Zarzgdzenie Nr 66/2019
Wojta Gminy Stawiguda
z dnia 14 sierpnia 2019 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Stawiguda

Na podstawie art. 39 ust. 11 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz. U. 22019 . poz. 1282.) i rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w
sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936) w zwigzku z art.
77 *ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1040) zarzadzam,

co nastepuje:

§1.

Ustalam Regulamin wynagradzania pracownikoéw Urzedu Gminy Stawiguda, zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, ktory stanowi integralng tres¢ zarzadzenia.

§2.
Wykonanie zarzadzenia powierzam gtéwnemu specjaliscie ds. kadr.
§ 3.
Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu wynagradzania sprawuje sekretarz gminy.
§ 4.

Traci moc Zarzadzenie nr 25/2009 Wojta Gminy Stawiguda z dnia 14.05.2009 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Stawiguda (z pozn. zm.
Zarzadzenie nr 40/2016 z dnia 24.03.20161.).

§5.

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow poprzez publikacj¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Stawiguda.

wo

Mich towicz



REGULAMIN WYNAGRADZANIA

PRACOWNIKOW URZEDU GMINY STAWIGUDA
ZATRUDNIONYCH NA PODSTAWIE UMOWY O PRACE

Rozdzial 1
PRZEPISY OGOLNE

§1.

Regulamin okresla:

1)
2)

4)

wymagania kwalifikacyjne niezbedne do wykonania prac na poszczegolnych stanowiskach,
szczegotowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego,

warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego, dodatku specjalnego oraz dodatku za
opieke nad pracownikiem w stuzbie przygotowawczej,

warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyptacania nagrod innych, niz nagroda
jubileuszowa.

§ 2.

Regulamin okresla zasady wynagradzania pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Stawiguda na podstawie umowy o prace, z uwzglednieniem zasad okreslonych w innych

przepisach prawa pracy.

§ 3.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
3)
6)

7)

8)

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Stawiguda, w imieniu ktorego
czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje wojt Gminy Stawiguda,

pracowniku - nalezy przez to rozumiec¢ osoby zatrudnione w Urzedzie Gminy Stawiguda
na podstawie umow o prace,

ustawie ( bez blizszego okreslenia ) - nalezy przez to rozumieé przepisy ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1282 ze zm.),
rozporzadzeniu ( bez blizszego okreslenia ) — nalezy przez to rozumie¢ przepisy
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania
pracownikoéw samorzadowych ( Dz. U. z 2018 r. poz. 936) ,

Kodeksie pracy — nalezy przez to rozumiec przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974r.
Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 22019 1. poz. 1040 ze zm.),

Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Stawiguda,

najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym - rozumie sie przez to najnizsze
wynagrodzenie zasadnicze w I kategorii zaszeregowania, ustalone w tabeli I okreslonej w
zataczniku nr 3 do rozporzadzenia,

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Wynagradzania Pracownikow Urzedu
Gminy Stawiguda.



Rozdzial 2
WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

§ 4.

Wymagania kwalifikacyjne pracownikow niezbedne do wykonywania pracy na poszczegolnych
stanowiskach ustala si¢ na poziomie minimalnych wymagan kwalifikacyjnych, okreslonych

w rozporzadzeniu.
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Rozdzial 3
WYNAGRADZENIE ZA PRACE

Wynagrodzenie zasadnicze

§ 5.
W  Urzedzie obowigzuje system wynagradzania, polegajacy na ustaleniu dla
poszczegolnych pracownikow kategorii zaszeregowania i kwoty wynagradzania

zasadniczego oraz dodatkow.

Wynagrodzenie zasadnicze w danej kategorii zaszeregowania nie moze by¢ nizsze
1 nie moze przekracza¢ maksymalnej kwoty dla danej kategorii ustalonej w regulaminie.
Minimalne 1 maksymalne kategorie zaszeregowania dla poszczegdlnych stanowisk okresla
tabela stanowigca zalgcznik nr 1 do regulaminu.

Minimalny i maksymalny miesigczny  poziom  wynagrodzenia  zasadniczego
w poszczegolnych kategoriach zaszeregowania, okresla tabela stanowigca zatgcznik nr 2
do regulaminu.

Wszystkie decyzje w sprawach wynagrodzen podejmuje pracodawca.

§ 6.
Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w petlnym wymiarze czasu pracy , nie moze by¢
nizsze od wynagrodzenia ustalonego zgodnie z ustawg z 10 pazdziernika 2002 r., 0
minimalnym wynagrodzeniu za prace ( t.j. Dz. U. 22018 r. poz. 2177 ze zm.).
Jezeli po przepracowaniu pelnego miesigca kalendarzowego, wynagrodzenie pracownika
jest nizsze od minimalnego wynagrodzenia, wowczas pracownikowi przystuguje stosowne
wyrownanie, wyptacane za okres kazdego miesiaca, tacznie z wynagrodzeniem.
Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy przystuguje
wynagrodzenie zasadnicze i inne sktadniki wynagrodzenia w wysokos$ci proporcjonalnej
do wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.
Wynagrodzenie przystuguje za czas faktycznie przepracowany.
Za czas nie wykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko
wowczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowig.

Dodatek funkcyjny

§7.

Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych, z zastrzezeniem ust. 2



o

(OS]

(OS]

(U]

Dodatek funkecyjny przystuguje takze pracownikom na stanowiskach urzedniczych: radca
prawny, gtéwny specjalista, informatyk urzedu.

Wysokosc dodatku funkcyjnego okresla pracodawca, biorac pod uwage zlozonosc
wykonywanych zadan oraz zakres odpowiedzialnosci pracownika. Kwota dodatku
funkcyjnego nie moze przekroczy¢ kwoty 2.500 zt.

Dodatek specjalny

§ 8.
Pracownikowi z tytutu okresowego zwigkszenia obowigzkow stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan moze zosta¢ przyznany dodatek specjalny.
Dodatek specjalny jest ustalany w zaleznosci od posiadanych srodkow na wynagrodzenia
i przyznawany w kwocie nieprzekraczajacej 40% tacznie wynagrodzenia zasadniczego
1 dodatku funkcyjnego pracownika.
Dodatek specjalny przyznawany jest na czas istnienia okolicznosci, o ktorych mowa
w ust. 1.
Dodatek specjalny nie przystuguje za okresy nieobecnosci w pracy, za ktore przystuguje
wynagrodzenie chorobowe 1 zasitek z ubezpieczenia chorobowego lub wypadkowego.

Warunki przyznawania i wyplacania nagréd

§9.
W ramach posiadanych srodkow na wynagrodzenia w danym roku budzetowym tworzy si¢
fundusz nagrod pozostajacy w dyspozycji pracodawcy z przeznaczeniem na nagrody dla
pracownikow.
Fundusz stanowi 3% rocznych, planowanych $rodkow na wynagrodzenia oraz dodatkowo
oszczednosci w ramach funduszu przeznaczonego na wynagrodzenia pracownikow.
Nagroda ma charakter uznaniowy i moze zosta¢ przyznana w szczegolnosci za:
1) szczegolne osiggnigcia w pracy,
2) wysoki poziom wiedzy zawodowej,
3) wykazywanie si¢ inicjatywa, samodzielnoscia 1  wysokim  poczuciem
odpowiedzialnosci zawodowe;,
4) systematyczne i efektywne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
5) dyspozycyjnos¢ pracownika w zakresie wykonywania waznych i1 pilnych zadan
objetych zakresem obowigzkow pracownika,
6) wykonywanie zadan powodujgcych szczegolne obcigzenie obowigzkami, jezeli
pracownik nie otrzymatl dodatkowego wynagrodzenia z tego tytutu,
7) wykonywanie zadan wykraczajacych poza normalny zakres obowigzkow,
8) ztozonosc¢ i trudnos¢ wykonywanych zadan,
9) wzorowe wypelnianie obowiazkow stuzbowych.
10)uzyskanie przez pracownika oceny okresowej na poziomie co najmniej dobrym.

Nagrody mogg by¢ przyznawane w kazdym czasie.
Decyzje o przyznaniu nagrody i jej wysokosci podejmuje pracodawca na wniosek
bezposredniego przetozonego pracownika lub z wlasnej inicjatywy.



Nagroda nie moze by¢ przyznana pracownikowi, ktory w okresie od przyznania ostatnie]
nagrody zostal ukarany kara upomnienia lub nagany, a ktore nie zostaty anulowane.

Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody sktada si¢ do akt osobowych pracownika.
Pracownik zachowuje prawo do nagrody za czas pobierania wynagrodzenia chorobowego i
zasitkow z ubezpieczenia spotecznego i ubezpieczenia wypadkowego.

Swiadczenia pieni¢zne zwigzane z pracg

§ 10.

Oprocz wyzej wymienionych swiadczen pracownikom przystuguje:

H W

dodatek za wieloletnia prace na zasadach i w wysokosci okreslonej w ustawie i
rozporzadzeniu,

wynagrodzenie za pracg ~ w godzinach nadliczbowych, na zasadach okreslonych w
ustawie,

dodatek za prace w porze nocnej, na zasadach okreslonych w kodeksie pracy,

dodatek za pracg w godzinach nadliczbowych przypadajacych w niedziele 1 $wieta na
zasadach okreslonych w kodeksie pracy,

nagroda jubileuszowa zgodnie z ustawg i rozporzadzeniem,

dodatkowe wynagrodzenie roczne zgodnie z ustawga z 12 grudnia 1997 r. o
dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery budzetowej ( t. j.
Dz. U.z2018 r. poz. 1872 ze zm.),

jednorazowa odprawa pieniezna w zwiazku z przejsciem na emeryture lub rente z
tytutu niezdolnosci do pracy zgodnie z ustawg i rozporzagdzeniem,

odprawa pieni¢zna w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn niedotycgcych
pracownikow, zgodnie z ustawa z dnia 13 marca 2003 r. o szczegblnych
zasadach rozwigzywania z pracownikami stosunkow pracy z przyczyn niedotyczgcych
pracownikow (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1969).

§11.
Pracodawca tworzy fundusz premiowy dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych i obstugi.
Zasady przyznawania i wyplacania premii okresla regulamin premiowania stanowiacy
zalgcznik nr 3 do Regulaminu

§ 12.
Pracownikowi moze by¢ przyznany jednorazowy dodatek za opieke nad pracownikiem w
stuzbie przygotowawczej w wysokosci 200 ztotych.
Przyznany dodatek wyplacany jest po zakonczeniu stuzby przygotowawczej.



Rozdzial 4

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 13.

Wynagrodzenie za prace wyptaca si¢ z dofu do 28 kazdego miesiaca. Jezeli ustal ony dzien wyptaty
za pracg jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajacym.

§ 14.

I. Dane przekazywane przez pracownika stuzbom kadrowym Pracodawcy, bedacego
administratorem danych osobowych pracownikow, w celu udokumentowania prawa do
poszczegOlnych skiadnikow wynagrodzenia, swiadczen zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz ustalenia ich wysokosci i wyplaty podlegaja ochronie, zgodnie z rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119/1 z 04.05.2016) i ustawg z dnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.z 2018 poz. 1000).

2. Dane przekazywane przez pracownika beda wykorzystywane wylacznie w celach ustalenia
prawa do poszczegélnych sktadnikow wynagrodzenia oraz $wiadczen zwigzanych ze
stosunkiem pracy, ustalenia ich wysokosci i wyplaty.

3. Pracownikowi przystuguje prawo dostepu do przekazanych danych, zgdania ich
sprostowania, usunigcia albo ograniczenia przetwarzania, przenoszenia do Innego
administratora, sprzeciwu wobec przetwarzania danych oraz wycofania zgody (jesli byta
udzielona) w dowolnym momencie.

4. Dane przekazane przez pracownika beda przechowywane przez okres trwania stosunku
pracy oraz obowigzkowy okres ich archiwizacji.

§ 15.

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

§ 16.

W sprawach nieuregulowanych w regulaminie, stosuje sie przepisy ustawy, rozporzadzenia,
kodeksu pracy oraz innych przepiséw prawa pracy.

§17.

Wszelkie zmiany regulaminu nastepuja w formie pisemnej w trybie obowiazujacym dla jego
ustalenia.



§ 18.

Zobowiazuje si¢ bezposrednich przetozonych do przekazania tresci niniejszego regulaminu
pracownikom.



Zalacznik nr |
do Regulaminu wynagradzania
pracownikow Urz¢du Gminy Stawiguda

Tabela stanowisk pracowniczych i kategorie zaszeregowania wskazujgce minimalny i

maksymalny miesi¢czny poziom wynagrodzenia zasadniczego

Lp. Stanowisko Kategorie zaszeregowania
minimalne l maksymalne
Stanowiska kierownicze urzednicze
1. [Sekretarz gminy XVII XXII
2. [Kierownik urzedu stanu cywilnego XVI XX
3. [Zastepca skarbnika gminy XV XX
4 [Kierownik referatu, X111 XVIII
5 |Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych
Zastepca kierownika referatu
Zastepca kierownika urzgdu stanu cywilnego XIIT XVII
Inspektor ochrony danych
6 |Administrator bezpieczenstwa informacji (inspektor X111 XVl
ochrony danych)
Gtowny ksiegowy, audytor wewnetrzny XV XVIII
8. [Zastepca gtownego ksiegowego XIV XVII
Stanowiska urzednicze
1. |Radca prawny X1 XIX
2. (Gloéwny specjalista, XII XVl
starszy inspektor,
informatyk urzedu,
3. |[nspektor XII XVI
4. [Starszy specjalista XI XV
Starszy informatyk
Inspektor ds. BHP
5. [Starszy archiwista X XV
Specjalista
Podinspektor
Informatyk
Geodeta
6. [Samodzielny referent IX XII
Referent
Kasjer
Ksiegcowy




Referent prawny VIII XI
Referent prawno-administracyjny
Mtodszy referent, Mtodszy ksiggowy VIII X1
Stanowiska pomocnicze i obslugi

Kierowca autobusu X XII
Rzemieslnik specjalista X XII
Sekretarka

IX X
Z.aopatrzeniowiec VIII X
Kierownik kancelarii tajnej
Konserwator,
Rzemieslnik wykwalifikowany VIII XI
Elektryk,
Kierowca samochodu osobowego VIl XI
Kierowca ciagnika
Robotnik gospodarczy Vv VII
Pomoc administracyjna I11 VIII
Sprzataczka I \Y




Zalacznik nr 2
do Regulaminu wynagradzania
pracownikow Urzedu Gminy Stawiguda

Tabela minimalnego i maksymalnego miesi¢cznego poziomu wynagrodzenia zasadniczego
pracownikow UG

Kategoria zaszeregowania Wynagrodzenie zasadnicze w zlotych
& minimalne maksymalne

I 1.700 1.800

I1 1.720 2000
111 1.740 2200
v 1.760 2600
\Y 1.780 2700
VI 1.800 2800
VII 1.820 3000
VIII 1.840 3200
IX 1.860 3400
X 1.880 3600
X1 1.900 3800
XII 1.920 4000
XIII 1.940 4200
X1V 1.960 4400
XV 1.980 5600
XVI 2.000 6800
XVII 2.100 7800
XVIII 2.200 8200
XIX 2.400 8400
XX 2.600 8600
XXI 2.800 8800
XXII 3.000 9000




Zalacznik nr 3
do Regulaminu wynagradzania
pracownikow Urzedu Gminy Stawiguda

Regulamin premiowania
pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy Stawiguda
na stanowiskach pomocniczych i obstugi

I. Postanowienia ogdlne.

§1.

1. Regulamin okresla sposowb tworzenia funduszu premiowego, warunki przyznawania i
wyptacania premii pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych i
obstugi w Urzedzie Gminy Stawiguda.

2. Do stanowisk okreslonych w ust. 1 zaliczamy:

a) kierowca autobusu

b) rzemieslnik specjalista

c) konserwator

d) rzemieslnik wykwalifikowany
e) kierowca samochodu osobowego
f) kierowca ciagnika

g) robotnik gospodarczy

h) sprzataczka

§2.

Fundusz premiowy tworzy si¢ w ramach posiadanych srodkow na wynagrodzenia.

§ 3.

Pracownikom o ktorych mowa w § 1 przystuguje premia w wysokosci do 20%
wynagrodzenia zasadniczego. '

II. Warunki przyznawania premii.

§ 4.

1. Premia ma charakter uznaniowy.
2. Premia przystuguje za efektywny czas pracy pracownika.

Premia jest pomniejszana proporcjonalnie za cza przebywania na zwolnieniu
lekarskim.



Warunkiem otrzymania premii w wysokosci 20 % jest:
terminowe i staranne wykonywanie obowigzkow,

nienaganne utrzymanie fadu, porzadku i czystosci zarowno na stanowisku

pracy jak i w obrebie miejsca pracy,
praca wykonywana bez uzasadnionych reklamacji i skarg,

organizowanie czasu pracy w taki sposob, aby byt w petni wykorzystany na

realizacje powierzonych zadan,
dbanie o mienie zaktadu,
prawidfowe wykorzystanie materiatéw i powierzonego sprzetu,

przestrzeganie regulaminu pracy i dyscypliny pracy oraz przepiséw
bezpieczer'lstwa 1 higieny pracy oraz przepiséw przeciwpoZarowych.

Pracownik moze by¢ pozbawiony prawa do premii lub jej czesci w

przypadku:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

6.

narazenia zaktadu na straty materialne w wyniku nienalezytego wykonania

powierzonych zadan,

uzasadnionych skarg i zazalen na pracg pracownika,

zakidcania porzadku i spokoju w miejscu pracy,

nieprzestrzegania regulaminu pracy i ustalonego porzadku pracy,
opuszczania pracy bez usprawiedliwienia,

nieprzestrzegania przepisow i zasad BHP i ochrony przeciwpozarowej,
spowodowania szkody w mieniu pracodawcy,

naruszania podstawowych obowigzkdéw pracowniczych.

odmowa wykonania polecenia stuzbowego zwigzanego z zakresem
wykonywanych obowigzkdw

Pracownicy sa automatycznie pozbawieni prawa do premii w przypadku:

1) nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

2) rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika,

3) zagarnigcia mienia pracodawcy, albo umysélnego wyrzadzenia szkody

zakladowi w inny sposob,

4) innego cigzkiego naruszenia podstawowych obowiazkéw pracowniczych.



§ 5.

Wyplata premii uznaniowej nastepuje w okresach miesiecznych facznie z wyptata
wynagrodzen pracownikow za dany miesiac.

§ 6.

Decyzje o przyznaniu premii i jej wysokosci za dany miesiac podejmuje Wojt Gminy na
wniosek bezposredniego przetozonego pracownika.



