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                                                                    Załącznik Nr 1  do Zarządzenia Nr 97 /2019  
                                                                    Wójta Gminy Gozdowo  z dnia  02.12.2019 roku
Regulamin Wynagradzania Pracowników  Urzędu  Gminy w Gozdowie
I. Przepisy wstępne
§ 1

1. Regulamin wynagradzania, zwany dalej „ Regulaminem”  określa: 

a) wymagania kwalifikacyjne pracowników, 

b) szczegółowe warunki wynagradzania pracowników,  maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego dla poszczególnych stanowisk w kategorii zaszeregowania,
c) warunki przyznawania i wypłacania nagród oraz premii,
d) warunki, sposób  przyznawania dodatku funkcyjnego,
e) warunki, sposób  przyznawania dodatku specjalnego,
2. Regulamin obowiązuje pracowników zatrudnionych na podstawie umowy o pracę. 
3. Każdy nowo zatrudniony pracownik zapoznaje się z niniejszym regulaminem podpisując stosowne Oświadczenie, które  zostaje dołączone do jego akt osobowych.

§ 2

Ilekroć w regulaminie jest mowa o: 

a) Pracodawcy - oznacza to Urząd Gminy Gozdowo.
b) Kierowniku Urzędu - oznacza to Wójta Gminy Gozdowo lub osobę,  którą Wójt upoważnił do wykonywania czynności  w sprawach z zakresu prawa pracy w swoim imieniu.
c) Pracowniku  - oznacza to osobę zatrudnioną w Urzędzie Gminy Gozdowo   na podstawie umowy                  o pracę bez  względu na rodzaj umowy o pracę i wymiar czasu pracy.
d) Rozporządzeniu w sprawie zasad wynagradzania- rozumie się przez to rozporządzenie  Rady Ministrów w sprawie zasad wynagradzania pracowników samorządowych wydane na podstawie  art.37 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 rok  o pracownikach samorządowych (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)
                                                             II.Wymagania kwalifikacyjne
§ 3

1. Wprowadza się szczegółowe wymagania kwalifikacyjne pracowników zgodnie z załącznikiem nr 1 do regulaminu.

2. W zakresie nieuregulowanym w regulaminie obowiązują wymagania kwalifikacyjne określone                        w obowiązujących przepisach  prawa. 

3. Kwalifikacje pracownik dokumentuje: dyplomami ukończenia szkoły, dyplomami kursów, świadectwami szkolnymi.
III. Szczegółowe warunki wynagradzania
§ 4

1. Pracownikowi samorządowemu  przysługuje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.
2. Pracownikowi przysługuje :

a) wynagrodzenie zasadnicze,
b) dodatek za wieloletnią pracę,
c) nagroda jubileuszowa,

d) jednorazowa odprawa w związku z przejściem na emeryturę lub rentę z tytułu niezdolności do pracy,

e) dodatkowe wynagrodzenie roczne.
§ 5

1. Wynagrodzenie zasadnicze pracownikom ustalane jest na podstawie stanowiska pracy oraz kategorii zaszeregowania na podstawie:
1) Tabela stanowisk pracowniczych, kategorii zaszeregowania wskazujących minimalny i maksymalny miesięczny poziom wynagrodzenia zasadniczego oraz minimalne wymagania kwalifikacyjne               ( załącznik Nr 1 ).
2) Tabela maksymalnych miesięcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego ( załącznik Nr 2).

2. Wynagrodzenie zasadnicze ustalane jest każdorazowo w umowie o pracę  poprzez wskazanie kategorii zaszeregowania i oznaczenie kwoty należnej pracownikowi.

3. Decyzje o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania podejmuje Wójt Gminy.
4. Zasady przyznawania i wypłacania dodatku za wieloletnią pracę, nagrody jubileuszowej oraz odprawy w związku z przejściem na emeryturę lub rentę z tytułu niezdolności do pracy określa   
rozporządzenie Rady Ministrów  w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych ( Dz. U. z 2018 roku poz. 936).
5. Zasady przyznawania i wypłaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego określa ustawa                              o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracowników jednostek sfery budżetowej (Dz. U. z 2018 roku poz. 1872).                                                     
IV. Warunki i sposób przyznawania dodatku funkcyjnego
§ 6
1. Pracownikowi samorządowemu może zostać przyznany dodatek funkcyjny. 
2. Wykaz stanowisk, którym może  zostać przyznany  dodatek funkcyjny oraz  maksymalna wysokość dodatku funkcyjnego dla poszczególnych stanowisk określa  (załącznik   Nr  3) do Regulaminu.
3. W przypadku zbiegu prawa do więcej niż jednego dodatku funkcyjnego z tytułu wykonywanych funkcji, pracownikowi przysługuje jeden wyższy dodatek funkcyjny.

V. Warunki i sposób przyznawania dodatku  specjalnego
§ 7
1. Pracownikowi z tytułu okresowego zwiększenia obowiązków służbowych lub powierzenia dodatkowych zadań o wysokim stopniu złożoności lub odpowiedzialności może zostać przyznany dodatek specjalny.
2. Dodatek specjalny może być przyznany na czas określony, nie dłuższy niż jeden rok, również ze względu na charakter pracy i zakres wykonywanych zadań.
3. Dodatek specjalny jest wypłacany w ramach posiadanych środków na wynagrodzenia w wysokości  do 40% łącznego wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego.
4. Dodatek specjalny przyznaje Wójt Gminy.

5. Dodatek specjalny wypłacany jest w terminach wypłaty wynagrodzenia.

VI. Warunki i sposób przyznawania premii
                                                                                     § 8
1. Pracownikom na stanowiskach pomocniczych i obsługi może być przyznana premia.

2. Decyzję  o przyznaniu premii  podejmuje Wójt Gminy z własnej inicjatywy lub po rozpatrzeniu umotywowanego wniosku bezpośredniego przełożonego pracownika.
3. Premia przyznawana jest za  wykonanie zadań    nienależących   do stałych   obowiązków lub za wykonywanie zadań o dużym stopniu złożoności i trudności.
4. Premia może być przyznana w wysokości do 30 % miesięcznego wynagrodzenia zasadniczego.
5. Premia wypłacana jest w dniu wypłaty wynagrodzenia za pracę.

6. Premia ma charakter uznaniowy i nie stanowi roszczenia po stronie pracownika.

7. Premia  przysługuje za czas pobierania wynagrodzenia chorobowego oraz zasiłków wypłacanych z zakładu ubezpieczeń społecznych w związku z tym premii nie wlicza się do podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas choroby ustalonej zgodnie z zapisem art. 92 § 1 i 2 Kodeksu pracy oraz nie wlicza się do podstawy zasiłków wypłacanych z zakładu ubezpieczeń społecznych ustalanej na podstawie art. 41. ust.1 ustawy o świadczeniach pieniężnych z ubezpieczenia społecznego w razie choroby i macierzyństwa.
8. Informację o przyznaniu i wysokości premii, pracownik otrzyma w dniu przyznania.
VII. Warunki i sposób przyznawania nagród.
§ 9
1. Fundusz nagród tworzy się w wysokości 2 % planowanego wynagrodzenia osobowego w danym roku budżetowym.
2. Nagrodę przyznaje Wójt Gminy uwzględniając:
1) stopień złożoności i trudności wykonywanych zadań,

2) dyspozycyjność pracownika w zakresie wykonywania ważnych i pilnych zadań objętych zakresem obowiązków,

3) wykonywanie dodatkowych  zadań poza zakresem obowiązków,

3. Wójt Gminy przyznaje nagrodę pracownikowi z własnej inicjatywy lub na wniosek kierownika referatu.
4. Nagroda może być przyznawana pracownikom w ciągu całego roku.
5. Nagroda przysługuje za czas pobierania wynagrodzenia chorobowego oraz zasiłków wypłacanych                   z zakładu ubezpieczeń społecznych, w związku z tym nagrody nie wlicza się do podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas choroby ustalonej zgodnie z zapisem art. 92 § 1 i 2 Kodeksu pracy oraz nie wlicza się do podstawy zasiłków wypłacanych z zakładu ubezpieczeń społecznych ustalanej na podstawie art. 41. ust.1 ustawy o świadczeniach pieniężnych z ubezpieczenia społecznego w razie choroby i macierzyństwa.
6. O przyznaniu nagrody, pracownika powiadamia się w formie pisemnej, kopia dokumentu  dołączana jest do akt osobowych pracownika.
                                                      VIII.    Pozostałe  świadczenia związane z pracą
§ 10
Pracownikowi przysługują, poza wynagrodzeniem za pracę i wymienionymi dodatkami, również inne świadczenia pieniężne lub rzeczowe związane z pracą określone odrębnymi przepisami.
IX.  Sposób i terminy wypłaty wynagrodzeń i pozostałych należności pracowniczych
§ 11
1. Wynagrodzenie za pracę wypłaca się z dołu do 27 – każdego miesiąca. Jeżeli dzień wypłaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wypłaca się w dniu poprzedzającym.
2. Wypłata wynagrodzenia następuje w kasie Urzędu, a na wniosek pracownika przekazywana jest na rachunek bankowy.
3. Pracodawca na wniosek  pracownika obowiązany jest do udostępnienia mu do wglądu dokumentacji płacowej oraz przekazania odcinka listy płacy  zawierającego wszystkie składniki wynagrodzenia.

X. Postanowienia końcowe

§ 12

1. Na żądanie pracownika Regulamin udostępnia się w każdym czasie i w razie potrzeby wyjaśnia jego treść.

2. Wszelkie zmiany w Regulaminie wymagają formy pisemnej w trybie obowiązującym dla jego ustalania.  
3. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie mają zastosowanie przepisy   ustawy o pracownikach samorządowych, rozporządzenie Rady Ministrów w sprawach wynagradzania pracowników samorządowych oraz Kodeks Pracy.

Załącznik Nr 1 do Regulaminu Wynagradzania

                                                                                         Pracowników Urzędu Gminy w Gozdowie
Tabela stanowisk pracowniczych, kategorii zaszeregowania wskazujących minimalny i maksymalny miesięczny poziom wynagrodzenia zasadniczego oraz minimalne wymagania kwalifikacyjne
	Lp.
	Stanowisko
	Kategorie zaszeregowania wskazujące minimalny i maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego 
	Minimalne wymagania kwalifikacyjne

	
	
	
	Wykształcenie
	Staż pracy

(w latach)

	1.
	Sekretarz
	XVII - XIX
	wyższe (preferowane administracyjne)
	4

	2.
	Kierownik USC
	XVI – XVII
	według odrębnych przepisów

	3.
	Kierownik Referatu
	XIII – XX
	wyższe2
	4

	4.
	Pełnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych 
	   XIII - XIX
	wyższe2
	4

	5.
	Inspektor
	XII - XV
	wyższe2

średnie3
	3

5

	6.
	Podinspektor
	X- XII
	wyższe2
średnie3
	-

3

	7.
	Referent
	IX - X
	średnie3
	2

	8.
	Młodszy referent
	VIII - IX
	średnie3
	-

	9.
	Kierowca autobusu
	X- XIV
	według odrębnych przepisów

	10.
	Robotnik gospodarczy
	V - XI
	podstawowe4
	-

	11.
	Opiekun dzieci i młodzieży
	I -XI
	podstawowe4
	-

	12.
	Kierowca samochodu ciężarowego
	IX - XIII
	według odrębnych przepisów

	13.
	Goniec
	II - XII
	podstawowe4
	            - 

	14.
	Kierowca samochodu osobowego
	II - XII
	według odrębnych przepisów

	15.
	Pomoc administracyjna
	III - IX
	średnie3
	-

	16.
	Konserwator
	VIII - XI
	zasadnicze zawodowe
	-

	17.
	Instruktor ds. kulturalno-oświatowych
	XI - XII
	średnie3 
	-


1Szczegółowe wymagania kwalifikacyjne w zakresie wykształcenia i stażu pracy dla kierowniczych stanowisk urzędniczych uwzględniają wymagania określone w ustawie przy czym do stażu pracy wymaganego na kierowniczych stanowiskach urzędniczych wlicza się wykonywanie działalności gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt. 1 ustawy o pracownikach samorządowych.

2 wyższe o odpowiednim kierunku umożliwiającym wykonywanie zadań na stanowisku,  a w odniesieniu do stanowisk urzędniczych i kierowniczych stanowisk urzędniczych stosownie do opisu stanowiska

3 średnie o profilu ogólnym lub zawodowym umożliwiające wykonywanie zadań na danym stanowisku oraz posiadanie umiejętności obsługi komputera ( obsługa podstawowych programów)

4podstawowe i umiejętność wykonywania czynności lub odpowiednie predyspozycje

1. Wymagane kwalifikacje dla pracowników zajmujących się bhp określają odrębne przepisy.

2. Wójt Gminy przy naborze na wolne stanowisko pracy może określić dodatkowe wymagania wobec kandydatów na stanowiska urzędnicze

     Załącznik Nr 2 do Regulaminu Wynagradzania

Pracowników Urzędu Gminy w Gozdowie

Tabela maksymalnych miesięcznych kwot 

wynagrodzenia zasadniczego w Urzędzie Gminy w Gozdowie 

	Kategoria zaszeregowania  
	Maksymalna kwota miesięcznego wynagrodzenia zasadniczego w złotych 

	I
	2600

	II
	2640

	III
	2680

	IV
	2720

	V
	2760

	VI
	2820

	VII
	2880

	VIII
	2940

	IX
	3000

	X
	3250

	XI
	3500

	XII
	3700

	XIII
	3800

	XIV
	4200

	XV
	4500

	XVI
	4800

	XVII
	5000

	XVIII
	5200

	XIX
	6000

	XX
	7000


Załącznik Nr 3 do Regulaminu Wynagradzania 
                                                                   Pracowników  Urzędu Gminy w Gozdowie

Tabela maksymalnych kwot miesięcznego dodatku funkcyjnego 

	Lp.
	Stanowisko
	Maksymalna wysokość dodatku funkcyjnego w złotych

	1.
	Z-ca Wójta Gminy
	 2.000

	2.
	Sekretarz Gminy
	 2.000

	3.
	Kierownik Referatu
	  1.700

	4.
	Kierownik USC
	  1.500


