ZARZADZENIE NR164/2019
WOJTA GMINY DAMNICA
z dnia 16 lipca 2019 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urz¢du Gminy Damnica

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r. poz. 506), w zwigzku z art. 39 ust. 1 i 2

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity:
Dz. U. z2019r. poz. 1282)

zarzgdza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Damnica,

stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi i Skarbnikowi Gminy Damnica.

§ 3. Traci moc w calodci zarzgdzenie Nr 36/2014 Wojta Gminy Damnica
z dnia 25 marca 2014 r., w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikdw

Urzgdu Gminy Damnica.

§ 4. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosgci

pracownikom, z mocg obowigzujaca od dnia 1 sierpnia 2019 r.

ZASTEP(A WOJTA

mgr Grzegory/ lachowski

na podstawie a 1 pkt 4




Zatacznik

do zarzadzenia Nr{64/2019
Wojta Gminy Damnica

z dnia 16 lipca 2019 .

REGULAMIN WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW
URZEDU GMINY DAMNICA

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin wynagradzania, zwany dalej regulaminem okre$la:
1) wymagania kwalifikacyjne pracownikdw,
2) szczegblowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego,
3) warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego,
4) warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyplacania premii i nagréd innych niz nagroda
jubileuszowa.

2. Regulamin obowigzuje pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace.

§ 2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych;

2) rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikoéw samorzgdowych;

3) Kodeksie pracy — rozumie si¢ przez to ustaweg z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;

4) pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Damnica;

5) kierowniku urzedu — rozumie si¢ przez to wojta lub osobg, ktérg wojt upowaznil do
wykonywania w swoim imieniu czynnoéci w sprawach z zakresu prawa pracy;

6) pracowniku — rozumie si¢ przez to osobg zatrudniong w Urzedzie Gminy Damnica, na

podstawie umowy o prace.
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WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

§ 3. 1. Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw na poszczegdlnych stanowiskach okresla
tabela nr 2, zawarta w zataczniku do regulaminu.

2. Dopuszcza sig zatrudnienie osoby niespelniajgcej wymagan kwalifikacyjnych na danym
stanowisku, okreslonych w tabeli, o ktérej mowa w ust. 1, pod warunkiem spelniania minimalnych

wymagan kwalifikacyjnych okreslonych w rozporzadzeniu.
SZCZEGOLOWE WARUNKI WYNAGRADZANIA

§ 4. Pracownikom przystuguje, w szczegélnosci:
1) wynagrodzenie zasadnicze;
2) dodatek za wieloletnig pracg — na zasadach okreslonych w ustawie i rozporzadzeniu;
3) dodatek funkcyjny — na zasadach okreslonych w § 6 regulaminu;
4) dodatek specjalny — na zasadach okreslonych w § 7 regulaminu;
5) premia — na zasadach okreslonych w § 8 regulaminu;
6) nagroda jubileuszowa — na zasadach okreslonych w ustawie i rozporzadzeniu;
7) nagroda z funduszu nagrod — na zasadach okreslonych w § 9-12 regulaminu;
8) dodatkowe wynagrodzenie roczne — na zasadach okreslonych w ustawie z 12 grudnia 1997 r.
0 dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej;

9) odprawa w zwigzku z przej$ciem na emeryture lub rente — na zasadach okreslonych w ustawie

1 rozporzadzeniu.
WYNAGRODZENIE ZASADNICZE

§ S. Stawki miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego pracownikow okresla

rozporzadzenie oraz tabela nr 1, zawarta w zalgczniku do niniejszego regulaminu,
DODATEK FUNKCYJNY

§ 6. 1. Ustala sig nastgpujace stanowiska, na ktérych dodatek funkcyjny jest przyznawany:
1) Sekretarz Gminy;

2) zastgpca skarbnika gminy
3) kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;
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4) zastgpca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
5) kierownik referatu;
6) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych;
7) gtéwny specjalista.

2. Dodatek funkcyjny nie moze by¢ nizszy niz 5% wynagrodzenia zasadniczego pracownika
i wyzszy niz 40% wynagrodzenia zasadniczego pracownika.

3. Kierownik urzgdu przyznaje dodatek funkcyjny oraz ustala jego wysokosé.

4. Korzystanie z urlopu wypoczynkowego, okolicznosciowego, dni wolnych od pracy
za przepracowane nadgodziny, nie pozbawia mozliwosci otrzymania dodatku funkcyjnego.

5. Za okres pobierania wynagrodzenia za czas choroby i zasitku chorobowego, dodatek

funkeyjny ulega pomniejszeniu w sposéb proporcjonalny.
DODATEK SPECJALNY

§ 7. 1. Dodatek specjalny moze zosta¢ przyznany pracownikowi z tytutu okresowego
zwigkszenia obowiazkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan, w wysokosci
nie przekraczajacej 40% lacznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika.

2. Podstawg przyznania dodatku, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi decyzja kierownika
urzedu, w ktorej zostaje okreslony maksymalny okres czasu, na jaki dodatek sie przyznaje.

3. Dodatek specjalny przyznaje si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz istnienie okolicznodci
wskazanych w ust. 1.

4. Korzystanie z urlopu wypoczynkowego, okolicznosciowego, dni wolnych od pracy
za przepracowane nadgodziny, nie pozbawia mozliwosci otrzymania dodatku specjalnego.

5. Za okres pobierania wynagrodzenia za czas choroby i zasitku chorobowego, dodatek

specjalny ulega pomniejszeniu w spos6b proporcjonalny.
PREMIE

§ 8. 1. W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia, tworzy si¢ corocznie fundusz
premiowy.
2. Premia regulaminowa jest przyznawana pracownikom zatrudnionym

na stanowiskach pomocniczych i obshugi.

3. Wysokos¢ premii regulaminowej naliczanej od wynagrodzenia zasadniczego pracownika

ustala si¢ na stanowiskach i w wysokosci jak nizej:
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1) kierowca: 20 %;
2) sprzataczka: 10%;

4. Premig oblicza si¢ i wyptaca w okresach miesigcznych w dniu wyplaty wynagrodzenia.

5. Korzystanie z urlopu wypoczynkowego, okolicznosciowego, dni wolnych od pracy
za przepracowane nadgodziny nie pozbawia mozliwosci otrzymania premii.

6. Za okres pobierania wynagrodzenia za czas choroby i zasitku chorobowego premia ulega
pomniejszeniu w sposob proporcjonalny.

7. Pracownik moze by¢ pozbawiony prawa do premii w calosci lub jej czesci, w razie
stwierdzenia:
1) niewykonywania polecen przetozonych;
2) nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy;
3) udowodnionego zagarni¢cia mienia;
4) umyslnie spowodowanej szkody;
5) nieprzestrzegania przepisow ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu

alkoholizmowi

6) braku dbatosci o powierzony sprzet, materialy i narzedzia.

8. Pozbawienie pracownika premii w czgsci lub w catosci nastepuje na uzasadniony wniosek
przelozonego.

9. O przyczynie zmniejszenia lub pozbawienia premii regulaminowej przetozony

powiadamia pracownika w formie pisemne;.

NAGRODY

§ 9. 1. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia, tworzy sie fundusz nagrod

z przeznaczeniem na nagrody dla pracownikéw.
2. Wysokos¢ funduszu nagréd na dany rok kalendarzowy ustala si¢ w wysokosci do 6%
planowanego funduszu ptac z roku poprzedniego.

3. Fundusz nagr6d moze by¢ powigkszony o kwote oszczednosci w funduszu ptac, w danym

roku kalendarzowym.

4. Funduszem nagréd dysponuje kierownik urzedu.

§ 10. W ramach funduszu nagréd, pracownikom, za szczegdlne osiggnigcia w pracy

zawodowej mozna przyzna¢ nagrode.



§ 11. Nagrode przyznaje kierownik urzedu z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Zastepcy
Wojta Gminy, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy.

§ 12. 1. Wnioski o przyznanie nagrody powinny zawiera¢ wysokos¢ planowanej nagrody
1 uzasadnienie.
2. O przyznaniu nagrody pracownik jest informowany w formie pisemnej. Kopie pisma

zalacza si¢ do akt osobowych pracownika.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 13. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie, majg zastosowanie przepisy: ustawa o
pracownikach samorzadowych, rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikow

samorzadowych, Kodeks pracy oraz inne przepisy prawa pracy.
§ 14. Kazdy nowo zatrudniony pracownik, przed przystapieniem do pracy, zostaje
zapoznany z niniejszym regulaminem, co potwierdza w pisemnym o$wiadczeniu, ktére jest wlaczane

do jego akt osobowych.

§ 15. Pracodawca w kazdym czasie udostepnia regulamin na zgdanie pracownika i w razie

potrzeby wyjasnia jego tresc.

ZASTEPCA WOJTA

mgr Grzego achowski



Zalgcznik
do Regulaminu Wynagradzania Pracownikow
Urzgdu Gminy Damnica

Tabela nr 1

STAWKI MIESIECZNYCH KWOT WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

Kategoria zaszeregowania Kwota w zlotych
I 2100 - 2300
I 2120 -2400
III 2140 - 2500
v 2160 - 2600
\4 2180 -2700
VI 2200 - 3000
Vil 2220 - 3300
VIII 2240 - 3600
IX 2260 - 3800
X 2280 - 4000
XI 2300 - 4200
XII 2350 — 4400
XIII 2400 - 4600
XIv 2450 - 4800
XV 2500 - 5000
XVI 2550 - 5200
XVl 2600 — 5400
XVIII 2650 - 5700
XIX 2700 - 5900
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Tabela nr 2

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE PRACOWNIKOW

Minimalne wymagania
Lp. Stanowisko Kategoria kwalifikacyjne
zaszeregowania wyksztalcenie staz pracy
oraz (w latach)
umieje¢tnosci zawodowe
1 2 3 4 5
Stanowiska kierownicze urzednicze
1. | Sekretarz gminy XVII - XIX wyzsze” 4
2. | Zastgpca skarbnika gminy XV - XVII wyzsze? lub podyplomowe ekonomiczne 3
3. | Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego XVI - XVII
4. | Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego XIII - XVI wedlug odrebnych przepiséw
5. | Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych XIIT - XVIIIT
6. | Kierownik referatu XIII - XVIII wyzsze”) h 4
Stanowiska urzednicze
1. | Gléwny specjalista XII - XVII wyisze?) 4
2. | Inspektor XII - XVI wyzsze” 3
$rednie® 5
3. | Starszy specjalista XI-XV wyzsze? 3
4. | Starszy informatyk XI-XV wyzsze? 3
5. | Podinspektor X - X1V wyzsze® -
$rednie® 3
6. | Informatyk X - XIV wyisze? .
$rednie? 3
7. | Specjalista X - XIII wyzsze? =
$rednie? 3
8. | Samodzielny referent IX - XII srednie” 2
9. | Referent IX - XI Srednie” 2
10. | Miodszy referent VIII - X $rednie® -




Minimalne wymagania
Lp. Stanowisko Kategoria kwalifikacyjne
zaszeregowania wyksztalcenie staz pracy
oraz (w latach)
umiejetnosci zawodowe
1 2 3 4 5
Stanowiska pomocnicze i obslugi
1. | Pracownik II stopnia wykonujacy zadania w XII - XVI wyzsze? 3
ramach  rob6t  publicznych  lub  prac XI-XV — .
interwencyjnych
2. | Pracownik I stopnia wykonujacy zadania X - XIII Srednie” 3
w ramach rob6t publicznych lub prac IX - XI $rednie” )
interwencyjnych VIII - X $rednie? s
3. | Pomoc administracyjna II1 - VII srednie” -
4. | Konserwator VIII - IX zasadnicze®) -
5. | Palaczc. o. VIII - IX zasadnicze? -
6. | Kierowca samochodu osobowego VII - VIII wedlug odrebnych przepisow
7. | Robotnik gospodarczy V-VII podstawowe?) -
8. | Sprzataczka 111 - VII podstawowe? -

s

ZASTEPCA WOJTA

mgr Grzegorz ch

owski




" Minimalne wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztalcenia i stazu pracy dla kierowniczych stanowisk
urzedniczych i stanowisk urzedniczych, na ktérych stosunek pracy nawiazano na podstawie umowy o prace,
ktore sg okreslone w zataczniku nr 3 do rozporzadzenia, uwzgledniaja wymagania okreslone w ustawie, przy
czym do stazu pracy wymaganego na kierowniczych stanowiskach urzedniczych wlicza si¢ wykonywanie
dziafalnosci gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 oraz z 2017 r. poz. 60 i 1930).

? Wyksztatcenie wyzsze - rozumie sig przez to studia wyzsze w rozumieniu ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. -
Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2017 r. poz. 2183 i 2201 oraz z 2018 r. poz. 138, 398, 650, 730
i 912), o odpowiednim kierunku umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do
stanowisk urz¢dniczych i kierowniczych stanowisk urzgdniczych stosownie do opisu stanowiska.

9 Wyksztalcenie $rednie - rozumie sie przez to wyksztalcenie $rednie lub $rednie branzowe, w rozumieniu
ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2017 r. poz. 59, 949 i 2203 oraz z 2018 r. poz.
650), o odpowiednim profilu umozliwiajagcym wykonywanie zadai na stanowisku, a w odniesieniu do
stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.

9 Wyksztalcenie zasadnicze - rozumie sig przez to wyksztalcenie zasadnicze branzowe lub zasadnicze
zawodowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe, o odpowiednim profilu
umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku.

* Wyksztalcenie podstawowe - rozumie sig przez to wyksztatcenie podstawowe, w rozumieniu ustawy z dnia

14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe, a takze umiejetno$¢ wykonywania czynnosci na stanowisku,
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