ZARZADZENIE NR 230/ 16
WOJITA GMINY HAINOWKA
z dnia 14 grudnia 2016r.

w sprawie regulaminu wynagradzania pracownikéw

zatrudnionych w Urzedzie Gminy Hajnowka.

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U.2016.902 j.t.), zarzagdzam co nastepuje:
81. Ustalam w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia Regulamin Wynagradzania
pracownikdw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Hajndwka.
82. Regulamin wynagradzania wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania
go do wiadomosci pracownikom Urzedu Gminy Hajnowka.
83. Wykonane zarzgdzenia powierzam Kierownikowi Referatu Organizacyjnego.

84. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik  do  zarzadzenia  Nr

230/16 Wojta Gminy Hajnéwka

REGULAMIN

WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW URZEDU GMINY HAINOWKA

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 1 listopada 2008r. o pracownikach

samorzadowych (Dz.U.2016.902 j.t.) ustalam Regulamin Wynagradzania pracownikéw

samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Hajnéwka.

Rozdziat |
PRZEPISY OGOLNE

8 1. ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1

ustawie - rozumienie sie przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz.U.2016.902 j.t.),

regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Wynagradzania pracownikow
samorzadowych

urzedzie - rozumienie sie przez to Urzad Gminy Hajnoéwka

pracodawcy - rozumie sie przez to Wojta Gminy Hajnéwka

pracowniku - rozumie sie przez to osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy
Hajnéwka bez wzgledu na rodzaj umowy o prace i wymiar czasu pracy,
najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym - rozumienie sie przez to najnizsze
wynagrodzenie zasadnicze w pierwszej kategorii zaszeregowania , okreSlone w
tabeli miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego, o ktérym mowa w
zataczniku do regulaminu ,

rozporzadzeniu w sprawie zasad wynagradzania - rozumienie sie przez to
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U.2014.1786j.t.),

pracy w porze nocnej, nalezy rozumie¢ przez to prace w godzinach pomiedzy

22:00 a 6:00- zgodnie z Regulaminem Pracy obowigzujacym w Urzedzie.



§ 2

Regulamin wynagradzania okre$la wymagania kwalifikacyjne pracownikow

samorzadowych . warunki wynagradzania i przyznawania innych $wiadczen zwigzanych

z pracg pracownikom zatrudnionym w Urzedzie Gminy Hajnéwka na podstawie umowy

0 prace.

§3. 1 W Urzedzie Gminy Hajnéwka stosuje sie czasowg forme wynagradzania.

2.

§4. I
prace.

2.

Wynagradzanie pracownika zatrudnionego w Urzedzie jest indywidualne i

ksztattuje sie odpowiednio do zajmowanego stanowiska, ilosci i jakosci

Swiadczonej pracy, przy uwzglednieniu zasad roéwnego traktowania kobiet i

mezczyzn oraz zakresu obowigzkow i odpowiedzialnoSci powierzonych danemu

pracownikowi.

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace wykonang, natomiast za czas

nie wykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia, jezeli

przepisy prawa tak stanowig.

Minimalne wynagrodzenie za prace w pelnym miesiecznym wymiarze czasu

pracy nie moze by¢ nizsze od wysokosci minimalnego wynagrodzenia ustalonego

w drodze rozporzadzenia .

Do wynagrodzenia, o ktdrym mowa w ust.4 nie wlicza sig:

a) nagrod jubileuszowycli.

b) wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych,

c) dodatku do w\ nagrdd zet:ia / a prace w porze nocnej

d) odpraw'} pieniezne: przystugujacej pracownikowi w zwigzku z przejSciem na
emeryture lub rente z >tulu niezdolnosci do pracy

Kwota wynagrodzenia zasadniczego przystugujaca pracownikowi jest poufna.

Informacje o wysokosci danej kwoty nie mogg by¢ udzielane osobom trzecim bez

wyraznej zgody pracownika, poza przypadkami przewidzianymi odrebnymi

przepisami.

Pracownikowi pr/ysi ,gujt wynagrodzenie w wysokos$ci okre$lonej w umowie o

Wynagrodzenie za prace wypfacane jest przelewem na rachunek bankowy



pracownika
3. Termin wyptaty wynagrodzenia za prace ustala si¢ nie poOzniej niz 30 dnia
kazdego miesigca. Wynagrodzenie jest ptatne z dotu.
4. Jezeli dzien wyptaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie jest
wyptacane przelewem w poprzednim dniu roboczym.
Rozdziat Il
WYNAGRODZENIE ZASADNICZE

8 5. I. Wynagrodzenie zasadnicze przystuguje z pelny wymiar czasu pracy.

2. W razie zatrudnienia w nizszym wymiarze czasu pracy niz wymieniony w ust. 1

wynagrodzenie zasadnicze pracownika oblicza sie proporcjonalnie do czasu pracy

przewidzianego w umow ie o prace.

§ 6. Wynagrodzenie pracownika okreslane jest w umowie o prace kwotowo.

§7. |. Tabela miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego dla pracownikow

samorzgdowych zatrudnionych na podstawie umowy o prace stanowi zatgcznik nr i do

regulaminu.

2. Ustala sie wykaz stanowisk pracowniczych, w tym pracownikdéw zatrudnionych na
kierowniczych stanowiskach urzedniczych, stanowiskach urzedniczych oraz
pomocniczych i obstugi, szczegétowe wymagania kwalifikacyjne, zaszeregowanie do
kategorii wynagrodzenia zasadniczego i stawek dodatku liinkcyjnego, ktore sa
okres$lone w zatgczniku nr 2 do regulaminu.

§ 8. Pracownikowi samorzagdowemu moze by¢ skrocony, w uzasadnionych przypadkach,

staz pracy wymagany na danym stanowisku, z wytgczeniem stanowisk, dla ktorych

wymagany okres pracy zawodowej okreslajg odrebne przepisy oraz art. 5 ust. 2 i art. 6

ust. 4 ustawy.

8 9. Poza wynagrodzeniem zasadniczym pracownikowi przystugujg dodatkowe sktadniki

wynagrodzenia:

1 dodatek specjalny, w wysokos$ci okreslonej w $ 10 regulaminu,

2. dodatek stazowy, o ktorym mowa w § 11regulaminu,

3. dodatek funkcyjny, liczony zgodnie z 8 12 regulaminu,

4. wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych, liczone wedtug zasad

okreslonych w § 13 regulaminu.



5. dodatek za prace w porze nocnej, liczony wedtug zasad okreSlonych w § 14
regulaminu
Rozdziat 111
DODATKOWE SKEADNIKI WYNAGRODZENIA
§ 10. DODATEK SPECJALNY

1 Dodatek specjalny moze zosta¢ przyznany pracownikom samorzadowym
zatrudnionych na podstawie umowy o prace z tytutu okresowego zwiekszenia
obowigzkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadar o wysokim stopniu
ztozonosci lub odpowiedzialnosci, lub ze wzgledu na charakter pracy i zakres
wykonywariych obowigzkow.

2. Dodatek przyznaje sie w ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenie w
kwocie nie wiekszej niz 40 % facznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku
funkcyjnego pracownika

3. Przepisy ust. 1 i 2 nie dotyczg pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych i obstugi.

§ 11. DODATEK STAZOWY

1 Dodatek za wieloletnig prace (dodatek stazowy) przystuguje po 5 latach pracy w
wysokosci 5% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten wzrasta o
1% za kazdy dalszy rok pracy, az do osiggniecia 20% miesiecznego
wynagrodzen ia zasadniczego

2. Do okresow uprawniajgcych do dodatku za wieloletnia prace wlicza sie
wszystkie poprzednio zakorczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z
mocy odrebnych przepiséw podlegajg one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego
zalezg uprawnienia pracownicze.

3. Pracownik zachowuje prawo do dodatku stazowego za okres pobierania
wynagrodzenia za czas niezdolnos$ci do pracy i zasitku chorobowego.

§ 12. DODATEK FUNKCYJNY

1 Dodatek funkcyjny jest skitadnikiem wynagrodzenia za prace i moze by¢
przyznany na stanowiskach okre$lonych w ust.2.

2. Ustala sie nastepujgce stanowiska na ktorych jest przyznawany dodatek

funkcyjny:



§13.

1) Sekretarz Gminy;

2) Radca Prawny;

3) Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z Kkierowaniem

zespotem:

4) Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach niezwigzanych z kierowaniem
zespotem, dla ktdrych w wykazie stanowisk, o ktérych mowa w § 7
regulaminu przew iduje sie dodatek funkcyjny.

Ustala sic tabele stawek dotialku funkcyjnego, ktora jest okreSlona w zatgczniku

nr 3 do regulaminu

Przy ustalaniu wysokos$ci dodatku funkcyjnego uwzglednia sie W szczego6lnosci:

1) liczbe pracownikéw zatrudnionych w komaorce organizacyjnej.

2) zakres dziatania komorki organizacyjne;j.

3) stopien samodzielno$ci organizacyjnej danego pracownika

4) stopien trudnosci iztozonosci powierzonej pracy.

Dodatek funkcyjny przyznaje i jego warto$¢ kwotowg ustala w odniesieniu do

pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace Wo6jt Gminy Hajnowka

wedtug zatgcznika nr 3 do regulaminu.

Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom okreSlonym w ust.2 za okres

sprawowania funkcji okre$lonej w umowie o prace.

Pracg w godzinach nadliczbowych jest praca wykonywana przez pracownika,
ponad obowigzujace przecietne tygodniowe normy czasu pracy, ustalone zgodnie
z przepisami Kodeksu Pracy.

Pracownikowi za prace wykonang na polecenie przeioz.onego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedlug jego wyboru, czas wolny w tym samym
wymiarze alb mdodatek w wysokosci okreslonej przepisami Kodeksu Pracy.
Kierownikom wyodrebnionych komérek organizacyjnych za prace $wiadczong na
wyrazne polecenie przetozonego w niedziele i $wieta przystuguje prawo do
wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych w

wysokos$ci okreS$lonej w art. 151* § | Kodeksu Pracy, jezeli w zamian za prace w



takim dniu nie otrzymali dnia wolnego.

§ 14. Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do
wynagrodzenia za kazda godzine pracy w porze nocnej, liczony zgodnie z art. 1518
Kodeksu Pracy.

Kozdziai 1V

INNE SWIADCZENIA PIENIEZNE

1 Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokosci wskazanej w
powszechnie obowigzujacych przepisach pracy za czas niezdolnosci do pracy
wskutek:

1) choroby lub odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng - trwajacg tacznie 33
dni w ciggu roku kalendarzowego,

2) wypadku w drodze do pracy lub z pracy albo choroby przypadajgcej w czasie
ciazy.

3) poddania >i¢ niezbednym badaniom lekarskim przewidzianym dla dawcéw
komorek, tkanek i narzadow oraz poddania sie zabiegowi pobrania komorek,
tkanek i narzadow.

2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust.l, oblicza sie wedlug zasad
obowigzujacych przy ustalaniu podstawy wymiaru zasitku chorobowego i
wyptaca sie za kazdy dzien niezdolno$ci do pracy, nie wytgczajgc dni wolnych od
pracy.

3. Wynagrodzenie, o ktbrym mowa w ust. 1

1 nie ulega obnizeniu w przypadku ograniczenia podstawy wymiaru zasitku
chorobowego.
2) nie przystuguje w przypadkach, w ktdrych pracownik nie ma prawa do

zasitku chorobowego.
4. /a czas niezdolno$ci do pracy, o ktorej mowa w ust.l. trwajacej tacznie dtuzej niz
33 dni w ciggu roku kalendarzowego, a w przypadku pracownika, ktory ukonczyt

50 rok zycia, trwajacej tacznie diuzej niz !4 dni w ciggu roku kalendarzowego,



pracownikowi przystuguje zasitek chorobowy na zasadach okreslonych w

odrebnych przepisach.

§ 16. Pracownik nabywa prav\o do nagrody jubileuszowej w wysokosci okre$lonej w art.

38 ust.2 ustawy ora/ na zasadach okre$lonych w 8 7 rozporzadzenia.

8§17

1

§18.

§19.

Pracownikowi spetniajgcemu warunki uprawniajgce do renty z tytutu niezdolnosci
do pracy lub emerytury, ktérego stosunek pracy ustal w zwigzku z przejSciem na
rente lub emeryture, przystuguje jednorazowa odprawa pieniezna w wysokosci
przewidzianej w art. 38 ust. 3 ustawy.

Pracownik, ktory otrzymat odprawe nie moze ponownie naby¢ do niej prawa.
Pracownik na zadanie pracodawcy, pouczony o odpowiedzialnosci karnej
zobowigzany jest ztozy¢ stosowne os$wiadczenie w formie pisemnej o
przedmiocie potwierdzenia, uprzedniego otrzymania lub nie, Swiadczenia, o

ktorym mowa w ust. I.

W razie $mierci pracownika w czasie trwania stosunku pracy lub w czasie
pobierania po jego rozwigzaniu zasitku z tytutu niezdolno$ci do pracy wskutek
choroby, rodzinie przystuguje od pracodawcy odprawa po$miertna.

Odprawa jest naliczana i wyptacana zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie

przepisami Kodeksu Pracy.

Pracownikowi wykonujagcemu na polecenie pracodawcy zadanie stuzbowe poza
miejscowoscia, w ktorej znajduje sic siedziba pracodawcy, lub poza statym
miejscem pracy przystugujg naleznosci na zasadach okreslonych w przepisach w
sprawie wysokosci oraz warunkdw ustalania nalezno$ci  przystugujacych
pracownikom samorzadowej sfery budzetowej z tylutu podrézy stuzbowe;j,

wydanych na podstawie Kodeksu Pracy.



§20.

§ 21.

Rozdziat V
ZASADY NAGRADZANIA PRACOWNIKOW

W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia pracownikom Urzedu moga
by¢ przyznawane nagrody okazjona.ne np. z okazji Dnia Pracownika
Samorzgdowego.

Nagroda ma charakter uznaniowy i przyznawana jest za catoksztatt osiggniec
pracowniczych oraz prawidtowosci i efektywnosci pracy, pracownikowi nie
przystuguje roszczenie o jej wyplate.

Pracownikom nagrody przyznaje Wéjt Gminy.

Wyplata nagrody nastepuje w terminie okreslonym przez Pracodawce.

Za szczegOlne osiggniecia w pracy i wykonywanie dodatkowych czynnos$ci poza
powierzonymi pracownikowi obowigzkami wynikajgcymi z umowy o prace i
zajmowanego stanowiska. W4jt moze przyzna¢ nagrode pieniezng- nagrode
uznaniowa. Wysoko$¢ nagrody okre$lana jest kwotowo.

Wyptata nagrody uznaniowej nastepuje W terminie okreslonym przez
Pracodawce.

Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody uznaniowej skiada sie do akt
osobowyc h pracexwnika.

Nagroda ma charakter uznaniowy, w zwigzku z czym pracownikowi nie

przy stuguje roszczenie o jej wyptate.

§ 22. Wysoko$¢ nagrdd o ktérych mowa w § 20 i § 21 nie ulega zmniejszeniu W zwigzku

z niezdolnoscia.do pracy spowodowang choroba.

8 23. Pracownikowi samorzgdowemu przystuguje dodatkowe wynagrodzenie roczne na

zasadach okre$lonych w ustawie z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym

wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery budzetowej ( Dz.U.
2013.1144).



Rozdziat VII

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 24. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy Hajndéwka

8 25. Pracodawca w kazdym czasie udostepnia na zgdanie pracownika Regulamin i w
razie potrzeby wyjasniajego tres¢.

8 26. Wszelkie zmiany Regulaminu nastepujg w formie pisemnej w trybie

obowigzujgcym dlajego ustalania.



Zat. Nr 1 do Regulaminu Wynagradzania

Pracownikéw Urzedu Gminy Hajnéwka

Tabela miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego dla pracownikéw

samorzgdowych zatrudnionych na podstawie umowy o prace

KATEGORJA ZASZEREGOWANIA KWOTA WZtOTYCH

1 1100- 1300

Il 1120- 1 350
" ] 140 - S400
v 1160- 1450
\Y 1i80 - 1550
Vi 1200 - 2 100
VI 1250-2 250
VI 1300 - 2 400
IX 1350 - 2 550
X 1400 - 2 900
Xl 1450 - 3 000
X! 1500 - 3050
X1 I 600 - 3 250
XV 1700 - 3450
XV 1800 - 3 750
XVI 1900-4 050
XVI! 2 000 -4 450
XVII 2 200 - 4 850
XIX 2400 - 5250
XX 2 600 - 5300

XXi 2 800 - 5350



ZaL Nr 2 do Regulaminu Wynagradzania
Pracownikéw Urzedu Gminy Hajnéwka

WYKAZ STANOWISK PRACOWNICZYCH, W TYM STANOWISK
KIEROWNICZYCH URZEDNICZYCH, URZEDNICZYCH, POMOCNICZYCH I
OBSLUGI, SZCZEGOLOWE WYMACANIA KWALIFIKACYJNE,
ZASZEREGOWANIE DO KATEGORII WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO
| STAWEK DODATKU FONKCYJNEGO PRACOWNIKOW
ZATRUDNIONYCH NA PODSTAWIE UMOWY O PRACE

TABELA |
STAWKA WYMAGANIA
Lp. STANOWISKO KATEGORIA DODATKU KWALlFlKACYJNE
ZASZEREGOWANI \ FUNKCYJNEGO WYKSZTAL. STAZ PRACY W
DO CENIE LATACH
1 2 3 4 5 6
. sekretarz - "
GMINY XV II- XXI 7 WYZSZE 4
TABELA |l
STANOWISKA KIEROWNICZE URZEDNICZE
STAWKA WYMAGANIA
KATEGORIA
Lp.  STANOWISKO  zas7EREGO. .. DODATKU KWALIFIKACYINE
WANIA FL> KCYJNEGO WYKSZTAL- STAZ PRACY
DO CENIE W LATACH
1. 3 4 5 6
KIEROWNIK M" -XVIII 6 WYZSZE 4

REFERA I i



Lp.

STANOWISKO

RADCA PRAWNY

INSPEKTOR

STARSZY
INFORMATYK

PODINSPEKTOR,
INFORMATYK

REFERENT,
KSIEGOWY

STARSZY
INSPEKTOR
DS.B1IP

TABELA Il

STANOWISKA URZEDNICZE

KATEGORIA
zaszerego-
wania

\iii-xvm

X11-XV)

X1 -XVII

\-X1V

-\

STAWKA WYMAGANIA
DODATKU KWALIFIKACYJNE
FUNKCYJINEGO  \yyKszTAL- STAZ PRACY
Do CENIE W LATACH
4 5 6
6 w/g odrebnych
przepiséw
WYZSZEJ 3
wyzsze'l 3
WYZSZE?2
SREDNIEY 3
- SRFDNIE? 2

w/g odrebnych
przepisow



TABELA IV
STANOWISKA POMOCNICZE | OBSLUGI

STAWKA WYMAGANIA KWALIFIKACYJINE
S| ANIOWISKO KATEGORIA DODATKI mKSZTAL STAZ
ZASZEREGOWANIA FUNKCYJNEGO CENIE PRjiCY W
DO LATACH
3 4 s 6
KONSERWATOR V]|I-X1 ZASADNICZE
- . ZAWODOWES )
POMOC
m-vn - Srednie” -

ADMINISTRACYJNA

KI-ROWOA SAMOt UODLI

VH-X W/G ODREBNYCH PRZEPISOW

OSOBOWEGO
ROBOTNIK vV IX PODSTAWOWE

- ' n
GOSPODARCZY
WOZNY V-Vl - podstawowe” -
SEKRETARKA IX - X1l - SREDNIE -

1) Szczegdtowe wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztatcenia i stazu pracy dla kierownicach

2)

3

4)
5

stanowisk urzedniczych, na ktorych stosunek pracy nawigzano na podstawie urnowy o prace,
uwzgledniajg wy inagania okre$lone w ustawie, przy czym do stazu pracy wymaganego na
kierowniczych stanéw iskach urzedniczy rh wlicza sie wykonywanie dziatalnosci gospodarczej zgodnie z
artfi ust.4 pkt.l ustawy,

Whzsze odpust iedniej specjalnosci umozliw tajace wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu
do stanowisk urzedniczy rh i kierowniczy ch stanow isk urzedniczych . na ktérych stosunek pracy
nawigzano na podstawie umowy 0 prace, a takie wymagania okreslone w ustawie stosownie do opisu
standw iska.

Srednie o profilu oglny m lub zawodowym umozliwiajace svykonywanic zadari na stanowisku, a w
odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu
stanowiska.

Podstawowe i umiejetnos¢ wykonywania czynnosci

Zasadnicze zawodowe umozliw iajgce wykonywanie zadan na stanowisku.



Zal. Nr 3 do Regulaminu Wynagradzania

Pracownikéw Urzedu Gminy Hajnéwka

TABELA STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO

PROCENT NAJNIZSZEGO

KUFUNKCYINEGO \\yNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

1 do 60
i do 70
3 do 80
4 do 85
5 do 90
6 do 95
7 do 100
8 do 105

4 co 1.0



