WOIT GMINY SOMONINO

83-314 SOMONINO Zarzadzenie Nr/50/2017
ul. Ceynowy 21 Wéjta Gminy Somonino
z dnia 6 grudnia 2017 r.

w sprawie Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Somoninie.

Na podstawie art. 39 ust. 112, art. 36 ust. 4 i 5 oraz art. 43 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016, poz. 902 z p6ézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustalam Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Somoninie zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, w brzemieniu stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 123/2016 z dnia 30 grudnia 2016 roku Wéjta Gminy Somonino w sprawie
Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Somoninie.

§3
Zapoznanie si¢ z Regulaminem wynagradzania pracownicy poswiadczaja wlasnorgcznym podpisem.
§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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1.

Zatgcznik Nr 1
do Zarzgdzenia Nr 130 /2017
Wojta Gminy Somonino z dnia 6.12.2017

REGULAMIN

wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Somoninie
|. PRZEPISY WSTEPNE

§1

Postanowienia niniejszego Regulaminu dotyczg pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Somonino na podstawie umowy o prace.
Regulamin ustala:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

9

wymagania kwalifikacyjne pracownikéw samorzgdowych

szczegdtowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia

zasad niczego.

szczegotowe warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego.

szczegbtowe warunki i sposéb przyznawania dodatku specjalnego.

okresy uprawniajgce do wliczenia do stazu, od ktérego zalezy prawo do nabycia i wymiar
dodatku stazowego.

szczegbtowe warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyptacania premii pracownikom
samorzgdowym.

szczegGtowe warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyptacania nagréd innych niz
jubileuszowa.

Szczegbtowe warunki i sposéb przyznawania innych dodatkéw (np. za znajomo$¢ jezyka -
w tym kaszubskiego, za opieke nad osobg w stuzbie przygotowawczej, za pozyskane zewnetrzne
srodki finansowe na realizacje nowych zadan).

Szczegdtowe warunki obliczania wynagrodzenia i dodatkéw za prace poza rozktadem czasu pracy

przyjetym dla danego pracownika.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1)
2)
3)

4)

Ustawie - rozumie sie przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
Urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Gminy Somonino,

Pracodawcy - rozumie si¢ przez to Urzgd Gminy Somonino reprezentowany przez Woéjta Gminy,
wykonujgcego zadania z zakresu prawa pracy,

Pracowniku - rozumie sig przez to osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy Somonino na podstawie

umowy o prace, bez wzgledu na jej rodzaj i wymiar czasu,

5) Rozporzgdzeniu - rozumie sie przez to rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie wynagradzania

pracownikow samorzadowych wydane na podstawie art.37 ust.1 ustawy.

6) najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym rozumie sie stawke minimalnego wynagrodzenia

zasadniczego okreslonego w | kategorii zaszeregowania, w zatgczniku nr 1 do rozporzgdzenia



Il. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE | WYNAGRODZENIE ZASADNICZE

§3

1. Minimalne wymagania kwalifikacyjne dla  pracownikéw  samorzgdowych tut.  Urzedu
i kandydatéw oraz minimalny poziom ich wynagrodzenia zasadniczego zalezny od kategorii
zaszeregowania, ktéry jest zgodny z rozporzgdzeniem.

2. Optymalne wymagania kwalifikacyjne oraz wartosé maksymalnego  wynagrodzenia
zasadniczego w/w o0s6b wynikajacy z najwyzszej mozliwej kategorii zaszeregowania okresla
zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

W wi/w zatgczniku umieszczono réwniez wielko$ci opisane w ustepie 1 niniejszego paragrafu.

4. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wieloletnia prace, nagroda
jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente
z tytulu niezdolno$ci do pracy oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach
okreslonych odrebnymi przepisami.

5. Pracownikowi =zatrudnionemu w niepetnym wymiarze czasu pracy przystuguje wynagrodzenie
w wysokos$ci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

6. Pracownikowi samorzgdowemu moze by¢ przyznany dodatek funkcyjny lub  dodatek

specjalny.

[1l. DODATEK FUNKCYJNY

§4

1. Dodatek funkcyjny moze by¢ przyznany na nizej wymienionych stanowiskach:
a) Sekretarz gminy,
b) Kierownik Referatu,
c) Gtéwny ksiegowy,
d) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
e) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
f) Radca prawny,
g) Inspektor ds. informacji niejawnych koordynujgcy prace dyrektoréw i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie ochrony informacji niejawnych
h) Gtéwny specjalista bgdz inspektor w przypadku powierzenia mu funkcji koordynatora
zespotu.
2. Dodatek funkcyjny jest ustalany i przyznawany przez Wéjta Gminy Somonino w kwocie wynikajgcej
z zal. Nr 1 niniejszego Regulaminu.
3. Pracownicy otrzymujgcy dodatek funkcyjny w dniu wejscia w zycie niniejszego Regulaminu, otrzymujg
go w kwocie dotychczasowe;.
4. Dodatek funkcyjny moze by¢ wypowiedziany, badz wojt zdecyduje o przyznaniu tegoz dodatku w innej

wysokosci.



IV. DODATEK SPECJALNY

§5

. Dodatek specjalny moze byé przyznany decyzjg Wojta pracownikom samorzgdowym z tytutu
okresowego zwiekszenia obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan.

. Dodatek specjalny przyznaje sie¢ na czas okreslony, w kwocie wynoszgcej co najmniej 5 % i nie
wiecej niz 50 % wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego tgcznie.

V. DODATEK ZA WIELOLETNIA PRACE,
NAGRODA JUBILEUSZOWA, ODPRAWA Z TYTULU PRZEJSCIA

PRACOWNIKA NA RENTE LUB EMERYTURE,.
§6

Dodatek za wieloletnig prace, nagrode jubileuszowg i odprawe z tytutu przejscia pracownika na
rente lub emeryture przyznaje sie na zasadach okre$lonych w art.38 ustawy.

Szczegbtowe warunki wyptaty dodatku za wieloletnig prace okresla § 7 rozporzadzenia.
Pracownikowi samorzgdowemu przystuguje nagroda jubileuszowa zgodnie z zasadami
okres$lonymi w §8 i §12 ust. 1i 2 Rozporzgdzenia.

Pracownik samorzgdowy przechodzgcy na rente lub emeryture otrzymuje odprawe w wysokosci
uzaleznionej od udokumentowanego okresu zatrudnienia, zgodnie z art. 38 pkt. 5 ustawy (po
potwierdzeniu stosowng decyzjg ZUS).

Nastepujace po dniu wejscia w zycie niniejszego Regulaminu zmiany w/w aktéw prawnych
spowodujg samoistne dostosowanie sie § 5 do aktualnych przepiséw prawa.

VI. PREMIE
§7

Pracownikom samorzgdowym zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych i obstugi Wéjt przyznaje
premie regulaminowg w ramach posiadanych srodkéw finansowych na wynagrodzenie.

Fundusz premiowy moze wynosi¢ do 3 % $rodkéw na wynagrodzenie zasadnicze.

Premia a takze jej wysoko$¢ ma charakter uznaniowy, jednak jej maksymalna wysoko$¢ wynosi 30%
wynagrodzenia zasadniczego pracownika.

Wysokos¢ premii regulaminowej dla pracownikéw na stanowiskach pomocniczych i obstugi jest
uzalezniona od ilosci i stopnia trudnoséci przewidzianych do wykonania zadan i jest kazdorazowo
okreSlana w umowie o prace.

Pracownik traci prawo do premii regulaminowej za dany miesigc w cato$ci lub w czesci w przypadku nie
wywigzywania sie z obowigzkéw pracowniczych okreslonych w Kodeksie pracy, Regulaminie pracy

oraz w umowie o prace.



O utracie prawa do premii, o ktérej mowa w ust. S, w czesci lub w catosci pracownik jest informowany
na piémie z podaniem przyczyny podjecia przez Wdjta takiej decyzji. W tym przypadku przepisy
o wypowiedzeniu warunkéw ptacy nie majg zastosowania.

Pracownik zachowuije prawo do premii regulaminowej za czas usprawiedliwionej nieobecnoéci w pracy.
Premia regulaminowa jest wyptacana w okresach miesigcznych tgcznie z wynagrodzeniem za prace za

dany miesigc zgodnie z uregulowaniami zawartymi w przedmiotowym Regulaminie.

Vil. NAGRODY

§8

W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia moze by¢ utworzony fundusz nagréd, ktérego

wysoko$é stanowig niewykorzystane $rodki funduszu ptac na dzien 31 pazdziernika danego roku

z uwzglednieniem wyptat przewidywanych wynagrodzen w listopadzie i w grudniu.

Nagrody przyznaje Wojt Gminy pracownikom za osiggniecia w pracy zawodowej, w tym m.in. za:

- sprawna, profesjonalng i bezkonfliktowg obstuge klientéw urzedu,

- zgodne z prawem rozwigzywanie spraw ztozonych,

- inicjatywe i zaangazowanie pracownika w rozwigzywaniu spraw ztozonych,

- dyspozycyjnos¢ pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych zadan objetych zakresem
obowigzkéw pracownika lub zadan zleconych,

- wykonywanie dodatkowych zadan,

- dziatania usprawniajgce na stanowisku pracy,

- samoksztalcenie, podnoszenie swoich umiejetnoéci i kwalifikacji - tj szkolenia, kursy, studia, studia
podyplomowe.

Na wysoko$¢ nagrody ma wplyw diugosé okresu przebywania pracownika na zwolnieniu chorobowym

badz urlopie wychowawczym.

Podziat i wyptata nagréd bedzie nastepowata corocznie w miesigcu listopadzie badz grudniu.

Wojt moze przyznaé pracownikowi nagrode w ciggu roku kalendarzowego, ze wzgledu na jego

szczegoélne osiggnieciu np. kreatywne dziatanie, sprawne zakoriczenie procesu inwestycyjnego, za

duzg efektywno$¢ w s$cigganiu naleznosci za rzecz gminy, dziatania przyczyniajgce si¢ do obnizeniu

kosztow i zwiekszenie dochoddw gminy i inne.

VIil. DODATEK ZA ZNAJOMOSC JEZYKA
§9

Pracownikom samorzgadowych, ktérzy posiadajg stosowne certyfikaty $wiadczace o stopniu
znajomosci jezykdéw: w tym jezyka kaszubskiego, jezyka angielskiego, jezyka niemieckiego lub
jezyka rosyjskiego i wykorzystujg te umiejetnosci w pracy urzedniczej moze by¢ przyznany
dodatek z tego tytutu w wysokosci do 10 % najnizszego wynagrodzenia zasadniczego

okreslonego w zataczniku Nr 1 do Rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009r.,



o ktérym mowa w § 5 ust. 2 niniejszego regulaminu (z uwzglednieniem zmian tego aktu

wykonawczego).
Dodatek, o ktérym mowa w ust. 1 przyznaje sie od pierwszego dnia miesigca nastepujgcego po

miesigcu, w ktéry pracownik przedtozyt odpowiednie dokumenty.

IX. DODATEK ZA POZYSKANE ZEWNETRZNE SRODKI FINANSOWE

§ 10

Pracownikom samorzgdowym zajmujgcym sie wnioskowaniem o przyznanie zewngtrznych
Srodkéw finansowych na realizacje zadan wiasnych gminy lub na realizacje tychze projektow
mozna przyzna¢ z tego tytutu dodatek, ktérego wysoko$¢ jest uzalezniona od wielkosci
otrzymanej pomocy.

Decyzje o wysokosci i czestotliwosci wyptaty dodatku podejmuje kazdorazowo Wojt, przy czym jego
miesieczna warto$¢ brutto nie moze przekroczy¢é dwukrotnosci minimalnego wynagrodzenia
zasadniczego, o ktérym mowa w § 2 pkt.6 niniejszego regulaminu.

Wyptaty dodatku nastepujg miesiecznie tgcznie z wynagrodzeniem za dany miesigc, po
podpisaniu przez Gming umowy ni) dofinansowanie zadania.

IX. DODATEK ZA PRACE W GODZINACH NADLICZBOWYCH
§11

Pracownikom wykonujgcym na polecenie przetozonego prace w godzinach nadliczbowych
przystuguje swiadczenie zgodnie z unormowaniami zawartymi w ustawie, (w razie wyboru przez

nich wyptaty wynagrodzenia w trybie art. 42 ust. 4 ustawy, wyptaca sie je bez dodatkéw).

X. DODATEK ZA OPIEKE, NAD OSOBA W StUZBIE PRZYGOTOWAWCZEJ

§12

Pracownikowi samorzadowemu sprawujgcemu opieke nad osobg w stuzbie przygotowawczej
mozna przyznac z tego tytutu dodatek w kwocie 400 zt brutto na miesigc za jedng osobe, ale nie
wiecej niz 600 zt brutto za miesigc w przypadku wiekszej liczby oséb bedacych w stuzbie
przygotowawczej, nad ktérymi dany pracownik sprawuje piecze.

Dodatek opisany w ust. 1 wyptacany jest opiekunowi na koniec kazdego miesigca wraz z jego

wynagrodzeniem za prace.

XI. WYNAGRODZENIE ZA CZAS NIEWYKONYWANIA PRACY

§13

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za czas niewykonywaniu pracy z przyczyn niezaleznych



od niego wg zasad okreslonych w art. 81 Kodeksu pracy.

XIl. ROZLICZENIE PODROZY StUZBOWEJ

§ 14

Do naleznosci pracownikéw z tytutu podrézy stuzbowych stosuje sie Rozporzgdzenie Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013r. w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi
zatrudnionemu w paristwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy

stuzbowej.

XIll. WYLACZENIE PODMIOTOWE

§ 15

Zasady ustalania wynagrodzenia wraz z dodatkiem funkcyjnym dla pracownikéw zatrudnionych na

podstawie powotania i wyboru okresla rozporzadzenia.

XIV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§16

Pracownicy, ktérzy w dniu wejécia w zycie ustawy nie spetniali wymagan kwalifikacyjnych
okres$lonych w zatgczniku Nr 1 do regulaminu, mogg nadal by¢ zatrudnieni na dotychczasowych
warunkach.

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od daty zapoznania sie z nim pracownikow.

Zmiany postanowieri Regulaminu wynagrodzenia dokonuje si¢ na takich samych zasadach jak jego
stanowienie i wchodzg w zycie po uptywie 14 dni od zapoznania sie z nimi pracownikow urzedu.
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