ZARZADZENIE NR 250/ 2009
WOJTA GMINY OSIECINY

z dnia 16 czerwca 2009 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikdw
w Urzedzie Gminy w Osiecinach

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458) i § 5 ust. 5
rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2009 r. Nr 30,
poz. 398)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Ustala sie w zatgczniku do niniejszego zarzgdzenia Regulamin
Wynagradzania Pracownikdéw Urzedu Gminy w Osigcinach

§2

Regulamin wynagradzania wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia
podania go do wiadomosci pracownikéw.

§3
Wykonanie zarzadzenia polecam inspektorowi ds. kadr

§4

Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu wynagradzania sprawuje
Sekretarz Gminy



§5

Z chwilg wejscia w zycie Regulaminu wynagradzania stanowigcego
zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia traci moc obowigzujgcy Regulamin
wynagradzania wprowadzony zarzgdzeniem nr116/2003z dnia20
czerwca 2003 Wodjta Gminy Osieciny sprawie ustalenia Regulaminu
zasad wynagradzania pracownikéw w Urzedzie Gminy Osieciny |
zmieniony zarzgdzeniem Wojta Gminy Osieciny Nr376/2005 z dnia 30
listopada 2005 r
§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




REGULAMIN
WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW
W URZEDZIE GMINY

W OSIECINACH



Rozdziat 1

PRZEPISY OGOLNE
§ 1

Regulamin okresla zasady i warunki wynagradzania za prace oraz
Swiadczenia zwigzane z pracg i warunki ich przyznawania.

§2

1. Postanowienia Regulaminu dotyczg pracownikéw zatrudnionych w
Urzedzie Gminy Osieciny na podstawie umowy o prace.

§3

1. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik
zaznajamia sie u pracownika Kadr z niniejszym Regulaminem.

2. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie¢ z Regulaminem zostaje
dotgczone do jego akt osobowych.

§ 4

~ llekroé w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy - rozumie sie przez to Wéjta Gminy

2)pracowniku - rozumie sie przez to osobe zatrudniong w Urzedzie
Gminy na podstawie umowy o prace, bez wzgledu na rodzaj umowy o
prace i wymiar czasu pracy,

3)rozporzadzeniu w sprawie zasad wynagradzania-rozumie sie przez to
rozporzadzenie Rady Ministrdw w sprawie zasad wynagradzania
pracownikow samorzgdowych wydane na podstawie art. 37 ust. 1
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. Nr 223, poz.1458). ]




Rozdziat 2

WYNAGRODZENIE ZA PRACE
Wynagrbdzenie zasadnicze

§5

1.W Urzedzie Gminy obowigzuje czasowy system wynagradzania,
polegajgcy na ustaleniu dla poszczegélnych pracownikow kategorii
zaszeregowania, stawek wynagradzania zasadniczego oraz dodatku
funkcyjnego i dodatku specjalnego.

. Podstawg ustalania zaszeregowania pracownika sg tabele stanowigce

zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu, minimalne wynagrodzenie
zasadnicze ustalone jest w rozporzadzeniu w sprawie zasad
wynagradzania.

. Tabela maksymalnych stawek miesiecznych kwot wynagrodzenia
zasadniczego stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§6

. Decyzje o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego
zaszeregowania podejmuje pracodawca.

. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze skréci¢ pracow-
nikowi okres pracy zawodowej wymagany na danym stanowisku, z
wytgczeniem stanowisk, dla ktérych wymagany okres pracy
zawodowej okres$lajg odrebne przepisy oraz art. 5 ust. 2 i art. 6 ust 4
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

§7

DODATEK FUNKCYJNY

1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych 2z Kie-
rowaniem zespotem oraz radcy prawnemu i kierownikowi urzedu stanu
cywilnego przystuguje dodatek funkcyjny.

2.Dodatek funkcyjny przystuguje réwniez Sekretarzowi Gminy i
Kierownikom referatéw.




§11

1.Pracownikom tym wyrézniajgcym sie w pracy pracowitoscig
oraz sumiennoscig wykonywanej pracy Wojt Gminy moze
przyzna¢ nagrode w wysokosci do 25% wynagrodzenia
zasadniczego.

2.Nagroda ta wyptacana jest w terminie wyptaty wynagrodzenia
zasadniczego.

§ 12

NAGRODA UZNANIOWA

1. Dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy tworzy sie w
ramach planowanych srodkéw na wynagrodzenia, fundusz nagrod.

2. Fundusz nagrod obejmuje 5 proc. planowanej wielkosci srodkéw na
wynagrodzenia dla pracownikédw Urzedu Gminy, pozostajgcych w
dyspozycji Wojta Gminy.

3. Fundusz nagréd przeznacza sie na nagrody uznaniowe, a w
szczegolnosci dla pracownikdéw konczacych studia wyzsze,
podwyzszajgcych swoje kwalifikacje zawodowe zwigzane z
wykonywang pracg w Urzedzie

4. Nagrody uznaniowe moga by¢ wyptacane w miare posiadanych na ten
cel srodkéw finansowych, w terminach nastepujgcych $Swiagt i
okolicznosci:

1)3 Maja - nagroda z tego tytutu obejmuje okres pracy od 1 listopada
poprzedniego roku do 30 kwietnia danego roku,

2)11 Listopada - nagroda z tego tytutu obejmuje okres pracy od
1 maja do 31 pazdziernika danego roku,

3)Dzien Pracownika Samorzadowego (27 maja),

4)za szczegdblne osiggniecia w pracy zawodowe;,



5) na koniec roku kalendarzowego

5. Wysokos¢ nagrody uznaniowej ustala sie w oparciu o:

1)ocene uzyskanych wynikéw pracy zawodowej,

2)stopien ztozonosci | trudnosci wykonywanych zadan,

3)dyspozycyjno$¢ pracownika w zakresie wykonywania waznych i
pilnych zadan objetych zakresem obowigzkéw pracownika,

4)wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowigzkow
pracownika,

5)dziatania usprawniajgce na stanowisku pracy.

6. Pracownik, na ktérego natozono kare porzgdkowg w okresie ostatnich
6 miesiecy poprzedzajgcych dzien ustalania prawa do nagrody
uznaniowej, traci prawo do tej nagrody.

7. Pracownik traci prawo do nagrody uznaniowej w okresie pobierania
zasitkdw okresowych z ubezpieczenia spotecznego.

8. Wojt Gminy:

1)przyznaje nagrody uznaniowe z wtasnej inicjatywy - Sekretarzowi
I Skarbnikowi Gminy oraz kierownikom referatéw pracy

2)przyznaje nagrody uznaniowe z wtasnej inicjatywy lub na wniosek -
pozostatym pracownikom Urzedu Gminy

9. Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy moze wnioskowaé w sprawie
nagrod uznaniowych dla podiegtych im pracownikow.

11.Nagroda uznaniowa przystuguje pracownikowi konczgcemu studia
wyzsze pod warunkiem, ze ukonczyt on te studia z wynikiem bardzo
dobrym lub dobrym i posiada co najmniej 2-letni staz pracy w Urzedzie
Gminy.

§13

Wynagrodzenie uzyskane przez pracownika za przepracowany w
petnym wymiarze czasu pracy miesigc kalendarzowy nie moze byc¢
nizsze niz minimalne wynagrodzenie przystugujgce’ pracownikom
zatrudnionym w petnym wymiarze czasu, ogtaszane w Monitorze
Polskim w drodze obwieszczenia Prezesa Rady Ministréow w terminie do
dnia 15 wrzesnia kazdego roku.

§ 14

1. Jezeli wynagrodzenie pracownika jest nizsze od minimalnego
wynagrodzenia ogtaszanego w Monitorze Polskim w drodze



obwieszczenia Prezesa Rady Ministrow, pracownikowi przystuguje
stosowne wyréwnanie, wyptacone za okres kazdego miesigca, ftacznie
Z wynagrodzeniem.

2. Wynagrodzenie przystuguje za prace faktycznie wykongnq.

Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia tylko woéwczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowig-

§15

Oprécz wyzej wymienionych $wiadczen pracownikom przystuguije:
1)dodatek za wieloletnig prace,

§ 16

DODATEK ZA WIELOLETNIA PRACE

1

. Dodatek za wieloletnig prace przystuguje w wysokosci okreslonej w

art.38 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

. Do okresow pracy uprawniajgcych do dodatku za wieloletnig prace

wlicza sie¢ wszystkie poprzednio zakoriczone okresy zatrudnienia oraz
inne okresy, jezeli z mocy odrebnych przepiséw podlegajg one
wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.

.W przypadku gdy praca w Urzedzie Gminy stanowi dodatkowe

zatrudnienie, do okresu dodatkowego zatrudnienia nie podlegajg
zaliczeniu okresy zatrudnienia podstawowego.

. Pracownikowi, ktéry wykonuje prace w Urzedzie

w ramach urlopu bezptatnego udzielonego przez pracodawce w celu
wykonywania tej pracy, do okresu dodatkowego zatrudnienia
podlegajg zaliczeniu zakonczone okresy zatrudnienia podstawowego
oraz okres zatrudnienia u pracodawcy, ktéry udzielit urlopu - do dnia
rozpoczecia tego urlopu.

. Dodatek za wieloletnig prace przystuguje pracownikowi za dni, za

ktére otrzymuje wynagrodzenie oraz za dni nieobecnosci w pracy z
powodu niezdolnosci do pracy wskutek choroby badz koniecznosci
osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym cztonkiem
rodziny, za ktére pracownik otrzymuje z tego tytutu wynagrodzenie lub
zasitek z ubezpieczenia spotecznego.



6. Dodatek za wieloletnig prace jest wyptacany w terminie wyptaty
- wynagrodzenia:

1)poczgwszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego
nastepujgcego po miesigcu, w ktérym pracownik nabyt prawo do
dodatku lub wyzszej stawki dodatku, jezeli nabycie prawa nastgpito
W ciggu miesigca, '

2)za dany miesigc, jezeli nabycie prawa do dodatku lub prawa do
wyzszej stawki dodatku nastgpito pierwszego dnia miesigca.

Rozdziat 3

SWIADCZENIA PIENIEZNE ZWIAZANE Z PRACA
§ 18

Pracownikom przystugujg , poza wynagrodzeniem za prace |
wymienionym dodatkami, rowniez inne swiadczenia pieniezne
Zwigzane z pracg :

1)Swiadczenie nalezne w okresie czasowej niezdolnosci do
pracy w oparciu o art.92 i 184 Kodeksu Pracy oraz przepisy
regulujgce uprawnienia do swiadczen z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,

2)Swiadczenia przystugujgce z tytutu wypadkdw przy pracy i
choréb zawodowych w oparciu o art.92 i 237 " Kodeksu Pracy
oraz przepisy regulujgce zakres i wysokos¢ tych swiadczen

3)odprawy w zwigzku z powotanie do stuzby wojskowej nalezne
W oparciu o przepisy regulujgce powszechny obowigzek obrony.

4)Odprawa po $mierci pracownika przystugujgca na podstawie
art.93 Kodeksu Pracy w wysokosci okreslonej w tym przepisie,

5)Dodatkowe wynagrodzenie roczne zwane wynagrodzeniem
rocznym na podstawie przepiséw o tym wynagrodzeniu,

6)Odprawa rentowa lub emerytalna w wysokosm okre$lonej w §
19 niniejszego Regulaminu,



-7)Nagroda jubileuszowa w wysokos$ci okreslonej w § 20
niniejszego Regulaminu,

§ 19

ODPRAWA EMERYTALNA LUB RENTOWA

1. Pracownikowi przechodzgcemu na emeryture lub rente
inwalidzkg przystuguje jednorazowa odprawa w wysokosci
okreslonej w art.38 ust.3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r
o pracownikach samorzgdowych.

2. Do okresdéw pracy uprawniajgcych do jednorazowej
odprawy wlicza sie wszystkie poprzednie zakonczone
okresy zatrudnienia oraz inne okresy ,jezeli z mocy
odrebnych przepisdw podlegajg one wliczeniu do okresu
pracy , od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.

3. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust.1 oblicza sie jak
ekwiwalent pieniezny za urlop wypoczynkowy

§ 20

NAGRODA JUBILEUSZOWA

1

. Pracownikowi przystuguje nagroda jubileuszowa w wysokosci

okreslonej w art. 38 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych.

. Pracownikowi, ktéry wykonuje prace w ramach urlopu bezptatnego

udzielonego przez innego pracodawce w celu wykonania tej pracy, do
okresu uprawniajgcego do nagrody wlicza sie okres zatrudnienia u
tego pracodawcy do dnia rozpoczecia tego urlopu.

.W razie jednoczesnego pozostawania wiecej niz w jednym stosunku

pracy, do okresu pracy uprawniajgcego do nagrody wlicza sie jeden z
tych okresow.

. Pracownik nabywa prawo do nagrody w dniu uptywu okresu

uprawniajgcego do tej nagrody.

.Pracownik jest zobowigzany udokumentowa¢ swoje prawo do

nagrody, jezeli w jego aktach osobowych brak
dokumentacji.

st odpowiednie]




6. Wyptata nagrody nastepuje z urzedu, -. bez wniosku pracownika,
niezwtocznie po nabyciu do niej prawa.

7.Podstawg do obliczenia nagrody stanowi wynagrodzenie przystugujace
pracownikowi w dniu nabycia prawa do nagrody, a jezeli dla
pracownika jest to korzystniejsze - wynagrodzenie przystugujgce mu w
dniu wyptaty. Jezeli pracownik nabyt prawo do nagrody, bedac
zatrudniony w innym wymiarze czasu pracy niz w dniu jej wyptaty,
podstawe obliczenia nagrody stanowi wynagrodzenie przystugujgce
pracownikowi w dniu nabycia prawa do nagrody.

8.Podstawe wyliczenia nagrody stanowi, odpowiedni do
przepracowanego okresu, procent sumy miesiecznego wynagrodzenia
obliczonego wedtug zasad obowigzujacych przy ustalaniu ekwiwalentu
pienieznego za urlop wypoczynkowy.

9.W razie ustania stosunku pracy w zwigzku z przejsciem na rente z
tytutu niezdolnosci do pracy lub emeryture, pracownikowi, ktéremu do
nabycia prawa do nagrody brakuje mniej niz 12 miesiecy, liczac od
dnia rozwigzania stosunku pracy, nagrode te wyptaca sie w dniu
rozwigzania stosunku pracy.

10.Jezeli w dniu wejScia w zycie przepiséw wprowadzajgcych
zaliczalnos¢ do okresdéw uprawniajgcych do swiadczen pracowniczych
okresow niepodlegajgcych dotychczas wliczeniu uptywa okres
uprawniajgcy pracownika do dwéch lub wiecej nagréd, wyptaca mu sie
tylko jedng nagrode - najwyzsza.

11.Pracownikowi, ktéry w dniu wejscia w zycie przepiséw, o ktdrych
mowa w ust. 10, ma okres zatrudnienia, wraz z innymi okresami
wliczanymi do tego okresu, dtuzszy niz wymagany do nagrody danego
stopnia, a w ciggu 12 miesiecy od' tego dnia uptynie okres
uprawniajgcy go do nabycia nagrody wyzszego stopnia, nagrode
nizszg wyptaca sie w petnej wysokosci, a w dniu nabycia prawa do
nagrody wyzszej - réznice miedzy kwotg nagrody wyzszej a kwotg
nagrody nizsze;.

12.Przepisy ust. 10 i 11 majg odpowiednio zastosowanie w razie gdy w
dniu, w ktérym pracownik udokumentowat swoje prawo do nagrody,
byt uprawniony do nagrody wyzszego stopnia oraz w razie gdy
pracownik prawo to nabedzie w ciggu 12 miesiecy od tege dnia.




Rozdzial 4

SPOSOB | TERMINY WYPLATY WYNAGRODZEN
| POZOSTALYCH NALEZNOSCI PRACOWNICZYCH

§ 21

1.Wynagrodzenie za prace wyptaca sie z dotu w 27 dniu kazdego
miesigca, jezeli ustalony dzien wyptaty za prace jest dniem wolnym od
pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajgcym.

2. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkéw
chorobowych dokonywana jest w terminie do dnia 27 nastepnego
miesigca. Jezeli ustalony dzien wyptaty za prace jest dniem wolnym od
pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajgcym.

3.Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostepnienia
mu do wgladu dokumentacji ptacowej oraz przekazania odcinka listy
ptac zawierajgcego wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

§ 22

1. Wyptata wynagrodzenia nastepuje w siedzibie Urzedu Gminy —lub
przelewem na konto bankowe pracownika, po uzyskaniu jego
pisemnej zgody.

2. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wtasnych pracownika
albo osoby przez niego upowaznionej, a w razie gdy nie moze on
osobiscie odebra¢ wynagrodzenia z powodu przemijajgcej przeszkody
I nie ztozyt pisemnego sprzeciwu co do dokonywania wyptaty, do rak
wspoétmatzonka.

3. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje osoba upowazniona do tego przez
pracodawce na pismie.

4. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje sie w formie pienieznej.

5. Wyptata wynagrodzenia nastepuje w godzinach pracy.

|




Rozdziat 5

POSTANOWIENIA KONCOWE
; § 23

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do
wiadomosci pracownikéw przez wywieszenie na tablicy ogtoszen w
Urzedzie Gminy.

§ 24
Pracodawca w kazdym czasie udostepnia na zgdanie pracownika
Regulamin i w razie potrzeby wyjasnia jego tresc.
Regulamin dostepny jest réwniez w sieci internetowej Urzedu.

§ 25

Wszelkie zmiany Regulaminu nastepujg w formie pisemnej w trybie
obowigzujgcym dla jego ustalania.




Zal Nr 1

TABELA ZASZEREGOWANIA STANOWISK

L.p. | Stanowisko Maksymalny Maksymalne
, poziom Stawka wymagania
wynagrodzenia | dodatku kwalifikacyjne
zasadniczego funkcyjnego
wg do Wyksztalcenie
kategorii oraz Staz
zaszeregowania umiejetnosci | pracy
zawodowe (w
latach)
Stanowiska kierownicze urzednicze
Sekretarz gminy XIX T wyzZsze 5
L.
Kierownik XVIII - wedlug odrebnych
2. urzedu stanu przepisow
cywilnego
Zastepca XVI 3 WYyZsze -
3. kierownika
urzedu stanu
cywilnego
4. Glowny XVIII Wedlug
ksiegowy odrebnych
przepisow
Kierownik XVI 4 wyzsze -
4. referatu
Stanowiska urzednicze
Inspektor XV - wyZsze 3
1.




l Podinspektor,

X1I - WyZsze
informatyk Srednie
. | Referent, X - Srednie
kasjer,
ksiegowy
Milodszy IX - Srednie
.| referent,
miodszy
ksiegowy
Stanowiska pomocnicze i obslugi
Pracownik II
’ stopﬂia XVI - WyZsze
wykonujgcy
zadania w
ramach robot
publicznych lub
prac
interwencyjnych
Pracownik I
. | stopnia X - Srednie
wykonujgcy
zadania w
ramach robot
publicznych lub
prac
interwencyjnych
. | Kierowca XI - wedlug odrebnych
autobusu przepisow
. | Konserwator IX - zasadnicze
zawodowe
Kierowca VIII - wedlug odrebnych
.| samochodu przepisow
osobowego
Robotnik
.| gospodarczy \% 11 - podstawowe
n /]




Zal Nr 2
TABELA

maksymalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego

Kategoria zaszeregowania Kwota
[ 1400
11 1500
11 1600
IV 1700
Vv 1800
VI 1900
VII 2050
VIII 2200
IX 2350
X 2500
X1 2700
XII 2900
X1 3100
X1V 3300
XV 3500
XVI 3800
XVII 4100
XVIII 4400
XIX 4800
XX 5200
XX 5600
XXII 6000




Zal Nr 3

TABELA
stawek dodatku funkcyjnego dla pracownikéw zatrudnionych na
podstawie umowy o prace

Stawka dodatku funkcyjnego Procent najnizszego wynagrodzenia
zasadniczego

do 40

do 60

do 80

do 100

do 120

do 140

|||k |Wi | —

do 160




