ZARZADZENIE NR 157/16

WOJTA GMINY OSIE
z dnia 29 grudnia 2016 r.

w sprawie regulaminu wynagradzania Urz¢du Gminy Osie

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902) w zw. z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446 1 1579), Wojt Gminy Osie zarzadza, co
nastepuje:

§ 1. Ustala regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Osie.

I. Przepisy wstepne

§ 2. 1. Regulamin wynagradzania, zwany dalej regulaminem okre$la:
1) wymagania kwalifikacyjne pracownikow;
2) szczegbtowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego;
3) warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyptacania premii i nagréd innych niz nagroda
jubileuszowa;
4) warunki i1 sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego.

2. Regulamin obowigzuje pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy o prace.

§ 3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) pracodawcy - oznacza to Urzad Gminy Osie;
2) kierowniku Urzedu - oznacza to Wojta Gminy Osie lub osobe, ktéra Wojt upowaznit do
wykonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w swoim imieniu,
3) pracowniku - oznacza to osobg zatrudniong w Urzedzie Gminy Osie na podstawie umowy o

pracg;
4) regulaminie — oznacza regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Osie.

II. Wymagania kwalifikacyjne

§ 4. 1. Wprowadza si¢ szczegbélowe wymagania kwalifikacyjne pracownikéw zgodnie z

zatgcznikiem nr 1 do regulaminu.



2. Pracownicy, ktérzy w dniu wejscia w zycie regulaminu nie spetniaja warunku, o ktérym
mowa w zalgczniku nr | do niniejszego zarzadzenia mogg nadal byé zatrudnieni na

dotychczasowych stanowiskach.

3. W zakresie nieuregulowanym w regulaminie obowigzujg wymagania kwalifikacyjne

okreslone przepisami prawa.
I11. Szczegolowe warunki wynagradzania

§ 5. 1 Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych.

2. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wieloletnig prace,
nagroda jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa w zwiagzku z przejsciem na emeryture lub
rent¢ z tytutu niezdolnosci do pracy oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach
okreslonych w odrgbnych przepisach.

§ 6. Ustala si¢ maksymalne stawki wynagrodzenia pracownikow, zgodnie z zalgcznikiem

nr 2 do zarzgdzenia.

IV. Warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyplacania premii i nagrod

§ 7. 1. Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi tworzy sie,
w ramach posiadanych srodkdw na wynagrodzenia, fundusz premiowy.

2. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych i obstugi moze by¢
przyznana premia w wysokosci do 30 % wynagrodzenia zasadniczego.

3. Premie¢ wyplaca si¢ pracownikom, zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych
i obstugi, ktérzy wykonali nalezycie powierzone im obowiazki.

4. Premie wyplacane sa z dotu w okresach miesi¢gcznych, tacznie z wynagrodzeniem
zasadniczym.

5. Kierownik urz¢du moze pozbawié¢ pracownika premii w calosci lub zmniejszy¢ jg za

nienalezyte wywigzywanie si¢ z powierzonych obowigzkow stuzbowych oraz naruszenie
dyscypliny pracy, a w szczegolnosci za:

1) nieusprawiedliwiong nieobecno$¢ w pracy w danym miesigcu;



2) kazde nieusprawiedliwione spoznienie si¢ do pracy ;
3) niewykonanie polecenie stuzbowego;
4) udzielenie upomnienia;
5) udzielenie nagany.
6. Jesli zachodza okolicznosci uzasadniajace potracenie premii lub pozbawienie pracownika
premii w catosci, kierownik Urz¢du zawiadamia o tym pracownika na pismie podajgc przyczyny

pozbawienia lub potracenia premii.

§ 8. W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia moze by¢ utworzony fundusz nagréd,
z przeznaczeniem na nagrody za szczegdlne osiagnigecia w pracy zawodowej, pozostajacy w
dyspozycji kierownika urzedu.

§ 9. Fundusz nagrdéd tworzy sig:
1) do 4,5 % rocznego planowanego funduszu ptac ;
2) ze srodkow pochodzgcych z oszezednosei na funduszu plac .

§ 10. W ramach utworzonego funduszu nagrod Wojt Gminy jako kierownik urzedu przyznaje
nagrody dla pracownikow. Pracownik przebywajgcy na zwolnieniu lekarskim zachowuje prawo

do nagrody.

§ 11. Wysokos$¢ nagrody ustala Wojt Gminy biorge pod uwage wage osiggnie¢ w pracy
zawodowej stanowigcych podstawe przyznania nagrody.
§ 12. Za osiagniecie sukcesu w pracy zawodowej bgdzie uwazany zespot
dziatan pracownika kreujacy rozwoj i pozytywny wizerunek gminy oraz urzedu.
§ 13. Kryteriami majgcymi wplyw na przyznanie i wysokos¢ nagrody sa
w szczegdlnosci:
1) samodzielno$¢ w rozwigzywaniu zagadnien o szczegdlnym stopniu trudnosci;
2) inicjatywa w pozyskiwaniu srodkéw pozabudzetowych;
3) skutecznos$¢ w osiggnieciu zalozonego celu;
4) mnowacyjnosc;
5) dyspozycyjnosc;
6) wykonywanie obowigzkéw wykraczajgcych poza zakres czynnosci;

7) podwyzszenie kwalifikacji zawodowych;



8) tworzenie dobrego klimatu w urzgdzie.
§ 14. Nagroda ulega pomniejszeniu za okres niezdolnos$ci do pracy powyzej dwoch

miesiecy proporcjonalnie do okresu przepracowanego w ciggu danego roku.

§ 15. Nagroda moze by¢ wyptacona w kazdym czasie na wniosek bezposredniego

przetozonego.
V. Warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego

§ 16.1. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach

zwigzanych z kierowaniem zespolem.

2. Dodatek funkcyjny moze by¢ przyznany rowniez pracownikom zatrudnionym na
stanowiskach niezwigzanych z kierowaniem zespotem. Stanowiska, na ktorych moze zosta¢
przyznany dodatek funkcyjny oraz jego maksymalng stawke okresla zalgcznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

3. Dodatek funkcyjny przyznaje Wéjt Gminy na wniosek kierownika referatu lub z wilasnej
inicjatywy.

4. Dodatek funkcyjny przyznawany jest jako okreslony procent najnizszego wynagrodzenia
zasadniczego z | kategorii zaszeregowania. Stawki dodatku funkcyjnego okresla zatacznik nr 3
do niniejszego zarzadzenia.

5. Wysokos¢ dodatku funkcyjnego uzaleznia sie od ilosci podlegtych pracownikéw, zakresu
zadan, wagi i ztozonosci problemow, stopnia odpowiedzialnosci.

6. Dodatek funkcyjny moze by¢ przyznany na czas okreslony jak i na czas nieokreslony.

§ 17. 1. Z tytulu okresowego zwigkszenia obowigzkéw stuzbowych Iub powierzenia
dodatkowych zadan pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek specjalny, w wysokosci
adekwatnej do wynagrodzenia za wypehnianie tych dodatkowych obowigzkéow lub zadan,
z uwzglednieniem ich ilosci oraz potrzebnych do ich wykonywania kwalifikacji.

2. Dodatek specjalny jest wyptacany w ramach posiadanych srodkow na wynagrodzenia, w
kwocie nieprzekraczajacej 40 % 1gcznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego
pracownika,

3. Dodatek specjalny przyznaje si¢ na czas okreslony.



VI. Postanowienia koncowe

§ 18. 1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem | stycznia 2017 r. po podaniu go do
wiadomosci pracownikéw, poprzez wytozenie do wgladu w komoéree kadrowe;j.
§ 19.Traci moc zarzadzenie Nr 135/09 z dnia 26 maja 2009 r. w sprawie regulaminu

wynagradzania Urzedu Gminy Osie




WYKAZ STANOWISK, KATEGORIE ZASZEREGOWANIA,

Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 157/16
Wjta Gminy Osie z dnia 29 grudnia 2016 1.

MAKSYMALNA STAWKA DODATKU FUNKCYJNEGO ORAZ WYMAGANE

KWALIFIKACJE NA OKRESLONYCH STANOWISKACH

L.p. Maksymalna
Stanowisko Kategorie stawka Wymagania kwalifikacyjne
zaszeregowania dodatku
funkcyjnego
Wyksztalcenie Staz pracy
(w latach)
1 2 3 4 5 6
A. Stanowiska kierownicze urzednicze
1
Sekretarz Gminy XVII - XIX 8 WYZSZe 4
WYZSze
2 | Zastepca skarbnika XV - XVII 6 ekonomiczne 3
gminy Iub
podyplomowe
ekonomiczne
Kierownik
3 urz@du stanu XVI-XVIII 6 Wedfug Odrgbnych prZGpiSéW
cywilnego
Zastepca
4 kierownika XIII - XVI 4 wedtug odrebnych przepisow
urzedu stanu
cywilnego
5 Kierownik
referatu XIII - XVIII 7 wyzsze! 4
Pelnomocnik
6 do spraw XIII - XVIII 6 wyzsze' 4
ochrony
informacji
niejawnych,
1
7. Komendant X1 - XVIII 6 wyzsze! 4
gminny
ochrony
przeciwpozar.
B. Stanowiska urzednicze
1 Inspektor XII - XVI - wyzsze' 3
2 Podinspektor X-XIV - wyzsze! -
srednie? 3




= 3 Informatyk X-XIV - wyzsze' 5

$rednie? 3
4 Ksiegowy IX - XIII - srednie? 2
IX-XIII - srednie?
5 Referent sreciie
6 Mtodszy referent VIII - XI - $rednie’ -
Mtodszy ksiggowy
C. Stanowiska pomocnicze i obslugi
1 Sekretarka IX-X - §rednie? .
Kierownik kancelarii
2 tajnej VIII- X - $rednie? 3
3 Pomoc - VII - $rednie? .
administracyjna
4 Palacz c.o. VIII - IX - zasadnicze -
zawodowe®
5 Robotnik V-VIII = podstawowe* -
gospodarczy
6. V-VIII - dst % s
Sprzataczka podsiawowe

D. Stanowiska, na ktérych nawigzanie stosunku pracy nastepuje w ramach
robét publicznych lub prac interwencyjnych

1 | Pracownik II stopnia | X - XII wyzsze! 5
wykonujacy
zadania w ramach VIII - XI wyzsze! 4
robot publicznych
lub prac srednie’ 5
interwencyjnych
VII-X wyzsze! 2
srednie? 4
2 | Pracownik I stopnia | VI-X wyzsze' -
wykonujacy
zadania w ramach V-X srednie? 2
robot publiczaych lub
prac interwencyjnych

! Wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku.
2Srednie o profilu ogdlnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku.
! Zasadnicze zawodowe umozliwiajace wykonywame zadan na stanowisku.
*Podstawowe i umiejetnos$¢ wykonywania czynnosci.




Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 157/16
Woajta Gminy Osie z dnia 29 grudnia 2016 r.

TABELA MINIMALNEGO I MAKSYMALNEGO MIESIECZNEGO POZIOMU
WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

Kategoria zaszeregowania | Minimalna Maksymalna kwota
kwota w zlotych
w zlotych
I 1.100 1.300
11 1.120 1.350
I 1.140 1410
v 1.160 1530
\Y 1.180 1.600
VI 1.200 1.750
VII 1.250 1.950
VIII 1.300 2.100
IX 1.350 2.250
X 1.400 2400
XI 1.450 2.550
XII 1.500 2.800
XIII 1.600 3.000
X1V 1.700 3.200
XV 1.800 3.600
XVI 1.900 3.900
XVII 2.000 4.400
XVIII 2.200 4.800
XIX 2.400 5200
XX 2.600 5.600
XXI 2.800 6.000
XXII 3.000 6.400




Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 157/16
Wjta Gminy Osie z dnia 29 grudnia 2016 .

TABELA STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO.

Stawka dodatku Procent najnizszego
funkcyjnego wynagrodzenia zasadniczego
1 do 40
2 do 60
3 do 80
4 do 100
5 do 120
6 do 140
7 do 160
8 do 200
9 do 250

P Z' hat Grabski






