ZARZADZENIE Nr 49/2020

WOJTA GMINY STOLNO
z dnia 15 czerwca 2020 r.

w sprawie regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Stolno

Na podstawie art. 772 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz. U.
z 2019 r. poz. 1040 z p6zn. zm.), art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (1.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oraz rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(Dz. U. z 2018 r. poz. 936 z pdzn.zm.), zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Ustalam regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Stolno stanowigcy
zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2

Traci moc:

1) Zarzadzenie Nr 77/2018 Wdjta Gminy Stolno z dnia 18.07.2018 r. w/s-regulaminu

wynagradzania pracownikdw Urzedu Gminy Stolno;

2) Zarzadzenie Nr 97/2019 Wogjta Gminy Stolno z dnia 10.09.2019 r. w/s zmiany
regulaminu wynagradzania pracownikoéw Urzedu Gminy Stolno;

3) Zarzadzenie Nr 120/2019 Wéjta Gminy Stolno z dnia 21.11.2019 r. w/s zmiany
regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Stolno.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia pedania jego postanowieri do

wiadomosci pracownikow.
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 48/2020
Wojta Gminy Stolno z dnia 15.06.2020 r.

REGULAMIN
WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW
URZEDU GMINY STOLNO

. Przepisy wstepne
§1
1. Regulamin wynagradzania, zwany dalej regulaminem okresla:
a) wymagania kwalifikacyjne pracownikéw samorzgadowych,
b) szczegblowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego,
c) warunki przyznawania oraz warunki i spos6b wyptacania premii i nagréd innych
niz nagroda jubileuszowa,
dy warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego.
2. Postanowienia Regulaminu dotyczg pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Stolno na podstawie umowy o prace.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Kodeksie pracy — rozumie sig przez to ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1040 z pézn.zm.),

2) ustawie - rozumie sie przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t,j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282},

3) rozporzadzeniu - rozumie sie przez to rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 15
maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. z
2018 r. poz. 936 z pdzn.zm.),

4} urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Gminy Stolno,

5) kierowniku Urzedu - rozumie sie przez to Wojta Gminy Stolno,

6) pracodawcy - rozumie sie przez to Urzgd Gminy Stolno,

7) pracowniku - rozumie sie przez to osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy Stolno
na podstawie umowy o prace.

Il. Wymagania kwalifikacyjne
§3
Ustala sie wymagania kwalifikacyjne pracownikdw niezbedne do wykonywania pracy na
poszczegolnych stanowiskach jak w zataczniku nr 1 do Regulaminu.

ll. Szczegotowe warunki wynagradzania
§4

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska
oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.
2. Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w petnym wymiarze czasu pracy nie moze
by¢ nizsze od wynagrodzenia, ustalonego zgodnie z ustawg z dnia 10 pazdziernika 2002
r. {tj. Dz.U. z 2018 poz. 2177 z p6zn. zm.) 0 minimalnym wynagrodzeniu za prace.
3. Pracownikowi zatrudnionemu w niepetnym wymiarze czasu pracy przystuguje
wynagrodzenie zasadnicze i inne sktadniki wynagrodzenia w wysokosci proporcjonalnej
do wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.



Pracownikom z tytutu zatrudnienia przystuguje:

a) wynagrodzenie zasadnicze wyptacane na zasadach okresinych w
niniejszym zarzgdzeniu oraz ustawie o pracownikach samorzadowych,
przepisach rozporzgdzenia w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych, przepisach Kodeksu Pracy oraz innych powszechnie
obowigzujgcych przepisach prawa pracy,

b) dodatek za wieloletnig prace wyptacany na zasadach okreslonych w art. 38
ust. 1 ustawy i § 7 rozporzadzenia,

c) dodatek funkcyjny, zgodnie z § 7 niniejszego zatgcznika,

d) dodatek specjalny, zgodnie z § 8 niniejszego zatacznika,

e) premia, zgodnie z § 6 ust. 3 i 4 niniejszego zatgcznika,

f) nagroda jubileuszowa wyptacana na zasadach okreslonych w art. 38 ust. 2
ustawy i § 8 rozporzadzenia,

g) nagroda inna niz nagroda jubileuszowa z funduszu nagrod zgodnie z § 6

ust. 1i 2 niniejszego zatgcznika,

h} dodatkowe wynagrodzenie roczne wyptacane na zasadach okreslonych w
ustawie z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla
pracownikow jednostek sfery budzetowsj (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1872),

i) jednorazowa odprawa pieniezna w zwiazku z przejsciem na emeryture lub
rente z tytulu niezdolnosci do pracy wyptacana na zasadach okreslonych w art. 38
ust. 3 ustawy i § 9 rozporzadzenia,

i) odprawa poSmiertna wyptacana na zasadach okreslonych w art. 93 Kodeksu
Pracy,

k) odprawa pieniezna w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn
niedotyczgcych pracownikow wyptacana na zasadach okreslonych w
ustawie z dnia 13 marca 2003 r. o szczegdlnych zasadach rozwiazywania
z pracownikami stosunkow pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikow
(tj. Dz.U. z 2018 r. poz. 1969 z pézn.zm.).

. Skiadniki wynagrodzenia zasadniczego w postaci dodatku funkcyjnego, dodatku
specjalnego, nagrody, premii pomnigjsza sig proporcjonalnie za czas nieobecnosci
wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach pienieznych w razie choroby Iub
macierzynstwa.

§5

. Minimalny i maksymalny miesieczny poziom wynagrodzenia zasadniczego okresla
tabela stanowiqca zatagcznik nr 2 do Regulaminu.

i Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego dla stanowisk, o kitérych mowa w § 7 ust. 1
i 2 Regulaminu okresla tabela stanowiaca zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

IV. Warunki przyznawania oraz warunki wyplacania premii i nagrod

§6

. W ramach posiadanych Srodkéw na wynagrodzenia moze byé utworzony fundusz
nagréd, z przeznaczeniem na nagrody dla pracownikow, za szczegdlne osiagniecia w
pracy zawodowej, pozostajgcy w dyspozycji kierownika urzedu.

. Zasady przyznawania nagrdd okresla regulamin przyznawania nagroéd innych niz
nagroda jubileuszowa, stanowigcy zatgcznik nr 4.

. Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi tworzy sie
fundusz premiowy.

. Zasady przyznawania | wyptacania premii okresla regulamin premiowania
pracownikoéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi w Urzedzie



w N

Gminy Stolno, stanowigcy zatgcznik nr 3.
V. Warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego.

§7

1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach:

1) Sekretarza Gminy,

2) Kierownika USC,

3) Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej,

przystuguje dodatek funkcyjny wg tabeli stanowiacej zatacznik nr 3 do Regulaminu

wynagradzania pracownikoéw Urzedu Gminy Stolno.
2 Dodatek funkcyjny, o ktorym mowa w ust. 1, przystuguje rowniez pracownikowi Urzedu
Gminy Stoino spetniajgcemu wymagania okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 29
sierpnia 2009t. 0 finansach publicznych (tj. Dz.U. Z 2019 r. poz. 869z p6zn.zm.), ktéremu
Waéjt  Gminy powierzy? realizacje zadan Gidwnego Ksiegowego na rzecz
jednostki/jednostek organizacyjnych Gminy Stolno, wskazanych wyraznie w powierzeniu
obowigzkow | odpowiedzialnosci.

§8
1. Z tytulu okresowego zwiekszenia zakresu obowigzkéw stuzbowych iub powierzenia
dodatkowych zadan albo ze wzgledu na charakter pracy lub warunki wykonywania
pracy pracownikowi moze byé przyznany dodatek specjalny.
Dodatek specjalny przyznaje si¢ na czas okreslony.
Dodatek specjalny jest wypfacany w ramach posiadanych srodkow na wynagrodzenia.

Vvl. Postanowienia koficowe

§9
W sprawach nieuregulowanych w regulaminie stosuje sie przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych, przepisy rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych, przepisy Kodeksu Pracy oraz inne powszechnie obowiazujace przepisy
prawa pracy.

§10
Sposéb i termin wypiaty wynagrodzen okreslono w regulaminie pracy Urzedu Gminy
Stoino.

§11
Kazdy nowo zatrudniony pracownik przed przystapieniem do pracy zostaje zapoznany z
niniejszym regulaminem przez pracownika ds. obywatelskich i organizacyjnych.
Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ Z Regulaminem zostaje dotaczone do jego akt

osobowych.

§12
Zmiany regulaminu nastepujg w formie Zarzadzenia Wojta Gminy.



Zalacznik nr 1 do

regulaminu wynagradzania

Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw niezbedne do wykonywania pracy na
poszczegdlnych stanowiskach

KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE

Lp. Stanowisko Kategoria Wymagania kwalifikacyjne
Zzaszeregowania Wyksztalcenie oraz Staz pracy
umigjetnosci (w latach)
zawodowe
1. | Sekretarz Gminy XVIl - XXII wyzsze 4
2. Kierownik Urzedu Stanu | XVI-XVIII Wedtug odrebnych przepisow
Cywilnego
3. | Kierownik Referatu XI1 - XVl wyzsze |4
STANOWISKA URZEDNICZE
Lp. Stanowisko Kategoria zaszeregowania Wymagania kwalifikacyjne
Wyksztalcenie oraz Staz pracy
umiejetnosci (w iatach)
zawodowe
1. | G¥owny specijalista Xl - XIV WwyZzsze 4
2. | Starszy Inspektor Xl - XIV wyzsze 4
3. | Inspektor Xl - XVII wyzZsze 3
4. | Podinspektor X-XIvV Wyzsze -
' srednie 3
5. | Samodzielny referent | IX - XII srednie 2
6. | Referent IX - Xi Srednie 2
7. | Miodszy referent VI - X Srednie -
8. | Archiwista IX - VIl Srednie 2
STANOWISKA POMOCNICZE | OBSLUGI
Lp. Stanowisko Kategoria Wymagania kwalifikacyjne
Zaszeregowania Wyksztalcenie oraz | Staz pracy
umiejetnosci (w latach)
zawodowe
1. | Pomoc administracyjna - Vi Srednie -
2. Sekretarka IX-X Srednie -
3. | Robotnik gospodarczy V-X podstawowe -
4. | Wozny V-V podstawowe -
5. Sprzataczka l-vi podstawowe -
B. Konserwator VIl - X zasadnicze -
7. Kierowca samochodu | VI - IX wg odrebnych przepisow
osobhowego
8. Opiekun dzieci i mtodziezy (w | |- Il podstawowe -
czasie przewozu do i ze szkoly)
9. Pracownik Il stopnia | Xl — XIV Wyzsze 3
wykonujgcy zadania w ramach
robdt  publicznych lub  prac | XI - Xl wyzsze -
interwencyjnych
10. | Pracownik I stopnia wykonujacy | X — XII Srednie 3
zadania w ramach robot | [X—XI Srednie 2
publicznych lub prac | VII[ - X srednie -

interwencyjnych




Zatacznik nr 2 do regulaminu wynagradzania

Tabela miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego

Kategoria _ Minimalna kwota w Maksymalna kwota w
zaszeregowanlia zlotych zlotych

| 1700 2600

Il 1720 2620
1] 1740 2640
v 1760 2660
\'j 1780 2680
Vi 1800 2700
VI 1620 2720
VI . 1840 2870
X 1860 3020
X ‘ 850 3470
X] 1900 3520
X 1920 ' 3720
XN 1940 3920
XV 1960 4120
XV 1980 4420
AV 2000 4720
XV 2100 5120
XVl 2900 5620
XIX 2400 6020
XX 2600 2420
XAl 2800 6820
XXI1 3000 7220




Zatacznik nr 3 do regulaminu wynagradzania

Tabela maksymalnego poziomu dodatku funkcyjnego dia stanowisk, o ktérych
mowa w § 7 ust. 1i 2 Regulaminu wynagradzania
pracownikéw Urzedu Gminy Stolno

Maksymalny poziom dodatku

Lp. Stanowisko funkcyjnego w zlotych
1. [Sekretarz Gminy 2750,00
2. |Kierownik USC 1760,00
3. Kierownik Referatu 1760,00

Gospodarki Komunalnej

pracownik Urzedu Gminy
Stolno speiniajacy
wymagania okreslone w art.
54 ust. 2 ustawy z dnia 29
sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych, ktéremu Wéjt
Gminy powierzy! realizacje
4. [zadan Gidwnego 1540,00
Ksiggowego na rzecz :
jednostki/jednostek
organizacyjnych Gminy
Stolno, wskazanych
wyraznie w powierzeniu
obowiazkow i
odpowiedzialnosci




Zatacznik nr 4 do regulaminu wynagradzania

Regulamin przyznawania nagréd innych niz nagroda jubileuszowa

PRZEPISY WSTEPNE
§1
1. Regulamin przyznawania nagrod pracownikom Urzedu Gminy Stolno, zwany dalej
Regulaminem, okresla rodzaje nagrod i warunki ich przyznawania.
2 Postanowienia Regulaminu dotycza wszystkich pracownikow Urzedu zatrudnionych
na umowe O praceg, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane
stanowisko.

ZASADY PRZYZNAWANIA NAGROD
§2
1. W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia tworzy sie fundusz nagrod w
wysokosci 5% planowanych srodkéw na wynagrodzenia dla pracownikow Urzedu z
przeznaczeniem na nagrody za szczegolne osiggniecia w pracy zawodowe].
2 Fundusz nagrod moze byé podwyzszony przez kierownika Urzedu w ramach
posiadanych srodkéw na wynagrodzenia osobowe.

§3
1. Decyzje o przyznaniu nagrody podejmuje kierownik Urzedu. Kierownik Urzedu
podejmujgc decyzje 0 przyznaniu nagrody moze zasiggaé opinil bezposredniego
przetozonego pracownika.
2. Nagrode przyznaje kierownik Urzedu w szczegodlnosci za:
a) wzorowe wypetnianie obowigzkow stuzbowych,
b) szczegodine osiggniecia w pracy,
c) wykonywanie dodatkowych zadan, wykraczajgce poza obowiazki wynikajgce
Z umowy o pracy,
d) inicjatywe i samodzielnos¢ W stosowaniu rozwigzan usprawniajacych
realizacje powierzonych zadan,
g) systematyczne i efektywne podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
3. Nagroda jednemu pracownikowi moze byC przyznana wiecej niz jeden raz w ciagu
jednego roku kalendarzowego.
4. Odpis sawiadomienia o przyznaniu nagrody skiada sig do akt osobowych
pracownika.

PRZEPISY KONCOWE
§4
W sprawach nieuregulowanych maja zastosowanie powszechnie obowigzujace przepisy
prawa pracy.



Zalacznik nr 5 do regulaminu wynagradzania

REGULAMIN
PREMIOWANIA PRACOWNIKOW
ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH POMOCNICZYCH | OBSt.UGI
W URZEDZIE GMINY STOLNO

§1

Regulamin premiowania wprowadza system premiowania pracownikéw na
stanowiskach pomocniczych i obstugi zatrudnionych w Urzedzie Gminy Stolno.

1.

1.

2.

§ 2
W  kazdym roku kalendarzowym, w ramach posiadanych s$rodkéw na
wynagrodzenia, tworzy sie fundusz premiowy naliczany w odniesieniu do wysokoSci
planowanych wynagrodzen zasadniczych dla pracownikéw.
Podstawag naliczenia funduszu premiowego na dany rok kalendarzowy stanowi stan
zatrudnienia na 31 grudnia poprzedniego roku kalendarzowego.
Wysokose¢ funduszu premiowego wynosi maksymalnie 30 procent planowanych
rocznych wynagrodzen dla pracownikéw.
Fundusz w catosci przeznaczony jest na wyptaty premii dla pracownikdw w oparciu
o postanowienia Regulaminu.

§3

Wysokos¢ premii nie moze przekroczyé 30 % miesiecznego wynagrodzenia
zasadniczego. '
Wysokos¢ premii ustalona na podstawie ust. 1 moze zostaé obnizona lub potracona
w catosci w razie zaistnienia okolicznosci przewidzianych w Regulaminie.

§4
Premia jest ustalana i wyptacana z dotu, w okresach miesiecznych, w terminie
wyptat wynagrodzenia za prace.
Premia naliczana i wyptacana jest przez pracodawce.

§5

Premia przyznawana jest pracownikom, ktérzy nalezycie wywigzujg sie z cbowigzkdw
pracowniczych, polegajgcych na:

1) terminowym wykonywaniu okreslonych w zakresach czynnosci zadan,

2) wykorzystywaniu urzgdzen i materiatéw w sposdb okreslony przez pracodawce,
3) przestrzeganiu porzadku pracy, przepisow bhp i ppoz.,

4) jakosci wykonywanej pracy bez interwencji i ponaglen,

5) utrzymaniu czystosci w swoim miejscu pracy.

§6

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

1) zawinionego niewykonania lub przyczynienia sie do niewykonania w terminie
przez innych pracownikow obaowigzkow wynikajgcych z zakresu czynnoéci,

2) uzasadnionych skarg i zazalen na prace pracownika,

3) zakiocenia porzadku i spokoju w miejscu pracy,

4) nieprzesirzegania regulaminu pracy i ustalonego porzadku pracy,

5) opuszczania pracy bez usprawiedliwienia,

6) nieprzestrzegania przepis6w i zasad bhp i ppoz.,

7) dokonania naduzy¢ w zakresie korzystania ze S$Swiadczen socjalnych i
ubezpieczenia spofecznego,

8) spowodowania szkody w mieniu pracodawcy,

9) naruszenia podstawowych obowigzkéw pracowniczych. /,




§7

Pracownicy sg automatycznie pozbawiani prawa do premii w przypadku:

1) stawienia sig do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywania alkoholu w migjscu
pracy,

2) nieusprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy, trwajgce] diuzej niz 1 dzien,

3) 20 dni roboczych usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy spowodowanej
choroba (z wyjatkiem wypadku przy pracy) lub innymi przyczynami.

§8

Obnizenie lub pozbawienie premii nie stanowi kary i moze mie¢ miejsce niezaleznie od
udzielenia pracownikowi kar porzadkowych lub rozwigzania umowy o prace z winy
pracownika.

1.

2.

§9

Bezposredni przelozony wystepuje z wnioskiem do pracodawcy o obnizenie lub
pozbawianie premii.

Ostateczng decyzje w sprawie obnizenia lub pozbawienia premii podejmuje
pracodawca z wyjgtkiem sytuaciji, gdy pozbawienie premii nastepuje automatycznie.
Stopienn zmniejszenia lub pozbawienie premii zalezy od rodzaju i zakresu
niedopetnienia obowiazkow pracowniczych.

Niezgtoszenie przez bezposredniego przefozonego wniosku o pozbawienie lub
obnizenie premii powoduje powstanie po stronie pracownika prawa do premii w

~ wysokosci okreslonej na podstawie § 5.

§10
Pracodawca ma obowigzek poinformowania pracownika o wysokosci premii. W
przypadku decyzji powodujgcej pozbawienie lub zmnigjszenie premii pracodawca

ma obowigzek uzasadni¢ decyzje.
Od decyzji pracodawcy w sprawie pozbawienia premii lub obnizenia jej wysokosci

zainteresowany moze odwolac sie w terminie 5 dni.
§ 11

W sprawach nieuregulowanych majg zastosowanie powszechnie obowigzujgce
przepisy prawa pracy.
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