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                                                                      Załącznik Nr 1 
                   do Zarządzenia Nr  30/09 Wójta Gminy Gozdowo
                                                                      z dnia 13 maja 2009 roku
Regulamin wynagradzania pracowników 
 Urzędu  Gminy Gozdowo
I. Przepisy wstępne
§ 1

1. Regulamin wynagradzania, zwany dalej „ Regulaminem”  określa: 

a) wymagania kwalifikacyjne pracowników 

b) szczegółowe warunki wynagradzania pracowników , w tym minimalny i maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego
c) warunki przyznawania i wypłacania nagród
d) warunki, sposób i wysokość przyznawania dodatku funkcyjnego
e) warunki, sposób i wysokość przyznawania dodatku specjalnego
2. Regulamin obowiązuje pracowników zatrudnionych na podstawie umowy o pracę. 
3. Regulamin ma zastosowanie także do pracowników zatrudnionych w ramach robót publicznych i prac interwencyjnych.
4. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zaznajamia się z niniejszym Regulaminem.

5. Oświadczenie pracownika o zapoznaniu się z Regulaminem zostaje dołączone do jego akt osobowych.

6. Wójt Gminy i Skarbnik Gminy wynagradzani są na podstawie odrębnych przepisów tj. Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych.
§ 2

Ilekroć w regulaminie jest mowa o: 

a) Pracodawcy                        - oznacza to Urząd Gminy Gozdowo
b) Kierowniku Urzędu            - oznacza to Wójta Gminy Gozdowo lub osobę,    

                                                    którą Wójt upoważnił do wykonywania czynności 
                                                    w sprawach z zakresu prawa pracy w swoim imieniu
c) Pracowniku                          - oznacza to osobę zatrudnioną w Urzędzie                  

                                                      Gminy Gozdowo   na podstawie umowy o pracę bez 

                                                     względu na rodzaj umowy o pracę i wymiar czasu pracy
d) Rozporządzeniu w sprawie zasad wynagradzania- rozumie się przez to rozporządzenie 

                                                   Rady Ministrów w sprawie zasad wynagradzania  

                                                    pracowników samorządowych wydane na podstawie 

                                                   art.37 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku

                                                   o pracownikach samorządowych (Dz.U.Nr 223, poz.1458)

II. Wymagania kwalifikacyjne
§ 3

1. Wprowadza się szczegółowe wymagania kwalifikacyjne pracowników zgodnie               z załącznikiem nr 1 do Regulaminu.

2. W zakresie nieuregulowanym w rozporządzeniu obowiązują wymagania kwalifikacyjne określone przepisami prawa. 

3. Kwalifikacje pracownik dokumentuje: dyplomami ukończenia szkoły, dyplomami kursów, świadectwami szkolnymi, świadectwami pracy.
III. Szczegółowe warunki wynagradzania
§ 4

1. Pracownikowi samorządowemu  przysługuje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.
2. Decyzje o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania podejmuje Wójt Gminy.

3. W uzasadnionych przypadkach Wójt Gminy może skrócić pracownikowi staż pracy wymagany na danym stanowisku, w wyłączeniem stanowisk, dla których wymagany okres pracy zawodowej określają odrębne przepisy.
4. Pracownikowi Urzędu Gminy Gozdowo przysługuje:

a)  wynagrodzenie zasadnicze, 
b)  dodatek za wieloletnią pracę, 
c) nagroda jubileuszowa 

d) jednorazowa odprawa w związku z przejściem na emeryturę lub rentę z tytułu niezdolności do pracy 

e) dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. „trzynastka” na zasadach określonych w odrębnych przepisach.
5. Ustala się tabele stawek wynagradzania pracowników Urzędu, zgodnie                         z załącznikiem Nr 2 do Regulaminu.

§ 5
Wynagrodzenie uzyskane przez pracownika za przepracowany w pełnym wymiarze czasu pracy miesiąc kalendarzowy nie może być niższe niż minimalne wynagrodzenie przysługujące pracownikom ustalone przez Radę Ministrów.

IV. Dodatek za wysługę lat
§ 6
1. Pracownikowi przysługuje dodatek za wysługę lat, zwany dalej dodatkiem stażowym w wysokości 5 % miesięcznego i wynagrodzenia zasadniczego po 5 latach pracy.

2. Dodatek stażowy wzrasta o 1 % za każdy następny rok, aż o osiągnięcia 20 % miesięcznego wynagrodzenia zasadniczego po 20  latach pracy.

3. Do okresów pracy uprawniony do „dodatku” wlicza się wszystkie poprzednio zakończone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jeżeli z mocy odrębnych przepisów podlegają one wliczeniu do okresu pracy, od którego zależą uprawnienia pracownicze.

4. W przypadku gdy praca w Urzędzie Gminy stanowi dodatkowe zatrudnienie, do okresu dodatkowego zatrudnienia nie podlegają zaliczeniu okresy zatrudnienia podstawowego.

5. Dodatek za wieloletnią pracę przysługuje pracownikowi za dni, za które otrzymuje wynagrodzenie oraz za dni nieobecności w pracy z powodu niezdolności do pracy wskutek choroby oraz konieczności osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym członkiem rodziny, za które pracownik otrzymuje z tego tytułu zasiłek            z ubezpieczenia społecznego.

6. Pracownikowi samorządowemu, który wykonuje prace w Urzędzie Gminy lub jednostce, w ramach urlopu bezpłatnego udzielonego przez pracodawcę w celu wykonania tej pracy, do okresu dodatkowego zatrudnienia podlegają zaliczeniu zakończone okresy zatrudnienia podstawowego oraz okresy zatrudnienia                     u pracodawcy, który udzielił urlopu - do dnia rozpoczęcia tego urlopu.

7. Dodatek stażowy jest wypłacany w terminie wypłaty wynagrodzenia:

a) począwszy od pierwszego dnia miesiąca kalendarzowego następująco po miesiącu,  

     w którym pracownik nabył prawo do dodatku lub wyższej stawki dodatku, jeżeli  

     nabycie prawa nastąpiło w ciągu miesiąca
b) za dany miesiąc, jeżeli nabycie prawa do dodatku lub wyższej stawki dodatku 

    nastąpiło pierwszego dnia miesiąca.
§ 7
Wysokość  dodatku specjalnego jest liczona do podstawy wymiaru zasiłku chorobowego.
V. Warunki i sposób przyznawania dodatku funkcyjnego
§ 8
1. Pracownikowi zatrudnionemu  na stanowisku związanym z kierowaniem zespołem oraz Sekretarzowi Gminy  przysługuje dodatek funkcyjny.

2. Wysokość dodatku funkcyjnego dla poszczególnych stanowisk określa           Załącznik Nr 3  do Regulaminu.

3. W przypadku zbiegu prawa do więcej niż jednego dodatku funkcyjnego z tytułu wykonywanych funkcji, pracownikowi przysługuje jeden wyższy dodatek funkcyjny.

4. Przepisy dotyczące dodatku funkcyjnego nie dotyczą pracowników zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obsługi.

VI. Warunki i sposób przyznawania dodatku  specjalnego
§ 9
1. Pracownikowi z tytułu okresowego zwiększenia obowiązków służbowych lub powierzenia dodatkowych zadań o wysokim stopniu złożoności lub odpowiedzialności może zostać przyznany dodatek specjalny.

2. Dodatek specjalny może być przyznany na czas określony, nie dłuższy niż jeden rok, również ze względu na charakter pracy i zakres wykonywanych zadań.
3. Dodatek specjalny jest wypłacany w ramach posiadanych środków na wynagrodzenia w wysokości  do 40% łącznego wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego
4. Dodatek specjalny przyznaje Wójt Gminy.

5. Dodatek specjalny wypłacany jest w terminach wypłaty wynagrodzenia.

6. Przepisy dotyczące dodatku specjalnego nie dotyczą pracowników zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obsługi.
                                                                        § 10
Wysokość dodatku funkcyjnego  jest liczona do podstawy wymiaru zasiłku chorobowego.
VII. Warunki i sposób przyznawania  premii 
§ 11
W ramach środków finansowych przeznaczonych na wynagrodzenia dla pracowników zatrudnionych na stanowiskach obsługi w Urzędzie Gminy w Gozdowie, tworzy się fundusz premiowy w wysokości 20% wynagrodzenia zasadniczego tych pracowników.

§ 12

Premia stanowi składnik wynagrodzenia pracowników za pracę, o czym każdy pracownik będzie informowany w umowie o pracę lub w odrębnym piśmie o ile wcześniej w umowie o pracę nie został pracownikowi przyznany ten składnik wynagrodzenia.

§ 13
1. Premia może być przyznana w wysokości do 20% wynagrodzenia zasadniczego.

W  przypadkach szczególnie uzasadnionych wysokość premii może być podwyższona.

2. Decyzje o przyznaniu pracownikom premii, oddzielnie na każdy miesiąc, podejmuje kierownik zakładu pracy (Wójt Gminy) , na wniosek Kierownika Referatu Rolnictwa, Budownictwa i Gospodarki Komunalnej. 

3. Przy ustalaniu wysokości premii poza ogólnymi ocenami pracy będą brane pod uwagę kryteria: 

· stopień wywiązywania się pracownika z nałożonych obowiązków potwierdzony efektami pracy,

· przestrzeganie dyscypliny pracy,

· dbałość o powierzony sprzęt i mienie gminy,

· przejawianie inicjatywy w pracy,

· okres ewentualnego pozostawania pracownika na zasiłku chorobowym.

§ 14
 Premia nie przysługuje pracownikowi w przypadku, gdy pozostawał on na zasiłku chorobowym przez cały miesiąc, za który otrzymuje wynagrodzenie chorobowe lub zasiłek chorobowy.

§ 15
 Informacje o przyznaniu i wysokości premii, pracownik będzie otrzymywał w dniu wypłaty

wynagrodzenia za pracę.
VIII. Warunki i sposób przyznawania nagród.
§ 16
W ramach środków finansowych przeznaczonych na nagrody dla pracowników zatrudnionych w Urzędzie Gminy w Gozdowie, tworzy się fundusz nagród.

§ 17
Nagroda pieniężna, zwana w dalszej treści regulaminu nagrodą, może być przyznana pracownikom, którzy przez wzorowe wypełnianie swoich obowiązków , przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajności oraz jakości przyczyniają się szczególnie do wykonywania zadań zakładu.
§ 18
1. Decyzje o  przyznaniu  pracownikowi  nagrody  podejmuje  kierownik  zakładu  pracy    ( Wójt Gminy), zwany w dalszej treści regulaminu kierownikiem,  z własnej inicjatywy lub na wniosek bezpośredniego przełożonego pracownika.

2. Nagroda może być przyznana w wysokości ustalonej przez kierownika. 

3. Przy ustalaniu wysokości nagrody poza ogólnymi ocenami pracy będą brane pod uwagę kryteria: 

a. stopień wywiązywania się pracownika z nałożonych obowiązków potwierdzony efektami pracy,

b. przestrzeganie dyscypliny pracy,

c. dbałość o powierzony sprzęt i mienie gminy,

d. przejawianie inicjatywy w pracy,

         oraz kwota środków finansowych stanowiących fundusz nagród

4. Nieobecność pracownika z powodu choroby lub z powodu konieczności osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub innym członkiem rodziny, nie ma wpływu na przyznanie i wysokość nagrody.
                                                                        § 19
 O przyznaniu nagrody pracownika powiadamia się w formie pisemnej, odpis zawiadomienia  o przyznaniu nagrody składa się do akt osobowych pracownika.
§ 20
1. Pracownikowi Urzędu Gminy przysługuje nagroda jubileuszowa, zwana dalej „nagrodą” w wysokości:

a) po 20 latach pracy                     -   75 % wynagrodzenia miesięcznego

b) po 25 latach pracy                     - 100 % wynagrodzenia miesięcznego

a) po 30 latach pracy                     - 150 % wynagrodzenia miesięcznego

a) po 35 latach pracy                     - 200 % wynagrodzenia miesięcznego

a) po 40 latach pracy                     - 300 % wynagrodzenia miesięcznego

a) po 45 latach pracy                     - 400 % wynagrodzenia miesięcznego

2. Pracownik nabywa prawo do nagrody jubileuszowej w dniu upływu okresu uprawniającego do tej nagrody albo w dniu wejścia w życie przepisów wprowadzających nagrody jubileuszowe.

3. W razie równoczesnego pozostawania więcej niż w jednym stosunku pracy, do okresu pracy uprawniającego do nagrody wlicza się jeden z tych okresów.

4. Do okresu uprawniającego do nagrody jubileuszowej wlicza się wszystkie poprzednio zakończone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jeżeli z mocy odrębnych przepisów podlegają one wliczeniu do okresu pracy, od której zależą uprawnienia pracownicze.
5. Pracownik nabywa prawo do nagrody w dniu upływu okresu uprawniającego do tej nagrody.

6. Wypłata nagrody następuje z urzędu tj. bez wniosku pracownika, niezwłocznie po nabyciu do niej prawa.

7. Jeżeli w aktach brak jest odpowiedniej dokumentacji, warunkiem ustalenia prawa do nagrody jubileuszowej jest udokumentowanie przez pracownika urzędu prawa do tej nagrody.

8. Podstawę obliczenia nagrody jubileuszowej stanowi wynagrodzenie przysługujące pracownikowi w dniu nabycia nagrody, a jeżeli dla pracownika jest to korzystniejsze – wynagrodzenie przysługujące mu w dniu jej wypłaty.

9. W razie ustania stosunku pracy w związku z przejściem na rentę z tytułu niezdolności do pracy lub emeryturę, pracownikowi, któremu do nabycia prawa do nagrody brakuje mniej niż 12 miesięcy, licząc od dnia rozwiązania stosunku pracy, nagrodę tę wypłaca się w dniu rozwiązania stosunku pracy.

IX. Pieniężne świadczenia związane z pracą

§ 21
1. Pracownikowi w związku z przejściem na emeryturę lub rentę z tytułu niezdolności do 
    pracy przysługuje jednorazowa odprawa w wysokości\:
a) po 10 latach pracy        -  dwumiesięcznego wynagrodzenia
b) po 15 latach pracy        -  trzymiesięcznego wynagrodzenia

c) po 20 latach pracy        -  sześciomiesięcznego wynagrodzenia

2. Do okresów uprawniających do jednorazowej odprawy wlicza się okresy jak w § 20
    ust. 1
3.  Wynagrodzenie, o którym mowa w ust. 1 oblicza się  jak ekwiwalent pieniężny za  

      urlop wypoczynkowy.

4.  Pracownik, który otrzymał odprawę w związku z przejściem na rentę lub emeryturę, 
      nie może ponownie nabyć do niej prawa.

§ 22
W razie śmierci pracownika w czasie trwania stosunku pracy lub w czasie pobierania po jego rozwiązaniu zasiłku z tytułu niezdolności do pracy wskutek choroby – rodzinie przysługuje od urzędu odprawa pośmiertna na podstawie art. 93 Kodeksu Pracy – w wysokości określonej w tym przepisie.

§ 23
1. Pracownikowi przysługuje dodatkowe roczne wynagrodzenie tzw. „trzynastka”           w wysokości 8,5 % wynagrodzenia rocznego.
2. Szczegółowe zasady ustalania i wypłaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego określa Ustawa z dnia 12.12.1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracowników jednostek sfery budżetowej ( Dz. U. Nr 160, poz.1080) z późn. zm.)
§ 24
Pracownikowi przysługują, poza wynagrodzeniem za prace i wymienionymi dodatkami, również inne świadczenia pieniężne związane z pracą określone odrębnymi przepisami.
X.  Sposób i terminy wypłaty wynagrodzeń i pozostałych należności pracowniczych 

§ 25
1. Wynagrodzenie za pracę wypłaca się z dołu do 27 – każdego miesiąca. Jeżeli dzień wypłaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wypłaca się w dniu poprzedzającym.
2. Wypłata wynagrodzenia następuje w kasie Urzędu, a na wniosek pracownika przekazywana jest na rachunek bankowy.
3. Pracodawca na wniosek  pracownika obowiązany jest do udostępnienia mu do wglądu dokumentacji płacowej oraz przekazania odcinka listy płacy  zawierającego wszystkie składniki wynagrodzenia.

XI. Postanowienia końcowe
1. Na żądanie pracownika Regulamin udostępnia się w każdym czasie i w razie potrzeby wyjaśnia jego treść.

2. Wszelkie zmiany w Regulaminie wymagają formy pisemnej w trybie obowiązującym dla jego ustalania. 
3. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie mają zastosowanie przepisy        Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych, Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 18 marca 2009 roku w sprawach wynagradzania pracowników samorządowych oraz Kodeks Pracy.

4. Regulamin wchodzi w życie z dniem podpisania.
                                                                              Załącznik Nr 1
                                                                              do Regulaminu wynagradzania pracowników

                                                                              Urzędu Gminy Gozdowo
1. Wymagania kwalifikacyjne pracowników Urzędu Gminy Gozdowo

	Lp.
	Stanowisko
	Minimalne wymagania kwalifikacyjne

	
	
	Wykształcenie
	Staż pracy

(w latach)

	1
	Sekretarz
	wyższe (preferowane administracyjne)
	4

	2
	Kierownik USC
	według odrębnych przepisów

	3
	Zastępca Kierownika USC
	wyższe (preferowane administracyjne)
	4

	4
	Kierownik referatu
	wyższe1
	4

	5
	Komendant Straży Gminnej
	wyższe2
	5

	6
	Kierownik Jednostki organizacyjnej
	wyższe2 lub według odrębnych przepisów
	5 

lub według odrębnych przepisów

	7
	Inspektor
	Wyższe2
	3

	8
	Podinspektor
	średnie2
	3

	9
	Referent 
	średnie2
	2

	10
	Młodszy referent
	średnie2
	-

	11
	Kierowca autobusu
	według odrębnych przepisów

	12
	Robotnik gospodarczy
	podstawowe3
	-

	13
	Opiekun dzieci i młodzieży
	podstawowe3
	-

	14
	Kierowca samochodu ciężarowego
	według odrębnych przepisów


1 wyższe odpowiedniej specjalności umożliwiające wykonywanie zadań na danym stanowisku
2 średnie o profilu ogólnym lub zawodowym umożliwiające wykonywanie zadań na danym stanowisku oraz posiadanie umiejętności obsługi komputera ( obsługa podstawowych programów)

3 podstawowe i umiejętność wykonywania czynności lub odpowiednie predyspozycje

2. Za staż pracy wymagany na stanowiskach kierowniczych urzędniczych należy rozumieć również wykonywanie działalności gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4 ustawy o pracownikach samorządowych.

3. Dla pracowników zajmujących się bhp określają odrębne przepisy.

4. Wójt Gminy przy naborze na wolne stanowisko pracy może określić dodatkowe wymagania wobec kandydatów na stanowiska urzędnicze.
                                                                              Załącznik Nr 3

                                                                              do Regulaminu wynagradzania pracowników

                                                                              Urzędu Gminy Gozdowo

	Lp.
	Stanowisko
	Dodatek funkcyjny     od - do

	1
	Z-ca Wójta Gminy
	1.000 – 2.000

	2
	Sekretarz Gminy
	1.000 – 2.000

	3
	Kierownik USC
	 400 – 1.500

	4
	Z-ca Kierownika USC
	    300 – 800

	5
	Kierownik Referatu
	 400 – 1.500

	6
	Pełnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych
	    300 – 800

	7
	Kierownik kancelarii tajnej
	300 – 800

	8
	Z-ca Skarbnika Gminy
	300 – 800


                                                                              Załącznik Nr 2

                                                                              do Regulaminu wynagradzania pracowników

                                                                              Urzędu Gminy Gozdowo

	Lp.
	Stanowisko
	Wynagrodzenie zasadnicze 

minimalne-maksymalne



	1
	Sekretarz Gminy
	2.000 – 4.800

	2
	Kierownik USC
	1.900 – 3.500

	3
	Kierownik Referatu
	1.900 – 4.500

	4
	Inspektor
	1.500 – 3.500

	5
	Podinspektor 
	1.400 – 2.800

	6
	Referent
	1.350 – 2.100

	7
	Młodszy referent
	1.300 – 2.000

	7
	Kierowca autobusu
	1.400 – 2.800

	9
	Opiekun dzieci i młodzieży
	1.100 – 1.800

	10
	Robotnik gospodarczy
	1.180 – 2.400

	11
	Kierowca samochodu ciężarowego
	1.350 – 2.500


