Zahcznik do
Zaradzenia Nr 51/2012
Wojta Gminy Suiczyno

zdnia 13 lipca 2012roku

REGULAMIN WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW
URZEDU GMINY W SUL ECZYNIE

l. PRZEPISY WSTEPNE

§1

1. Regulamin wynagradzania , zwany dalej rguriem okréla:
a) wymagania kwalifikacyjne pracownikow,
b) szczego6towe warunki wynagradzaniaymw maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego,
c) warunki i sposéb wyptacania premiagndd innych i nagroda jubileuszowa,
d) warunki i sposéb przyznawania doddtkkcyjnego i specjalnego.

2. Regulamin obowtuje pracownikdéw zatrudnionych na podstawie umovpyas:.
§2

llekr@ w regulaminie jest mowa o :
a) pracodawcy - oznacza to YizGminy Su¢czyno
b) kierowniku Urzdu - oznacza to Wojta Gminy Sakyno
c) pracowniku - oznacza to osphatrudnion w Urzedzie Gminy Sujczyno na podstawie
umowy o prac
d) najnizsze wynagrodzenie zasadnicze - oznacza asg@iwynagrodzenie zasadnicze w
| kategorii zaszeregowania

1. WYMAGANIA KWALIFIKACYJINE | POZIOMY WYNAGROD  ZENIA ZASADNICZEGO

§3

1. Ustanawia s wymagania kwalifikacyjne pracownikédw samgapwych dla poszczegdinych
stanowisk.

2. W szczegolnych przypadkach wymagania kwalifikacyinegy zost& obnizone, nie mog
jednak by nizsze nk minimalne wymagania oké®ne w Rozporzdzeniu.

§4

Osoba zatrudniona na zgsstwo w zwazku z usprawiedliwiom nieobecnécia pracownika
powinna mié kwalifikacje umaliwiajace realizagj zada osoby zasipowane;.



§5

1. Wprowadza siszczegdtowe wymagania kwalifikacyjne i poziomy wagnodzenia
zasadniczego:

| Tabela — Stanowiska, na ktérych stosunek pragyigzano na podstawie powotania:

Ip Stanowisko Maksymalny poziom Maksymalny Minimalne
wynagrodzenia zasadniczego| poziom dodatku wymagania
(kwota w ztotych) funkcyjnego
1 Skarbnik gminy 4.800 7 | do 160% Wg odibnych
(gtowny ksiegowy budzetu) Procent najriszego przepisow
wynagrodzenia
zasadniczego/

I.Tabela — Stanowiska , ft0rych stosunek pracy naygano na podstawie umowy o peac

L. Stanowisko Kategoria Wymagania kwalifikacyjne
p. zaszeregowania
od do Wyksztatcenie | staz pracy
oraz (w latach)
umiejetnosci
zawodowe
| . Kierownicze stanowiska urzdnicze
1. Sekretarz Gminy XVII XIX Wyzsze 4
2 Kierownik Urz e¢du Stanu XVI XVIII Wedtug odrebnych przepisow
Cywilnego
3 Zastepca kierownika urzedu Xl XVIII Wyzsze ?) 4
stanu cywilnego,
Komendant gminny ochrony
przeciwpozarowej
4 Giowny ksiggowy, XV XVIII Wedtug odrebnych przepiséw
audytor wewnretrzny.
5 Kierownik referatu(je dnostki pdl XVIII Wyzsze 2) 4
réownorz ¢dnej), petnomocnik do
spraw ochrony informacji
niejawnych, zasgpca naczelnika
wydziatu (jednostki
rownorz ednej)
2. Stanowiska urzdnicze
1 Radca prawny Xl XVIII Wg odrebnych przepiséw
2 Inspektor XI| XVII Wyisze 2) 3
3 Starszy specjalista X| XVI Wyzsze ?) 3
4 Podinspektor, XV Wyzsze ?) -
informatyk Srednie 3) 3
5 Specjalista XV Srednie 3) 3
Specjalista ds. bhp Wg odrebnych przepisow
6 Samodzielny referent IX XII Srednie ) 2
7 referent, kasjer, ksiegowy IX X| Srednie %) 2
8 miodszy referent, VI X Srednie 4 -
miodszy ksegowy
3.Stanowiska pomochicze i obstugi
1 Pracownik Il stopnia XI| XVI wyzsze 3
wykonujacy zadania
w ramach rob6t publicznych lub X| XV Wyzsze 3

prac interwencyjnych




2 | Pracownik | stopnia wykonujacy X Xl Srednie
zadania _ i
w ramach robot publicznych lub IX Xl srednie
prac interwencyjnych
Vil X srednie -
3 Sekretarka IX X Srednie #) -
4 Pomoc administracyjna 1l Xl Srednie ¥
5 Opiekun dziecii modziezy | \VJ Podstawowe’) -
(w czasie przewozu do i ze
szkoty)
6 Konserwator, VIl IX Zasadnicze -
palacz c.o. zawodowe ®
7 Mechanik samochodowy IX X Zasadnicze 2
zawodowe ¥
8 | Robotnik gospodarczy, robotnik Vv VIl podstawowe ? -
drogowy
9 Sprzataczka 1 VII podstawowe * -

1) Szczegotowe wymagania kwalifikacyjne w zakresiesztgicenia i stau pracy dla kierowniczych stanowisk ¢dmiczych i stanowisk
urzedniczych uwzgtiniajg wymagania okréone w ustawie .Przy czym za zsgacy wymagany na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych nalgy rozumié réwniez wykonywanie dziatalnei gospodarczej, zgodnie z art.6 ust.4 ustawy.

Wymagane kwalifikacje dla pracownikéwztty bezpieczestwa i higieny pracy okstajq odrebne przepisy

2) Wysze odpowiedniej specjalftd umcliwiaj gce wykonywanie zadana stanowisku , a w odniesieniu do stanowislednizzych i
kierowniczych uraniczych stosownie do opisu stanowiska.

3) Srednie o profilu ogolnym lub zawodowym uiivaiajgce wykonywanie zadana stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk
urzedniczych i kierowniczych wdniczych stosownie do opisu stanowiska

4) Podstawowe i umigjnas¢ wykonywania czynsoi

5) Zasadnicze zawodowe uttiwiajgce wykonywanie zadana stanowisku

2. W zakresie nie uregulowanym w regulaminie olawja wymagania kwalifikacyjne
okrglone przepisami prawa

1l SZCZEGOLOWE WARUNKI WYNAGRADZANIA

§6

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne z#&gmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych i éleiadczenia zawodowego.

1)
2)
3)
4)

5)

6)

Pracownikowi przystuguje:

wynagrodzenie zasadnicze , ustalane wg regulaminu,
dodatek za wieloletaiprac,
nagroda jubileuszowa,

jednorazowa odprawa w zywku z przejciem na emerytygr lub rent z tytutu
niezdolndgci do pracy,

odprawa pierizna w zwazku z rozwazaniem stosunku pracy z przyczyn niedospyzh
pracownikow, na zasadach oflmych w odegbnych przepisach,

dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadachklokyeh w odebnych przepisach.

3. Pozaswiadczeniami, o ktdorych mowa w ust. 2, pracownik@airudnionemu na stanowisku
urzedniczym w tym kierowniczym stanowisku gdniczym mae zosté przyznany dodatek
specjalny na zasadach ofloaych w niniejszym Regulaminie.

Pozaswiadczeniami, o ktérych mowa w ust. 2, pracownikzatrudnionym na stanowiskach

pomocniczych i obstugi m@ by przyznana premia na zasadach élkre/ch w niniejszym
regulaminie.



§7

Ustala € maksymalne kwoty wynagrodzenia zasadniczego praikow:

Kategoria Kwota w ztotych
zaszeregowania | Minimum wynagrodzenie| Maksymalne kwoty db
miesiczne okrélone
rozporadzeniem
I 1100 1400
Il 1120 1800
1] 1140 2000
1\ 1160 2300
\% 1180 2360
VI 1200 2400
VIl 1250 2500
VI 1300 2600
IX 1350 2700
X 1400 2800
Xl 1450 2900
Xl 1500 3000
Xl 1600 3200
XIV 1700 3400
XV 1800 3600
XVI 1900 3800
XVII 2000 4000
XVII 2200 4400
XIX 2400 4800
XX 2600 5200
XXI 2800 5600
XXII 3000 6000

V. WARUNKI PRZYZNAWANIA WYPLACANIA
PREMII PRACOWNIKOM ZATRUDNIONYM NA STANOWISKACH POM  OCNICZYCH |
OBStLUGI

§8
. Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pamuaych i obstugi tworzy sj w
ramach posiadanyainodkéw na wynagrodzenia, fundusz premiowy .

. Premg¢ przyznaje kierownik urgdu na pisemny wniosek bezpedniego przelzonego
podaniem wysok&i premii.

. Niniejsza premia ma charakter uznaniowy i pvatikowi z tego tytutu nie przystuguj
zadne roszczenia.

. Premia przystuguje pracownikom, ktorzy wykas#liszczegdlnym zaangawaniem,

inicjatywa lub dyspozycyjnécia, a w szczegolnwi, ktorzy:

a) wykonali dodatkowe zadania lub prace, w tym @asivali innego pracownika w
czasie jego nieobecfm w pracy,

b) wykazali znacza inicjatywe w proponowaniu nowych rozwian np. w zakresie
wydajndci pracy, usprawnieorganizacyjnych, oszednasci ekonomicznych itp.,



c) oshgreli bardzo dobre wyniki w pracy lub w inny sposébagmco wyr&niki sie
SWOR postavd pracownici.

5. Premia mae by przyznana w wysokei do 60% wynagrodzenia zasadniczego pracownika.

6. Pracownik nie mge otrzyma& premii za okres , w ktérym zachodzi przynajmnegrja z
okolicznaci:

a) Pracownik zostat ukarany kaporzdkowa,

b) Pracownik byt nieobecny w pracy &giej niz 20 dni roboczych, niezaieie od
przyczyn nieobecrsai.

V. WARUNKI PRZYZNAWANIA | WYPLACANIA NAGROD

§9
1. W ramach posiadanyshodkéw na wynagrodzenia moy¢ przyznawane pracownikom
nagrody. Wydziela si3% planowanycBrodkéw na wynagrodzenia z przeznaczeniem na
fundusz nagrod .
2.Fundusz nagrod, o ktérym mowa w ust.1zenby¢ podwyzszony w ramach posiadanych
srodkéw na wynagrodzenia.

§ 10
1. Nagrody przyznaje kierownik ugdu.
2. Nagrody maj charakter uznaniowy agrzyznawane za agniccia w pracy zawodowej.

3. Kierownik urzdu okrela kazdorazowo wysok& tacznej kwoty, jak przeznacza na
nagrody oraz termin wypiaty tych nagrod.

4. Wysoka¢ nagrody indywidualnej za agniccia w pracy zawodowej ustala ¢si
uwzgkdniapc w szczegoIni:

1) ocere uzyskanych wynikéw pracy zawodowej, w tym szczegd@signiccia;

2) stopier ztozonaosci i trudnasci wykonywanych zadg

3) dyspozycyjné¢ pracownika w zakresie wykonywania immagch i pilnych zad& objtych
zakresem obowizkow pracownika;

4) wykonywanie dodatkowych zafldezacych poza zakresem obawakdw pracownika,

5) gotowas¢ pracownika do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

5. Maksymalna wysoki& nagrody indywidualnej,nie moze przekroczy wysokaci
przecigtnego wynagrodzenia gospodarce narodowe;.

6. Pracownikowi nie mgna przyzna nagrody indywidualnej, jeli:

1) w okresie 6 miesty poprzedzagych dziéh przyznawania nagrdéd indywidualnych
natazono na pracownika kaporazdkows;

2) w okresie, za ktory przyznawang sagrody indywidualne pracownik nieprzerwanie
otrzymywat wynagrodzenie z tytutu choroby lub zalsiz ube zpieczenia spotecznego.

7. O przyznaniu nagrody pracownik zawiadamianynaspimie.
8. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrodyozény jest do akt osobowych
pracownika.
9. Nagroda ma charakter uznaniowy i pracownikowago tytutu nie przystugajzadne
roszczenia.



VI. WARUNKI | SPOSOB PRZYZNAWANIA DODATKU FUNKCYUNE GO
| SPECJALNEGO

§11

. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikomradhionym na stanowiskach zganych

z kierowaniem zespotem, kierownikowi ¢gtm stanu cywilnego oraz pracownikom
zatrudnionym na stanowiskach niegzginych z kierowaniem zespotem, a wymienionych

W ust.2

. Wysoke¢ dodatku funkcyjnego wynosi:

Stanowisko Procent najisizego
wynagrodzenia zasadniczego W |
kategorii zaszeregowania.

Sekretarz do 160 %
Gléwny kskgowy do 120 %
Kierownik USC do 140 %
Radca prawny do 140 %

. Dodatek funkcyjny przystuguje za okresy ejektie przepracowane i podlega zaliczeniu
do podstawy wynagrodzenia chorobowego

§12

. Z tytulu zwekszenia obowizkéw stizbowych lub powierzenia dodatkowych zada
pracownikowi mge by przyznany dodatek specjalny, za wypetnianie tyattadkowych
obowizkow lub zada, z uwzgédnieniem ich iléci oraz potrzebnych do ich wykonania
kwalifikaciji.

. Dodatek specjalny przyznaje sa czas okidony nie diwzszy nz 6 miesgcy

. Wysoké¢ dodatku specjalnego wynosi do 40 #znego wynagrodzenia zasadniczego
i dodatku funkcyjnego.

VIl. POSTANOWIENIA KO NCOWE
§13

. Regulamin przekazujezsio wiadomdaci pracownikdw poprzez wylenie do wgidu w
komorce kadrowe;.

. Gwiadczenie pracownika o zapoznanigl Bregulaminem zostaje dozone do jego
akt osobowych.



