ZARZADZENIE NR 62/2019
WOJTA GMINY ORCHOWO
z dnia 16 wrzes$nia 2019 r.

W sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Orchowo

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jedn. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) i § 5 ust. 5 rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 5 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tekst
jedn. Dz. U. z 2018r., poz. 936)

zarzadzam, co nastepuje:
§ 1

Ustalam Regulamin Wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Orchowo.

POSTANOWIENIA WSTEPNE

§2

Niniejszy regulamin wynagradzania, zwany dalej ,Regulaminem” jest aktem
normatywnym okreslajacym warunki wynagradzania za prace pracownikéw Urzedu Gminy
Orchowo, a w szczegdlnosci:

1. wymagania kwalifikacyjne pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie
Gminy Orchowo na podstawie umowy o prace;

2. szczegélowe warunki wynagradzania w tym maksymalny poziom wynagradzania
zasadniczego pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na podstawie umowy o

prace;
3. szczegdlowe warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego pracownikom
samorzadowym zatrudnionym na podstawie umowy o prace;

4. szczegétowe warunki i sposéb przyznawania dodatku specjalnego pracownikom
samorzgdowym zatrudnionym na podstawie umowy o prace;

5. szezegolowe warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyplacania nagréd innych
niz jubileuszowe pracownikom samorzadowym zatrudnionym na podstawie umowy o

prace.
§3

Postanowienia Regulaminu dotycza pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Orchowo na podstawie umowy o prace.



§4

Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zaznajamia si¢ z trescig
Regulaminu wynagradzania u pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kadrowych.
Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zostaje dolaczone do jego akt
osobowych.

§5
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Urzedzie — oznacza to Urzgd Gminy Orchowo;

2. pracodawcy — rozumie si¢ przez to wykonujgcego czynnodci z zakresu prawa pracy
Wojta Gminy Orchowo;

3. pracowniku — rozumie si¢ przez to osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy Orchowo na
podstawie umowy o pracg, bez wzgledu na rodzaj umowy o prace i wymiar czasu pracy;

4. rozporzadzaniu - rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministrow z 15 maja 2018r.
W sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 93 6);

WYMAGANIA KWALIFIKACYINE

§6

1. Szczegélowe wymagania kwalifikacyjne dotyczace pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Orchowo na podstawie umowy o prace, okresla
wykaz stanowigcy zatgcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

2. W zakresie nieuregulowanym w regulaminie obowigzuja wymagania kwalifikacyjne
okreslone przepisami prawa.

ZASADY WYNAGRADZANIA ZA PRACE

§7

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

2. Wynagrodzenie miesigczne pracownikdw ustala si¢ w oparciu o rozporzadzenie,
niniejszy regulamin z uwzglednieniem limitu srodkéw finansowych przeznaczonych na
wynagrodzenia pracownikéw ujetych w budzecie Gminy na dany rok.

3. Podwyzka wynagrodzenia zasadniczego pracownikéw nie powinna by¢ nizsza niz
ogloszona w ustawie budzetowej na dany rok.

§8

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wieloletnig prace,
nagroda jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa w zwiazku z przejsciem na emeryture
lub rent¢ z tytutu niezdolnosci do pracy oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne na
zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

2. Pracownikowi samorzadowemu moze by¢ przyznany:

1. dodatek specjalny;
2. dodatek funkcyjny.

3. Wysokos¢ wynagrodzenia pracownika zatrudnionego w pelnym miesiecznym
wymiarze czasu pracy nie moze by¢ nizsza od wysokosci minimalnego wynagrodzenia
ustalonego w trybie art. 2 i art. 4 ustawy o minimalnym wynagrodzeniu za prace.



Wynagrodzeme wyplacane jest co miesigc z dotu trzeciego dnia przed koticem kazdego
miesigca, na rachunek bankowy lub do kasy w przypadku gdy pracownik zlozyt w
postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyplate wynagrodzenia do rak
wiasnych.

. Jezeli trzeci dzien przed koicem miesigca jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie

wyplaca si¢ w dniu roboczym poprzedzaj gcym dzien wyplaty. W miesigcach, w ktorych
wystepuja Swieta Bozego Narodzenia oraz Swieta Wielkanocne, wynagrodzenie moze
by¢ wyptacone poczawszy od 20-go dnia miesiaca.
W przypadku przekazania wynagrodzenia na konto wynagrodzenie to przekazane
winno by¢ w takim czasie, aby pracownik mégt je podjaé z konta w dniu okreslonym w
ust. 41 5.
Pracodawca jest obowigzany wyplaca¢ wynagrodzenie w miejscu, terminie i czasie
okreslonych w regulaminie pracy lub w innych przepisach prawa pracy.
Wyptaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pienieznej; czesciowe spelnienie
wynagrodzenia w innej formie niz pienigzna jest dopuszczalne tylko wowczas, gdy
przewidujg to ustawowe przepisy prawa pracy lub uklad zbiorowy pracy.
Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
platniczy, chyba ze pracownik ztozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek
0 wyplate wynagrodzenia do rgk wiasnych.

§9

Minimalny miesigczny poziom wynagrodzenia zasadniczego dla pracownikow
okresla zatgcznik Nr 1 niniejszego Regulaminu.

Maksymalny miesi¢czny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikéw okresla
zalacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

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

Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie
zasadnicze i inne skiadniki wynagrodzenia przystuguja w wysokosci proporcjonalne;
do wymiaru czasu pracy okre§lonego w umowie o prace.

§ 10

Sktadniki wynagradzania:
1) wynagrodzenia zasadnicze,
2) dodatek funkcyjny,
3) dodatek specjalny,
4) dodatkowe wynagrodzenie roczne,

podlegaja zmniejszeniu na czas niezdolno$ci do pracy spowodowanej choroba oraz na czas
pobierania zasitkow - z ubezpieczenia spotecznego — w sposob proporcjonalny — przystuguja
za czas faktycznie przepracowany.

2.

Zmniejszeniu nie podlegaja w trakcie pobierania wynagrodzenia za czas niezdolnosci
do pracy platnego przez pracodawce oraz pobierania $wiadczen z ubezpieczenia
spolecznego nastepujace sktadniki wynagrodzenia:

1) dodatek stazowy (za wystuge lat),

2) nagrody uznaniowe,

3) nagroda jubileuszowa.



DODATEK ZA WYSHUGE LAT

§11

Pracownik ma prawo do dodatku za wystuge lat.

Wysokos¢ dodatku wynosi 5% wynagrodzenia zasadniczego po pigciu latach pracy i
wzrasta z kazdym rokiem o 1%, az do osiagniecia 20 % miesigcznego wynagrodzenia
zasadniczego.

Dodatek za wieloletnig pracg jest wyptacany w terminie wyplaty wynagrodzenia:

1) poczgwszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego nastepujacego po
miesigcu, w ktérym pracownik nabyt prawo do dodatku lub wyzszej stawki
dodatku, jezeli nabycie prawa nastgpito w ciggu miesiaca,

2) za dany miesigc, jezeli nabycie prawa do dodatku lub wyzszej stawki dodatku
nastapilo pierwszego dnia miesigca.

Dodatek za wieloletnig pracg przystuguje pracownikowi samorzadowemu za dni, za
ktére otrzymuje wynagrodzenie, oraz za dni nieobecnosci w pracy z powodu
niezdolnosci do pracy wskutek choroby albo koniecznosci osobistego sprawowania
opieki nad dzieckiem lub chorym cztonkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje z
tego tytutu zasitek z ubezpieczenia spotecznego.

Do okreséw pracy uprawniajacych do dodatku za wystuge lat wlicza sie inne
zakonczone okresy zatrudnienia we wszystkich zaktadach pracy oraz inne okresy, ktore
zaliczane s3 na podstawie odrgbnych przepisow.

Pracownik zobowigzany jest udokumentowaé¢ prawo do dodatku za wyshuge lat. W
przypadku dostarczenia w trakcie trwania stosunku pracy dodatkowych dokumentow
potwierdzajacych zatrudnienie nastepuje ponowne przeliczenie pracowniczego stazu
pracy i naliczanie wyzszego dodatku stazowego z dniem dostarczenia tych dokumentow
do pracodawcy.

Jezeli praca w urzedzie stanowi dodatkowe zatrudnienie, do okresu dodatkowego
zatrudnienia nie podlegaja zaliczeniu okresy zatrudnienia podstawowego.

DODATEK FUNKCYJINY

§ 12

Ustala si¢ nastgpujgce stanowiska, na ktérych moze by¢ przyznawany dodatek
funkcyjny:

1) Sekretarz Gminy;

2) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;

3) Zastepca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,

4) Kierownik Referatu;

5) radca prawny.
Tabela stawek dodatku funkcyjnego stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.
Dodatek funkcyjny przyznaje i ustala jego wysoko$¢ Wojt Gminy.

Przepisy dotyczace dodatku funkcyjnego nie dotycza pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych, obstugi, asystentéw i doradcow.



DODATEK SPECJALNY

§13

1. Dodatek specjalny moze zosta¢ przyznany pracownikom samorzadowym zatrudnionym
na podstawie umowy o pracg z tytulu okresowego zwiekszenia obowiazkéw
stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan.

2. Dodatek o ktérym mowa w ust. 1 przyznaje si¢ na czas okreslony.
3. Dodatek specjalny, jego wysokos¢ oraz okres w jakim bedzie przystugiwal okresla
Wéjt Gminy.

NAGRODY UZNANIOWE

§ 14

1. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia tworzy si¢ na dany rok
kalendarzowy fundusz nagréd w wysokosci 3 % srodkéw planowanych w budzecie
Gminy na wynagrodzenia, z przeznaczeniem na nagrody za szczegdlne osiagniecia w
pracy zawodowej oraz na nagrody z okazji Dnia Pracownika Samorzadowego.

2. Nagroda uznaniowa moze zosta¢ przyznana pracownikowi w szczegélnosci za:
1) szczegolne osiggnigcia w pracy,

2) wykonywanie dodatkowych zadan, wykraczajacych poza zakres podstawowych
obowigzkéw wynikajgcych z umowy o prace, za ktore pracownik nie otrzymuje
dodatku specjalnego,

3) inicjatywe i samodzielno$¢ w stosowaniu rozwigzan usprawniajacych realizacje
powierzonych zadan,

4) systematyczne i efektywne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
5) wzorowe wypelnianie obowigzkéw stuzbowych.

3. Decyzj¢ o przyznaniu nagrody uznaniowej podejmuje kierownik urzedu na pisemny
wniosek bezposredniego przetozonego pracownika lub z wiasnej inicjatywy.

4. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody sklada si¢ do akt osobowych pracownika.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 15

Regulaminu nie stosuje si¢ do pracownikéw zatrudnionych na podstawie powolania oraz
wyboru.

§ 16

1. W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy
prawa pracy.

2. Zmiana postanowien regulaminu wymaga formy pisemnej i takiego samego trybu, jaki
obowiazuje przy jego wprowadzaniu.

§17

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci
pracownikéw.,



2. Zmiany niniejszego zarzadzenia wchodza w zycie z moca obowigzujaca od
01.01.2020r.

§ 18

Z dniem 01.01.2020r. traci moc Regulamin wynagradzania wprowadzony Zarzadzeniem nr
94/2017 Wojta Gminy Orchowo z dnia 29 grudnia 2017r. w sprawie ustalenia Regulaminu
wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Orchowo
wraz z pdzniejszymi zmianami.




Zatacznik nr 1 do Regulaminu Wynagradzania Pracownikow
Urzedu Gminy Orchowo z dnia 2019-09-16

TABELA MAKSYMALNYCH STAWEK MIESIECZNYCH KWOT
WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO DLA PRACOWNIKOW URZEDU GMINY
ORCHOWO ZATRUDNIONYCH NA PODSTAWIE UMOWY O PRACE

Kategoria Minimalna kwota w zlotych | Maksymalna kwota w zlotych
zaszeregowania

I 1700 2600
11 1720 2700
I1I 1740 2850
v 1760 3000
\Y% 1780 3200
VI 1800 3400
VII 1820 3600
VIII 1840 3800
IX 1860 4000
X 1880 4200
XI 1900 4400
XII 1920 4600
XIII 1940 4800
X1V 1960 5000
XV 1980 5200
XVI 2000 5400
XVII 2100 5600
XVIII 2200 5800
XIX 2400 6000
XX 2600 6200
XXI 2800 6400
XXII 3000 6600




Zalacznik nr 2 do Regulaminu Wynagradzania Pracownikow
Urzedu Gminy Orchowo z dnia 2019-09-16

TABELA MAKSYMALNYCH STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO DLA
PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH ZATRUDNIONYCH NA PODSTAWIE
UMOWY O PRACE

Stawka dodatku funkcyjnego Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego
(kwota w ztotych)
1 do 440
2 do 660
3 do 880
4 do 1100
5 do 1320
6 do 1540
7 do 1760
8 do 2200
9 do 2750

wOIT

Jacek Misztal



Zakacznik nr 3 do Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw
Urzgdu Gminy Orchowo z dnia 2019-09-16

TABELE WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH, MAKSYMALNEGO POZIOMU
WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO ORAZ STAWEK DODAKU
FUNKCYJNEGO PRACOWNIKOW URZEDU GMINY ORCHOWO

ZATRUDNIONYCH NA PODSTAWIE UMOWY O PRACE

Stanowiska kierownicze urzednicze i urzednicze

Maksymalny Wymagania kwalifikacyjne
Lp. Stanowisko poziom Stawka Wyksztalcenie oraz Staz pracy w latach
wynagrodzenia o .
. dodatku umiejetnosci zawodowe
zasadniczego .
funkcyjnego
L Sekretarz Gminy XVII- XIX 7 Wyzsze -
~ K1er9wn1k Urzgdn Stam XVI-XVIII 5 wedhug odrebnych przepisow
Cywilnego
3. [Zastepca Kierownika .
Urzedu Stanu Cywilnego - XVI 4 wyzsze 4
4 Kierownik referatu ARV 4 wyzsze 4
5. lInspektor XI-XV WYyZsze 3
6. [Radca prawny XTI - XVI 6 wg odrebnych przepisow
7. |Starszy specjalista, .
starszy informatyk AL =N Wyzsze .
8. |[Podinspektor, WyZsze -
informatyk KXY §rednie 3
9. Specjalista X - XII Srednie 3
10. Referent, kasjer, ksiggowy IX-XI $rednie 2
11. Mtodszy referent, mtodszy VIIT -X Srednie i

ksiggowy

Stanowiska pomocnicze i obslugi

Meaksymalin fozion Wymagania kwalifikacyjne
Stanowisko wynagrodzenia Wyksztalcenie St
zasadniczego oraz umiejetnosci 8L pravys
latach
zawodowe
Kierowca autobusu szkolnego X - XII wg odrebnych przepiséw
Sprzataczka 1I-V podstawowe -
Robotnik gospodarczy V-VII podstawowe -
Oplekur} dzieci i m%od21'ezy LIV podstaows i
(w czasie przewozu do i ze szkoly)
IPomoc administracyjna r-v srednie -
Konserwator VI - X zasadnicze -
zawodowe
Sekretarka IX - XII srednie -
Ogrodnik terenéw zielonych V-VII podstawowe -
WOJIT

Jacek Misztal




