§ 1.

Zalacznik

do Zarzadzenia nr 3/16
Wojta Gminy Sicienko

z dnia 12 stycznia 2016 r.

Regulamin
wynagradzania pracownikéw zatrudnionych

w Urzedzie Gminy w Sicienku

Rozdzial 1
Przepisy ogoélne

1. Regulamin wynagradzania zwany dalej Regulaminem, ma zastosowanie do

wszystkich pracownikéw samorzadowych Urzgdu Gminy w Sicienku zatrudnionych na
podstawie umowy o prace.

2. Regulamin okresla:

a)
b)

<)
d)

wymagania kwalifikacyjne pracownikow samorzadowych;

szczegdlowe  warunki  wynagradzania, w tym maksymalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego;

warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego i dodatku specjalnego;

warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyptacania premii.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a)
b)

c)

d)

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Sicienko;

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Sicienku;

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniong w Urzedzie Gminy w
Sicienku na podstawie umowy o prace, bez wzgledu na rodzaj umowy o prace i
wymiar czasu pracy;

Rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Rady Ministréw z
dnia 18 marca 2009 roku w sprawie wynagradzania pracownikdow
samorzadowych;

ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych;

najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym — rozumie si¢ stawke minimalnego
wynagrodzenia zasadniczego okreslonego w I kategorii zaszeregowania
okreslone w zataczniku do rozporzadzenia.

§ 3. Wobec pracownikéw zachowuje si¢ wymagania kwalifikacyjne okreslone w
rozporzadzeniu. W zakresie nieuregulowanym w rozporzadzeniu obowigzuja wymagania
kwalifikacyjne okreslone obowiazujacymi przepisami prawa.




Rozdzial 2
Szczegolowe warunki wynagradzania

§ 4. 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego
stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.

2. Pracownikowi przystuguje:
a) wynagrodzenie zasadnicze;
b) dodatek za wieloletnia prace;
¢) nagroda jubileuszowa;

d) jednorazowa odprawa w zwigzku z przejéciem na emeryture lub rente z tytutu
niezdolnosci do pracy;

e) dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach.

3. Na zasadach okreslonych w niniejszym Regulaminie pracownikowi:
a) przystuguje dodatek funkcyjny;
b) moze zosta¢ przyznany dodatek specjalny;

¢) przystuguje premia.

WYNAGRODZENIE ZASADNICZE

§ 5. 1. Ustala si¢ warunki wynagradzania pracownikéw zgodnie z zatacznikiem nr 1
do niniejszego Regulaminu.

2. Minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace okresla Rozporzadzenie.

3. Maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikéw samorzagdowych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace okresla zalacznik Nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

4. Wynagrodzenie zasadnicze ustalane jest kazdorazowo w umowie o prace poprzez
wskazanie kwoty naleznej pracownikowi i kategorii zaszeregowania.

5. Zmiana kwot wiasciwych dla poszczegdlnych kategorii zaszeregowania nie
wymaga zmiany umowy o prace.

6. Zatrudnienie w niepelnym wymiarze czasu pracy skutkuje ustaleniem
wynagrodzenia zasadniczego i innych dodatkéw w wysokosci proporcjonalnej do ustalonego
W umowie wymiaru czasu pracy.

DODATEK FUNKCYJNY

§ 6. 1. Dodatek funkcyjny przystuguje :
a) Wojtowi Gminy;

b) Zastgpcy Wojta Gminy;

¢) Sekretarzowi Gminy;
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d) Skarbnikowi Gminy;
e) Kierownikowi Referatu,
f) Zastgpcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

2. Pracownikowi wykonujacemu kilka funkcji, o ktérych mowa w ust. 1 przystuguje
jeden dodatek funkcyjny w wyzszej wysokosci.

3. Podstawe dla obliczenia dodatku funkcyjnego stanowi minimalne wynagrodzenie
zasadnicze w | kategorii zaszeregowania dla pracownikéw zatrudnionych w urzedach gminy
okreslone w zalaczniku nr 1 do Rozporzadzenia.

4. Maksymalne stawki dodatku funkcyjnego okresla zatacznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

5. Dodatek funkcyjny nie wchodzi do podstawy wymiaru wynagrodzenia
chorobowego oraz zasitkow z ubezpieczenia chorobowego i wypadkowego.

DODATEK SPECJALNY

§ 7. 1. Z tytulu okresowego zwigkszenia obowiazkoéw stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek specjalny.

2. Dodatek specjalny jest wyplacany w ramach posiadanych s$rodkéw na
wynagrodzenia.

3. Wysokos$¢ dodatku specjalnego ustalana jest odpowiednio do zakresu zwiekszonych
obowigzkéw lub dodatkowych zadan, maksymalnie w wysokosci nieprzekraczajacej 40 %
facznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika. W szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach dodatek specjalny moze by¢ przyznany w wyzszej wysokosci nie
wigcej niz 50%.

4. Dodatek specjalny ma charakter swiadczenia periodycznego przyznawanego na czas
okreslony nie dluzszy niz od jednego miesigca do jednego roku wigcznie .

5. Przy obliczaniu kwoty dodatku specjalnego za dany miesiac bierze si¢ pod uwage
urlop, o ktérego udzielenie wniosek zostat ztozony do 20 dnia danego miesigca. Urlop, o
ktorego udzielenie wniosek zostal zlozony po 20 dniu danego miesigca uwzglednia sie przy
ustalaniu dodatku specjalnego w nastgpnym miesigcu.

6. Dodatek specjalny wchodzi do podstawy wymiaru wynagrodzenia chorobowego
oraz zasitkdw z ubezpieczenia chorobowego i wypadkowego

7. Przepisy § 7 nie dotycza pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych i obstugi.

DODATEK ZA WIELOLETNIA PRACE

§ 8. 1. Dodatek za wieloletnig prace przystuguje w wysokosci okreslonej w art. 38
ust. 1 Ustawy.

2. Do okreséw pracy uprawniajacych do dodatku za wieloletniag prace, wlicza sie
wszystkie poprzednio zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy
odrebnych przepisobw podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zaleza
uprawnienia pracownicze.
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3. Dodatek za wieloletnig pracg przystuguje pracownikowi za dni, za ktore otrzymuje
wynagrodzenie oraz za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek
choroby albo koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym
czlonkiem rodziny, za ktore pracownik otrzymuje z tytulu zasitek z ubezpieczenia
spotecznego.

4. Dodatek za wieloletnig pracg¢ jest wyplacany pracownikowi samorzadowemu w
terminie wyplaty wynagrodzenia zgodnie z § 7 ust. 1 Rozporzadzenia:

a) poczawszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego nastepujacego po
miesigcu, w ktorym pracownik nabyl prawo do dodatku lub wyzszej stawki
dodatku, jezeli nabycie prawa nastapito w ciggu miesigca;

b) za dany miesigc, jezeli nabycie prawa do dodatku lub wyzszej stawki dodatku
nastagpito pierwszego dnia miesigca.

5. Jezeli pracownik nie dostarczy wyczerpujacej dokumentacji dotyczacej jego stazu
pracy, wysokos¢ dodatku liczona jest na podstawie istniejacych dokumentdéw. Kazdorazowe
przediozenie kolejnych dokumentéw powodujacych zmiang wysokosci wystugi lat nalicza sie
od miesigca nastgpujacego po miesigcu w ktorym dostarczono dokumenty.

6. Jezeli praca w urzedzie lub jednostce stanowi dodatkowe zatrudnienie, do okresu
dodatkowego zatrudnienia nie podlegaja zaliczeniu okresy zatrudnienia podstawowego.

7. Pracownikowi samorzadowemu, ktéry wykonuje prace w urzedzie lub jednostce w
ramach urlopu bezplatnego udzielonego przez pracodawce w celu wykonywania tej pracy, do
okresu dodatkowego zatrudnienia podlegaja zaliczeniu zakofczone okresy zatrudnienia
podstawowego oraz okres zatrudnienia u pracodawcy, ktory udzielit urlopu-do dnia
rozpoczecia tego urlopu.

NAGRODA JUBILEUSZOWA
§ 9. 1. Nagroda jubileuszowa przystuguje w wysokosci:

a) po 20 latach pracy — 75% wynagrodzenia miesigcznego,

b) po 25 latach pracy — 100% wynagrodzenia miesigcznego,
¢) po 30 latach pracy -150 % wynagrodzenia miesi¢cznego,

d) po 35 latach pracy — 200 % wynagrodzenia miesigcznego,
€) po 40 latach pracy - 300 % wynagrodzenia zasadniczego,
f) po 45 latach pracy — 400 % wynagrodzenia miesigcznego.

2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 9 ust. 1 oblicza si¢ wedlug zasad
obowigzujgcych przy ustalaniu ekwiwalentu pienigznego za urlop wypoczynkowy.

JEDNORAZOWA ODPRAWA W ZWIAZKU Z PRZEJSCIEM NA
EMERYTURE LUB RENTE Z TYTULU NIEZDOLNOSCI DO PRACY

§ 10. 1. W zwigzku z przejsciem na emeryturg lub rente z tytutu niezdoInosci do pracy
przystuguje jednorazowa odprawa w wysokosci:

a) po 10 latach pracy - dwumiesigcznego wynagrodzenia;

b) po 15 latach pracy - trzymiesigcznego wynagrodzenia;




¢) po 20 latach pracy - szesciomiesigcznego wynagrodzenia.

2. Do okresow pracy uprawniajacych do dodatku za wieloletnig prace, nagrody
jubileuszowej 1 jednorazowej odprawy w zwiazku z przejsciem na emeryture lub rente z
tytutu niezdolnosci do pracy wlicza si¢ wszystkie poprzednio zakonczone okresy zatrudnienia
oraz inne okresy, jezeli z mocy odrgbnych przepisow podlegaja one wliczeniu do okresu
pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.

2. Wynagrodzenie o ktorym mowa w § 10 ust. 1 oblicza si¢ wedlug zasad
obowigzujgcych przy ustalaniu ekwiwalentu pienigznego za urlop wypoczynkowy.

PREMIA

§ 11. 1.Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych i obshugi
przystuguje premia.

2. Premia jest wyplacana w ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia.

3. Wysokos¢ premii nie moze przekroczy¢ 30 %  wynagrodzenia zasadniczego
pracownika.

4. Premia wyplacana jest za czas efektywnie przepracowany. Premia wchodzi do
podstawy wymiaru wynagrodzenia chorobowego oraz zasitkow z ubezpieczenia chorobowego
1 wypadkowego

5. Premi¢ przyznaje Wojt po zasiggnigciu opinii bezposredniego przelozonego
pracownika lub osoby bezposrednio nadzorujacej prace pracownika.

6. Premia wyplacana jest w okresach miesigcznych wraz z wynagrodzeniem za dany
miesiac.

§ 12. Premia przyznawana jest pracownikom, ktorzy wiasciwie wykonujg swoje
obowigzki stuzbowe, polegajace w szczegdlnosci na:

1) nalezytym starannym i sumiennym wywigzywaniu si¢ z obowiazkow
pracowniczych;

2) wykonywaniu prac dodatkowych wykraczajacych poza zakres obowigzkow w tym
m. in obstuga uroczystosci gminnych;

3) dbatosci o stan techniczny przydzielonych urzadzen i sprzetu, polegajace na statej
konserwacji i czyszczeniu;

4) dyspozycyjnosci i sprawnos$ci organizacyjnej;

5) dbalosci o powierzone przez pracodawce mienie i postugiwaniu sie przydzielonym
sprzgtem i materiatami w sposéb racjonalny i oszczedny.

§ 13. Pracownik moze by¢ pozbawiony prawa do premii lub jej czesci w przypadkach:
1) niewlasciwego i niedbalego wywiazywania si¢ z powierzonych zadan;
2) uzasadnionych skarg i zazalen zwigzanych z wykonywang przez pracownika praca;
3) zaklocenia porzadku i spokoju w miejscu pracy;

4) nieprzestrzegania regulaminu pracy i ustalonego porzadku pracy;



5) opuszczania pracy bez usprawiedliwienia;

6) nieprzestrzegania przepiséw bhp i ppoz.;

7) nieprzestrzegania zasad wspotzycia spotecznego;

8) spowodowania szkody;

9) naruszenia podstawowych obowigzkéw pracowniczych;

10) ukarania pracownika jedng z kar przewidzianych w kodeksie pracy.

§ 14. Pracownikowi nie przystuguje premia w przypadkach:

1) stawienia si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub po spozyciu alkoholu lub spozywania
alkoholu w miejscu pracy;

2) nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, trwajacej dtuzej niz 1 dzien;

3) 20 dni roboczych usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy spowodowanej choroba
(z wyjatkiem wypadku przy pracy) lub innymi przyczynami np. urlopu
wypoczynkowego, sprawowania opieki nad chorym cztonkiem rodziny.

§ 15. Premia okresSlona w § 11 regulaminu wynagradzania nie ma zastosowania do
pracownikow, dla ktorych regulamin pracy wskazuje zadaniowy system wykonywania pracy
zgodnie z art. 140 Kodeksu Pracy.

§ 16. Z tytulu podrézy stuzbowych pracownikow samorzadowych stosuje sie
rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku w sprawie
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w pafistwowej i samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowe;.

Rozdzial 3

Swiadczenia zwigzane z pracg

§ 17. 1. Pracownikom przystuguja, poza wynagrodzeniem za prace i wymienionymi
dodatkami, réwniez inne $wiadczenia pienigzne zwiazane z praca, w wysokosci i na
zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach m.in.:

1) 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,

2) swiadczenia przystugujace z tytutn wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych, w
oparciu o przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy regulujace zakres i wysokos¢
swiadczen.




Rozdzial 4

Sposob i termin wyplaty wynagrodzen i pozostalych naleznosci z tytulu pracy

§ 18. Sposob i termin wyptaty wynagrodzen i pozostatych naleznosci z tytutu pracy
okresla Regulamin pracy przyjety odregbnym Zarzadzeniem Wdjta Gminy Sicienko.

Rozdzial 5

Postanowienia koncowe

§ 19. Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu nastepuja w trybie wiasciwym dla jego
ustalenia.

§ 20. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ odpowiednio przepisy
powszechnie obowiazujace w tym zakresie.

§ 21. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od daty podania go do wiadomosci
pracownikow z moca obowigzujaca od 1 lutego 2016 roku.
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Zalacznik nr 1

do Regulaminu wynagradzania
pracownikéw zatrudnionych

w Urzedzie Gminy w Sicienku

Warunki wynagradzania pracownikow

Lp. Stanowisko Maksymalny poziom Maksymalny poziom
wynagrodzenia dodatku funkcyjnego
zasadniczego
1 2 3 4
I. Kierownicze stanowiska urzednicze
1.| Sekretarz gminy XIX 7
2.| Zastepca kierownika XVI 4
urzedu stanu cywilnego
3.| Kierownik referatu, XVIII 6
pelnomocnik do spraw
ochrony informac;ji
niejawnych
II. Stanowiska urzednicze
1.| Glowny specjalista XVII -
2.| Inspektor XVII -
3.| Podinspektor, informatyk XV -
4.| Specjalista XIII -
5.| Samodzielny referent XII -
6.| Referent XI -
7.| Mtlodszy referent X -
IIl. Stanowiska pomocnicze i obslugi
1. | Pracownik II stopnia XVI -
wykonujacy zadania
w ramach robét
publicznych lub prac XV .
interwencyjnych
2. | Pracownik I stopnia XII1 -
wykonujacy zadania




w ramach robot XI -

publicznych lub prac

interwencyjnych X -
.| Sekretarka XI -
.| Pomoc administracyjna XI -
.| Konserwator XI -
.| Robotnik gospodarczy VII -

VI. Doradcy
Doradca XVIII -
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Zalgcznik nr 2

do Regulaminu wynagradzania
pracownikow zatrudnionych

w Urzedzie Gminy w Sicienku

Maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikow

Kategoria Kwota w zlotych
zaszeregowania
1 2
I 1.400
1 1.500
I11 1.600
A% 1.650
Vv 1.700
VI 1.800
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Zalgcznik nr 3

do Regulaminu wynagradzania
pracownikéw zatrudnionych

w Urzedzie Gminy w Sicienku

Maksymalne stawki dodatku funkcyjnego

Stawka dodatku Procent minimalnego
funkeyjnego wynagrodzenia
zasadniczego

1 2

1 do 40
2 do 60
3 do 80
4 do 100
5 do 120
6 do 140
7 do 160
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