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‘"(1 G AW A Zarzadzenie Nr 17/2022
Wdjta Gminy Otawa
z dnia 25 stycznia 2022 roku
w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy Otawa

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) i rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz. U. poz.
1960) w zwigzku z art. 772 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (tj. Dz. U. 2 2020 r.
poz. 1320z ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadza sie do stosowania Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy Otawa,
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Traci moc zarzadzenie Nr 30/2014 Wdéjta Gminy Otawa z dnia 11 lutego 2014 roku w sprawie
regulaminu wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Ofawa wraz z
poéZniejszymi zmianami.

§ 3.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Otawa.

§ 8.
Zarzadzenie wchodzi w Zycie w terminie 14 dni od dnia podania do publicznej wiadomosgi.
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Regulamin wynagradzania Pracownikéw w Urzedzie Gminy Otawa

Zatacznik do Zarzadzenia
Wojta Gminy Ofawa
z dnia 25 stycznia 2022 r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
Pracownikéw Urzedu Gminy Otawa

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Regulamin wynagradzania pracownikow okre§la warunki wynagradzania za prace i
przyznawania innych $wiadczen zwigzanych z pracg pracownikéw Urzedu Gminy Otawa
zatrudnionych na podstawie umowy o prace, z uwzglednieniem zasad okreslonych w innych
przepisach prawa pracy.

§2.

Regulamin wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Ofawa, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla w szczeg6lnosci:

1) wymagania kwalitikacyjne pracownikéw samorzadowych;

2) szczegélowe warunki wynagradzania za pracg, w tym maksymalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego;

3) szczegélowe warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego;
warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyptacania premii i nagréd innych niz nagroda
jubileuszowa.

§3.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Otawa;

2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego na podstawie umowy o
pracg, bez wzgledu na rodzaj umowy o prace i wymiar czasu pracy;

3) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Otawa reprezentowany przez Woéjta
Gminy lub osobg, ktéra upowaznit do wykonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy w swoim imieniu,

4) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych;

5) rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25 / /
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych;
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6) najnizsze wynagrodzenie zasadnicze — nalezy przez to rozumie¢ najnizsze wynagrodzenie
zasadnicze w I kategorii zaszeregowania, ustalone w tabeli [ okreslonej w zatgczniku nr 3
do rozporzadzenia.

Rozdzial 2.
WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

§ 4.

1. Szczegélowe wymagania kwalifikacyjne pracownikow, niezbedne do wykonywania pracy
w Urzedzie Gminy Otawa ustala si¢ na poziomie minimalnych wymagan kwalifikacyjnych,
okreslonych w rozporzadzeniu w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych.

2. Zatrudnienie na poszczegélne stanowiska 0sob nie spelniajacych minimalnych wymagan
kwalifikacyjnych moze nastgpi¢ tylko w wyjatkowych, szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach, w szczego6lnosci, jesli w procesie otwartego i konkurencyjnego naboru nie
zglosil si¢ zaden zainteresowany lub zglaszajacy si¢ zainteresowani nie dawali rekojmi
nalezytego wykonywania obowigzkow.

Rozdzial 3.
WARUNKI WYNAGRADZANIA ZA PRACE

§5.
Wynagrodzenie zasadnicze

1. W Urzedzie obowigzuje system wynagradzania, polegajacy na ustaleniu dla
poszczegolnych pracownikow kategorii zaszeregowania i kwoty wynagrodzenia zasadniczego
oraz dodatkow.

2. Stawka wynagrodzenia zasadniczego wynika z kategorii zaszeregowania stanowiska,
na ktérym pracownik zostaje zatrudniony.

3. Minimalny miesigczny poziom wynagrodzenia zasadniczego w poszczegolnych
kategoriach zaszeregowania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na podstawie
umowy o praceg, okreslajg przepisy rozporzadzenia.

4. Maksymalne kategorie zaszeregowania dla poszczeg6lnych stanowisk okresla tabela
stanowigca zalacznik nr 1 do zarzgdzenia.

5. Maksymalny miesigczny poziom wynagrodzenia zasadniczego w poszczegdlnych
kategoriach zaszeregowania pracownikéw, okresla tabela stanowigca zalgcznik nr 2 do

zarzadzenia.

6. Wynagrodzenie zasadnicze w danej kategorii zaszeregowania nie moze by¢ nizsze niz
okreslone w przepisach rozporzadzenia oraz regulaminu i nie moze przekraczac maksymalnej
kwoty dla danej kategorii ustalonej niniejszym regulaminem.
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7. Wszystkie decyzje w sprawach wynagrodzen podejmuje pracodawca.

§6.

1. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy przyshuguje
wynagrodzenie zasadnicze i inne sk}adniki wynagrodzenia w wysokos$ci proporcjonalnej do
wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

2. Wynagrodzenie przystuguje za czas faktycznie przepracowany.

3. Za dni nieobecnosci w pracy spowodowanej chorobg pracownika lub konieczno$cia
sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem lub innym chorym czlonkiem rodziny
pozostajacym pod osobista opieka pracownika, pracownikowi przystuguje z tego tytutu
wynagrodzenie za czas choroby lub zasitek z ubezpieczenia spotecznego udokumentowany
stosownym dokumentem.

4. W przypadku nieobecnosci pracownika, o ktérej mowa w ust. 3, sktadniki wynagrodzenia,
z wylaczeniem dodatku za wieloletnig prace ulegajg pomniejszeniu proporcjonalnic do
okresu nieobecnosci pracownika.

§7.

Dodatek funkcyjny

1. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych zwigzanych z kierowaniem zespotem.

2. Wysokos¢ dodatku funkcyjnego pracownikéw zatrudnionych na kierowniczych
stanowiskach okre$la pracodawca, biorac pod uwage ztozonos¢ wykonywanych zadan oraz
zakres odpowiedzialnosci pracownika. Kwota dodatku funkcyjnego nie moze przekroczy¢
3.000 zt.

3. Dodatek, o ktérym mowa w ust. 1, moze by¢ przyznawany na czas wykonywania
okreslonych obowigzkow, rowniez pracownikom zatrudnionym na stanowiskach urzedniczych
nie zwigzanym z kierowaniem zespotem, a ktorzy koordynujg wykonywanie okre$lonych
zadan, w wys. nie przekraczajacej 50% wynagrodzenia zasadniczego wynikajacego z
osobistego zaszeregowania.

§8.

Dodatek specjalny

1. Ze wzgle¢du na okresowe zwigkszenie obowigzkdw stuzbowych, powierzenia dodatkowych
zadan o wysokim stopniu zlozonosci lub odpowiedzialnosci, Wéjt Gminy moze przyznaé
pracownikowi samorzadowemu dodatek specjalny.

2. Dodatek specjalny przyznaje si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz okres 12 miesiecy.
3. Dodatek specjalny jest wyplacany w ramach posiadanych przez Urzad $rodkow na

wynagrodzenia, w kwocie nie przekraczajacej 30% lacznie wynagrodzenia zasadniczego i. |
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dodatku funkcyjnego danego pracownika lub w kwocie wynoszacej nie wiecej niz 30%
wynagrodzenia zasadniczego, w przypadku gdy pracownik nie ma przyznanego dodatku
funkcyjnego.

4. Dodatek specjalny ma charakter uznaniowy i moze by¢ w kazdym czasie zwiekszony,
zmniejszony lub cofnigty.

5. O zwigkszeniu, zmniejszeniu lub cofnigciu dodatku specjalnego pracownikom decyduje
Wéjt Gminy.

§9.
Dodatek za prac¢ w porze nocnej

Dodatek za prace w porze nocnej Pracownikowi wykonujagcemu prace w godzinach nocnych
przystuguje dodatek do wynagrodzenia za kazda godzine pracy w porze nocnej w wysokosci
20% stawki godzinowej wynagrodzenia zasadniczego, nie nizszy jednak od dodatku ustalonego
na podstawie art. 1518 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy.

§ 10.
Premie

1. Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach obstugi tworzy si¢, w ramach
posiadanych srodkow na wynagrodzenia, fundusz premiowy.

2. Pracownikom obstugi przyznaje si¢ premi¢ uznaniowa za okres miesieczny na podstawie
co miesi¢cznej decyzji Wéjta Gminy.

3. Wysokos¢ premii dla poszczegdlnych pracownikéw zatrudnionych w ramach
organizacyjnych referatu proponuje Kierownik Referatu.

4. Systemem premiowania objgte sa stanowiska:

- Kierowca,

- Sprzataczka,

- Konserwator oczyszczalni sciekéw,

- Konserwator sieci wodno-kanalizacyjne;j.

5. Za sumienne i rzetelne wykonywanie obowigzkdw stuzbowych, przestrzeganie porzadku i
dyscypliny pracy, przepiséw i zasad BHP i ppoz., pracownikowi przystuguje premia w
nastgpujacej wysokosci:

- Kierowca — do 40%, miesigcznej placy zasadniczej,

- Sprzataczka — do 25% miesigcznej ptacy zasadniczej,

- Konserwator oczyszczalni $ciekow — do 30% miesiecznej placy zasadniczej,

- Konserwator sieci wodno-kanalizacyjnej — do 30% miesiecznej placy zasadniczej.

6. Wysokos¢ premii za dany miesigc ulega zmniejszeniu w razie usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy w wys. 1/30 za kazdy dzien.

7. Pracownik traci prawo do premii w przypadku ci¢zkiego naruszenia podstawowych
obowigzkow pracowniczych.
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8. Do czasu faktycznie przepracowanego zalicza si¢ urlop wypoczynkowy oraz zwolnienie
lekarskie w wyniku wypadku przy pracy bez winy pracownika.

§11.

Nagrody z funduszu nagréd

1. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia tworzy si¢ na dany rok
kalendarzowy fundusz nagréd w wysokosci do 10 % $rodkéw na wynagrodzenia na dany rok,
pozostajacy w dyspozycji Wojta Gminy.

2. Nagroda ma charakter uznaniowy, a jej wysokos¢ ustala si¢ z uwzglednieniem m.in.:
1) oceny uzyskanych wynikow pracy zawodowe;j;

2) stopien ztozonosci i trudnosci wykonywanych zadan;

3) gotowosci wykonywania dodatkowych zadan poza zakresem obowigzkéw pracownika,

4) dyspozycyjnosci pracownika w zakresic wykonywania pilnych 1 waznych zadan
objetych zakresem obowiazkéw pracownika;

5) wprowadzanie nowych rozwiazan usprawniajacych jako$¢ pracy na stanowisku lub
ustug swiadczonych przez Urzad;

6) poczucie odpowiedzialnosci i zaangazowanie w rozwiazywaniu powierzonych spraw;
7) poziom wiedzy zawodowej; samodoskonalenie zawodowe i1 podnoszenie kwalifikacji.
3. Nagrody moga by¢ przyznawane w dowolnym czasie.

4. Decyzje o przyznaniu nagrody i jej wysokosci podejmuje pracodawca z wlasnej
inicjatywy lub na wniosek Kierownika Referatu.

5. Nagroda ma charakter uznaniowy i nie moze by¢ podstawa do roszczen ze strony
pracownika.

6. Nagroda nie moze by¢ przyznana pracownikowi, ktory od przyznania ostatniej nagrody
zostat ukarany karg upomnienia lub nagany, a ktore nie zostaty anulowane.

7. Nagroda uznaniowa jest wliczana w podstawe wynagrodzenia, od ktdrego obliczany jest
zasitek chorobowy.

8. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody skfada si¢ do akt osobowych pracownika.
§12.
Inne $wiadczenia pieni¢Zne zwigzane z praca

Pracownikom przystuguja, poza wynagrodzeniem za prac¢ i wymienionymi dodatkami,
réwniez inne $wiadczenia pieni¢zne zwigzane z praca, w wysokosci i na zasadach okreslonych
odrebnych przepisach m.in.:

1) dodatek za wieloletnig prac¢ na zasadach i w wysokosci okreslonej w ustawie i
rozporzadzeniu;

2) nagroda jubileuszowa zgodnie z ustawg i rozporzgdzeniem,;
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3) jednorazowa odprawa pieni¢zna w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu
niezdolnosci do pracy zgodnie z ustawa i rozporzadzeniem;

4) dodatkowe wynagrodzenie roczne zgodnie z ustawg z dnia 12 grudnia 1997 r. o
dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery budzetowe;j;

5) wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych, w niedziele i $wieta - na zasadach
okreslonych w ustawie;

6) swiadczenie nalezne w czasie okresowej niezdolnosci do pracy, w oparciu o przepisy
Kodeksu pracy oraz przepisy regulujace uprawnienia do $wiadczen z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa;

7 swiadczenia przystugujace z tytutu wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych, w
oparciu o przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy regulujace zakres i wysoko$¢ swiadczen.

Rozdzial 4.
Postanowienia konicowe

§ 13.
Spos6b i termin wyptaty wynagrodzen okresla Regulamin Pracy Urzedu Gminy Olawa.

§ 14.

Pracodawca w kazdym czasie udostgpnia na zadanie pracownika regulamin i w razie potrzeby
wyjasnia jego tres¢.

§ 15.

Regulaminu nie stosuje si¢ do pracownikéw zatrudnionych na podstawie wyboru oraz
powolania, ktérych wysokos¢ wynagrodzenia zostata okreslona w ustawie oraz rozporzadzeniu.

§ 16.

W sprawach nieuregulowanych w regulaminie, stosuje si¢ przepisy ustawy o pracownikach
samorzgdowych, rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych,
kodeksu pracy oraz innych przepisoéw prawa pracy.

§17.

Wszelkie zmiany do regulaminu wymagaja formy pisemnej i nastepuja w trybie wtasciwym dla
jego ustalenia.
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Zatacznik Nr 1
do Regulaminu wynagradzania
z dnia 25 stycznia 2022 r.

Wykaz stanowisk, kategorii zaszeregowan | wymagan kwalifikacyjnych pracownikow
zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz na innych stanowiskach

funkcyjnych
Lp. Stanowisko Kategorla Wymagania kwalifikacyjne
zaszeregowania reeni -
zasadniczego wyksztatcenie Staz pracy
1 Sekretarz gminy XVIi - XX wyzsze 4
2. . . wyzsze ekonom. lub
Zastepca skarbnika gminy XV - XVl 3
podyplomowe ekonom.
3. Kierownik referatu, Il - XVIII 4
Komendant strazy gminnej wyzsze
Komendant gminnej ochrony . 4
. i . X1 - XVI wyisze
przeciwpozarowej lub Komendant
4. gminny zwigzku ochotniczych $rednie oraz uprawnienia
strazy pozarnych X- Xl pozarnicze 10
Petnomocnik do spraw ochrony
5 informacji niejawnych X1 - Xxvii Wedtug odrebnych przepiséw
6 Inspektor ochrony danych XI - XVII Wedtug odrebnych przepiséw

Wykaz stanowisk, kategorii zaszeregowan i wymagan kwalifikacyjnych
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych

Kategoria Wymagania kwalifikacyjne
L.p. Stanowisko zaszeregowania .
zasadniczego Wyksztatcenie Staz pracy
1 Starszy inspektor XI1 - XVII wyzsze 10
2. Inspektor Xil - XVI wyzsze 5
3. Starszy informatyk XI - XV wyisze 5
Podinspektor, wyisze 2
. X- .

4 informatyk XV $rednie 4
5. Referent X - XI \,Nyzsz.e _
srednie 2
6. Mtodszy referent VI - 1X érednie _
7. Referent prawny VI - XII wyisze N

Specjalista ds. ]
8. Bezpieczenistwa X - XIV wg odrebnych przepisow
9. Radca Prawny X1 - XIX wg odrebnych przepiséw




Tabela stanowisk, kategorii zaszeregowan i wymagan kwalifikacyjnych
stanowiska pomocnicze i obstugi (stanowiska robotnicze)

Lp Stanowisko Kategoria Wymagania kwalifikacyjne
zaszeregowania
wyksztatcenie Stai pracy
Kierowca samochodu $rednie 3
1 b VIl - XN
0sobowego zasadnicze 6
2. Konserwator, palacz c.o. IX-X Zasadnicze -
3. sprzataczka m-vi podstawowe -
Pracownik 1l stopnia X1 - X1 wyisze 3
4. wykonujgcy zadania w ramach .
prac interwencyjnych lub robét X1 - Xl wyzsze )
Pracownik | stopnia wykonujgcy X-Xi $rednie 3
zadania w ramach prac
5. . . IX - X érednie 2
interwencyjnych lub robét
publicznych VIl - IX érednie -
6. Robotnik gospodarczy VI podstawowe -
Wykaz stanowisk, kategorii zaszeregowan i wymagan kwalifikacyjnych
pracownikéw zatrudnionych w Strazy Gminnej
Kategoria Wymaganla kwalifikacyjne
L.p. Stanowisko zaszeregowania .
zasadniczego Whyksztatcenie Staz pracy
1 Starszy inspektor XIl - XVI \INYZSZ.e 3
srednie 6
Inspektor wyisze 2
2 Xit-xv srednie 5
3. Mtodszy inspektor XI - XIV wyzsz.e -
$rednie 3
4. Starszy specjalista Xl - XIV érednie 3
5. Specjalista X1 - Xl $rednie 3
6. Mtodszy specjalista X - X ¢rednie 3
8. Straznik IX - XI érednie 2
9. Mtodszy straznik VIl - X érednie 1
10. Aplikant VIl - IX érednie _
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu wynagradzania
z dnia 25 stycznia 2022 r.

Maksymalny miesieczny poziom wynagrodzenia zasadniczego
w poszczeg6inych kategoriach zaszeregowania pracownikéw poziom

MAKSYMMALNY POZIOM
KAREGORIA ZASZEREGOWANIA | WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO W
ZLOTYCH

| 3100
I 3 400
n 3700
v 4 000
Y 4300
vi 4 600
vil 4 900
Vil 5 200
IX 5 500
X 5 800
XI 6 100
XHl 6 400
Xill 6 700
XIV 7 000
XV 7 300
Xvi 7 600
XVii 7 900
Xvill 8 200
XIX 8 500
XX 8 800
XXI 9100

XXl 9 400 );




