Zarzadzenie Nr 4/2009
Wojta Gminy Olszéwka
z dnia 1 czerwca 2009 roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu wynagradzania dla pracownikéw
samorzadowych w Urzedzie Gminy w Olszéwce

Na podstawie art. 39 ust. 11 2 i art. 58 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r Nr 223, poz. 1458) w zw. z
art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2001 r., nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.), Wojt Gminy Olszéwka zarzadza, co
nastepuje:

Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy w Olszowce

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY w OLSZOWCE

Rozdziat I. POSTANOWIENIA WSTEPNE

81

1. Regulamin wynagradzania, pracownikéw Urzedu Gminy w Olszowce
zwany dalej regulaminem okresla:

a) wymagania kwalifikacyjne pracownikow,

b) szczegblowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom

wynagrodzenia zasadniczego,

c) warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyplacania premii i nagréd
innych niz nagroda jubileuszowa,

d) warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego.

2. Regulamin obowiazuje pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy
o prace.

3. Regulamin obowiazuje pracownikéw zatrudnionych na podstawie

powolania w zakresie § 8.

§ 2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy - rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Olszéwce,

2) kierowniku urzedu - rozumie sie przez to Wojta Gminy lub osobe, ktorg
wojt upowaznit do wykonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy w swoim imieniu,

3) pracowniku - rozumie si¢ przez to osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy

w Olszéwce na podstawie umowy o prace,

4) wynagrodzeniu zasadniczym- rozumie si¢ przez to wynagrodzenie
wynikajace z indywidualnie przyznanej danemu pracownikowi w umowie
o prace stawki i kategorii miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego,

5) ustawie - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458),
6) rozporzadzeniu - rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministrow
z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398).



Rozdziat IT WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

83

Wykaz stanowisk pracowniczych, szczegotowe wymagania kwalifikacyjne 1
kategorie zaszeregowania okresla zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

Rozdziat Il SZCZEGOELOWE WARUNKI WYNAGRADZANIA, W TYM

p—a

1.

MAKSYMALNY POZIOM WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO
84

. Pracownikom, odpowiednio do rodzaju pracy i kwalifikacji

wymaganych przy jej wykonaniu, a takze ilo$ci i jakosci swiadczonej
pracy, przysluguja badZz moga przyshugiwaé skladniki wynagrodzenia
okreslone w Regulaminie oraz sktadniki wynagrodzenia przewidziane w
ustawie z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
oraz w ustawie z dnia 12 grudnia 1997r o dodatkowym wynagrodzeniu
rocznym dla pracownikow jednostek sfery budzetowej ( Dz. U. Nr 160,
poz. 1080 z pozn. zm.)

. Pracownikom przyshuguja ponadto inne sktadniki wynagrodzenia,

przewidziane w powszechnie obowigzujacych przepisach prawa pracy
dotyczacych pracownikéw samorzadowych.

85

. Miesieczne wynagrodzenie pracownika wynika z przyznanej mu przez

Pracodawce Kkategorii zaszeregowania i kwoty wynagrodzenia
zasadniczego,

. Tabela miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego jest okreslona

w zalaczniku nr 2 do Regulaminu.

. Tabele stawek dodatku funkcyjnego okresla zatacznik Nr 3

§6

Pracownikowi  przysluguja nastepujace  dodatkowe  skladniki

wynagrodzenia:

a) premia - w przypadkach i na warunkach okreslonych w § 7

b) nagroda inna niz nagroda jubileuszowa- w przypadkach i na warunkach
okreslonych w § 8

c) dodatek funkcyjny — w przypadkach i na warunkach okreslonych w § 9.

d) dodatek specjalny- w przypadkach i na warunkach okreslonych w § 10.

Rozdziat IV WARUNKI PRZYZNAWANIA ORAZ WARUNKI I SPOSOB

WYEACANIA PREMII I NAGROD INNICH NIZ NAGRODA
JUBILEUSZOWA

87

1. Kierownik urzedu przyznaje premie¢ pracownikowi zatrudnionemu na
stanowisku pomocniczym i obstugi, ktérej warunki przyznania i sposob
wyplaty okreslono ponizej.



2.

4.

5.

7.

8.

Pracownik nabywa prawo do premii po efektywnym przepracowaniu

pelnego miesiaca oraz sumiennym i starannym wykonaniu ustalonych

zadan premiowanych, a w szczegolnosci:

a) terminowe i jako$ciowe wykonanie zadan stuzbowych wynikajacych z
zakresu czynnosci lub polecenia stuzbowego,

b) przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

c) przestrzeganie regulaminu pracy,

d) przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych,

e) dbatos¢ o dobro zaktadu pracy, chronienie mienia i uzywania go
zgodnie z przeznaczeniem,

f) poszanowanie i zabezpieczenie majatku na stanowisku pracy,

g) samodzielnos¢ dzialania,

h) dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikow,

i) wydajnos¢ i operatywnoS¢ w pracy.

. Premie przyznaje sie za caly okres mimo nie przepracowania w danym

miesigcu pelnego okresu pracy, jezeli:

a) nieobecno$¢ byla spowodowana szkoleniem lub oddelegowaniem na
kursy obowigzujace na danym stanowisku pracy,

b) nieobecnos$é byta spowodowana chorobg zawodowa lub wypadkiem przy
pracy, badz wypadkiem w drodze do pracy lub z pracy,

c¢) nieobecno$¢ w pracy byla zwigzana z oddelegowaniem do pracy w innej
miejscowosci lub podréza stuzbowsa,.

W przypadkach innej nieobecnosci usprawiedliwionej w pracy niz

ckreslone w ust. 3 premia za okres tej nieobecnosci nie przystuguje.

Pracownik traci prawo do premii miesigcznej w przypadku:

a) nieobecnosci nieusprawiedliwionej w pracy,

b) opuszczenia stanowiska bez usprawiedliwienia,

c) spozywania alkoholu w pracy lub przystapienia do pracy po spozyciu
alkoholu,

d) wyrzadzenia z winy umys$lnej szkody zakladowi pracy,

e) otrzymania kary upomnienia lub nagany,

f) rozwiazania stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika lub
porzucenia pracy.

g) naruszenia innych zasad warunkujacych przyznanie premii.

. Ustalenia i stwierdzenia stopnia wykonania zadan premiowanych

dokonuje kierownik urzedu lub pracownik, ktéry zgodnie z zakresem
obowigzkow stuzbowych ma prawo do nadzorowania i kierowania
podleglymi pracownikami.

Wysoko$¢ premii wynosi do 25% wynagrodzenia zasadniczego i ustalana
jest indywidualnie dla poszczegdlnych pracownikéw w umowie o prace.
Ustalona w umowie o prace wysoko$¢ premii moze zostac zwigkszona do
10% wynagrodzenia zasadniczego pracownika za okres, w ktérym

pracownik wykonywal dodatkowe czynnosci lub za wzorowe wypelnianie
swoich obowigzkow.

. Kierownik urzedu moze dokonaé¢ zmniejszenia premii w uznanej

przez siebie wielkosci lub nie przyznac sie w ogéle za okres, w ktérym
pracownik nie przestrzegal warunkéw okreslonych w ust.2.



10. Kierownik urzedu przed datg wyptaty premii informuje ustnie lub

pisemnie pracownika o zmniejszeniu lub nie

przyznaniu premii za dany miesiac.

11. Pracownikom przystuguje prawo odwolania si¢ od decyzji w sprawie
przyznania premii i okreslenia jej wysokosci do Kierownika urzedu w
terminie 3 dni od daty wyptaty premii.

12. Premie wyptaca sie z dotu za miesiac kalendarzowy w terminie wyplaty

wynagrodzen dla pracownikow.

13. W sprawa nieuregulowanych w ramach przyznawania premii maja

zastosowanie powszechnie obowiazujace przepisy prawa pracy.
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1. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia tworzy sie fundusz
nagréd w wysokosci 3 % planowanego osobowego funduszu plac.

2. Fundusz nagréd moze by¢ podwyzszony przez Kierownika urzedu w
ramach posiadanych §rodkéw na wynagrodzenia osobowe.

3. Decyzje o przyznaniu nagrody podejmuje Wo6jt na wniosek bezposredniego
przelozonego pracownika lub z wlasnej inicjatywy.

4. Nagrody uznaniowe moga by¢ wypltacane w miare posiadanych na ten cel
srodkow finansowych.

5. Kierownik urzedu podejmie decyzje o przyznaniu nagrody i ustali jej
wysokosé po dokonaniu oceny pracy pracownika biorac przy tym pod
uwage m.in:

a) szczegoblne osiagniecia w pracy zawodowej,

b) wykonywanie doraznych, waznych i pilnych zadan,

c) wykonywanie dodatkowych zadan wykraczajacych poza obowiazki
wynikajace z umowy o pracy,

d) wzorowe wypelnianie obowigzkéw stuzbowych,

e) inicjatywe i samodzielno$¢ w stosowaniu rozwiazan usprawniajacych
realizacje powierzonych zadan,

f) systematyczne i efektywne podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

g) sumienne wykonywanie obowiazkéw pracowniczych,

h) przestrzeganie dyscypliny pracy,

i) dyspozycyjnosc,

j) zatrudnienie w Urzedzie przez okres co najmniej 6 miesiecy.

6. Pracownik, na ktérego nalozono kare porzadkowa w okresie ostatnich 12
miesiecy poprzedzajacych okres ustalania prawa do nagrody uznaniowej,
traci prawo do tej nagrody.

7. Zawiadomienie o przyznaniu nagrody wrecza sie pracownikowi oraz sktada
sie do akt osobowych pracownika.

8. Postanowienia § 8 stosuje sie rowniez do pracownikow zatrudnionych na
podstawie powolania.

9. W sprawa nieuregulowanych w ramach przyznawania nagrod maja

zastosowanie powszechnie obowiazujace przepisy prawa pracy.

Rozdzial V. WARUNKI I SPOSOB PRZYZNAWANIA DODATKU
FUNKCYJNEGO I SPECJALNEGO.



8§89

1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach :
a) Sekretarz Gminy,
b) Zastepca Kierownika USC,
- przyshuguje dodatek funkcyjny wg tabeli okreslonej w zataczniku Nr 2.

8§10

1. Z tytutu okresowego zwickszenia zakresu obowiazkéw shuzbowych lub
powierzenia dodatkowych zadan albo ze wzgledu na charakter pracy lub
warunki wykonywania pracy pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek
specjalny.

2. Dodatek specjalny przyznaje si¢ na czas okreslony, a w indywidualnych
przypadkach takze na czas nieokreslony.

3. Postanowienie ust. 1 stosuje sie rowniez do pracownikéw zatrudnionych
na podstawie powolania.

4. Dodatek przyznaje sie w wysokosci nieprzekraczajacej 40 % tacznie
wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego.

5. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach dodatek specjalny moze by¢
przyznany w kwocie wyzszej niz okreslona w ust.4.

Rozdziat VI POSTANOWIENIA KONCOWE
§11

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

§ 12

Sposob i termin wyptaty wynagrodzen okres§lono w regulaminie pracy Urzedu
Gminy w Olszowce.

§13

Kazdy nowo zatrudniony pracownik przed przystapieniem do pracy zostaje
zapoznany z niniejszym regulaminem przez Sekretarza Gminy.

§ 14

Zmiany regulaminu nastepujg w formie zarzadzenia Wojta Gminy.

8§15

Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu wynagradzania sprawuje Sekretarz
Gminy.
8§ 16
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia
podpisania, tj. 2009 r. z moca obowiazujaca od dnia 1 kwietnia
2009 r.

2. Regulamin jest do wgladu dla pracownikéw u Sekretarza Gminy.



Zalgcznik nr 1
do Regulaminu wynagradzania
pracownikéw Urzedu Gminy w Olszéwce

Wykaz stanowisk, wymagan kwalifikacyjnych na poszczegolnych
stanowiskach oraz poziomoéw wynagrodzenia zasadniczego i dodatku

Junkcyjnego
Tabela I
L.p. Stanowiska Kategoria Stawka wymagania kwalifikacyjne
zaszerego dodatku Wyksztalcenie oraz | Staz pracy w
wania funkcyjnego umiejetnosci latach
zawodowe
1 2 3 4 5 6
Kierownicze stanowiska urzednicze
1. Sekretarz gminy |XVII-XIX |7 WYyZSze 4
2. Zastepca XMII-XVI |4 Wyzsze 2 4
kierownika
urzedu stanu
cywilnego
Stanowiska urzednicze
1. Radca prawny XII-XVIII | 6 Wedlug odrebnych przepisow
2. Inspektor XII-XVI |- Wyzsze? 3
3 Podinspektor. X-XIV - Wyzsze? 3
Informatyk Srednie3
4. Referent IX-XI - Srednie? 2
5. Mlodszy referent |VIII-X - Srednie3 -
Stanowiska pomocnicze i obslugi
1. Pracownik II XII-XVI |- Wyzsze 3
stopnia
wykonujacy
zadania w XI-XV - Wyzsze -
ramach robot
publicznych lub
prac
interwencyjnych
2. |Pracownik I X-XIII - Srednie 3
stopnia
wykonujacy IX-XI - Srednie 2
zadania w
ramach robot VIII-X - Srednie -
publicznych lub
prac
interwencyjnych
3. Kierowca VII-VIII | Wedlug odrebnych przepisow
samochodu
osobowego




4. Robotnik V-VII - Podstawowe? -

gospodarczy
5. Wozna V-V - Podstawowe? -
6. Konserwator VIII-IX - Zasadnicze

zawodowe

1) Szczegdlowe wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztalcenia i stazu pracy dla
kierowniczych stanowisk urzedniczych i stanowisk urzedniczych, na ktérych stosunek
pracy nawiazano na podstawie umowy o prace, uwzgledniaja wymagania okreslone w
ustawie, przy czym do stazu pracy wymaganego na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych wlicza sie wykonywanie dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4
pkt.1 ustawy.

2) Wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace 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.

3) Srednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan na
stanowisku, a w doniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk
urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.

4 Podstawowe i umiejetnosé wykonywania czynnosci

5 Zasadnicze zawodowe umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku



Zalagcznik nr 2

do Regulaminu wynagradzania
pracownikéw Urzedu Gminy w Olszéwce

Tabela miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego

Kategoria zaszeregowania | Minimalna kwota w zlotych Maksymalna kwota w

zlotych
1 2 3

[ 1100 1350
11 1120 1400
II1 1140 1460
IV 1160 1530
\% 1180 1600
VI 1200 1750
VII 1250 1900
VIII 1300 2050
IX 1350 2100
X 1400 2250
X1 1450 2400
XII 1500 2550
X111 1600 2700
XIV 1700 2850
XV 1800 3100
XVI 1900 3300
XVII 2000 3500
XVIII 2200 3800
XIX 2400 3900
XX 2600 4100
XXI 2800 4300
XXII 3000 4500




Zatqcznik nr 3
do Regulaminu wynagradzania
pracownikéw Urzedu Gminy w Olszéwce

Tabela stawek dodatku funkcyjnego dla pracownikdéw samorzadowych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace

Stawka Procent najnizszego
dodatku wynagrodzenia zasadniczego
funkcyjnego

do 40
do 60
do 80
do 100
do 120
do 140
do 160
do 200
do 250
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