ZARZADZENIE Nr 160/2021
Wijta Gminy Dzialdowo

z dnia 3 grudnia 2021 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Dzialdowo.

Na podstawie art. 39 ust. 11 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.
72019 ., poz. 1282 z pdzn. zm.) Wéjt Gminy Dziatdowo zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ w zalgczniku do zarzadzenia Regulamin wynagradzania pracownikow Urzgdu Gminy
Dzialdowo.

§ 2. 1. Wykonanie zarzadzenia powierzam podinspektorowi ds. kadr.
2. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 3. Traca moc zarzadzenia Wéjta Gminy Dziatdowo:

1) Nr 112/2019 z dnia 1 lipca 2019 r. w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu
Gminy Dziatdowo,

2) Nr 72/2020 z dnia 1 lipca 2020 r. w sprawie zmiany Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy
Dzialdowo

3) Nr238/2021 Woéjta Gminy Dzialdowo zdnia 15 pazdziernika 2021 r. w sprawie zmiany Regulaminu
wynagradzania pracownikéw Urzgedu Gminy Dziatdowo .

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow,
przez wyltozenie do wgladu na stanowisku ds. kadr, pok. nr 17 oraz publikacje w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Urzedu Gminy Dzialdowo i obowigzuje od dnia 1 stycznia 2022 r.

WOJT

(-) Mirostaw Zielinski



Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 160/2021
Wojta Gminy Dzialdowo
z dnia 3 grudnia 2021 r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW URZEDU GMINY DZIALDOWO.

Rozdzial 1.
PRZEPISY OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin wynagradzania, zwany dalej "regulaminem" okresla, w szczegolnosci:
1) wymagania kwalifikacyjne pracownikow,
2) szczegotowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego,
3) warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyptacania nagréd innych niz nagroda jubileuszowa,
4) warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego,
5) warunki i sposob przyznawania dodatku specjalnego,

2. Postanowienia Regulaminu dotyczg pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy Dzialdowo na
podstawie umowy o prace.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) urzedzie lub pracodawcy - oznacza to Urzad Gminy Dziatdowo ,
2) kierowniku urzedu - oznacza to Wojta Gminy Dziatdowo.

3) pracowniku - oznacza to osob¢ zatrudniong w Urzgdzie Gminy Dzialdowo na podstawie umowy o prace, bez
wzgledu na rodzaj umowy o prace i wymiar czasu pracy,

3) ustawie - nalezy przez to rozumieé przepisy ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,
4) rozporzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ przepisy rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie

wynagradzania pracownikow samorzadowych,

Rozdzial 2.
WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

§ 3. Wymagania kwalifikacyjne pracownikow oraz kategorie zaszeregowania na poszczegdlnych stanowiskach,
okresla zalacznik nr 1 do regulaminu.

Rozdzial 3.
WYNAGRODZENIE ZA PRACE

wynagrodzenie zasadnicze

§ 4. 1. W Urzedzie obowigzuje czasowy system wynagradzania, polegajacy na ustaleniu dla poszczegodlnych
pracownikow kategorii zaszeregowania, stawek wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkow.

2. Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie stosownie do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych
kwalifikacji zawodowych, okreslone stawka miesi¢czng sktadajacy si¢ z:

1) wynagrodzenia zasadniczego,
2) dodatku za wieloletnig pracg,
3) innych dodatkdw, o ile zostalty przyznane pracownikowi na podstawie regulaminu lub wiasciwych przepisow.

3. Wynagrodzenie zasadnicze pracownika ustala si¢ w oparciu o kategori¢ zaszeregowania oraz posiadane
kwalifikacje.



4. Wynagrodzenie uzyskane przez pracownika za przepracowany w pelnym wymiarze czasu pracy miesigc
kalendarzowy nie moze by¢ nizsze od wynagrodzenia ustalonego na podstawie ustawy z dnia 10 pazdziernika
2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace.

5. Jezeli wynagrodzenie pracownika jest nizsze od minimalnego wynagrodzenia, o ktorym mowa w ust. 4,
pracownikowi przystuguje stosowne wyrdéwnanie, wyplacone za okres kazdego miesiaca, tacznie
z wynagrodzeniem.

6. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy przystuguje wynagrodzenie zasadnicze
1 inne sktadniki wynagrodzenia w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu okreslonego w umowie. Wysoko$¢
minimalnego wynagrodzenia takiego pracownika ustala si¢ w kwocie proporcjonalnej do liczby godzin pracy
przypadajacej do przepracowania przez pracownika w danym miesiacu, biorgc za podstawe wysoko$¢ minimalnego
wynagrodzenia, ustalonego na podstawie ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za
prace.

§ 5. Ustala si¢ maksymalne kwoty wynagrodzenia zasadniczego dla poszczegolnych kategorii zaszeregowania,
zgodnie z tabelg stanowiaca zatacznik nr 2 do regulaminu.

dodatek funkcyjny

§ 6. 1. Pracownikowi zatrudnionemu na kierowniczym stanowisku urzedniczym przystuguje dodatek
funkcyjny.

2. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach:
1) Sekretarza Gminy,
2) Zastepey Skarbnika,
3) Kierownika referatu,
4) Koordynatora radcow Prawnych,
5) Zastepcey Kierownika Referatu.

3. Kwoty maksymalnego poziomu dodatku funkcyjnego na poszczegélnych stanowiskach okresla zatacznik nr
3 do regulaminu.

4. Decyzje o ustaleniu wysokosci dodatku funkcyjnego podejmuje kierownik urzedu.

5. Dodatek funkcyjny nie przystuguje za dni nicobecnosci w pracy powyzej 30 dni, za ktore pracownikowi
przyshuguje wynagrodzenie za czas choroby lub zasilek z ubezpieczenia spotecznego.

dodatek specjalny

§7.1.Z tytulu okresowego zwigkszenia obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan
kierownik urzgdu moze przyzna¢ pracownikowi dodatek specjalny, w kwocie nieprzekraczajacej 40 % tacznie
wynagrodzenia zasadniczego idodatku funkcyjnego, jego wysokos$¢ uzalezniona jest od zakresu oraz stopnia
zlozonosci powierzonych dodatkowych zadan.

2. Dodatek specjalny, o ktorym mowa w ust.1 dla kierownika referatu lub pracownika na samodzielnym
stanowisku pracy, przyznaje kierownik urzedu z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Sekretarza Gminy.

3. Dodatek specjalny przyznaje si¢ na czas okreslony w okresie wykonywania obowigzkow, o ktorych mowa
w ust. 1. Dodatek moze by¢ w kazdym czasie zmieniony lub cofnigty.

4. Decyzje o ustaleniu wysokosci dodatku specjalnego podejmuje kierownik urzedu.

5. Dodatek specjalny nie przystuguje za dni nieobecno$ci w pracy powyzej 30 dni, za ktoére pracownikowi
przystuguje wynagrodzenie za czas choroby lub zasitek z ubezpieczenia spotecznego.

warunki wyplacania i przyznawania nagrod uznaniowych

§ 8. 1. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia moze by¢ utworzony na dany rok budzetowy
fundusz nagréd z przeznaczeniem na nagrody dla pracownikow.

2. Fundusz nagréd wynosi 3 % planowanego osobowego fundusz ptac dla pracownikéw urzegdu.

3. Fundusz nagréd moze by¢ zwigkszony w trakcie roku budzetowego w miarg posiadanych srodkow.



4. Nagrody przyznawane pracownikom majg charakter uznaniowy. Decyzje w sprawie przyznania i wysokosci
nagréd podejmuje kierownik urzedu.

5. Wysokos¢ nagrody ustala si¢ w oparciu o nastgpujace kryteria:
a) sumiennos$¢ 1 zaangazowanie w wykonywaniu powierzonych zadan,
b) stopien ztozonosci i trudnosci wykonywanych zadan,
c¢) dbato$¢ o jako§¢ wykonywanej pracy i jej terminowosc,
d) wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowigzkow pracownika,
e) dziatania usprawniajace na stanowisku pracy.

6. Pracownik, na ktoérego natozono kar¢ porzadkowa w okresie ostatnich 6 miesiecy poprzedzajacych dzien
ustalania prawa do nagrody, traci prawo do tej nagrody.

7. Pracownik traci prawo do nagrody uznaniowej za czas pobierania wynagrodzenia z tytulu choroby lub
zasitkow z ubezpieczenia spotecznego.

8. Kierownik urzedu przyznaje nagrody pracownikom z wiasnej inicjatywy lub na wniosek.

9. Wniosek o przyznanie nagrody moze zlozy¢ sekretarz gminy dla kierownikow referatow i samodzielnych
stanowisk pracy, natomiast kierownicy referatow wnioskuja w sprawie nagrod dla pracownikoéw referatu.

Dodatek za prace w godzinach nadliczbowych

§ 9. 1. Pracownikowi wykonujacemu pracg w godzinach nadliczbowych na polecenie pracodawcy przystuguje
wynagrodzenie wraz z dodatkiem za pracg w tych godzinach.

2. Dodatek, o ktorym mowa w ust. 1, nie przystuguje, jezeli w zamian za czas przepracowany w godzinach
nadliczbowych pracownik otrzymat czas wolny od pracy.

3. Zasady ustalania i wyptaty dodatku za pracg w godzinach nadliczbowych reguluja przepisy Kodeksu pracy.
Dodatek za prace w porze nocnej

§ 10. Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przyshuguje dodatek do wynagrodzenia za kazda
godzing pracy w porze nocnej, na zasadach okreslonych w przepisach Kodeksu pracy.

Dodatek do wynagrodzenia za prace w niedziele i Swieta

§ 11. 1. Pracownikowi wykonujgcemu prace w niedziele i $wigta w przypadkach, o ktorych mowa w art. 1511
Kodeksu pracy, pracodawca zapewnia dzien wolny od pracy w terminie okreslonym przepisami prawa.

2. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie we wskazanym terminie dnia wolnego od pracy w zamian za pracg
w $wieto, pracownikowi przystuguje dodatek do wynagrodzenia za kazda godzing pracy w $wigto.

3. Zasady ustalania dodatku za pracg w niedzielg i $wigta reguluja przepisy Kodeksu pracy.

Rozdzial 4.
SPOSOB I TERMINY WYPLATY WYNAGRODZEN I POZOSTALYCH NALEZNOSCI

§ 12. 1. Wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ do 28 dnia kazdego miesigca, przelewem na rachunek bankowy
pracownika lub do ragk wtasnych, jezeli taki wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej zlozyt pracownik.

2. Jezeli ustalony dzien wyplaty za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu
poprzedzajgcym.

3. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci w pracy lub zasitkéw chorobowych dokonywana jest w terminie
wyptaty wynagrodzenia.

4. Pracodawca na wniosek pracownika obowiazany jest do udostepnienia mu do wgladu dokumentacji ptacowe;j
oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

Rozdzial 5.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 13. Pracodawca w kazdym czasie udostepnia na zadanie pracownika regulamin i w razie potrzeby wyjasnia
go.



§ 14. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje si¢ powszechnie obowigzujace przepisy
prawa.

§ 15. Wszelkie zmiany regulaminu nastgpuja w formie pisemnej w trybie obowiazujacym dla jego ustalenia.

WOJT

Mirosltaw Zielinski



Zatagcznik Nr 1 do Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzg¢du Gminy Dzialdowo

TABELE STANOWISK
Wymagania kwalifikacyjne oraz kategorie zaszeregowania dla poszczegdlnych stanowisk

A. Kierownicze stanowiska urzednicze

Lp. | Stanowisko Kategoria wyksztalcenie Staz pracy
zaszeregowania (w latach)
1. Sekretarz gminy XVII-XX wedtug odrebnych Wedtug odrgbnych
przepisow przepisow
2. Zastegpca skarbnika: XV-XVII wyzsze ekonomiczne 3
lub podyplomowe
3. Kierownik Referatu XI-XVIII WyZzsze 4
Pelnomocnik ds. ochrony informacji wedlug odrebnych wedtug odrebnych
niejawnych przepisdw przepisdw
4. Zastepca Kierownika Referatu XIIT - XVII WYyZSze 3
5. Inspektor Ochrony Danych XII - XVII wedtug odrebnych Wedtug odrebnych
przepisow przepisow

B. Stanowiska urzednicze

1. Radca prawny XII-XVII wedtug odrebnych przepisow
2 Starszy Inspektor XII - XVII wyzsze 4
) Informatyk Urzedu
) Inspektor XII-XVI wyzsze 3
) Starszy specjalista $rednie 5
3. starszy informatyk XI-XVI WYZSZe 4
Podinspektor, wyzsze -
Informatyk X-XV srednie 3
4. o
Starszy archiwista
Specjalista
5. Samodzielny referent IX-XII $rednie 2
6. Referent prawny VII-XII WYyZsze prawnicze -
Referent
7 Kasjer IX-XII Srednie 2
’ Ksiggowy
archiwista
8 Mtodszy referent, VIII-XI $rednie -
) mlodszy ksiegowy

C. Stanowiska pomocnicze i obshlugi

1. Pracownik II stopnia wykonujacy XII-XII1 wyzsze 3
zadania
w ramach robot publicznych lub prac XI-XII wyzsze -
interwencyjnych
2. Pracownik I stopnia wykonujacy X-XI srednie 3
zadania
w ramach robot publicznych lub prac
interwencyjnych
IX-X $rednie 2
VIII-IX Srednie -
3 Kancelista VII-X $rednie 3
4 Sekretarka IX-XI $rednie -
5 Kierownik Kancelarii VIII-XI $rednie -
6 Pomoc administracyjna I-VI srednie -
7 Opiekun dzieci i mtodziezy (w czasie I-VI podstawowe -




przewozu do i ze szkoty)

8 Kierowca autobusu X-XI wedtug odrebnych przepisow
9 Kierowca samochodu cigzarowego, IX-XI wedlug odrebnych przepisow
kierowca-operator maszyn
specjalnych
10 Konserwator, IX-X zasadnicze zawodowe -
palacz c.o.
11 Kierowca samochodu osobowego VII-X wedtug odrebnych przepisow
12 Operator urzadzen powielajacych VI-VII podstawowe -
13 Robotnik gospodarczy V-VII podstawowe -
14 Sprzataczka 1I-VI podstawowe -
15 Goniec II-IV podstawowe -
WOIT

Miroslaw Zielinski




Zatacznik Nr 2 do Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzg¢du Gminy Dzialdowo

TABELA MAKSYMALNYCH MIESIECZNYCH KWOT WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

Kategoria zaszeregowania Maksymalna kwota w zlotych
1 3
I 2.450
11 2.700
111 2.900
1\ 3.300
\Y 3.600
VI 3.800
VII 4.000
VIII 4.300
IX 4.500
X 4.700
XI 5.000
XII 5.300
XIII 5.500
X1V 5.700
XV 6.000
XVI 6.500
XVII 7.000
XVIII 7.500
XIX 8.000
XX 8.300
XXI 8.500
XXII 9.000
WOIT

Miroslaw Zielinski




Zatacznik Nr 3 do Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urz¢du Gminy Dzialdowo

MAKSYMALNY POZIOM DODATKU FUNKCYJNEGO
dla stanowisk o ktérych mowa w § 6 ust. 1 i 2 regulaminu wynagradzania

L.p. | Stanowisko

Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego

1. Sekretarz Gminy 2900
2. Zastepca Skarbnika: 2 600
3. Kierownik Referatu 2 300
4. Koordynator Zespotu Radcéw Prawnych 1 700
5. Zastepca Kierownika Referatu 1 700

WOIT

Miroslaw Zielinski
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