ZARZADZENIE NR 22/2016
WOJTA GMINY SIECIECHOW

z dnia 12 kwietnia 2016r

W sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Sieciechéw

Na podstawie art. 39 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. 22014 r., poz. 1202) i § 5 ust. 5 rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
( tekst jednolity Dz. U. z 2014 r., poz. 1786) ustalam niniejszy:

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
Pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Sieciechow

Rozdzial 1.
Przepisy ogo6lne

§ 1. Niniejszy regulamin wynagradzania, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:
a) wymagania kwalifikacyjne pracownikow,

b) szczegotowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagradzania
zasadniczego, |

¢) warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego, |
d) nagrdéd innych niz nagroda jubileuszowa.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Urzgdzie — oznacza to Urzad Gminy Sieciechow;

2) Pracowniku — oznacza to pracownika zatrudnionego na podstawie umowy o prace, bez
wzgledu na rodzaj umowy o pracg i wymiar czasu pracy;

3) Pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy za ktory czynnosci z zakresu prawa pracy
rekojmie sprawuje Wojt

4) Ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( tekst jednolity Dz. U. z 2014 r., poz. 1202),

5) Rozporzadzenia - rozumie si¢ przez to rozporzgdzenie Rady Ministrow z 18 marca 2009 r. |
sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2014 r., poz.
17806),

6) Najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym — rozumie si¢ stawke minimalnego
wynagrodzenia zasadniczego w I kategorii zaszeregowania w zalaczniku do rozporzadzenia.



§ 3. 1. Postanowienia Regulaminu dotycza pracownikow zatrudnionych w Urzgdzie Gminy
Sieciechow na podstawie umowy o prace.

2. Do dnia 31 grudnia 2011 r. w stosunku do pracownikéw samorzadowych mianowanych,
stosuje si¢ przepisy rozporzadzenia rady Ministréw w sprawie zasad wynagradzania
pracownikow samorzadowych obowigzujacego w momencie wejscia w zycie ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Rozdzial 2.
Wymagania kwalifikacyjne

§ 4. 1. Szczegotowe wymagania kwalifikacyjne pracownikow zatrudnionych w urzedzie na
podstawie umowy o pracg okresla zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Zatrudnianie na poszczegolne stanowiska osob nie spelniajacych minimalnych wymagan
kwalifikacyjnych moze nastapi¢ tylko w wyjatkowych, szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach, w szczegdlnosci, jesli w procesie otwartego i konkurencyjnego naboru nie
zglosil si¢ zaden zainteresowany albo zglaszajacy si¢ zainteresowani nie dawali rgkojmi
nalezytego wykonywania obowiazku.

Rozdzial 3. Szczegélowe warunki wynagradzania
§ 5. 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska.
2. Pracownikowi przystuguje:

a) wynagrodzenie zasadnicze,

b) dodatek za wieloletnig pracg, zgodnie z ustawa i rozporzadzeniem.,

c¢) nagroda jubileuszowa, zgodnie z ustawa i rozporzadzeniem,

d) jednorazowa odprawa w zwiazku z przejsciem na emeryture lub rentg z tytutu niezdolnosci
do pracy, zgodnie z ustawg i rozporzadzeniem,

¢) dodatkowe wynagrodzenie roczne, zgodnie z ustawg z 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery budzetowej (tekst jednolity Dz. U.
22013 r, poz. 1144).

3. Pracownik moze otrzymac:

a) dodatek funkcyjny, zgodnie z § 7 Regulaminu,

b) dodatek specjalny, zgodnie z § 8 Regulaminu,

c¢) nagrod¢ z funduszu nagrdd za szczegdlne osiagnigeia w pracy zawodowej, zgodnie z § 11
Regulaminu

d) inne dodatki wynikajace z przepisow prawa pracy.

§ 6. WYNAGRODZENIE ZASADNICZE

I. Minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikow samorzadowych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace okresla Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia

18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tekst jednolity Dz.



U.z2014 r., poz. 1786) oraz w przedmiotowym Regulaminie wynagradzania w zalaczniku Nr
2.

2. Maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace okresla zalacznik Nr 2 do Regulaminy.

3. Wynagrodzenie zasadnicze ustalane jest kazdorazowo w umowie o prac¢ poprzez
wskazanie kategorii zaszeregowania i oznaczenie kwoty naleznej pracownikowi.

4. Zmiana kwot wlasciwych dla poszczegélnych kategorii zaszeregowania nie wymaga
zmiany umowy o prace.

5. Zatrudnienie w niepelnym wymiarze czasu pracy skutkuje ustaleniem wynagrodzenia
zasadniczego i innych dodatkow w wysokosci proporcjonalnej do ustalonego w umowie
wymiaru czasu pracy.

6. Wynagrodzenie przystuguje za pracg wykonana.

7. Za czas niewykonania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko
wowcezas gdy przepisy prawa tak stanowia.

§ 7. DODATEK FUNKCYJNY

1. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwiazanych z
kierowaniem zespotem.

2. Pracownikom samorzadowym zajmujacym kierownicze stanowiska przystuguje dodatek
funkcyjny: Sekretarzowi Gminy ,Kierownikowi USC, Kierownikowi Referatu Gospodarki
Komunalnej ,Kierownikowi Referatu Inwestycji ,Nieruchomosci i Zamoéwien Publicznych.
Wysokos¢ dodatku funkcyjnego okresla zalacznik Nr 4 do regulaminu.

3. Dodatek funkcyjny przyznaje i jego wartos¢ kwotowa ustala w odniesieniu do
pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy o prace, wojt.

§ 8. DODATEK SPECJALNY

1. Dodatek specjalny moze zosta¢ przyznany pracownikom samorzadowym zatrudnionym na
podstawie umowy o prace z tytutu okresowego zwigkszenia obowigzkéw stuzbowych lub
dodatkowych zadan.

2. Podstawg przyznania dodatku, o ktéorym mowa w ust. 1 stanowi decyzja wojta, ktéra
okresla maksymalny czas, na ktéry dodatek si¢ przyznaje.

3. dodatek przyznaje si¢ na czas okreslony, nie dluzszy niz istnienie okolicznosci o ktérych
mowa w ust. | w kwocie wynoszacej co najmniej 20% wynagrodzenia zasadniczego i
dodatku i nie wigcej niz 40% lacznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego
osoby, ktérej dodatek przyznano-termin ustala pracodawca.



§ 9. DODATEK ZA WIELOLETNIA PRACE
1. Dodatek za wieloletnig pracg przystuguje w wysokosci okreslonej w art. 38 ustawy.

2. Do okresow pracy uprawniajacych do dodatku za wieloletnig prace, 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.

3. Do innych okresow zatrudnienia uwzglednianych w stazu uprawniajacych do dodatku za
wieloletnig pracg zalicza si¢: czas pobierania zasitku dla bezrobotnych , prowadzenie
indywidualnego gospodarstwa rolnego lub pracy w takim gospodarstwie , prowadzonym
przez malzonka; przypadajaca przed 01.01.1983r. prace po ukonczeniu 16 lat w
gospodarstwie rolnym prowadzonym przez rodzicow lub tesciow , poprzedzajaca objecie tego
gospodarstwa i osobiste prowadzenie lub z matzonkiem ; przypadajaca po 31.12.1982r. praceg
w indywidualnym gospodarstwie rolnym w charakterze domownika(art. 1 ustawy z
20.07.1990r. o wliczeniu okreséw pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym do
pracowniczego stazu pracy,(Dz.U.1990 Nr 54,p0z.310 ze zm.)

4.Dodatek za wieloletnia pracg przystuguje pracownikowi za dni, za ktére pracownik
samorzadowy 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 tytutu zasitek
z ubezpieczenia spolecznego.(Nie przyjmujemy go do podstawy wymiaru wynagrodzenia
chorobowego okreslonego w art. 92 k.p., zasitku chorobowego , $wiadczenia
rehabilitacyjnego i zasitku opiekuniczego , dlatego ze nie jest pomniejszany za czas choroby
zatrudnionego czy czlonka rodziny (art.41 ust.1 ustawy z dnia 25.06.1999r. o $wiadczeniach
pieni¢znych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa, tj. Dz. U. Nr
60,p0z.636 ze zm. z dnia 21.03.2016r.)wlagczamy go natomiast do podstawy wymiaru zasitku
macierzynskiego.)

5. Dodatek za wieloletnig prace jest wyptacany pracownikowi samorzadowemu w terminie
wyplaty wynagrodzenia:

a) poczawszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego nastepujacego po miesiacu, w
ktorym pracownik naby! prawo do dodatku lub wyzszej stawki dodatku, jezeli nabycie prawa
nastgpito w ciggu miesigca,

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

0. Jezeli pracownik nie dostarczy wyczerpujacej dokumentacji dotyczacej jego stazu pracy,
wysokos¢ dodatku liczona jest na podstawie istniejgcych dokumentéw. Kazdorazowe
przedlozenie kolejnych dokumentéw potwierdzajacych okres zatrudnienia wigze sie z korekta
wysokosci $wiadczenia.



§ 10. NAGRODY

1. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia moze by¢é utworzony na dany rok
fundusz nagréd w wysokosci do 3% wynagrodzenia rocznego, z przeznaczeniem na nagrody
za szczegOlne osiagnigcia w pracy zawodowe;j.

2. Zasady przyznawania nagrod wg zatacznika Nr 5 do Regulaminu.

§ 11. Do naleznosci pracownikéw z tytutu podrozy stuzbowych stosuje sie rozporzadzenie
Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci

przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce
sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz. U. z dnia 5 lutego 2013 r., poz. 167)

Rozdzial 4.
Swiadczenia pieni¢zne zwigzane z pracy

§ 12. Pracownikom przystuguja, poza wynagrodzeniem za prace i wymienionymi dodatkami,
rowniez inne $wiadczenia pieni¢zne zwigzane z praca w wysokosci i na zasadach okreslonych
w odrgbnych przepisach m.in.:

a) Swiadczenie nalezne w czasie okresowej niezdolnosci do pracy, w oparciu o przepisy
Kodeksu pracy oraz przepisy regulujace uprawnienia do $wiadczen z ubezpieczenia
spolecznego w razie choroby i macierzynstwa,

b) swiadczenia przystugujace z tytutu wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych, w oparciu
o przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy regulujace zakres i wysoko$¢ §wiadezen,

Rozdzial 5.
Spos6b i termin wyplaty wynagrodzen i pozostalych naleznosci z tytulu pracy

§ 13. 1. Wyplata wynagrodzenia za prace, wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy
wskutek choroby oraz zasitkow z ubezpieczenia spolecznego odbywa si¢ raz w miesigcu.

2. Wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ z dotu, do 30 kazdego miesigca. Jezeli ustalony dzien

wyplaty za pracg jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu
poprzedzajacym.

3. Wyplata wynagrodzenia nastepuje przelewem na konto bankowe pracownika, po uzyskaniu
jego pisemnej zgody lub w siedzibie Urzedu.



4. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostepnienia dokumentacji
placowej oraz przekazania odcinka listy plac zawierajacego wszystkie sktadniki
wynagrodzenia.

5. Wyptaty wynagrodzenia w formie pienigznej dokonuje osoba upowazniona, w godzinach
pracy Urzedu.

Rozdzial 6.
Postanowienia koncowe

§ 14. Wszelkie zmiany regulaminu nastgpujg w trybie wlasciwym dla jego ustalenia.

§ 15. Regulaminu nie stosuje si¢ do pracownikéw zatrudnionych na podstawie powotania oraz
wyboru.

§ 16. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ odpowiednio przepisy
powszechnie obowigzujace w tym zakresie.

§ 17. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od daty podania do wiadomosci
pracownikow.

§ 18. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc:

1) zarzadzenie Nr 18/09 Wéjta Gminy Sieciechéw z dnia 5 czerwcea 2009r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Sieciechow.,

§ 20. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§ 21. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
Wojt G iegiechow

Marian 1ew Czerski




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 22/2016
Wajta Gminy Sieciechow
z dnia 12.04.2016

SZCZEGOLOWE WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE PRACO}VNIK()W
ZATRUDNIONYCH W URZEDZIE GMINY SIECIECHOW

Wymagania
kwalifikacyjne
Maksymalny
poziom ) )
Lp.| Stanowisko | Minimalna |Maksymalna| dodatku | Wyksztalcenie | Staz
placa placa funkcyjnego — pEacy
(W %) umiejetnosci (w
zawodowe | latach)
Stanowiska kierownicze urzednicze
Sekretarz
1. Gminy XVII XXI 160 Wyzsze 4
Stanowiska urzednicze
1. Inspektor XII XVII - Wyzsze 3
2. Wyzsze -
Podinspektor X XIv - ,
Srednie 3
3‘ r
Referent IX X1 - Srednie 2
4, Milodszy )
referent VIII X1 - Srednie -
Doradcy i asystenci
1.
Doradca XVII XVIII - Wyzsze 5
2, '
Asystent X1 XVI - Srednie -
Stanowiska pomocnicze i obslugi
1. Pracownik I XI - Srednie 3
stopnia X
wykonujacy IX X - Srednie 2
zadania w ,
ramach robot VIII IX - Srednie -
pub. lub prac
interwencyjnych
2. Robotnik \% VII - Podstawowe -
gospodarczy




Zatacznik Nr 2 Zarzadzenia Nr22/2016
Wajta Gminy Sieciechow
z dnia 12.04.2016

TABELA MIESIECZNYCH KWOT WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

Kategoria Kwota w zlotych
zaszeregowania
Minimalna placa Maksymalna placa
zasadnicza zasadnicza

| 1.100 1.500

I1 1.120 1.600
I11 1.140 1.700
1\ 1.160 1.800
V 1.180 1.900
VI 1.200 2.000
VII 1.250 2.100
VIII 1.300 2.200
IX 1.350 2.400
X 1.400 2.600
X1 1.450 2.800
XII 1.500 3.000
XIII 1.600 3.200
XIV 1.700 3.400
XV 1.800 3.600
XVI 1.900 3.800
XVII 2.000 4.000
XVIII 2.200 4.200
XIX 2.400 4.400
XX 2.600 4.600
XXI 2.800 4.800
XXII 3.000 5.000




Zatacznik Nr 3 Zarzadzenia Nr 22/2016
Wajta Gminy Sieciechéw
z dnia 12.04.2016

1. Stanowiska kierownicze urzednicze

Kategori Maksymalna
Lp. Stanowisko ARCEOLIR . stawka dodatku Whyksztalcenie Staz pracy
zaszeregowania ,
funkeyjnego
. i art. 5 ust. 2
1 Sekretarz gminy | XVII-XIX 7 wyzsze
uops
Kierownik
5 ——— XVI-XVII 6 art. 6a ust. 1 art. 6a ust. 1
i upasc upasc
cywilnego
Kierownik
Referatu
_ XII-XVI 5 j 4 lat
3 Gospodarki PR aa
Komunalnej
Kierownik
Referatu
g |Iowestyih, vy 5 Wyzsze 4 lata
Nieruchomosei i
Zamowien
Publicznych
2. Stanowiska kierownicze urzednicze
1 Radca prawny XII-XVIII 6 Wedlug odrebnych przepisow
2 Inspektor XII-XVI - wyzsze ' 3 lata
3 pamodziciny IX-XII ’ srednie ? 2 lata
referent
4 Referent IX-XI - $rednie 2 lata
5 Mtodszy referent | VIII-X - srednie -

: Wstze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku.
* Srednie o profilu 0golnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku.




3. Stanowiska pomocnicze i obslugi

Pracownik II stopnia

Wykonujacy zadania w XII-XVI WyiSZG 3 lata
1 ramach robot
pubhcznych lub prac XXV wyzsze i
interwencyjnych
Pracownik I stopnia X-XI1I srednie 3 lata
wykonujacy zadania w
2 | ramach robot IX-XI $rednie 2 lata
publicznych lub prac
interwencyjnych VIII-X srednie -
P
3o VI Srednie .
administracyjna
Opiekun dzieci i
4 | mlodziezy (w czasie I-IV podstawowe * -
przewozu do i ze szkoly)
5 Kierowca autobusu X-XI wedtug odrgbnych przepisow
6 Konserwator, kierowca VIILIX zasadmcze4 i
OSP, palacz c.o. zawodowe
7 Robotnik gospodarczy, VoVIT podstavoms i
spawacz, monter
8 Wozny V-V podstawowe -
9 Sprzataczka I-1v podstawowe -
10 | Dozorca IV-v podstawowe -

3 . [ /s s .
Podstawowe i umiejetnos$é¢ wykonywania czynnosci

4 . (T . ; .
Zasadnicze zawodowe umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku
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Zatacznik Nr 4 Zarzadzenia Nr 22/2016

TABELA

STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO

Wajta Gminy Sieciechow
z dnia 12.04.2016

Stawka dodatku Procent najmzs?ego
§ wynagrodzenia
funkcyjnego 5
zasadniczego
1. 2
1 do 40
2 do 60
3 do 80
4 do 100
5 do 120
6 do 140
7 do 160
8 do 200
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Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 22/2016.
Wojta Gminy Sieciechéw
z dnia 12.04.2016

REGULAMIN NAGROD

Rozdzial 1
Postanowienia ogo6lne

§ 1.

Regulamin okresla zasady i formy nagradzania i wyrézniania pracownikéw Urzedu gminy
Sieciechdw.

Rozdzial 11
Zasady tworzenia funduszu nagrod

§ 2.
I. Dopuszcza si¢ utworzenie funduszu nagrod pienigznych dla pracownikéw Urzedu Gminy

Sieciechéw w wysokosci do 3% rocznego planowanego funduszu wynagrodzen osobowych z
przeznaczeniem na nagrody pieniezne.

2. Fundusz nagrod pozostaje w wylacznej dyspozycji Wéijta.

3. Wysokos¢ funduszu nagréd moze by¢ podwyzszona przez Wéjta w ramach powstatych
oszczgdnosci w osobowym funduszu plac.

Rozdzial 111
Zasady przyznawania nagrod

§ 3.
1. Wojt moze przyznaé pracownikowi nagrode pienigzna lub rzeczowa, z wlasnej inicjatywy
lub na umotywowany wniosek, bezposredniego przelozonego pracownika. Wojt przy
podejmowaniu decyzji o przyznaniu nagrody nie jest zwiazany wnioskiem bezposredniego

przelozonego.

2. Formg¢ oraz wysokos¢ nagrody okresla Wéjt, moze by¢ przyznana z okazji Dnia
Pracownika Samorzadowego.

3. Nagroda za szczegolne osiagnigcia w pracy ma charakter uznaniowy i jest dzialaniem
motywujacym do dalszego podnoszenia jakosci wykonywanej pracy.

4. Pracownikowi nie przystuguje roszczenie o jej przyznanie.
5. Pracownikowi , ktory zostal ukarany karg porzadkows nagroda nie przystuguje.

§4.

I. Wojt przyznajac nagrode bierze pod uwage w szczegolnosci nastepujace kryteria:

12
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O

Zaangazowanie w pracy,

Samodoskonalenie zawodowe i podnoszenie kwalifikacji,

Przejawianie inicjatywy i samodzielnosci (innowacyjnosc),
Poszukiwanie nowych rozwigzan wptywajacych na oszczgdnosci w pracy
Urzedu,

Inicjatywe pracownika w pozyskiwaniu srodkéw pozabudzetowych.

2. Nagroda moze by¢ przyznana pracownikowi w przypadku pozytywnej oceny jego pracy
przez podmioty zewnetrzne, jesli sposob wykonywania obowigzkéw stuzbowych przez
pracownika jest rowniez wysoko oceniany przez przelozonych.

§ 5.

Interpretacja przepisow niniejszego Regulaminu nalezy do Wojta.

§ 6.

Zmiany Regulaminu moga by¢ dokonywane w trybie wlasciwym dla jego ustalenia.
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