Zalacznik do Zarzadzenia
Nr22a/2009 Wojta Gminy Osiek
z dnia 24.06.2009r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
ZATRUNIONYCH

W URZEDZIE GMINYW OSIEKU

NA PODSTAWIE UMOWY O PRACE



Regulamin wynagradzania, zwanym dalej regulaminem, zostat ustalony na
podstawie:
e art. 77 ustawy z 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy ( Dz.U. z 1998roku
Nr 21,p0z.94 ze zm.)
e art.39 ust.1 12 1art. 58 ustawy z 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz.U. Nr 223, poz. 1458).

I. Postanowienia ogolne
§ 1
Regulamin okresla :

- wymagania kwalifikacyjne pracownikow,

- szczegotowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom
wynagradzania zasadniczego,

- warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyplacania premii 1
nagrod innych niz nagroda jubileuszowa,

- warunki 1 sposdb przyznawania dodatku funkcyjnego 1 specjalnego.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1) ustawie- rozumie si¢ przez to ustawe z 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223,po0z.1458),

2) rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministrow z 18
marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (
Dz.U. Nr 50,p0z.398),

3) urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Osieku,

4) kierowniku urz¢du — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Osiek,

5) pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Osieku,

6) pracowniku — rozumie si¢ przez to osobg zatrudniona w Urzedzie Gminy w
Osieku na podstawie umowy o prace, z wyjatkiem osob zarzadzajacych
urzedem wedtug art. 128 § 2 pkt.2 kodeksu pracy,

7) najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym - rozumie si¢ stawke najnizszego
wynagrodzenia zasadniczego okreslonego w I kategorii zaszeregowania, w
zalaczniku nr 1 do zarzadzenia.



II.

§3

1. Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu

pracy nie moze by¢ nizsze od wynagrodzenia ustalonego zgodnie z
ustawa z 10 pazdziernika 2002r. o minimalnym wynagrodzeniu za
prace ( Dz.U. Nr 200, poz.1679 ze zm.).

. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy

przystuguje wynagrodzenie zasadnicze 1 inne skladniki
wynagrodzenia w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy
okreslonego w umowie o prace. Wysoko$¢ minimalnego
wynagrodzenia takiego pracownika ustala si¢ w kwocie
proporcjonalnej do liczby godzin pracy przypadajacej do
przepracowania przez pracownika w danym miesiacu, biorac za
podstawe¢ wysoko$¢ minimalnego wynagrodzenia ustalonego na
podstawie ustawy z 10 pazdziernika 2002r. 0 minimalnym
wynagrodzeniu za pracg ( Dz.U. Nr 200, poz. 1679 ze zm.)

Wymagania kwalifikacyjne
§ 4

1. Wymagania kwalifikacyjne pracownikow niezbedne do
wykonywania pracy na poszczegdlnych stanowiskach ustala si¢ na
poziomie minimalnych wymagan kwalifikacyjnych, okreslonych w
zalaczniku nr 3 do regulaminu.

2. Pracownikowi w uzasadnionych przypadkach moze by¢ skrécony
staz pracy wymagany na danym stanowisku, z wylaczeniem
stanowisk, dla ktorych wymagany okres pracy zawodowej ( staz
pracy) okreslaja odrebne przepisy oraz art.5 ust.2 1 art.6 ust.4
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych.

3. Dopuszcza si¢ zatrudnienie osoby nie spelniajacej wymagan
kwalifikacyjnych na danym stanowisku, okreslonych w tabeli, o
ktorej mowa w ust.1 pod warunkiem spelnienia minimalnych
wymagan kwalifikacyjnych okreslonych w rozporzadzeniu Rady
Ministréw z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagrodzenia
pracownikow samorzadowych, jesli w procesie naboru nie zglosit
si¢ zaden kandydat spetniajacy wymagania kwalifikacyjne
okreslone w zataczniku, o ktérym mowa w ust.1.

4. Pracownicy, ktorzy nie spetniaja wymagan kwalifikacyjnych
przewidzianych dla stanowisk zaymowanych w dniu wej$cia w
zycie niniejszego regulaminu, moga by¢ zatrudniani na tych
stanowiskach na dotychczasowych warunkach.



III. Szczegolowe warunki wynagradzania

§5

Pracownikom przystuguje :

1) wynagrodzenie zasadnicze;

2) dodatek za wieloletnia pracg, zgodnie z ustawa 1 rozporzadzeniem;

3) dodatek funkcyjny, zgodnie z § 10 regulaminu;

4) dodatek specjalny, zgodnie z § 11 regulaminu;

5) dodatek za pracg¢ w porze nocnej, zgodnie z kodeksem pracy,

6) premia, zgodnie z § 9 regulaminu;

7) wynagrodzenie za pracg w godzinach nadliczbowych, zgodnie z ustawa 1
kodeksem pracy;

8) nagroda jubileuszowa, zgodnie z ustawa i rozporzadzeniem;

9) nagroda z funduszu nagréd za szczegdlne osiagnigcia w pracy
zawodowej, zgodnie z §7-8 regulaminu;

10)dodatkowe wynagrodzenie roczne, zgodnie z ustawa z 12 grudnia 1997

roku o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow sfery

budzetowej (Dz.U. Nr 160, poz.1080 ze zm.)

11)jednorazowa odprawa pieni¢zna w zwiazku z przejsciem na emeryturg lub

rentg, zgodnie z ustawq 1 rozporzadzeniem;

12)odprawa pieni¢zna w zwiazku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn

nie dotyczacych pracownikow ( Dz.U.Nr 90, poz.844 ze zm.)

§ 6
Ustala si¢:
1) tabele miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego, dla stanowisk,
na ktoérych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o pracg
stanowiaca zalacznik nr 1 do regulaminu
2) tabele stawek dodatku funkcyjnego, stanowiaca zalacznik nr 2 do
regulaminu;
3) tabelg stanowisk, wymagan kwalifikacyjnych oraz stawek dodatku
funkcyjnego dla stanowisk, na ktorych stosunek pracy nawiazano na
podstawie umowy o prace, stanowiaca zalacznik nr 3 do regulaminu;
4) regulamin premiowania, stanowiacy zalgcznik nr 4 do regulaminu.



IV .Warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyplacania premii
i nagrod innych niz nagroda jubileuszowa.

§ 7

1. W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia pracodawca moze
utworzy¢ fundusz nagrod w wysokosci do 5 proc. planowanego
osobowego funduszu ptac na dany rok budzetowy, z przeznaczeniem
na nagrody uznaniowe dla pracownikow za szczegdlne osiagnigcia w
pracy zawodowej, pozostajacy do dyspozycji kierownika urz¢du.

2. Nagroda moze zosta¢ przyznana pracownikowi, z wyjatkiem oso6b
zarzadzajacych urzgdem w rozumieniu art. 128 § 2 pkt.2 kodeksu
pracy.

§ 8

1. Nagroda uznaniowa moze zosta¢ przyznana w szczegolnosci za:

a) szczegolne osiagnigcia w pracy,

b) wykonywanie dodatkowych zadan, wykraczajacych poza zakres
podstawowych obowiazkow wynikajacych z umowy o pracg lub
aktu powotania, za ktore pracownik nie otrzymuje dodatku
specjalnego,

c) inicjatywe 1 samodzielno$¢ w stosowaniu rozwiazan
usprawniajacych realizacje powierzonych zadan,

d) systematyczne i efektywne podnoszenie kwalifikacji
zawodowych,

e) wzorowe wypelnianie obowiazkow stuzbowych.

2. Decyzj¢ o przyznaniu nagrody podejmuje kierownik urzedu z wlasnej
inicjatywy.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody skfada si¢ do akt osobo-
wych pracownika.

§ 9

1. Pracodawca w ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia moze
tworzy¢ fundusz premiowy dla pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych 1 obstugi.

2. Zasady przyznawania i wyplacania premii okresla regulamin
premiowania, stanowiacy zatacznik Nr 4 do regulaminu.



2.

3.
4.

V. Warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego i
specjalnego.
§ 10

1.Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na
stanowiskach :

1) sekretarz gminy,

2) kierownik urzedu stanu cywilnego,

3) z-ca skarbnika

2.Dodatek przystuguje w wysokosci ustalonej zgodnie z tabela

maksymalnych kategorii zaszeregowania oraz stawek dodatku

funkcyjnego dla stanowisk, na ktorych stosunek pracy nawigzano na
podstawie umowy o prace, stanowiaca zatacznik nr 3 do regulaminu, oraz

z tabela stawek dodatku funkcyjnego, stanowiaca zalacznik nr 2 do

regulaminu.

3. Dodatek funkcyjny jest wyptacany w petnej wysokos$ci za okresy
nieobecnosci w pracy spowodowanej urlopem wypoczynkowym,
niezdolnos$cia do pracy wywotana chorobg oraz korzystaniem ze
zwolnien od pracy, ktérych pracodawca ma obowiazek udzieli¢ na
podstawie kodeksu pracy 1 jego przepisow wykonawczych.

W razie nieobecnos$ci spowodowanej innymi okoliczno$ciami jest
proporcjonalnie zmniejszany o liczbg godzin tej nieobecnosci.

§ 11

. Dodatek specjalny moze by¢ przyznany pracownikowi z tytutu

okresowego zwigkszenia zakresu obowiazkow stuzbowych lub
powierzenia dodatkowych zadan albo ze wzgledu na charakter pracy.
Dodatek specjalny przyznaje si¢ na czas okreslony nie dtuzszy niz rok ,
a w indywidualnych przypadkach takze na czas nieokreslony.

Decyzj¢ o przyznaniu dodatku podejmuje kierownik urzedu.

Dodatek specjalny jest wyptacany w ramach posiadanych srodkéw na
wynagrodzenia, w kwocie nie przekraczajacej 40 procent wynagrodzenia
zasadniczego pracownika i1 dodatku funkcyjnego..



VI. Sposob i terminy wyplaty wynagrodzen i pozostalych naleznosci
§ 12

1. Wynagrodzenie za pracg oraz za czas niezdolnos$ci do pracy
wyplaca si¢ z dotu w dniu 28 dnia kazdego miesiaca, jezeli
ustalony dzien wyplaty za pracg jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

2. Pracodawca na wniosek pracownika obowiazany jest do
udostgpnienia mu do wgladu dokumentacji ptacowej oraz
przekazania odcinka listy ptac zawierajacego wszystkie sktadniki
wynagrodzenia.

3. Wyptata wynagrodzenia nast¢puje przelewem na konto bankowe
pracownika, po uzyskaniu jego zgody.

VII. Postanowienia koncowe
§ 13

W sprawach nieuregulowanych w regulaminie stosuje si¢ przepisy:
ustawy o pracownikach samorzadowych, rozporzadzenia w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych, kodeksu pracy oraz inne
przepisy prawa pracy.

§ 14
Kazdy nowo zatrudniony pracownik przed przystapieniem do pracy
zostaje zapoznany z niniejszym regulaminem, co potwierdza w
pisemnym o$§wiadczeniu, ktore jest wlaczone do jego akt osobowych.

§ 15
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do
wiadomos$ci pracownikdéw poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w
Urzedzie.

§ 16
Wszelkie zmiany Regulaminu nast¢puja w formie pisemnej w trybie
obowiazujacym dla jego ustalania.



Zalacznik Nr 1do Regulaminu wynagradzania
pracownikow Urzedu Gminy Osiek

TABELA MIESIECZNYCH KWOT WYNAGRODZENIA
ZASADNICZEGO DLA PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
ZATRUDNINYCH NA PODSTAWIE UMOWY O PRACE

Kategoria zaszeregowania Minimalna -Maksymalna kwota w z}
| 1100 - 1250
11 1120 - 1300
111 1140 - 1360
10% 1160 - 1460
\4 1180 - 1500
VI 1200 - 1650
VII 1250 — 1800
VIII 1300— 1950
IX 1350- 2100
X 1400—- 2250
XI 1450- 2400
XII 1500—- 2600
XIIT 1600— 2800

X1V 1700— 3000
XV 1800—- 3300
XVI 1900- 3600
XVII 2000- 4000
XVIII 2200- 4400
XIX 2400- 4800
XX 2600- 5200




Zalacznik Nr 2do Regulaminu wynagradzania
pracownikow Urzedu Gminy Osiek

TABELA STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO

Stawka dodatku funkcyjnego Procent najnizszego wynagrodzenia
zasadniczego

do 40

do 60

do 80

do 100

do 120

do 140

N QNN AR -

do 160




Zalacznik Nr 3 do Regulaminu wynagradzania
pracownikow Urzedu Gminy Osiek

TABELA STANOWISK,WYMAGANKWALIF,IKACYJNYCH ORAZ STAWEK DODATKU
FUNKCYJNEGO DLA STANOWISK, NA KTORYCH STOSUNEK PRACY NAWIAZANO NA
PODSTAWIE UMOWY O PRACE

Lp. | Stanowisko Kategoria Maksymalna Wymagania
zaszeregowa- | stawka kwalifikacyjne
nia dodatku Wyksztalcenie | staz pracy
funkcyjnego (w latach)
Stanowiska kierownicze i urzednicze
1. |sekretarz gminy XVII-XIX 7 wWyzsze 4
2. | z-ca skarbnika XV-XVII 5 wWyzsze
ekonomiczne lub
podyplomowe 3
ekonomiczne
3. | kierownik urzedu XVI-XVII 4 wyzsze WwWg 5
stanu cywilnego odrgbnych
przepisow
4. |radca prawny XVII- XX WyZsze
wg odrebnych
przepisow
5. | inspektor XII-XVI - Wyzsze 3
6. | starszy specjalista XI-XV - -
7. | podinspektor, X-X1V - srednie 3
informatyk WYZSze -
8. | samodzielny IX- XII - srednie 2
referent
. | referent, ksiggowy IX- XI - srednie 2
10. | mlodszy referent, VII-X - srednie -
mtodszy ksiggowy
Stanowiska pomocnicze i obstugi
1. | opiekun dzieci i I-10 - podstawowe -

mtlodziezy(w czasie
przewozu do i ze

szkoty)
2. | kierowca autobusu | X-XII - wedlug -
odregbnych
przepisow
3. | kierowca IX-XI - wedlug -
samochodu odrgbnych
osobowego przepisow
4. | konserwator VIII-IX - zasadnicze -
zawodowe
5. | palacz c.o. VIII-IX - zasadnicze -
zawodowe
6. | robotnik V-VIII - podstawowe -
gospodarczy
7. | sprzataczka 11-v - - -
8. | pracownik I stopnia | X-VIII $rednie 3
wykonujacy zadania - $rednie 2
w ramach robot $rednie -

publicznych lub
interwencyjnych




Zalacznik Nr 4 do Regulaminu wynagradzania
pracownikow Urzedu Gminy Osiek

ZASADY PRZYZNAWANIA PREMII PRACOWNIKOM
OBSLUGI ZATRUDNIONYM W URZEDZIE GMINY OSIEK

W ramach posiadanych srodkdw na wynagrodzenia tworzy si¢ fundusz premiowy w
wysokosci do 25 % wynagrodzen zasadniczych pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach obstugi.

§ 2

Decyzj¢ o uruchomieniu 1 przyznaniu premii podejmuje Wojt Gminy.

§ 3

Premia przyznawana wedhug niniejszych zasad ma charakter uznaniowy.

§ 4
1. Premia przystuguje pracownikowi, ktory tacznie spenia nastgpujace warunki:
a) wlasciwie 1 terminowo wykonuje zadania 1 obowiazki wynikajace z zakresu
CZynnosci;
b) wykona dodatkowo zadania zlecone przez przetozonego, zadania te precyzuje
si¢ jednoznacznie w sposob zapewniajacy ich kontrolg.
2. Na wysoko$¢ premii w szczeg6lnosci maja wplyw nastepujace czynniki:
a) fachowos¢ i jakos¢ wykonywanych zadan;
b) systematyczno$¢ w pracy;
c) petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy;
d) przestrzeganie dyscypliny pracy;
e) dbalos$¢ o powierzony sprzgt 1 minie gminy;
f) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bhp 1 ppoz.

3. Pracownik moze otrzymac premi¢ w wysokosci 25 % wynagrodzenia zasadniczego.
4. Premig wyplaca sig za okresy miesigczne z dohu.

§ 5
1. Premia w uzasadnionych przypadkach moze by¢ przyznana na okres dtuzszy niz

miesiac.

2. Pracownik, ktoremu zostala przyznana premia na okres, o ktorym mowa w ust. 1, jest
pozbawiony premii w miesigcu, w ktorym dopuscit si¢ naruszenia obowiazkoéw
wynikajacych z art.100 Kodeksu pracy a w szczegdlnosci:

a) zaklocenie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

b) opuszczenia miejsca pracy bez usprawiedliwienia;

c) stawienia si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub spozywania alkoholu
W czasie pracy;



d)

2
h)

dokonanie naduzy¢ w zakresie korzystania ze §wiadczen z ubezpieczenia
spotecznego lub innych §wiadczen socjalnych;

otrzymania kary porzadkowej nagany lub upomnienia;

rozwiazania umowy o prace¢ wskutek jej porzucenia oraz bez wypowiedzenia z
winy pracownika;

zagarnigcia mienia na szkodg zaktadu pracy;

brak skutecznego nadzoru nad powierzonym mieniem;

razacego zaniedbania w zakresie przestrzegania przepisow bhp 1 ppoz..

§ 6

Premia przyznana na okres, o ktorym mowa w § 5, nie ulega obnizeniu za czas efektywnie
nie przepracowany z powodu:

a)
b)

©)

urlopu wypoczynkowego;

urlopu szkoleniowego;

za czas odbywania ¢wiczen wojskowych oraz krotkotrwalego przeszkolenia
wojskowego.

§ 7

Odwotania pracownikow w zakresie pozbawienia lub potracenia premii rozpatruje Wojt

Gminy .

§ 8

Pracownicy obstugi fakt zapoznania si¢ z zasadami przyznawania premii potwierdzaja
swoim podpisem.



