ZARZADZENIE NR 73/2019
Wojta Gminy Kruklanki
z dnia 12 grudnia 2019 r.

w sprawie Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Kruklankach

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1282) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.
Ustalam Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzgdu Gminy w Kruklankach, stanowigcy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Traci moc zarzadzenie Nr 38/2017 Wojta Gminy Kruklanki z dnia 18 lipca 2017 r., w sprawie
Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy w Kruklankach.

§ 3.
Zarzadzenie podaje si¢ do wiadomosci pracownikdéw w sposob ogdlnie przyjety.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 r.

Wit Gminy

Bar omci/ejﬁczko



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 73/2019
Waijta Gminy Kruklanki
z dnia 12 grudnia 2019 r.

REGULAMIN WYNAGRADZNIA PRACOWNIKOW
URZEDU GMINY W KRUKLANKACH

I. Przepisy wstepne

1.
2.
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Ilekro¢
1)

2)
3)

4)

5)

§1.

Postanowienia niniejszego Regulaminu dotycza pracownikéw  samorzadowych
zatrudnionych w Urzgdzie Gminy w Kruklankach, na podstawie umowy o prace.
Regulamin ustala:

wymagania kwalifikacyjne pracownikéw samorzadowych;

szczegdtowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego;

szczegdtowe warunki 1 sposdb przyznawania dodatku funkeyjnego;

szczegbdtowe warunki i sposdb przyznawania dodatku specjalnego;

szczegdtowe warunki 1 sposdb przyznawania dodatku za prowadzenie projektow
zwigzanych z pozyskiwaniem zewnetrznych srodkéw finansowych;

szczegdtowe warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyptacania nagréd innych niz

jubileuszowa;

awansowanie pracownikdw na stanowiskach urzgdniczych.

§2.
w Regulaminie jest mowa o:
ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych;
urzgdzie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Kruklankach;
pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Kruklankach, reprezentowany przez
Woajta Gminy, wykonujacego zadania z zakresu prawa pracy;
pracowniku — rozumie si¢ przez to osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy w Kruklankach
na podstawie umowy o prace, bez wzgledu na jej rodzaj i wymiar czasu;
rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie
wynagradzania pracownikdw samorzadowych wydane na podstawie art. 37 ust. | ustawy.

II. Wymagania kwalifikacyjne

1;

§ 3.

Szczegdtowe wymagania kwalifikacyjne (wyksztatcenie oraz umiejgtnosci zawodowe, staz
pracy w latach) dotyczace pracownikdw okresla wykaz stanowisk, stanowigcy zalacznik nr
1 do Regulaminu.

Dopuszcza sig zatrudnianie na stanowisku, o ktérym mowa w ust. 1, osoby niespelniajgcej
wymagan kwalifikacyjnych na to stanowisko, okreslonych w Regulaminie, pod warunkiem
spetniania co najmniej minimalnych wymagan kwalifikacyjnych okre$lonych w
Rozporzadzeniu.

Pracownik zatrudniony zgodnie z ust. 2 otrzymuje wynagrodzenie zasadnicze w najnizszej
kategorii zaszeregowania przewidzianej dla danego stanowiska do czasu uzyskania
wymagan kwalifikacyjnych oczekiwanych przez urzad, a okreslonych w zatgezniku nr 1 do
Regulaminu.



III. Szczegolowe warunki wynagradzania

%
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

§ 4.

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska,
wymiaru czasu pracy oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.

Z tytutu zatrudnienia pracownikowi przystuguje:

wynagrodzenie zasadnicze;

dodatek za wieloletnig prace, zgodnie z ustawg i rozporzadzeniem;

dodatek funkcyjny;

dodatek specjalny;

dodatek za prace w porze nocnej, zgodnie z kodeksem pracy;

wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych, zgodnie z ustawa;

nagroda jubileuszowa, zgodnie z ustawg i kodeksem pracy;

nagroda z funduszu nagréd za szczegdlne osiagnigeia w pracy zawodowej, zgodnie z
zalacznikiem;

dodatkowe wynagrodzenie roczne, zgodnie z ustawa z 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery budzetowe;j;

10) jednorazowa odprawa pieni¢zna w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente, zgodnie z

ustawg i rozporzadzeniem;

11) odprawa pieni¢zna w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn niedotyczacych

10.

pracownikdw, zgodnie z ustawa z 13 marca 2003 r. 0 szczegolnych zasadach rozwigzywania
z pracownikami stosunkow pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikow.

Minimalny = poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikéw urzedu okresla
Rozporzgdzenie.

Maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikéw ustala sie zgodnie z
trescig zalacznika nr 2 do Regulaminu,

Indywidualne wynagrodzenie pracownika na danym stanowisku ustala pracodawca w
oparciu o zalaeznik nr 1 do Regulaminu.

Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy nie moze byé
nizsze od minimalnego wynagrodzenia.

Jezeli wynagrodzenie jest nizsze od minimalnego wynagrodzenia, pracownikowi
przystuguje stosowne wyréwnanie, wyptacone za okres kazdego miesigca 1gcznie
z wynagrodzeniem.

Wynagrodzenie zasadnicze kazdorazowo ustala pracodawca w umowie o prace poprzez
wskazanie kategorii zaszeregowania i oznaczenie kwoty naleznej pracownikowi.
Wynagrodzenie za prace platne jest raz w miesigcu z dotu, do dnia 28 kazdego miesigca,
zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie pracy.

W pozostatym nieuregulowanym zakresie, przy ustalaniu szczegdtowych warunkéw
wynagradzania, stosuje si¢ zasady okreslone w obowigzujacych przepisach normatywnych.

IV. Dodatek funkeyjny

1.

2.
1)
2)
3)
4)

£ 5.
Dodatek funkcyjny jest obligatoryjnym sktadnikiem wynagrodzenia za prace i jest
przyznawany pracownikom zajmujacym stanowiska wymienione w ust. 2.
Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach:
Sekretarz Gminy Kruklanki;
Kierownik USC;
Zastegpea Skarbnika Gminy Kruklanki;
Zastepca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego.
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Pracodawca przyznaje dodatek funkcyjny ustalajgc jego wartos¢ kwotowg w odniesieniu
do poszczeg6lnych pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 2.

Stawki dodatku funkcyjnego oraz jego maksymalny poziom dla poszczegdlnych stanowisk,
okresla zalacznik nr 3 do regulaminu wynagradzania.

Dodatek funkcyjny przystuguje réwniez pracownikom na czas powierzenia im czasowego
zastepstwa lub pelnienia obowiazkdw na stanowiskach, o ktérych mowa w ust. 2

Dodatek funkcyjny przystuguje za czas zwolnienia lekarskiego.

Dodatek funkcyjny wlicza si¢ do podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas choroby
ustalonej zgodnie z zapisem art. 92 § 1 i 2 Kodeksu pracy oraz wlicza sie do podstawy
zasitkow wyplacanych z ZUS, ustalanej na podstawie art. 41 ust. | ustawy z dnia 25 czerwca
1999 r. o swiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i
macierzynstwa.

V. Dodatek specjalny

1.

§6.
Dodatek specjalny moze zosta¢ przyznany pracownikowi z tytutu okresowego zwiekszenia
obowiazkow shuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan.
Podstawe przyznania dodatku specjalnego stanowi decyzja pracodawcy.
Z wnioskiem do pracodawcy o przyznanie dodatku specjalnego mogg wystgpié przetozeni
pracownikow lub sekretarz Gminy Kruklanki.
Dodatek specjalny przyznaje si¢ na czas okreslony nie dluzszy niz istnienie okolicznosci, o
ktérych mowa w ust. 1, w wysoko$ci adekwatnej do stopnia skomplikowania, ztozonosci i
ilosci dodatkowych obowigzkdéw lub zadan.
Przepisy dotyczace dodatku specjalnego nie dotycza pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych, obstugi.
Dodatek specjalny jest pomniejszany o 1/30 za kazdy dzien usprawiedliwionej nieobecnosci
w pracy z powodu choroby bgdz koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad
dzieckiem lub chorym, cztonkiem rodziny lub urlopu macierzyfiskiego.
W zwigzku z trescig zapisu § 6 ust. 6 dodatek specjalny wlicza si¢ do podstawy wymiaru
wynagrodzenia za czas choroby ustalonej zgodnie z zapisem art. 92 § 1 i 2 Kodeksu pracy
oraz wlicza sig¢ do podstawy zasitkéw wyptacanych z ZUS, ustalanej na podstawie art. 41
ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia
spofecznego w razie choroby i macierzynstwa.

VI. Dodatek za prowadzenie projektow zwigzanych z pozyskiwaniem zewnetrznych $rodkow
finansowych

1.

B
1)
2)
3)

§7.
Pracownikowi, ktory wykonuje zadania zwiazane z kierowaniem realizacjg projektu lub
wspotuczestniczy w realizacji projektu, moze zosta¢ przyznany dodatek za prace zwigzane
z projektem.
Dodatek, o ktérym mowa w ust. 1 moze zosta¢ przyznany na czas okre$lony wynikajacy z
czasu trwania projektu badz okreslonych projektem zadan.
Wysoko$¢ dodatku jest uzalezniona od:
wysokosci srodkow finansowych przewidzianych w budzecie gminy na realizacje projektu,
w tym na wynagrodzenia oséb realizujacych projekt;
naktadu pracy wnoszonego przez wspotuczestnikow projektu;
kwot wnioskowanych przez kierujacego komorka organizacyijna.

VII. Nagroda uznaniowa

I,

§ 8.

Pracownikom urzgdu gminy moze by¢ przyznana nagroda uznaniowa.
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3.

Zasady wyptaty nagroéd oraz ich maksymalng wysoko$é okresla regulamin nagrod,
stanowigcy zalacznik nr 4 do regulaminu.

Nagroda przystuguje w okresie pobierania wynagrodzenia za czas choroby oraz zasitkéw
wyptacanych z ZUS. W zwigzku z tym nagrody nie wlicza si¢ do podstawy wymiaru
wynagrodzenia za czas choroby ustalonej zgodnie z zapisem art. 92 § 1 i 2 Kodeksu Pracy
oraz nie wlicza si¢ do podstawy zasitkéw wyptacanych z ZUS, ustalanej na podstawie art.
41 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia
spolecznego w razie choroby i macierzynistwa.

IX. Awansowanie pracownikow na stanowiskach urzedniczych

1.

2)

3)
a)
b)
©)
d)
e)

§9.
Awansowanie pracownikéw na stanowiskach urzedniczych nastepuje na wniosek
bezposredniego przetozonego.
Awansowanie pracownika moze odbywac sig:
nie czgsciej niz co 2 lata — na stanowiskach od miodszego referenta do podinspektora;
nie czgseiej niz co 3 lata — na stanowiskach od podinspektora na wyzsze w hierarchii.
Pracodawca moze wprowadzi¢ odstepstwo od zasad okreslonych w ust. 2 w sytuacjach
podyktowanych szczegdlnymi potrzebami urzedu.
Kandydaci do awansu powinni spetnia¢ nastepujgce warunki:
zna¢ wewngtrzne procedury obowigzujace w urzgdzie oraz przepisy prawa obowigzujgce
na stanowisku, na ktére pracownik ma awansowac,;
posiada¢ wiedze, umiejetnosci, predyspozycje i do§wiadczenie niezbedne do realizacii
zadan na stanowisku, do awansowania, na ktore sg rekomendowani;
bra¢ czynny udziat w doskonaleniu zawodowym w ramach:
samoksztafcenia,
szkolen,
kursow,
studiow,
studiow podyplomowych;
uzyska¢ oceng bardzo dobra z poprzedzajacej awans oceny okresowej pracownika,
Ostateczng decyzj¢ o awansie pracownika, po analizie sytuacji finansowej urzedu,
podejmuje wojt gminy na pisemnym wniosku zaopiniowanym przez sekretarza gminy.
Spelnienie wymogéw okreslonych w ust. 4 nie rodzi roszezen o pozytywne rozpatrzenie
wniosku o awans.

X. Inne ustalenia

§ 10.

Pracownikowi poza wynagrodzeniem za pracg i wymienionymi dodatkami, przystugujg rowniez
inne $wiadczenia pieni¢zne zwigzane z praca, a w tym m.in.:

Y

2)
3)

4)

swiadczenia nalezne w okresie czasowej niezdolnosci do pracy w oparciu o art. 92 i 184
Kodeksu pracy oraz przepisy regulujace uprawnienia do $wiadczen z ubezpieczenia
spolecznego w razie choroby i macierzyfstwa;

swiadczenia przystugujgce z tytutu wypadkéw przy pracy i chordb zawodowych w oparciu
o art. 92 i 237" Kodeksu pracy oraz przepisy regulujace zakres i wysokosé tych $wiadczen;
odprawy w zwigzku z powotaniem do shuzby wojskowej nalezne w oparciu o przepisy
regulujgce powszechny obowiazek obrony panstwa;

odprawa po $mierci pracownika przystugujaca na podstawie art. 93 Kodeksu pracy, w
wysokosci okreslonej w tym przepisie oraz pozostate przewidziane odrebnymi przepisami
prawa.

§11.

Regulaminu nie stosuje si¢ do pracownikdéw urzedu zatrudnionych na podstawie powotania lub
wyboru.



Zalgcznik Nr 1

WYKAZ STANOWISK
Lp. Stanowisko Minimalne wymagania Optymalne wymagania | Minimalny | Maksymalny
kwalifikacyjne kwalifikacyjne poziom wyn. poziom
zasadniczego | wyn.zasad.
wyksztalcenie staz wyksztalcenie staz
Stanowiska kierownicze urzednicze
1. |Sekretarz gminy Zgodnie z art.5 ust. 2 Ustawy XVII XX
2. |Kierownik USC wg odrgbnych przepisow - mag prawa lub XVl XVIII
. " n zgodnie z art. 8 ust. 1 pkt 3 administracji, lub[ 3
3. |Z-cakierownika USC ustawy prawo o aktach stanu  |podyplomowe  studia XIII XVI
cywilnego prawnicze lub admin.
4. |Z-caskarbnika Wyzsze 3 Wyzsze ekonomiczne 6 XV XVII
ckonomiczne lub lub podyplomowe
podyplomowe ekonomiczne
ekonomiczne
5. |Administrator wg odregbnych przepiséw XII XVI
bezpieczenstwa informaciji
(inspektor ochrony danych)
Stanowiska urzednicze
6.  |Inspektor WYZsze 3 wyzsze 6 XII XVI
7. |Podinspektor wyzsze - X X1l
8. |Starszy specjalista WyZzsze 3 WyZsze S X1 XV
9. |Starszy informatyk WYyZsze 3 XI XV
10. [Informatyk srednie 3 X1
11. |Specjalista srednie 3 X1
12. |Referent srednie 2 IX X1
13. [Mlodszy referent srednie - VIII X
14. |Starszy archiwista $rednie 3 WyZsze 3 X XIII
15. |Archiwista §rednie 2 wyzsze IX X1V
Stanowiska pomocnicze i obslugi
16. |Sekretarka srednie - IX X
17. |Pomoc administracyjna srednie - 111 XII
18. |konserwator zasadnicze - VIII IX
19. [Palacz c.o. zasadnicze - VIII IX
20. |Kierowca sam. cigzarowego wg odrebnych przepisow IX X
21. |Mechanik samochodowy zasadnicze 2 IX X
22. IRobotnik gospodarczy podstawowe - A% VII




Sprzataczka podstawowe - 111 A%

Stanowiska, na ktérych nawigzanie stosunku pracy nastepuje w ramach rob6t publicznych lub prac interwencyjnych

Pracownik 1I stopnia Wyzsze 3 XII X1l
wykonujacy zadania w ramach WYZSze z X1 XII
robot publicznych lub  prac
interwencyjnych

Pracown. I stopnia wykonujacy $rednie 3 X X1
zadania w ramach robot publ. drednie 2 X X
lub prac interwencyjnych Srednie B VIII IX




Zalgcznik Nr 2

TABELA MAKSYMALNYCH MIESIECZNYCH KWOT WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

Kategoria zaszeregowania Kwota w zlotych
1 2

I 2600
II 2700
111 2800
v 3000
A 3200
VI 3400
VII 3600
VIII 3800
IX 4000
X 4200
XI 4400
XII 4600
XII1 4800
X1V 5000
XV 5200

XVI 5600
XVII 6000
XVIII 6200
XIX 6400
XX 6600
XXI 6800
XXII 7000




Zalgcznik Nr 3

TABELA STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO DLA PRACOWNIKOW
SAMORZADOWYCH ZATRUDNIONYCH NA PODSTAWIE UMOWY O PRACE

Stawka dodatku Procent najnizszego wynagrodzenia
funkcyjnego zasadniczego
1 do 40
2 do 60
3 do 80
4 do 100
5 do 120
6 do 140
7 do 160

TABELA

MAKSYMALNEGO POZIOMU DODATKU FUNKCYJNEGO
DLA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK

Lp. Stanowisko Maksymalny poziom dodatku
funkcyjnego
1. |Sekretarz Gminy 7
2. |Kierownik USC 6
3. |Zastgpca Kierownika USC 4
4. |Zastgpca skarbnika 5




1)
2)

-

3

3)
6)
7)

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

Zalgeznik Nr 4

REGULAMIN
WYPLATY NAGROD

§ 1.

W budzecie gminy w ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia, wyodrebnia si¢ $rodki
na fundusz nagréd w wysokos$ci do 3 % srodkéw zaplanowanych na wynagrodzenia osobowe
pracownikow.

Fundusz nagréd w danym roku budzetowym moze by¢ zwigkszony o $rodki zaoszczedzone na
wynagrodzeniach, np. z powodu urlopéw macierzynskich, zasitkéw chorobowych i innych
przyczyn.

Fundusz nagrod pozostaje w dyspozycji wojta.

§2.

Decyzj¢ w sprawie przyznania i wysokosci nagrod podejmuje wdjt, na pisemny umotywowany
wniosek sekretarza, skarbnika gminy.
Wjt moze przyznaé nagrode z wiasnej inicjatywy.

§3.

Nagrody uznaniowe mogg by¢ wyptacane w miarg posiadanych na ten cel srodkéw finansowych
i przyznawane w ciagu cafego roku z uwzglednieniem nastepujacych swigt i okolicznosci:
Dzienn Samorzadu Terytorialnego (27 maja);,

Swigto Niepodleglosei - 11 listopada;

za szczegolne osiggniecia w pracy zawodowej;

za wykonanie doraznych, waznych i pilnych zadan;

za samodoskonalenie zawodowe i podnoszenie kwalifikacji;

za wykonanie dodatkowych zadan poza zakresem obowiazkéw pracownika;

na koniec roku kalendarzowego.

Przy przyznawaniu nagrody i ustalaniu jej wysokosci bierze si¢ pod uwagg osobisty wkiad
kazdego pracownika w realizacji zadan Urzedu, a w szczegolnosei:

wzorowe wypetnianie obowiazkow shuzbowych;

przejawienie inicjatywy i innowacyjno$ci w realizacji zadan;

umiejetnosci samodzielnego rozwiagzywania problemow;

poszukiwanie nowych rozwiazan, w zakresie poprawy funkcjonowania urzedu, w tym
oszczgdnosei w pracy urzedu,

poprawno$¢ pod wzgledem formalno — prawnym i merytorycznym podejmowanych
rozstrzygniec;

rozwigzywanie przez pracownika zagadnien precedensowych, o szczegélnym stopniu trudnosci
1 znaczeniu dla pracy urzedu;

stosunek do interesantdw i wspotpracownikow;

zdyscyplinowanie i dyspozycyjnosé.

§ 4.

Wéjt gminy podejmuje decyzje o wysokosci przyznanych nagréd.
Nagroda nie moze przekraczaé 100% wynagrodzenia zasadniczego pracownika.

Przyznanie nagrody pracownikowi oraz okreslenie jej wysokosci ma charakter uznaniowy,
a pracownikowi nie przystuguje roszezenie o jej przyznanie.



