ZARZADZENIE Nr 5/2017
Wéjta Gminy Golymin-Osrodek
z dnia 10 lutego 2017 r.

zmieniajace Zarzadzenie Nr 23/2009 Wojta Gminy Golymin-Osrodek
z dnia 15 czerwca 2009 roku w sprawie Regulaminu wynagradzania
pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Gotymin-Osrodek

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2016 poz. 902z p6zn. zm.) zarzadzam,
' co nastepuje:

§ 1.
W Zarzadzeniu Nr 23/2009 Wéjta Gminy Golymin-Osrodek z dnia 15
czerwca 2009 roku w sprawie Regulaminu wynagradzania pracownikow

zatrudnionych w Urzedzie Gminy Gotymin-Osrodek zatacznik otrzymuje
brzmienie zgodnie z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 5/2017
Wajta Gminy Golymin-Osrodek
z dnia 10 lutego 2017 roku

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urze¢dzie Gminy Golymin-Osrodek

PRZEPISY WSTEPNE

§1.

Regulamin wynagradzania zwany dalej Regulaminem okresla:

a) wymagania kwalifikacyjne pracownikéw,

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

¢) warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego, dodatku specjalnego.

d) szczegélowe warunki przyznawania i wyplacania premii pracownikom na stanowiska
pomocniczych i obstugi oraz nagréd innych niz nagroda jubileuszowa.

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

9

Ustawie— rozumie sie przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych,

rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18
marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych,

urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Gotymin-Osrodek,

pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Gotymin-Osrodek reprezentowany
przez Wéjta Gminy Golymin-Osrodek,

pracowniku — rozumie si¢ przez to osobg zatrudniong w Urzedzie Gminy Gotymin-
Osrodek na podstawie umowy o pracg,

kierowniku jednostki — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Gotymin-Osrodek,
minimalne wynagrodzeniu zasadniczym - rozumie si¢ przez to najnizsze
wynagrodzenie zasadnicze w 1 kategorii zaszeregowania, okreslone w tabeli
miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego, 0 ktérej mowa w § 3 ust. 1 pkt. 1
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r. w sprawie zasad
wynagradzania pracownikow samorzadowych,

rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18
marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych,

minimalnym wynagrodzeniu za pracg - rozumie si¢ przez to minimalne
wynagrodzenie przystugujace pracownikowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze
czasu pracy ustalone napodstawie ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002r.
o minimalnym wynagrodzeniu za pracg, oglaszane w Dzienniku Urzedowym
Rzeczypospolitej Polski ,Monitor Polski” w drodze obwieszenia Prezesa Rady
Ministréw w terminie do dnia 15 wrzesnia kazdego roku.



§ 3.

Regulamin obowigzuje pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Golymin-Osrodek
na podstawie umowy o prace.

§ 4.

. Regulamin podaje do wiadomosci kazdemu przyjmowanemu do pracy pracownikowi
osoba prowadzaca sprawy kadrowe w Urzedzie.

. O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu, zaopatrzone w dat¢ i podpis
pracownika, zostaje dotaczone do jego akt osobowych.

. Treé¢ regulaminu jest udostepniona do wgladu pracownikom urzedu w sekretariacie
Urzedu Gminy Gotymin-Osrodek w dniach i godzinach pracy.

§ 5.

Pracownikom przystuguje:

1) wynagrodzenie zasadnicze - na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu i regulaminie,

2) dodatek za wieloletnig pracg - zgodnie z ustaws i rozporzadzeniem,

3) dodatek funkcyjny, dodatek specjalny — na zasadach okreslonych w regulaminie,

4) dodatek za prace w porze nocnej - zgodnie z kodeksem pracy,

5) dodatek za prace w niedziele i §wigta — na zasadach okreslonych w kodeksie pracy,

6) wynagrodzenie za pracg w godzinach nadliczbowych — zgodnie z ustawg i kodeksem
praCY>

7) nagroda jubileuszowa — zgodnie z ustawa,

8) nagroda z funduszu nagréd — zgodnie z regulaminem,

9) jednorazowa odprawa pieni¢zna w zwigzku z przejSciem na emeryturg lub rent¢ — na
zasadach okreslonych w ustawie i rozporzadzeniu,

10) dodatkowe wynagrodzenie roczne — zgodnie z ustawa.

11) premia zgodnie z zatgcznikiem.

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

§ 6.

Ustala sie wymagania kwalifikacyjne pracownikéw niezbedne do wykonywania pracy

na poszczegdlnych stanowiskach na poziomie minimalnych wymagan kwalifikacyjnych, ‘
okreslonych w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1786).

WYNAGRODZENIE ZASADNICZE

§7.

1. Maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikéw samorzadowych

zatrudnionych na podstawie umowy o pracg okresla zaltgcznik Nr 1 do Regulaminu.
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2. Wynagrodzenie zasadnicze ustalane jest kazdorazowo w umowie 0 prace poprzez
wskazanie kategorii zaszeregowania i oznaczenie kwoty naleznej pracownikowi.

3. Zatrudnienie w niepelnym wymiarze czasu pracy skutkuje ustaleniem wynagrodzenia
zasadniczego w wysokosci proporcjonalnej do ustalonego w umowie wymiaru czasu pracy.

DODATKI DO WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

§8.

1. Dodatek funkcyjny jest fakultatywnym sktadnikiem wynagrodzenia za pracg¢ i moze by¢
przyznany na stanowiskach okreslonych w ust.2.
2. Ustala si¢ nastepujgce stanowiska, na ktorych jest przyznawany dodatek funkcyjny:

1) Sekretarz Gminy,

2) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

3) Kierownik referatu.

4) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.
3. Dodatek funkcyjny nie moze by¢ nizszy niz 20 % najnizszego wynagrodzenia zasadniczego
i wyzszy niz 70 % najnizszego wynagrodzenia zasadniczego.
4. Dodatek funkcyjny przyznaje i ustala jego wartos¢ kwotowa w odniesieniu
do pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace kierownik jednostki.

§9.

1. Dodatek specjalny moze zostaé przyznany pracownikom samorzadowym zatrudnionych na
podstawie umowy o prace z tytulu okresowego zwigkszenia obowigzkéw stuzbowych lub
powierzenia dodatkowych zadan.

2. Dodatek specjalny przyznaje si¢ na czas okreslony nie dtuzszy niz 24 miesiace.

3. Dodatek specjalny jest wyplacany w ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia
w kwocie nieprzekraczajacej 40% lacznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku
funkcyjnego pracownika, ktéremu dodatek przyznano.

FUNDUSZ PREMIOWY DLA PRACOWNIKOW NA STANOWISKACH
POMOCNICZYCH I OBSLUGI
§ 10.

1. Dla pracownikéw zatrudnianych na stanowiskach pomocniczych i obstugi tworzy sie,
w ramach posiadanych $rodk6w na wynagrodzenia fundusz premiowy.

2. Wysoko$é fundusz premiowego, o ktérym mowa w ust. 1 oraz zasady przyznawania
i wyplacania premii okresla regulamin premiowania stanowiacy Zalacznik Nr 2 do
niniejszego Regulaminu.



FUNDUSZ NAGROD PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
§ 11.

1. W ramach posiadanych srodkdw na wynagrodzenia moze by¢ utworzony na dany rok
kalendarzowy, fundusz nagrdéd, z przeznaczeniem na nagrody za szczegdlne
osiggnigcia w pracy zawodowe;.

2. Wysokos¢ nagrody ustala si¢ w oparciu o:

a) stopien ztozonosci i trudnosci wykonywanych zadan,

b) dyspozycyjnos¢ pracownika w zakresie wykonywania zadan objetych jego
zakresem obowigzkow,

¢) wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowigzkéw pracownika,
za ktdre pracownik nie otrzymuje dodatku specjalnego,

d) wykazywanie inicjatywy 1 samodzielnosci w stosowaniu rozwigzan
usprawniajacych realizacj¢ powierzonych zadan.

3. Pracownik, na ktérego natozono kar¢ porzadkowa w okresie ostatniego roku
poprzedzajacego dzien ustalania prawa do nagrody, traci prawo do tej nagrody.

4. Decyzje o przyznaniu nagrody podejmuje kierownik jednostki.

5. Nagrody mogg by¢ przyznane w miare posiadanych na ten cel srodkow finansowych
W nastepujacych terminach:
a) Dzien Pracownika Samorzadowego,
b) na koniec roku kalendarzowego,
c) za szczegblne osiggniecia w pracy zawodowej, niezaleznie od wskazanych
powyzej termindw.

SPOSOB I TERMIN WYPEATY WYNAGRODZEN I INNYCH NALEZNOSCI

§ 12.

. Wynagrodzenie za prac¢ wyplaca sie; z dolu w dniu 28 dnia kazdego miesigca. Jezeli
ustalony dzien wyptaty za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca sig
w dniu poprzedzajacym.

. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostgpnienia mu do wgladu
dokumentacji placowej oraz przekazania odcinka listy plac zawierajacego wszystkie
sktadniki wynagrodzenia.

§ 13.

. Wyplata wynagrodzenia nastgpuje w siedzibie Urzedu Gminy (kasa) w godzipach jego
pracy lub przelewem na konto bankowe pracownika, po uzyskaniu jego pisemnej zgody.

. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wlasnych pracownika albo osoby przez
niego upowaznione;j.



3. Wyplata wynagrodzenia osobom trzecim Wwymaga pisemnego upowaznienia.
Kazdorazowa zmiana formy wyplaty wynagrodzenia wymaga formy pisemne;.

4. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pieniezne;.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 14.

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych, rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych,
Kodeksu pracy oraz inne przepisy prawa pracy.

§ 15.

Kazdy nowo zatrudniony pracownik przed przystapieniem do pracy zostaje zapoznany
Z niniejszym regulaminem.

§ 16.

Wszelkie zmiany Regulaminu nastgpujg w formie pisemnej w trybie obowigzujacym dla jego
ustalenia.

§17.
Integralng cze$¢ Regulaminu stanowia zataczniki:
1. Zalgcznik Nr 1 — tabela miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego.

2. Zalacznik Nr 2 - regulamin premiowania pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach pomocniczych i obstugi.



Zatgcznik Nr 1

TABELA MIESIECZNYCH KWOT WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

I T 2200,00
11 2250,00
11 2300,00
1\Y 2500,00
A 2600,00
VI 2800,00
VI 3000,00
VIII 3100,00
IX 3200,00
X 3500,00
XI 3700,00
XII 4000,00
- XIII 4200,00
XIV 4500,00
XV 4800,00
XVI 5100,00
XVII 5400,00
XVIII 5700,00
XIX 6000,00
XX 6300,00
XXI 6600,00
XXII 6900,00

#*Tabela okresla w danej kategorii zaszeregowania maksymalne miesi¢czne
wynagrodzenie zasadnicze pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych na podstawie
umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy.



Zalgcznik Nr 2

REGULAMIN PREMIOWANIA

PRACOWNIKOW ZATRUDNIANYCH NA STANOWISKACH POMOCNICZYCH

W

1 OBSLUGI W URZEDZIE GMINY GOLYMIN-OSRODEK.

§1.

W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia tworzy si¢ fundusz premiowy
przeznaczony na premie dla pracownikéw.

Wysokoéé funduszu premiowego wynosi do 30 % wynagrodzenia zasadniczego
pracownikéw obstugi i pomocniczych Urzgdu Gminy Golymin-Osrodek i nie moze
by¢ przekroczona w skali roku.

Niewykorzystana w danym roku kalendarzowym czg$¢ funduszu premiowego
przechodzi na rok nastepny.

Decyzje o uruchomieniu funduszu premiowego podejmuje kierownik jednostki,
po uprzednim zabezpieczeniu srodkéw finansowych na wyplate premii.

§2.
Wysokos$é premii wynosi od 5% do 30% wynagrodzenia zasadniczego pracownika.

Decyzje w sprawie przyznania, obnizenia lub pozbawienia premii dla pracownika
podejmuje kierownik jednostki.

§3.

Premia na charakter uznaniowy, jest przyznawana raz na miesigc i jest wyptacana w
terminie wyplaty wynagradzania za prace.

Premia jest wyrazem oceny zaangazowania w procesie pracy i postawy pracownika.
Premia jest przyznawana tym pracownikom, ktorzy wlasciwie wywiazuja si¢
powierzonych im zadan, a w szczegélnosci:

a) starannie i terminowo wykonujg obowigzki wynikajgce z zakresu ich zadan,

b) przestrzegaja obowiazujgce przepisy: O bezpieczenstwie i higienie pracy,
porzadku i dyscyplinie, przeciw pozarowe, a takze zarzadzenia wewnetrzne i
polecenia bezposredniego przetozonego,

¢) dbajg o mienie zaktadu i postugujg si¢ przydzielonym sprzgtem i materiatami
w sposob oszczedny i racjonalny,

d) punktualnie rozpoczynajg i koficza prace,

e) dbajg o organizacj¢ czasu pracy w taki sposéb, aby byl on w pelni
wykorzystywany na realizacj¢ powierzonych zadan,

f) wykazujg inicjatywe, operatywnos¢ 1 samodzielno$¢ dziatania w pracy,



§4.

Premia moze ulec obnizeniu w przypadku:

a) niepelnego lub niewlasciwego wykonania zadan na danym stanowisku,

b) nieusprawiedliwionego spdéZniania si¢ do pracy lub opuszczania zaktadu pracy w
czasie godzin pracy bez zgody przelozonego,

c) stwierdzenia przez wlasciwe organy kontroli i nadzoru nieprawidlowych
dzialalnosci, ktdre wystapily z bezposredniej winy odpowiedzialnego pracownika,

d) odméwienia wykonania polecenia stuzbowego zwigzanego z praca,

e) usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika tj. choroby, trwajacej wigcej niz 7
dni.

§5.

Pracownikowi nie przystuguje premia w przypadku:

a) za czas urlopu bezplatnego,

b) W miesigcu, w ktéorym pracownik otrzymat kare porzadkowa w postaci
upomnienia lub nagany,

c) razgcego naruszenia porzadku i dyscypliny pracy na stanowisku pracy,

d) nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

€) samowolnego opuszczenia miejsca pracy,

f) przyczynienie sie lub spowodowanie zniszczenia mienia urzedu,

g) nie wykonanie lub niedbate wykonanie obowigzkéw pracowniczych,

h) innych niewymienionych przyczyn, jezeli w ocenie pracodawcy uzasadniajg
one pozbawienie pracownika premii uznaniowe;.



