ZARZADZENIE NR 20/2016
WOJTA GMINY ORCHOWO
zdnia 13 kwietnia 2016 1,

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

Na podstawie art, 39 ust. | i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jedn. Dz U, 7 2012 r,poz. 1202) i § 5 ust. 5 rozporzgdzenia Rady
Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawiz wynagradzenia pracownikow samorzadowych
(tekst jedn. Dz. U. 22014 r., poz. 1786)

zarzadzam, co nastepuje:
§1

Ustalam Regulamin Wynagradzania pracownikaw zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Orchowan.

POSTANOWIENIA WSTEPNE

§2
Ninigjszy  regulamin wynagradzania, zwany dalej wRegulaminem™  jest aktem
normatywnym  okreslajacym warunki wynagradzania za prace pracownikaw Urzgdu Gminy
Orchowo, a w szezegdlnose;:

1. wymagania kwalifikacyjne pracownikow samorzadowych zatrudnionyeh w Urzedzie
Gminy Orchowo na podstawie umowy o prace;

2. szczegdlowe warunki wynagradzania w tym maksymalny poziom wynagradzania
zasadniczego pracownikéw samorzadowych zatrudnionyeh na podstawic umowy o
praceg;

L]

szczegdlowe warunki i sposob przyznawania dodatky funkeyjnego pracownikom

samorzadowym zatrudnionym na podstawie umowy o prace;

4. szczegolowe warunki i sposOb  przyznawania dodatku specjalnego pracownikom
samorzagdowym zatrudnionym na podstawie umowy o pracg;

2. szezegllowe warunki Preyznawania oraz warunki i sposdb wyplacania premii
pracownikom samorzgdowym zatrudnion ym na poadstawie umowy o prace;

6. szezepdlowe warunki Preyznawania oraz warunki i sposéb wyplacania nagrid innych

niz jubileuszowe pracownikem samorzadowym zatrudnionym na podstawie LUmMowY 0

prace,

§3

-

Postanowicnia Regulaminu dotycza pracownikow zatrudnionych w  Urzedzie Giminy
Orchowo na podstawie umowy o prace.
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Przed dopuszczeniem do pracy. nowo zatrudniony pracownik zaznajamia si¢ z trescia
Regulaminu wynagradzania u pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kadrowych.
Oéwiadezenie pracownika o zapoznaniu si¢ 2 Regulaminem zostaje dolaczone do jego akt
osobowyeh.

&5

llekroé w regulaminie jest mowa o:

L%, ]

;-.J

Urzedzie — oznacza to Urzad Gminy Orchowo;

pracodawcy — rozumie sie przez to wykonujacego czynnosci z zakresu prawa pracy
Wojta Gminy Orchowo;

nracowniku — rozumie si¢ przez 1o osobg zatrudniona w Urzedzie Gminy Orchowo na
podstawie umowy o pracg, bez wzgledu na rodza)] umowy o pracg 1 wymiar czasu
pracy:

rozporzadzaniu — rozumie si¢ przez o rozporzadzenie Rady Ministrow z 18 marca

2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2014 r.,
poz.1780)%

najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym - rozumic sie stawkg minimalnego
wynagrodzenia zasadniczego okreslonego w I kategorii zaszeregowania, w zalgczniku
nr | do rozporzadzenia.

WYMAGANIA KWALIFIKACYINE
§6

Szczegolowe wymagania kwalifikacyjne dotyczace pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Orchowo na podstawie umowy 0 prace. okregla
wykaz stanowiacy zalacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

W zakresie nieurcgulowanym w regulaminie obowiazuja wymagania kwalifikacyjne
okreslone przepisami prawa.

7ZASADY WYNAGRADZANIA ZA PRACE

§7
Pracownikowi przyvstuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska
pracy oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.
Wynagrodzenie miesigczne pracownikow ustala si¢ w oparciu © rozporzadzenie,
niniejszy regulamin z uwzglgdnieniem limitu érodkow finansowych przeznaczonych
na wynagrodzenia pracownikéw ujgtych w budzecie Gminy na dany rok.

Podwyzka wynagrodzenia zasadniczego pracownikow nie powinna byé nizsza niz
ogloszona w ustawie budzetowej na dany rok.
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Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wicloletnig prace,
nagroda jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa w zwigzku z przejsciem na
emeryture lub rente z tytulu niezdolnosci do pracy oraz dodatkowe wynagrodzenie
rocene na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami,
Pracownikowi samorzadowemu moze by¢ przyznany:

I dodatek specjalny;

2. dodatek funkeyijny.
Wynagrodzenie pracownikéw za pelny miesigczny wymiar czasu pracy nie moze byé
nizsze od minimalnego wynagrodzenia ustalonege w drodze obwieszezenia Prezesa
Rady Ministraw,
Wynagrodzenie wyplacane jest co miesiae z dolu trzeciego dnia przed kodicem
kazdego miesigea w kasje Urzgdu Gminy Orchowo, badz na rachunck bankowy —
zgodnie z zadaniem pracownika,

+ Jezeli trzeci dzien przed koncem miesiaca jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie

wyplaca sie w dniy roboczym poprzedzajacym dzied wyplaty, W miesiacach, w
ktorych  wystepuja  Swieta Bozego Narodzenia oraz $wieta Wielkanocne,
wynagrodzenie moze by¢ wyplacone poczawszy od 20-go dnia miesiaca.

Po wyrazeniu zgody wynagrodzenie pracownika zostaje przekazane na akreslone
Przez niego konto bankawe.

W przypadku przekazania wynagrodzenia na konto wynagrodzenic to przekazane
winno hyé w takim czasie, aby pracownik mégt je podjaé z konta w dniu okredlonym
wust. 41 5,

Na prosbe pracownika wynagrodzenie moze byé wyplacone w kasie urzedu do rgk
pracownika lub osoby pisemnie PIZeZ niego upowaznionej,

§9

Minimalny miesigezny  poziom wynagrodzenia zasadniczego dla  pracownikéw

okresla zalgcznik Nr | niniejszego Regulaminu,

Maksymalny miesigezny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikéw okresla
zalacenik Nr 1 do ninigjszego Regulaminu,

Wynagrodzenie zasadnicze ustalene Jest kazdorazowo w umowie o pracg poprzez
wskazanie kategorii Zaszcregowania i wysokosci kwoty naleznej pracownikowi,

Pracownikowi zatrudnionemy w niepelnym wymiarze czasy pracy wynagrodzenie
zasadnicze i inne skladniki wynagrodzenia przystugujy w wysokosei proporcjonalnej
do wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

§10

Skladniki wynagradzanja:

1) wynagrodzenia Zasadnicze,

2) dodatek funkcyjny,

3) dodatek specjalny,

4) premia w wysokodci do 25% od  wynagrodzenia zasadniczego (dla
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach obshugi i pomocniczych, ktérzy
majg Lo ujete w umowie o prace),

3} dodatkowe wynaprodzenic roczne,



podlegaja zmniejszeniu na czas niezdolnogei do pracy spowodowane]j chorobg oraz na czas
pobicrania zasitkow - z ubezpieczenia spolecznego — w sposab proporcjonalny — przysluguja
za czas faktyeznie przepracowany.

2. Zmniejszeniu nic podlegaja w trakcie pobierania wynagrodzenia za czas niezdolnosci
do pracy platnego przez pracodawcg oraz pobierania $wiadezen z ubezpieczenia
spotecznego nastgpujace skladniki wynagrodzenia:

1) dodatek stazowy (za wyshuge lat),
2) nagrody uznaniowe,
3) nagroda jubileuszowa.

DODATEK ZA WYSLUGE LAT

§11

1. Pracownik ma prawo do dodatku za wystugg lat.

2. Wysokosé dodatku wynosi 3% wynagrodzenia zasadniczego po pigeiu latach pracy i
werasta z kazdym rokiem o 1%, az do osiagnigeia 20 % miesigernego wynagrodzenia
zasadniczego.

3. Dodatek za wieloletnia prace jest wyplacany w terminie wyplaty wynagrodzenia:

1) poczawszy od pierwszego dnia miesigea kalendarzowego nastgpujacego po
miesiacu, w ktorym pracownik nabyl prawo do dodatku lub wy#szej stawki
dodatku, jezeli nabycie prawa nastapito w ciagu miesiaca.

2) za dany miesige, jezeli nabycie prawa do dodatku lub wyzszej stawki dodatku
nastgpito pierwszego dnia miesigea.

4. Dodatek za wieloletnia prace przystuguje pracownikowi samorzgdowemu za dni, za
kidre otrzymuje wynagrodzenie, oraz za dmi nieohecnosci w pracy ¢ powodu
niezdolnoéei do pracy wskutek choroby albo koniecznosci osobistego sprawowania
opieki nad dzieckiem lub chorym czlankiem rodziny, za ki6re pracownik otrzymuje z
tego tytuhu zasitek z ubezpieczenia spolecznego.

5. Do okresow pracy uprawniajgeych do dodatku za wystuge lat wlicza sig inne
zakohczone okresy zatrudnienia we wszystkich zakladach pracy oraz inne okresy,
kiore zaliczane s na podstawie odrgbnych przepisow.

6. Pracownik zobowigzany jest udokumentowac prawo do dodatku za wysluge lat. W
nrzypadku dostarczenia w trakeie trwania stosunku pracy dodatkowych dokumentow
potwierdzajgeych zatrudnienie nastgpuje ponowne przeliczenie pracowniczego stazu
pracy i naliczanie wyzszego dodatxu stazowego 2 dniem dostarczenia tych
dokumentow do pracodawcey.

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

DODATEK FUNKCYINY

§12

|. Ustala sie nastgpujgce stanowiska, na kiorych moze by¢ przyznawany dodalek
funkeyjny:
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1) sekretarz Gminy;

2) kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;

3) Zastgpea Kierownika Urzedu Stanu Cywilnegao,
4) kierownik Referatu;

5) radea prawny,

Tabela stawek dodatku funkeyjnego stanowi zalgeznik Nr 2 do ninigjszepo
Regulaminu,

Dodatek funkeyjny przyznaje i ustala jego wysokosé Wit Gminy.

- Przepisy dotyczzce dodatku funkeyjnego nie dotyeza pracownikow zatrudnionych na

stanowiskach pomocniczyceh, obstugi, asystentow i doradeow.

DODATEK SPECJALNY

§13

Dodatek  specjalny moze zostaé  preyznany pracownikom  samorzgdowym
zatrudnionym na podstawic umowy o prace 2z tylulu okresowego zwiekszenia
obowiazkow shuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan.

Dodatek o ktdrym mowa w ust, | przyznaje sig na czas okreslony.

Dodatek specjalny, jego wysokosé oraz okres w jakim bedzie przyshugiwal okresla
Wojt Gminy.

Dodatek specjalny jest ustalany w zaleznodci od posiadanych drodkow na
wynagrodzenia i przyznawany w  kwocie nieprzekraczajgeej  40%  lgcenie
wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkeyjnego pracownika lub w kwocie
nieprzekraczajacej 60% wynagrodzenia zasadniczego w przypadku gdy pracownik nie
ma przyznanego dodatku funkeyjnego.

PREMIA REGULAMINOWA

§ 14

W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia tworzy si¢ fundusz premiowy dla
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach obstugi, ktorzy majg to okreslone w
umowie o praceg.
Pracownik nabywa prawa do premii proporcjonalnie do przepracowanego okresu.
Warunkiem przyznania premii jest sumienne i staranne wykonanie ustalonych zadan
premiowych, do ktérych nalezg w szezegdlnosci:

|} terminowe i jakosciowe wykonanie zadan stuzbowych wynikajacych « zakresu

czynnosci lub polecenia stuzbowego,

(o]
e

przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

3) przestrzeganie regulaminu pracy przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisdéw przeciwpozarowych,

4) dhalos¢ o dobro zakladu pracy, chronienie micnia i uzywanie go zgodnie
Z przeznaczeniem,

2) poszanowanie | zabezpieczenie majatku na stanowisku pracy,

6) samodzielnosé dziatania,



7) dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikow,

8) wydajnosé i operatywnosc w pracy

3. Zadania premiowe ustala i stwicrdza stopien ich wykonania Waojt Gminy Orchowo.

4. Pracownik zachowuje prawe do premii w peinej wysokosci za dany miesige, mimo
nicobecnosci w pracy w tym miesigeu, jezeli nicobecnosé byla spowodowana:

1} szkoleniem lub oddelegowaniem na kursy obowigzujace na danym stanowisku,
2) oddelegowaniem do pracy w innej migjscowosci lub podroza stuzbowa,

3) choroby zawodows lub wypadkiem przy pracy badz wypadkiem w drodze do
pracy lub z pracy,

4) urlopem wypoczynkowym, zwolnicniem z tytulu opieki nad drieckiem do lat
14, urlopem okolicznosciowym.

5. Za czas innej usprawiedliwionej nieobecnosci niz wymieniona w ust. 4, premia nie
przystuguje.

6. Premia za dany miesiac nie moze przekraczaé 25% wynagrodzenia zasadniczego
pracownika.

7. Pracownik traci prawo do premii za dany miesige w razie:
1} nicusprawiedliwionej nieobecnoscl w pracy,
2} opuszczenia stanowiska bez usprawiedliwienia,
3) spazywania alkoholu w pracy lub przystapienia do pracy po spozyciu alkoholu,
4) wyrzadzenia pracodawey szkody z winy umysinej,
3) olrzymania kary nagany,

6) tozwidzania stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika lub
porzucenia pracy.

8. Premie wyplaca si¢ za dany miesiae 2 dofu.

9. W sprawach nicuregulowanych majy zastosowanie powszechnie obowigzujace
PrEZEpisy prawa pracy.

NAGRODY UZNANIOWE
§ 15

. W ramach posiadanych $rodkow na wynagrodzenia tworzy si¢ na dany rok
kalendarzowy fundusz nagrod w wysokosci 3 % srodkow planowanych w budzecie
Gminy na wynagrodzenia, z przeznaczeniem na nagrody za szezegdlne osiagnigcia w
pracy zawodowej oraz na nagrody 7 okazji Dnia Pracownika Samorzadowego.

2. Nagroda uznaniowa moze zostaé przyznana pracownikowi w szezegdlnosei za:
1) seceegolne osiggnigcia w pracy,

2) wykonywanie  dodatkowych  zadaf.  wykraczajacych poza  zakres
podstawowych obowigzkdw wynikajacych z umowy o pracg, za Ktdre
pracownik nie otrzymuje dodatku specjalnego,

3) inicjalywe i samodzielnosé w o stosowaniu  rozwigzan usprawniajgeych
realizacje powierzonych zadan,



4) systematyezne i efektywne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
) wzorowe wypelnianic obowiazkéw stuzbowych,
3. Deeyzje o przyznaniu nagrody uznaniowe; podejmuje kierownik urzedu na pisemny
wniosek bezposredniego przetozonego pracownika lub z wlasnej inicjatywy,

4. Odpis zawiadomienia o Przyznaniu nagrody skiada sie do akt osobowych pracownika,

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 16

Regulaminu nie stosuje si¢ do pracownikow zatrudnionych na podstawie powolania oraz
wyboru,

§ 17
I. W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie

Przepisy prawa pracy,

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

§18
Zarzadzenie wehodzi w zycie po upbywie 14 dnj od poedania go do wiadomodei pracownikw,
§19

Z chwila wejscia w zycie Regulaminu wynagradzania stanowigcego tredé niniejszego
zarzadzenia traci moe obowigzujgca Regulamin wynagradzania wprowadzony Zarzadzeniem
aro 2872009 Wiijta Gminy  Orchowo 2z dnia I3 czerwea  2009r
W sprawie wprowadzenia Regulaminu  Wynagradzania Pracownikow Urzgdu Gminy

Orchowo wraz z pozniejszymi zmianami.
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Zalacznik nr | do Regulaminu Wynagradzania Pracownikow
Urzedu Gminy Orchowo z dnia 2016-04-13

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

[ Kategoria | Minimalna kwota w zotych Maksymalna kwota w zlotych
zaszcmguwanla
I 1100 1900
1 1120 2000
1 1140 2200 )
0l IV 1160 2400
v 1180 2600
VI 1200 2800
Vil 1250 3000
VI 1300 3200
X 1350 3400 B
X 1400 3600
X1 1450 3800
[ O 1500 4000
T 1600 4200
T XIV 1700 4400 —
i XV 1800 4600 =
%Vl 1900 4800
XVII 2000 5000
XVIII 2200 5200 i
X1X 2400 5400
XX 2600 5600 ]
XXI 2800 5800 o
X1l J 3000 6000 B
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Zatgeznik nr 2 do Regulaminy Wynagradzania Pracownikéw
Urzedu Gminy Orchowo z dnia 2016-04- 13

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

[ Stawka dodatku funkeyjnego Procent najnizszego wynagrodzenia zasadniczego |
do 40
do 60
do 8O
do 100
do 120
do 140
do 160

do 170

do 1940

do 200
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu Wynagradzania Pracownikow
Urzedu Gminy Orchowo z dnia 2016-04-13

TABELE WYMAGAN KWALIFIKACYJNYC H, MAKSYMALNEGO POZIOMU

WYNAGRODZENIA ZAS

ADNICZEGO ORAZ STAWEK DODAKU

FUNKCYJNEGO PRACOWNIKOW URZEDU GMINY ORCHOWO
ZATRUDNIONYCH NA PODSTAWIE UMOWY O PRACE

Stanowiska kierownicze urzednieze i urzednicze

| Maksymalny Wymagania kwalifikacyjne ]
Jp: Stanowisko PUACEE Stawka Wryksztalcenie oraz Stai pracy w latach
wynagrodzenia dodatku umiejetnodei zawodowe
dniczego ;
| —_— funkeyjnego
. |Sekretarz Gminy XVII- XIX 7 wyisze 4
% IE‘IEFT' ik Urzgdu Stanu XVI- XV 3 wedlug odrgbnych przepisow
ywiinego |
3. Zastgpea Kierownika - T
Urzedu Stanu Cywilnego XII1- XV1 4 wyZsze 4
a 3
* Kierownik referatu RII-ZVI Wy2sZE +
5. [Inspekior XI-XV Wy 2szZE | 3
6. [Radca prawny I - XV b wg odrebnych prEepisow
7. Btarszy specjalista, v .
starszy imformatyvk X1-XV iy 3
8. [Podinspektor, ; wvilsze -
informatyk X-XIV érednie 3
| 9. Specjalista X-XI drednie 3 ]
_1‘]. Referent, kasjer, ksiggowy 1X-X1 srednie 2
11. M!Iﬂdsz;,— referent, mlodszy VI X drednie .
ksiegowy l
Stanowiska pomocnicze i obslugi
|
W - .
Maksymalny poziom ymagania kwalifikacyjn
Lp. Stanowisko wyn agrqdz&nia Wyksztalcenie T D
zasadniczego oraz umiejetnosci PrAs
latach
B zawodowe
1. [Kierowca atobusu szkolnego X-XII wg adrebnych przepiséw
2. Sprzataczka =¥ podstawowe -
3. [Robotnik gospodarczy/pracownik fizyezny Y-Vl podstawowe -
Opiekun dzieci | miodziezy g :
_ 4w czasie preewozu do i ze szkoty) Ik podsmywe
5. |Pomoe administracyjna m-v srednie
6. [Konserwator VIIl-X zasadnicze -
zawodowe
[ 7. [sekretarka IX — XII | érednie ”
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