Zarzadzenie Nr WG.0050.26.2018
Wéjta Gminy Ozarowice

z dnia 1 lutego 2018 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Ozarowice

Na podstawie art.30 ust. 1 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzagdzie
gminnym (j.t. Dz. U. z 2017r., poz. 1875 z p6zn. zm.), art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzgdowych (.t Dz. U. z 2016r, poz. 902 z pdzn. zm.) oraz
Rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych (j.t. Dz.U. z 2014r. poz. 1786 z pdzn. zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Ustala si¢ Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Ozarowice, stanowigcy zalgcznik
do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

Traci moc Zarzgdzenie Nr WG.0050.40.2016 Wojta Gminy Ozarowice z dnia 24 lutego 2016 roku
w sprawie przyjecia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Ozarowice.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania do wiadomosci pracownikom Urzedu
Gminy Ozarowice.




1.

Zalacznik

do Zarzadzenia Nr WG.0050.26.2018
Wojta Gminy Ozarowice

z dnia 1 lutego 2018 roku

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
PRACOWNIKOWURZEDU GMINY OZAROWICE

Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Niniejszy Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Ozarowice, zwany dalej

,regulaminem” okresla:

a) wymagania kwalifikacyjne pracownikéw samorzadowych,

b) szczegotowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego,

c) szczegotowe warunki i sposéb przyznawania dodatku funkeyjnego i specjalnego,

d) okresy uprawniajgce do wliczenia do stazu, od ktérego zalezy prawo do nabycia i wymiar
dodatku za wieloletnig prace,

e) warunki przyznawania i sposob wyptacania premii i nagréd innych niz nagroda jubileuszowa.

Regulamin obowigzuje pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace.

Przed dopuszczeniem do pracy, nowozatrudniony pracownik zaznajamia sie z niniejszym

regulaminem.

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z regulaminem zostaje dotaczone do jego akt

osobowych.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)
4)

5)

1.

Urzedzie — rozumie sie Urzad Gminy Ozarowice,

Pracodawcy - rozumie sig przez to Urzgd Gminy Ozarowice, reprezentowany przez Wojta Gminy
Ozarowice lub osobe, ktéra upowaznit do wykonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy w swoim imieniu,

Pracowniku - rozumie sie osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy na podstawie umowy o prace,
Ustawie — ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz. U. z 2016r.,
poz. 902 z pozn. zm.),

Rozporzadzeniu - rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U, z 2014r., poz. 1786 z pdzn. zm),
Rozdziat 2
WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
§3

Szczegolowe wymagania kwalifikacyjne pracownikéw, niezbedne do wykonywania pracy
w Urzedzie Gminy Ozarowice ustala sie na poziomie minimalnych wymagan kwalifikacyjnych,
okreslonych w rozporzgdzeniu w sprawie zasad wynagradzania pracownikow samorzgdowych.
Zatrudnienie na poszczegolne stanowiska osoéb nie spelniajgcych minimalnych wymagan
kwalifikacyjnych moze nastgpi¢ tylko w wyjatkowych, szczegélnie uzasadnionych przypadkach,
w szczegolnosci, jesli w procesie otwartego i konkurencyjnego naboru nie zgitosit sie zaden
zainteresowany lub zgtaszajgcy si¢ zainteresowani nie dawali rekojmi nalezytego wykonywania
obowigzkow.



. W zakresie nieuregulowanym w zarzadzeniu u pracodawcy obowigzujg wymagania kwalifikacyjne
ustalone w obowigzujacych przepisach prawnych.

Rozdziat 3
SZCZEGOLOWE WARUNKI WYNAGRADZANIA

§4

. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosownie do zajmowanego stanowiska i posiadanych

kwalifikacji zawodowych. Wyksztalcenie powinno by¢ ksztattowane odpowiednio do zakresu

obowigzkow, odpowiedzialnosci, jakosci $wiadczonej pracy oraz wyksztatcenia.

. Pracownikowi z tytutu zatrudnienia przystuguje:

a) wynagrodzenie zasadnicze,

b) dodatek za wieloletnia prace,

c) nagroda jubileuszowa,

d) jednorazowa odprawa pieniezna w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytulu
niezdolnosci do pracy,

e) dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

. Pracownik moze otrzymac:

a) dodatek funkcyjny,

b) dodatek specjalny,

c) premie,

d) nagrode z funduszu nagréd za szczegolne osiagniecia w pracy zawodowe;j,

e) inne dodatki wynikajgce z przepiséw prawa pracy.

§5
Wynagrodzenie zasadnicze

. Minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace okresla rozporzagdzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r.
(tj. Dz. U. z 2014r. poz. 1786 z podzn.zm.) w sprawie zasad wynagradzania pracownikdéw
samorzgdowych.

. Maksymalny poziom miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego pracownikow samorzgdowych
okresla tabela stanowigca zalgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

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

. Wynagrodzenie zasadnicze ustalane jest kazdorazowo w umowie o prace poprzez wskazanie
kategorii zaszeregowania i oznaczenia kwoty naleznej pracownikowi.

. Wynagrodzenie zasadnicze moze zosta¢ w kazdym czasie zmienione (podwyzszone lub
obnizone), ha mocy porozumienia stron lub w trybie wypowiedzenia warunkéw placy.

. Zatrudnienie w niepetnym wymiarze czasu pracy skutkuje ustaleniem wynagrodzenia
zasadniczego w wysokosci odpowiedniej do ustalonege w umowie wymiaru czasu pracy.

. Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonana.

. Za czas niewykonania pracy pracownik zachowuje prawc do wynagrodzenia tylko wowczas, gdy
przepisy prawa tak stanowia.

Rozdziat 4
SZCZEGOLOWE WARUNKI | SPOSOB PRZYZNAWANIA DODATKU
FUNKCYJNEGO | SPECJALNEGO
§6
Dodatek funkcyjny
. Dodatek funkeyjny przyznaje Wojt wg tabeli stanowigcej Zatgcznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

2. Dodatek funkeyjny przystuguje pracownikom zatrudnionych na stanowiskach:

a) Sekretarz Gminy,
b) Kierownik USC,



c) Kierownik Referatu,
d) Radca Prawny.

3. Dodatek funkcyjny przystuguje w okresie sprawowania funkgcji, za ktorg przynalezy.

4. Dodatek funkcyjny jest wyplacany w terminie wyplaty wynagrodzenia.

§7
Dodatek specjalny

. Dodatek specjalny moze zosta¢ przyznany pracownikom samorzadowym zatrudnionym na
podstawie umowy o prace z tytulu okresowego zwiekszenia obowigzkdw stuzbowych, powierzenia
dodatkowych zadan o wysokim stopniu ztozonosci lub odpowiedzialnosci.

. Podstawe przyznania dodatku, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi decyzja pracodawcy, w ktdrej
nalezy okreslic maksymalny czas, do ktérego dodatek sie przyznaje.

. Dodatek specjalny jest ustalany w zaleznosci od posiadanych srodkéw na wynagrodzenia
i przyznawany jest w kwocie wynoszgcej co najmniej 20% i nie wiecej niz 40% {gcznie
wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego lub w kwocie wynoszacej co najmniej 20%
i nie wiecej niz 40% wynagrodzenia zasadniczego, przypadku gdy pracownik nie ma przyznanego
dodatku funkcyjnego.

. Dodatek specjalny moze zosta¢ cofniety przed uplywem czasu na jaki zostat przyznany, jezeli
ustaty przyczyny uzasadniajgce jego wyplacanie lub gdy realizacja zadan za ktore byt wyptacany
budzi istotne zastrzezenia, w szczegodlnosci co do jakosci pracy.

. Dodatek specjalny przyznaje sie na czas okreslony.

. Przepisy dotyczgce dodatku specjalnego nie dotyczg pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych i obstugi.

. Dodatek specjalny jest wyptacany w terminie wyplaty wynagrodzenia.

Rozdziat 5
OKRESY UPRAWNIAJACE DO WLICZANIA DO STAZU, OD KTOREGO ZALEZY PRAWO DO
NABYCIA | WYMIAR DODATKU ZA WIELOLETNIA PRACE

§8

. Dodatek za wieloletnia prace przystuguje po 5 latach pracy w wysokosci wynoszace] 5%

miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten wzrasta o 1% za kazdy dalszy rok pracy

az do osiggniecia 20% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego.

. Do okreséw pracy uprawnionych do dodatku za wieloletnig prace, wlicza sie wszystkie poprzednio

zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych przepiséw podlegajg

one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.

. Dodatek za wieloletnig prace jest wyptacany pracownikowi w terminie wyptaty wynagrodzenia;

a) poczgwszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego nastepujgcego po miesigcu
w ktorym pracownik nabyt prawo do dodatku lub wyzszej stawki dodatku, jesli nabycie prawa
nastgpilo w ciagu miesiaca,

b) za dany miesigc, jesli nabycie prawa do dodatku lub wyzsze] stawki dodatku nastgpito
pierwszego dnia miesigca.

. Jezeli pracownik nie dostarczy wyczerpujgcej dokumentacji jego stazu pracy, wysoko$é dodatku

liczona jest na podstawie istniejgcych dokumentow. Kazdorazowe przediozenie kolejnych

dokumentéw potwierdzajacych okres zatrudnienia wigze sie z korekta wysokosci dodatku za
wieloletnig prace.

Rozdziat 6
WARUNKI PRZYZNAWANIA | SPOSOB WYPLACANIA PREMII | NAGRODINNYCH NIZ
NAGRODA JUBILEUSZOWA
§9

Fundusz nagréd



o

. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia tworzy sie na dany rok kalendarzowy fundusz

nagrod, pozostajgcy w dyspozycji Wojta Gminy w wysokosci 5% rocznego funduszu plac.

. Wysokos$¢ funduszu nagréd moze by¢ podwyzszona przez Wojta Gminy w ramach posiadanych

srodkow na wynagrodzenia osobowe.

Nagrody moga by¢ wyptacane w nastepujgcych terminach:

1) Dnia Pracownika Samorzadowego (27 maja)

2) zakonczenia roku kalendarzowego,

3) w uzasadnionych przypadkach pracodawca moze przyzna¢ nagrode okolicznosciowg za
szczegolne osiggniecia w pracy zawodowej.

Przyznanie nagrody pracownikowi oraz jej wysoko$¢ uzalezniona jest od:

1) wzorowego wypetniania obowigzkéw stuzbowych oraz gotowo$¢ wykonywania dodatkowych
zadan,

2) stopienia ziozonosci i trudnosci wykonywanych zadan,

3) dyspozycyjnosci pracownika w zakresie wykonywania pilnych i waznych zadan objetych
zakresem obowigzkow pracownika,

4) wykonywania dodatkowych zadan poza zakresem obowiazkow pracownika,

5) samodoskonalenia zawodowego i podnoszenia kwalifikacji,

6) wprowadzanie nowych rozwigzan podwyzszajgcych jako$¢ pracy i ustug Swiadczonych dla
mieszkancow,

7) wyrézniajgcej kreatywnosci i innowacyjnosci, czy tez znaczgcego usprawniania systemu
zarzadzania, procesow pracy i obowigzujacych procedur.

Pracownik, na ktérego natozono kare porzgdkowg w okresie ostatnich 6 miesiecy poprzedzajgcych

dzien ustalenia prawa do nagrody, traci prawo do tej nagrody.

Nagroda ma charakter uznaniowy i nie moze by¢ podstawg do roszczen ze strony pracownika.

O wysoko$ci nagrody decyduje pracodawca z wiasnej inicjatywy lub na wniosek kierownika

referatu, sekretarza gminy.

§10
PREMIE

Dla pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi tworzy sie, w ramach
posiadanych Srodkéw na wynagrodzenia osobowe, fundusz premiowy w wysokosci 40%
planowanej wielkosci srodkéw na wynagrodzenia zasadnicze.

Premie miesigczna przyznaje pracodawca na wniosek bezposredniego przelozonego w wysokosci
do 40% miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego, pomniejszonego za okres pobierania
zasitkow z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzyrfistwa, wynagrodzenia za czas
choroby lub odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna.

Podstawowym warunkiem przyznania premii dla pracownikéw pomocniczych i obstugi jest:

a) pozytywna ocena wykonania wszystkich zadan na danym stanowisku,

b} dbatos¢ o efektywnie przepracowany czas pracy,

c) nalezyta dbatosc o powierzony sprzet i uzywanie go zgodnie z przeznaczeniem,

d) wykazanie samodzielnosci i operatywnosci w pracy,

e) poszanowaniu i odpowiednim zabezpieczeniu majgtku na stanowisku pracy,

f) przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych.
Oceny pracy pracownikéw pomocniczych i obstugi dokonuje w okresach miesiecznych sekretarz
gminy jako bezposredni przelozony pracownika.

Decyzje o przyznaniu premii podejmuje Wojt Gminy, na pisemny wniosek bezposredniego
przetozonego.

Pracownik traci prawo do premii za dany miesigc w nastepujacych przypadkach:

a) niewykonywania obowigzkow stuzbowych,

) wyrzadzenia szkody na rzecz Urzedu z wiasnej winy,

) otrzymania kary upomnienia lub nagany,
)
)

O o

opuszczenia miejsca pracy bez usprawiedliwienia,
naruszenia ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziatania alkoholizmowi,
f) nieprzestrzegania przepisow bhp i bezpieczenstwa pozarowego,

D O



g) nieprzestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego porzadku.

8. Obnizenie indywidualnej premii lub jej pozbawienie moze nastapi¢ w przypadku nieprzestrzegania
warunkdw przyznania premii okreslonych w pkt. 6. Obnizenie premii badz jej pozbawienie wymaga
pisemnego uzasadnienia przez przefozonego.

9. Premia za dany miesigc jest wyptacana tgcznie z przystugujgcym za ten miesigc wynagrodzeniem
w przyjetych przez Urzad Gminy w terminach wyptat.

10.Jezeli po wyptaceniu premii pracowniczych pozostajg srodki na funduszu premiowym, wowczas
Pracodawca moze je przeznaczyé na nagrody. Przyznanie nagrody i jej wysokos¢ zalezy od
swobodnego uznania pracodawcy.

§ 11
NAGRODA JUBLEUSZOWA

Do okresow pracy uprawniajgcych pracownika samorzgdowego miedzy innymi do nagrody

jubileuszowej wlicza sie:

1) okresy pracy, o ktérych mowa w ustawie z dnia 20 lipca 1990r. o wliczaniu okresow pracy
w indywidualnym gospodarstwie rolnym do pracowniczego stazu pracy,

2) okresy pobierania zasitku dla bezrobotnych,

3) zakonczone okresy zatrudnienia ($wiadczenie pracy na podstawie umowy o prace),

4) trwajgce okresy zatrudnienia.

Rozdziat 7
DODATEK ZA PRACE W PORZE NOCNEJ
§12

Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia za kazda
godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej wynagrodzenia zasadniczego, nie
nizej jednak od dodatku ustalonego na podstawie art. 1518 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. —
Kodeks pracy.

§13
WYNAGRODZENIE ZA PRACE W GODZINACH NADLICZBOWYCH

1. W przypadku wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych i wyboru przez pracownika wyplaty
wynagrodzenia w trybie art. 42 ust. 4 ustawy o pracownikach samorzgdowych, wyplaca sie je
w sposob nastepujacy:

1) za kazdg godzine pracy przystuguje 100% stawki godzinowej normalnego wynagrodzenia, jako
wynagrodzenie normalne za prace, plus:
2) za kazda godzine pracy dodatek w wysokosci:
a) 100% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajgcych w nocy,
w niedziele i $wieta nie bedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym go
rozktadem czasu pracy, w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za
prace w niedziele lub w $wieto, zgodnie z obowigzujgcym go rozkiadem czasu pracy,
b) 50% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajgcych w kazdym
innym dniu niz okreslony w pkt. a.

2. Dodatek w wysokosci 100% przystuguje za kazdg godzine pracy ponad wymiar czasu pracy
ustalony dla pracownika na okres rozliczeniowy zgodnie z art. 130 kodeksu pracy nastgpito
w wyniku pracy w godzinach nadliczbowych, za ktére pracownikowi przystuguje juz prawo do
dodatku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt. 2 albo w wyniku pracy w $wigta lub niedziele, za ktérg
pracownikowi nie udzielono dnia wolnego.

3. Wynagrodzenie stanowigce podstawe obliczenia sktadnikéw wynagrodzenia, okreslonych w ust.
1i 2, obejmuje wynagrodzenie zasadnicze pracownika.

Rozdziat 8
WYPLATA WYNAGRODZENIA



§14

1. Wyplata wynagrodzenia za prace, wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy wskutek choroby
oraz zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego odbywa sie raz w miesigcu.

2. Wynagrodzenie za prace wyptaca sie z dotu do ostatniego dnia miesigca. Jezeli dzien wyptaty za
prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzednim.

3. Wyplata wynagrodzenia nastepuje w godzinach pracy urzedu przelewem na konto bankowe
pracownika.

4. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostepnienia dokumentacji ptacowej
oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

5. Informacja o wysokosci wynagrodzenia pracownika nie moze by¢ udzielana osobom trzecim bez
wyrazonej przez niego zgody, poza przypadkami przewidzianymi odrebnymi przepisami.

Rozdziat 9
SWIADCZENIA PIENIE,ZNE ZWIAZANE Z PRACA

§15

Pracownikom przystuguja, poza wynagrodzeniem za prace i wymienionymi dodatkami, rowniez inne

Swiadczenia pieniezne zwigzane z praca:

2) $wiadczenia nalezne w okresie czasowej niezdolno$ci do pracy oparciu o art. 92 i 184 kodeksu
pracy oraz przepiséw regulujacych uprawnienia do swiadczen z ubezpieczenia spolecznego
w razie choroby | macierzynstwa,

3) swiadczenia przystugujgce z tytutu wypadkow przy pracy i chorob zawodowych w oparciu o art. 92
i 237" kodeksu pracy oraz przepisdw regulujgcych zakres i wysoko$¢ tych Swiadczen.

4) odprawa po $mierci pracownika przystugujgca na podstawie art. 93 kodeksu pracy w wysokosci
okreslonej w tym przepisie,

5) ekwiwalent za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego w oparciu o art. 2377 kodeksu pracy w
wysoko$ci okreslonej w Zarzadzeniu Nr 20/2010 Woéjta Gminy Ozarowice z dnia 15 marca 2010
roku w sprawie norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia rohoczego
dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Ozarowice,

6) zwrot kosztow delegacji stuzbowych wg zasad okreslonych w rozporzgdzeniu Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 30 grudnia 2002r. w sprawie wysoko$ci oraz warunkow ustalania
naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju,

7) dodatkowe wynagrodzenie roczne zwane ,wynagrodzeniem rocznym”,

8) odprawa rentowa i emerytalna,

9) inne wynagrodzenia wynikajgce z odrebnych przepiséw prawnych.

Rozdzial 10
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 16

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

2. Regulaminu nie stosuje sie do pracownikow zatrudnionych na podstawie powotania oraz wyboru,

3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje sie odpowiednio przepisy
powszechnie obowigzujgce w tym zakresie.




Zatacznik Nr 1
do Regulaminu wynagradzania
pracownikéw Urzedu Gminy Ozarowice

Tabela miesiecznego poziomu wynagrodzenia zasadniczego

Kategoria Minimalna kwota Maksymalna kwota
zaszeregowania w zlotych w ztotych
| 1.700 2.350
I 1.720 2.500
I 1.740 2.650
v 1.760 2.800
v 1.780 2.950
VI 1.800 3.100
VI 1.820 3.200
VIl 1.840 3.400
1X 1.860 3.600
X 1.880 3.800
Xl 1.900 4.000
Xl 1.920 4.300
Xlil 1.940 4.600
XIvV 1.960 4.800
XV 1.980 5.000
XVI 2.000 5.200
XVil 2.100 5.600
XVill 2.200 6.000
XIX 2.400 6.300
XX 2.600 6.600
XXI 2.800 6.900
XXl 3.000 7.200




Zalgcznik Nr 2
do Regulaminu wynagradzania
pracownikow Urzedu Gminy Ozarowice

Tabela stawek dodatku funkcyjnego

Stawka dodatku funkcyjnego Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego
(kwota w ziotych)

1 440

2 660

3 880

4 1100
5 1320
6 1540
7 1760
8 2200
9 2750




