Zalacznik do zarzadzenia Nr 186/09
Woéjta Gminy Sedziejowice
z dnia 20 kwietnia 2009 r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY SEDZIEJOWICE

I. PRZEPISY WSTEPNE

§1.1. Regulamin wynagradzania, zwany dalej regulaminem okresla:

1)
2)

3)

4)

wymagania kwalifikacyjne pracownikoéw,

szczegotowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego,

warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyptacania premii i nagrod innych niz
nagroda jubileuszowa,

warunki i spos6b przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego.

2. Regulamin obowiazuje pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace.

3. Do dnia 31 grudnia 2011 r. w stosunku do pracownikéw samorzadowych mianowanych

stosuje sie przepisy rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie zasad wynagradzania

pracownikow samorzadowych, obowigzujacego w momencie wejScia w zycie ustawy z 21

listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

4. Przed dopuszczeniem do pracy , nowo zatrudniony pracownik zaznajamia sie z niniejszym

Regulaminem. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu z Regulaminem zostaje dotaczone do

jego akt osobowych.

§2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

pracodawcy - oznacza to Urzad Gminy Sedziejowice,

kierowniku urzedu - oznacza to woéjta gminy lub osobe, ktéra wéjt upowaznit do
wykonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w swoim imieniu,
pracowniku - oznacza to osobe zatrudniona w Urzedzie Gminy Sedziejowice na
podstawie umowy o prace,

ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458).



II. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

§3. 1. Wprowadza si¢ szczegolowe wymagania kwalifikacyjne pracownikow zgodnie

z zalacznikiem nr 1 do regulaminu.

2. W przypadku nieuregulowanym w regulaminie obowiazuja wymagania kwalifikacyjne
okreslone przepisami rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie

wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. Nr 50, poz. 398).

III. SZCZEGOLOWE WARUNKI WYNAGRADZANIA

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

2. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wieloletnia prace,
nagroda jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa w zwiazku z przejSciem na emeryture lub
rente z tytutu niezdolnosci do pracy oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

§5. Wynagrodzenie zasadnicze i dodatek za wieloletnia prace wchodzi do podstawy wymiaru
zasitku chorobowego.

§6. Ustala sie tabele maksymalnych kategorii zaszeregowania pracownikéw, zgodnie

z zalacznikiem nr 2 do regulaminu.

§7. Ustala sie tabele maksymalnych stawek miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego

stanowi zalacznik nr 3 do regulaminu.

§8.1. Dodatek za wieloletnia prace przystuguje w wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 1
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

2. Do okreséw pracy uprawniajacych do dodatku za wieloletnia prace wlicza sie wszystkie
poprzednio zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych
przepisow podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze.

3. W przypadku gdy praca w Urzedzie Gminy Sedziejowice stanowi dodatkowe zatrudnienie,
do okresu dodatkowego zatrudnienia nie podlegaja zaliczeniu okresy zatrudnienia
podstawowego.

4. Pracownikowi, ktéry wykonuje prace w Urzedzie Gminy Sedziejowice w ramach urlopu
bezptatnego udzielonego przez pracodawce w celu wykonywania tej pracy, do okresu
dodatkowego zatrudnienia podlegaja zaliczeniu zakoniczone okresy zatrudnienia
podstawowego oraz okres zatrudnienia u pracodawcy, ktéry udzielil urlopu - do dnia
rozpoczecia tego urlopu.

5. Dodatek za wieloletnia prace przystuguje pracownikowi za dni, za ktére otrzymuje
wynagrodzenie oraz za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek

choroby badZz koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym



czlonkiem rodziny, za ktoére pracownik otrzymuje z tego tytulu wynagrodzenie lub zasilek
z ubezpieczenia spotecznego.
6. Dodatek za wieloletnia prace jest wyplacany w terminie wyptaty wynagrodzenia :
1) poczawszy od pierwszego dnia miesiaca kalendarzowego nastepujacego po miesiacu,
w ktérym pracownik nabyl prawo do dodatku lub wyzszej stawki dodatku, jezeli
nabycie prawa nastapito w ciggu miesiaca,
2) za dany miesiac, jezeli nabycie prawa do dodatku lub prawa do wyzszej stawki

dodatku nastapilo pierwszego dnia miesiaca.

IV. WARUNKI PRZYZNAWANIA ORAZ SPOSOB WYPLACANIA PREMII

§9. 1. Pracownikom obstugi przystuguje premia regulaminowa.
2. Premie ustala sie w wysokosci do 15% wynagrodzenia zasadniczego za dni efektywnie
przepracowane.

3.Kryteriami przyznawania indywidualnej premii sa:
1) prawidlowe i terminowe wykonanie zadan okreslonych w zakresie czynnosci oraz
zleconych zadan indywidualnych,
2) dbatosc¢ o powierzone mienie, prawidlowa obstuga i konserwacja powierzonego
sprzetu i urzadzen,
3) nalezyte przestrzeganie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy w Urzedzie.

4. W uzasadnionych przypadkach wysokos¢ indywidualnej premii okreslonej w pkt. 2
moze by¢ podwyzszona w ramach posiadanych srodkoéw.

5. Za okolicznosci stanowiace podstawe do przyznania podwyzszonej premii przyjmuje
sie w szczegolnosci:

1) wykonanie przez pracownika dodatkowych zadan,

2) szczegblne natezenie prac — sezonowe, terminowe,
Premie oblicza sie i wyptaca w okresach miesiecznych.

7. Podstawe obliczenia premii indywidualnej stanowi wynagrodzenie zasadnicze za dni
efektywnie przepracowane.

8. Nie uwaza sie za czas efektywnie przepracowany usprawiedliwionej nieobecnosci
W pracy spowodowanej:
1) choroba pracownika, chyba Zze powstata na skutek wypadku przy pracy nie
zawinionego przez niego lub na skutek choroby zawodowej,
2) urlopem bezptatnym.

9. Premii nie przyznaje sie lub obniza sie¢ jej wysoko§¢ w przypadkach nienalezytego
wykonania obowiazkéw pracowniczych, a w szczego6lnosci:
1) nie wykonanie zadann wymienionych w pkt 3
2) spozniania sie lub opuszczania stanowiska pracy przed uplywem czasu pracy,
3) nie wykonywanie polecen stuzbowych,

4) samowolne opuszczanie miejsca pracy.



10. Nie przyznaje sie¢ prawa do premii pracownikom, ktorzy:

1) opuscili bez usprawiedliwienia co najmniej 1 dzien pracy,

2) trzykrotnie w okresie rozliczeniowym spo6znili sie do pracy bez usprawiedliwienia,

3) stawienia sie do pracy lub przebywania w pracy w stanie nietrzezwosci,
4) rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia.

11. Kontrole nad wykonaniem zadan okreslonych w pkt 3 sprawuje w stosunku do
pracownikow obstugi stanowisko do spraw ogoélnych i obstugi sekretarsko —
kancelaryjne;j.

12. Osoba wymieniona w pkt 11 sporzadza wnioski premiowe i przedklada je do

zatwierdzenia sekretarzowi gminy.

13. W przypadku nie przyznania premii lub jej zmniejszenia przetozeni powiadamiaja

zainteresowanych w formie ustnej.

14. Ostateczna decyzje o przyznaniu premii w okreslonej wysokosci lub jej pozbawieniu

podejmuje, w przypadku wniesienia zazalenia przez pracownika, Wéjt Gminy.
15. Wyptata premii za kazdy przepracowany miesiac, nastepuje lacznie

z wynagrodzeniem za miesiac nastepujacy po miesiacu, za ktéry przyznana jest

premia. Wyjatek stanowi premia za miesiac grudzien, wyptacana tacznie

z wynagrodzeniem za grudzien.

16. Premia wchodzi do podstawy wymiaru zasitku chorobowego.

V. WARUNKI PRZYZNAWANIA ORAZ SPOSOB WYPLACANIA NAGROD

§10.1. Dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Sedziejowice tworzy sie w ramach

planowanych srodkéw na wynagrodzenia fundusz nagrod.

2. Fundusz nagréd obejmuje 3% planowanej wielkosci Srodkéw na wynagrodzenia dla
pracownikow Urzedu Gminy Sedziejowice, pozostajacych w dyspozycji Wojta Gminy.
3. Pracownikom moze by¢ przyznana nagroda uznaniowa za szczegdlne osiaggniecia

w pracy zawodowe;j.

4. Nagrode przyznaje kierownik urzedu na wniosek bezposredniego przelozonego pracownika

lub z wlasnej inicjatywy.

5. Wniosek bezposredniego przetozonego o przyznanie nagrody powinien zawierac
uzasadnienie.

6. Nagrody uznaniowe moga by¢ wyptacane w miare posiadanych na ten cel sSrodkéw
finansowych w terminach :

- 27 maja, Dzien Pracownika Samorzadowego (za okres od stycznia do maja),

- na koniec roku kalendarzowego (za okres od czerwca do grudnia lub za caly rok),

- za szczegoblne osiagniecia w pracy zawodowej.

7. W6jt Gminy na wniosek bezposredniego przetozonego moze przyznac¢ pracownikowi

nagrode, w zwiazku z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych (ukonczenie studiéw wyzszych

lub podyplomowych).



8. Nagroda nie wchodzi do podstawy wymiaru zasitku chorobowego.

VI. WARUNKI I SPOSOB PRZYZNAWANIA DODATKU FUNKCYJNEGO

§11. 1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwiazanych z kierowaniem zespotem
oraz radcy prawnemu i kierownikowi urzedu stanu cywilnego przystuguje dodatek

funkcyjny.

2. Dodatek funkcyjny przystuguje réwniez pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
niezwiazanych z kierowaniem zespolem, ktére wymieniono w zataczniku Nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

3. Tabela stawek dodatku funkcyjnego stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.
4. Przepisy dotyczace dodatku funkcyjnego nie dotycza pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach obstugi.

5. Dodatek funkcyjny wchodzi do podstawy wymiaru zasitku chorobowego

VII. WARUNKI I SPOSOB PRZYZNAWANIA DODATKU SPECJALNEGO

§ 12. 1. Z tytulu okresowego zwiekszenia obowiazkéw stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan pracownikowi moze by¢ przyznany, na czas okreslony nie dluzszy niz
rok, dodatek specjalny. Decyzje o przyznaniu dodatku podejmuje kierownik urzedu.

2. Dodatek specjalny jest ustalany w zaleznosci od posiadanych srodkéw na wynagrodzenia
i przyznawany w kwocie nie przekraczajacej 40% lacznie wynagrodzenia zasadniczego

i dodatku funkcyjnego pracownika lub w kwocie nie przekraczajacej 40% wynagrodzenia
zasadniczego w przypadku gdy pracownik nie ma przyznanego dodatku funkcyjnego.

3. Dodatek specjalny przystuguje w pelnej wysokosci za okresy nieobecnosci w pracy
spowodowanej urlopem wypoczynkowym, niezdolnoscia do pracy wywolana choroba oraz
korzystaniem ze zwolnien od pracy, ktérych pracodawca ma obowiazek udzieli¢ na
podstawie kodeksu pracy, oraz jego przepiséw wykonawczych. W razie nieobecnosci
spowodowanej innymi okolicznosciami jest proporcjonalnie zmniejszany o liczbe godzin tej
nieobecnosci.

4. Dodatek specjalny wyplacany jest miesiecznie w terminie wyplaty wynagrodzen.

VIII. WYNAGRODZENIE ZA PRACE W GODZINACH NADLICZBOWYCH

§13. 1. Pracownik wykonujacy prace w godzinach nadliczbowych, moze w trybie art. 42 ust.
4 ustawy wybra¢ wyptate wynagrodzenia.

2. Wynagrodzenie wymienione w ust. 1 sktada sie z wynagrodzenia normalnego oraz
dodatkow .

3. Wynagrodzenie normalne oblicza sie jako 100% stawki godzinowej normalnego

wynagrodzenia.



4. Dodatki wymienione w ust.2 :
1) dodatek 100% wynagrodzenia zasadniczego — za prace w godzinach nadliczbowych
przypadajacych :
a) w nocy,
b) w niedziele i Swieta niebedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowiazujacym
go rozkladem czasu pracy,
c) w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prace w niedziele lub
w Swieto, zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy,
2) dodatek 50% wynagrodzenia zasadniczego — za prace w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w kazdym innym dniu niz okreslony w pkt 1.
5. Wynagrodzenie wymienione w pkt 2 wchodzi do podstawy wymiaru zasitku chorobowego.

IX. INNE DODATKI

§14. Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do
wynagrodzenia, za kazda godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki okreslonej

w art. 151 ® ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy.

§15. Pracownikowi, w ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia moze by¢ przyznany
dodatek za opieke nad osoba w stuzbie przygotowawczej w wysokosci 600 zt. Dodatek ten
wyptacany jest kazdorazowo po zakonczonej stuzbie z podzialem na osoby uczestniczace w

procesie stuzby przygotowawczej wg propozycji bezposredniego przetozonego.

§16. W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia, moze by¢ przyznany dodatek za
opieke nad osoba skierowana do odbycia praktyki szkolnej lub stazu — w wysokosci 60 zl za
kazdy miesiac za jedna osobe, pracownikowi sprawujacemu bezposrednia opieke.

W przypadku gdy praktyka trwa krocej niz miesiac — proporcjonalnie do czasu odbycia
praktyki lub stazu.

§17. Dodatki wymienione w §14 -§16 wchodza do podstawy wymiaru zasitku chorobowego.
X POSTANOWIENIA KONCOWE

§18. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie stosuje sie przepisy: ustawy
o pracownikach samorzadowych, rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow

samorzadowych, kodeksu pracy oraz inne przepisy prawa pracy.



Zalacznik nr 1

Wymagania kwalifikacyjne pracownikoéw.

Lp. | stanowisko wymagania kwalifikacyjne pracownikow
wyksztalcenie staz pracy
Stanowiska kierownicze urzednicze
1. sekretarz gminy wyzsze
2. zastepca skarbnika gminy wyzsze ekonomiczne lub
zastepca gléwnego ksiegowego budzetu podyplomowe
gminy ekonomiczne
3. kierownik urzedu stanu cywilnego wg odrebnych przepisow
4. kierownik referatu wyzsze
5. zastepca kierownika USC wyzsze
6. petnomocnik ds. ochrony informacji wyzsze

niejawnych

Stanowiska urzednicze

7. radca prawny wg odrebnych przepisow

8. specjalista ds. bhp wg odrebnych przepisow

9. inspektor wyzsze 3

10. | podinspektor wyzsze -
Srednie 3

11. | informatyk wyzsze -
Srednie 3

12. | referent Srednie 2

13. | samodzielny referent Srednie 2

14 | mlodszy referent Srednie -

Stanowiska doradcow i asystentow

15. | doradca wyzsze 5

16. | asystent Srednie -

Stanowiska obstugi

17. | sprzataczka podstawowe -




Zalacznik nr 2

Maksymalne kategorie zaszeregowania oraz stawki dodatku funkcyjnego

Lp. | stanowisko kategoria dodatek funkcyjny
zaszeregowania | - procent
najnizszego
wynagrodzenia
zasadniczego
1. 2. 3. 4.
Stanowiska kierownicze urzednicze
sekretarz gminy XVIII do 160
2 | zastepca skarbnika gminy, XVI do 120
zastepca gléwnego ksiegowego budzetu
gminy
3 | kierownik urzedu stanu cywilnego XVII do 140
4 | kierownik referatu XVII do 140
5 | zastepca kierownika USC XV do 100
6 | pelnomocnik ds. ochrony informacji XVII do 140
niejawnych
Stanowiska urzednicze
6 | radca prawny XVII do 140
7 | inspektor XV -
8 | podinspektor Xv -
9 | informatyk Xv -
10 | referent X1 -
11 | samodzielne referent X1I -
12 | mlodszy referent X -
Stanowiska doradcow i asystentow
doradca XVIII -
asystent XII -
Stanowiska obstugi
13 | sprzataczka v -




Zalacznik nr 3

Tabela maksymalnych stawek miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego .

Kategoria zaszeregowania

Maksymalna kwota w z1

I 1550
II 1600
III 1660
v 1730
v 1800

1950

VII 2100
VIII 2250
2400

X 2550
2700

XII 2900
XIII 3100
X1V 3300
XV 3600
XVI 3900
XVII 4300
XVIII 4800




