ZARZADZENIE NR 87/2017
WOJTA GMINY SZTUTOWO
z dnia 21 grudnia 2017 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
w Sztutowie

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych ( t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zmianami ) oraz
przepisow rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzgdowych (tekst jednolity Dz. U. z 2014 r. poz.
1786, ze zmianami) zarzadza sie , co nastepuje :

Rozdziat 1

PRZEPISY OGOLNE

§ 1

Ustala sie Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Sztutowie.

§ 2
Regulamin wynagradzania, zwany dalej ,Regulaminem” okresla :

1) wymagania kwalifikacyjne pracownikéw,

2)szczego6towe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego,

3) warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego,

4) warunki przyznawania i sposéb wyptacania nagréd innych niz nagroda
jubileuszowa.

§ 3
1. Postanowienia Regulaminu dotyczg pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie
Gminy w Sztutowie na podstawie umowy o prace.

2. Pracownikom samorzadowym zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy
wynagrodzenie zasadnicze i inne sktadniki wynagrodzenia przystugujg
w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie
o prace.

§ 4
1. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zaznajamia si¢ na
stanowisku kadr z niniejszym Regulaminem.

2. O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z Regulaminem zostaje dotgczone
do jego akt osobowych.

§ 5
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :
1) ustawie - rozumie sie przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,



2) rozporzgdzeniu — rozumie sie przez to rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18
marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikédw samorzgdowych,

3) urzedzie — rozumie sie przez to Urzad Gminy w Sztutowie,

4) wojcie — rozumie sie przez to Wéjta Gminy Sztutowo,

5) pracowniku — rozumie sie przez to osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy
w Sztutowie na podstawie umowy o prace , bez wzgledu na jej rodzaj i czas
trwania oraz wymiar czasu pracy.

Rozdziat 2

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE | SZCZEGOLOWE WARUNKI
WYNAGRADZANIA

§ 6
Woprowadza sie szczegdtowe wymagania kwalifikacyjne pracownikow, kategorie
zaszeregowania na poszczegoinych stanowiskach oraz stanowiska, na ktorych
przydzielany jest dodatek funkcyjny, jak w zatgczniku Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 7
1. Pracownikowi samorzgdowemu przystuguje wynagrodzenie stosowne do
zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.

2. Pracownikowi z tytutu zatrudnienia przystuguje:

a) wynagrodzenie zasadnicze,

b) dodatek za wieloletnig prace, zgodnie z ustawg i rozporzgdzeniem,

c) nagroda jubileuszowa, zgodnie z ustawa i rozporzadzeniem,

d) jednorazowa odprawa w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu
niezdolnosci do pracy, zgodnie z ustawg i rozporzadzeniem,

e) dodatkowe wynagrodzenie roczne zgodnie z ustawg z 12 grudnia 1997r
o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery
budzetowej (t. j. Dz. U. z 2016 r., poz. 2217 ze zmianami).

f/ wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych zgodnie z ustawg
i rozporzgdzeniem,

g/ odprawa pieniezna w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn nie
dotyczacych pracownikéw zgodnie z ustawg z 13 marca 2003 r o szczegblnych
zasadach rozwigzywania z pracownikami stosunkéw pracy z przyczyn nie
dotyczacych pracownikéw (t. j Dz. U. z 2016 r. poz. 1474 ze zmianami).

3. Pracownikowi samorzadowemu moze zosta¢ przyznany dodatek funkcyjny.

4. Pracownikowi samorzgdowemu moze zostac przyznany dodatek specjalny.

5. Pracownikowi samorzadowemu mozna przyzna¢ nagrode uznaniowg po
przepracowaniu co najmniej pétrocznego okresu w Urzedzie Gminy.

6. Ustala sie maksymalny poziom miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego
dla poszczegdélnych kategorii zaszeregowania w tabeli stanowigcej zatgcznik Nr 2
do niniejszego zarzadzenia.



§ 8

Wynagrodzenie zasadnicze

1. W Urzedzie Gminy w Sztutowie obowigzuje czasowy system wynagradzania,
polegajgcy na ustaleniu dla poszczegéinych pracownikéw kategorii
zaszeregowania, kwot wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatku funkcyjnego
i dodatku specjalnego.

2. Podstawg ustalenia zaszeregowania pracownika jest tabela stanowigca zatgcznik
Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

3. Maksymalne miesieczne kwoty wynagrodzenia zasadniczego zostaty okreslone w
zatgczniku Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

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

§10

Dodatek funkcyjny
1. Ustala sie nastepujgce stanowiska pracy, na ktérych jest przyznawany dodatek
funkcyjny:
a) sekretarz gminy
b) kierownik urzedu stanu cywilnego
c) zastepca kierownika urzedu stanu cywilnego
d) kierownik referatu.

2. Tabela stawek dodatku funkcyjnego stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.
§ 1

Dodatek specjalny
1. Z tytulu okresowego zwiekszenia obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek specjalny na
czas okreslony.

2. W szczegdlnie uzasadnionych, indywidualnych przypadkach dodatek specjalny
moze by¢ przyznany na czas nieokreslony.

3. Dodatek specjalny jest ustalany w ramach posiadanych $rodkéw na
wynagrodzenia, w kwocie nieprzekraczajacej 40 % tacznie wynagrodzenia
zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika.

6. Dodatek specjalny jest proporcjonalnie zmniejszany za czas nieobecnosci
wynikajgcych z ustawy o $wiadczeniach pienieznych w razie choroby
i macierzynstwa.
§ 12

Nagroda uznaniowa
1. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia tworzy sie fundusz nagréd w
wysokosci 3 % planowanego osobowego funduszu ptac.



2. Fundusz nagrod przeznacza sie na nagrody uznaniowe dla wszystkich
pracownikoéw urzedu z wytgczeniem Wojta.

3. Decyzje w sprawie przyznania i wysoko$ci nagrod podejmuje Wojt na wniosek
bezposredniego przetozonego pracownika lub z wtasnej inicjatywy.

4. Nagrody uznaniowe moga by¢ wyptacane w miare posiadanych na ten cel
Srodkoéw finansowych, w terminach nastepujacych swiat i okolicznos$ci:
1) 3 Maja,
2) 11 Listopada,
3) za szczegoblne osiaggniecia w pracy zawodowej,
4) na koniec roku kalendarzowego z zaoszczedzonego funduszu.

5. Wysoko$¢ nagrody uznaniowej ustala sie w oparciu o :
1) ocene uzyskanych wynikéw pracy zawodowej,
2) stopien ztozonosci i trudnosci wykonywanych zadan,
3) dyspozycyjnos¢ pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych zadan
objetych zakresem obowigzkdéw pracownika,
4) wykonywanie dodatkowych zadan wykraczajacych poza zakres obowigzkow

pracownika,
5) systematyczne i efektywne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

6) dziatania usprawniajace na stanowisku pracy.

6. Pracownik, na ktérego natozono kare porzadkowag w okresie ostatnich 6 miesiecy
poprzedzajgcych dzien ustalania prawa do nagrody uznaniowej, traci prawo do tej
nagrody.

Rozdziat 4

SPOSOB | TERMINY WYPLATY WYNAGRODZEN

§ 13
1. Wyptata wynagrodzenia nastepuje przelewem na konto pracownika, po uzyskaniu
jego pisemnej zgody lub w siedzibie urzedu ( w kasie urzedu ).

2. Wynagrodzenie za prace wyptaca sie z dotu w terminie do ostatniego dnia
miesigca. Przelewy wynagrodzen dokonuje sie w takich terminach aby ostatniego
dnia miesigca wynagrodzenie znajdowato sie na koncie bankowym pracownika.

3. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostepnienia mu do
wgladu dokumentac;ji ptacowej oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajgcego

wszystkie sktadniki wynagrodzenia.
Rozdziat 5

POSTANOWIENIA KONCOWE
§14

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



§15

Wszelkie zmiany regulaminu nastepujg w formie pisemnej w trybie obowigzujgcym
dla jego ustalania.
§ 16

W sprawach nieuregulowanych w regulaminie stosuje sie odpowiednio przepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. Z 2016
r. , poz. 902 ze zmianami), rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (tekst jednolity Dz. U. z
2013 r. poz. 1050), ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy ( tekst jednolity
Dz. U. 22014 r. poz. 1786 ze zm. ) oraz inne przepisy prawa pracy .

§ 17
Traci moc Zarzadzenie Nr 9a/2014 Wéjta Gminy Sztutowo z dnia 7 lutego 2014 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy
w Sztutowie.

§ 18

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2018 .



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 87/2017
Woejta Gminy Sztutowo

z dnia 21 grudnia 2017 r.

TABELA STANOWISK

kategorie zaszeregowania, wymagania kwalifikacyjne
oraz ustalenie stawek dodatku funkcyjnego na okreslonych stanowiskach

1. Stanowiska kierownicze urzednicze

Lp | Stanowisko Kategoria Maksymalna | Wyksztatcenie Staz
zaszeregowania stawka pracy
dodatku ( w latach)
funkcyjnego
1. Sekretarz
Gminy XVII-XIX 7 wyzsze 4
2 Kierownik wedtug wedtug
Urzedu Stanu XVI-XVIII 5 odrebnych odrebnych
Cywilnego przepisdw przepisdw
2 Zastepca wedtug wedtug
Kierownika XI-XV 4 odrebnych odrebnych
Urzedu Stanu przepisow przepisow
Cywilnego
4 Kierownik
Referatu XI-XV 4 wyzsze 4
2. Stanowiska urzednicze
1. Inspektor - 3
XII-XIV wyzsze
2. Podinspektor - -
Informatyk X -XII wyzsze
3. | Samodzielny referent -
IX-XI $rednie 2
4. Referent, kasjer, -
IX -XI Srednie 2
8. Mtodszy referent, - -
VI -X $rednie
3. Stanowiska pomocnicze i obstugi
1. Pracownik |l stopnia -
wykonujgcy zadania Xl wyzsze o
w ramach rob6t
publicznych lub prac X| wyzsze _
interwencyjnych




Pracownik | stopnia X $rednie
wykonujgcy zadania
w ramach robot IX Srednie
publicznych lub prac
interwencyjnych VI Srednie
Robotnik gospodarczy V -Vii podstawowe
Sprzataczka "-v podstawowe

“f




Zatgcznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr 87/2017
Wéjta Gminy Sztutowo
zdnia 21.12.2017 r.

TABELA

MIESIECZNYCH KWOT WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

Kategoria
zaszeregowania

Minimalna kwota
wynagrodzenia zasadniczego
ustalona w Rozporzadzeniu
Rady Ministréow

Maksymalna kwota
wynagrodzenia
zasadniczego
ustalona w U. G.

z dn. 18.03.2009r. Sztutowo

1 E 3
| 1700 2000
I 1720 2200
1l 1740 2400
\Y 1760 2600
Vv 1780 2800
Vi 1800 3000
Vi 1820 3200
VIl 1840 3400
IX 1860 3600
X 1880 3800
Xl 1900 4000
XIi 1920 4200
Xl 1940 4400
XIV 1960 4600
XV 1980 4800
XVI 2000 5000
XVII 2100 5200
XVIII 2200 5400
XIX 2400 5600




Zatagcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 87/2017
Wojta Gminy Sztutowo

z dnia 21 grudnia 2017r.

TABELA
STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO

Stawka dodatku Procent najnizszego
funkcyjnego wynagrodzenia zasadniczego

1 do 40

do 60

do 80

do 100

do 120

do 140

N[O~ O|DN

do 160

-






