Zarzgdzenie Nr 152/18
Wéjta Gminy Olsztyn
z dnia 14 grudnia 2018 r.

w sprawie: wprowadzenia ,Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Olsztyn”

Na podstawie art. 39 ust 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223 poz. 1458 ze zm.), zarzadzam co nastepuije:

§1.

Wprowadza sig ,,Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Olsztyn”, stanowigcy

zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§2.

Uchyla sig ,Regulamin wynagradzania pracownikdw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy
w Olsztynie”, wprowadzony zarzadzeniem Nr 65 /09 Wdjta Gminy Olsztyn z dnia 30 czerwca 2009r.,
zmienionym zarzgdzeniami Wéjta Gminy Olsztyn: Nr 34 /2013 z dnia 18 kwietnia 2013 roku, Nr 120
/2014 z dnia 25 listopada 2014 r., NR 23/16 z dnia 12 marca 2016 r., NR 34/2017 z dn.14 maja 2017 r.,
Nr41A/2018 z dnia 16 kwietnia 2018 r.

§ 3.

Nadzdr nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy
§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomoéci pracownikow.







Zatacznik

do Zarzadzenie Nr 152/18
Wdjta Gminy Olsztyn

z dnia 14 grudnia 2018 r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY OLSZTYN

Podstawe prawng Regulaminu wynagradzania stanowig przepisy:
1. Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U. 2018 poz. 917 t.j.);

2. Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. 2018 poz.
1260);

3. Rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzgdowych (Dz.U. 2018 poz. 936)
§ 1.

1. Postanowienia regulamiinu stosuje sie wobec wszystkich pracownikéw bez wzgledu na
rodzaj umowy o prace i zajmowane stanowisko.

2. Kazdy pracownik zostaje zapoznany z trescig regulaminu w momencie podjecia
zatrudnienia, a jego oswiadczenie w tej sprawie zatacza sie do akt osobowych.

3. Dane przekazywane przez pracownika pracodawcy, bedgcego administratorem danych
osobowych pracownikéw, w celu udokumentowania prawa do poszczegdlnych
sktadnikow wynagrodzenia, $wiadczen zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz ustalenia
ich wysokosci i wyptaty podlegajg ochronie, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016) i ustawg z dnia 10 maja 2018 r. 0
ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000).

4. Dane przekazywane przez pracownika beda wykorzystywane wylacznie w celach
ustalenia prawa do poszczegdlnych sktadnikow wynagrodzenia oraz Swiadczen
zwigzanych ze stosunkiem pracy, ustalenia ich wysokosci i wyptaty.

5. Pracownikowi przystuguje prawo dostepu do przekazanych danych, zadania ich

sprostowania, usuniecia albo ograniczenia przetwarzania, przenoszenia do innego
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administratora, sprzeciwu wobec przetwarzania danych oraz wycofania zgody (jesli byta

udzielona) w dowolnym momencie.

6. Dane przekazane przez pracownika beda przechowywane przez okres trwania stosunku

pracy oraz obowigzkowy okres ich archiwizacji, okreslony w odrebnych przepisach.

§2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

przepisach prawa pracy — rozumie sig przez to przepisy Kodeksu Pracy iprzepisy
wykonawcze wydane na jego podstawie;

ustawie — rozumie sie przez to ustawe o pracownikach samorzadowych z dnia 21
listopada 2008 r.;

rozporzadzeniu — rozumie sie przez to rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych;

pracownikach — rozumie sie przez to osoby zatrudnione w Urzedzie Gminy Olsztyn na
podstawie umowy o prace,

pracodawcy — rozumie sie przez to Urzad Gminy Olsztyn,

urzedzie — rozumie sie przez to Urzad Gminy Olsztyn

wynagrodzeniu zasadniczym — rozumie sie przez to stawke osobistego
zaszeregowania okreslonego w tabeli miesigcznych kwot wynagrodzenia
zasadniczego,

najnizszym wynagrodzeniu — rozumie sie przez to wynagrodzenie okreslone w

ustawie o minimalnym wynagrodzeniu

§3.

1. Pracownikom z tytutu zatrudnienia przystuguje:

1) wynagrodzenie zasadnicze,

2) dodatek za wieloletnig prace,

3) dodatek za prace w porze nocnej,
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4) dodatek za prace w godzinach nadliczbowych,

5) nagroda jubileuszowa,

6) dodatkowe wynagrodzenie roczne,

7) jednorazowa odprawa pieniezna w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente,

8) odprawa posmiertna,

9) odprawa pieniezna w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy, z przyczyn
niezaleznych od pracownikow,

10) wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy na podstawie i zasadach okreslonych
odrebnych przepisach,

11) swiadczenia pieniezne z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyristwa,

obejmujace: zasitek chorobowy, $wiadczenie rehabilitacyjne, zasitek macierzynski,

zasitek opiekunczy.

2. Pracownik moze otrzymac takze:

1)
2)
3)
4)

dodatek funkcyjny,
dodatek specjalny,
premie kwartalng,

nagrode za szczegolne osiggniecia w pracy.

§ 4.

1.Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na kierowniczych

stanowiskach urzedniczych lub urzedniczych, zgodnie z zatgcznikiem nr 3.

2. Dodatek funkcyjny wyptacany jest w terminie wyptaty wynagrodzenia.

§ 5.

1. Dodatek specjalny moze by¢ przyznany pracownikowi z tytutu okresowego zwiekszenia

zakresu obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan.
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2. Dodatek specjalny jest wyptacany w ramach posiadanych s'ro.dkdw na wynagrodzenia, w
kwocie nieprzekraczajacej 40% wynagrodzenia zasadniczego pracownika.

3. Dodatek specjalny przyznaje sie na czas okreslony

4. W razie usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy trwajacej dtuzej niz 7 dni roboczych
dodatek specjalny pomniejsza sig pracownikowi proporcjonalne do tacznego czasu

trwania tej nieobecnosci w pracy.

§6.

1. W ramach srodkéw na wynagrodzenia pracodawca moze utworzy¢ fundusz nagréd z
przeznaczeniem na nagrody uznaniowe dla pracownikow za szczegdlne osiggnigcia
zawodowe.

2. Decyzje o przyznaniu nagrod podejmuje kierownik urzedu z wtasnej inicjatywy lub na

whniosek kierownika referatu.

3. Nagroda uznaniowa moze zostac przyznana w szczegolnosci za:

a) Szczegdlne osiggniecia w pracy,

b) Wykonywanie dodatkowych zadan, wykraczajgcych poza zakres podstawowych
obowigzkéw, za ktére pracownik nie otrzymuje dodatku specjalnego,

c) Inicjatywe i samodzielnos¢ w stosowaniu rozwigzan usprawniajacych realizacje
powierzonych zadan,

d) Systematyczne i efektywne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

e) Wzorowe wypetnianie obowigzkéw stuzbowych,

f) Dyspozycyjnosé i inicjatywe w wykonywaniu zadan pilnych lub wykraczajgcych poza
zakres czynnosci.

4. W przypadku wystgpienia na koniec roku budzetowego oszczednosci w funduszu ptac
kierownik urzedu moze przyznac nagrody okolicznosciowe (Swigteczne).

§7.
1. W ramach srodkéw na wynagrodzenia tworzy sie fundusz premiowy.
2. Premia wyptacana jest w okresach kwartalnych, najpéiniej do 10 dnia miesigca
nastepujacego po miesigcu, za ktéry premia przystuguje, a za IV kwartat do 30

grudnia.
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Wysokos¢ premii wynosi 30% wynagrodzenia zasadniczego.

Kierownik urzadu w drodze oddzielnego zarzadzenia wydanego na koniec kwartatu

moze zmieni¢ wysokos¢ premi.

Premia jest przyznawana pracownikom, ktdrzy starannie wywiazujg sig z obowigzkow

pracowniczych oraz przejawiajg inicjatywe w pracy, poprzez podnoszenie jej

wydajnosci i jakosci.

Pracownik traci prawo do premii za okres, w ktérym ujawniono:

a) Nieterminowe zatatwienie spraw lub wykonanie powierzonych zadan, wtym
takze skutkujgce nieuzasadnionym przedtuzeniem terminu zatatwienia sprawy,

b) Nierzetelne i niedbate wykonanie obowigzkow i powierzonych zadan,

c) Naruszenie tajemnicy stuzbowej,

d) Nieracjonalne gospodarowanie majatkiem urzedu i srodkami publicznymi,

e) Marnotractwo materiatow, brak nalezytej dbatosci o powierzony sprzet,

f) Dopuszczenie sie zaboru mienia na szkode urzedu

g) Odmowe wykonania polecenia stuzbowego przetozonego, zgodnego z prawem,

h) Naruszenie dyscypliny pracy lub przepiséw bhp i ppoz.

i) Zgtoszenie uzasadnionych skarg i zazalen na prace pracownika

Prawo do premii traci pracownik ukarany upomnieniem lub karg dyscyplinarna.

Premia nie przystuguje, jesli w okresie kwartatu, za ktéry premia jest naliczana,

pracownik przebywat na zwolnieniu lekarskim lub sprawowat opiekg nad chorym

cztonkiem rodziny dtuzej niz 7 dni roboczych. W przypadku pracownikow

zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy okres 7 dni liczony jest

proporcjonalnie do wymiaru etatu.

Z prawa do premii wyfacza sie osoby przebywajace na urlopach macierzynskich,

wychowawczych i bezptatnych

W stosunku do nowozatrudnionych pracownikow, prawo do premii przystuguje po

przepracowaniu petnego kwartatu za ktory naliczana jest premia.

Kierownicy referatéw sa zobowigzani niezwtocznie poinformowac sekretarza gminy o

wystapieniu zdarzen, o ktérych mowa w ust. 6, wstosunku do podlegtych

pracownikow.
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§ 8.

1. Ustala sie:

a) Tabele maksymalnych stawek stawek miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego
stanowigca zatacznik nr 1 do regulaminu

b) Tabele stawek dodatku funkcyjnego, stanowiaca zatacznik nr 2 do regulaminu;

c) Tabele kategorii zaszeregowania oraz stawek dodatku funkcyjnego, stanowigca
zatgcznik nr 3 do regulaminu;

§9.

1. Wyptaty wynagrodzenia za prace dokonuje sig raz w miesigcu przelewem na wskazany
przez pracownika rachunek bankowy,

2. Wynagrodzenie wyptaca sie z dotu, za okresy miesieczne, najpdzniej w ostatnim dniu
kazdego miesigca. Jezeli ostatni dzieri wypfaty wynagrodzenia przypada w swigto lub
inny dzied wolny od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w poprzedzajacy dzien
roboczy,

3. Pracodawca, na zgdanie pracownika jest obowigzany udostepni¢ mu do wgladu
dokumenty, na ktorych podstawie zostato obliczone jego wynagrodzenie,

4, Pracownik nie moze zrzec sie prawa do wynagrodzenia ani przenie$¢ tego prawa na
inng osobe,

§ 10.
Zasady wynagradzania za czas niezdolnosci do pracy spowodowanej choroba okreslajg
przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 25 czerwca
1999 roku o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i

macierzynistwa (Dz.U. 2017.1368 j.t)
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W sprawach nieuregulowanych regulaminem wynagradzania stosuje si¢ przepisy prawa

pracy ze szczegélnym uwzglednieniem: Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach

samorzadowych i rozporzadzenia ptacowego.

§12.

Wynagrodzenie pracownikéw po wprowadzeniu niniejszego regulaminu wynagradzania nie

moze by¢ nizsze od dotychczas otrzymywanego.

§13.

Regulamin wynagradzania wchodzi w zycie po uptywie dwéch tygodni od dnia ogtoszenia z

mocg obowiazujaca od dnia 01 stycznia 2019 r.

§ 14.

Regulamin wynagradzania jest dostepny pracownikom do wgladu w dziale kadr.

Olsztyn, dnia 14 grudnia 2018 roku.
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Zatacznik nr 3

do ,Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Olsztyn”

Zarzadzenie nr 152/18 z dnia 14 grudnia 2018 r.

Tabela kategorii zaszeregowania oraz stawek dodatku funkcyjnego.

Stanowisko Kategoria Stawka dodatku
zaszeregowania funkcyjnego

Stanowiska kierownicze urzednicze
sekretarz gminy XVl 3
kierownik komérki organizacyjnej XH-XV 2
zastepca kierownika komarki organizacyjnej XI-XIV 1
zastepca Skarbnika XV 2
kierownik Urzedu Stanu Cywilnego XVI 2
zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego Xl 1
inspektor ochrony danych Xl 1
geodeta gminny plll} 1
Stanowiska urzednicze
radca prawny Xl 2
gtowny specjalista ds. legislacji Xl 2
gtéwny specjalista Xl 2
specjalista X 1
inspektor Xll
podinspektor X
ksiegowy IX
referent IX
miodszy referent, miodszy ksiegowy VI
starszy geodeta Xl
geodeta X
Informatyk urzedu Xl 1
informatyk X
gtowny administrator sieci komputerowych, Xl 2
teleinformatycznych i baz danych
administrator sieci komputerowych, X
teleinformatycznych i baz danych
Stanowiska pomocnicze i obstugi
sekretarka IX
recepcjonista VIl
pomoc administracyjna 1
archiwista Vi
goniec Il
konserwator VI
kierowca VII-X
opieka dzieci podczas przewozu z i do szkoty [
robotnik gospodarczy V
sprzgtaczka Il
pracownik |l stopnia wykonujgcy zadania w ramach Xl =Xl
robot publicznych lub prac interwencyjnych
pracownik | stopnia wykonujgcy zadania w ramach VIl =X

robét publicznych lub prac interwencyjnych
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Zatacznik nr 1
do ,Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Olsztyn”
Zarzadzenie nr 152/18 z dnia 14 grudnia 2018 r.

Tabela maksymalnych stawek
miesiecznego wynagrodzenia
zasadniczego.

Kategoria Kwota w zt. brutto
zaszeregowania

I 2400
I 2600
I 2700
1\ 2800
V 2900
VI 3000
VI 3100
VI 3300
IX 3700
X 3900
Xl 4100
Xl 4500
Xl 4700
XIV 4900
XV 6000
XVI 6300
XVII 6900
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Zatacznik nr 2
do ,Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Olsztyn”
Zarzadzenie nr 152/18z dnia 14 grudnia 2018 r,

Tabela stawek dodatku funkcyjnego

Stawka dodatku | Procent
funkcyjnego wynagrodzenia
zasadniczego
1 do 30
do 40
3 do 50
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