WOJT GMINY SWIESZYNO

76-024 SWIESZYNO

Zarzadzenia Nr 59/VII1/2019
WOJTA GMINY SWIESZYNO
z dnia 23 kwietnia 2019 roku

REGULAMIN WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW
URZEDU GMINY SWIESZYNO

.POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin okresla:
1) wymagania kwalifikacyjne niezbedne do wykonania prac na poszczegolnych
stanowiskach,
2) szczegdlowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego,
3) warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyptacania nagréd innych, niz
nagroda jubileuszowa.

§ 2. Regulamin okre$la zasady wynagradzania pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Swieszyno na podstawie umowy o prace, z uwzglednieniem
zasad okreslonych w innych przepisach prawa pracy.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Swieszyno, w imieniu
ktorego czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje Wojt Gminy Swieszyno,

2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w Urzedzie
Gminy Swieszyno na podstawie umow o prace,

3) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzgdowych ( t. j. Dz. U. 22018 r. poz. 1260 ze zm.),

4) rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ przepisy rozporzgdzenia Rady
Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych ( Dz. U. z 2018 r. poz. 936) ,

5) Kodeksie pracy — nalezy przez to rozumie¢ przepisy ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy ( t. j. Dz. U. 22018 r. poz. 917 ze zm.),

6) Urzedzie — rozumie sie przez to Urzad Gminy Swieszyno,

7) najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym — rozumie sie przez to najnizsze
wynagrodzenie zasadnicze w | kategorii zaszeregowania, ustalone w tabeli |
okreslonej w zatgczniku nr 3 do rozporzgdzenia,

8) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Wynagradzania
Pracownikow Urzedu Gminy Swieszyno.



ILWYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

§ 4. Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw niezbedne do wykonywania pracy na
poszczegolnych stanowiskach ustala sie na poziomie minimalnych wymagan
kwalifikacyjnych, okreslonych w rozporzadzeniu.

IHLWYNAGRADZENIE ZA PRACE

§ 5. 1. W Urzedzie obowigzuje system wynagradzania, polegajgcy na ustaleniu dla
poszczegolnych pracownikéw kategorii zaszeregowania i kwoty wynagradzania
zasadniczego oraz dodatkow.

2. Wynagrodzenie zasadnicze w danej kategorii zaszeregowania nie moze byé
nizsze i nie moze przekracza¢ maksymalnej kwoty dla danej kategorii ustalonej
w regulaminie.

3. Minimalne i maksymalne kategorie zaszeregowania dla poszczegd6inych
stanowisk okreéla tabela stanowigca zatacznik nr 1 do regulaminu.

4. Minimalny i maksymalny miesieczny poziom wynagrodzenia
zasadniczego w poszczegolnych kategoriach zaszeregowania, okresla tabela
stanowigca zatacznik nr 2 do regulaminu.

5. Wszystkie decyzje w sprawach wynagrodzen podejmuje pracodawca.

§ 6. 1. Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w petnym wymiarze czasu pracy ,
nie moze by¢ nizsze od wynagrodzenia ustalonego zgodnie z ustawg z 10
pazdziernika 2002 r., o minimalnym wynagrodzeniu za prace ( t. j. Dz. U. z 2018 r.
poz. 2177 ze zm.).

2. Jezeli po przepracowaniu petnego miesigca kalendarzowego, wynagrodzenie
pracownika jest nizsze od minimalnego wynagrodzenia, wéwczas pracownikowi
przystuguje stosowne wyréwnanie, wyptacane za okres kazdego miesigca, tgcznie z
wynagrodzeniem.

3. Pracownikowi zatrudnionemu w niepetnym wymiarze czasu pracy przystuguje
wynagrodzenie zasadnicze i inne skiadniki wynagrodzenia w wysokosci
proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

4. Wynagrodzenie przystuguje za czas faktycznie przepracowany.

5. Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia
tylko wowczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowig.

Cd



IV.DODATEK FUNKCYJNY

§ 7. 1. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych.

2. Dodatek funkcyjny przyznaje pracodawca.

3. Wysokos¢ dodatku funkcyjnego okresla pracodawca, biorac pod uwage
ztozono$¢ wykonywanych zadan oraz zakres odpowiedzialnosci pracownika. Kwota
dodatku funkcyjnego nie moze byé nizsza niz 5% i nie moze przekraczaé 30%
wynagrodzenia zasadniczego okreslonego dla danego pracownika w umowie

o0 prace.

4. Dodatek funkcyjny wyptacany jest na zasadach jak wynagrodzenie za prace.
V.DODATEK SPECJALNY

§ 8.1. Pracownikowi moze zosta¢ przyznany dodatek specjalny w zwigzku
z okresowym zwigkszeniem obowigzkow stuzbowych lub powierzeniem dodatkowych
zadan.

2. Dodatek specjalny przyznaje sie na okres nie krotszy niz 1 miesigc i nie
dtuzszy niz 1 rok.

3. W przypadku przedituzajgcego sie okresu zwiekszenia obowigzkéw lub
wykonywania dodatkowych zadan dodatek moze byé przyznany na kolejny okres,
wskazany w ust. 2.

4. Dodatek specjalny moze by¢ przyznany na umotywowany wniosek
przetozonego pracownika, a takze samego pracownika. We wniosku nalezy okresli¢
zwigkszone zadania i dodatkowe obowigzki pracownika, proponowang wysokos$é
dodatku oraz proponowany okres na jaki dodatek miatby by¢ przyznany. Wzér
wniosku stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu.

5. Dodatek specjalny nie przystuguje za okresy nieobecnosci w pracy, za ktoére
przystuguje wynagrodzenie chorobowe i zasitek z ubezpieczenia chorobowego lub
wypadkowego.

6. Dodatek specjalny przyznaje pracodawca. Wysoko$¢ dodatku specjalnego
wynika z ilosci zadan i wynosi nie wigcej niz 40% wynagrodzenia zasadniczego
okreslonego dla danego pracownika w umowie o prace.

7. Kierownikowi USC przystuguje dodatek specjalny za kazde przyjecie
oswiadczenia o wstgpieniu w zwigzek matzenski poza lokalem USC w wysokosci nie
mniej niz 30% optaty dodatkowej okreslonej w rozporzadzeniu Ministra Spraw
Wewnetrznych z dnia 22 stycznia 2015 roku (Dz.U. z 2015 r.,poz.180).

8. Dodatek specjalny wyptacany jest na zasadach jak wynagrodzenie za prace.




VI.WARUNKI PRZYZNAWANIA | WYPLACANIA NAGROD

§ 9. 1. Pracownikowi moze by¢ przyznana nagroda pieniezna.

2. Nagroda ma charakter uznaniowy i moze zostaé przyznana w szczegolnosci za:

1) szczegdlne osiggniecia w pracy,

2) wysoki poziom wiedzy zawodowej,

3) wykazywanie sig inicjatywa, samodzielnoécig i wysokim
poczuciem odpowiedzialnosci zawodowe;j,

4) systematyczne i efektywne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

5) dyspozycyjnos¢ pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych
zadarn objetych zakresem obowigzkow pracownika,

6) ziozono$¢ i trudnos¢ wykonywanych zadan,

7) wzorowe wypetnianie obowigzkéw stuzbowych.

8) uzyskanie przez pracownika oceny okresowej na poziomie co najmnie;

dobrym

3. Z wnioskiem o przyznanie nagrody moze wystgpié bezposredni przetozony.
wniosek bezposredniego przetozonego pracownika lub z wiasnej inicjatywy.

4. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody skiada sie do akt osobowych
pracownika. -

5. Wyptata nagrody nastepuje w terminie 5 dni roboczych od dnia wreczenia
zawiadomienia o przyznaniu nagrody.

§ 10. 1. Nagroda nie moze by¢ przyznana pracownikowi, ktory w okresie od przyznania
ostatniej nagrody zostat ukarany karg upomnienia lub nagany, a ktore nie zostaty
anulowane.

2. Pracownik zachowuje prawo do nagrody za czas pobierania wynagrodzenia
chorobowego i zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego i ubezpieczenia
wypadkowego.

VILINNE SWIADCZENIA PIENIEZNE ZWIAZANE Z PRACA
§ 11. 1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych i obstugi, ktorzy
petnig dyzur w domu przystuguje dodatek w wysokosci 100 zlotych za dyzur.
2. Ustala sig dyzur w wymiarze 24 godzin w soboty, niedziele i dni $wigteczne.

3. Dodatek wyptacany jest na zasadach jak wynagrodzenie za prace.



§ 12. Oprécz wymienionych w regulaminie $wiadczern pracownikom
przystuguje:

1) dodatek za wieloletnig prace na zasadach i w wysokosci okreslonej w ustawie
| rozporzgdzeniu,

2) wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych, na zasadach
okreslonych w ustawie,

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

4) dodatek za prace w godzinach nadliczbowych przypadajgcych w niedziele
i Swieta na zasadach okreslonych w kodeksie pracy
5) nagroda jubileuszowa zgodnie z ustawg i rozporzgdzeniem,

6) dodatkowe wynagrodzenie roczne zgodnie z ustawg z 12 grudnia
1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow
jednostek sfery budzetowej ( t. . Dz. U. 22018 r. poz. 1872 ze zm.),

7) jednorazowa odprawa pieniezna w zwigzku z przejsciem na emeryture
lub rente z tytutu niezdolno$ci do pracy zgodnie z ustawa i rozporzadzeniem,

VIII.LPOSTANOWIENIA KONCOWE

§ 13. Zobowiazuje sie bezposrednich przetozonych do przekazania tresci
niniejszego regulaminu pracownikom.

§ 14. Traci moc Zarzadzenie Nr 170/VII/2015 Woéjta Gminy Swieszyno z dnia
31.12.2015 roku w sprawie regulaminu wynagradzania oraz Zarzadzenie
Nr 492/V11/2018 Wojta Gminy Swieszyno z dnia 10 maja 2018 roku zmieniajgce
zarzadzenie w sprawie regulaminu wynagradzania.

§ 15. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2019 roku.
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Zalgceznik nr 1
do Regulaminu wynagradzania

pracownikéw Urzedu Gminy Swieszyno

Tabela stanowisk pracowniczych i kategorie zaszeregowania wskazujgce
minimalny i maksymalny miesi¢czny poziom wynagrodzenia zasadniczego

Lp. Stanowisko Kategorie zaszeregowania
minimalne | maksymalne
Stanowiska kierownicze urzednicze

1. Sekretarz gminy XVII XXII

2 Kierownik urzedu stanu cywilnego XVI XXI

3. Zastepca skarbnika XV XX

4, Kierownik referatu XV XX

Stanowiska urzednicze

1. | Starszy Inspektor XII XVII

2. Inspektor XII XVI

3. Starszy Informatyk XI XV

4, Podinspektor X X1V
Informatyk

5. Samodzielny referent, IX XII
Referent, Ksiegowy

6. Miodszy referent, VIII XI
Mitodszy ksiegowy




Stanowiska pomocnicze i obslugi

Sekretarka X X1
Kancelista _
Kontroler VII X1
Pomoc administracyjna

I A4
Opiekun dowozdw dzieci

| 1
Kierowca autobusu

X XI
Kierowca samochodu cigzarowego 1X X
Konserwator VIII IX
Robotnik gospodarczy A% VIII
Sprzataczka 1T VI

Stanowiska, na ktérych nawigzanie stosunku pracy nastepuje w ramach robét

publicznych lub prac interwencyjnych

XII XII
Pracownik II stopnia wykonujgcy zadania w ramach robot
publicznych lub prac interwencyjnych X XII
X XII
Pracownik I stopnia wykonujgcy zadania w ramach robdt 154 XI
publicznych lub prac interwencyjnych** VIII X
Straz Gminna
Stanowiska kierownicze urze¢dnicze
XV XX
Komendant
Stanowiska urzednicze
IX XI

Straznik




Zalacznik nr2
do Regulaminu wynagradzania
pracownikow Urzedu Gminy Swieszyno

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

Kategoria zaszeregowania Wynagrodzenie zasadnicze w
zlotych

1 minimalne maksymalne
I 1.700 2.300
II 1.720 2.400
II1 1.740 2.500
IV 1.760 2.600
V 1.780 2.700
VI 1.800 2.800
VII 1.820 3.000
VIII 1.840 3.200
IX 1.860 3.700
X 1.880 4.000
XI 1.900 4.400
XII 1.920 4.700
XIIT 1.940 5.400
X1V 1.960 5.500
XV 1.980 5.600
XVI 2.000 5.700
XVII 2.100 5.900
XVIII 2.200 6.000
XIX 2.400 6.300
XX 2.600 6.600
XXI 2.800 6.900
XXII 3.000 7.200




Zalgcznik nr 3
do Regulaminu wynagradzania
pracownikow Urzedu Gminy Swieszyno

Wéjt Gminy Swieszyno

WNIOSEK O DODATEK SPECJALNY

Prosz¢ o przyznanie dodatku specjalnego Pani/u/ ................coveviiiiviieinininnnnn,
........................ zatrudnionej/mu/ na stanowisku ....................... w UG Swieszyno
w wysokosci % wokresie od .........oooiiinnnns R —— z tytutu

okresowego zwigkszenia obowigzkéw" lub powierzeniu dodatkowych zadan * polegajacych

na:

................................................................................................................

* niepotrzebne skreslic

SWIesSzZyno, ........ccoeveevnnnn,

( podpis przelozonego pracownika )




