ZARZADZENIE NR 58/2023
WOJTA GMINY SANTOK

z dnia 29 grudnia 2023 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Santok

Na podstawie art.77> ustawy zdnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (tj. Dz.U. z2023r., poz. 1465)
art. 39 ust. 1 12 ustawy zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z2022r.,
poz. 530) irozporzadzenia Rady Ministréw zdnia 25 pazdziernika 2021r., w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (tj. Dz. U. z 2021r., poz. 1960 ze zm.) ustala sie:

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY SANTOK

§ 1. Niniejszy regulamin wynagradzania, zwany dalej ,regulaminem”, ustala wymagania w zakresie
kwalifikacji, warunki wynagradzania za prac¢ iprzyznawania innych $wiadczefi zwigzanych z pracg
w Urzedzie Gminy Santok. Postanowienia regulaminu znajduja zastosowanie do wszystkich pracownikéw
Urzgdu Gminy Santok zatrudnionych na podstawie umow o prace.

§ 2. 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosownie do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych
kwalifikacji zawodowych.

2. Indywidualne = wynagrodzenie  pracownika na danym  stanowisku ustala  pracodawca
na podstawie ,, Tabeli stanowisk, zaszeregowan i kwalifikacji pracownikow” stanowigcej zatgcznik Nr 2 do
Regulaminu.

§ 3. Wynagrodzenie otrzymywane za prace w pelnym wymiarze czasu pracy nie moze by¢ nizsze od
minimalnego wynagrodzenia za prace¢ ustalanego na podstawie ustawy zdnia 10 pazdziernika 2002 r.
o minimalnym wynagrodzeniu za pracg (t.j. Dz.U. z 2020r., poz. 2207 ze zm.).

§ 4. Ustala sig:

1) tabele¢ maksymalnych stawek miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego, stanowigcg zalacznik Nr 1 do
regulaminu,

2) tabele stanowisk, zaszeregowan i kwalifikacji pracownikéw, stanowiaca zalacznik Nr 2 do regulaminu,
3) tabelg stawek dodatku funkcyjnego, stanowiaca zatacznik Nr 3 do regulaminu.
4) tabelg stawek dodatku motywacyjnego, stanowiaca zatacznik Nr 4 do regulaminu.
§ 5. Pracownicy maja prawo do nast¢pujacych swiadczen zwigzanych z praca:
1) wynagrodzenia zasadniczego,
2) dodatku za wieloletnig prace,
3) nagrody jubileuszowej,
4) odprawy emerytalno-rentowej,

5) dodatkowego wynagrodzenia rocznego zgodnie zustawa zdnia 12 grudnia 1997r. o dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej (t.j. Dz.U. z 2023r., poz. 1690).

§ 6. Pracownicy moga mie¢ przyznane dodatkowe §wiadczenia zwigzane z praca:
1) dodatek funkcyjny,
2) dodatek specjalny,
3) dodatek motywacyjny,
4) nagrodg.
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§ 7. Pracownikowi wykonujacemu pracg na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych, w tym
W porze nocnej oraz niedzielg i $wieta, przystuguja $wiadczenia okreslone w ustawie.

§ 8. Pracownikom samorzadowym zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy przystuguje
wynagrodzenie zasadnicze iinne sktadniki wynagrodzenia w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu
pracy okreslonego w umowie o prace.

§ 9. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwiazanych
z kierowaniem zespotem zlozonym z co najmniej dwéch innych pracownikéw oraz moze zostaé przyznany
pracownikom samodzielnie realizujagcym wyznaczone zadania.

§ 10. 1. Dodatek specjalny moze zosta¢ przyznany wylacznie na czas okreslony, nie dhuzszy niz rok.

2. Podstawg przyznania dodatku specjalnego moze by¢ okresowe zwigkszenie obowiazkow stuzbowych lub
powierzenie dodatkowych zadan.

3. Dodatek specjalny wynosi do 40% wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika. Jest
wyplacany co miesigc.

4. Wysokos¢ dodatku specjalnego ustala Wo6jt Gminy Santok na wniosek bezposredniego przetozonego.
§ 11. 1. Dodatek motywacyjny przyznaje Wojt Gminy Santok na wniosek bezposredniego przetozonego.

2. Dodatek motywacyjny ma charakter uznaniowy. Jest przyznawany kwartalnie i wyptacany jednorazowo
w ostatnim miesigcu kwartatu, w ktorym zostat przyznany, zgodnie z zatacznikiem nr 4 do Regulaminu.

3. O przyznaniu kwartalnego dodatku motywacyjnego oraz o kwocie jego wysokosci dla kierownikéw
referatéw oraz kierownika USC decyduje wojt.

4. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach wojt moze przyznaé dodatek motywacyjny bez ograniczen
zawartych w zalaczniku nr 4 do Regulaminu.

§ 12. Bezposredni przetozony wnioskujacy o dodatek motywacyjny dla pracownika bierze pod uwage
nastgpujace kryteria:
1) wzorowa, godna nasladowania praca przejawiajagca si¢ inicjatywa w podejmowaniu dzialan
usprawniajgcych organizacj¢ pracy na danym stanowisku,

2) gospodarne, efektywne, skuteczne i terminowe wykonywanie zada w ramach przydzielonych obowiazkéw
stuzbowych,

3) osiggnigcie szczegdlnych wynikow indywidualnych i zespotowych w realizowaniu zadan,

4) wykonywanie zadan w ramach zastgpstwa za nieobecnego pracownika,

5) co najmniej trzymiesigczny staz w Urzedzie.
§ 13. 1. Pracownikowi moze by¢ przyznana nagroda za szczegélne osiagniecia w pracy zawodowe;.
2. Nagroda ma charakter uznaniowy i pracownikowi nie przystuguje roszczenie o jej przyznanie.
§ 14. Przyznajac nagrode pracodawca bierze pod uwage nastepujace kryteria:

1) zaangazowanie w prace;

2) kreatywnos¢, inicjatywa i samodzielnosé,

3) dziatania wykraczajgce poza obowigzki zawodowe, przynoszace urzedowi korzysci ekonomiczne,
spoleczne i prestizowe;

4) rozwigzywanie przez pracownika zagadnien precedensowych, o szczegdlnym stopniu trudnosci i znaczeniu
dla pracy urzedu,

5) dyspozycyjnos¢ pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych zadan nie mieszczacych sig
w zakresie obowiazkéw pracownika;

6) wysoko oceniang pracg pracownikow realizujacych zadania w zespolach zadaniowych, zwlaszcza
o charakterze przekraczajacym kompetencje poszczegdlnych referatéw, ktorzy nie otrzymuja z tego tytutu
dodatkéw specjalnych;

7) inne, szczegdlnie znaczace osiggniecia.
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§ 15. Nagroda nie przystuguje pracownikowi, u ktérego w okresie ostatnich szesciu miesigcy stwierdzono:
1) wplyniecie zasadnej skargi;
2) przewleklosé prowadzonych postepowari administracyjnych;
3) naruszenie regulaminu pracy;
4) udzielenie kary porzadkowe;j.

§ 16. Dodatek, o ktorym mowa w § 11 oraz nagroda, o ktérej mowa w § 13, uwzgledniane sa w podstawie
wymiaru zasitku chorobowego.

§ 17. 1. Wynagrodzenie za pracg wyplaca si¢ z dolu do 28 dnia kazdego miesigca. Jezeli ustalony dzien
wyplaty za pracg jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w poprzedzajagcym dniu roboczym.

2. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkow chorobowych dokonywana jest
w terminie okre$lonym wust. 1 lub ‘W nastepnym miesiacu, je$li dokument stwierdzajacy niezdolno$é
pracownika do pracy wptynat po wyptacie wynagrodzenia za dany miesigc.

3. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostgpnienia mu do wgladu dokumentacji
placowej oraz przekazania odcinka listy plac zawierajacego wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

4. Wyplata wynagrodzenia nastgpuje przelewem na konto bankowe pracownika.

§ 18. W zakresie nieuregulowanym w regulaminie stosuje si¢ powszechnie obowigzujace przepisy prawa
pracy, w szczegélnosci przepisy Kodeksu pracy, akty wykonawcze do Kodeksu pracy, ustawe z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 530 ze zm.) oraz rozporzadzenie
Rady Ministrow zdnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U.
z 2021 r. poz. 1960).

§ 19. Traci moc zarzadzenie nr 11/2022 W¢éjta Gminy Santok z dnia 25 lutego 2022r. w sprawie ustalenia
Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzgdu Gminy Santok.

§ 20. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2024r.
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Tabela maksymalnych stawek miesi¢cznego wynagrodzenia zasadniczego

Zalgcznik Nr 1

Kategoria zaszeregowania Kwota w zlotych
I 4600
II 4800
111 5000
1\Y% 5200
\ 5400
VI 5600
VII 5800
VIII 6000
IX 6500
X 7000
XI 7300
XII 7500
XIII 8400
XIV 8500
XV 8600
XVI 8700
XVII 8800
XVIII 8900
XIX 9000
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Zalacznik Nr 2

TABELA STANOWISK, ZASZEREGOWAN

I KWALIFIKACJI PRACOWNIKOW

Minimalne wymagania

Kategoria Stawka kwalifikacyjne
Lp. Stanowisko ARSTEECROVALLG dodatku
wynagrodzenia funkeyjnego
zasadniczego wyksztalcenie oraz ,
o ; staz pracy
umiejetnosci (wlatach)
zawodowe
I. Stanowiska kierownicze urze¢dnicze
1. | Sekretarz gminy XVII 8 wyzsze! 4
Kierownik urzedu .,
2 stam eywilnego XVI 7 wedlug odrebnych przepiséw
Kierownik referatu )
3' (jednostki réwnorzednej) Al U Wyzsze 4
Z-ca kierownika referatu s r2)
4 (jednostki réwnorzednej) A1 . Wyzsze ’
5. £ran kleroyvn ika eezgdy XIII 5 wedtug odrebnych przepiséw
stanu cywilnego
Petnomocnik ds. ochrony -
6. fiformacii niejawnych XIII 4 wedtug odrebnych przepisow
II. Stanowiska urzednicze
1. | Gléwny specjalista XII 5 wyzsze? 4
2. | Informatyk urzedu XII - wyzsze? 4
7sz¢ X,
3. | Inspektor XII - L .
$rednie® 5
; 2)
zsze -
4. | Podinspektor X - = e
$rednie® 5
5. | Inspektor ds. BHP XII - wedtug odrebnych przepiséw
Referent,
6. | kasjer, IX = $rednie® 2
ksiegowy
III. Stanowiska pomocnicze i obstugi
Sekretarka IX - $rednie® -
2. | Pomoc administracyjna 111 - $rednie® -
Sprzataczka 111 - podstawowe> -
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IV.Stanowiska, na ktérych nawiazanie stosunku pracy nastepuje
w ramach robét publicznych lub prac interwencyjnych

Pracownik II stopnia XII . wyzsze? 3
1 wykonujgcy zadania w
" | ramach rob6t publicznych _
lub prac interwencyjnych XI - WYZSzZe -
- 4 . 3)
Pracownik I stopnia £ Srednie 3
7. wykonuyj acy zadanja W IX ) srednied )
ramach robét publicznych
lub prac interwencyjnych VIII ) Srednic? i

D Szczegétowe wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztatcenia i stazu pracy dla kierowniczych stanowisk
urz¢dniczych i stanowisk urzedniczych, na ktérych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o prace,
uwzgledniaja wymagania okreslone w ustawie o pracownikach samorzadowych, przy czym do stazu pracy
wymaganego na kierowniczych stanowiskach urzedniczych wlicza si¢ wykonywanie dziatalno$ci gospodarczej,
zgodnie z 6 ust. 4 pkt 1 ustawy o pracownikach samorzadowych. Wymagane kwalifikacje dla pracownikéw
stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy okreslaja odrebne przepisy.

) Wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do
stanowisk urzedniczych ikierowniczych stanowisk urzedniczych, na ktérych stosunek pracy nawigzano na
podstawie umowy o prace, a takze wymagania okreslone w ustawie o pracownikach samorzgdowych stosownie
do opisu stanowiska.

3 Srednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku, aw
odniesieniu do stanowisk urzedniczych ikierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu
stanowiska.

) Zasadnicze zawodowe umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku.

%) Podstawowe i umiejetno$¢ wykonywania czynnosci.
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Zalgcznik Nr 3

TABELA STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO

Stawka dodatku funkcyjnego

Maksymalna kwota dodatku funkcyjnego w
zlotych

600

800

1000

1400

1600

1800

2000

3000

o |09 N (AW (=

3200
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Zalacznik Nr 4

TABELA STAWEK DODATKU MOTYWACYJNEGO

Stanowisko Maksymalna kwota dodatku motywacyjnego
w zlotych
Kierownicy Referatow
Kierownik USC 2000
Zastepcey Kierownikow Referatéw 1750

Zastepca Kierownika USC

Pozostale stanowiska urzednicze
Sekretarka 1500
Pomoce administracyjne

Pozostali pracownicy 1000
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