ZARZADZENIE Nr 83/2017
WOJTA GMINY OSTROWEK
z dnia 14 grudnia 2017r.

w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzgdowych Urzedu
Gminy w Ostrowku

Na podstawie art. 39, ust.1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2016r. poz.902, z 2017r. poz. 60, 1930) oraz rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzagdowych
(Dz.U. w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy w Ostréowku
stanowigcy zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku
ds. kadr.

§ 3. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 31/2009 Woéjta Gminy Ostrowek z dnia 16 czerwea
2009r. w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Ostrowku zmienione Zarzadzeniem Nr 60/2014 Wojta
Gminy Ostrowek z dnia 1 wrzesnia 2014r.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2018r.




Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 83/2017
Wojta Gminy Ostrowek

z dnia 14 grudnia 2017r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA

PRACOWNIKOW URZEDU GMINY W OSTROWKU

Rozdzial 1 — Przepisy ogélne

§ 1. Regulamin okresla zasady i warunki wynagradzania za prace oraz swiadczenia
zwigzane z pracg i warunki ich przyznawania.
§ 2. Postanowienia regulaminu dotycza pracownikoéw zatrudnionych w Urzedzie
Gminy w Ostrowku na podstawie umowy o prace
§ 3. 1. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zaznajamia si¢
z niniejszym Regulaminem.
2. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zostaje dotgczone do
jego akt osobowych.
3. Wz6r oswiadczenia stanowi zalgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu.
§ 4. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) pracodawcy — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Ostrowek,
2) pracowniku — rozumie si¢ przez to osobg zatrudniong w Urz¢dzie Gminy w Ostrowku na
podstawie umowy o pracg, bez wzgledu na rodzaj umowy o prace i wymiar czasu pracy,
3) rozporzgdzeniu w sprawie zasad wynagradzania — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie
Rady Ministrow w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych wydane
na podstawie art. 37 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz.U. z 2016r. poz.902, z 2017r. poz. 60, 1930 )

Rozdzial 2 — Wynagrodzenie za prace
Wynagrodzenie zasadnicze

§ 5. 1. W Urzgdzie Gminy w Ostrowku obowigzuje czasowy system wynagradzania,
polegajacy na ustaleniu dla poszczegélnych pracownikoéw kategorii zaszeregowania, stawek
wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatku funkcyjnego i dodatku specjalnego.

2. Podstawg do ustalenia zaszeregowania pracownika jest tabela stanowigca zalgcznik
nr 1 niniejszego Regulaminu, minimalne wynagrodzenie zasadnicze ustalone jest
w rozporzadzeniu w sprawie zasad wynagradzania.

3. Tabela maksymalnych stawek miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego
stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu

§ 6. Decyzj¢ o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego
zaszeregowania podejmuje pracodawca.



Dodatek funkcyjny

§ 7.1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z kierowaniem
zespolem oraz kierownikowi urzedu stanu cywilnego przystuguje dodatek funkcyjny.

2. Tabelg stawek dodatku funkcyjnego dla pracownikéw zatrudnionych na podstawie
umowy o pracg stanowi zalgcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

3.Przepisy dotyczace dodatku funkcyjnego nie dotycza pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach robotniczych.

Dodatek specjalny

§ 8. 1. Z tytutu okresowego zwigkszenia obowigzkow stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan o wysokim stopniu ztozonosci lub odpowiedzialnosci pracodawca moze
przyzna¢ pracownikowi, na czas okreslony nie dtuzszy niz 1 rok, dodatek specjalny.

2. Dodatek specjalny jest ustalony w zaleznosci od posiadanych srodkéw na
wynagrodzenia i przyznawany w kwocie nie przekraczajacej 50% tacznie wynagrodzenia
zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika lub kwocie do 60% wynagrodzenia
zasadniczego, jezeli pracownik nie posiada dodatku funkcyjnego.

3. Przepisy dotyczace dodatku specjalnego nie dotyczg pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach robotniczych.

Nagrody i premie

§ 9. 1. Dla pracownikow zatrudnionych w Urzgdzie Gminy w Ostrowku tworzy sie, w
ramach planowanych srodkéw na wynagrodzenia, fundusz nagrod.

2. Fundusz nagréd obejmuje 5 % planowanej wielkosci srodkéw na wynagrodzenia dla
pracownikow Urzedu Gminy w Ostrowku, pozostajacych w dyspozycji Wojta Gminy
Ostrowek.

3. Fundusz nagrod przeznacza si¢ na nagrody uznaniowe.

4. Nagrody uznaniowe moga by¢ wyplacane w miare¢ posiadanych na ten cel srodkow
finansowych w nast¢pujacych terminach:

1) Dzien pracownika samorzadowego,

2) za szczeg6lne osiggnigcia w pracy zawodowe;,

3) na koniec roku kalendarzowego.

4) zchwilg przejécia pracownika na emeryture.

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

1) oceng uzyskanych wynikéw pracy zawodowe;,

2) stopien ztozonosci i trudnos$ci wykonywanych zadan,

3) dyspozycyjnos¢ pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych zadan

objetych zakresem obowigzkéw pracownika,

5) wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowiazkow pracownika,

6) dzialania usprawniajgce na stanowisku pracy,

6. Wysokos¢ nagrody uznaniowej, dla pracownika przechodzacego na emeryturg, oblicza

si¢ proporcjonalnie do przepracowanego okresu w roku przej$cia na emeryture.

7. Pracownik, na ktorego natozono karg¢ porzadkowa w okresie ostatnich 6-ciu miesigcy
poprzedzajacych dzien ustalenia prawa do nagrody, traci do niej prawo.

8. Wojt Gminy Ostrowek:

1) okresla limit srodkoéw przeznaczonych na nagrody uznaniowe dla pracownikow,

2) przyznaje nagrody z wlasnej inicjatywy lub na wniosek oséb kierujacych grupg

pracownikow.



9. Dla pracownikéw na stanowiskach robotniczych tworzy si¢ fundusz premiowy
w wysokosci 20% planowanego funduszu na wynagrodzenia zasadnicze.

10. Zasady przyznawania i wyplacania premii okresla regulamin premiowania - zatacznik
Nr 4.

§ 10. Wynagrodzenie uzyskane przez pracownika za przepracowany w pelnym wymiarze
czasu pracy miesigc kalendarzowy nie moze by¢ nizsze niz minimalne wynagrodzenie
przystugujgce pracownikom zatrudnionym w pelnym wymiarze czasu, ogloszone w
Monitorze Polskim w drodze obwieszczenia Prezesa Rady Ministrow w terminie do dnia 15
wrzesnia kazdego roku.

§ 11. 1. Jezeli wynagrodzenie pracownika jest nizsze od minimalnego wynagrodzenia
ogloszonego w Monitorze Polskim w drodze obwieszczenia Rady Ministrow, pracownikowi
przystuguje stosowne wyréwnanie, wyplacone za okres kazdego miesigca, laczne z
wynagrodzeniem.

2. Wynagrodzenie przystuguje za prace faktycznie wykonanag.

3. Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko
wowczas, gdy przepisy prawa tak stanowig.

Dodatek za wieloletnig prace

§ 12. 1 Dodatek za wieloletnig prace przystuguje w wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 1
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

2. Do okresow pracy uprawniajgcych do dodatku za wieloletnig prace wlicza sie wszystkie
poprzednio zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych
przepiséw podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.

3. W przypadku gdy praca w Urzedzie Gminy w Ostrowku stanowi dodatkowe
zatrudnienie, do okresu dodatkowego zatrudnienia nie podlegaja zaliczeniu okresy
zatrudnienia podstawowego.

Rozdzial 3 - Swiadczenia pieni¢zne zwigzane z praca

§ 13. Pracownikom przystuguja. poza wynagrodzeniem za prac¢ i wymienionymi
dodatkami, réwniez $wiadczenia pienigzne zwigzane z praca:

1) Swiadczenia nalezne w okresie czasowej niezdolnos$ci do pracy w oparciu o art. 92 i 184
KP oraz przepisy regulujace uprawnienia do $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego w
razie choroby i macierzynstwa,

2) swiadczenia przystugujace z tytutu wypadkéw przy pracy i chordéb zawodowych w oparciu
o art. 92 i 237" KP oraz przepisy regulujace zakres i wysokosé tych §wiadczen,

3) odprawy w zwigzku z powotaniem do stuzby wojskowej nalezne w oparciu o przepisy
regulujace powszechny obowigzek obrony panstwa,

4) odprawa po Smierci pracownika przystugujaca na podstawie art. 93 KP w wysokosci
okreslonej w tym przepisie,

5) dodatkowe wynagrodzenie roczne zwane ,,wynagrodzeniem rocznym™ na podstawie
przepisOw o tym wynagrodzeniu,

6) odprawa rentowa lub emerytalna w wysokosci okreslonej w § 14 niniejszego Regulaminu.

7) nagroda jubileuszowa w wysokosci okreslonej § 15 niniejszego Regulaminu.

Odprawa emerytalna lub rentowa



§ 14. 1. Pracownikowi przechodzgcemu na emeryture lub rente inwalidzka przystuguje
Jjednorazowa odprawa w wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 3 z dnia 21 listopada 2008r o
pracownikach samorzadowych.

2. Do okresow pracy uprawniajgcych do jednorazowej odprawy wlicza si¢ wszystkie
poprzednie zakonczone okresy, jezeli z mocy odrebnych przepisow podlegajg one wliczeniu
do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia pracownicze.

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

Nagroda jubileuszowa

§ 15. 1. Pracownikowi przystuguje nagroda jubileuszowa w wysokosci okreslonej w
art. 38 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

2. Podstawg wyliczenia nagrody stanowi, odpowiedni do przepracowanego czasu,
procent sumy miesi¢cznego wynagrodzenia obliczonego wg zasad obowigzujacych przy
ustalaniu ekwiwalentu pieni¢znego za urlop wypoczynkowy.

Rozdzial 4 - Sposéb i terminy wyplaty wynagrodzen
i pozostalych naleznosci pracowniczych

§ 16. 1. Wynagrodzenie za pracg wyplaca si¢ z dotu w dniu 28 kazdego miesiaca. Jezeli
ustalony dzien wyplaty za pracg jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w
dniu poprzedzajagcym.

2. Wynagrodzenie za prac¢ w miesigcu grudniu wyplaca si¢ z dotu w dniu 22 grudnia.
Jezeli ustalony dzien wyplaty za pracg jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca
si¢ w dniu poprzedzajagcym.

3. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolno$ci do pracy lub zasitkéw chorobowych
dokonywana jest w terminie 28 nastgpnego miesigca. Jezeli ustalony dzien wyplaty za prace
Jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

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

§ 17. 1. Wyplata wynagrodzenia nastg¢puje w siedzibie Urzgdu Gminy Ostrowku /kasa/
lub przelewem na konto bankowe pracownika po uzyskaniu jego pisemnej zgody.

2. Wyplata wynagrodzenia moze by¢ dokonana do rak wlasnych osoby upowaznionej
przez pracownika.

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

4. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pieni¢znej.

5. Wyplata wynagrodzenia nast¢puje w godzinach pracy.

Rozdzial 5 — Postanowienia koncowe

§ 18. Pracodawca w kazdym czasie udostgpnia na zadanie pracownika Regulamin i w
razie potrzeby wyjasnia jego tresé.

§ 19. W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ odpowiednio
przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz
rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzgdowych.



§ 20. Wszelkie zmiany Regulaminu nastgpuje w formie pisemnej w trybie obowigzujgcym
dla jego ustalenia.
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Zatacznik nr |

Wykaz stanowisk pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace, maksymalny poziom

wynagrodzenia, stawki dodatku funkeyjnego

maksymalny Maksymalny | wyksztalce | staz pracy
Ip stanowisko poziom poziom nie (w latach)
wynagrodzenia dodatku oraz
funkcyjnego | umiejetnos
ci
zawodowe
Stanowiska kierownicze urzednicze
1 Sekretarz Gminy XVII - XX 7 wyzsze <)
2 Kierownik XVI - XVIII 5 Wedtug odrgbnych
Urze¢du Stanu Cywilnego przepiséw
Stanowiska urzednicze
3 Inspektor XII - XVI - wyzsze 5
4 Informatyk urzedu XII - XV wyzsze 4
Podinspektor X - XIII - WYyZsze
srednie 3
5 Ksiggowy [X — XIII - $rednie 3
6 Zastgpca Kierownika USC XIIT - XVI - wyzsze Bl
7 Referent IX - XII - srednie 2
8 Mlodszy referent VIIT - X - srednie -
Stanowiska pomocnicze
Pracownik I1 stopnia
wykonujacy zadania w ramach XII - XIII - wyzsze 3
robot  publicznych lub  prac
9 interwencyjnych XI - XII - wyzsze -
Pracownik I stopnia wykonujacy
zadania w  ramach  robot X - XI - Srednie 3
10 | publicznych lub prac
interwencyjnych VIIT - X
- $rednie -
Stanowiska obslugi
11 | Kierowca autobusu | X —XI ] - wg odrebnych




przepisow

12 | Konserwator VIII - X zasadnicze

zawodowe

12 | Robotnik gospodarczy V - VIII podstawo
we

13 | Sprzataczka II - VI podstawo
we

Opiekun dzieci i mlodziezy (w I-111 podstawo
14 | czasie przewozu do i ze szkoly) we

w
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Zalacznik nr 2

Tabela maksymalnych miesi¢gcznych stawek wynagrodzenia zasadniczego

Kategoria Maksymalna
zaszeregowania kwota w zl.

| 2500
11 2600
I11 2700
v 2800
\Y 2900
VI 3000
VII 3200
VIII 3400
X 3400
X 3800
XI 4200
XII 4600
XIII 4900
X1V 5200
XV 5500
XVI 5800
XVII 6100
XVIII 6300
XIX 6500
XX 6700
XXI 6900
XXII 7000

w
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Zalacznik nr 3

Tabela dodatku funkcyjnego dla pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na podstawie
umowy o prace

Grupa dod. | Procent najnizszego
funkcyjnego | wynagr. zasadniczego |

1 do 40

2 do 60

3 do 80

4 do 100

5 do 120

6 do 140

7 do 160
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Zalacznik nr 4

REGULAMIN
Przyznawania premii pracownikom zatrudnionym na stanowiskach obstugi
w Urzgdzie Gminy w Ostréwku

§1. Pracownik nabywa prawo do premii po efektywnym przepracowaniu petnego miesigca
oraz sumiennym i starannym wykonaniu ustalonych zadan premiowych, a w szczegdlnosci
poprzez:

1) terminowe i jakosciowe wykonanie zadan stuzbowych wynikajacych z zakresu
czynnosci lub polecenia stuzbowego,
2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy,
3) przestrzeganie przepisow i zasad bhp i p.poz.,
4) ochrong mienia zakladowego i uzywanie go zgodnie z przeznaczeniem,
5) poszanowanie i zabezpieczenie majatku na stanowisku pracy,
6) samodzielnos¢ dziatania,
7) wydajnos¢ i operatywnos¢ w pracy.
§2. Premii nie przyznaje si¢ pracownikowi, ktéry:
1) opuscit bez usprawiedliwienia choéby jeden dzien pracy,
2) samowolnie opuscil stanowisko pracy,
3) spozywat alkohol w pracy lub przystapil do pracy po jego spozyciu,
4) otrzymal kar¢ upomnienia lub nagany.
5) narazit pracodawce na straty materialne.

§3. Premig ustala si¢ w wysokosci do 20% wynagrodzenia zasadniczego. W szczegolnie
uzasadnionych przypadkach /wykonywanie pracy wykraczajacej poza obowiazki wynikajace
z zakresu czynnosci/ Wojt Gminy moze zwigkszy¢ wysokos¢ premii do 50% wynagrodzenia
zasadniczego.

§4. Premig za dany miesigc przyznaje Wojt Gminy na wniosek pracownikow
odpowiedzialnych za grupe osob uprawnionych do otrzymania premii.

§5. Wniosek premiowy sklada si¢ do Wéjta Gminy w terminie do 25 miesigca, za ktory
premia ma by¢ przyznana.

§6. Premia wyplacana jest wraz z wyplata wynagrodzenia za dany miesigc.

§7. Od decyzji w sprawie wysokosci przyznanej premii lub jej nie przyznaniu odwolanie nie
przystuguje.
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Zalacznik nr 5

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z obowigzujacym Regulaminem
Wynagradzania w Urzedzie Gminy w Ostrowku

O LD T RRRRRRNL : | ; IR I.
(imig i nazwisko pracownika) (miejscowosé, data wypelnienia)

Oswiadczam, ze zostalem(lam) zapoznany(a) z Regulaminem Wynagradzania
pracownikow Urzedu Gminy w Ostrowku.

(podpis pracownika)




