ZARZADZENIE NR 1/2023
WOJTA GMINY GNIEZNO

z dnia 2 stycznia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy Gniezno

Na podstawie art.33 wust.3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2022r.,
poz. 583 z pozn. zm.) oraz art.39 ust.]1 12 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 22022 r., poz.530) oraz art.77* ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U. z 2022 r., poz.1510
zpbzn. zm.) irozporzadzenia Rady Ministrow zdnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2021 r., poz.1960 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy Gniezno, stanowigcy zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzadzenie Nr 59/2021 z dnia 1 wrzes$nia
2021 r. w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania w Urzgdzie Gminy Gniezno.

§ 4. Tres¢ niniejszego zarzadzenia podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw Urzedu Gminy Gniezno,
a potwierdzenie zapoznania si¢ z nim pracownicy potwierdzajg wiasnorgcznym podpisem.

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

Wojt Gminy Gniezno

Maria Suplicka
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Zatgcznik do zarzadzenia Nr 1/2023
Woéjta Gminy Gniezno

z dnia 2 stycznia 2023 r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW URZEDU GMINY GNIEZNO

Rozdzial 1.
Postanowienia wstepne

§ 1. Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Gniezno, zwany dalej Regulaminem okre$la:
1. Wymagania kwalifikacyjne pracownikow.

2. Szczegotowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego.

3. Warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyptacania nagroéd innych niz nagroda jubileuszowa.

4. Warunki i sposob przyznawania dodatkow funkcyjnego i specjalnego oraz innych dodatkow.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Gniezno, reprezentowany przez Wojta Gminy.

2. Pracownikach — rozumie si¢ przez to osoby zatrudnione u pracodawcy, w ramach stosunku pracy na
podstawie umowy o prace.

§ 3. Regulamin nie ma zastosowania do Wojta, Zastepcy Wojta i Skarbnika jako pracownikow, do ktérych
stosuje si¢ odrgbne zasady wynagradzania.

§ 4. 1. Pracownik powinien posiada¢ kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku okreslone w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych.

2. Pracownikom, odpowiednio do rodzaju pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze
jakosci iilosci pracy przystuguja, badz moga przyshugiwaé sktadniki wynagradzania okreslone w regulaminie,
ustawie o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. oraz ustawie z dnia 12 grudnia 1997 r.
o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowe;.

3. Pracownikom przystuguja jednoczesnie inne sktadniki wynagrodzenia przewidziane
w powszechnie obowigzujacych przepisach prawa, szczegdlnie prawa pracy.
Rozdzial 2.

Zasady Wynagradzania Pracownikéw
§ 5. Zgodnie z §4 Pracownikom moga przystugiwac nastepujace sktadniki wynagrodzenia:
1. wynagrodzenie zasadnicze,
. dodatek funkcyjny,
. dodatek specjalny,
. dodatek za wieloletnig prace,
. nagroda okoliczno$ciowa,
. nagroda jubileuszowa,
. dodatkowe wynagrodzenie roczne,

. odprawa emerytalna i rentowa,

O 0 9 N »n B~ W DN

. ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy.
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§ 6. Pracodawca moze wyptaci¢ pracownikowi na jego wniosek zaliczke na poczet jego miesigcznego
wynagrodzenia za prace wyltacznie w przypadku naglego iuzasadnionego zdarzenia losowego lub
nieprzewidzianych okolicznosci zyciowych, w terminie od 12 dnia miesigca do 24 dnia danego miesigca, w takiej
wysokosci, aby po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne oraz zaliczki na podatek dochodowy
od o0s6b fizycznych, do wyplaty pozostalo nie mniej niz 50% aktualnie obowigzujacego minimalnego
wynagrodzenia.

§ 7. Dla potrzeb okreslenia wynagrodzenia zasadniczego pracownikow przyjeto:

1. Tabele minimalnego miesi¢ecznego poziomu wynagradzania zasadniczego ustala si¢ zgodnie
z Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wynagrodzenia pracownikow samorzadowych z dnia 25 pazdziernika
2021 r. (Dz.U. z 2021 r. poz. 1960 ze zm.).

2. Tabele maksymalnego miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego okresla si¢ do wysokosci 350%
minimalnego wynagrodzenia dla kazdej kategorii zaszeregowania okre§lonej w § 7 pkt 1.

3. W przypadku zmian poziomu minimalnego wynagrodzenia w oparciu o kolejne Rozporzadzenia Rady
Ministrow, w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych, maksymalny poziom wynagradzania
zasadniczego bedzie okreslony zgodnie z § 7 pkt 2.

§ 8. 1. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach kierowniczych
urzgdniczych Iub zwigzanych zkierowaniem zespotem pracownikow, zgodnie z zakresem powierzonych
obowigzkow lub na czas powierzenia tych obowigzkoéw, wynikajacy z potrzeb organizacyjnych pracodawcy.

2. Minimalna wysoko$¢ dodatku funkcyjnego przystuguje pracownikowi w wysoko$ci nie nizej niz wynosi 5%
jego wynagrodzenia zasadniczego brutto, a maksymalna wysoko$¢ dodatku funkcyjnego nie moze przekraczaé
50% wynagrodzenia zasadniczego brutto. Wysokos$¢ dodatku moze by¢ okreslona réwniez kwotowo,
z zachowaniem zasad okreslonych w niniejszym punkcie.

3. Wysokos¢ dodatku funkcyjnego ustala pracodawca, uwzgledniajac zakres zadan i stopien odpowiedzialnos$ci
pracownika wynikajacy z pelienia obowigzkow, a takze mozliwosci finansowych pracodawcy.

4. Wysokos¢ dodatku funkcyjnego pomniejsza si¢ proporcjonalnie o jedna trzydziesta czes¢ tego dodatku za
kazdy dzien nieobecnosci w pracy z powodu niezdolno$ci do pracy wskutek choroby, urlopu macierzynskiego,
badz koniecznosci sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem lub chorym cztonkiem rodziny, za ktory pracownik
otrzymuje z tego tytutu wynagrodzenie lub zasitek z ubezpieczenia spotecznego.

§ 9. 1. Z tytutu okresowego zwigkszenia obowigzkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan, albo ze
wzgledu na charakter pracy lub warunki wykonywania pracy pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek
specjalny.

2. Dodatek specjalny przyznaje si¢ na czas okre$lony, nie krotszy niz na okres jednego miesiaca, nie dtuze;j
jednak niz na okres 1 roku.

3. Dodatek specjalny jest wyptacany w ramach posiadanych s$rodkéw na wynagrodzenia w kwocie
nieprzekraczajacej 80% wynagrodzenia zasadniczego.

4. Dodatek specjalny jest pomniejszany proporcjonalnie o jedng trzydziesta za kazdy dzien nieobecnosci
pracownika wskutek choroby, urlopu macierzynskiego, badz konieczno$ci sprawowania osobistej opieki nad
dzieckiem lub chorym cztonkiem rodziny, za ktory pracownik otrzymuje z tego tytutu wynagrodzenie lub zasitek
z ubezpieczenia spotecznego.

5. Dodatek specjalny jest uwzgledniany, w naliczaniu dodatkowego wynagrodzenia rocznego, o ktérym mowa
§ 16.

§ 10. 1. Pracownikowi przystuguje dodatek za wieloletnig prace w wysokosci od 5% do 20% wynagrodzenia
zasadniczego

2. Dodatek za wieloletnia prace przystuguje pracownikowi w wysokosci 5% po przepracowaniu 5 lat pracy.

3. Dodatek ten wzrasta o 1% za kazdy nastepny rok pracy, az do osiggnigcia goérnego progu 20% miesigcznego
wynagrodzenia zasadniczego.

4. Do okresu zatrudnienia wlicza si¢ pracownikowi wszystkie poprzednie okresy zatrudnienia oraz inne okresy,
jezeli z mocy odrebnych przepisow ustawowych podlegaja one do okresu pracy, od ktorych zaleza uprawnienia
pracownicze.
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5. Dodatek za wieloletnig prace przystuguje pracownikowi za dni, za ktére otrzymuje on wynagrodzenie oraz
za dni nieobecno$ci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek choroby lub opieki nad dzieckiem lub
chorym czlonkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje wynagrodzenie lub zasitek z ubezpieczenia spotecznego.
Dodatek nie jest uwzglgdniany w podstawie wymiaru zasitku chorobowego, wypadkowego i opiekunczego - za te
okresy pracownik otrzymuje dodatek w pelnej wysokosci, natomiast jest on uwzgledniany w podstawie wymiaru
zasitku macierzynskiego.

§11. 1. W ramach posiadanych $rodkow na wynagradzania wyptaca si¢ pracownikom nagrody
okoliczno$ciowe.

2. Nagrody okolicznosciowe majg funkcj¢ motywacyjng i moga by¢ przyznawane wszystkim pracownikom
niezaleznie od stanowiska pracy.

3. Nagroda ma charakter uznaniowy i moze by¢ przyznana pracownikowi z nastgpujacych powodow: wysokiej
jakosci wykonywanej pracy, sumienno$ci, starannosci isamodzielno$ci w wypetnianiu powierzonych zadan,
kreatywnosci, usprawniania pracy, sprawnos$ci organizacyjnej, dyspozycyjnosci, wtym wykonywania prac
w zastepstwie, wykonywania prac dodatkowych w zakresie integracji, opracowywania projektow wnioskow
i strategii, pozytywnego stosunku do klientéw i budowaniu pozytywnego wizerunku pracodawcy oraz dbalo$ci
o zasady bedace podstawg zewnetrznej i wewnetrznej wspotpracy.

§ 12. 1. Nagrody okolicznosciowe moga by¢ wyplacane, w szczegdlnosci zokazji ,,.Dnia Pracownika
Samorzadowego” oraz za caloksztalt oceny pracy za dany okres - np. kwartal, potrocze, rok lub za szczegdlne
osiggniecia zawodowe.

2. Wysokos¢, a takze czestotliwo$¢ przyznawania nagrod okoliczno$ciowych pracownikom uzalezniona jest od
wystepowania przestanek okreslonych w § 11 ust.3, przy czym maksymalna liczba nagréd dla pracownika
nie moze przekracza¢ 4 w trakcie danego roku kalendarzowego.

3. Ustala si¢ maksymalng wysoko$¢ jednorazowej nagrody okoliczno$ciowej do wysokosci 200%
wynagrodzenia wraz ze wszystkimi sktadnikami.

4. Nagrody wyplaca si¢ w terminie przyznania, badz terminie w terminie okoliczno$ci powodujacej jej
przyznanie.

5. Nagroda nie jest pomniejszana za czas nieobecno$ci w pracy, w okresie pobierania wynagrodzenia
chorobowego lub zasitku z ubezpieczenia spolecznego. Nagrody nie uwzglednia si¢ w podstawie wymiaru zasitku.

6. Nieperiodyczny charakter wyptaty nagrod wyltacza je zpodstawy obliczania dodatkowego rocznego
wynagrodzenia.

7. Wysokos¢ funduszu nagrod okoliczno$ciowych moze stanowi¢ kwote do 10% funduszu wynagrodzen
osobowych na dany rok budzetowy, a wysoko$¢ tych nagrod kazdorazowo uzalezniona jest od mozliwosci
finansowych pracodawcy.

§ 13. 1. Pracownikowi przystuguje nagroda jubileuszowa w wysokosci:
a) 75% §wynagrodzenia miesigcznego — po 20 latach pracy;
b) 100% wynagrodzenia zasadniczego — po 25 latach pracy;
¢) 150% wynagrodzenia zasadniczego — po 30 latach pracy;
d) 200% wynagrodzenia zasadniczego — po 35 latach pracy;
e) 300% wynagrodzenia zasadniczego — po 40 latach pracy;
) 400% wynagrodzenia zasadniczego — po 45 latach pracy.
2. Pracownik nabywa prawo do nagrody w dniu uptywu okresu uprawniajacego do tej nagrody.

3. Pracownik jest zobowigzany udokumentowac¢ swoje prawo do nagrody, jezeli w jego aktach osobowych brak
jest odpowiedniej dokumentacji.

4. Podstawa obliczenia nagrody jubileuszowej jest wynagrodzenie zasadnicze wraz ze wszystkimi sktadnikami
przystugujace w dniu nabycia prawa do nagrody, a jesli jest to korzystniejsze dla pracownika, to wynagrodzenie
przyshugujace mu w dniu jego wyptaty.

Id: C0463031-FC7A-48C9-B35F-145742C1F87A. Uchwalony Strona 3



5. Nagroda jubileuszowa obliczana jest wedlug zasad okreslonych w przepisach szczegotowych, a do okresu
uprawniajacego do nagrody wlicza si¢ wszystkie poprzednie zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy,
jezeli z mocy prawa podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od ktorego zalezy uprawnienie pracownicze.

§ 14. 1. Dodatkowe wynagrodzenie roczne przyznaje si¢ wedtug zasad okreslonych ustawa z dnia 12 grudnia
1997 r. o dodatkowym wynagradzaniu rocznym pracownikow jednostek sfery budzetowe;.

2. Dodatkowe wynagrodzenie roczne ulega proporcjonalnemu zmniejszeniu za okresy nieobecnosci w pracy
spowodowanej chorobg, urlopem macierzynskim, osobistg opieka nad dzieckiem lub chorym cztonkiem rodziny,
wypadkiem przy pracy lub choroba zawodowa za okresy, za ktore pracownik otrzymywal wynagrodzenie lub
zasitek z ubezpieczenia spotecznego.

§ 15. 1. W zwiazku z przejsciem na emerytur¢ lub rent¢ pracownikowi przystuguje jednorazowa odprawa
pieni¢zna w wysokosci:

a) jednomiesiecznego wynagrodzenia w przypadku stazu pracy do 10 lat;

b) dwumiesigcznego wynagrodzenia, w przypadku stazu pracy powyzej 10 lat i ponizej 15 lat;
¢) trzymiesi¢cznego wynagrodzenia, w przypadku stazu pracy powyzej 15 lat i ponizej 20 lat;
d) sze$ciomiesiecznego wynagrodzenia, w przypadku stazu pracy powyzej 20 lat pracy.

2. Do okresu pracy uprawniajacego do odprawy wlicza si¢ wszystkie poprzednie zakonczone okresy
zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrgbnych przepisow podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od
ktoérego zalezg uprawnienia pracownicze.

§ 16. 1. Ekwiwalent za niewykorzystany urlop przystuguje pracownikowi w przypadku niewykorzystania
przyshugujacego mu w cato$ci urlopu wypoczynkowego lub cze$ci tego urlopu z powodu rozwigzania lub
wygasnigcia stosunku pracy z zastrzezeniem ust. 2.

2. W przypadku, gdy strony postanowia o wykorzystaniu urlopu w czasie pozostawania pracownika w stosunku
pracy na podstawie kolejnej umowy o prace zawartej z pracodawcg bezposrednio po rozwigzaniu lub wygasnigciu
poprzedniej umowy o pracg, ekwiwalentu nie wyplaca sig.

§ 17. Pracownikowi przystuguja takze inne $wiadczenia pienigzne, poza wynagrodzeniem zasadniczym,
dodatkami i wymienionymi wczesniej sktadnikami wynagrodzenia, w zwigzku z wykonywaniem pracy:

a) Swiadczenia nalezne na czas niezdolno$ci do pracy wskutek choroby, badz koniecznosci sprawowania osobistej
opieki nad dzieckiem Iub chorym czlonkiem rodziny, urlopu macierzynskiego zgodnie z przepisami
szczegotowymi okreSlonymi w kodeksie pracy oraz w przepisach regulujacych pracownicze $wiadczenia
pieni¢zne wyptacane w ramach ubezpieczenia spotecznego;

b) Swiadczenia przystugujace z tytutu wypadkow przy pracy lub choréb zawodowych zgodnie z kodeksem pracy
oraz przepisami szczegolowymi regulujacymi zakres i wysokos¢ tych swiadczen;

¢) Odprawy w zwigzku zpowotaniem do shuzby wojskowej nalezne na podstawie przepisow regulujacych
powszechny obowigzek obrony panstwa;

d) Odprawa posmiertna przystugujaca rodzinie na podstawie kodeksu pracy;
e) Zwrot kosztow delegacji stuzbowych wedlug przepisow szczegdtowych w tym zakresie;

f) Zwrot kosztow uzywania przez pracownika, w celach stluzbowych samochodu osobowego, motocykli
i motorowerow niebedacego wlasnoscia pracodawcy, zgodnie z przepisami szczegétowymi w tym zakresie;

g) Inne nalezno$ci i ekwiwalenty, ktore przystuguja pracownikowi na podstawie przepisow bhp, innych ustaw oraz
aktow wykonawczych do nich Iub innych przepiséw o randze regulaminu wewngtrznego pracodawcy.

Rozdzial 3.
Sposob i terminy wyplaty wynagrodzen i pozostalych nalezno$ci pracowniczych

§ 18. 1. Wynagrodzenie zasadnicze l3acznie z przyshugujacymi mu dodatkami o charakterze statym wyptacane
sg pracownikowi z dotu 26 dnia kazdego miesigca, z zastrzezeniem ust.2,3 i 4. Jezeli 26 dzien miesigca przypada
w dzien wolny od pracy wynagrodzenie wypltaca si¢ w pierwszym dniu roboczym przypadajacym przed 26.

2. Nagrode jubileuszowa wyptaca si¢ niezwlocznie po nabyciu przez pracownika prawa do nagrody.
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3. Dodatkowe wynagrodzenie roczne wyplaca si¢ raz wroku zdolu, po uptywie roku kalendarzowego,
nie pozniej niz w [ kwartale roku nastepnego.

4. Ekwiwalent za urlop wyptaca si¢ niezwlocznie, w terminie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych wyptate
$wiadczenia.

5. Jednorazowg odprawe emerytalng i rentowa wyplaca si¢ niezwtocznie po rozwigzaniu umowy o prace.

6. Pozostate $wiadczenia nagrody, premie w terminie wskazanym przez pracodawce, w zaleznosci od
okoliczno$ci ich przyznania.

7. Wyplaty wynagrodzen, a takze innych $wiadczen, o ktorych mowa wyzej dokonuje si¢ na numer bankowy
wskazany przez pracownika chyba ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate
wynagrodzenia do ragk wlasnych .

Rozdzial 4.
Postanowienia koncowe

§ 19. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie, majg zastosowanie przepisy kodeksu pracy
oraz przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 20. Regulamin wynagradzania zostat ustalony na czas nieokreslony.

§ 21. Zmiana tresci regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie, co jego ustanowienie.
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