ZARZADZENIE Nr SK.0050.122.2020
WOJTA GMINY SWIERZNO
z dnia 08 grudnia 2020 roku

w sprawie Regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych

w Urzedzie Gminy w Swierznie

Na podstawie art. 77°§ 41§ 6 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy ( Dz. U. z
2020 r., poz. 1320) oraz art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 1 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2019 1, poz. 1282) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych

w Urzedzie Gminy w Swierznie stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr SK.0050.1.2020 Wéjta Gminy Swierzno z dnia 2 stycznia 2020 roku
wsprawie  Regulaminu  wynagradzania pracownikow  samorzagdowych  zatrudnionych

w Urzedzie Gminy w Swierznie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikow poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy w Swierznie.
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Zalacznik do zarzadzenia
Woéjta Gminy Swierzno
SK.0050.122.2020
z dnia 08 grudnia 2020 r.

Rozdzial 1
Przepisy Ogoélne

§1.
1. Niniejszy regulamin wynagradzania, zwany dalej , Regulaminem” ustala:

1) wymagania kwalifikacyjne pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy
w Swierznie na podstawie umowy o prace,

2) szczegotowe warunki wynagradzania w tym maksymalny poziom wynagradzania zasadniczego
pracownikow samorzadowych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,

3) szczegolowe warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego pracownikom samorzagdowym
zatrudnionym na podstawie umowy o prace,

4) szczegdlowe warunki i sposob przyznawania dodatku specjalnego pracownikom samorzagdowym
zatrudnionym na podstawie umowy o prace,

5) szczegolowe warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyplacania nagrod innych niz
jubileuszowe pracownikom samorzadowym zatrudnionym na podstawie umowy o prace,

6) okresy uprawniajagce do wliczenia do stazu, od ktorego zalezy prawo do nabycia i wymiar
dodatku_stazowego i nagrody jubileuszowe;,

7) szczegotlowe warunki obliczania wynagrodzenia i dodatkow za prace poza rozktadem czasu
pracy przyjetym dla danego pracownika.

§ 2.
1. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) pracodawcy - oznacza to Urzad Gminy w Swierznie,

2) kierowniku Urzedu - oznacza to Wéjta Gminy Swierzna lub osobe, ktora Wojt upowaznil do
wykonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w swoim imieniu,

3) pracowniku - oznacza to osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy w Swierznie na podstawie
umowy o prace,

4) rozporzadzeniu - oznacza to Rozporzadzenie Rady Ministrow z 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 936 ze zm.),

5) ustawie - oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z2019r, poz. 1282).



Rozdzial 11

Wymagania kwalifikacyjne

§ 3.

1. Szczegotowe wymagania kwalifikacyjne (wyksztalcenie oraz umiejgtnosci zawodowe, staz pracy
w latach) dotyczace pracownikow samorzagdowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Swierznie
na podstawie umowy o prace okreSla wykaz stanowisk (kierowniczych, urzedniczych,
pomocniczych i obstugi) stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Zatrudnianie na poszczegélne stanowiska o0sob nie spelniajagcych minimalnych wymagan
kwalifikacyjnych moze nastgpic¢ tylko w wyjatkowych, szczegolnie uzasadnionych przypadkach, w
szczegolnosci, jesli w procesie otwartego i konkurencyjnego naboru nie zglosil si¢ zaden
zainteresowany.

Rozdzial 111

Wynagrodzenie zasadnicze
§ 4.

1. Maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikow samorzadowych zatrudnionych
na podstawie umowy o prace okresla zatgcznik Nr 2 do Regulaminu

2. Dodatek funkcyjny okresla zatgcznik Nr 3 do Regulaminu

3. Wynagrodzenie zasadnicze ustalane jest kazdorazowo w umowie o prace poprzez wskazanie
kategorii zaszeregowania i oznaczenie kwoty naleznej pracownikowi.

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

Rozdzial IV

Dodatki do wynagrodzenia zasadniczego i nagrody

DODATEK FUNKCYJNY
§ 5.

1. Dodatek funkcyjny jest fakultatywnym sktadnikiem wynagrodzenia za prac¢ i moze byc¢
przyznany na stanowiskach okreslonych w ust.2.

2. Ustala si¢ nastepujace stanowiska na ktorych jest przyznawany dodatek funkcyjny :
1) Sekretarz Gminy

2) Skarbnik Gminy

3) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

4) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

3. Dodatek funkcyjny, o ktory mowa w ust. 1, przystuguje w wysokosci ustalonej zgodnie z tabelg
stawek dodatku funkcyjnego stanowigca zatacznik nr 3 do Regulaminu.

4. Dodatek funkcyjny przyznaje i jego wartos¢ kwotowa ustala w odniesieniu do pracownikow
zatrudnionych na podstawie umowy o prace Wojt Gminy.



DODATEK SPECJALNY
§ 6.

I. Dodatek specjalny moze zosta¢ przyznany pracownikom samorzadowym zatrudnionych na
podstawie umowy o prace z tytulu okresowego zwigkszenia obowigzkow stuzbowych lub
powierzenia dodatkowych zadan o wysokim stopniu ztozonosci lub odpowiedzialnosci.

2. Podstawe przyznania dodatku, o ktorym mowa w ust. 1, stanowi decyzja Wojta Gminy Swierzna,
w ktorej nalezy okresli¢c maksymalny czas, do ktorego dodatek sie przyznaje.

3. Dodatek specjalny przyznawany jest pracownikowi na czas okreslony nie dtuzej niz rok.

4. Dodatek specjalny jest wyptacany w ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia
w wysoko$ci nie przekraczajacej niz 40 % flacznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku
funkcyjnego osoby, ktorej dodatek przyznano.

5. Dodatek specjalny ulega proporcjonalnemu zmniejszeniu na czas nieobecnosci pracownika
wynikajacych z ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia
spolecznego w razie choroby i macierzynstwa (Dz. U. z 2019 r. poz. 645 z pozn.zm.).

NAGRODY
§7.

1. Na kazdy rok kalendarzowy tworzy sie fundusz nagrod w wysokosci 2 % srodkow planowanych
na wynagrodzenia pracownikow, z przeznaczeniem na nagrody za szczegdlne osiagniecia w pracy
zawodowej, ktory okresla zatacznik nr 4 do Regulaminu.

DODATEK STAZOWY
§ 8.

1. Dodatek za wieloletnig prace przystuguje po 5 latach pracy w wysokosci wynoszacej 5%
miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten wzrasta o 1% za kazdy dalszy rok pracy az
do osiggnigcia 20% miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego.

2. Do okresow pracy uprawniajagcych do dodatku za wieloletnia prace, wlicza sie wszystkie
poprzednio zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych przepisow
podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia pracownicze. Do okresu
tego wlicza si¢ rowniez okres 3 lat udokumentowanego wykonywania dziatalnosci gospodarczej w
przypadku pracownikow zatrudnionych z uwzglednieniem przestanki okreslonej w art. 6 ust. 4 pkt.
1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

NAGRODA JUBILEUSZOWA
§9.

1. Nagroda jubileuszowa przystuguje w wysokosci:

1) po 20 latach pracy - 75 % wynagrodzenia miesiecznego;

2) po 25 latach pracy - 100 % wynagrodzenia miesiecznego;

3) po 30 latach pracy - 150 % wynagrodzenia miesigcznego;

4) po 35 latach pracy - 200 % wynagrodzenia miesigcznego;

5) po 40 latach pracy - 300 % wynagrodzenia miesiecznego;,



6) po 45 latach pracy - 400 % wynagrodzenia miesiecznego.

2. Do okresow pracy uprawniajacych do nagrody jubileuszowej, wlicza si¢ wszystkie poprzednio
zakoiiczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych przepisow podlegajg one
wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia pracownicze. Do okresu tego wlicza sie
rowniez okres 3 lat wykonywania dzialalnosci gospodarczej w przypadku pracownikow
zatrudnionych z uwzglednieniem przestanki okreslonej w art. 6 ust. 4 pkt. 1 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

ODPRAWA EMERYTALNA I RENTOWA
§ 10.

1. W zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy przystuguje
jednorazowa odprawa w wysokosci:

1) po 10 latach pracy - dwumiesigcznego wynagrodzenia;
2) po 15 latach pracy - trzymiesiecznego wynagrodzenia;
3) po 20 latach pracy - sze$ciomiesiecznego wynagrodzenia.

2. Do okresow pracy uprawniajacych do odprawy emerytalnej lub rentowej, wlicza si¢ wszystkie
poprzednio zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych przepisow
podlegajg one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia pracownicze. Do okresu
tego wlicza si¢ rowniez okres 3 lat wykonywania dzialalnosci gospodarczej w przypadku
pracownikow zatrudnionych z uwzglednieniem przestanki okreslonej w art. 6 ust. 4 pkt. 1 ustawy o
pracownikach samorzadowych.

3. Jednorazowa odprawa w zwiazku z przejsciem na emeryture lub rent¢ z tytutu niezdolnosci do
pracy jest wyptacana w dniu ustania stosunku pracy.

WYNAGRODZENIE ZA PRACE W GODZINACH NADLICZBOWYCH
I PONAD WYMIAR
§ 11.

1. W przypadku wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych, w razie wyboru przez
pracownika wyptaty wynagrodzenia w trybie art. 42 ust. 4 ustawy o pracownikach samorzadowych,
wyplaca si¢ je w sposob nastepujacy:

1) za kazda godzing pracy przystuguje 100 % stawki godzinowej normalnego wynagrodzenia,
2) za kazda godzing pracy przystuguje dodatek w wysokosci:

a) 100 % wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w nocy, w
niedziele i $wigta niebgdace dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym go rozkladem
czasu pracy, w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prace w niedziele lub
w Swigto, zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy,

b) 50 % wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w kazdym innym
dniu niz okreslony w lit.a.

2. Dodatek w wysokosci 100 % przystuguje za kazda godzine pracy ponad wymiar czasu pracy
ustalony dla pracownika na okres rozliczeniowy zgodnie z art. 130 Kodeksu pracy, chyba ze
przekroczenie ustalonego wymiaru czasu pracy nastapito w wyniku pracy w godzinach
nadliczbowych, za ktére pracownikowi przystuguje juz prawo do dodatku, o ktorym mowa w ust. 1
pkt. 2 albo w wyniku pracy w $wigto lub niedziele, za ktora pracownikowi nie udzielono dnia
wolnego.



3. Wynagrodzenie stanowigce podstawe obliczania skladnikow wynagrodzenia, okreslonych w ust.
1 12, obejmuje wynagrodzenie pracownika wynikajace z jego osobistego zaszeregowania, z tym ze
do podstawy obliczenia sktadnika, o ktorym mowa w ust. 1 pkt. 2 i ust. 2 nie wlicza sie dodatku
funkcyjnego.

DODATEK ZA PRACE W PORZE NOCNEJ
§ 12.

1. Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia za
kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20 % stawki godzinowej wynagrodzenia
zasadniczego, nie nizszy jednak od dodatku ustalonego na podstawie art. 1518 § 1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. - Kodeks pracy.

ROZLICZENIE PODROZY SLUZBOWEJ
§ 13.
1.Do naleznosci pracownikow z tytutu podrozy stuzbowych stosuje sieg:

1) rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci przyshugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe;
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz. U. Nr 236, poz. 1990) - z tym
ustaleniem, ze wymogu okreslony w § 8 a, w zakresie dokumentowania kosztow podrozy stuzbowe;j
nie stosuje si¢ 1 nie uznaje za warunek prawny rozliczenia sie z pracownikiem oraz

2) Zwrot kosztow podrozy stuzbowej pracownika, ktérego na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego kierownika zakladu skierowano na szkolenie w celu podniesienia kwalifikacji
zawodowych, nastgpuje na zasadach rozliczania podrozy stuzbowych wedlug przepisow,
o ktorych mowa w ust. 1.

Rozdzial V
SPOSOB I TERMINY WYPELATY WYNAGRODZEN
I POZOSTALYCH NALEZNOSCI PRACOWNICZYCH
§ 14.

1. Wynagrodzenie za prace wyptaca si¢ z dotu w terminie do dnia 28 kazdego miesigca.

2. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkow chorobowych dokonywana
jest w terminie okreslonym w ust. 1.

3. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostepnienia mu do wgladu
dokumentacji ptacowej oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajgcego wszystkie skiadniki
wynagrodzenia.

4. Wyptata wynagrodzenia nastepuje przelewem na konto bankowe pracownika w formie
pieni¢znej.
Rozdzial VI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 14.

1. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych, rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych, ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz inne przepisy
dotyczace prawa pracy.



2. Kazdy nowo zatrudniony pracownik przed przystapieniem do pracy zostaje zapoznany
z niniejszym Regulaminem, co potwierdza w formie pisemnego oswiadczenia.

3. Wszelkie zmiany Regulaminu nastepuja w formie pisemnej w trybie obowigzujacym dla jego
ustalenia.



Zalacznik nr 1 do Regulaminu

WYKAZ STANOWISK, W TYM STANOWISK KIEROWNICZYCH URZEDNICZYCH,
URZEDNICZYCH, POMOCNICZYCH I OBSLUGI, WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH
PRACOWNIKOW NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH, MAKSYMALNEGO
POZIOMU WYNAGRADZANIA ZASADNICZEGO I STAWEK DODAKTU
FUNKCYJNEGO DLA PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH NA PODSTAWIE UMOWY
O PRACE

Makoszyir::llny Stawka Minimalne Optymalne
p Stanowisko wylr:agro dzen dodatku wymagania wymagania
wntyeh funkcyjnego | kwalifikacyjne kwalifikacyjne
Wyzsze-prawo,
administracja,
) . VI Wyzsze, zarzadzanie,

L. Seldcamgming 6,000 4 staz pracy 4 lata ekonomia lub
podyplomowe w tym
zakresie

Wedtug odrebnych |Wedtug odrebnych

2. |Skarbnik XVII- 4.800 7 przepisow przepisow

staz 4 lata
. . Wedtug odrebnych \Wedtug odrebnych
3 i;irl?‘:;vlvkill:lrezg?u XVI -5.000 3 przepisow przepisow
staz 5 lat
Zastepca Wedlug odrebnych |Wedtug odre;bnychv N
4. kierownika urzedu| XIII - 4.800 1 przepisow przepisow
stanu cywilnego staz 4 lata
:gzzsi:’c 3 lata Wyzsze, staz pracy 3

S. |Inspektor XIV -5.000 1ub srr) . dn}ile s lata, wyksztatcenie
kierunkowe

pracy 5 lat
Podinspektor Wyzsze, - Wyzsze

6. X -4.000 lub $rednie, s

staz pracy 3 lata

7. [Referent X - 4.000 Srl(;?;le, staz pracy l\;&{[}éz'sze, staz pracy 3

8. Miodszy referent X -4.000 Sbreezdrsl::zu — }Vstze

9. |Informatyk X - 4.000 :’Lyzzgi:; e W gesize

10. |Animator kultury | X - 4.000 et N

11. |Animator sportu X —4.000 ;Y;:}i)lil;gégfregbnych I\)’\r/;;igil;géi)jrebnych

12. |Pomoc IX - 3.200 Srednie, Srednie,




administracyjna, bez stazu pracy bez stazu pracy
(biurowa) y
Opiekun §wietlicy | VIII - 3.500 R Srednic,

bez stazu pracy bez stazu pracy
Kierowca Wedtug odrebnych |Wedlug odrebnych
autobusu X - 4.000 przepisow przepisow
szkolnego
Pracownik VIII - 3.200 Podstawowe Zasadnicze
gospodarczy bez stazu pracy zawodowe i
Goniec XIIT - 3.200 zawodqwe Srednie

bez stazu pracy
Opiekun dzieci
szkolnygh (przy VIII - 3.200 zawodqwe Zasadnicze
przewozie i bez stazu pracy  |zawodowe,
odwozie)




Zalacznik nr 2 do Regulaminu

TABELA MAKSYMALNEGO MIESIECZNEGO POZIOMU WYNAGRODZENIA

ZASADNICZEGO
Kategoria Maksymalna placa
zaszeregowania zasadnicza w zlotych
I 3.000
II 3.000
11 3.000
v 3.000
B \% 3.000
VI 3.500
vl 4.000
VIII 4.100
IX 4.400
X 4.500
o XI 4.800
» XII 4.900
X1 4.900
XV 5.000
XV 4.400
XVI 4.600
XVII 5.000
XVIIL 5.900




6.000

6.600

6.800

7.000




Zalacznik nr 3 do Regulaminu

TABELA STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO

g;;wka dodatku funkcyjnego Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego
(kwota w zlotych)
1 440
2 660
3 880
4 1100
i 5 1320
i 6 1540
i 7 1760 N
8 2200
9 2750




Zalacznik nr 4 do Regulaminu

~ REGULAMIN ,
PRZYZNAWANIA NAGROD UZNANIOWYCH I OKOLOCZNOSCIOWYCH

§ 1. W ramach posiadanych $rodkow na wynagrodzenia tworzy sie na dany rok kalendarzowy
fundusz nagrod w wysokosci 2 % wydatkow przeznaczonych na wynagrodzenia osobowe

pracownikow, z przeznaczeniem na nagrody za szczego6lne osiggniecia w pracy zawodowe;.

§ 2.1. Dysponentem srodkow funduszu nagrod jest Woit.

2. Wysoko$¢ indywidualnej nagrody ustalana jest przez Woijta.

§ 3.1. Przestanki uzasadniajace przyznanie nagrody ustala indywidualnie Wojt uwzgledniajac m.in.:
1) poczucie odpowiedzialnoéci i zaangazowanie w rozwigzywaniu spraw problemowych gminy
1 urzedu,

2) jakos¢ i terminowos¢ zalatwiania spraw,

3) sposob prowadzenia dokumentacji i akt stuzbowych,

4) szczegoblne osiggnigcia w pracy zawodowe;.

§ 4. Nagroda ma charakter uznaniowy i pracownikowi nie przystuguje mozliwos¢ zlozenia
odwotania w przypadku nieuwzglednienia jego osoby przy przyznawaniu nagréd, jak rowniez

odwotania dotyczacej wysokosci przyznanej nagrody.

§ 5. Pracownik, na ktorego natozono karg porzadkowa w okresie 6 miesiecy poprzedzajacych dzien

ustalenia prawa do nagrody uznaniowej, traci prawo do tej nagrody.

§ 6. Nagrody s3 przyznawane w dowolnym terminie ustalonym przez pracodawce i wyplacane

niezwlocznie po podjeciu decyzji o ich przyznaniu.



