Pracownikowi zatrudnionemu na podstawie powotania, oprécz wynagrodzenia zasadniczego mogg by¢
przyznane:

1) dodatek specjalny;

2) dodatek funkcyjny

3) nagrody.

§6
Ustala sie:

1) tabele minimalnych i maksymalnych stawek miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego,
stanowigcy zatacznik nr 1 do regulaminu;

2) tabele stawek i kwot dodatku funkcyjnego, stanowigcg zatgcznik nr 2 do regulaminu;

3) wykaz stanowisk pracowniczych, minimalne wymagania kwalifikacyjne pracownikéw,
kategorie zaszeregowania oraz minimalne i maksymalne wynagrodzenie zasadnicze dla
pracownikdéw zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach urzedniczych, na stanowiskach
urzedniczych oraz stanowiskach pomocniczych i obstugi, a takze stawki dodatku funkcyjnego,
stanowigcy zatgcznik nr 3 do regulaminu.

§7
Wynagrodzenie zasadnicze
1. Podstawowym sktadnikiem wynagrodzenia pracownika jest wynagrodzenie zasadnicze
przewidziane dla zajmowanego stanowiska, zalezne od rodzaju realizowanych zadan i charakteru
czynnosci wykonywanych przez pracownika.
2. Wpynagrodzenie zasadnicze przyznawane jest poprzez ustalenie pracownikowi kategorii
zaszeregowania i odpowiadajgcej danej kategorii kwoty wynagrodzenia.
3. Decyzje o zastosowaniu dla danego pracownika kategorii zaszeregowania i kwoty wynagrodzenia
podejmuje kierownik Urzedu po zasiegnieciu opinii kierownika komarki organizacyjnej Urzedu.
§8
Warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego
1. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach:
1) Sekretarz Gminy;
2) Audytor wewnetrzny;



3) Zastepca Skarbnika;

4) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;

5) Kierownik Referatu;

6) Zastepca kierownika Referatu;

7) Zastepca kierownika USC;

8) Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych;
9) Radca prawny;

10) Gtowny specjalista;
11) Gtéwny administrator baz danych, systemdéw komputerowych, zintegrowanych systemow
zarzadzania.
2. Dodatek funkcyjny jest ustalany kwotowo. Stawki i kwoty dodatku funkcyjnego okresla zatgcznik
nr 2 do regulaminu.
3. Dodatek funkcyjny przystuguje w wysokosci ustalonej zgodnie z wykazem stanowisk pracowniczych,
zaszeregowan, stawek dodatku funkcyjnego i wymagan kwalifikacyjnych dla pracownikéow
zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach urzedniczych, na stanowiskach urzedniczych,
stanowigcym zatgcznik nr 3 do regulaminu.
4. Dodatek funkcyjny jest wyptacany w petnej wysokosci za okresy nieobecnosci w pracy
spowodowanej urlopem wypoczynkowym oraz korzystaniem ze zwolnien od pracy, ktorych
pracodawca ma obowigzek udzieli¢ na podstawie Kodeksu pracy i jego przepiséw wykonawczych. W
razie nieobecnosci spowodowanej innymi okolicznosciami dodatek, o ktérym mowa w ust. 1 jest
proporcjonalnie pomniejszany.
§9
Warunki i sposéb przyznawania dodatku specjalnego
1. Dodatek specjalny moze by¢ przyznany pracownikowi z tytutu powierzenia zadan o
wysokim stopniu ztozonosci lub odpowiedzialnosci lub okresowego zwiekszenia zakresu
obowigzkdéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan.
2. Dodatek specjalny przyznaje sie na czas okreslony, nie dtuzszy niz jeden rok-
3. Dodatek specjalny przyznaje sie w wymiarze procentowym nie przekraczajgcym 40%
wynagrodzenia zasadniczego pracownika.
4. W przypadku realizacji projektdw unijnych mozliwe jest przyznanie kwotowo dodatku specjalnego
na podstawie odrebnych uregulowan zawartych w projektach.
5. Decyzje o przyznaniu dodatku specjalnego i jego wysokosci podejmuje kierownik Urzedu.
6. Dodatek specjalny jest wyptacany w petnej wysokosci za okresy nieobecnosci w pracy,
spowodowanej urlopem wypoczynkowym oraz korzystaniem ze zwolnien od pracy, ktdrych
pracodawca ma obowigzek udzieli¢ na podstawie Kodeksu pracy oraz jego przepisow wykonawczych,
W razie nieobecnosci spowodowanej innymi okolicznosciami dodatek, o ktérym mowa w ust. 1 jest
proporcjonalnie pomniejszany.
§10
Warunki i sposéb przyznawania premii

1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych i obstugi moze by¢ przyznana premia
w wysokosci do 50% wynagrodzenia zasadniczego.
2. Premie za dany miesigc przyznaje kierownik Urzedu, na wniosek przetozonego pracownika lub z
wtasnej inicjatywy, z zastrzezeniem ust. 4.
3. Wnhniosek, o ktérym mowa w ust. 2 winien by¢ ztozony w terminie do dnia 25 kazdego miesigca, za
ktéry premia jest przyznawana.
4. Premia wyptacana jest z dotu facznie z wynagrodzeniem zasadniczym za ten sam miesigc.
5. Przy ustaleniu wysokosci premii dla pracownika uwzglednia sie:

1) jako$¢ i terminowos$¢ wykonywania zadan okreslonych zakresem czynnosdci i zadan

wynikajgcych z potrzeb pracodawcy;

2) wykonywanie prac wykraczajgcych poza obowigzki stuzbowe okreslone zakresem czynnosci;

3) stopien dbatosci o powierzony sprzet i materiaty;

4) stopien przestrzegania dyscypliny pracy, zasad bhp i p.poz;

5) stopien trudnosci zadan realizowanych w miesigcu, za ktéry premia jest przyznawana;

6) przypadki nie wykonania lub niedbatego wykonania polecenia lub czynnosci wchodzgcych w

zakres obowigzkéw pracownika;
7) absencje w pracy, w tym spdznienia.



6. Kierownik Urzedu moze pozbawié¢ pracownika premii w catosci za naruszenie dyscypliny
pracy, a w szczegdlnosci za:
1) nieusprawiedliwiong nieobecnos¢ w pracy, w danym miesigcu;

2) narazenie Urzedu na straty materialne;

3) samowolne opuszczenie stanowiska pracy;

4) otrzymanie kary upomnienia lub nagany;

5) spozywanie alkoholu w miejscu pracy lub przyjscie do pracy w stanie wskazujgcym na spozycie

alkoholu;
6) w przypadku rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika.
7. Okolicznosci majgce wptyw na wysokos¢ premii nieuwzglednione w danym miesigcu mogg by¢
uwzglednione przy ustalaniu wysokosci premii w miesigcu po nim nastepujacym.
8. 0Od decyzji w sprawie wysokosci przyznanej premii lub jej nie przyznaniu odwotanie nie
przystuguje.
§11

Warunki i sposdb przyznawania nagrody
1. Pracownikom moze by¢ przyznana nagroda uznaniowa za szczegdlne osiggniecia w pracy

zawodowej, w tym za:

1) wzorowe wypetnianie swoich obowigzkow;

2) zaangazowanie w prace;

3) przejawianie inicjatywy w pracy oraz doskonalenie sposobu jej wykonywania, w tym
podnoszenie jej jakosci i wydajnosci, a takze przyczynianie sie do realizacji zadan Urzedu;

4) wykonywanie dodatkowych zadan, przekraczajgcych ustalony zakres obowigzkéw;

5) zastepstwo innego pracownika przez dfuzszy okres czasu przy jednoczesnym wykonywaniu
wtasnych obowigzkow;

6) realizacje okreslonego zadania.

2. Nagrody nie moze otrzymac pracownik, ktéry w okresie ostatnich 12 miesiecy otrzymat kare
porzagdkowa, upomnienie, nagane albo otrzymat negatywng ocene w ramach okresowych ocen
kwalifikacyjnych.

3. Wyrdznia sie 2 rodzaje nagréd:

1) roczne - przystugujgce wiekszosci pracownikom za osiggniecia w pracy w danym roku
kalendarzowym, wyptacane pod koniec danego roku kalendarzowego. W tym przypadku kierownik
komorki organizacyjnej przedstawia kierownikowi Urzedu liste podlegtych pracownikéw z propozycja
wysokosci nagrody lub jej brak, w ramach przydzielonych $rodkéw na nagrody dla danej komarki.
Propozycje wysokosci nagréd powinny by¢ zréznicowane, w zaleznosci od osiggnie¢ pracownika. Nie
wszyscy pracownicy muszg otrzymac nagrody. Ostateczng decyzje w sprawie przyznania nagrod
podejmuje kierownik urzedu.

2) specjalne - przystugujgce tylko wybranym pracownikom za szczegdlne osiggniecia w pracy.
Nagrody specjalne mogg by¢ przyznane w dowolnym czasie. Nagrody te przyznawane s3 przez
kierownika urzedu na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika lub z wtasnej inicjatywy
kierownika Urzedu. Whniosek bezposredniego przetozonego powinien zawiera¢ szczegétowe
uzasadnienie i propozycje wysokosci nagrody. O przyznaniu nagrody specjalnej i jej wysokosci
pracownik zawiadamiany jest na pismie. Jeden egzemplarz pisma wifacza sie do akt osobowych
pracownika.

4. Nagrody majg charakter uznaniowy i pracownikom nie przystuguje roszczenie o ich

przyznanie.
§12
Wyptata wynagrodzenia

1.Wyptaty wynagrodzenia za prace dokonuje sie w formie pienieznej, jeden raz w miesigcu, z dotu do

28 dnia kazdego miesigca kalendarzowego z wyjatkiem miesigca grudnia, w ktérym wynagrodzenie

wyptacane jest do 20 dnia kazdego miesigca grudnia.

2. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje sie przelewem na wskazany przez pracownika rachunek bankowy.

3. Jedli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie

wyptaca sie w dniu poprzedzajgcym.

4. Sktadniki wynagrodzenia za prace, przystugujgce pracownikowi za okresy dtuzsze niz jeden miesiac,

wyptaca sie z dotu w terminach okreslonych w przepisach prawa pracy.



5. Pracodawca na zadanie pracownika, jest obowigzany udostepni¢ do wglgdu dokumenty na

podstawie ktdrych zostato obliczone jego wynagrodzenie.

§13
Podwyzszanie wynagrodzenia

1 Podwyzszanie wynagrodzen pracownikdw moze nastgpi¢ w kazdym czasie, pod warunkiem

posiadania $Srodkdow na ten cel.

2.Wyrdznia sie 3 rodzaje podwyzszania wynagrodzen:

1) roczne - mogg by¢ przyznane tylko jeden raz na rok. Kierownik Urzedu zarzadza przyznanie
podwyzki dla pracownikéw i okresla procentowy wzrost wynagrodzen zasadniczych. Kierownicy
komorek organizacyjnych w ramach przyznanych srodkéw na podwyzki dla komorki organizacyjnej
sporzadzajg liste pracownikdw z propozycjg podwyzki wynagrodzen. Propozycje podwyzek
wynagrodzenn dla pracownikéw powinny by¢ zréznicowane, jednak powinny miesci¢ sie w
przyznanych srodkach dla komdérki na ten cel. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach kierownik
komorki organizacyjnej moze zaproponowaé kwote podwyzki wyziszg niz % ustalony przez
kierownika Urzedu lub tez moze wskaza¢ osoby, ktérym proponuje nie przyznawaé podwyzki.
Ostateczng decyzje w sprawie podwyzki wynagrodzen podejmuje kierownik Urzedu;

2) uznaniowe - mogg dotyczy¢ niektérych pracownikéw. Decyzje w sprawie podwyzszenia
wynagrodzenia podejmuje kierownik Urzedu na podstawie wniosku bezposredniego przetozonego
pracownika lub z wtasnej inicjatywy. Wniosek bezposredniego przetozonego w sprawie podwyzki
wynagrodzenia dla pracownika wymaga uzasadnienia;

3) awansowe - zwigzane z awansem pracownika na wyzsze stanowisko. Zasady awansu jak w pkt 2.

3. Podwyzka wynagrodzenia zalezna jest od stopnia odpowiedzialnosci pracownika, rodzaju

wykonywania zadan, zakresu obowigzkdw, zaangazowania, jakosci $wiadczonej pracy, podnoszenia

kwalifikacji itp.

IV. Przepisy koricowe

§14
1.Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zaznajamia sie z niniejszym
regulaminem.
2. Oswiadczenie nowo zatrudnionego pracownika o zapoznaniu sie z regulaminem zostaje dotgczone
do jego akt osobowych.
3. Pracodawca w kazdym czasie udostepnia na zgdanie pracownika regulamin i w razie potrzeby
wyjasnia jego tresé.

§15
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie majg przepisy ustawy i
rozporzadzenia oraz pozostate powszechnie obowigzujgce przepisy prawa pracy, w szczegdlnosci
Kodeksu pracy.



