ZARZADZENIE Nr 15/09

Wéjta Gminy Siennica
z dnia 27 kwietnia 2009 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
w Siennicy.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 8§ marca 1990 r.
(4. Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn.zm.), art. 39 ust. 1 i 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz.U.Nr 223, poz. 1458) i rozporzadzenia
Rady Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U.Nr 50,
poz. 398) zarzqdzam, conastgpuje:

§1

Ustala si¢ Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Siennicy w
brzmieniu stanowiacym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy 1 Skarbnikowi Gminy.

§3
Traci moc decyzja Nr 1/2000 W¢jta Gminy Siennica z dnia 21 sierpnia 2000 roku w
sprawie ustalenia Regulaminu premiowania pracownikéw obstugi Urzedu Gminy w
Siennicy.

§4
1. Regulamin wynagradzania jest dostgpny pracownikom do wgladu w pokoju Nr 6 od

dnia 28 kwietnia 2009 r.

2. Regulamin wynagradzania wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go
do wiadomosci pracownikom 1 ma zastosowanie do wynagrodzen od 1 kwietnia 2009 r.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




1.

Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 15/09
Wéjta Gminy Siennica

z dnia 27 kwietnia 2009 r.

Regulamin wynagradzania pracownikow
Urze¢du Gminy w Siennnicy

I. Przepisy wst¢pne
§1

Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Siennicy okresla
warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego,
warunki przyznawania dodatkéw, nagrod, premii oraz minimalne wymagania
kwalifikacyjne pracownikow.

Postanowienia Regulaminu dotycza pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie
Gminy na podstawie umowy o pracg z zastrzezeniem § 12.

Do dnia 31.12.2011 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 (Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 2 sierpnia 2005 r. w
sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w
urzg¢dach gmin, starostach powiatowych i1 urzgdach marszatkowskich z.U.Nr 146,
poz. 1223 z pézn.zm.).

Pracownikom zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie
zasadnicze 1 inne sktadniki wynagrodzenia przystuguja w wysokosci
proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

5)

pracodawcy lub Urze¢dzie — oznacza to Urzad Gminy w Siennicy,
Woéjcie — oznacza to Wéjta Gminy Siennica lub osobg, ktéra Wéjt upowaznit do
wykonywania czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w swoim imieniu,
pracownika — oznacza to osobg zatrudniong w Urzedzie Gminy w Siennicy na
podstawie umowy o prace,
najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym — rozumie si¢ przez to najnizsze
wynagrodzenie zasadnicze w I kategorii zaszeregowania okreslone w
rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (Dz.U.Nr 50, poz. 398),
Regulaminie — oznacza to Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
w Siennicy.

I1. Wymagania kwalifikacyjne i szczegétowe warunki wynagradzania

§3
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. Tabelg stanowisk, w tym stanowisk kierowniczych urzedniczych, urzedniczych,

pomocniczych i obstugi oraz doradcow 1 asystentow, minimalne wymagania
kwalifikacyjne na poszczegdlnych stanowiskach, kategorie zaszeregowania oraz
maksymalne stawki dodatku funkcyjnego zawiera zatacznik Nr 1 Regulaminu.

. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze skréci¢ pracownikowi okres
pracy zawodowej wymagany na danym stanowisku, z wylaczeniem stanowisk, dla
ktérych wymagany okres pracy zawodowej okreslaja odrgbne przepisy oraz art. 5
ust. 2 i art. 6 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U.Nr 223, poz. 1458).

. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, ktérzy w dniu wejscia w
zycie Regulaminu nie spetniaja wymagan kwalifikacyjnych okreslonych w
Regulaminie moga nadal by¢ zatrudnieni na dotychczasowych stanowiskach.

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

. Podwyzszenie kwot wtasciwych dla poszczeg6lnych kategorii zaszeregowania nie
wymaga zmiany umowy o pracg.

§4

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zasadnicze stosowne do zajmowanego
stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.

. Tabela maksymalnych miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego w
poszczegdlnych kategoriach zaszeregowania stanowi zatacznik
Nr 2 do Regulaminu.

. Pracownikowi przystuguje:

1) dodatek za wieloletnia prace, nagroda jubileuszowa oraz jednorazowa
odprawa w zwiazku z przejsciem na emeryturg lub rente z tytutu
niezdolnosci do pracy, okreslone w ustawie o pracownikach
samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. 1 rozporzadzeniu Rady
Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych,

2) dodatkowe wynagrodzenie roczne na podstawie przepiséw o tym
wynagrodzeniu,

3) dodatek funkcyjny, specjalny i inne dodatki na zasadach okreslonych w
rozdziale III niniejszego Regulaminu,

4) premia — na zasadach okre§lonych w rozdziale IV niniejszego Regulaminu,

5) nagroda — na zasadach okreslonych w rozdziale V niniejszego Regulaminu,

6) wynagrodzenie za prac¢ w godzinach nadliczbowych, w niedziele i §wigta —
na zasadach okreslonych w rozdziale VI niniejszego Regulaminu,

7) odprawa z tytutu zwolnienia z pracy z przyczyn lezacych po stronie
pracodawcy,

8) $wiadczenia w okresie niezdolnosci do pracy, o ktérych mowa w art. 92,
184 oraz 237" Kodeksu pracy.



IT1. WarunkKi i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego, specjalnego i innych
§5

1. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na:
1) kierowniczych stanowiskach urzedniczych:
a) Sekretarz Gminy,
b) Zastgpca Skarbnika Gminy,
¢) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego,
d) Kierownik Referatu,

2) stanowiskach urzedniczych:
a) radca prawny

2. Stawki dodatku funkcyjnego okresla tabela stanowiaca zatacznik nr 3 do
regulaminu.

§6

1. Z tytulu okresowego zwigkszenia obowiazkow stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan, pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek specjalny w
kwocie nie przekraczajacej 40% lacznie wynagrodzenia zasadniczego 1 dodatku
funkcyjnego.

2. Z wnioskiem o przyznanie pracownikowi dodatku specjalnego wystepuje do Wojta
bezposredni przetozony tego pracownika.

3. Wnhniosek o przyznanie dodatku specjalnego powinien zawiera¢ uzasadnienie
koniecznosci zwigkszenia obowiazkow stuzbowych pracownika lub powierzenia
mu dodatkowych zadan.

4. Dodatek specjalny jest przyznawany przez Woéjta na czas okreslony nie dtuzszy niz
istnieja okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1, z tym ze nie dluzszy niz 6 miesigcy.

5. Dodatek specjalny nie przystuguje za czas nieobecnosci pracownika w pracy, bez
wzgledu na przyczyng tej nieobecnosci.

§7

Opiekunowi pracownika odbywajacego stuzbg przygotowawcza przyznaje si¢ dodatek w
wysokosci 30% najnizszego wynagrodzenia zasadniczego miesigcznie.

IV. Warunki przyznawania premii
§8
1. Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi tworzy

si¢, w ramach posiadanych §rodkéw na wynagrodzenia, fundusz premiowy w
wysokosci do 40% wynagrodzen zasadniczych tych pracownikéw.



. Wysokos¢ premii dla poszczegblnych pracownikéw ustalana jest przez Wojta i nie
moze by¢ wyzsza niz 40% wynagrodzenia zasadniczego danego pracownika

Premia ma charakter uznaniowy i przyznawana jest pracownikom, ktérzy
wlasciwie wykonuja swoje obowiazki, a w szczegdlnosci:
1) terminowo i przy zachowaniu nalezytej jakos$ci, wykonuja przydzielone im
zadania,
2) zachowuja dbato$¢ o stan techniczny powierzonych im urzadzen i sprzgtu,
3) przestrzegaja przepisOw regulaminu pracy i ustalonego porzadku pracy,
4) przestrzegaja ustalonego czasu pracy,
5) w petni wykorzystuja czas pracy na pracg¢ zawodowa,
6) przestrzegaja zasad wspodlzycia spotecznego,
7T) przestrzegaja przepisy i zasady bhp 1 higieny pracy oraz przepisy
przeciwpozarowe,
8) przestrzegaja przepisy ustawy o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi.

Ogdlnym warunkiem przyznania premii jest przepracowanie przez pracownika
nominalnego czasu pracy w danym miesiacu kalendarzowym, rozliczanego w
dniach roboczych. Do przepracowanego nominalnego czasu pracy zalicza si¢
okresy niewykonywania pracy z powodu:

1) urlopu wypoczynkowego,

2) zwolnien od pracy, za ktére pracownik w mys$l powszechnie
obowiazujacych przepisOw zachowuje prawo do wynagrodzenia (dotyczy
zwolnien od pracy wynikajacych z rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej wydanego na podstawie art. 298 Kodeksu pracy),

W razie nieobecnosci pracownika w pracy z powodu choroby, opieki nad
dzieckiem lub cztonkiem rodziny, urlopu macierzynskiego, trwajacej krocej niz
miesiac objgty premiowaniem, premi¢ przyznaje si¢ proporcjonalnie do okresu
wykonywania pracy w danym miesiacu.

Pracownik traci prawo do czg¢$ci premii w danym miesiacu w razie naruszenia
obowiazkow wskutek lekkomys$lnosci lub niedbalstwa, pod warunkiem realizacji
merytorycznych zadan premiowych.

Pracownik nie nabywa prawa do premii w sytuacjach:
1) kradziezy mienia pracodawcy,
2) spowodowania szkody w mieniu pracodawcy,
3) przybycia do pracy w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu
lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,
4) ukarania pracownika jedna z kar przewidzianych w kodeksie

pracy.

Informacje¢ o przyczynie pozbawienia premii w catosci lub cz¢éci (wymienionych
w pkt. 61 7) dorgcza si¢ pracownikowi na pismie.

Premie przyznaje Wjt na wniosek bezposredniego przetozonego danego
pracownika.



V. WarunkKi i sposéb przyznawania nagrod

§9

1. W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia tworzy si¢ fundusz nagréd w
wysokosci 5% planowanych srodkéw na wynagrodzenia.

2. Do funduszu nagréd wiacza si¢ rowniez oszczg¢dnosci funduszu ptac.

3. Pracownikowi moze by¢ przyznana nagroda po uptywie 1 roku nienagannej pracy
w Urzedzie.

4. Wysokos$¢ nagrody kazdorazowo ustala Wajt biorac pod uwage nastgpujace
kryteria:

1) wzorowe wypetnianie obowiazkéw stuzbowych,

2) ztozonos¢ i trudnos¢ wykonywanych zadan,

3) wykazywanie inicjatywy i samodzielno$¢ w stosowaniu rozwiazan
usprawniajacych prace,

4) podnoszenie wydajnosci i jakosci pracy,

5) doswiadczenie zawodowe,

6) rozwijanie wlasnej wiedzy i umiejgtnosci zawodowych,

7) witasciwy stosunek do interesantéw,

8) opini¢ bezposredniego przetozonego — umiejetnos¢ wspodtpracy,
zaangazowanie, inicjatywa, samodzielnos¢,

9) przestrzeganie ustalonego czasu pracy.

5. Pracownik nie nabywa prawa do nagrody w przypadkach:
1) nie usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy trwajacej dtuzej niz 2 dni,
2) stawienia si¢ do pracy lub przebywania w pracy w stanie nietrzezZwosci,
3) wymierzenia pracownikowi kary dyscyplinarnej w okresie ostatnich
6 miesigcy poprzedzajacych dzien ustalania prawa do nagrody,
4) rozwiazania umowy o pracg bez wypowiedzenia z winy pracownika.

6. Pracownik traci prawo do nagrody za czas innej niz urlop wypoczynkowy
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy trwajacej dluzej niz 1 miesiac.

7. Nagrody sa przyznawane z okazji Dnia Pracownika Samorzadowego lub na koniec

roku kalendarzowego.
8. Nagroda ma charakter uznaniowy i jest przyznawana kwotowo.

VI. Wynagrodzenie za prac¢ w godzinach nadliczbowych, niedziele i §wigta
§ 10

1. Jesli wymagaja tego potrzeby Urzedu, przelozony moze nakaza¢ pracownikowi
prace w godzinach nadliczbowych, w tym w soboty, niedziele i Swigta.

2. Pracy nadliczbowej nie wolno zleci¢:
1) kobiecie w ciazy,



2) bez jego zgody pracownikowi sprawujacemu opieke¢ nad osobami
wymagajacymi statej opieki lub opiekujacym si¢ dzie¢mi do lat 8.

3. Za pracg w godzinach nadliczbowych pracownikowi przystuguje wedle jego
wyboru wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze co nadgodziny.

4. Na wniosek zatrudnionego, pracodawca moze udzieli¢ czasu wolnego w zamian za
nadgodziny bezposrednio przed urlopem wypoczynkowym lub po jego
zakonczeniu.

5. Jezeli pracownik wykonujacy pracg w godzinach nadliczbowych jako
rekompensate wybiera wynagrodzenie, pracodawca powinien wyptaci¢ mu
wynagrodzenie za prac¢ w godzinach nadliczbowych, bez dodatku. Wynagrodzenie
nalezne pracownikowi pracodawca wyptaca proporcjonalnie do liczby
przepracowanych godzin poza normalnymi godzinami pracy tego pracownika.

6. Jesli natomiast pracownik wybiera czas wolny zamiast wynagrodzenia za pracg

wykonywana w godzinach nadliczbowych, powinien otrzymac czas wolny w tym
samym wymiarze czasu pracy, w jakim pracowal w ramach godzin nadliczbowych.

VII. Sposéb i terminy wyplaty wynagrodzen i innych §wiadczen zwigzanych z praca

§11

1. Wynagrodzenie za pracg 1 inne S$wiadczenia zwigzane z praca wyptacane sa raz w
miesiacu z dotu nie pdzniej niz do 28 dnia kazdego miesiaca.

2. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje si¢ na rachunek oszczgednos$ciowo-rozliczeniowy
pracownika.

3. Komorka finansowo-ksiggowa Urzedu przekazuje pracownikom odcinki list ptac
zawierajacych wszystkie sktadniki wynagrodzenia oraz udostgpnia, na wniosek

pracownika, dokumentacje ptacowa do wgladu.

VIII. Postanowienia koncowe

§12

Przepisy rozdziatu III § 6 oraz rozdzialu V Regulaminu maja odpowiednie zastosowanie
do pracownikéw zatrudnionych na podstawie powotania.

§ 13

1. Przed rozpoczgciem pracy kazdy nowo zatrudniony pracownik powinien by¢
zapoznany z niniejszym Regulaminem.

2. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zostaje dotaczone do
jego akt osobowych.



$ 14

Pracodawca w kazdym czasie udostgpnia na zadanie pracownika regulamin i w razie
potrzeby wyjasnia jego tres¢.

§ 15

W zakresie nie uregulowanym w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy
ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r., rozporzadzenie
Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych oraz Kodeksu pracy.

§ 16

Wszelkie zmiany Regulaminu nastgpuja w formie pisemnej w trybie obowiazujacym
dla jego ustalenia.




Zatacznik Nr 1 do
Regulaminu wynagradzania pracownikoéw
Urzedu Gminy w Siennicy

Tabela stanowisk, w tym stanowisk Kkierowniczych urzedniczych, urzedniczych,

pomocniczych i obstugi oraz doradcéw i asystentéw, minimalne wymagania
kwalifikacyjne na poszczegdlnych stanowiskach, kategorie zaszeregowania

oraz maksymalne stawki dodatku funkcyjnego

Kategoria Maksymalna Minimalne wymagania
Lp. Stanowisko zaszeregowania stawka kwalifikacyjne
wynagrodzenie dodatku wyksztalcenie
zasadnicze funkcyjnego oraz staz pracy
umiejetnosci | (w latach)
zawodowe
1 2 3 4 5 6
I. Kierownicze stanowiska urzednicze
1. | Sekretarz Gminy XVII-XIX wyzsze' zgodnie z
2000-5100 7 art.5 ust.2
ustawy
2. | Kierownik USC XVI-XVIII
1900-4800 6 wedlug odrgbnych przepiséw
Wyzsze
XV-XVII 5 ekonomiczne
3. | Zastgpca skarbnika 1800-4500 lub 3
gminy podyplomowe
ekonomiczne
4. | Kierownik referatu XII-XVIIL wyzsze” 4
1600-4800 6
I1. Stanowiska urzednicze
1. | Radca prawny XII-XVIIL wedlug odrebnych przepisow
1600-4800 6
2. | Inspektor XII-XVI wyzsze” 3
1500-4200 -
Podinspektor, X-XIV wyzsze” -
3. | informatyk 1400-3800 - $rednie’ 3
4. | Referent IX-XII $rednie” 2
1350-3400 -
5. | Mtodszy referent VIII-X Srednie” -
1300-3000 -

II1. Stanowiska pomocnicze i obstugi




1. | Pracownik II stopnia XII-XVI
wykonujacy zadania 1500-4200 - wyzsze 3
w ramach robét
publicznych lub prac XI-XV
. . 1450-4000 - wyzsze -
interwencyjnych
2. | Pracownik I stopnia X-XIII srednie 3
wykonujacy zadania 1400-3600 -
w ramach robét
publicznych lub prac IX-XI Srednie 2
interwencyjnych 1350-3200 -
VIII-X Srednie -
1300-3000 -
3. | Kierowca autobusu X-XI wedlug odrgbnych przepiséow
1400-3200 -
4. | Konserwator VIII-IX zasadnicze
1300-2800 - zawodowe” -
5. | Robotnik V-VII
gospodarczy 1180-2400 - podstawowe” -
6. | Sprzataczka mI-1v Podstawowe” -
1140-1800 -
7. | Dozorca Iv-v Podstawowe” -
1160-2000 -
IV. Doradcy i asystenci
XVII-XIX
1. | Doradca 2000-5100 - WYyZzsze 5
XI-X1II
2. | Asystent 1450-3400 - srednie -

" Szczegétowe wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztalcenia i stazu pracy dla
kierowniczych stanowisk urzedniczych, na ktérych stosunek pracy nawiazano na podstawie
umowy o praceg, uwzgledniaja wymagania okreslone w ustawie, przy czym do stazu pracy
wymaganego na kierowniczych stanowiskach urzedniczych wlicza si¢ wykonywanie
dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z art.6 ust. 4 pkt. 1 ustawy.

? Wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku, a w
odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych, na ktérych
stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o praceg, a takze wymagania okreslone w
ustawie stosownie do opisu stanowiska.

% Srednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku,
a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie
do opisu stanowiska.

Y Podstawowe i umiejetno$¢ wykonywania czynnosci.

> Zasadnicze zawodowe umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku.




Zatacznik Nr 2 do
Regulaminu wynagradzania pracownikoéw
Urzedu Gminy w Siennicy

TABELA MAKSYMALNYCH MIESIECZNYCH KWOT
WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

Kategoria zaszeregowania Kwota w ziotych
I 1300
II 1400

111 1600
v 1800
\Y 2000
VI 2200
VII 2400
VIII 2600
IX 2800
X 3000
XI 3200
XII 3400
XIII 3600
X1V 3800
XV 4000
XVI 4200
XVII 4500
XVIII 4800
XIX 5100
XX 5400
XXI 5700
XXII 6000
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Zalacznik Nr 3 do
Regulaminu wynagradzania pracownikéw
Urzedu Gminy w Siennicy

TABELA STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO

Stawka dodatku Procent najnizszego
funkcyjnego wynagrodzenia zasadniczego
1 do 40
2 do 60
3 do 80
4 do 100
5 do 120
6 do 140
7 do 160
8 do 200
9 do 250

11




