Woit Gminy Sicienko

ZARZADZENIE NR 31/09
Wajta Gminy Sicienko
z dnia 1 kwietnia 2009 r.

w sprawie: ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikow zatrudnionych w
Urzedzie Gminy w Sicienku

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 28 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458), art. 77° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku —
Kodeks Pracy (Dz. U z 1998 roku Nr 21, poz. 94 z pézn. zm.) i art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8
marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 roku Nr 142 z pdzn zm. )

Wéjt Gminy Sicienko
zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin wynagradzania pracownikow zatrudnionych w Urzgdzie Gminy
w Sicienku stanowigcy zatgecznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Z dniem wyjscia w zycie nimejszego Zarzadzema traca moc:

1) Zarzgdzenie nr 12/2006 Wojta Gminy Sicienko z dnia 24 maja 2006 roku w
sprawie zatwierdzenia regulaminu wynagradzania pracownikow zatrudnionych w
Urzedzie Gminy w Sictenku;

2) Zarzadzenie nr 16/2009 Wojta Gminy Sicienko z dnia 27 lutego 2009 roku w
sprawie zmiany regulaminu wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w
Urzedzie Gminy w Sicienku;

3) Zarzadzenie nr 34/2008 Wojta Gminy Sicienko z dma 28 maja 2008 roku w
sprawie ustalenia regulaminu premiowamia pracownikow Urzgdu Gminy w
Sicienku zatrudnionych na stanowiskach obshugi.

§ 3. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

2. Ustalony Zarzadzeniem Regulamin wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od
dnia podania go do wiadomosci pracownikow.

3. Z treécig Regulaminu pracownikow zapoznaje pracownik ds. kadr. Fakt zapoznania
sie trescig Regulaminu pracownik potwierdza na pismie, ktore wiacza si¢ do akt osobowych.
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Zalacznik

do Zaradzenia nr 31/09
Wojta Gminy Sicienko

z dnia 1 kwietnia 2009 r.

Regulamin wynagradzania pracownikow zatrudnionych wlJrzedzie Gminy w Sicienku.

§ 1.1. Regulamin wynagradzania zwany dalej Regulaminem,zastosowanie do
wszystkich pracownikébw sama@owych Urzdu Gminy w Sicienku zatrudnionych na
podstawie umowy 0 prac

2. Regulamin okrda:

a) wymagania kwalifikacyjne pracownikdw samaapwych;

b) szczeg6lowe warunki wynagradzania, w tym maksymalmppziom
wynagrodzenia zasadniczego;

c) warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnedodatku specjalnego;

d) warunki przyznawania oraz warunki i Sposob wyptaamemii.

§ 2.llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) Wojcie — naley przez to rozumieWojta Gminy Sicienko;

b) pracodawcy — naky przez to rozumieUrzad Gminy w Sicienku;

c) pracowniku — naley przez to rozumieosoleg zatrudniom w Urzedzie Gminy w
Sicienku na podstawie umowy o0 p¢ac

d) rozporadzeniu — nalgy przez to rozumie rozporadzenie Rady Ministrow z
dnia 18 marca 2009 roku w sprawie wynagradzaniacopvaikow
samoradowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398).

§ 3. Wobec pracownikow zachowujeg¢sivymagania kwalifikacyjne oké®one w
rozporadzeniu. W zakresie nieuregulowanym w rozpdezniu obowizuja wymagania
kwalifikacyjne okr&lone obowazujacymi przepisami prawa.

8 4. 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosows® zajmowanego
stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych
2. Pracownikowi przystuguje:
a) wynagrodzenie zasadnicze;
b) dodatek za wieloletaiprag;
C) nagroda jubileuszowa;
d) jednorazowa odprawa w zyzku z przejciem na emerytgriub rent z tytutu
niezdolndci do pracy;
e) dodatkowe wynagrodzenie roczne
na zasadach okilenych w odebnych przepisach.
3. Na zasadach olglenych w niniejszym Regulaminie pracownikowi:
a) przystuguje dodatek funkcyjny;
b) moze zosté przyznany dodatek specjalny;
C) moze zosté przyznana premia.

§ 5. 1. Ustala si warunki wynagradzania pracownikow zgodnie zeahikiem nr 1
do niniejszego Regulaminu.

2. Ustala i maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pna&ow zgodnie
z zahcznikiem nr 2 do niniejszego Regulaminu.



§ 6.1. Dodatek funkcyjny przystugujeracownikom zatrudnionym na stanowiskach
kierownikow referatow, kierownika Uegdu Stanu Cywilnego, zagtcoéw Kierownika Urzdu
Stanu Cywilnego oraz gtéwnych specjalistow.

2. Pracownikowi wykonuaicemu kilka funkcji, o ktorych mowa w ust. 1 przyghje
jeden dodatek funkcyjny w wgzej wysokeci.

3. Podstaw dla obliczenia dodatku funkcyjnego stanowi miningalwynagrodzenie
zasadnicze w | kategorii zaszeregowania dla prag@wmnzatrudnionych w ukgdach gminy
okreslone w zagczniku nr 1 do rozpoerrlzenia

4. Maksymalne stawki dodatku funkcyjnego ckaezahcznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

5. Dodatek funkcyjny nie wchodzi do podstawy wymiawynagrodzenia
chorobowego oraz zasitkbw z ubezpieczenia chorogowavypadkowego.

§ 7.1. Z tytulu okresowego zwkszenia obowizkow stzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadapracownikowi mae by przyznany dodatek specjalny.

2. Dodatek specjalny jest wyptacany w ramach pesigch srodkéw na
wynagrodzenia.

3. Wysokd¢ dodatku specjalnego ustalana jest odpowiednicatoesu zwikszonych
obowiazkéw lub dodatkowych zada maksymalnie w wysokai nieprzekraczapej 40 %
lacznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funleggnpracownika. W szczegdinie
uzasadnionych przypadkach dodatek specjalnierbg¢ przyznany w wyszej wysokeci.

4. Dodatek specjalny ma charakfeiadczenia periodycznego przyznawanego na czas
okreslony nie dh#szy niz od jednego miesca do jednego roku wéznie.

5. Przy obliczaniu kwoty dodatku specjalnego zaydaeshc bierze si pod uwag
urlop, o ktérego udzielenie wniosek zostatzoioy do 20 dnia danego miesa. Urlop, o
ktdrego udzielenie wniosek zostat zémy po 20 dniu danego miesa uwzgtdnia st przy
ustalaniu dodatku specjalnego w raslym miesicu.

6. Dodatek specjalny wchodzi do podstawymiaru wynagrodzenia chorobowego
oraz zasitkéw z ubezpieczenia chorobowego i wypaeigm

7. Przepisy 8 7 nie dotygz pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych i obstugi.

8 8. 1.Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach ponwageh i obstugi mge by
przyznana premia.

2. Premia jest wyptacana w ramach posiadadyatikéw na wynagrodzenia.

3. Wysoka¢ premii nie mae przekrocz§ 30 % wynagrodzenia zasadniczego
pracownika.

4. Premia wyptacana jest za czas efektywnie przeprany. Premia wchodzi do
podstawy wymiaru wynagrodzenia chorobowego oraitkéas z ubezpieczenia chorobowego
i wypadkowego

5. Prem¢ przyznaje Wojt po zagjnieciu opinii bezpéredniego przetzonego
pracownika lub osoby bezgrednio nadzoruagcej prag pracownika.

6. Premia wyptacana jest w okresach miegnych wraz z wynagrodzeniem za dany
mieshkcC.

7. Premia przyznawana jest pracownikom, ktorzy seweie wywiazuja Sig z
powierzonych im zadg w szczegolngci:

a) starannie i sumiennie wykonupowierzone do wykonania zadania;

b) wykazup inicjatywe w pracy;

c) wykonuja prace dodatkowe wykraczap poza zakres oboywkdw, np. obstuga

uroczystéci gminnych;



d) wykazuja si¢ sprawnoscia organizacyjng i dyspozycyjnoscig;
e) dbaja o powierzone przez pracodawce mienie i poshugujg si¢ przydzielonym
sprzetem i materialami w sposob racjonalny i oszczedny;
f) przestrzegaja obowigzujacych przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy, przepisow przeciwpozarowych oraz regulaminu pracy.
8. Pracownikowi moze zosta¢ obnizona premia lub moze by¢ pozbawiony prawa do
premii za dany miesiagc w przypadku:
a) niewlasciwego i niedbalego wywigzywania si¢ z powierzonych zadan;
b) nieprzestrzegania porzadku pracy, przepisow z zakresu bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych;
¢) powtarzajgcego spdzniania si¢ do pracy;
d) samowolnego opuszczenia stanowiska pracy bez usprawiedliwienia;,
e) naruszenia podstawowych obowigzkow pracowniczych; '
f) nieusprawiedliwionej, trwajacej dhuzej niz 1 dzien, nieobecnosci w pracy;
2) uzasadnionych skarg 1 zazalen na prace pracownika.
9. Premia nie przystuguje w danych miesiacu w przypadku, gdy pracownik:
a) stawi sig do pracy w stanie nietrzeZwosci,
b) spozywa alkohol w miejscu pracy;
¢) spowoduje wypadek przy pracy z winy pracownika lub niedopetnia
obowiazkow z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, w wyniku czego
dojdzie do wypadku przy pracy,
d) umyslnie spowoduje szkode;
e) dopusci si¢ zaboru mienia na szkodg pracodawcy lub 0sob trzecich;
f) w sposob razacy naruszy ustalony porzadek i1 dyscypling pracy, przepisy
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisy przeciwpozarowe,
g) zostanie ukarany jedng z kar przewidzianych z kodeksie pracy;
h) jest winny rozwigzania umowy o pracg bez wypowiedzenia.
10. W przypadku pozbawienia pracownika prawa do premii na podstawie ust. 81 ust. 9
Woijt lub upowazniona przez niego osoba zawiadamia pisemnie pracownika o przewinieniu,
ktore stanowi przyczyne pozbawienia prawa do premii.
11. Pracownikowi przystuguje odwolanie do Wojta w terminie 7 dni od dnia
zawiadomienia, o ktorym mowa w ust. 10.
12. Wojt rozpatruje odwolanie w terminie 7 dm od dnia jego zlozenia zawiadamiajac
pisemnie o rozstrzygnigciu odwolania.
13. W przypadku uznania odwolania premia wyplacana jest pracownikowi w ciagu 3
dni.

§ 9. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie
przepisy ustawy z dnia 28 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych, ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks Pracy, rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009 roku w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz inne powszechnie

obowiazujace przepisy prawa.

§ 10, Zmiana postanowien Regulaminu dokonywana jest w formie Zarzadzenia Wojta
Gminy Sicienko i wymaga formy pisemnej.

magif Jan Wach
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Zafcznik 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 urzdnicze
1. Sekretarz gminy XIX 7
2.| Zastpca kierownika XVI 4
urzedu stanu cywilnego
3./ Kierownik referatu, XVIII 6
petnomocnik do spraw
ochrony informacji
niejawnych
[l. Stanowiska urzednicze
1.| Gidwny specjalista XVII 5
2.| Inspektor XVI -
3.| Podinspektor, informatyk XV -
4. Specjalista Xl -
5. Samodzielny referent Xl -
6., Referent Xl -
7. Mitodszy referent X -
lll. Stanowiska pomocnicze i obstugi
1. | Pracownik Il stopnia XVI -
wykonujacy zadania
w ramach robot
publicznych lub prac XV -
interwencyjnych
2. | Pracownik | stopnia Xl -

wykonujacy zadania




w ramach robot Xl

publicznych lub prac

interwencyjnych X
| Sekretarka X
| Archiwista VI
.| Pomoc administracyjna Vi -
.| Konserwator IX -
.| Robotnik gospodarczy VIi -
| Sprataczka v -




Zafacznik nr 2

do Regulaminu wynagradzania
pracownikéw zatrudnionych

w Urzedzie Gminy w Sicienku

Maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracamkow

Kategoria _ Kwota w zitotych
zaszeregowania
1 2
I 1.400
Il 1.500
1 1.600
v 1.650
\% 1.700
Vi 1.800
Vi 2.000
Vil 2.100
IX 2.300
X 2.400
Xl 2.600
XIl 2.800
X 3.000
XV 3.200
XV 3.500
XVI 3.800
XVII 4.300
XVII 4.700
XIX 5.100




Zalacznik nr 3

do Regulaminu wynagradzania
pracownikéw zatrudnionych

w Urzedzie Gminy w Sicienku

Maksymalne stawki dodatku funkcyjnego

Stawka dodatku Procent minimalnego
funkcyjnego 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

il



