ZARZADZENIE Nr 252/2019
Woéjta Gminy Ostréda
z dnia 16 grudnia 2019 .
w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw zatrudnionych

w Urzedzie Gminy Ostréda
Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) w zwigzku z art. 77% § 6 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 z p6zn. zm.); Wéjt Gminy Ostréda zarzadza, co nastepuje:
§ 1. Wprowadza sie Regulamin wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Ostréda, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.
§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 7/2019 Wéjta Gminy Ostroda z dnia 11 stycznia 2019 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy Ostroda.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Ostréda oraz Stanowisku ds. Kadr.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw, przez wytozenie na Stanowisku ds. Kadr oraz publikacje w Biuletynie Informacji

Publicznej Urzedu Gminy Ostroda.

Wojt
Bogustaw Fijas



Zalacznik do zarzgdzenia Nr 252/2019
Wjta Gminy Ostroda
z dnia 16 grudnia 2019r.
Regulamin wynagradzania pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Ostréda
Postanowienia ogolne
§1
Regulamin wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Ostréda, zwany dalej
.,Regulaminem”, okre$la w szczegdlnosci:
1) wymagania kwalifikacyjne pracownikow,
2) szczegdtowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego,
3) warunki przyznawania oraz warunki i sposoéb wyptacania premii i nagrdd innych niz nagroda
jubileuszowa,
4) warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego.
§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Gminy Ostroda,
2) pracownikach - rozumie sie przez to wszystkie osoby zatrudnione w Urzedzie Gminy Ostroda
na podstawie umowy o prace, bez wzgledu na rodzaj umowy o prace i wymiar czasu pracy,
3) ustawie - rozumie sie przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych,
4) rozporzgdzeniu - rozumie sie przez to rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych,
5) kierowniku urzedu - rozumie sie przez to Wojta Gminy Ostrdda,
6) najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym - rozumie sie przez to kwote minimalnego
miesiecznego poziomu wynagrodzenia zasadniczego w | kategorii zaszeregowania, podang w
tabeli | okreslonej w zatgczniku nr 3 do rozporzadzenia.
§3
1. Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w petnym wymiarze czasu pracy nie moze by¢
nizsze od wynagrodzenia ustalonego zgodnie z ustawg z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o
minimalnym wynagrodzeniu za prace.
2. Pracownikowi zatrudnionemu w niepetnym wymiarze czasu pracy przystuguje
wynagrodzenie zasadnicze i inne sktadniki wynagrodzenia w wysokosci proporcjonalnej do
wymiaru czasu okreslonego w umowie. Wysoko$¢ minimalnego wynagrodzenia takiego
pracownika ustala sie w kwocie proporcjonalnej do liczby godzin pracy przypadajgcej do
przepracowania przez pracownika w danym miesigcu, biorgc za podstawe wysokosé

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 poszczegdélnych
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 pracownikéw 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 rozporzgdzeniem,
2) dodatkowe wynagrodzenie roczne, zgodnie z ustawg z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowe;j,
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. 0 szczegolnych zasadach rozwigzywania z
pracownikami stosunkow pracy z przyczyn niedotyczgcych pracownikow.
3. Wynagrodzenie wyptacane jest co miesigc z dotu, w dniu 28 kazdego miesigca, a jezeli ten
dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajgcym. Wyptata
wynagrodzenia dokonywana jest na wskazany przez pracownika rachunek pfatniczy, chyba ze
pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia do rgk

wiasnych”

Dodatek funkcyjny
§6

1. Dodatek funkcyjny przystuguje na stanowiskach:

1) Sekretarza Gminy,

2) Zastepcy Skarbnika,



3) Gtéwnego Specijalisty,
4) Geodety Gminnego,
5) Radcy Prawnego,
6) Audytora Wewnetrznego,
7) pracownikom zatrudnionym na stanowisku zwigzanym z kierowaniem zespotem liczgcym co
najmniej 2 osoby.
2. Wysoko$¢ dodatku zwigzanego z kierowaniem zespotem osob uzalezniona jest od wielko$ci
zespotu oraz réznorodnosci zadan realizowanych przez osobe na stanowisku zwigzanym z
kierowaniem zespotem.
3. Dodatek funkcyjny wyptacany jest razem z wynagrodzeniem zasadniczym.
4. Okreslenie wysokosci dodatku funkcyjnego zawiera zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
5. Dodatek funkcyjny wyptacany jest w petnej wysokosci za okres nieobecnosci 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.
6. Decyzje o ustaleniu wysokosci dodatku funkcyjnego podejmuje kierownik urzedu.
Dodatek specjalny

§7
1. Dodatek specjalny moze byC¢ przyznany pracownikowi z tytutu okresowego zwigkszenia
obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan.
2. Dodatek, o ktérym mowa w ust. 1, moze by¢ przyznany na czas realizacji zwiekszonego zakresu
obowigzkéw lub powierzenia dodatkowych zadan.
3. Dodatek, o ktéorym mowa w ust. 1, przystuguje w wysokosci od 1% do 40% wynagrodzenia
zasadniczego, a jego wysokos$¢ uzalezniona jest od zakresu obowigzkdéw oraz stopnia ztozonoéci lub
odpowiedzialnosci powierzonych zadan dodatkowych.
4. Dodatek specjalny wyptacany jest razem z wynagrodzeniem zasadniczym.
5. Dodatek specjalny jest wyptacany w petnej wysokosci za okres nieobecnosci 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 przepisdow wykonawczych. W razie nieobecnosci spowodowanej innymi
okolicznosciami - jest proporcjonalnie zmniejszany do liczby godzin tej nieobecnosci.
6. Decyzje o przyznaniu dodatku specjalnego podejmuje kierownik urzedu, z wtasnej inicjatywy lub
na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika.

Nagroda

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

2. Wysokos¢ odpisu okresla sie corocznie w budzecie gminy.



3. Zfunduszu nagrod przyznawane sg nagrody:
1) za szczegolne osiggniecia w pracy zawodowej,
2) za wykonywanie dodatkowych zadan, wykraczajacych poza zakres podstawowych obowigzkéw

wynikajgcych z umowy o prace, za ktére pracownik nie otrzymuje dodatku specjalnego,
3) Wojta, ktére sg przyznawane pracownikom dwa razy do roku, w maju i grudniu.
4. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody sktada sie do akt osobowych pracownika.

Premia
§9
1. Premie przyznaje sie pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych i obstugi.
2. Wysokos¢ premii moze by¢ ustalona w granicach od 1% do 40% wynagrodzenia zasadniczego.
3. Whniosek premiowy sktada do kierownika urzedu bezposredni przetozony pracownika.
4. Premia wyptacana jest razem z wynagrodzeniem zasadniczym.
5. Przyznanie indywidualnej premii nastepuje w razie koniecznosci zastepstwa w zwigzku z
chorobg, urlopem i inng nieobecnoscig zastepowanego pracownika lub koniecznoscig wykonywania
dodatkowej pracy przez pracownika, wynikajgca z dodatkowych zadan organizacyjnych.
Awans
§10

1. Pracownik samorzadowy, ktéry wykazuje inicjatywe w pracy i sumiennie wykonuje swoje
obowigzki, moze zosta¢ przeniesiony na wyzsze stanowisko (awans wewnetrzny).
2. Awans wewnetrzny moze zosta¢ dokonany jedynie w ramach tej samej grupy stanowisk, to jest
stanowisk urzedniczych, pomocniczych i obstugi.
3. Awans wewnetrzny moze nastgpi¢ w wyniku pozytywnej oceny dotychczasowej pracy i
predyspozycji pracownika, przy dodatkowym spetnianiu wymogdéw okreslonych w obowigzujgcych
przepisach prawa.
4. Podwyzszenie wynagrodzenia na danym stanowisku powinno mie¢ charakter motywacyjny i
moze zachodzi¢ w szczegdlnosci w zwigzku z:
1) pozytywng oceng okresowg pracownika,
2) znacznym zwiekszeniem zakresu obowigzkow i odpowiedzialnosci,
3) zakonczeniem umowy i zwarciem kolejnej,
4) podniesieniem kwalifikacji zawodowych przez pracownika.
5. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 i ust. 4, dokonuje kierownik urzedu w ramach posiadanych
mozliwosci etatowych oraz srodkéw na wynagrodzenia:
1) z wilasnej inicjatywy,
2) w stosunku do kandydatow wskazanych w formie pisemnej przez kierownikow referatow i
zaopiniowanych przez Zastepce Wajta lub Sekretarza Gminy, a w przypadku kierownikéw referatow i
samodzielnych stanowisk - wskazanych i zaopiniowanych przez Zastepce Wdjta lub Sekretarza

Gminy.



Praca w porze nocnej

§ 11
Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia za kazdg
godzine pracy w porze nocnej w wysokos$ci 20% stawki godzinowej wynagrodzenia zasadniczego,
nie nizej jednak od dodatku ustalonego na podstawie art. 151°§1 Kodeksu Pracy.

Postanowienia koncowe

§12
Kazdy nowozatrudniony pracownik przed przystgpieniem do pracy zostaje zapoznany z niniejszym
regulaminem, co potwierdza w pisemnym oswiadczeniu, ktore jest wigczone do akt osobowych.

§13
W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie inne przepisy

powszechnie obowigzujgce.



do regulaminu wynagradzania

Zalacznik nr 1

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

Maksymalna

Wymagania kwalifikacyjne

Kategoria stawka
Lp. Stanowisko zaszer_ego dodatku wyksz!;a.lceme' (?raz staz pracy
wana i ¢ nkcyjnego umiejetnosci w latach
zawodowe
1. Sekretarz gminy XVII 6 wyzsze 4
wyzsze lub
2. |Zastepca Skarbnika gminy| XV 5 ekonomiczne 3
podyplomowe
wedfug odrebnych przepisow
3. Audytor Wewnetrzny XV 5
4. Kierownik referatu Xl 4 wyzsze? 4
5. Gtéwny Specjalista XII 2 wyzsze 4
3
6. Inspektor XIi 5
7. Podinspektor X 3
8. Starszy informatyk Xl wyzsze Y 3
9. Informatyk X
y $rednie ? 3
10. Referent IX $rednie? 2
11. Mtodszy referent VI $rednie 2 -
Pracownik Il stopnia
12 wykonujgcy zadania w Xl wyzsze® 3
" [ramach robot publicznych i Xl wyzsze" -
prac interwencyjnych




s s, | x e |
13. - . . IX $rednie? 2
ramach robét publicznych i - . 2)
. ) Vil Srednie
prac interwencyjnych
14. Konserwator VI zasadnicze ? -
Komendant Gminny
15. Ochrony Xlil wyzsze" 4
Przeciwpozarowej

16. | Robotnik gospodarczy \Y; podstawowe? -
17. Dozorca \Y; podstawowe? -
18. Sprzataczka 1] podstawowe? -
19. Geodeta Gminny Xl 1 wedtug odrebnych przepiséw
20. Radca Prawny Xl 3 wedtug odrebnych przepiséw
21. Sekretarka IX $rednie? -

- . Srednie? -
22. | Pomoc administracyjna 1 srednie

Administrator
23. |Bezpieczenstwa Informacji Xl wedtug odrebnych przepiséw
(inspektor ochrony danych)

Y Wyksztatcenie wyzsze - rozumie sie przez to studia wyzsze w rozumieniu ustawy z dnia 27 lipca
2005 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym o odpowiednim kierunku umozliwiajgcym wykonywanie
zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk
urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.

2 Wyksztatcenie $rednie - rozumie sie przez to wyksztatcenie $rednie lub $rednie branzowe, w


https://sip.lex.pl/%23/document/17215286?cm=DOCUMENT

rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe o odpowiednim profilu
umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych
stosownie do opisu stanowiska.

Y Wyksztatcenie zasadnicze - rozumie sie przez to wyksztatcenie zasadnicze branzowe lub
zasadnicze zawodowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oSwiatowe, 0
odpowiednim profilu umozliwiajagcym wykonywanie zadan na stanowisku.

2 Wyksztalcenie podstawowe - rozumie sie przez to wyksztatcenie podstawowe, w rozumieniu
ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe, a takze umiejetnos¢ wykonywania czynnosci na

stanowisku.


https://sip.lex.pl/%23/document/18558680?cm=DOCUMENT
https://sip.lex.pl/%23/document/18558680?cm=DOCUMENT
https://sip.lex.pl/%23/document/18558680?cm=DOCUMENT

Zatacznik nr 2

do regulaminu wynagradzania

TABELA MAKSYMALNEGO POZIOMU WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

Kategoria Maksymalna kwota (w
zaszeregowania ztotych)
[ 2.700,00
. 3.200,00
1 3.800,00
v 3.900,00
V 4.000,00
VI 4.100,00
Vi 4.200,00
Vi 4.600,00
IX 5.000,00
X 5.500,00
Xl 6.000,00
Xl 6.200,00
X 6.500,00
XV 6.700,00
XV 6.900,00
XVI 7.000,00
XVl 7.100,00
XVIII 7.200,00
XIX 7.300,00
XX 7.400,00
XXI 7.500,00
XXII 7.700,00




Zalacznik nr 3
do regulaminu wynagradzania
TABELA
STAWKI| DODATKOW FUNKCYJNYCH

Wysokos¢ dodatku
funkcyjnego (procent
najnizszego
wynagrodzenia
zasadniczego)

Stawka dodatku
funkcyjnego

1 do 50
2 do 70
3 do 90
4 do 110
5 do 120

6 do 160




