ZARZADZENIE NR 120.3.2020
WOJTA GMINY KLUKOWO

z dnia 23 stycznia 2020 r.

W sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw w Urz¢dzie Gminy Kiukowo

Na podstawie art. 39 ust. 1, art. 37 ust. 1, art. 43 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (tj. Dz.U. 22019 r. poz. 1282 ze zm.), w zw. zart. 772 ustawy zdnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (tj. Dz.U. z2019r. poz. 1040 ze zm.) oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 936 ze zm.), zarzgdzam
sig, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin Wynagradzania Pracownikéw w Urzgdzie Gminy Klukowo w brzmieniu
stanowigcym Zatgcznik Nr 1do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 2. Traci moc Regulamin Wynagradzania Pracownikéw w Urzgdzie Gminy Klukowo wprowadzony
Zarzadzeniem Wéjta Gminy Klukowo Nr 120.1.2018, z dnia 2 stycznia 2018 r.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 23 stycznia 2020 r.

may Ploly Uszyriski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 120.3.2020
Wéjta Gminy Klukowo
z dnia 23 stycznia 2020 r,

REGULAMIN WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW
W URZEDZIE GMINY KLUKOWO

Rozdzial 1.
PRZEPISY OGOLNE

§ 1. Regulamin wynagradzania, zwany dalej Regulaminem okresla zasady i warunki wynagradzania za
pracg oraz Swiadczenia zwigzane z praca i warunki ich przyznawania.

§ 2. Postanowienia Regulaminu dotycza pracownikéw zatrudnionych w Urzgdzie Gminy na podstawie
umowy o prace.
§ 3. 1. Regulamin okresla:
1) wymagania kwalifikacyjne pracownikéw,
2) warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego,
3) warunki przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego,
4) warunki przyznawania i wyplacania premii i nagréd, innych niz nagroda jubileuszowa.
2. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zaznajamia si¢ z niniejszym Regulaminem.
Oéwiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zostaje dotaczone do jego akt osobowych.
§ 4. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) ustawie - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

2) rozporzadzeniu - rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych,

3) pracodawcy- rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Klukowo,
4) kierowniku Urzedu- rozumie si¢ przez to Wéjta Gminy Klukowo,

5) kodeksie pracy — rozumie si¢ przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy. (Dz. U.z2019r.
poz. 1040, 1043 i 1495).

Rozdziat 11
WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE PRACOWNIKOW

§ 5. Wprowadza si¢ szczegélowe wymagania kwalifikacyjne pracownikéw, kategorie zaszeregowania na
poszczegblnych stanowiskach oraz stanowiska na ktérych przydzielany bedzie dodatek funkcyjny zgodnie
z tabelami stanowiacymi zalgczniki do niniejszego Regulaminu:

1. Kierownicze stanowiska urzednicze - Tabela Nr 1 jako Zatacznik Nr 1,
2. Stanowiska urzednicze — Tabela Nr 2 jako Zatacznik Nr 2,
3. Stanowiska Pomocnicze i obshugi — Tabela Nr 3 — Zatacznik Nr 3.

. Rozdzial 3.
SZCZEGOLOWE WARUNKI WYNAGRADZANIA

§ 6. 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosownie do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych
kwalifikacji zawodowych.

2. Pracownikowi przystuguje:
a) wynagrodzenie zasadnicze,

b) dodatek za wieloletnig prace,
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¢) nagroda jubileuszowa,
d) jednorazowa odprawa w zwigzku z przejsciem na emeryture Iub rentg z tytutu niezdolnosci do pracy,

e) dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach,

3. Pracownikowi moze zostaé przyznany dodatek funkeyjny.

4. Pracownikowi z tytutu okresowego zwiekszenia obowigzkéw stuzbowych Iub powierzenia dodatkowych
zadant moze by¢ przyznany dodatek specjalny.

5. Pracownikowi o ktérym mowa w art. 4 ust. | pkt. 2 i 3 ustawy mozna przyzna¢ nagrode za szczegdlne
osiggniecia w pracy zawodowe;.

WYNAGRODZENIE ZASADNICZE

§ 7. 1. Decyzje o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania podejmuje
pracodawca.

2. Ustala maksymalne stawki miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego okreslone w Tabeli
Nr 4 stanowigcej Zatacznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 4.
WARUNKI PRZYZNAWANIA DODATKOW

§ 8. Dodatek funkcyjny

1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z kierowaniem zespolem, sekretarzowi gminy
oraz kierownikowi urzgdu stanu cywilnego przystuguje dodatek funkcyjny.

2. W uzasadnionych przypadkach dodatek moze byé przyznany réwniez pracownikom zatrudnionym na
stanowiskach nie zwigzanych z kierowaniem zespotem.

3. Przepisy dotyczace dodatku funkcyjnego nie dotyczg pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych i obstugi.

4. Wysckos¢ dodatku funkcyjnego okresla Tabela Nr35 stanowigca Zatgeznik Nr5do niniejszego
Regulaminu.

§ 9. Dodatek specjalny

1.Z tytulu okresowego zwiekszenia obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan
o wysokim stopniu zlozonosci lub odpowiedzialno$ci pracodawca moze przyzna¢ pracownikowi na czas
okreslony, nie dhuzszy niz rok, dodatek specjalny.

2. Dodatek specjalny przyznaje si¢ pracownikom urzedu zatrudnionym na stanowiskach urzgdniczych oraz
kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

3. Dodatek specjalny ustalony kwotowo jest wyplacany w ramach posiadanych §rodkéw na wynagrodzenia,
w kwocie nie przekraczajgcej 40 % lgcznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika.

4. Dodatek specjalny jest wyptacany w pelnej wysokosci za okresy nieobecnosci w pracy spowodowane;j
urlopem wypoczynkowym, niezdolnoscig do pracy wywolang chorobg oraz korzystaniem ze zwolniei od
pracy, ktorych pracodawca ma obowigzek udzieli¢ na podstawie kodeksu pracy oraz jego przepiséw
wykonawczych. W razie nieobecnosci spowodowanej innymi okolicznogciami jest proporcjonalnie
zmniejszony o liczbg godzin tej nieobecnogci.

5. Dodatek specjalny wyptacany jest miesiecznie z dotu, w terminie wyplaty wynagrodzenia.
Rozdzial 5. )
WARUNKI PRZYZNAWANIA I WYPEACANIA NAGROD I PREMII

§ 10. Nagroda uznaniowa

1. Dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy tworzy si¢ wramach planowanych $rodkéw na
wynagrodzenie fundusz nagréd.

2. Fundusz nagréd obejmuje 3% planowanej wielkoéci érodkéw na wynagrodzenia dla pracownikéw
Urzgdu Gminy, pozostajgeych w dyspozycji Wéjta.
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3. Nagrody uznaniowe mogg by¢ wyplacane w miare posiadanych na ten cel srodkéw finansowych
w terminie $wigt i innych okolicznosci, np. Dzieri Samorzadu Terytorialnego przypadajacy 27 maja,

4. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach Wéjt moze przyznaé nagrod¢ winnym terminie niz
okreslony w ust.3, a w szczegdlnosci za:

1) inicjatywe i dziatania wykraczajace poza obowiazki zawodowe;
2) wyrozniajacg prace;
3) inne szczeg6lne osiggnigcia, wedhug decyzji Wéjta.
§ 11. Nagroda okoliczno§ciowa
1. W przypadku wystapienia na koniec roku budzetowego oszczednosci w funduszu plac,
kierownik urzedu moze przyznaé nagrody okolicznosciowe.
2. Uprawnieni do tej nagrody sg wszyscy pracownicy Urzedu.
3. Wysoko$¢ nagrody dla poszczegdlnych pracownikéw ustala kazdorazowo kierownik Urzedu.
§ 12. Premia regulaminowa
1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych i obstugi moze by¢ przyznawana premia.
2. W tym celu tworzony jest przez Pracodawce fundusz premiowy.
3. Premia przystuguje co miesigc w wysokosci nie przekraczajacej 10 % wynagrodzenia zasadniczego.
4. Wysokos¢ premii jest uzalezniona od wkladu pracy pracownika w wykonaniu powierzonych mu zadan
oraz jakosci wykonywanej pracy.
5. Premia nie przystuguje w miesigcach, w ktérych pracownik:
a) zostal ukarany karg porzgdkowa,
b) nie pracowal we wszystkie dotyczace go dni robocze,
c) nie usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,
d) razgce naruszenie przepiséw bhp i p. poz.

i Rozglzial 6.
SWIADCZENIA PIENIEZNE ZWIAZANE Z PRACA

§ 13. Pracownikowi zatrudnionemu w niedziele lub $wigto przystuguje inny dzien wolny od pracy
w tygodniu lub wynagrodzenie na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

§ 14. Pracownikom przystuguja, poza wynagrodzeniem za prace i wymienionymi dodatkami,
réwniez inne Swiadczenia pienigine zwigzane zpraca, przewidziane przepisami prawa, aw
szczegoOlnosci:
1) nagroda jubileuszowa, wedtug zasad okreslonych w ustawie i w rozporzadzeniu;

2) jednorazowa odprawa pienigzna w zwigzku z przejéciem na rente ztytutu niezdolnosci do pracy lub
emeryturg wedlug zasad okreslonych w ustawie i rozporzadzeniu;

3) dodatkowe wynagrodzenie roczne zwane "wynagrodzeniem rocznym" na podstawie ustawy z dnia
12 grudnia 1997r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw Jjednostek sfery budzetowej (
Dz. U.z2016r. poz. 2217);

4) $wiadczenia przyslugujace z tytutu wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych w oparciu o art. 92 1 184
Kodeksu Pracy oraz przepiséw regulujgcych uprawnienia do $wiadczer z ubezpieczenia spolecznego
w razie choroby i macierzyiistwa;

5) $wiadczenia przystugujace z tytutu wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych w oparciu o art. 92 1237
Kodeksu Pracy oraz przepiséw regulujacych zakres i wysokosé tych $wiadczen;

6) ekwiwalent za uzywanie wiasnej odziezy iobuwia roboczego w oparciu o art. 2377 Kodeksu pracy
w wysokosei okreslonej w Zarzgdzeniu Wéjta Gminy w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu
Gminy Klukowo;
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7) zwrot kosztéw podrézy stuzbowej za wykonywanie na polecenie pracodawcey zadania stuzbowego poza
miejscowosciag w ktdrej znajduje sie siedziba pracodawcy lub poza stalym miejscem pracy.

) Rozdzial 7.
SPOSOB I TERMIN WYPELATY WYNAGRODZENIA
§ 15. 1. Wynagrodzenie za pracg wyplacane jest z dolu, nie pézniej niz w 28 dniu kazdego miesigca.
3. Za zgoda pracownika wynagrodzenie platne jest przelewem na konto bankowe wskazane przez niego na
pismie.
§ 16. Pracodawca, na wniosek pracownika, obowigzany Jest do udostepnienia mu do wgladu dokumentacji
placowej oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajgcego wszystkie skiadniki wynagrodzenia.
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 17. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ przepisy iustawy o pracownikach
samorzgdowych, rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych, kodeksu pracy oraz
inne przepisy prawa pracy.
§ 18. Wszelkie zmiany Regulaminu nastepujg w formie pisemnej w trybie obowigzujacym dla jego
ustalenia.
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Kierownicze stanowiska urzednicze

Zalgcznik Nr 1 do Zatacznika Nr 1

Tabela Nr 1
Kategoria Maksymalna Wyksztalcenie oraz Staz
Lp. Stanowisko Zaszeregowania stawka dodatku umiejetnosci pracy
maksymalny poziom | funkcyjnego zawodowe (lat)
wynagrodzenia
zasadniczego
1. Sekretarz Gminy XVII - XiX 7 wyzZsze 4
2. Kierownik USC XVI-XVIII 6 Wg. odrebnych
przepisow
3 Zastepca XII - XVII 4 Wg. odrebnych
Kierownika USC przepiséw
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Stanowiska urzednicze

Zalgeznik Nr 2 do Zatacznika Nr |

Tabela nr 2
Kategoria zaszeregowania

Stanowisko maksymalny poziom Wyksztalcenie Staz pracy (lat)
Lp. wynagrodzenia zasadniczego
1. | Inspektor XII - XVII WYZsze 3
2. | Podinspektor X-XV WyZsze -
3. | Samodzielny referent IX - X1 Srednie 2
4. | Referent IX-XI Srednie 2
5. | Milodszy referent VIII - X $rednie 5
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Stanowiska Pomocnicze i obslugi

Zatgeznik Nr 3 do Zalgeznika Nr 1

Tabela Nr 3
Kategoria zaszeregowania
Lp. | Stanowisko maksymalny poziom Wyksztalcenie Staz pracy
wynagrodzenia zasadniczego
1. | Pomoc administracyjna 111 - VII srednie -
2. | Robotnik gospodarczy V-Vil podstawowe -
3. | Sprzataczka 11 - VI podstawowe -
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Zatacznik Nr 4 do Zalgcznika Nr 1

Maksymalne stawki miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego

Tabela Nr 4

Kategoria Maksymalna piaca
zaszeregowania zasadnicza
1 2.600
II 2.600
111 2.600
v 2.700
v 2.800
VI 2.900
VII 3.000
VIII 3.100
1X 3.200
X 3.300
XI 3.400
X11 3.600
X1 3.800
X1V 4.000
XV 4.200
XVI 4400
XVII 4.600
XVIII 4.800
XIX 5.000
XX 5.200
XXI 5.600
XX1I 6.000
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Zalacznik Nr 5 do Zatgcznika Nr 1

Wysokos¢ dodatku funkeyjnego

Tabela Nr 5

Stawka dodatku Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego
(kwota w zlotych)

440

660

880

1100

1320

1540

1760

2200

2750
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