ZARZADZENIE Nr 21B/2013
Woéjta Gminy Ostréda

z dnia 1l marca 2013 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw zatrudnionych

w Urzedzie Gminy Ostroda

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458, z p6zn. zm.) oraz rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
(Dz.U. z 2009 r. Nr 50, poz. 398, z pdzn. zm.); Woéjt Gminy Ostréda zarzadza, co
nastepuje:

§1
Wprowadza sie Regulamin wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Ostroda, stanowigcy zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Traci moc Regulamin wynagradzania dla pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Ostroda, wprowadzony Zarzadzeniem Nr 38/10 Wojta Gminy Ostroda z dnia 6 kwietnia 2010
r., zmieniony Zarzgdzeniem Nr 119/10 Wéjta Gminy Ostrdéda z dnia 18 pazdziernika 2010 r.,
Zarzadzeniem Nr 23/11 Wdéjta Gminy Ostréda z dnia 15 marca 2011 r., Zarzagdzeniem Nr
146/11 Wéjta Gminy Ostroda z dnia 22 grudnia 2011 r. oraz Zarzadzeniem Nr 126/12 Wajta
Gminy Ostréda z dnia 19 listopada 2012 r.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Ostréoda oraz Stanowisku ds.
Kadr.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Ostréda.

Wjt Gminy Ostroda
Bogustaw Fijas



Zatqcznik do Zarzqdzenia Nr 21B/2013
Wéjta Gminy Ostrdda
z dnia 1 marca 2013 r.

Regulamin wynagradzania pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Ostréda

Postanowienia ogélne

§1
1. Regulamin wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Ostréda, zwany
dalej ,,Regulaminem”, okresla warunki i zasady wynagradzania za prace pracownikow
zatrudnionych na podstawie umowy o prace oraz przyznawania innych skfadnikéw
wynagradzania, Swiadczen, premii, nagrdod i dodatkéw zwigzanych z praca.
2. Regulamin wynagradzania pracownikéw okresla w szczegdlnosci:
1/ wymagania kwalifikacyjne pracownikow,
2/ szczegétowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego,
3/ warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyptacania premii i nagréd innych niz
nagroda jubileuszowa,
4/ warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1/ urzedzie — rozumie sie przez to Urzagd Gminy Ostrdda,

2/ pracownikach — rozumie sie przez to wszystkie osoby zatrudnione w Urzedzie Gminy
Ostréda na podstawie umowy o prace, bez wzgledu na rodzaj umowy o prace i wymiar
Czasu pracy,

3/ ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U Nr 223, poz. 1458, z pézn. zm.),

4/ rozporzadzeniu — rozumie sie przez to rozporzadzenie Rady Ministréow z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz.U Nr 50, poz. 398,
z péin.zm.),

5/ kierowniku urzedu — rozumie sie przez to Wéjta Gminy Ostrdda,

6/ najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym — rozumie sie stawke minimalnego
wynagrodzenia zasadniczego, okreslonego w | kategorii zaszeregowania zatgcznika nr 1
do rozporzadzenia.

§3

1. Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w petnym wymiarze czasu pracy nie moze
by¢ nizsze od wynagrodzenia ustalonego zgodnie z ustawg z dnia 10 pazdziernika 2002 r.
o minimalnym wynagrodzeniu za prace (Dz.U Nr 200, poz. 1679, z pdzn. zm.).

2. Pracownikowi zatrudnionemu w niepetnym wymiarze czasu pracy przystuguje
wynagrodzenie zasadnicze i inne skfadniki wynagrodzenia w wysokosci proporcjonalnej
do wymiaru czasu okreslonego w umowie. Wysokos¢ minimalnego wynagrodzenia
takiego pracownika ustala sie w kwocie proporcjonalnej do liczby godzin pracy



przypadajacej do przepracowania przez pracownika w danym miesigcu, biorgc za
podstawe wysokos$¢ minimalnego wynagrodzenia, ustalonego na podstawie ustawy z dnia
10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace.

Wymagania kwalifikacyjne

§4
1. Wymagania kwalifikacyjne pracownikow niezbedne do wykonywania pracy na
poszczegdlnych stanowiskach okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
2. Maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego okresla zatgcznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.

Zasady wynagradzania za prace

§5
1. Miesieczne wynagrodzenie pracownikdw moze obejmowac:

1) wynagrodzenie zasadnicze,

2) dodatek za wieloletnig prace, zgodnie z ustawg i rozporzgdzeniem,

3) premie, zgodnie z § 9 regulaminu,

4) dodatek funkcyjny, zgodnie z § 6 regulaminu,

5) dodatek specjalny, zgodnie z § 7 regulaminu,

6) nagrode z funduszu nagréd, zgodnie z § 8 regulaminu,

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

8) wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych, zgodnie z ustawg i kodeksem
pracy,

2. Pracownikowi przystuguje:

1) nagroda jubileuszowa, zgodnie z ustawg i rozporzadzeniem,

2) dodatkowe wynagrodzenie roczne, zgodnie z ustawg z dnia 12 grudnia 1997 r. o
dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej
(Dz.U nr 160, poz. 1080, z pézn. zm.)

3) jednorazowa odprawa pieniezna w zwigzku z przejSciem na emeryture lub rente,
zgodnie z ustawg i rozporzgdzeniem,

4) odprawa pieniezna w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn
niedotyczgcych pracownikéw, zgodnie z ustawg z dnia 13 marca 2003 r. o
szczegblnych zasadach rozwigzywania z pracownikami stosunkdéw pracy z przyczyn
niedotyczgcych pracownikéw (Dz.U nr 90 poz. 844, z pézn. zm.).

Dodatek funkcyjny

§6
1. Dodatek funkcyjny przystuguje Sekretarzowi, Zastepcy Skarbnika, Gtdwnemu Specjaliscie,



Geodecie Gminnemu, Radcy Prawnemu, Doradcom oraz pracownikom zatrudnionym na
stanowisku zwigzanym z kierowaniem zespotem liczagcym co najmniej 2 osoby.

. Wysoko$¢ dodatku zwigzanego z kierowaniem zespotem o0sob uzalezniona jest od

wielkos$ci zespotu oraz réznorodnosci zadan realizowanych przez osobe na stanowisku
zwigzanym z kierowaniem zespotem.

. Dodatek funkcyjny wyptacany jest razem z wynagrodzeniem zasadniczym.
. Wykaz stanowisk oraz okreslenie wysokosci przystugujgcego dodatku funkcyjnego okresla

zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

. Dodatek funkcyjny wyptacany jest w petnej wysokosci za okres nieobecnosci w pracy

spowodowane] urlopem wypoczynkowym, niezdolno$cia do pracy wywotang chorobg
oraz korzystaniem ze zwolnien od pracy, ktérych pracodawca ma obowigzek udzieli¢ na
podstawie kodeksu pracy i jego przepisow wykonawczych. W razie nieobecnosci
spowodowanej innymi okolicznosciami — jest proporcjonalnie zmniejszany do liczby
godzin tej nieobecnosci.

. Decyzje o ustaleniu wysokosci dodatku funkcyjnego podejmuje kierownik urzedu.

Dodatek specjalny

§7

. Dodatek specjalny moze byé przyznany pracownikowi z tytutu okresowego zwiekszenia

obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan o wysokim stopniu
ztozonosci lub odpowiedzialnosci.

. Dodatek, o ktérym mowa w ust. 1, moze by¢ przyznany na czas realizacji zwiekszonego

zakresu obowigzkéw lub powierzenia dodatkowych zadan, nie dtuiszy niz rok;
w indywidualnych przypadkach takze na czas nieokreslony.

. Dodatek, o ktéorym mowa w ust. 1, przystuguje w wysokosci od 1% do 40% wynagrodzenia

zasadniczego, a jego wysokos¢ uzalezniona jest od zakresu obowigzkdw oraz stopnia
ztozonosci lub odpowiedzialnos$ci powierzonych zadan dodatkowych.

4. Dodatek specjalny wyptacany jest razem z wynagrodzeniem zasadniczym.

N

. Dodatek specjalny nie przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach

pomocniczych i obstugi.

. Dodatek specjalny jest wyptacany w petnej wysokosci za okres nieobecnos$ci w pracy

spowodowanej urlopem wypoczynkowym, niezdolnoscig do pracy wywotang chorobg
oraz korzystaniem ze zwolnien od pracy, ktérych pracodawca ma obowigzek udzieli¢ na
podstawie kodeksu pracy i jego przepisow wykonawczych. W razie nieobecnosci
spowodowanej innymi okolicznosciami — jest proporcjonalnie zmniejszany do liczby
godzin tej nieobecnosci.

Decyzje o przyznaniu dodatku specjalnego podejmuje kierownik urzedu.



Nagroda

§8
. Roczny fundusz nagréd tworzy sie w wysokosci od 5% do 10% planowanego na dany rok
kalendarzowy funduszu wynagrodzen pracownikdow.

2. Wysoko$¢ odpisu okresla sie corocznie w budzecie gminy.

. Fundusz nagrdéd przyznawany jest na nagrody:

1/ za szczegdlne osiggniecia w pracy zawodowej,

2/ za wykonywanie dodatkowych zadan, wykraczajacych poza zakres podstawowych
obowigzkdéw wynikajacych z umowy o prace, za ktére pracownik nie otrzymuje
dodatku specjalnego,

3/ Waijta, ktdre sg przyznawane pracownikom dwa razy do roku, w maju i grudniu.

. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody sktada sie do akt osobowych pracownika.

Premia

§9

. Premie przyznaje sie pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych i
obstugi.

. Wysoko$¢ premii moze by¢ ustalona w granicach od 1% do 40% wynagrodzenia
zasadniczego.

. Wniosek premiowy sktada do kierownika urzedu bezposredni przetozony pracownika.

4. Premia wyptacana jest razem z wynagrodzeniem zasadniczym.

. Przyznanie indywidualnej premii nastepuje:

1) w ramach posiadanego funduszu premiowego,

2) w razie koniecznosci zastepstwa w zwigzku z chorobg, urlopem i inng nieobecnoscia
zastepowanego pracownika lub koniecznoscia wykonywania dodatkowej pracy przez
pracownika, wynikajgca z dodatkowych zadan organizacyjnych.

Awans

§10

. Pracownik samorzgdowy, ktéry wykazuje inicjatywe w pracy i sumiennie wykonuje
swoje obowigzki, moze zostac przeniesiony na wyzsze stanowisko (awans wewnetrzny).

. Awansowanie pracownika na wyzsze stanowisko, w tym na stanowisko kierownicze, moze
nastgpi¢ w wyniku pozytywnej oceny dotychczasowej pracy i predyspozycji pracownika,
przy dodatkowym spetnianiu wymogow okreslonych w ustawach.

. Indywidualne przeszeregowanie pracownika (podwyziszenie wynagrodzenia na danym
stanowisku) powinno mie¢ charakter motywacyjny i moze zachodzi¢ w szczegdlnosci w
zwigzku z:

1) pozytywna oceng okresowg pracownika,
2/ znacznym zwiekszeniem zakresu obowigzkdéw i odpowiedzialnosci,



3/ zakoniczeniem umowy i zwarciem kolejne;j,

4/ podniesieniem kwalifikacji zawodowych zwigzanych z wyksztatceniem i wykonywang
praca.

. Indywidualne przeszeregowanie, o ktérym mowa w ust. 3, moze wigza¢ sie ze

zwiekszeniem wynagrodzenia do 20% najnizszego wynagrodzenia w aktualnej grupie
zaszeregowania.

. Awansu i przeszeregowania dokonuje sie w ramach posiadanych przez pracodawce
mozliwosci etatowych oraz srodkdéw na wynagrodzenia.

. Przeszeregowann i awansdw pracownikdw dokonuje kierownik urzedu, sposrod
kandydatéw wskazanych w formie pisemnej przez kierownikdw referatéw i
zaopiniowanych przez Sekretarza Gminy, a w przypadku kierownikow referatéw i
samodzielnych stanowisk — wskazanych i zaopiniowanych przez Sekretarza Gminy.

. Kierownik urzedu z wiasnej inicjatywy moze dokona¢ awansowania lub indywidualnego
przeszeregowania pracownika w kazdym czasie.

. Indywidualne awansowanie, przeszeregowanie i podwyzszenie wynagrodzenia w
przypadku danego pracownika moze by¢ dokonywane nie czesciej niz raz w roku.



Zatacznik nr 1
do regulaminu wynagradzania

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

Wymagania kwalifikacyjne

Lp. Stanowisko Kategoria ) wyksztatcenie oraz .
zaszeregowania .. , . staz pracy
umiejetnosci
w latach
zawodowe
art.5 ust.2 ustawy
1. | Sekretarz gminy XVl wyzsze o pracownikach
samorzadowych
. wyzsze ekonomiczne

2. Zas.tepca Skarbnika XV lub podyplomowe 3

gminy )
ekonomiczne

3. | Kierownik referatu Xl wyzszel) 4

4. | Gtéwny Specjalista Xl wyisze 4

5. | Inspektor Xl wyiszel) 3

6. | Podinspektor X wyzsze i _

’ P érednie ? 3
7 Informatyk X wyzsze i _
’ ¥ érednie ? 3

8. | Referent IX érednie? 2

9. | Mitodszy referent Vil érednie ? -
Pracownik Il stopnia Xl wyzsze 3
wykonujacy zadania

10. | wramach prac
interwencyjnych i Xl wyzsze -
robét publicznych
Pracownik | stopnia X Srednie 3
wykonujacy zadania

11. | wramach prac IX Srednie 2
interwencyjnych i
robét publicznych Vil Srednie -




Opiekun dzieci

 mitodzies i
12. 'm odz!ezy I podstawowe3)

(w czasie przewozu

do i ze szkoty)
13. | Konserwator Vil zasadnlcze4) )

zawodowe

Komendant
14. | Gminny Ochrony Xl wyiszel) 4

Przeciwpozarowej

R ik
15. obotni Vv podstawowe3) -

gospodarczy
16. | Dozorca v podstawowe3) -
17. | Sprzataczka 1l podstawowe” -
18. | Geodeta Gminny Xl wedtug odrebnych przepisow
19. | Radca Prawny X wedtug odrebnych przepisow
20. | Goniec Il $rednie -
21. | Sekretarka IX $rednie -
22. | Doradca XV wyisze 5
23. | Asystent Xl $rednie -

1 . . .. . ;. TR . , .
) Wyisze odpowiedniej specjalnoéci umozliwiajagce wykonywanie zadan na stanowisku, a w

odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych, na ktérych stosunek
pracy nawigzano na podstawie umowy o prace, a takze wymagania okreslone w ustawie stosownie
do opisu stanowiska.

2 Srednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajace wykonanie zadari na stanowisku, a w
odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu
stanowiska.

%) podstawowe oraz umiejetnosé wykonywania czynnosci.

# Zasadnicze zawodowe umozliwiajace wykonanie zadan na stanowisku.



Zatacznik nr 2
do regulaminu wynagradzania

TABELA MAKSYMALNYCH MIESIECZNYCH KWOT
WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

Kategoria Maksymalna kwota
zaszeregowania (w ztotych)

I 2.000,00

Il 2.200,00
1l 2.400,00
\Y 2.600,00
\" 2.800,00
VI 3.000,00
Vil 3.200,00
VI 3.300,00
IX 3.400,00
X 3.600,00
Xl 3.900,00
Xl 4.500,00
X 5.200,00
XV 5.500,00
XV 5.700,00
XVI 6.200,00
XVII 6.700,00
XVII 7.000,00
XIX 7.200,00
XX 7.300,00
XXI 7.500,00
XXl 7.700,00




Zatacznik nr 3
do regulaminu wynagradzania

TABELA WYSOKOSCI DODATKOW FUNKCYJNYCH
NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH

Stanowisko

Wysokos¢ dodatku
funkcyjnego
(procent najnizszego
wynagrodzenia
zasadniczego)

Sekretarz Gminy do 160
Zastepca Skarbnika do 140
Kierownik Referatu do 110
Gtéwny Specjalista do 60
Geodeta Gminny do 50
Radca Prawny do 120

Doradca

do 140




