Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 5/2018

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Ostrédzie

z dnia 14 wrzes$nia 2018 r.

Regulamin wynagradzania pracownikow

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrédzie



Rozdziat 1
Postanowienia ogéline

§1

1. Regulamin wynagradzania pracownikéw Miejskiego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Ostrédzie, zwany dalej regulaminem, okresla zasady i warunki wynagradzania za prace
oraz przyznawania innych sktadnikdbw wynagradzania, $wiadczen i dodatkéw zwigzanych
z praca, w szczegolnosci:
1) wymagania kwalifikacyjne pracownikow;
2) szczeg6towe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagradzania

zasadniczego;

3) warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego, dodatku specjalnego, dodatku,
4) warunki i sposob przyznawania premii oraz nagréd innych niz jubileuszowa.

2. Postanowienia regulaminu stosuje sie wobec wszystkich pracownikéw bez wzgledu na
rodzaj umowy o prace i zajmowane stanowisko, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Zasady wynagradzania dyrektora okre$la organ zatrudniajgcy, a inne $wiadczenia
zwigzane z pracg dyrektor otrzymuje zgodnie z przepisami regulaminu.

4. Pracodawca jest zobowigzany, przed dopuszczeniem kazdego pracownika do pracy,
zapozna¢ go z trescig regulaminu. O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu sie
z regulaminem zostaje dotgczone do jego akt osobowych.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) pracodawcy - oznacza to Miejski O$rodek Pomocy Spotecznej w Ostrédzie;
2) pracowniku - oznacza to osobe zatrudniong w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Ostrédzie na podstawie umowy o prace;
3) dyrektorze - oznacza to Dyrektora Miejskiego Os$rodka Pomocy Spotecznej

w Ostrodzie;
4) Osrodku - oznacza to Miejski O$rodek Pomocy Spotecznej w Ostrodzie;
5) najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym - oznacza to miesieczne najnizsze

wynagrodzenie zasadnicze, o ktérym mowa w § 2 pkt 2 rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych (Dz. U. poz. 936);

6) wymaganiach kwalifikacyjnych - nalezy przez to rozumieé¢ wymagania co do poziomu
lub rodzaju wyksztatcenia i posiadanych uprawnienn niezbednych do zatrudnienia
pracownika na danym stanowisku;

7) Kodeksie pracy — oznacza to ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy
(Dz. U.z 2018 r. poz. 917, z p6zn. zm.);

8) ustawie - oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260);

9) rozporzadzeniu - oznacza to rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. poz. 936);

10) przepisach prawa pracy — oznacza to w szczegélnosci przepisy Kodeksu pracy,
przepisy wydane na jego podstawie oraz przepisy innych ustaw i aktow
wykonawczych, okreslajgce prawa i obowigzki pracownikéw i pracodawcy.

Rozdziat 2
Wymagania kwalifikacyjne

§3
1. Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw zostaty okreslone w zatgczniku Nr 2 do
regulaminu.

2. Dopuszcza sie zatrudnienie osoby niespetniajacej wymagan kwalifikacyjnych na danym



stanowisku, okreslonych w tabeli, o ktérej mowa w ust. 1, pod warunkiem spetnienia
minimalnych wymagan kwalifikacyjnych okreslonych w rozporzadzeniu, jesli w procesie
naboru nie zgtosit sie zaden kandydat spetniajgcy wymagania kwalifikacyjne okreslone
w tabeli, o ktorej mowa w ust. 1.

3. Na stanowiskach niewymienionych w tabeli, o ktérej mowa w ust. 1, ustala sie wymagania
kwalifikacyjne pracownikéw na poziomie minimalnych wymagan na tych stanowiskach,
okreslonych w rozporzadzeniu.

Rozdziat 3
Zasady wynagradzania za prace

§4
Wynagrodzenie miesigczne pracownikéw ustala sie w oparciu o rozporzgdzenie i niniejszy
regulamin oraz limit rodkéw finansowych przeznaczonych na wynagrodzenia pracownikéw
ujetych w budzecie Osrodka.

§5
1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosownie do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych.
2. Ustalanie wysokosci wynagrodzenia pracownika nalezy do wytgcznej kompetenciji
dyrektora.
3. Wynagrodzenie zasadnicze pracownika jest ustalane z uwzglednieniem:
1) kategorii zaszeregowania obowigzujgcej na danym stanowisku;
2) dokonanej indywidualnie oceny przydatnoéci i efektywnosci pracy;
3) wysokosci kwot wynagrodzen zasadniczych pracownikéw na poréwnywalnych
stanowiskach, o poréwnywalnych kwalifikacjach.

§6
Pracownikom z tytutu zatrudnienia przystuguja nastepujgce sktadniki wynagrodzenia:

1) wynagrodzenie zasadnicze;

2) dodatek za wieloletnig prace - na zasadach okreslonych w ustawie i rozporzadzeniu;

3) dodatek funkcyjny - na zasadach okreslonych w regulaminie;

4) dodatek specjalny - na zasadach okreslonych w regulaminie;

5) dodatek - na zasadach okreslonych w regulaminie;

6) premia - na zasadach okres$lonych w regulaminie;

7) nagroda - na zasadach okreslonych w regulaminie;

8) dodatek dla pracownika socjalnego, do ktérego podstawowych obowigzkéw nalezy
Swiadczenie pracy socjalnej w srodowisku - na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1508);

9) wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych, w tym wynagrodzenie za prace
W porze nocnej oraz w niedziele i $wieta - na zasadach okreslonych w ustawie,
a w sprawach nieuregulowanych w ustawie stosuje sie odpowiednio przepisy Kodeksu
pracy;

10) nagroda jubileuszowa - na zasadach okreslonych w ustawie i rozporzadzeniu;

11) jednorazowa odprawa w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu
niezdolnosci do pracy - na zasadach okreslonych w ustawie i rozporzadzeniu;

12) dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach okre$lonych w ustawie z dnia
12 grudnia 1997 roku o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow
jednostek sfery budzetowej (Dz. U. z 2016 r. poz. 2217, z pézn. zm.);

13) odprawa pos$miertna - na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

§7

1.Wynagrodzenie otrzymywane za prace w petnym wymiarze czasu pracy nie moze byé



nizsze od obowigzujgcego na dany rok minimalnego wynagrodzenia za prace.
2.Pracownikowi zatrudnionemu w niepeilnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie
zasadnicze i inne skfadniki wynagrodzenia przystuguja w wysokosci proporcjonalnej do
wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.
3.Wynagrodzenie przystuguje za prace faktycznie wykonana. Za czas niewykonywania
pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko w sytuacjach wskazanych
w przepisach prawa.

4. Wyptata wynagrodzenia nastepuje z dotu do dnia 28 kazdego miesigca, a jezeli ten
dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie dniu poprzedzajacym.
5.Wynagrodzenie wyptacane jest w kasie Osrodka, w godzinach otwarcia kasy, badz na
rachunek prowadzony w banku wskazanym przez pracownika w stosownym

o$wiadczeniu.

§8

Ustala sie:

1. Tabele minimalnych i maksymalnych kwot wynagrodzenia zasadniczego, stanowiaca
zatgcznik nr 1 do regulaminu.

2. Tabele stanowisk pracowniczych, zaszeregowar, maksymalnego poziomu dodatku
funkcyjnego i wymagan kwalifikacyjnych na okreslonych stanowiskach, stanowiaca
zatacznik nr 2 do regulaminu.

3. Tabele stawek dodatku funkcyjnego, stanowiaca zatacznik nr 3 do regulaminu.

Rozdziat 3
Dodatki do wynagrodzenia za prace oraz inne $wiadczenia ze stosunku pracy

§9

1. Dodatek funkcyjny przystuguje dyrektorowi, gtéwnemu ksiegowemu, kierownikowi
dzialu, radcy prawnemu oraz pracownikom, do ktérych obowiazkow nalezy
nadzorowanie lub koordynowanie pracy innych pracownikoéw.

2. Wykaz stanowisk, ktérym moze zostaé przyznany dodatek funkcyjny wraz
z maksymalnym poziomem dodatku funkcyjnego stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu.

3. Tabela stawek dodatku funkcyjnego stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu.

4. Wysoko$¢ dodatku funkcyjnego dla danego stanowiska zalezy od:

1) szczebla w strukturze organizacyjnej, na jakim stanowisko jest umieszczone;
2) znaczenia i trudnosci realizowanych zadan;
3) zakresu odpowiedzialnosci, liczby podlegtych pracownikoéw.

5. Dodatek funkeyjny jest proporcjonalnie pomniejszany za okresy nieobecnosci w pracy
spowodowane niezdolnoscig do pracy z powodu choroby i macierzyistwa lub innymi
okolicznosciami uzasadniajagcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy, o ktorych mowa
w przepisach prawa pracy.

§10

1. Dodatek specjalny moze by¢ przyznany, w ramach posiadanych $rodkéw na
wynagrodzenia, pracownikowi z tytulu okresowego zwiekszenia obowiazkow
stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan, w wysoko$ci adekwatnej do
wynagrodzenia za wypetnianie tych dodatkowych obowiazkéw lub zadan,
z uwzglednieniem ich ilosci oraz potrzebnych do ich wykonywania kwalifikacji.

2. Dodatek specjalny jest przyznawany na czas okreslony nie dtuzszy niz istnienie
okolicznoéci, o ktérych mowa w ust. 1.

3. Dodatek specjalny jest proporcjonalnie pomniejszany za okresy nieobecnosci w pracy
spowodowane niezdolnoscig do pracy z powodu choroby i macierzynstwa lub innymi
okolicznoéciami uzasadniajacymi nieobecno$é pracownika w pracy, o ktéorych mowa
w przepisach prawa pracy.
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§ 11

. Dodatek moze by¢ przyznany, w ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia,

pracownikowi z tytutu charakteru pracy lub ze wzgledu na szczegdéine warunki pracy
wykonywanej na danym stanowisku, w wysokosci nieprzekraczajagcej 40%
wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego.

. Dodatek, o ktorym mowa w ust. 1, przystuguje na czas okreslony nie dtuzszy niz

12 miesiecy.

. Dodatek jest proporcjonalnie pomniejszany za okresy nieobecnosci w pracy

spowodowane niezdolno$cig do pracy z powodu choroby i macierzynstwa lub innymi
okoliczno$ciami uzasadniajgcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy, o ktérych mowa
W przepisach prawa pracy.

Rozdziat 4
Premie i nagrody

§12

. O utworzeniu funduszu premiowego na dany rok budzetowy decyduje dyrektor

w zaleznosci od sytuacji finansowej Osrodka.

. Fundusz premiowy z przeznaczeniem na premie dla pracownikéw tworzy sie w wysokosci

do 30% planowanych s$rodkéw na wynagrodzenia pracownikéw w danym roku
kalendarzowym.

. Fundusz premiowy moze zosta¢ zwiekszony:

1) z zaplanowanych a niezrealizowanych w danym roku budzetowym osobowych
srodkow finansowych przeznaczonych na wynagrodzenia;

2) ze Srodkow finansowych przeznaczonych na realizacje zadan zleconych oraz
realizowanych w ramach zawartych uméw i porozumien.

. Decyzje o przyznaniu premii pracownikowi podejmuje dyrektor z wtasnej inicjatywy lub

na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika. Decyzje o przyznaniu premii
dyrektorowi podejmuje Burmistrz Miasta Ostroda.

. Premia ma charakter uznaniowy i indywidualny.
. Pracownikowi nie przystuguje roszczenie o przyznanie premii.
. Pracownikowi moze by¢ przyznana premia jednorazowa lub okresowa na okres trwajacy

nie dtuzej niz 6 miesiecy.

. Wysokos¢ premii ustalana jest kwotowo lub w stosunku procentowym do wynagrodzenia

zasadniczego pracownika.

. Premia przystuguje pracownikowi, ktory wiasciwie wykonuje swoje obowigzki,

a w szczegolnosci:

1) terminowo i przy zachowaniu nalezytej jako$ci wykonuje zadania stuzbowe:

2) wykazuje duzg samodzielno$¢ w pracy;

3) przestrzega dyscypliny i ustalonego porzadku pracy oraz obowigzujgcych
regulaminow;

4) przejawia kolezenski stosunek do wspotpracownikéw oraz przestrzega zasad
wspotzycia spotecznego;

5) taktownie i zyczliwie zachowuije sie i zwraca do interesantéw;

6) dba o mienie Osrodka oraz wszelkie urzgdzenia, sprzet i materiaty stanowigce
wyposazenie stanowiska pracy.

Pracownicy sg pozbawiani prawa do premii w cato$ci lub w czesci w przypadku:

1) wykonywania powierzonych obowigzkéw niedoktadnie i nieterminowo:

2) nieprzestrzegania obowigzujgcych w Osrodku regulaminéw;

3) stawienia sig do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywania alkoholu w miejscu
pracy;

4) niewtasciwego stosunku do interesantéw, przetozonego i wspétpracownikéw:
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5) nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy;

6) dopuszczenia sie dziatania na szkode majatku Osrodka:

7) uzasadnionych skarg i zazalen na prace pracownika.

O pozbawieniu premii w czesci lub w catosci i przyczynach jej pozbawienia dyrektor
informuje pracownika, na jego wniosek, na pismie.

Dyrektor pozbawiajac pracownika premii w catosci lub w czesci ma obowigzek, na
ztozony przez pracownika wniosek, poinformowaé go pisemnie o przyczynach obnizenia
lub pozbawienia premii.

§13

. O utworzeniu funduszu nagréd na dany rok budzetowy decyduje dyrektor w zaleznosci

od sytuacji finansowej Osrodka.

. Fundusz nagréd tworzy sie w wysokosci do 10% planowanych $rodkéw na

wynagrodzenia pracownikéw w danym roku kalendarzowym.

. Fundusz nagréd moze zosta¢ zwiekszony:

1) z zaplanowanych a niezrealizowanych w danym roku budzetowym osobowych
srodkow finansowych przeznaczonych na wynagrodzenia;

2) ze srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje zadan zleconych oraz
realizowanych w ramach zawartych uméw i porozumien.

- Decyzje o przyznaniu nagrody pracownikowi podejmuje dyrektor z wiasnej inicjatywy lub

na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika. Decyzje o przyznaniu nagrody
dyrektorowi podejmuje Burmistrz Miasta Ostroda.

. Fundusz nagréd przeznacza sie na nagrody za szczegolne osiggniecia w pracy

zawodowej. Nagroda moze zosta¢ przyznana pracownikowi w szczegolnosci za:

1) tworczy i indywidualny wktad w realizacje powierzonych zadan;

2) wzorowe, terminowe wypetnianie obowigzkow stuzbowych;

3) podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

4) dbanie o dobro Os$rodka, w tym racjonalne gospodarowanie majatkiem i srodkami
publicznymi.

. Wysoko$¢ nagrody ustalana jest kwotowo.
- Nagrode moze otrzymacé pracownik pozostajacy w zatrudnieniu co najmniej 6 miesiecy.
- Nagrody moga by¢ przyznane w nastepujgcych terminach:

1) Dzien Pracownika Samorzadowego (27 maja);
2) Dzien Pracownika Socjalnego (21 listopada);
3) na koniec roku kalendarzowego;

4) inne szczegdlnie uzasadnione okolicznosai.

Rozdziat 5
Postanowienia kornicowe

§ 14

Zmiana postanowier regulaminu wymaga formy pisemnej i dokonywana jest w trybie jego
wprowadzenia.

§ 15

W sprawach nieuregulowanych w regulaminie stosuje sie przepisy ustawy o pracownikach
samorzgdowych, rozporzadzenia oraz przepiséw prawa pracy.



