Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 12/20
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Rozdziat 1. Postanowienia ogdine

8 1. Regulamin wynagradzania pracownikbw samorzgdowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Kwidzyn, zwany dalej Regulaminem, ma zastosowanie do pracownikéw
samorzadowych Urzedu Gminy Kwidzyn zatrudnionych na podstawie umowy o prace na
stanowiskach urzedniczych oraz pomocniczych i obstugi.

§ 2. Niniejszy regulamin ustala:

1) wymagania kwalifikacyjne pracownikdw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Kwidzyn;

2) szczego6towe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego pracownikow;

3) szczegbtowe warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego;

4) szczegotowe warunki i sposéb przyznawania dodatku specjalnego;

5) szczegdétowe warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyptacania nagréd innych
niz nagroda jubileuszowa.

8 3. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),

2) rozporzadzeniu - nalezy przez to rozumiec rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia
15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U.
z 2018 r. poz. 936),

3) Wdjcie - nalezy przez to rozumiec¢ Wéjta Gminy Kwidzyn,

4) bezposrednim przetozonym - nalezy przez to rozumieé osobe kierujgca pracg innych
0s6b w ramach bezposredniej podlegtosci stuzbowej,

5) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w Urzedzie Gminy
Kwidzyn na podstawie umowy o prace,

6) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Kwidzyn,

7) najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym - nalezy przez to rozumie¢ najnizsze
wynagrodzenie okreslone w pierwszej kategorii zaszeregowania w I tabeli zatacznika
nr 3 do rozporzadzenia.

8§ 4. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy przystuguje
wynagrodzenie zasadnicze i inne skfadniki wynagrodzenia w wysokosci proporcjonalnej do
wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

§ 5. Pracownikowi, poza wynagrodzeniem za prace i wymienionymi w regulaminie
dodatkami, przystugujg takze inne dodatki i $wiadczenia wynikajgce z ustawy i przepiséw
odrebnych.

Rozdziat 2. Wymagania kwalifikacyjne

§ 6. Wymagania kwalifikacyjne niezbedne do wykonywania pracy na poszczegdlnych
stanowiskach ustala sie na poziomie minimalnych wymagan kwalifikacyjnych, okreslonych
W rozporzadzeniu.

§ 7. Podstawg ustalenia zaszeregowania pracownika jest tabela, zawierajgca wykaz
stanowisk, z uwzglednieniem podziatu na stanowiska kierownicze urzednicze, urzednicze
oraz pomocnicze i obstugi, kategorie zaszeregowania, maksymalny poziom wynagrodzenia
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zasadniczego oraz minimalne wymagania kwalifikacyjne niezbedne do wykonywania pracy
na poszczegolinych stanowiskach pracy, stanowigca zatgcznik nr 1 do regulaminu.

Rozdziat 3. Szczeg6towe warunki wynagradzania

8§ 8.1. W Urzedzie obowigzuje czasowy system wynagradzania.

2. Pracownikowi samorzadowemu przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego
stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.

3. Decyzje o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania
podejmuje pracodawca na wniosek bezposdredniego przetozonego, uzgodniony
z pracownikiem zatrudnionym na dwuosobowym stanowisku do spraw kadr i ptac,
wlasciwym do spraw kadrowych.

4. Wynagrodzenie uzyskane przez pracownika za przepracowany w petlnym wymiarze
Czasu pracy miesigc kalendarzowy nie moze by¢ nizsze niz minimalne wynagrodzenie
przystugujgce pracownikom zatrudnionym w petnym wymiarze czasu pracy, ogtaszane
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w tym zakresie.

5. Jezeli wynagrodzenie pracownika jest nizsze od minimalnego wynagrodzenia
ogtaszanego w Rozporzadzeniu Rady Ministréw, pracownikowi przystuguje stosowne
wyréwnanie, wyptacone za okres kazdego miesiaca, tacznie z wynagrodzeniem.

§ 9. Ustala sie:
1) tabele maksymalnego poziomu wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego
oraz szczegbtowe wymagania kwalifikacyjne niezbedne do wykonywania pracy na
poszczegdlinych stanowiskach, ktéra jest okreslona w zatgczniku nr 1 do regulaminu,
2) tabele maksymalnych miesiecznych stawek wynagrodzenia zasadniczego dla
poszczegdlnych kategorii zaszeregowania, ktéra jest okreslona w zatgczniku nr 2 do
regulaminu.

§ 10. Minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikéw zatrudnionych na
podstawie umowy o prace okreélajg przepisy o minimalnym wynagrodzeniu za prace.

§ 11.1. Wynagrodzenie zasadnicze ustalane jest w umowie o prace poprzez
wskazanie kategorii zaszeregowania i oznaczenie kwoty naleznej pracownikowi.
2. Zatrudnienie w niepelnym wymiarze czasu pracy skutkuje wyptata wynagrodzenia
zasadniczego w wysokosci odpowiedniej do ustalonego w umowie wymiaru czasu pracy.

§ 12.1. Pracownikowi zatrudnionemu na kierowniczym stanowisku urzedniczym
przystuguje dodatek funkcyjny.
2. Dodatek funkcyjny moze zostaé przyznany takze pracownikowi zatrudnionemu na innym
stanowisku pracy, dla ktérego w zalaczniku nr 1 przewidziano dodatek funkcyjny.
3. Maksymalne kwoty dodatku funkcyjnego okreslone sg w zataczniku nr 3 do regulaminu.

§ 13.1. Z tytutlu okresowego zwigkszenia obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan wykraczajacych poza zakres czynnosci, Wéjt z wiasnej inicjatywy lub
na umotywowany wniosek bezposredniego przetozonego (wzdr wniosku okresla zatgcznik
nr 4 do regulaminu) moze przyznaé pracownikowi dodatek specjalny.

2. Wysokos¢ dodatku specjalnego oraz czas, na ktdry jest on przyznany, ustala Wéijt.

3. Dodatek specjalny jest ustalany w zaleznoéci od posiadanych s$rodkéw na
wynagrodzenia.

4. Kwota dodatku specjalnego nie moze przekroczy¢ 40 % sumy wynagrodzenia
zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika lub w kwocie nie przekraczajacej 50 %
wynagrodzenia zasadniczego w wypadku, gdy pracownik nie ma przyznanego dodatku
funkcyjnego.
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Rozdziat 4. Szczegétowe warunki przyznawania oraz warunki i sposéb
wyplacania nagréd innych niz nagroda jubileuszowa

§ 14.1. W ramach posiadanych srodkéw budzetowych tworzy sie fundusz nagréd
w wysokosci do 10 % planowanego na dany rok funduszu ptac.
2. Nagrode przyznaje Wojt z wilasnej inicjatywy lub na umotywowany wniosek
bezposredniego przetozonego (wzor wniosku okresla zatgcznik nr 5 do regulaminu),
w wysokosci do pieciokrotnosci najnizszego wynagrodzenia zasadniczego.
3. Nagroda jest uznaniowg formg wyroéznienia pracownika.
4. Nagrody, pracownikom o ktérych mowa w § 15, przyznaje sie z okazji Dnia Pracownika
Samorzadowego (27 maja) lub w innym terminie wyznaczonym przez Wéjta.

§ 15.1. Nagroda moze by¢ przyznana pracownikowi Urzedu, ktéry przepracowat
w Urzedzie co najmniej 6 miesiecy.
2. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, nagroda moze zosta¢ przyznana
pracownikowi nie spetniajgcemu warunku, o ktérym mowa w ust. 1.

§ 16. Nagroda moze by¢ przyznana pracownikowi Urzedu, o ktérym mowa w § 15

w szczegolnosci za:

1) dyspozycyjnos¢ wobec pracodawcy, samodzielno$¢ w podejmowaniu dziatan,

2) wykonywanie dodatkowych zadan, wykraczajgcych poza obowigzki wynikajace
z zakresu czynnosci pracownika lub powodujgcych szczegdlne obcigzenie obowigzkami,
jezeli pracownik nie otrzymat dodatkowego wynagrodzenia z tego tytutu,

3) inicjatywe i dziatania wykraczajgce poza obowigzki stuzbowe, ktére przynosza Urzedowi
korzysci m. in. ekonomiczne, spoteczne, reputacyjne,

4) wyrdzniajacq kreatywnosc i innowacyjnosé,

5) znaczgce usprawnienie systemu zarzadzania, proceséw pracy i obowigzujacych
procedur,

6) istotny wkilad w ksztaltowanie i rozpowszechnianie etycznych postaw i zachowan
pracownikow,

7) podnoszenie we  wilasnym  zakresie kompetencji zawodowych  pracownika,
udokumentowane stosownym dokumentem, ktére moga usprawni¢ wykonywanie
obowigzkéw stuzbowych.

§ 17. 1. Pracownik nie moze otrzymac nagrody, jezeli w ciggu ostatnich 12 miesiecy
zostat ukarany karg porzadkowa.
2. Pracownik, ktéry spetnia kryterium okreslone w § 16 pkt 1-6 moze otrzymac nagrode
wiecej niz jeden raz w ciggu roku.

Rozdziat 5. Postanowienia koncowe

§ 18. Kazdy nowozatrudniony pracownik, przed dopuszczeniem do pracy, zostaje
zapoznany z regulaminem przez pracownika zatrudnionego na dwuosobowym stanowisku
do spraw kadr i ptac, wtasciwego do spraw kadrowych. Oswiadczenie pracownika
0 zapoznaniu sie z regulaminem zostaje dotaczone do jego akt osobowych.

§ 19. Wszelkie zmiany regulaminu wymagajg formy wiasciwej dla jego ustalenia.
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§ 20. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania do wiadomosci
pracownikéw poprzez wystanie pracownikom na poczte elektroniczng i wywieszenie na
tablicy ogtoszen z mocg obowigzujaca od 1 stycznia 2020 r.

Zup. WOJTA

Rrzysztof Michalski
ZASTEPCA WOJTA







Zatgcznik Nr 1

do Regulaminu wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych
zatrudnionych w Urzedzie
Gminy Kwidzyn

TABELA |

Maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego
oraz szczego6towe wymagania kwalifikacyjne niezbedne do wykonywania pracy
na poszczegoéinych stanowiskach

. Wymagania kwalifikacyjne
Maksymalny poziom | Maksymalny poziom ' . .

Stanowisko wynagrodzenia dodatku - Wyksztaicenie .
' - zasadniczego funkcyjnego oz Staz pracy
: i umiejetnosci (w latach)
zawodowe | .

Stanowiska kierownicze urzednicze

Sekretarz Gminy XX 7 wyzsze 4

Kierownik referatu,

zastepca kierownika referatu R0 8 WyZsEe *
L : wg odrebnych _
Gtéwny ksiegowy XVI 5 przepisow
Petnomocnik do spraw ochrony XV 6 wg odrebnych B
informacji niejawnych przepiséw
Stanowiska urzednicze
wyzsze 3
Inspektor Xvi 5 $Srednie 5
. _ wyzsze -
Podinspektor XV &radfiie 3
Samodzielny referent Xl - Srednie 2
Referent Xl - Srednie 2
Miodszy referent X - $rednie -
Stanowiska pomocnicze i obstugi
Pracownik Il stopnia wykonujacy Kl ) wy2sze 2
zadania w ramach robét publicznych
lub prac interwencyjnych X _ wyzsze B
Xl - Srednie 3

Pracownik | stopnia wykonujacy
zadania w ramach robét publicznych Xi - Srednie 2

lub prac interwencyjnych

X - Srednie -
3. Sekretarka Xl - Srednie -
4. Pomoc administracyjna IX - Srednie -
5, Konserwator X - zasadnicze -
6. Robotnik gospodarczy IX - podstawowe -
7. Dozorca \% - podstawowe
8.

Sprzataczka VI - podstawowe -




Zatgcznik nr 2

do Regulaminu wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych

TABELA I

Maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego

zatrudnionych w Urzedzie
Gminy Kwidzyn

Kategoria zaszeregowania

Maksymalne wynagrodzenie

zasadnicze w zlotych

| 2.100

1l 2.200
1 2.300
Y 2.400
V 2.500
Vi 2.600
Vil 2.700
VIll 2.800
IX 2.900
X 3.000
Xl 3.100
Xl 3.300
Xl 3.600
XV 4.000
XV 4.500
XVI 4.900
XV 5.100
XVl 5.300
XIX 5.500
XX 5.800




Zalacznik nr 3

do Regulaminu wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych
zatrudnionych w Urzedzie
Gminy Kwidzyn

TABELA il
Maksymalna kwota dodatku funkcyjnego

Poziom dodatku funkcyjnego Maksymfil:: c‘;?:}:tgod()datku

1 do 700 zt

2 do 1.000 zt
3 do 1.300 zt
4 do 1.700 z
5 do 2.000 z
6 do 2.400 z
7 do 2.700 zt




Zatgcznik Nr 4

do Regulaminu wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych
zatrudnionych w Urzedzie
Gminy Kwidzyn

Wzér
............................................... Kwidzyn, dnia.....................
(imie i nazwisko)

(zajmowane stanowisko w Urzedzie Gminy Kwidzyn)

Wéjt Gminy Kwidzyn

ul. Grudzigdzka 30

82-500 Kwidzyn

Wniosek

o przyznanie dodatku specjalnego

Niniejszym wnioskuje o przyznanie, zgodnie z § 13 ust. 1 Regulaminu wynagradzania
pracownikow samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Kwidzyn, ustalonego Zarzgdzeniem

Nr 12/20 Wéjta Gminy Kwidzyn z dnia 15 stycznia 2020 r.:

- dodatku specjalnego pracownikowi ....................................... W kwocie:

s v : (STOWIIES ¢ s sew e smmeans 29 ¥ 35 ) Z POWOANL s o s svsvesomins o5 § Sx0wisrss £ 4555 S » mmemastins o o o

Uzasadnienie

(pieczec i podpis bezposredniego
przetozonego)

Decyzja Wéjta Gminy Kwidzyn:

(pieczed i podpis)



Zatacznik Nr 5

do Regulaminu wynagradzania
pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie
Gminy Kwidzyn

Wzor
R O ————— Kwidzyn, dnia.....................
(imig i nazwisko)
(zajmowane stanowisko w Urzedzie Gminy Kwidzyn)

Woéjt Gminy Kwidzyn

ul. Grudziadzka 30

82-500 Kwidzyn

Wniosek

O przyznanie nagrody

Niniejszym wnioskuje o przyznanie, zgodnie z § 14 ust. 2 Regulaminu wynagradzania
pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Kwidzyn, ustalonego Zarzgdzeniem
Nr 12/20 Wéjta Gminy Kwidzyn z dnia 15 stycznia 2020 r.:

- nagrody pracownikowi ... w kwocie:

(stownie: ..o ) ZPOWOAU o

(pieczec i podpis bezposredniego
przefozonego)

Decyzja Wéjta Gminy Kwidzyn:

..........................................................................................................................................................................................

(pieczed i podpis)







