WOJT GMINY
USTRONIE MORSKIE

Pow. kotobrzeski, woj. zachodniopomorskie
tel. 94 351 55 351, fax 94 321 59 40 ZARZADZENIE NR 122/2021

WOJTA GMINY USTRONIE MORSKIE
z dnia 2 listopada 2021 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw
Urz¢du Gminy Ustronie Morskie

Na podstawie art. 77 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks Pracy (tekst jednolity: Dz.
U. 22020 r. poz. 1320 z p6zniejszymi zmianami) i art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 poz. 1282 z pdzniejszymi zmianami)
oraz Rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2021 poz. 1960) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.
Ustala si¢ w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia Regulamin wynagradzania pracownikéw
Urzedu Gminy Ustronie Morskie.

§ 2.
Regulamin Wynagradzania wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow.

§ 3.
Wykonanie zarzadzenia i nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu powierzam Sekretarzowi
Gminy Ustronie Morskie.

§ 4.
Z chwilg wejscia w zycie Regulaminu Wynagradzania stanowigcego zalacznik do niniejszego
zarzadzenia - traci moc Regulamin wprowadzony zarzadzeniem nr 131/2019 Wojta Gminy
Ustronie Morskie z dnia 19 listopada 2019 r.

WOITGM
mgr Bérhadeta Borkowska




Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 122/2021
Wojta Gminy Ustronie Morskie
z dnia 2 listopada 2021 r.

Regulamin Wynagradzania Pracownikéw
Urze¢du Gminy Ustronie Morskie

Rozdzial 1

PRZEPISY OGOLNE

§1

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

1,

2

3.

9.

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

szczegbtowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,

szczegotowe warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego pracownikom
samorzgdowym zatrudnionym na podstawie umowy o pracg,
szczegbtowe warunki i sposéb przyznawania dodatku specjalnego pracownikom

samorzgdowym zatrudnionym na podstawie umowy o prace i powolania,

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

szczeg6towe warunki przyznawania oraz warunki i sposdb wyptacania premii pracownikom
samorzadowym zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych i obstugi, na podstawie umowy
0 praceg,

szczegdtowe warunki przyznawania oraz warunki i spos6b wyptacania nagréd pracownikom
samorzgdowym zatrudnionym na podstawie umowy o prace,

szczegbtowe warunki i sposéb przyznawania innych dodatkéw i $wiadczen (za opieke nad
osobg w stuzbie przygotowawczej, delegacje stuzbowe, ryczalt za jazdy lokalne)
pracownikom samorzagdowym zatrudnionym na podstawie umowy o prace,

szczegOtowe warunki obliczania wynagrodzenia i dodatkéw za prace poza rozktadem czasu
pracy przyjetym dla danego pracownika,

10. awansowanie pracownikow.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

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

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

3) rozporzgdzeniu w sprawie zasad wynagradzania — rozumie sie przez to rozporzadzenie
Rady Ministréw w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzgdowych wydane
na podstawie art. 37 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. 22019 r. poz. 1282 ze zm.),

4) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (tj. Dz. U. 22019 r. poz. 1282 ze zm.).



Rozdzial I1
WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
ORAZ
WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§3

. Szczegdtowe wymagania kwalifikacyjne (wyksztalcenie oraz umiejetnosci zawodowe, staz
pracy w latach) dotyczace pracownikéw samorzadowych zatrudnianych w Urzgdzie Gminy
Ustronie Morskie na podstawie umowy o pracg okre$la wykaz stanowisk (kierowniczych
urzgdniczych, urzedniczych, pomocniczych i obstugi) stanowiagcy Tabele nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

§4

. W Urzgdzie 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 sa tabele od Nr 1 i Nr 2 w niniejszym
Regulaminie. Minimalne wynagrodzenie zasadnicze ustalone jest w rozporzadzeniu Rady
Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych (Dz.U. z 2021 r. poz. 1960).

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

. Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy nie moze byé
nizsze od wynagrodzenia ustalonego zgodnie z ustawa z dnia 10 pazdziernika 2002 roku
0 minimalnym wynagrodzeniu za prace.

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

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

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

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

§5

. Dodatek funkcyjny jest fakultatywnym sktadnikiem wynagrodzenia za prace i moze byé
przyznany na stanowiskach okres$lonych w tabeli nr 2 w niniejszym Regulaminie, albo na
stanowiskach wymienionych w ust. 2.

. Ustala si¢ nastepujgce stanowiska, na ktérych dodatek funkcyjny moze byé przyznawany:
sekretarz Gminy,

b. kierownik urzgdu stanu cywilnego,

c. gléwny ksiggowy urzedu,

d. kierownik referatu,

e. zastgpca kierownika referatu.

f.

D

®

. Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych
odatek funkcyjny nie moze by¢ nizszy niz 900 zt i wyzszy niz 2.900 zt.



4. Dodatek funkcyjny przyznaje i jego warto$¢ kwotows ustala Wojt w odniesieniu do
pracownikdw zatrudnionych na podstawie umowy o prace.

5. Dodatek funkcyjny jest pomniejszany w sposob proporcjonalny za okres pobierania
wynagrodzenia i zasitku za czas choroby oraz pozostatych $wiadczen w razie choroby
i macierzynstwa. Podlega wliczeniu do podstawy wymiaru zasitku.

6. Dodatek funkcyjny wyptacany jest w terminie wyptaty wynagrodzenia.

§6

1. Dodatek specjalny moze zostaé¢ przyznany pracownikom samorzgdowym zatrudnionym
na podstawie umowy o pracg, z tytutu okresowego zwigkszenia obowigzkéw stuzbowych lub
powierzenia dodatkowych zadan. Nie moze by¢ on przyznany dla pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

2. Podstawg przyznania dodatku, o ktérym mowa stanowi decyzja Wojta Gminy, w ktérej nalezy
okresli¢ maksymalny czas, na jaki dodatek si¢ przyznaje lecz nie krdtszy niz miesigc i nie
dhuzszy niz rok.

3. Dodatek specjalny jest ustalany w zalezno$ci od posiadanych srodkéw na wynagrodzenia i w
kwocie wynoszacej co najmniej 20 % i nie wigcej niz 40% facznie wynagrodzenia zasadniczego
i dodatku funkcyjnego osoby, dla ktérej dodatek przyznano.

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

5. Dodatek specjalny wyptacany jest w terminie wyplaty wynagrodzenia.

§7

1. Pracownikom Urzgdu Gminy na stanowiskach pomocniczych i obstugi moze byé przyznana

premia. Ma ona charakter uznaniowy i indywidualny.

2. Premig, o ktérej mowa w ust. 1 przyznaje Wojt, przy czym przyznana premia nie moze

przekracza¢ 40% wysokosci wynagrodzenia zasadniczego.

3. Premia jest pomniejszana w sposob proporcjonalny za okres pobierania wynagrodzenia

i zasitku za czas choroby oraz pozostalych $wiadczen w razie choroby

i macierzynstwa. Podlega wliczeniu do podstawy wymiaru zasitku.

§8

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

fundusz nagréd przeznaczony na nagrody za szczegdlne osiagnigcia w pracy zawodowe;.

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

. Pracownikowi moze by¢ przyznana nagroda pieniezna.

4. Nagroda ma charakter uznaniowy i moze zosta¢ przyznana w szczegélnosci za:

1) szczegdlne osiagnigeia w pracy,

2) wysoki poziom pracy zawodowej,

3) wykazywanie si¢ inicjatywa, samodzielnoscia i wysokim poczuciem
odpowiedzialnosci zawodowej, wykonywanie zadan wykraczajacych 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 obowigzkdw pracownika,

6) ztozonos¢ i trudnosé wykonywanych zadan,

(O8]



8.

9.

7) wzorowe wypehianie obowigzkow stuzbowych,

8) podejmowanie inicjatyw usprawniajacych dziatalno$¢ jednostki, oszczednym
gospodarowaniem $rodkami finansowymi, pozyskiwanie $rodkéw finansowych z
zewnatrz, a w szczegdlnosci poprzez aplikowanie o $rodki z funduszy unijnych.

. Decyzje¢ o przyznaniu nagrody podejmuje Wojt z wiasnej inicjatywy lub na wniosek

bezposredniego przetozonego pracownika.

. Odpis wniosku o przyznanie nagrody skfada sie do akt osobowych pracownika,
. Nagroda nie przystuguje pracownikowi, ktéry w okresie od przyznania ostatniej nagrody zostat

ukarany kara, upomnieniem lub nagana, ktére nie zostaty anulowane a czas od natozenia kary
byt krétszy niz 1 rok.

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

Wojt moze przyznaé nagrod¢ w dowolnym czasie, w trakcie roku.

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

I

W

§9

Dodatek za wieloletnig prace przystuguje pracownikowi za dni, ktére otrzymuje wynagrodzenie
oraz za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek choroby badz
koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym cztonkiem rodziny, za
ktére  pracownik  otrzymuje z tego  tytutu  wynagrodzenie lub  zasitek
z ubezpieczenia spotecznego.

Wysokos¢ oraz zasady naliczania dodatku za wieloletnia prace okre$lone zostaly w § 7
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2021 r. poz. 1960).

§10

. Opiekunowi w stuzbie przygotowawczej moze by¢ przyznany dodatek za opicke nad

pracownikiem w stuzbie przygotowawczej w kwocie 500 zt. Dodatek moze byé réwniez
przyznany opiekunowi stazysty odbywajacemu staz, jednakze okres stazu nie moze byé krétszy
niz 6 miesigcy.

Dodatek jest wyptacany jednorazowo, po pozytywnym zakonczeniu stuzby przygotowawczej.

. Opiekuna w stuzbie przygotowawczej wyznacza Wéjt.
- Dodatek za opiek¢ nad pracownikiem w stuzbie przygotowawczej nie jest uzalezniony od

absencji opiekuna stazu i nie wlicza si¢ do podstawy wynagrodzenia chorobowego.

) Rozdzial I1I
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) swiadczenia nalezne w okresie czasowej niezdolno$ci do pracy w oparciu o art. 92 i 184
Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujgce uprawnienia do $wiadczen z ubezpieczenia
spofecznego w razie choroby i macierzynstwa,

2) $wiadczenia przys’rugumce z tytulu wypadkow przy pracy i choréb zawodowych

w oparciu o art. 92 i 237" Kodeksu pracy oraz przepiséw regulujacych zakres i wysokos$é
tych §wiadczen,



3) odprawy w zwiazku z powotaniem do stuzby wojskowej nalezne w oparciu o przepisy
regulujgce powszechny obowigzek obrony panstwa,

4) Jjednorazowa odprawa pienig¢zna w zwigzku z przej$ciem na emeryture lub rente z tytutu
niezdolnosci do pracy zgodnie z ustawa i rozporzadzeniem,

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

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

7) naleznosci zwigzane z podrézami stuzbowymi,

8) ryczalt za jazdy lokalne,

9) nagroda jubileuszowa,

10) $wiadczenia z ZFSS.

§12

Do naleznosci pracownikéw z tytutu podrézy stuzbowych stosuje sie:

1) rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe;
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¢ zgode na uzywanie przez
pracownika pojazdu prywatnego do celéw stuzbowych poprzez przyznanie ryczattu
miesigcznego za jazdy lokalne, w granicach administracyjnych gminy, wyptacanego po
ztozeniu pisemnego o$wiadczenia o uzywaniu pojazdu do celéw stuzbowych w danym
miesigcu.

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

Rozdzial IV
SPOSOB I TERMIN WYPLATY WYNAGRODEN I POZOSTALYCH NALEZNSCI
PRACOWNICZYCH

§14

1. Wynagrodzenie za pracg wyptaca si¢ raz w miesiacu z dofu do dnia 25 kazdego miesiaca dla
pracownik6éw zatrudnionych na stanowiskach urz¢dniczych, do 28 dnia kazdego miesigca dla
pozostatych pracownikéw. Jezeli ustalony dzien wyptaty za prace jest dniem wolnym od pracy,
to wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajgcym.

2. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest od udostepnienia mu do wgladu
dokumentacji ptacowej oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacej wszystkie skladniki
wynagrodzenia.

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

Rozdzial V
AWANSOWANIE PRACOWNIKOW
§ 15

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



efektywnoscig oraz wykazuje sig inicjatywa i osiaga wysoki poziom merytoryczny wykonywanych
zadan.

2. Pracownika mozna awansowac¢ nie czesciej niz raz na 3 lata.

3. Decyzj¢ o awansie na okreslone stanowisko i przyznanie w zwigzku z tym odpowiedniego
wynagrodzenia i proponowanej kwoty podwyzki — podejmuje Waijt.

4. Z wnioskiem o awansowanie pracownika moze wystapi¢ bezposredni przetozony pracownika,
po uprzednim przygotowaniu i odpowiednim umotywowaniu go.

Rozdzial VI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 16

1. Wszelkie zmiany Regulaminu nastgpuja w formie pisemnej w trybie obowigzujacym dla jego
ustalania.

2. Zobowiazuje si¢ bezposrednich przetozonych i Sekretarza Gminy do przekazania tredci
niniejszego regulaminu pracownikom.

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

e 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 moca obowigzujaca od 1 listopada 2021 roku.



Tabela nr 1

Tabela minimalnego i maksymalnego miesi¢cznego poziomu

wynagrodzenia zasadniczego pracownikow Urzedu Gminy Ustronie Morskie
A. Obowiazujaca do dnia 31 grudnia 2021 roku

Kategoria zaszeregowania Kwota w ztotych
1 2

I 2000-2500
I 2020-2700
I 2040-2900
v 2070-3100
\Y% 2100-3300
VI 2130-3500
VII 2160-3700
VII 2190-3900
IX 2220-4100
X 2250-4300
X1 2280-4500
X1 2310-4700
X1 2340-4900
XIv 2370-5100
XV 2400-5400
XVI 2440-5900
XVII 2500-6000
XVIII 2600-6300
XIX 2700-6500
XX 2900-6650
XXI 3100-6900
XXl 3300-7900

B. Obowiazujaca od dnia 1 stycznia 2022 roku



Kategoria zaszeregowania Kwota w ztotych
1 2
I 2150-2500
II 2200-2700
111 2250-2900
v 2300-3100
Vv 2350-3300
VI 2400-3500
VII 2450-3700
VIII 2500-3900
IX 2550-4100
X 2600-4300
X1 2650-4500
XII 2700-4700
X111 2750-4900
X1V 2800-5100
XV 2850-5400
XVI 2900-5900
XVII 2950-6000
XVIII 3000-6300
XIX 3100-6500
XX 3200-6650
XXI 3400-6900
XXII 3600-7900

Tabela nr 2




Tabela stanowisk, minimalnych wymagan kwalifikacyjnych, minimalnego stazu pracy,
minimalnej i maksymalnej kategorii zaszeregowania oraz maksymalne kwoty dodatku

funkcyjnego pracownikéw Urzedu Gminy Ustronie Morskie
o ; o Minimalny Maksymalny Makeyfiaina
. Minimalne wymagania | Minimalny . . kwota
L.p. | Stanowisko . ; . kategoria kategoria
kwalifikacyjne staz pracy ; g dodatku
zaszeregowania | zaszeregowania Bikeyinegs
Stanowiska kierownicze urzednicze
wedlug art. 5 ust. 2
1 | Sekretarz Gminy ustawy o pracownikach 4 XVII XXII 2900
samorzadowych
) Klerowmk. urzedu Wedtug odrebnych przepisoéw VI XVIII 2000
stanu cywilnego
; ; wyzsze ekonomiczne
g |CoEnyKeigRowy |y e nlomone 3 XV XX 2200
Urzedu A
ekonomiczne
4 | Kierownik referatu Wyzsze 4 XIII XIX 2200
5 Zastepca kierownika e 4 X111 XVII 1700
referatu
Petnomocnik do spraw
6 | ochrony informacji wyzsze 4 XIII XIX -
niejawnych
Stanowiska urzednicze
7 inspektor wyzsze 3 XII XVII -
$rednie 5
8 podmspektor, wyZzsze 0 % XV i
informatyk Srediic 3
9 | samodzielny referent $rednie 2 IX XII -
10 | referent $rednie 2 IX XII -
11 | mtodszy referent $rednie VIII XI -
Stanowiska pomocnicze i obstugi
12 | sekretarka $rednie - IX X -
13 | pomoc administracyjna Seeinie ) T will
WYZsze - 111 IX i
14 k.l erowea samochodu wg odrebnych przepisow IX XI -
ciezarowego
15 | sprzataczka podstawowe - I VIII -
zasadnicze zawodowe - IX IX
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