ZARZADZENIE Nr 12/09
WOJTA GMINY OSIELSKO
(KIEROWNIKA URZEDU GMINY)
z dnia 29 maja 2009 r.

w sprawie regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Osielsko
zatrudnionych na podstawie umowy o prace.

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 w zwiazku z art. 7 pkt 1 i 3 ustawy z dnia 1 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ), art. 33 ust. 3 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn.
zm.) Wojt Gminy Osielsko zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. Ustalam warunki wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Osielsko zatrudnionych
na podstawie umowy o pracg oraz wymagania kwalifikacyjne pracownikéw w ,Regulaminie
Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy Osielsko” stanowiacym zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. 1. Regulamin, o ktéorym mowa w § 1 wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od
dnia podania go do wiadomosci pracownikom.
2. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Osielsko Nr 14 z
dnia 19 grudnia 2000r. w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu Wynagradzania™ oraz regulamin
premiowania.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ sekretarzowi gminy oraz pracownikowi
wiasciwemu ds. kadr.
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§ 1. 1.

Zal. do Zarzadzenia Nr 12/09
Wijta Gminy Osielsko
(Kierownika Urzedu Gminy)
z dnia 29 maja 2009r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY OSIELSKO

Rozdzial I. Postanowienia Ogolne

Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzgdu Gminy Osielsko, zwany dalej

Lregulaminem” okresla:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

wymagania kwalifikacyjne pracownikow,

szczegolowe warunki wynagradzania w tym maksymalny poziom wynagradzania
zasadniczego,

szczegdtowe warunki i sposdb przyznawania dodatku funkcyjnego,

warunki i sposéb przyznawania dodatku specjalnego,

warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyptacania nagréd innych niz
jubileuszowe,

warunki i sposob przyznawania innych dodatkéw niz dodatek specjalny, a

wynikajacych z przepisow prawa pracy.

2. Postanowienia Regulaminu dotycza pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy Osielsko
na podstawie umowy o prace.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1

4)

5)

6)

pracowniku — rozumie si¢ przez to osobg zatrudniong w Urzgdzie Gminy Osielsko na
podstawie umowy o prace, bez wzgledu na rodzaj umowy o prace i wymiar czasu
praCYa

pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Osielsko,

Wojcie - rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Osielsko — kierownika Urzedu Gminy
Osielsko, ktory wykonuje wobec pracownikow czynnosci z zakresu prawa pracy za
pracodawce,

ustawie - rozumie si¢ przez to ustawe¢ z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458),

rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to Rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie
zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych wydane na podstawie art. 37
ust.] ustawy,

najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym - rozumie si¢ najnizsze wynagrodzenie
zasadnicze w | kategorii zaszeregowania dla pracownikow zatrudnionych w urzedach
gmin, okreslone w rozporzadzeniu, o ktérym mowa w pkt 5.

Rozdzial II. Wymagania Kwalifikacyjne

§ 3. 1. Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie
Gminy Osielsko na podstawie umowy o pracg ustala si¢ na poziomie minimalnych wymagan
kwalifikacyjnych okreslonych w rozporzadzeniu.

2. Szczegdlowe wymagania kwalifikacyjne na stanowiskach urzedniczych, co do profilu
zawodowego, ktéry umozliwi jak najlepsze wykonywanie zadan na stanowisku, okresla sie w
opisie stanowiska.



Rozdzial 111. Szczegolowe Warunki Wynagradzania

§ 4. 1. Pracownikom przystuguje:

wynagrodzenie zasadnicze,

dodatek za wieloletnia prace, zgodnie z ustawg i rozporzadzeniem,

dodatek funkcyjny, zgodnie z § 6 regulaminu,

dodatek specjalny, zgodnie z § 7 regulaminu,

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

wynagrodzenie za pracg w godzinach nadliczbowych, zgodnie z ustawa,

nagroda jubileuszowa, zgodnie z ustawa i rozporzadzeniem,

nagroda uznaniowa za szczegolne osiagnigcia w pracy zawodowej, zgodnie z § 8
regulaminu,

dodatkowe wynagrodzenie roczne, zgodnie z ustawa z dnia 12 grudnia 1997 r. o
dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek strefy budzetowe;
(Dz.U. Nr 160, poz.1080 ze zm.),

10) jednorazowa odprawa pieni¢zna w zwiazku z przejsciem na emeryturg lub rente,

zgodnie z ustawa i rozporzadzeniem,

11) odprawa pienigzna w zwiazku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn

niedotyczacych pracownikéw, zgodnie z ustawa z 13 marca 2003r. o szczeg6lnych
zasadach rozwigzywania z pracownikami stosunkéw pracy z przyczyn niedotyczacych
pracownika (Dz.U. Nr 90 poz. 844 ze zm.)

i inne $wiadczenia przystugujace z przepisoOw prawa pracy.
2. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy przystuguje wynagrodzenie
zasadnicze i inne sktadniki wynagrodzenia w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy
okreslonego w umowie o prace.

§ 5. 1. Ustala sig:

)

2)
3)

Tabelg maksymalnych stawek miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego,
stanowigcego zatacznik Nr 1 do regulaminu;

Tabele stawek dodatku funkcyjnego, stanowiacg zatacznik Nr 2 do regulaminu;
Tabele maksymalnych kategorii zaszeregowania stawek oraz stawek dodatku
funkcyjnego dla stanowisk, na ktérych stosunek pracy nawiazano na podstawie
umowy o pracg, stanowiacg zatacznik Nr 3 do regulaminu.

2. Decyzje o zastosowaniu dla danego pracownika kategorii zaszeregowania oraz ustaleniu kwoty
wynagrodzenia podejmuje Wajt.

§ 6. 1. Dodatek funkcyjny moze zosta¢ przyznany pracownikom zatrudnionym na stanowiskach:

2)

9

Sekretarza gminy,

Naczelnika wydziatu,

Zastepcey skarbnika gminy,

Kierownika urzedu stanu cywilnego (USC),

Zastgpey kierownika USC,

Kierownika referatu,

Komendanta strazy gminnej,

Petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych,
Glownego specjalisty.

2. Dodatek moze zosta¢ przyznany pracownikowi wymienionemu w ust. 1 zgodnie z tabela
maksymalnych kategorii zaszeregowania oraz stawek dodatku funkcyjnego dla stanowisk, na



ktorych stosunek pracy nawiazano na podstawie umowy o pracg, stanowiaca zatacznik Nr 3 do
regulaminu, oraz z tabela stawek dodatku funkcyjnego, stanowiaca zatacznik Nr 2 do regulaminu.
3. Decyzje o przyznaniu dodatku i jego wysokosci podejmuje Wojt.

§ 7. 1. Dodatek specjalny moze by¢ przyznany pracownikowi z tytutu okresowego zwigkszenia
zakresu obowiazkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan albo ze wzgledu na
szczegblny charakter pracy lub szczegdlne warunki wykonywania pracy.

2. Dodatek specjalny przyznawany jest na pisemny wniosek zawierajacy uzasadnienie jego
przyznania zlozony odpowiednio przez: kierownika referatu, skarbnika, sckretarza, komendanta
strazy.

3, Dgcyzjq o przyznaniu dodatku podejmuje Wojt po rozpatrzeniu wniosku, o ktérym mowa w
ust. 2. Wojt moze przyzna¢ dodatek specjalny z wiasnej inicjatywy w przypadku wystapienia
okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 1.

4. Dodatek przyznaje sie na czas okreslony, nie diuzszy niz istnienie okolicznosci o ktorych
mowa w usl.] w kwocie wynoszacej nie wigcej niz 40 % tacznie wynagrodzenia zasadniczego |
dodatku funkcyjnego pracownika lub w kwocie nieprzekraczajacej 60% wynagrodzenia
zasadniczego, w przypadku, gdy pracownik nie ma przyznanego dodatku funkecyjnego.

5. Dodatek specjalny nie przystuguje za okres nieobecnosci trwajacej powyzej 14 dni
kalendarzowych bez przerwy, jezeli na ten okres zostat wezesniej przyznany. W takim przypadku
dodatek jest proporcjonalnie zmniejszany o liczbg godzin nieobecnosci.

§ 8. 1. W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia pracodawca moze wydzieli¢ srodki na
wyplate nagrod w wysokosci do 10 % planowanych wydatkéw na wynagrodzenia osobowe
pracownikéw z wylaczeniem srodkéow zaplanowanych na wyplatge nagrod jubileuszowych i
naleznych odpraw na dany rok budzetowy, z przeznaczeniem na nagrody uznaniowe dla
pracownikow za szczegdlne osiggnigcia w pracy zawodowej, pozostajace do dyspozycji Wojta.

2. Nagroda uznaniowa moze zosta¢ przyznana za szczegoélne osiagnigcia w pracy zawodowej, w
szczegolnosci za:

1) wykonywanie dodatkowych zadan, wykraczajacych poza zakres podstawowych
obowiazkéw wynikajacych z umowy o prace, za ktére pracownik nie otrzymuje
dodatku specjalnego,

2) inicjatywg i samodzielno$¢ w stosowaniu rozwiazan usprawniajacych realizacje
powierzonych zadan,

3) podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

4) wzorowe wypetnianie obowiazkéw stuzbowych.

3. Decyzje o przyznaniu nagrody podejmuje Wojt na pisemny wniosek bezposredniego
przetozonego pracownika lub z wiasnej inicjatywy.

4. Nagrody moga by¢ wyplacane po wystapieniu okolicznosci uzasadniajacych przyznanie
nagrody, a za osiagnigecia w dluzszym okresie, takze w terminach $wiat:

1) ..Dnia Pracownika Samorzadowego”- za okres od stycznia do maja,

2) ,,Bozego Narodzenia” — za okres od czerwca do grudnia.

5. W przypadku przyznawania nagréd pracownikom za osiagniecia w dhuzszym okresie bierze sie
pod uwage czas faktycznie przepracowany, przy czym nagroda jest wyplacana w pelnej
wysokosci za okres nieobecnosci w pracy spowodowany:

1) urlopem wypoczynkowym,

2) inng usprawiedliwiona nieobecnoscia trwajaca do 14 dni kalendarzowych.



6. Pracownik, na ktorego natozono kar¢ porzadkowa w okresie ostatnich 6 miesigcy
poprzedzajacych okres ustalania prawa do nagrody uznaniowej, traci prawo do tej nagrody.
7. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody sktada si¢ do akt osobowych.

Rozdzial IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 9. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie stosuje sig¢ przepisy: ustawy o pracownikach
samorzadowych, rozporzadzenia w sprawie wynagrodzen pracownikéw samorzadowych,
kodeksu pracy oraz inne przepisy prawa pracy.

§ 10. Kazdy nowo zatrudniony pracownik przed przystapieniem do pracy zostaje zapoznany z
niniejszym regulaminem, co potwierdza w pisemnym o$wiadczeniu, ktére jest wigczane do jego
akt osobowych.
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Zal. Nr 1 do Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy Osielsko

TABELA MAKSYMALNYCH MIESIECZNYCH KWOT
WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

L.p. Kategoria zaszeregowania Kwota w zlotych
L. I 1.250
2 IT 1.300
g. III 1.360
4. v 1.450
L v 1.500
6. VI 1.550
Ui VII 1.660
8 VIII 1.800
9 IX 1.900
14 % 2.050
11z XI 2.200
12. XII 2,450
3. XITI 2.700
14. XIV 2.900
15. XV 3.200
16. XVI 3.600
17 XVII 4.000
18. XVIII 4.100
19. XIX 4,650
20. XX 4.800

Zal. Nr 2 do Regulaminu Wynagradzania Pracownikow Urzedu Gminy Osielsko

TABELA STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO

Stawka dodatku Procent najnizszego
funkecyjnego wynagrodzenia zasadniczego®

1 2

1 do 40
2 do 60
3 do 80
4 do 100
3 do 120
6 do 140
7y do 160

Poprzez najnizsze wynagrodzenie zasadnicze nalezy rozumieé najnizsze wynagrodzenie zasadnicze w | kategorii
zaszeregowania dla pracownikéw zatrudnionych w urzgdach gmin, okreslone w rozporzadzeniu, o ktérym mowa w
§ 2 pkt 5 i 6 niniejszego regulaminu,
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Zal. Nr 3 do Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urz¢du Gminy Osielsko

ORAZ STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO DLA STANOWISK, NA KTORYCH STOSUNEK

TABELA MAKSYMALNYCH KATEGORII ZASZEREGOWANIA

PRACY NAWIAZANO NA PODSTAWIE UMOWY O PRACE

Najwyzsza kategoria

Maksymalna stawka

Lp. Stanowisko zaszeregowania dodatku funkcyjnego wg
zalgcznika Nr 2 do
Regulaminu
| 2 3 4
I. Kierownicze stanowiska urzednicze
1. | Sekretarz Gminy XX 7
2. | Naczelnik wydziatu XIX 6
3. | Zastgpca Skarbnika Gminy XVIII 4
4. | Kierownik urzedu stanu cywilnego XVIII 3
5. | Z-ca kierownika urzedu stanu cywilnego XVII 2
0. Kierownik referatu, Z-ca naczelnika XVIII <}
wydziatu, Komendant strazy gminnej,
7. | pelnomocnik do spraw ochrony XVII 2
informacji nigjawnych
I1. Stanowiska urzednicze
1. | Gtéwny specjalista XVII 2
2. | Inspektor, XVI -
3. | Podinspektor XV -
4. | starszy inspektor strazy gminnej, X1 =
inspektor strazy gminnej,
5. | mlodszy inspektor strazy gminnej X1 -
6 Referent, X =
Ksiegowy,
Straznik strazy gminnej
7. | Miodszy referent, IX -
miodszy ksiegowy,
miodszy straznik strazy gminnej
111. Stanowiska pomocnicze i obslugi
1. Pracownik II stopnia wykonujacy zadania XII -
w ramach robét publicznych lub prac
interwencyjnych.
2. Pracownik I stopnia wykonujacy zadania X .
w ramach robét publicznych lub prac
interwencyjnych
3 sekretarka IX -
4, Pomoc administracyjna VII =
S. Robotnik gospodarczy VII -
6. Wozny VI »
7. | Sprzataczka VI -
8. | Goniec v -
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UZASADNIENIE

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 1 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (
Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ) pracodawca w regulaminie wynagradzania okresla dla pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych na podstawie umowy o prace:

1) wymagania kwalifikacyjne,

2) szczegbtowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego,
a takze moze okreli¢ warunki przyznawania i sposéb wyplacania premii i nagrod innych niz nagroda
jubileuszowa oraz warunki i sposéb przyznawania dodatkéw, o ktérych mowa w ustawie (np.
funkcyjnego, specjalnego, za prace w porze nocnej in.).

Pracodawca pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Osielsko jest Urzad
Gminy Osielsko. Zgodnie z art. 3 Kodeksu Pracy: ,, Pracodawcq jest jednostka organizacyjna, chocby nie
posiadala osobowasci prawnej, a takze osoba fizyczna, jezeli zatrudniajq one pracownikéw.” Czynnosci
w sprawach z zakresu prawa pracy za Urzad wykonuje Wojt zgodnie z art. 7 pkt 11 3 powolanej wyzej
ustawy o pracownikach samorzadowych. Wojt jest kierownikiem urzedu gminy na podstawie art. 33 ust. 3
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze
zZm.).

W Regulaminie Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy Osielsko okreslono:

1) wymagania kwalifikacyjne pracownikow,

2) szczegdlowe warunki wynagradzania w tym maksymalny poziom wynagradzania zasadniczego,

3) szczegdlowe warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego,

4) warunki i sposéb przyznawania dodatku specjalnego,

5) warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyplacania nagréd innych niz jubileuszowe,

6) warunki i sposob przyznawania innych dodatkéw niz dodatek specjalny, a wynikajacych z
przepisOw prawa pracy.
Ustalono:

1) tabel¢ maksymalnych stawek miesi¢cznego wynagrodzenia zasadniczego,

2) tabelg stawek dodatku funkcyjnego,

3) tabele maksymalnych kategorii zaszeregowania stawek oraz stawek dodatku funkcyjnego dla
stanowisk, na ktorych stosunek pracy nawiazano na podstawie umowy o prace.

Ustalajac poziom maksymalnych stawek miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego oraz stawek
dodatkow dla pracownikéw zatrudnionych na umowg o pracg wzieto pod uwage aktualny poziom plac w
Urzedzie, planowane Srodki na wynagrodzenia okreslone w uchwale Rady Gminy Osielsko w sprawie
uchwalenia budzetu gminy Osielsko na 2009 rok, a takze uwzgledniono zachowanie odpowiednich
proporcji z poziomem maksymalnych stawek miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkéw
okreslonych dla stanowisk z wyboru i powotania w Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 18 marca
2009 r. (Dz.U. Nr 50 poz. 398). Maksymalne stawki wynagrodzenia okre$lone w zarzadzeniu nie stanowia
podstawy do indywidualnych roszczen o zaptate wynagrodzen w maksymalnej wysokosci.

Okreslajac warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyplacania nagréd uznaniowych wzieto pod
uwage postanowienia w tej sprawie okreslone w dotychczasowym regulaminie wynagradzania, przestanki
dotyczace sposobu nagradzania za osiggnigcia w diuzszym okresie za czas faktycznie przepracowany oraz
pozbawienie nagrody osoby, na ktéra nalozono kare porzadkowa.

Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy Osielsko wchodzi w zycie po uplywie
dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikom, zgodnie z art. 77° § 6 Kodeksu Pracy. Z
dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traca moc regulaminy dotychczas obowiazujace.
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