 ZARZADZENIE nr 131/2019
WOJTA GMINY USTRONIE MORSKIE
z dnia 19 listopada 2019 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urz¢du Gminy Ustronie
Morskie

Na podstawie art. 77% ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks Pracy (t.j. Dz.U. z 2018
r. poz. 917 ze zm.) i art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2019 poz.1282) i § 3 ust. 2 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz.U. z 2018 r.
poz. 936 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustala sie w zatgczniku Nr 1 Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
Ustronie Morskie.

§2

Wykonanie zarzadzenia i nadzoér nad przestrzeganiem niniejszego Regulaminu powierza sig
Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od 1 listopada 2019 1.

§5

Traci moc zarzadzenie Nr 57/2009 Wéjta Gminy Ustronie Morskie z dnia 15 maja 2009 r. w
sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzadowych Urzedu Gminy
Ustronie Morskie wraz z wszystkimi Zarzgdzeniami w sprawie Zmiany Regulaminu
wynagradzania pracownikéw samorzadowych Urzgdu Gminy Ustronie Morskie -
tj. Zarzgdzenie Nr 150/2010 z dnia 31 grudnia 2010 r., Zarzgdzenie Nr 31/2013 z dnia 29
marca 2013 r., Zarzadzenie Nr 96/2018 z dnia 25 pazdziernika 2018 roku.




Zalgeznik nr | do Zarzadzenia Nr 13172019
Wajta Gminy Ustronie Morskie
z dnia 19 listopada 2019 T,

Regulamin Wynagradzania Pracownikow
Urzedu Gminy Ustronie Morskie
Rozdzial 1

PRZEPISY OGOLNE

§1

Niniejszy regulamin wynagradzania, zwany dalej ,, regulaminem”, okresla:

i

2.

3

9,

wymagania kwalifikacyjne pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Ustronie Morskie na podstawie umowy o pracg,

szezegolowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego pracownikow samorzadowych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg,

szczegbtowe warunki i sposéb przyznawania dodatku funkeyjnego pracownikom
samorzadowym zatrudnionym na podstawie umowy o prace,
szczegbtowe warunki i sposob przyznawania dodatku specjalnego pracownikom

samorzgdowym zatrudnionym na podstawie umowy o pracg i powotania,

okresy uprawniajgce do wliczenia do stazu, od ktorego zalezy prawo do nabycia i wymiar
dodatku za wieloletnia prace,

szczeg6lowe warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyptacania premii pracownikom
samorzadowym zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych i obstugi, na podstawie
UMOWY O prace,

szczegOtowe warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyptacania nagréd pracownikom
samorzadowym zatrudnionym na podstawie umowy o prace,

szczegblowe warunki i sposdb przyznawania innych dodatkow i $wiadczen (za opiekg nad
osobg w shuzbie przygotowawczej, delegacje stuzbowe, ryczalt za jazdy lokalne)
pracownikom samorzgdowym zatrudnionym na podstawie umowy o pracg,

szczegbtowe warunki obliczania wynagrodzenia i dodatkéw za pracg poza rozkladem czasu
pracy przyjetym dla danego pracownika,

10. awansowanie pracownikow.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy — rozumie sig¢ przez to Wojta Gminy Ustronie Morskie;

2) pracowniku — rozumie si¢ przez to osobg zatrudniong w Urzedzie Gminy Ustronie
Morskie na podstawie powotania, umowy o prace, bez wzglgdu na rodzaj umowy o pracg
i wymiar czasu pracy,

3) rozporzadzeniu w sprawie zasad wynagradzania — rozumie si¢ przez to rozporzgdzenie
Rady Ministréw w sprawie zasad wynagradzania pracownikow samorzadowych wydane
na podstawie art, 37 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936 ze zm.),

4) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe¢ z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 t.j.).



Rozdzial 11
WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
ORAZ
WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§3

. Szczegdlowe wymagania kwalifikacyjne (wyksztalcenie oraz umigjg¢tnosei zawodowe, staz
pracy w latach) dotyczace pracownikéow samorzadowych zatrudnianych w Urzgdzie Gminy
Ustronie Morskie na podstawie umowy o prace okresla wykaz stanowisk (kierowniczych
urzedniczych, urzedniczych, pomocniczych i obstugi) stanowigcy Tabelg nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

§4

. W Urzedzie Gminy Ustronie Morskie obowigzuje system wynagradzania, polegajacy na
ustaleniu dla poszczegdlnych stanowisk kategorii zaszeregowania, stawek wynagrodzenia
zasadniczego, dodatku funkcyjnego i dodatku specjalnego.

. Podstawg ustalania zaszeregowania pracownika sg tabele od Nr 1 i Nr 2 w ninigjszym
Regulaminie. Minimalne wynagrodzenie zasadnicze ustalone jest w rozporzgdzeniu Rady
Ministréw z dnia 17 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych
(Dz.U. z 2018 r. poz. 936 ze zm.).

. Wynagrodzenie zasadnicze ustalane jest kazdorazowo w umowie o pracg poprzez wskazanie
kategorii zaszeregowania i oznaczenie kwoty naleznej pracownikowi zgodnej z tabelg nr 1.

. Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w petnym wymiarze czasu pracy nie moze by¢
nizsze od wynagrodzenia ustalonego zgodnie z ustawa z dnia 10 pazdziernika 2002 roku
o minimalnym wynagrodzeniu za pracg.

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

. Zatrudnienie w niepelnym wymiarze czasu pracy skutkuje wyptata wynagrodzenia
zasadniczego w wysokosci odpowiedniej do ustalonego w umowie wymiaru czasu pracy.

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

. Podstawg decyzji o przeszeregowaniu i awansowaniu pracownika jest pozytywna ocena jego
umiejetnosci. Ostateczng decyzj¢ podejmuje pracodawca.

§5

. Dodatek funkcyjny jest fakultatywnym sktadnikiem wynagrodzenia za pracg i moze by¢
przyznany na stanowiskach okre$lonych w tabeli nr 2 w niniejszym Regulaminie, albo na
stanowiskach wymienionych w ust. 2.

. Ustala si¢ nastepujace stanowiska, na ktdérych dodatek funkcyjny moze by¢ przyznawany:
sekretarz Gminy,

kierownik urzedu stanu cywilnego,

gtéwny ksiggowy urzedu,

kierownik referatu,

zastepca kierownika referatu.

Pelnomocnik ds. ochrony informacji mejawnych

odatek funkcyjny nie moze by¢ nizszy niz 400 zt i wyzszy niz 2.500 zt.
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4, Dodatek funkcyjny przyznaje i jego warto$§¢ kwotowg ustala Wojt w odniesieniu do
pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy o prace.

5. Dodatek funkcyjny jest pomniejszany w sposéb proporcjonalny za okres pobierania
wynagrodzenia i zasitku za czas choroby oraz pozostalych swiadczen w razie choroby
i macierzyistwa. Podlega wliczeniu do podstawy wymiaru zasitku.

6. Dodatek funkcyjny wyptacany jest w terminie wyplaty wynagrodzenia.

§6

I. Dodatek specjalny moze zostaé przyznany pracownikom samorzadowym zatrudnionym
na podstawie umowy o pracg, z tytulu okresowego zwigkszenia obowigzkéw stuzbowych lub
powierzenia dodatkowych zadai. Nie moze by¢ on przyznany dla pracownikdw zatrudnionych
na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

2. Podstawe przyznania dodatku, o ktérym mowa stanowi decyzja Wdjta Gminy, w ktorej nalezy
okresli¢ maksymalny czas, na jaki dodatek si¢ przyznaje lecz nie krotszy niz miesigc i nie
dtuzszy niz rok.

3. Dodatek specjalny jest ustalany w zaleznosei od posiadanych $rodkdw na wynagrodzenia i w
kwocie wynoszgcej co najmniej 20 % i nie wigcej niz 40% facznie wynagrodzenia
zasadniczego i dodatku funkcyjnego osoby, dla ktdrej dodatek przyznano.

4. Dodatek specjalny jest pomniejszany w sposob proporcjonalny za okres pobierania
wynagrodzenia i zasitku za czas choroby oraz pozostalych Swiadczen w razie choroby
i macierzynstwa. Podlega wliczeniu do podstawy wymiaru zasitku.

5. Dodatek specjalny wyptacany jest w terminie wyptaty wynagrodzenia.

§7

1. Pracownikom Urzedu Gminy na stanowiskach pomocniczych i obstugi moze by¢ przyznana

premia. Ma ona charakter uznaniowy i indywidualny.

2. Premie, o ktérej mowa w ust. | przyznaje Wojt, przy czym przyznana premia nie moze

przekraczaé 40% wysokosci wynagrodzenia zasadniczego.

3. Premia jest pomniejszana w  sposob  proporcjonalny za okres  pobierania

wynagrodzenia 1 zasitku za czas choroby oraz pozostalych Swiadczen w razie choroby

i macierzynstwa. Podlega wliczeniu do podstawy wymiaru zasitku.

§8

1. W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia, na kazdy rok budzetowy mozna tworzy¢

fundusz nagrod przeznaczony na nagrody uznaniowe.

2. Fundusz moze by¢ utworzony do wysokosci 10% rocznych planowanych $rodkéw na
wynagrodzenia osobowe w Urzgdzie. Moze by¢ on zwigkszony o niewykorzystane srodki na
wynagrodzenia wynikajgce z oszczgdnosei w danym roku budzetowym.

. Pracownikowi moze by¢ przyznana nagroda pienigzna.

4, Nagroda ma charakter uznaniowy i moze zosta¢ przyznana w szczegdlnosci za:

1) szczegdlne osiagnigeia w pracy,

2) wysoki poziom pracy zawodowe;j,

3) wykazywanie si¢ inicjatywa, samodzielnoscia i wysokim poczuciem
odpowiedzialnosci zawodowej, wykonywanie zadan wykraczajgcych poza
normalny zakres czynnosci, jezeli pracownik nie otrzymal za to dodatkowego
wynagrodzenia z tego tytutu /dodatku specjalnego/,

4) systematyczne i efektywne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

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

6) ztozonos¢ i trudno$¢ wykonywanych zadan,
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8.

9.

7) wzorowe wypelnianie obowigzkdw stuzbowych,

8) podejmowanie inicjatyw usprawniajgcych dziatalnos¢ jednostki, oszczgdnym
gospodarowaniem srodkami finansowymi, pozyskiwanie $rodkéw finansowych z
zewnatrz, a w szczegolnoscei poprzez aplikowanie o $rodki z funduszy unijnych.

Decyzje o przyznaniu nagrody podejmuje Wojt z wilasnej inicjatywy lub na wniosek
bezposredniego przelozonego pracownika.

Odpis wniosku o przyznanie nagrody sktada si¢ do akt osobowych pracownika,

Nagroda nie przystuguje pracownikowi, ktory w okresie od przyznania ostatniej nagrody
zostal ukarany kara, upomnieniem lub nagang, ktore nie zostaly anulowane a czas od
natozenia kary byt krétszy niz 1 rok.

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

Waéjt moze przyznac nagrodg w dowolnym czasie, w trakcie roku.

10. Nagrody podlegaja wliczeniu do podstawy wymiaru wynagrodzenia i zasitku chorobowego.

(%)

§9

Dodatek za wieloletnia prace przystuguje pracownikowi za dni, ktére otrzymuje
wynagrodzenie oraz za dni nieobecno$ci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek
choroby badz koniecznodci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym
cztonkiem rodziny, za ktore pracownik otrzymuje z tego tytutu wynagrodzenie lub zasitek
z ubezpieczenia spolecznego.

Wysoko$¢ oraz zasady naliczania dodatku za wieloletnig prace okre$lone zostaly w § 7
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 17 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 936 ze zm.).

§10

. Opiekunowi w stuzbie przygotowawcze] moze by¢ przyznany dodatek za opieke nad

pracownikiem w stuzbie przygotowawczej w kwocie 300 zt. Dodatek moze by¢ roéwniez
przyznany opiekunowi stazysty odbywajgcemu staz, jednakze okres stazu nie moze byé
krotszy niz 6 miesigey.

Dodatek jest wyplacany jednorazowo, po pozytywnym zakonczeniu stuzby przygotowawcze;.

Opiekuna w stuzbie przygotowawczej wyznacza Wajt.

Dodatek za opiekg¢ nad pracownikiem w stuzbie przygotowawczej nie jest uzalezniony od
absencji opiekuna stazu i nie wlicza si¢ do podstawy wynagrodzenia chorobowego.

) Rozdzia_l I11
INNE SWIADCZENIA PIENIEZNE ZWIAZANE Z PRACA

§11

Pracownikowi przystuguja, poza wynagrodzeniem za pracg i wymienionymi dodatkami, réwniez
inne $wiadczenia pieni¢zne zwigzane z praca:

1) $wiadczenia nalezne w okresie czasowej niezdolnosci do pracy w oparciu o art. 92 i 184
Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujace uprawnienia do $wiadczen z ubezpieczenia
spofecznego w razie choroby i macierzynstwa,

2) $wiadczenia przys’rugu jace z tytulu wypadkéw przy pracy i chordéb zawodowych
w oparciu o art. 92 i 237" Kodeksu pracy oraz przepiséw regulujgcych zakres i wysokosé
tych $wiadczen,



3) odprawy w zwigzku z powotaniem do stuzby wojskowej nalezne w oparciu o przepisy
regulujace powszechny obowigzek obrony paristwa,

4) jednorazowa odprawa pieni¢zna w zwigzku z przejéciem na emeryture lub rentg z tytutu
niezdolnosci do pracy zgodnie z ustawa i rozporzadzeniem,

5) odprawa po $mierci pracownika przystugujgca na podstawie art. 93 Kodeksu Pracy
w wysokosci okreslonej w tym przepisie,

6) dodatkowe wynagrodzenie roczne, zgodnie z ustawg o dodatkowym wynagrodzeniu
rocznym dla pracownikow jednostek budzetowych,

7) naleznosci zwigzane z podrozami stuzbowymi,

8) ryczalt za jazdy lokalne,

9) nagroda jubileuszowa,

10) $wiadczenia z ZFSS.

§12

Do naleznosci pracownikéw z tytutu podrozy stuzbowych stosuje sie:

1) rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r., poz. Nr 167)

§13

1. Pracodawca za zgodg lub na wniosek pracownika moze wyrazi¢ zgod¢ na uzywanie przez
pracownika pojazdu prywatnego do celéw stuzbowych poprzez przyznanie ryczattu
miesiecznego za jazdy lokalne, w granicach administracyjnych gminy, wyptacanego po
ztozeniu pisemnego oswiadczenia o uzywaniu pojazdu do celéw stuzbowych w danym
miesigcu.

2. Podstawg przyznania ryczaltu za jazdy lokalne jest umowa cywilnoprawna.

Rozdzial IV
SPOSOB I TERMIN WYPLATY WYNAGRODEN I POZOSTALYCH NALEZNSCI
PRACOWNICZYCH

§ 14

I. Wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ raz w miesigcu z dotu do dnia 25 kazdego miesigca dla
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych, do 28 dnia kazdego miesigca dla
pozostatych pracownikdw. Jezeli ustalony dzien wyptaty za prace jest dniem wolnym od
pracy, to wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

2. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest od udostgpnienia mu do wgladu
dokumentacji ptacowej oraz przekazania odcinka listy plac zawierajgcej wszystkie sktadniki
wynagrodzenia.

3. Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek bankowy.

Rozdziat V
AWANSOWANIE PRACOWNIKOW
§15

1. Awansowa¢ mozna pracownika, ktéry jest zatrudniony w Urzgdzie Gminy Ustronie Morskie
przez co najmniej 3 lata i realizuje swoje obowigzki ze szczegélnym zaangazowaniem,



efektywnodcig oraz wykazuje si¢ inicjatywg i osiaga wysoki poziom merytoryczny
wykonywanych zadan.

2. Pracownika mozna awansowac¢ nie czg$ciej niz raz na 3 lata.

3. Decyzj¢ o awansie na okre$lone stanowisko i przyznanie w zwigzku z tym odpowiedniego
wynagrodzenia i proponowanej kwoty podwyzki — podejmuje Wajt.

4, 7 wnioskiem o awansowanie pracownika moze wystgpi¢ bezpo$redni przetozony pracownika,
po uprzednim przygotowaniu i odpowiednim umotywowaniu go.

Rozdzial VI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 16

I. Wszelkie zmiany Regulaminu nastgpujg w formie pisemnej w trybie obowigzujacym dla jego
ustalania.

2. Zobowigzuje si¢ bezposrednich przetozonych i Sekretarza Gminy do przekazania tresci
niniejszego regulaminu pracownikom.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie m.in. przepisy:

o Ustawy z dnia 21 listopada o pracownikach samorzadowych wraz z aktami
wykonawczymi,

e Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy.

4, Regulamin Wynagradzania wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 1
listopada 2019 roku.



Tabela nr 1

Tabela minimalnego i maksymalnego miesi¢gcznego poziomu
wynagrodzenia zasadniczego pracownikéw Urzedu Gminy Ustronie Morskie

Kategoria zaszeregowania Kwota w ztotych
1 2

I 1700-2300
1l 1720-2400
111 1740-2500
v 1760-2600
\Y 1780-2700
VI 1800-2800
VI 1820-3000
VIII 1840-3200
IX 1860-3500
X 1880-3800
XI 1900-4000
X1l 1920-4300
X1 1940-4800
X1V 1960-5000
XV 1980-5400
XVI 2000-5700
XVII 2100-5900
XVIII 2200-6000
XX 2400-6300
XX 2600-6600
XXI 2800-6900
XX 3000-7500




Tabela nr 2

Tabela stanowisk, minimalnych wymagan kwalifikacyjnych, minimalnego stazu pracy,
minimalnej i maksymalnej kategorii zaszeregowania oraz maksymalne kwoty dodatku
funkeyjnego pracownikéw Urzedu Gminy Ustronie Morskie

. Maksymalna
- . - Minimalny Maksymalny
. Minimalne wymagania | Minimalny : : kwota
L.p. | Stanowisko : ; \ kategoria kategoria
el ifkaqyIe SRS praky zaszeregowania | zaszeregowania dogatku
funkcyjnego
Stanowiska kierownicze urz¢dnicze
Wedlug art. 5 ust. 2
1 | Sekretarz Gminy ustawy o pracownikach 4 XVII XXI 2500
samorzadowych
5 Klerowmk. urzedu Wedhl.lg'odrgbnych XV VI 1 500
stanu cywilnego przepisow
Gléwny Ksiegow Wyzsze ekonomiczne
) y Bslggowy lub podyplomowe 3 XV KIX 2000
rzgdu ;
ekonomiczne
4 | Kierownik referatu Wyzsze 4 X111 XIX 2000
5 Zastepca kierownika T ¥ X111 XVII 1500
referatu
Petnomocnik do spraw
6 | ochrony informacji Wyzsze 4 X111 XIX -
niejawnych
Stanowiska urzednicze
7 | inspektor wyzsze 5 XII XVII -
8 Podmspektor, wyzsze 3 X XV i
informatyk Sridnie 3
9 | samodzielny referent $rednie 2 IX X1 -
10 | referent $rednie 2 IX X1l -
11 | mtodszy referent $rednie = VIII XI 3
Stanowiska pomocnicze i obslugi
12 | sekretarka srednie - IX X -
13 | pomoc administracyjna Srednie i i vl
WYZSZe - 111 IX 3
14 k.] EI,‘OWC?l SAIOgHod Wg odrgbnych przepisow IX XI -
cigzarowego
15 | sprzataczka podstawowe - 11 VIII -
Zasadnicze zawodowe - VIII IX
16 | konserwator -
$rednie - VIII X
17 | pracownik gospodarczy | podstawowe - A% VII -




