ZARZADZENIE NR 31/2022
WOJTA GMINY SLAWNO

z dnia 22 lutego 2022 1.

w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Slawno

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021
r., poz. 1372 z pdzn. zm.), art. 777 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r., poz. 1320 z
pézn. zm.), w zwiazku z art. 39 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019
r., poz. 1282 z pdzn. zm.) oraz rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Stawno stanowigcy zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuj¢ kierownikow referatdow do zapoznania z trescig regulaminu podlegtych pracownikow.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 108/2020 Wojta Gminy Stawno z dnia 17 wrzesnia 2020 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Stawno.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikom,
przez umieszczenie tresci zarzadzenia w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Stawno.

Woéjt Gminy Stawno

Ryszard Stachowiak
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 31/2022
Wojta Gminy Stawno
z dnia 22 lutego 2022 1.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW URZEDU GMINY SLAWNO
I. Przepisy wstepne
§ 1. 1. Regulamin wynagradzania, zwany dalej regulaminem okresla:
1) wymagania kwalifikacyjne pracownikow,
2) szczegdtowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego,
3) warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyptacania premii i nagréd innych niz nagroda jubileuszowa,
4) warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego.
2. Regulamin obowigzuje pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy o prace.
3. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zaznajamia si¢ z niniejszym Regulaminem.
4. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zostaje dotgczone do jego akt osobowych.
§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Stawno,

2) kierowniku urzedu — oznacza to wdjta gminy lub osobe, ktorg wojt upowaznil do wykonywania czynnosci w
sprawach z zakresu prawa pracy w swoim imieniu,

3) pracowniku - oznacza to osobe¢ zatrudniong w Urzedzie Gminy Slawno na podstawie umowy o pracg, bez
wzgledu na rodzaj umowy o prace i wymiar czasu pracy,

4) rozporzadzeniu w sprawie zasad wynagradzania — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministrow w
sprawie zasad wynagradzania pracownikow samorzadowych wydane na podstawie art. 37 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

II. Wymagania kwalifikacyjne

§ 3. 1. Wprowadza si¢ minimalne wymagania kwalifikacyjne pracownikow zgodnie z Zatgcznikiem nr 1 do
niniejszego regulaminu.

2. W zakresie nieuregulowanym w zarzadzeniu obowigzuja wymagania kwalifikacyjne ustalone w
obowigzujacych przepisach prawa.

III. Szczegélowe warunki wynagradzania

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

2. Podstawg ustalania wynagrodzenia pracownika sg:

1) wykaz stanowisk, w tym kierowniczych stanowisk urzedniczych, urzedniczych, pomocniczych i obstugi oraz
minimalne wymagania kwalifikacyjne niezbedne do wykonywania pracy na poszczegoélnych stanowiskach
zawarte w Zataczniku Nr 1 do niniejszego Regulaminu,

2) tabela minimalnych i maksymalnych miesi¢cznych kwot wynagrodzenia zasadniczego, okreslona w Zalaczniku
Nr 2 do Regulaminu,

3) maksymalny poziom dodatku funkcyjnego, okreslony w Zataczniku Nr 3 do Regulaminu.

§ 5. 1. Decyzje o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania podejmuje kierownik
urzedu.

2. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze skroci¢ pracownikowi okres pracy zawodowej wymagany
na danym stanowisku, z wytaczeniem stanowisk, dla ktorych wymagany okres pracy zawodowej okreslajg odrebne
przepisy oraz art. 5 ust. 2 i art. 6 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
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§ 6. 1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z kierowaniem zespolem przyznaje si¢
dodatek funkcyjny.

2. Stawki dodatku funkcyjnego okreslone sg w tabeli stanowigcej Zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

3. Kierownik urzedu moze przyzna¢ dodatek funkcyjny takze pracownikom zatrudnionym na stanowiskach nie
zwigzanych z kierowaniem zespotem, dla ktérych w tabeli stanowiacej Zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu,
przewiduje si¢ dodatek funkcyjny.

4. Przepisy w zakresie dodatku funkcyjnego nie dotycza pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych i obstugi.

§ 7. 1. Z tytulu okresowego zwickszenia obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan o
wysokim stopniu zlozonosci lub odpowiedzialnosci pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek specjalny, w
wysokosci adekwatnej do wynagrodzenia za wypeianie tych dodatkowych obowigzkéw lub zadan, z
uwzglednieniem ich ilosci oraz potrzebnych do ich wykonywania kwalifikacji. Dodatek specjalny przyznaje si¢ na
czas okres$lony nie dtuzszy niz rok.

2. Dodatek specjalny przyznaje si¢ w kwocie nieprzekraczajacej 30% lacznie wynagrodzenia zasadniczego i
dodatku funkcyjnego pracownika lub w kwocie nieprzekraczajacej 40% wynagrodzenia zasadniczego, w wypadku,
gdy pracownik nie ma przyznanego dodatku funkcyjnego.

3. Dodatki, o ktérych mowa w § 6 i 7 wyplacane sg w terminie wyptaty wynagrodzenia.
IV.  Warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyplacania nagrod

§ 8. 1. Dla pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy tworzy si¢ w ramach planowanych $rodkow na
wynagrodzenia, fundusz nagrod.

2. Fundusz nagrdéd obejmuje do 5% planowanej wielko$ci srodkow na wynagrodzenia dla pracownikow Urzedu
Gminy Stawno pozostajacych w dyspozycji Wojta Gminy Stawno.

3. Kwota funduszu nagréd wykazywana bedzie corocznie w planie finansowym.
4. Fundusz nagréd przeznacza si¢ na nagrody uznaniowe, ktdre przyznaje pracodawca.

5. Nagrody uznaniowe moga by¢ wyptacane w miarg posiadanych srodkéw finansowych, po przepracowaniu
przez pracownika nieprzerwanie, co najmniej 6 pelnych miesiecy, w szczegdlnosci:

- z okazji Dnia Pracownika Samorzadowego (27 maja),
- pod koniec roku kalendarzowego z tytutu zaoszczedzonego funduszu ptac,
- za szczegolne osiggniecia w pracy zawodowe;j.
6. Wysokos¢ nagrody uznaniowej za szczegdlne osiggnigcia w pracy zawodowej ustala si¢ w oparciu o:
1) oceng uzyskanych wynikow pracy zawodowe;j,

2) stopien ztozonosci i trudnosci wykonywanych zadan, dyspozycyjnos¢ pracownika w zakresie wykonywania
waznych 1 pilnych zadan obj¢tych zakresem obowigzkéw pracownika,

3) wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowigzkow pracownika,
4) dziatania usprawniajgce na stanowisku pracy.

7. Pracownik, na ktérego natozono kar¢ porzadkowg w okresie ostatnich 12 miesigcy poprzedzajacych dzien
ustalania prawa do nagrody uznaniowej, traci prawo do tej nagrody.

8. Pracownik traci prawo do nagrody uznaniowej w okresie pobierania zasitkow okresowych z ubezpieczenia
spolecznego.

V. Pozostale warunki wynagradzania

§ 9. Wynagrodzenie uzyskane przez pracownika za przepracowany w pelnym wymiarze czasu pracy miesigc
kalendarzowy nie moze by¢ nizsze niz minimalne wynagrodzenie przystugujace pracownikom zatrudnionym w
pelnym wymiarze czasu pracy.

§ 10. 1. Jezeli wynagrodzenie pracownika jest nizsze od minimalnego wynagrodzenia za praceg, pracownikowi
przyshuguje stosowne wyrownanie, wyptacone za okres kazdego miesiaca, tacznie z wynagrodzeniem.
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2. Wynagrodzenie przystuguje za prace faktycznie wykonang.

3.Za czas nie wykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko woéwczas, gdy
przepisy prawa pracy tak stanowig.

§ 11. 1. Wynagrodzenie za prac¢ wyptaca si¢ z dolu najpdzniej w 27 dniu kazdego miesigca, a jezeli ustalony
dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu
poprzedzajgcym.

2. Wynagrodzenie za pracg w godzinach nadliczbowych, wyptacane jest najpdézniej 10 dnia miesigca
nastepujacego po ostatnim miesigcu okresu rozliczeniowego.

3. Zasikki z ubezpieczenia spotecznego wyptacane sa w terminie wyptaty wynagrodzenia za prace wskazanym
w ust. 1.

§ 12. 1. Wyptata wynagrodzenia nastgpuje w formie przelewu na konto bankowe pracownika.

2.Za termin otrzymania wynagrodzenia, o ktérym mowa w §11 ust. 1, uwaza si¢ dzien uznania rachunku
pracownika.

§ 13. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udost¢pnienia mu do wgladu dokumentacji
ptacowej oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego wszystkie sktadniki wynagrodzenia.
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Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu wynagradzania

TABELA MINIMALNYCH WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY SEAWNO

Wymagania kwalifikacyjne Wynagroc.lzenie
. zasadnicze
Lp- Stanowisko Staz pracy wg kategorii
Wyksztalcenie .
w latach zaszeregowania
STANOWISKA URZEDNICZE
1. Sekretarz Gminy wyzsze 4 XVII - XXII
wyzsze

5 Zaste;pc.a . ekonomiczne lub 3 XVIII - XXI

Skarbnika Gminy podyplomowe

ekonomiczne

Gléwny ksiegowy .
3. . wedtug odrebnych przepisow XV — XX

oswiaty
4. Kierownik referatu wyzsze 4 XHI -XX
5. Radca prawny wedlug odrebnych przepiséw XII - XIX
6. Gléwny specjalista wyzsze 4 XII - XXII
7. Inspektor wyzsze 3 XII - XVIII
8. Podinspektor wyzsz.e N X -XVI

$rednie 3
9. Samodzielny referent §rednie 2 IX - XIV
10. Referent $rednie 2 IX - XII
STANOWISKA POMOCNICZE I OBSEUGI

11. Pomoc administracyjna $rednie - III - X1II
12. Kierowca autobusu wedtug odrebnych przepisow X=X
13. Kierowca wedtug odrebnych przepisow VII - XI
14. Konserwator zasadnicze - IX - XI
15. Robotnik gospodarczy podstawowe - V-X
16. Sprzataczka podstawowe - III - VIII
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Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu wynagradzania

TABELA MINIMALNYCH I MAKSYMALNYCH STAWEK
WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO
DLA PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH W URZEDZIE GMINY SEAWNO

Minimalna kwota wynagrodzenia
aegorin | Rody Mmoo ¢ oo 23 et | Maksymalna owot
zaszeregowania 2021 r. w sprawie wynagradzania wynagrodzenia zasadniczego
pracownikéw samorzadowych (w zlotych)
(w zlotych)
I 2150 3100
I 2200 3 300
I 2250 3500
v 2300 3700
v 2350 3900
VI 2400 1100
VII 2450 4300
VIII 2500 1500
X 2550 1700
X 2 600 1900
X1 2 650 =100
XII 2700 5300
XIII 2750 5500
XV 2 800 5900
XV 2850 6 400
XVI 2900 7 000
XVII 2 950 7700
XVIII 3000 8300
XIX 3100 8900
XX 3200 9500
XXI 3400 9700
XXII 3600 10 000
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Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu wynagradzania

TABELA MAKSYMALNYCH STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO
NA STANOWISKACH W URZEDZIE GMINY SEAWNO

Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego

St isk
anowisko (kwota w ztotych)
Sekretarz Gminy 2300
Kierownik Referatu 1900
Zastepca Skarbnika Gminy 1 600
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