Zarzadzenie Nr 208/2016
Waéjta Gminy Sieroszewice
z dnia 25 pazdziernika 2016 roku

w sprawie Regulaminu wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Sieroszewice

Na podstawie art.39 ust.1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902) i rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2014 r.,
poz. 1786), ustalam Regulamin wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Sieroszewice:

Rozdzial 1.
Postanowienia wstepne

§1. Regulamin wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzgdzie
Gminy Sieroszewice, zwany dalej ,,Regulaminem” okre$la:
1) wymagania kwalifikacyjne pracownikow samorzadowych,
2) szczegotowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego,
3) warunki i sposéb przyznawania dodatkow: funkcyjnego i specjalnego oraz innych
dodatkow,
4) warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyplacania premii i nagréd innych niz
nagroda jubileuszowa.

§2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Sieroszewice reprezentowany przez
Wojta Gminy Sieroszewice lub osobe, ktora Wojt upowaznit do wykonywania
czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w swoim imieniu,

2) pracowniku — rozumie si¢ przez to osobg¢ zatrudniong w Urz¢dzie Gminy
Sieroszewice na podstawie umowy o prace, bez wzgledu na rodzaj umowy o prace
| wymiar czasu pracy,

3) wynagrodzeniu zasadniczym — rozumie si¢ przez to wynagrodzenie wynikajace
z indywidualnie przyznanej danemu pracownikowi w umowie o prace stawki
1 kategorii miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego.

Rozdzial II.
Wymagania kwalifikacyjne i wynagrodzenie zasadnicze

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

2. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wieloletnig prace,
nagroda jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa w zwigzku z przejsciem na emeryture lub
rent¢ z tytulu niezdolnosci do pracy oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne okreslone
w odrebnych przepisach.

3.Pracownikowi przystuguja ponadto inne sktadniki wynagrodzenia, przewidziane
w powszechnie obowigzujacych przepisach prawa pracy.



§4.1. Miesigczne wynagrodzenie zasadnicze pracownika wynika z przyznanej mu przez
pracodawce kategorii zaszeregowania i kwoty wynagrodzenia zasadniczego.

2. Tabela miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego jest okre§lona w zalgczniku nr 1
do Regulaminu.

3. Wykaz stanowisk, z uwzglednieniem podzialu na stanowiska kierownicze urzednicze,
urzednicze, pomocnicze i obstugi oraz szczegdtowe wymagania kwalifikacyjne i kategorie
zaszeregowania okresla zalacznik nr 2 do Regulaminu.

4. W pozostalym zakresie obowigzujg wymagania kwalifikacyjne ustalone w obowigzujacych
przepisach normatywnych.

Rozdzial I11.
Warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego

§5.1. Ustala si¢ nastepujace stanowiska, na ktorych jest przyznawany dodatek funkcyjny:

1) Sekretarz Gminy,

2) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

3) Kierownik Referatu,

4) Zastepca Kierownika Referatu,

5) Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych,

6) Radca Prawny.

2. Wysokos¢ stawki dodatku funkcyjnego dla stanowisk, o ktorych mowa w ust.1 okresla
zalacznik nr 3 do Regulaminu.

3. Dodatek funkcyjny jest wyplacany w pelnej wysokos$ci za okresy nieobecno$ci
w pracy spowodowanej urlopem wypoczynkowym, niezdolno$cia do pracy spowodowang
chorobg oraz korzystaniem ze zwolnien od pracy, ktdrych pracodawca ma obowiagzek udzieli¢
na podstawie Kodeksu pracy i jego przepisow wykonawczych.

§6.1. Z tytulu okresowego zwickszenia obowigzkéw stuzbowych Iub powierzenia
dodatkowych zadan pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek specjalny.

2. Dodatek specjalny pracodawca przyznaje na czas okreslony.

3.Dodatek przyznaje si¢ w kwocie nieprzekraczajacej 40% lacznie wynagrodzenia
zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika lub w kwocie nieprzekraczajgcej 40%
wynagrodzenia zasadniczego w przypadku, gdy pracownik nie ma przyznanego dodatku
funkcyjnego.

4. Przepisy dotyczace dodatku specjalnego nie dotycza pracownikdéw zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych 1 obstugi.

5.Pracownik przebywajacy na urlopie wypoczynkowym ma prawo do otrzymania dodatku
specjalnego. Dodatek specjalny wliczany jest do podstawy naliczenia wynagrodzenia za czas
urlopu wypoczynkowego, itp.

6. Dodatek specjalny jest pomniejszany w sposob proporcjonalny za okres pobierania
wynagrodzenia i1 zasitku za czas choroby oraz pozostalych $wiadczen w razie choroby
1 macierzynstwa. Podlega wliczeniu do podstawy wymiaru zasitku.

Rozdzial IV.
Warunki przyznawania i sposob wyplacania premii i nagrod

§7.1. Dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi w ramach
posiadanych §rodkéw na wynagrodzenia tworzy si¢ fundusz premiowy.
2. Premia ma charakter uznaniowy.



3. Premia przyznawana jest pracownikom w zalezno$ci od posiadanych $rodkéw na
wynagrodzenia w wysokos$ci do 50% od wynagrodzenia zasadniczego.
4. Decyzj¢ o przyznaniu premii w okreslonej wysokosci podejmuje Wojt.
5. Wysokos$¢ premii ustalana jest na okres 1-go miesigca.
6. Wysokos$¢ premii zalezy od oceny 1 efektow pracy danego pracownika. Premia uzalezniona
jest w szczegblnosci od:
1) sumiennego i starannego wykonania ustalonych zadan stuzbowych,
2) terminowego i jakoSciowego wykonania powierzonych obowigzkow,
3) przestrzegania ustalonego czasu pracy,
4) przestrzegania Regulaminu Pracy,
5) przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,
6) dbalosci o dobro Urzgdu, ochrony mienia i uzywanie go zgodnie
z przeznaczeniem,
7) poszanowania i zabezpieczenia majatku na stanowisku pracy,
8) samodzielno$ci dziatania,
9) dazenia do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikow,
10) wydajnosci i operatywnos$ci w pracy.
7. Pracownik traci prawo do otrzymania premii w catosci lub czesci w razie stwierdzenia:
1) naruszenia obowigzujacych przepisow w zakresie porzadku pracy, bhp,
lub przepisoOw ppoz.,
2) nieuzasadnionej odmowy wykonania polecenia stuzbowego,
3) niewykonania lub nienalezytego wykonania pracy,
4) stwierdzenia spozywania alkoholu w pracy,
5) stawienia si¢ do pracy po spozyciu alkoholu,
6) nieprzestrzegania  przepisow  ustawy o  wychowaniu = w  trzezwosci
1 przeciwdziataniu alkoholizmowi,
7) nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,
8) udowodnionego zagarnig¢cia mienia,
9) umyslnie spowodowanej szkody.

§8.1. W ramach planowanych srodkow na wynagrodzenia, pracodawca tworzy fundusz
nagrod.
2.0 wysokosci funduszu nagrod, formie nagrody i przyznaniu jej pracownikowi decyduje
Wojt.
3.Nagrody moga by¢ wyplacane w miar¢ posiadanych na ten cel $rodkow finansowych,
w terminach nastgpujacych $wiat i okolicznosci:

1) Dzien Pracownika Samorzagdowego (27 maja),

2) za szczegllne osiggniecia w pracy zawodowe;j,

3) za wzorowe wypelnianie obowigzkoéw stuzbowych,

4) na koniec roku kalendarzowego,

5) za wykonywanie zadan dodatkowych.
4. Wysoko$¢ nagrody uznaniowej ustala si¢ w oparciu o:

1) oceng uzyskanych wynikéw pracy zawodowej,

2) stopien ztozonosci i trudnosci wykonywanych zadan,

3) dyspozycyjnos¢ i zaangazowanie pracownika w zakresie wykonywania waznych

1 pilnych zadan objetych zakresem obowiazkéw pracownika,

4) wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowigzkéw pracownika,

5) dziatania usprawniajace na stanowisku pracy.
5. Pracownik, na ktorego natozono kar¢ porzadkowa w okresie ostatnich 6 miesigcy
poprzedzajacych dzien ustalania prawa do nagrody uznaniowej, traci prawo do tej nagrody.
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§9. Wynagrodzenie uzyskane przez pracownika za przepracowany w petnym wymiarze czasu
pracy miesigc kalendarzowy nie moze by¢ nizsze niz minimalne wynagrodzenie
przystugujace pracownikom zatrudnionym w pelnym wymiarze czasu pracy, oglaszane
w Monitorze Polskim w drodze obwieszczenia Prezesa Rady Ministrow w terminie do dnia
15 wrzesnia kazdego roku.

§10.1.Jezeli wynagrodzenie pracownika jest nizsze od minimalnego wynagrodzenia, o ktérym
mowa §9. pracownikowi przystuguje stosowne wyrdwnanie, wyptacone za okres kazdego
miesigca, tacznie z wynagrodzeniem.

2.Wynagrodzenie przyshuguje za prace faktycznie wykonana.

3.Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko
wowczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowig.

4.Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy przystuguje
wynagrodzenie zasadnicze i inne sktadniki wynagrodzenia w wysokos$ci proporcjonalnej do
wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

Rozdzial V.
Inne dodatki

§11.1. Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje za kazda godzine
takiej pracy dodatek w wysokosci 20% stawki godzinowe%' wynagrodzenia zasadniczego, nie
nizszy jednak od dodatku ustalonego na podstawie art.151 ° §1 Kodeksu pracy.

2. Za prace wykonywang na polecenie przelozonego w godzinach nadliczbowych,
pracownikowi przystuguje, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze z tym
,2¢ wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

Rozdzial VI.
Sposéb i terminy wyplaty wynagrodzen i pozostatych naleznosci pracowniczych

§12.1. Wyptata wynagrodzenia odbywa si¢ raz w miesigcu, z dotu, najpdzniej ostatniego dnia
kazdego miesigca. Jezeli dzien ten przypada na dzien wolny od pracy, wowczas wyplata
nastgpuje w dniu poprzedzajacym.

2.Wynagrodzenie za pracg¢ w godzinach nadliczbowych dobowych, dodatki
do wynagrodzenia za pracg w porze nocnej wyplacane s3g najpozniej 10 dnia kazdego
miesigca za miesigc poprzedni.

3.Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych $redniotygodniowych, wyptacane jest
najp6zniej 10 dnia miesigca nast¢pujgcego po ostatnim miesigcu okresu rozliczeniowego.
4.Zasitki z ubezpieczenia spotecznego wyptacane sa w terminie wyptaty wynagrodzenia za
prace wskazanym w pkt 1.

5.Dodatki specjalne 1 premie przyznawane na zasadach okreslonych w niniejszym
Regulaminie wyptacane sg w terminie wyptaty wynagrodzenia za prace, wskazanym w pkt 1.

§13.1.Wyptata wynagrodzenia nastgpuje w formie przelewu na konto bankowe pracownika
(na jego pisemny wniosek) lub w formie gotowkowej w siedzibie Urzedu.

2. Wyptata wynagrodzenia nastepuje w godzinach pracy Urzedu.

3. Wyplata gotowkowa wynagrodzenia dokonywana jest do rak wlasnych pracownika albo
osoby przez niego upowaznionej (pelnomocnictwo wymaga potwierdzenia podpisu przez
osobg prowadzaca sprawy kadrowe lub notariusza) lub wspotmalzonka pracownika,
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w razie gdy pracownik nie moze osobiscie odebra¢ wynagrodzenia z powodu
przemijajacej przeszkody i nie ztozyt pisemnego sprzeciwu co do dokonywania wyptat
wynagrodzenia do ragk wspotmatzonka.

4. W przypadku wyptaty wynagrodzenia na konto bankowe, termin wyptaty uwaza si¢ za
dotrzymany, jezeli w terminie wskazanym w § 12 pkt 1 wynagrodzenie znajdzie si¢ na
rachunku pracownika w banku i pracownik bedzie mogt nim dysponowac.

5. Postanowienia pkt 4 stosuje si¢ odpowiednio do wyptaty zasitku z ubezpieczenia
spotecznego, dodatku specjalnego i premii.

6. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostgpnienia mu
do wgladu dokumentacji ptacowej oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego
wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

Rozdzial VII.
Awansowanie i przeszeregowanie pracownikow

§14.1. Pracownik samorzadowy, ktéry wykazuje inicjatywe¢ w pracy i sumiennie wykonuje
swoje obowiazki, moze zosta¢ przeniesiony na wyzsze stanowisko (awans wewnetrzny).
2. Awansowanie pracownika na wyzsze stanowisko, w tym na stanowisko kierownicze, moze
nastgpi¢ w wyniku pozytywne;j oceny dotychczasowe;j pracy
i predyspozycji pracownika spelniajagcego ponadto wymogi okreSlone w ustawie
o pracownikach samorzadowych 1 w Tabeli 1l stanowigcej zalacznik nr 2
do niniejszego Regulaminu.
3.Indywidualne przeszeregowanie pracownika (podwyzszenie wynagrodzenia
na danym stanowisku) ma charakter motywacyjny 1 moze mie¢ miejsce
w szczeg6lnosci w zwiazku z:

1) pozytywng oceng okresowg pracownika,

2) znacznym zwigkszeniem zakresu obowigzkow i odpowiedzialnosci,

3) zakonczeniem pracy na czas okreSlony i zawarciem kolejnej umowy na czas

nieokreslony,
4) podniesieniem  kwalifikacji  zawodowych  zwigzanych z  wyksztalceniem
1 wykonywang praca.

4. Awansowanie lub indywidualne przeszeregowanie moze by¢é dokonywane
nie czgsciej niz raz w roku.

5. Pracodawca z wilasnej inicjatywy moze dokona¢ awansowania lub indywidualnego
przeszeregowania pracownika w kazdym czasie.

6. Awansowanie,  przeszeregowanie 1 przenoszenie  pracownikOw  nastepuje
od pierwszego dnia miesigca nastgpujacego po dniu, o ile pracodawca nie postanowit
inaczej.

Rozdzial VIII.
Postanowienia koncowe

§15. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania do wiadomosci
pracownikom.

§16.Wszelkie zmiany Regulaminu nastgpuja w formie pisemnej w trybie obowigzujacym dla
jego ustalania.



§17.W odniesieniu do spraw nie uregulowanych w Regulaminie, zastosowanie maj3a: ustawa o
pracownikach  samorzadowych, rozporzadzenie o wynagrodzeniach pracownikow
samorzadowych, przepisy Kodeksu pracy i inne powszechnie obowigzujace przepisy prawa.

§18. Traci moc zarzadzenie :

1) zarzadzenie nr 241/09 Wojta Gminy Sieroszewice z dnia 30 kwietnia 2009 roku
w sprawie Regulaminu wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Sieroszewice,

2) zarzadzenie nr 305/09 Wojta Gminy Sieroszewice z dnia 8 grudnia 2009 roku
zmieniajgce zarzadzenie W sSprawie Regulaminu wynagradzania pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Sieroszewice,

3) zarzadzenie nr 90/2011 Wojta Gminy Sieroszewice z dnia 22 wrzesnia 2011 roku
zmieniajace zarzadzenie W sprawie Regulaminu wynagradzania pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Sieroszewice,

4) zarzadzenie nr 254/2013 Wojta Gminy Sieroszewice z dnia 18 marca 2013 roku
zmieniajace zarzadzenie W sprawie Regulaminu wynagradzania pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Sieroszewice.



UZASADNIENIE
do Zarzadzenie Nr 208/2016
Wadjta Gminy Sieroszewice
z dnia 25 pazdziernika 2016 roku

w sprawie Regulaminu wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Sieroszewice

Wojt na podstawie art. 39 ust.1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902) okresla w regulaminie wynagradzania dla
pracownikow samorzadowych zatrudnionych na podstawie umowy o prace:

- wymagania kwalifikacyjne pracownikéw samorzadowych,

- szczegblowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego,

- warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyptacania premii i nagréod innych niz
nagroda jubileuszowa,

- warunki 1 sposob przyznawania dodatkéw: funkcyjnego i specjalnego, oraz innych
dodatkow.

W zwigzku z powyzszym zarzadzenie w sprawie Regulaminu wynagradzania
pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Sieroszewice jest konieczne
I uzasadniane.



