Zalacznik

do Zarzadzenia nr 109/17
Wojta Gminy Sicienko

z dnia 29.12.2017 r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH
W URZEDZIE GMINY
W SICIENKU
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Sicienko, grudzien 2017 r



Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§ 1. 1. Regulamin wynagradzania zwany dalej Regulaminem, ma zastosowanie do
wszystkich pracownikéw samorzadowych Urzedu Gminy w Sicienku zatrudnionych na
podstawie umowy o prace.

2. Regulamin okresla:
a) wymagania kwalifikacyjne pracownikow samorzadowych;

b) szczegblowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego;

c) warunki 1 sposob przyznawania dodatku funkcyjnego i dodatku specjalnego;

d) warunki przyznawania oraz warunki i sposoéb wyplacania premii.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
a) Wdjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Sicienko;
b) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Sicienku;

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

d) rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Rady Ministrow
z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych;

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

f) najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym - nalezy przez to rozumiec
najnizsze wynagrodzenie zasadnicze w | kategorii zaszeregowania, okreslone w
zalaczniku nr 2 do zarzadzenia.

§ 3. 1. Przed rozpoczeciem pracy pracownik zostaje zapoznany z Regulaminem
wynagradzania przez pracownika ds. kadr.

2. O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem wynagradzania zostaje
dolaczone do akt osobowych pracownika

Rozdzial 2
Szczegolowe warunki wynagradzania

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

2. Pracownikowi przyshuguje:
a) wynagrodzenie zasadnicze;

b) dodatek za wieloletnig prace;



¢) nagroda jubileuszowa;

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

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

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

c) przystuguje premia.

WYNAGRODZENIE ZASADNICZE

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

2. Wykaz stanowisk, w tym stanowisk kierowniczych urzedniczych, urzgdniczych,
pomocniczych i obstugi, wymagania kwalifikacyjne pracownikéw na poszczegdélnych
stanowiskach, maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego 1 stawki dodatku
funkcyjnego dla pracownikéw zatrudnionych w Urzgdzie Gminy w Sicienku okresla
zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Minimalny i maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikow
samorzgdowych zatrudnionych na podstawie umowy o prace okresla zalacznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu .

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

5. Zmiana kwot wilasciwych dla poszczegélnych 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.

7. Wynagrodzenie miesigczne pracownika samorzadowego nie moze by¢ nizsze od
minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalonego zgodnie z ustawa z dnia 10 pazdziernika
2002 roku o minimalnym wynagrodzeniu za pracg.

DODATEK FUNKCYJNY
§ 6. 1. Dodatek funkcyjny przystuguje :
a) Wojtowi Gminy;
b) Zastepcy Wojta Gminy;
¢) Sekretarzowi Gminy;
d) Skarbnikowi Gminy;
e) Kierownikowi Referatu,

f) Kierownikowi Sekcji;



g) Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
h) Gléwnemu ksiggowemu;
i) Glownemu specjaliscie.

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

3. Maksymalne stawki dodatku funkcyjnego okresla zalacznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

4. Dodatek funkcyjny nie wchodzi do podstawy wymiaru wynagrodzenia
chorobowego oraz zasitkow z ubezpieczenia chorobowego 1 wypadkowego.

DODATEK SPECJALNY

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

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

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

4. Dodatek specjalny ma charakter $wiadczenia periodycznego przyznawanego na czas
okreslony nie dtuzszy niz od jednego miesiaca do jednego roku wigcznie .

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

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

7. Przepisy § 7 nie dotyczg pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych i obstugi.

DODATEK ZA WIELOLETNIA PRACE

§ 8. 1. Dodatek za wieloletnig prace przystuguje po 5 latach pracy w wysokosci
wynoszace] 5 % miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten wzrasta o 1% za
kazdy dalszy rok pracy az do osiggnigcia 20% miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego.

2. Do okresow pracy uprawniajagcych do dodatku za wieloletnig pracg, wlicza sig¢
wszystkie poprzednio zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy
odregbnych przepiséw podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od ktorego zaleza
uprawnienia pracownicze.

3. Dodatek za wieloletnig pracg przystuguje pracownikowi za dni, za ktére otrzymuje
wynagrodzenie oraz za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek
choroby albo koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem Iub chorym



czlonkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje z tytulu zasilek z ubezpieczenia
spolecznego.

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

a) poczgwszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego nastgpujgcego po
miesigcu, w ktorym pracownik nabyt prawo do dodatku lub wyzszej stawki
dodatku, jezeli nabycie prawa nastgpilo w ciggu miesigca;

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

5. Jezeli pracownik nie dostarczy wyczerpujgcej dokumentacji dotyczacej jego stazu
pracy, wysokos¢ dodatku liczona jest na podstawie istniejacych dokumentow. Kazdorazowe
przediozenie kolejnych dokumentéw powodujacych zmiang wysokosci wystugi lat nalicza sig
od miesigca nastgpujgcego 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, ktory wykonuje prace w urzedzie lub jednostce
w ramach urlopu bezptatnego udzielonego przez pracodawce w celu wykonywania tej pracy,
do okresu dodatkowego zatrudnienia podlegajg zaliczeniu zakonczone okresy zatrudnienia
podstawowego oraz okres zatrudnienia u pracodawcy, ktory udzielit urlopu-do dnia
rozpoczgcia tego urlopu.

NAGRODA JUBILEUSZOWA

§ 9. 1. Nagroda jubileuszowa przystuguje w wysokosci:

a) po 20 latach pracy — 75% wynagrodzenia miesi¢cznego,
b) po 25 latach pracy — 100% wynagrodzenia miesi¢cznego,
c¢) po 30 latach pracy -150 % wynagrodzenia miesi¢cznego,
d) po 35 latach pracy — 200 % wynagrodzenia miesigcznego,
e) po 40 latach pracy - 300 % wynagrodzenia miesi¢cznego,
f) po 45 latach pracy — 400 % wynagrodzenia miesigcznego.

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

3. Szczegotowy tryb przyznawania nagrody jubileuszowej okresla rozporzadzenie.

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

§ 10. 1. W zwigzku z przejéciem na emeryture lub rente z tytulu niezdolnosci do pracy
przyshuguje 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. Wynagrodzenie o ktorym mowa w ust. 1 oblicza si¢ wedlug zasad obowiazujacych
przy ustalaniu ekwiwalentu pieni¢znego za urlop wypoczynkowy.

§ 11. Do okresow pracy uprawniajgcych do dodatku za wieloletnia prace,
nagrody jubileuszowej i jednorazowej odprawy w zwigzku z przejsciem na emeryture¢ lub
rent¢ z tytulu 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 zaleza uprawnienia pracownicze.

PREMIA

§ 12. 1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych i obstugi
przystuguje premia.

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

3. Wysoko$¢ premii nie moze przekroczy¢ 40 % wynagrodzenia zasadniczego
pracownika.

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

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

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

§ 13. Premia przyznawana jest pracownikom, ktoérzy wlasciwie wykonuja swoje
obowigzki stuzbowe, polegajace w szczegdlnosci na:

1) nalezytym starannym 1 sumiennym wywigzywaniu si¢ z obowigzkow
pracowniczych;

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

3) dbalosci o stan techniczny przydzielonych urzadzen i sprz¢tu, polegajace na stalej
konserwacji i czyszczeniu;

4) dyspozycyjnosci i sprawnosci organizacyjnej;

5) dbalosci o powierzone przez pracodawce mienie i postugiwaniu si¢ przydzielonym
sprzetem i materialami w sposob racjonalny i oszczedny.

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

4) nieprzestrzegania regulaminu pracy i ustalonego porzadku pracy;



1

2)
3)

5) opuszczania pracy bez usprawiedliwienia;

6) nieprzestrzegania przepisow bhp i ppoz.;

7) nieprzestrzegania zasad wspotzycia spolecznego;

8) spowodowania szkody;

9) naruszenia podstawowych obowiazkéw pracowniczych;

10) ukarania pracownika jedna z kar przewidzianych w kodeksie pracy,

§ 15. Pracownikowi nie przystuguje premia w przypadkach:

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

nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, trwajacej dluzej niz 1 dzien;

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

§ 16. Premia okreslona w § 12 regulaminu wynagradzania nie ma zastosowania do

pracownikow, dla ktérych regulamin pracy wskazuje zadaniowy system wykonywania pracy
zgodnie z art. 140 Kodeksu Pracy.

§17. Z tytulu podrozy stuzbowych pracownikow samorzadowych stosuje si¢

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku w sprawie
naleznosci przyshugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej i samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowe;j.

Rozdzial 3
Swiadczenia zwiazane z praca

§ 18. Pracownikom przystuguja, poza wynagrodzeniem za pracg i wymienionymi

dodatkami, rowniez inne $wiadczenia pieni¢zne zwigzane z pracag:

)

2)

3)
4)
5)

0)

$wiadczenia nalezne w okresie czasowej niezdolnosci do pracy w oparciu o art. 92 i
184 Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujgce uprawnienia do $wiadczen =z
ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,

$wiadczenia przystugujace z tytulu wypadkow przy pracy i choréb zawodowych w
oparciu o art. 92 i 237' Kodeksu pracy oraz przepisy regulujace zakres i wysokosé
tych $wiadczen,

odprawy w zwiazku z powotaniem do stuzby wojskowej nalezne w oparciu o przepisy
regulujgce powszechny obowigzek obrony panstwa,

odprawa po $mierci pracownika przystugujgca na podstawie art. 93 Kodeksu pracy w
wysokosci okreslone) w tym przepisie,

dodatkowe wynagrodzenie roczne zwane "wynagrodzeniem rocznym" na podstawie
przepisOw ustawy o wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow sfery budzetowej,
odprawa rentowa lub emerytalna w wysokosci okreslonej w § 10 niniejszego
Regulaminu,



Rozdzial 4
Sposob i termin wyplaty wynagrodzen i pozostalych nalezno$ci z tytulu pracy

§ 19. Sposob i termin wyplaty wynagrodzen i pozostalych naleznosci z tytutu pracy
okresla Regulamin pracy przyjety odrgbnym Zarzadzeniem Wojta Gminy Sicienko.

Rozdzial 5
Postanowienia koncowe

§ 20. Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu nastgpuja w trybie wlasciwym dla
jego ustalenia.

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

§ 22. Regulamin wchodzi w zycie od 1 stycznia 2018 roku.



Zalacznik nr |

do Regulaminu wynagradzania
pracownikéw zatrudnionych

w Urzedzie Gminy w Sicienku

WYKAZ STANOWISK,W TYM STANOWISK KIEROWNICZYCH
URZEDNICZYCH,URZEDNICZYCH,POMOCNICZYCH 1
OBSLUGIL,WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE PRACOWNIKOW NA
POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH,MAKSYMALNY POZIOM
WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO I STAWKI DODATKU FUNKCYJNEGO
DLA PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH NA PODSTAWIE UMOWY O PRACE
ZATRUDNIONYCH W URZEDZIE GMINY W SICIENKU

Stanowisko Maksymalny poziom | Maksymalny Wymagania kwalifikacyjne
wynagrodzenia poziom
zasadniczego dOda?k“ Wyksztalcenie oraz | Staz pracy (w latach)
funkcyjnego umiejetnosci
zawodowe
2 3 4 5 6

1. Kierownicze stanowiska urz¢dnicze

Sekretarz gminy XIX 7 wyzsze -
Zastgpca kierownika XVI 4 Wedlug odrgbnych przepisow
urzedu stanu cywilnego

Kierownik referatu, XVIII 6 Wyzsze -
Kierownik sekcji

I1. Stanowiska urze¢dnicze

Glowny specjalista XVIII 4 WYZSze 4
Glowny ksiegowy XVIII 4 Wedtug odrgbnych przepisow
Pelnomocnik do spraw XV1 - Wedlug odrgbnych przepiséw
ochrony informacji

niejawnych

Inspektor XVII - wyzsze 3
Podinspektor, XVI - WyZsze -
informatyk Srednie 3
Specjalista XVI - $rednie 3
Samodzielny referent XV - $rednie 2
Referent XV - $rednie 2




Mtlodszy referent

XIV

$rednie -

I11. Stanowiska pomocnicze i obslugi

Pracownik II stopnia XV wyzsze 3
wykonujgcy zadania

w ramach roboét

publicznych lub prac XHI wyzsze =
interwencyjnych

Pracownik I stopnia XII $rednie 3
wykonujacy zadania

w ramach robot XI srednie 2
publicznych lub prac

interwencyjnych X Srednie R
Pomoc administracyjna XIV $rednie -
Konserwator XI zawodowe -
Robotnik gospodarczy VII podstawowe -
Kierowca XI Wedtug odrgbnych przepisow
Opiekun dzieci i XI podstawowe -

miodziezy

merfian Wach




Zalacznik nr 2

do Regulaminu wynagradzania
pracownikéw zatrudnionych

w Urzedzie Gminy w Sicienku

TABELA MINIMALNEGO I MAKSYMALNEGO WYNAGRODZENIA
ZASADNICZEGO PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
ZATRUDNIONYCH NA PODSTAWIE UMOWY O PRACE W
URZEDZIE GMINY W SICIENKU

Kategoria zaszeregowania Xwota w zlotych
minimalna maksymalna
I 1700 1800
I 1720 1900
11 1740 2000
v 1760 2100
A% 1780 2200
VI 1800 2300
VII 1820 2400
VIII 1840 2500
IX 1860 2600
X 1880 2700
XI 1900 2800
XII 1920 3000
XIII 1940 3100
XIv 1960 3300
XV 1980 3600
XVI 2000 4000
XVII 2100 4400
XVIII 2200 4800
XIX 2400 5300
XX 2600 5500
XXI 2800 5600
XXII 3000 5700

W,

mgr Jan Wach




Zalacznik nr 3

do Regulaminu wynagradzania
pracownikow zatrudnionych

w Urzedzie Gminy w Sicienku

TABELA STAWEK DODATKU FUNCYJNEGO DLA PRACOWNIKOW
SAMORZADOWYCH ZATRUDNIONYCH W URZEDZIE GMINY W SICIENKU

Stawka dodatku Maksymalny poziom
funkcyjnego dodatku funkcyjnego
(kwota w zlotych)
1 2
1 440
2 660
3 880
4 1100
5 1320
6 1540
7 1760
8 2200
9 2750

mgt Jan Wach
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