Elektronicznie podpisany przez:
Mateusz Milej
dnia 14 stycznia 2025 r.

ZARZADZENIE NR 107/2025
WOJTA GMINY IZABELIN

z dnia 14 stycznia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzadowych Urzedu Gminy
Izabelin

Na podstawie art. 39 ust. 1 12 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U.
722024 1. poz. 1135 tj.) oraz rozporzadzenia Rady Ministrow zdnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1638 t.j.), zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin wynagradzania pracownikow samorzadowych Urzedu Gminy Izabelin
w brzmieniu stanowigcym Zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zachowuja moc dotychczasowe upowaznienia ipelnomocnictwa udzielone pracownikom Urzedu
Gminy Izabelin.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Izabelin Nr 582/2023 z dnia 26 stycznia 2023 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Wynagradzania w Urzgdzie Gminy Izabelin oraz Zarzadzenie Wojta Gminy
Izabelin Nr 709/2023 z dnia 15 grudnia 2023 r. w sprawie zmiany Regulaminu Wynagradzania w Urzedzie
Gminy Izabelin.

§ 4. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomo$ci pracownikow.

Wéjt Gminy Izabelin

Mateusz Milej
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 107/2025
Wojta Gminy Izabelin
z dnia 14 stycznia 2025 r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH URZEDU GMINY
IZABELIN

§ 1. Postanowienia ogélne
1. Regulamin wynagradzania, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:
1) wymagania kwalifikacyjne pracownikow samorzadowych;
2) szczegotowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego;
3) warunki przyznawania oraz warunki i sposdb wyptacania premii i nagréd innych niz nagroda jubileuszowa;
4) warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Izabelin;

2) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ zatrudniong na podstawie umowy o prace w Urzedzie Gminy
Izabelin;

3) Kierowniku Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Wdjta Gminy Izabelin lub osobe, ktora Wojt upowaznit do
wykonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w swoim imieniu;

4) Wojcie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Izabelin;
5) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Izabelin;

6) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 22024 1. poz. 1135);

7) Rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1638).

§ 2. Wymagania kwalifikacyjne dla Pracownikéw

Wymagania kwalifikacyjne dla Pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Izabelin
okresla Zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§ 3. Wynagrodzenie zasadnicze

1. Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych
kwalifikacji zawodowych.

2. Maksymalne stawki miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego Pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na podstawie umowy o pracg w poszczegdlnych kategoriach zaszeregowania okresla Zatgcznik
nr 1 do Regulaminu.

3. Wynagrodzenie zasadnicze ustalane jest kazdorazowo w umowie o prace poprzez wskazanie kategorii
zaszeregowania i oznaczenie kwoty naleznej Pracownikowi.

4. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie zasadnicze iinne
sktadniki wynagrodzenia przyshiguja w wysokos$ci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okreslonego
W umowie o prace.

5. Do wynagrodzenia zasadniczego Pracownikowi przyshuguje rowniez dodatek za wieloletniag prace
w wysokosci okreslonej na podstawie odrgbnych przepisow.

§ 4. Dodatek funkcyjny

1. Dodatek funkcyjny przyshuguje Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach:
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1) Sekretarza gminy;

2) Kierownika wydziatu;

3) Zastepcy kierownika wydziatu;

4) Zastepca Skarbnika;

5) Audytora wewnetrznego;

6) Glownego specjalisty.
2. Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego okreslony jest w Zataczniku nr 1 do Regulaminu.
§ 5. Dodatek specjalny

1.Z tytulu okresowego zwigkszenia obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan
Pracownikom samorzadowym moze zosta¢ przyznany, na czas okre$lony, nie dtuzszy niz rok, dodatek
specjalny.

2. Dodatek specjalny moze by¢ przyznany w kwocie nieprzekraczajacej 40% tacznej kwoty wynagrodzenia
zasadniczego i dodatku funkcyjnego Pracownika.

3. Podstawe przyznania dodatku, o ktérym mowa w ust.1, stanowi decyzja Wojta Gminy, okreslajaca rodzaj
dodatkowego zakresu nalozonych na Pracownika obowiazkow stuzbowych lub realizowanych przez niego
zadan oraz maksymalny czas, na ktory dodatek zostaje przyznany.

§ 6. Premie

1. Pracownikom na stanowiskach pomocniczych iobstugi moze zosta¢ przyznana premia uznaniowa
w wysokos$ci do 30% wynagrodzenia zasadniczego.

2. Premieg, o ktorej mowa w ust.l, przyznaje Wojt Gminy na uzasadniony wniosek bezposredniego
przetozonego Pracownika.

3. Przyznajac premi¢ uznaniowg Wojt Gminy bierze pod uwage przede wszystkim dyspozycyjnosé
Pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych zadan objetych zakresem obowigzkéw Pracownika
lub/i wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowigzkow Pracownika.

4. Pracownikom moze zosta¢ przyznana premia motywacyjna.

5. Szczegdlowe zasady przyznawania premii motywacyjnej okre§la regulamin przyznawania premii
motywacyjnej, stanowigcy Zalacznik nr 2 do Regulaminu.

§ 7. Nagrody
1. Wéjt Gminy moze przyznawac nagrody Pracownikom.
2. Fundusz nagréd stanowi 5% rocznego planu na fundusz ptac.

3. Pula $rodkéw na finansowanie nagrod okreslona w ust. 2 moze ulec zmianie w zaleznosci od kondycji
finansowej Pracodawcy.

4. Nagroda jest uznaniowym $wiadczeniem pieni¢znym. Nagrody mogg by¢ przyznawane z nastgpujacych
przyczyn:
1) za szczegodlne osiggnigcia Pracownika w pracy zawodowe;.
5. Przyznajac nagrode Wojt Gminy bierze pod uwage:
1) stopien ztozonosci i trudno$¢ wykonywanych zadan przez Pracownika;

2) dyspozycyjnos¢ i zaangazowanie Pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych zadan objgtych
zakresem obowigzkow Pracownika;

3) wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowigzkéw Pracownika;
4) podejmowanie przez Pracownika dziatan usprawniajacych realizacj¢ zadan na stanowisku pracy.

6. Wojt Gminy moze przyzna¢ nagrod¢ Pracownikowi z wlasnej inicjatywy lub na uzasadniony wniosek
bezposredniego przetozonego Pracownika.
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7. Nagroda moze by¢ przyznana po przepracowaniu minimum 6 miesiccy w Urzedzie, ale w sytuacji
szczegoOlnego zaangazowania Pracownika okres ten moze by¢ skrocony.

8. Pracownikowi, na ktorego nalozono kar¢ porzadkowa, nie mozna przyzna¢ nagrody przez okres
6 miesigcy od dnia natozenia kary porzadkowej chyba, ze zachodza wyjatkowe okolicznosci.

§ 8. Inne dodatki i nagrody.

Na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach Pracownikowi przyshuguje dodatkowe wynagrodzenie
roczne (tzw. trzynastka), nagroda jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa w zwiazku z przejsciem na
emerytur¢ lub rente z tytulu niezdolnosci do pracy.

§ 9. Postanowienia koncowe

1. Dla pracownikéw zatrudnionych na podstawie powotania oraz wyboru stosuje si¢ przepisy
Rozporzadzenia Rady Ministrow zdnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz. U. z 2024 poz. 1638 tj.).

2. Pracodawca udostgpnia Regulamin Pracownikom do zapoznania i stosowania.

Id: AC9AEC58-B459-4B3D-AB7E-477B11566C5A. Podpisany Strona 3



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw
Samorzadowych Urzedu Gminy lIzabelin z z dnia 14 stycznia 2025 r.

Szczegétowe wymagania kwalifikacyjne pracownikéw, kategorie zaszeregowania oraz maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego

Kategorie Maksymalne Maksymalny Stai pracy w
L.p. Stanowisko . wynagrodzenie poziom dodatku | Wyksztatcenie
zaszeregowania ] ) latach
zasadnicze funkcyjnego
kierownicze stanowiska urzednicze

1|Sekretarz Gminy XVIII 13 000,00 3 300,00 wyzsze | 4

2|Kierownik USC XVI 9 900,00 2 700,00 wg odrebnych przepiséw
wyzsze lub
3|Zastepca Skarbnika XV 8 900,00 2 200,00 | podyplpmowe 3
ekonomiczne

4|Kierownik Wydziatu XVI 9900,00 2 700,00 wyzsze 5
5(Audytor wewnetrzny XV 9 100,00 2 400,00 wg odrebnych przepiséw
6|Zastepca Kierownika USC XV 8 900,00 2 200,00 wg odrebnych przepiséw

7|Zastepca Kierownika Wydziatu XV 8 900,00 2 200,00 wyzsze 4

stanowiska urzednicze

8|Gtowny Specjalista Xl 8 500,00 1 800,00 wyzsze 4

9|inspektor Xi 7 600,00 ; Wyzsz¢ 3

srednie 5

10|Podinspektor X 6 600,00 ; Wyzsze -

srednie 3

11|Mtodszy referent VI 6 000,00 - Srednie -

stanowiska pomocnicze i obstugi
12 Prac’ownik.l stopnia wykom.Jjacy zadan.ia w ramach X 6 300,00 ) ¢rednie 3
robdt publicznych lub prac interwencyjnych

13|Starszy konserwator Vil 6 200,00 - Srednie 2

14|Konserwator \ 5 700,00 - zasadnicze -

15|Pomoc administracyjna Vi 5800,00 - Srednie -

16|Robotnik Il 5 600,00 - | podstawowe -

17|Sprzataczka Il 5 600,00 - | podstawowe -
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu
Wynagradzania Pracownikéw
Samorzgdowych Urzedu Gminy lzabelin
z dnia 14 stycznia 2025 .

Regulamin

przyznawania premii motywacyjnej pracownikom Urzedu Gminy Izabelin

(dalej: ,Regulamin premiowania”)

l. Zasady ogdlne

1. Wprowadza sie w Urzedzie Gminy Izabelin motywacyjny system premiowy dla Pracownikow.

2. Procesem przyznawania premii motywacyjnych objeci s3 wszyscy Pracownicy.

3. Przyznanie premii ma charakter motywacyjny i stuzy propagowaniu efektywnej i zaangazowane;j
postawy w pracy.

4. System opiera sie na celach indywidualnych Pracownika oraz celach wspdlnych dla wszystkich
Pracownikéw Urzedu tacznie.

5. Cele indywidualne wyznaczane sg Pracownikom przez ich bezposrednich przetozonych.
Kierownikom Wydziatéw i osobom na samodzielnych stanowiskach cele wyznacza ich bezposredni
przetozony (Wdijt, zastepca Wajta, Skarbnik lub Sekretarz Gminy).

6. Cele wspdlne sg state i tozsame dla wszystkich Pracownikéw Urzedu.

7. Kazdemu celowi przypisana jest waga rozumiana jako procentowy udziat realizacji danego celu w
stosunku do realizacji wszystkich zatozonych celdw dla danego Pracownika.

8. Za podstawe obliczenia budzetu premiowego na Pracownika przyjmuje sie sume jego
wynagrodzenia zasadniczego, dodatku stazowego i dodatku funkcyjnego.

9. Pula srodkéw na finansowanie premii motywacyjnych bedzie corocznie ustalana w budzecie
Gminy.

10. Wysokos¢ przyznanej premii motywacyjnej zalezy od stopnia realizacji celéw wedtug kryteriow
okreslonych w niniejszym regulaminie oraz puli sSrodkéw na premie ustalonych w budzecie Gminy.

Il. Kryteria przyznawania premii motywacyjnej

1. Przy przyznawaniu premii motywacyjnej, oprécz celéw indywidualnych, bierze sie pod uwage cele
wspdlne i okresla sie ich wagi zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego Regulaminu premiowania.
2. Cel indywidualny uznaje sie za zrealizowany jesli Pracownik uzyska co najmniej 50% realizacji celu.
3. Premia motywacyjna jest przyznawana, jezeli warunek, o ktérym mowa w ust. 2, zostat przez
Pracownika spetniony, a nadto suma wszystkich zrealizowanych przez Pracownika celéw wynosi:
1) powyzej 70% - dla Pracownikow na stanowiskach kierowniczych,
2) powyzej 60% - dla Pracownikéw na pozostatych stanowiskach.

Ill. Proces wyznaczania, realizacji i rozliczania celow

1. Cele wyznaczane s3g i podawane do wiadomosci Pracownikdw rokrocznie, w | kwartale.

2. Cele rozliczane sg przez bezposrednich przetozonych Pracownikéw do 15 listopada danego roku.

3. Rozliczenie i podsumowanie przez bezposrednich przetozonych celéw zrealizowanych przez ich
podwtadnych podlega ostatecznej akceptacji przez Wojta, zastepce Wojta, Skarbnika lub
Sekretarza Gminy, w zaleznosci od podlegtosci stuzbowej danego Pracownika. W przypadku
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rozliczania i podsumowywania celéw Kierownikéw Wydziatéw lub Pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach, zdania pierwszego niniejszego ustepu nie stosuje sie.

4. Zaakceptowane w sposdb wskazany w ust. 3 rozliczenia zrealizowanych celéw stanowig podstawe
do wypfaty premii motywacyjnej w pierwszej potowie grudnia danego roku, z zastrzezeniem
punktu .9 1.10.

IV. Zasady przyznawania premii dla oséb zatrudnionych w ciggu roku

1. Premiowaniu podlegajg wytgcznie Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie przez minimum 6 miesiecy
poprzedzajgcych moment rozliczania celow.

2. Dla Pracownikéw spetniajacych kryteria z ust. 1, zatrudnionych w ciggu roku, nie wyznacza sie
celéw indywidualnych. Obowigzujg ich jedynie cele wspdine.

V. Obieg dokumentow

1. Woz6r arkusza realizacji celéw na dany rok dla kazdego Pracownika przygotowuje Referat Kadr i
Ptac Urzedu.

2. Do konca lutego kazdego roku zaakceptowane przez Wdjta, zastepce Wojta, Skarbnika lub
Sekretarza arkusze z celami zostajg wystane kazdemu Pracownikowi do zapoznania sie .

3. Cele realizowane sg do 31 pazdziernika kazdego roku, a bezposredni przetozeni rozliczajg cele
podlegtych im Pracownikéw do 15 listopada kazdego roku.

4. Wypetnione przez kierownikdw Wydziatéw i osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach
arkusze z rozliczeniem celéw wysytane sg drogg mailowg do Wéjta, zastepcy Wdijta, Skarbnika lub
Sekretarza Gminy, w zaleznosci od podlegtosci stuzbowej danego Pracownika, w celu ich
akceptacji.

5. Ostatecznej akceptacji realizacji celéw dokonuje Wojt.

6. Rozliczone arkusze z celami sg przechowywane w aktach osobowych Pracownikow.

VI. Procedura odwotawcza

Ze wzgledu na motywacyjny charakter Swiadczenia nie zostata przewidziana procedura odwotfawcza.
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KRYTERIA PRZYZNAWANIA PREMII MOTYWACYJNEJ

Zatgcznik

Do Regulaminu Premiowania

Cele Stanowiska Pracownicy z I:;:azz‘:cr::: '::11
Lp. kierownicze celami ! celéw !
indywidualnymi indywidualnych
Nazwa celu Kryteria oceny realizacji celu Maksymalny poziom wagi celu
1 | cel(e) indywidualne 30% 40% -
sprawne zarzadzanie pracami zespotu; biezgce monitorowanie
catoksztatt pracy iy . , .
2 postepu prac pracownikdw; wsparcie dla zespotu — srednia 10% - -
podlegtego zespotu L o
realizacji celéw podlegtych pracownikéw
1. umiejetna organizacja pracy wtasnej 5% 6% 10%
2. dallzenle fio wysok|eJ jakosci obstugi i kontaktéw z 59 6% 10%
mieszkancami
3 | jakos¢ 3. pr(.)wzf\dzer?le i zamykanie spraw/tematéw w mozliwie jak 59 7% 10%
najkrétszej procedurze
4, momtorgwa.nle postepdw prac, dostrzeganie i reagowanie 59 6% 10%
na zagrozenia
1. szukanie mozliwosci ulepszenia pracy wtasnej i innych 7% 5% 10%
. pracownikéw
udoskonalenie pracy 2. budowanie kompetencji w relacji z innymi samorzgdami
4 | iproceséw oraz ' ) xomp ) 1acl , Y . 2 7% 5% 10%
. . (wyjazdy, wizje lokalne, wymiana doswiadczen)
zaangazowanie 3. zaangazowanie w rozwoj wiasnych kwalifikacji (szkolenia
+ zaang Jwiasny ) ’ 6% 5% 10%
studia)
1. pozyty.wny wizerunek wsréd wspotpracownikéw i 2% 4% 6%
przetozonych
. .. 2. umiejetnosc¢ pracy zespotowej na poziomie Wydziatu i o 0 o
umiejetnosé Urzedu 4% 4% 6%
komunikowania sig 3. kreowanie pozytywnego wizerunku Urzedu Gminy Izabelin
5 | wspétpracy, - Kreowanie pozytywnego ) @ y 4% 4% 6%
. wsrod mieszkancéw Gminy lzabelin
odpowiednia 4 brak not h nieob — au h
postawa . bra ng 'ory.cznyc nieobecnosci | spdznien powodujacyc 4% 4% 6%
destabilizacje pracy catego Wydziatu
5. udziat w projektach, akcjach, inicjatywach organizowanych 4% 4% 6%
w Urzedzie lub w ktdre wiacza sie Urzagd Gminy Izabelin
Suma 100% 100% 100%
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