Zarzadzenie Nr WG.RSO0.0050.128.2017
Wdjta Gminy Sitkéwka-Nowiny
Z dnia 6 grudnia 2017r,
w sprawie:
ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Samorzadowych w

Urzg¢dzie Gminy Sitkéwka-Nowiny.

Na podstawie art. 39 ust.1 12 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U .z 2016r., poz. 902 ze zmianami) oraz Rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 18 marca 2009 1. w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzagdowych

(Dz.U. z 2014r. poz. 1786 ze zmianami) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza sig¢ Regulamin wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w

Utzgdzie Gminy Sitkéwka-Nowiny, stanowigey zatacznik do niniejszego Zarzgdzenia.

§2
Z dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia, traci moc Zarzgdzenie Nr 64/ 2009 Wojta
Gminy Sitkdwka-Nowiny z dnia 04 czerwca 2009r, w sprawie ustalenia regulaminu
wynagradzania pracownikéw w Urzedzie Gminy Sitkdwka-Nowiny.

§3

Regulamin wynagradzania o ktorym mowa w § 1, podlega poddaniu do wiadomogci

pracownikéw Urzedu Gminy i wehodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2018r,

§3
Wykonanie Zarzadzenia polecam Kierownikowi Referatu Organizacyjnego i Spraw
Spotecznych.

§ 4

Nadzér nad przestrzeganiem Zarzadzenia sprawuje Zastgpca Wojta Gminy.

§5.
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowigzujaca od dnia 01 stycznia

2018r.




REGULAMIN
WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH ZATRUDNIONYCH
W URZEDZIE GMINY SITKOWKA-NOWINY

Rozdzial 1
Przepisy ogoélne
§ 1.
1. Regulamin zwany dalej regulaminem obowigzuje pracownikdw zatrudnionych w Urzedzie
Gminy Sitkéwka-Nowiny na podstawie umowy o prace i okresla;
a) wymagania kwalifikacyjne pracownikdw,
b) szczegdtowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego,
c) warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyplacania premii i nagréd innych niz
nagroda jubileuszowa,
d) warunki i spos6b przyznawania dodatku funkcyjnego, specjalnego, motywacyjnego i

przedemerytalnego.

§ 2.

Przed dopuszezeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zaznajamia si¢ w referacie

organizacyjnym i spraw spolecznych z niniejszym Regulaminem.

§3.

Os$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zostaje dolgezone do jego akt

osobowych,
§4.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1, Pracodawcy — rozumie sig¢ przez to Wajta Gminy,

2. pracowniku- rozumie si¢ przez to osobg¢ zatrudniong w Urzedzie Gminy na podstawie
umowy o pracg, bez wzgledu na rodzaj umowy o pracg i wymiar czasu pracy,

3. ustawie- oznacza to Ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. z 2016r. poz. 902 ze zmianami),




4. rozporzgdzeniu — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie rady Ministréw z dnia 18 marca
2009r. w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U, z

2014x, poz. 1786 ze zmianami).

Rozdzial 2

Szczegolowe warunki wynagrodzenia
§ 5.

1. Pracownikowi samorzadowemu z tytulu zatrudnienia przystuguje:

1) wynagrodzenie zasadnicze,

2) dodatek za wieloletnig pracg zgodnie z ustaws i regulaminem;

3) dodatek za prace w porze nocnej, zgodnie z kodeksem pracy;

4) nagroda jubileuszowa, zgodnie z ustawg i regulaminem;

5} dodatkowe wynagrodzenie roczne, zgodnie z ustawa z 12 grudnia 1997r. o
dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowe;j
(Dz.U. z 2016t. poz. 2217);

6) jednorazowa odprawa pienigzna w zwiazku z przejsciem na emeryture lub rente,
zgodnie 7 ustaws i rozporzadzeniem.

2. Pracownikowi samorzadowemu moze zostaé przyznany:

1} Dodatek funkcyjny;
2) Dodatek specjalny;
3) Dodatek motywacyjny;
4) Premia regulaminowa;

5) Nagroda z funduszu nagréd zgodnie z regulaminem.

§ 6.
Ustala sie:

1) tabel¢ miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego, stanowigcg zalgeznik nr 1 do
regulaminu;

2) tabele stawek dodatku funkcyjnego, stanowigcg zatacznik nr 2 do regulaminu,

3) wykaz stanowisk, w tym stanowisk kierowniczych urzgdniczych, urzedniczych,
pomocniczych i obstugi, poziom wynagrodzenia zasadniczego, stawke dodatku
funkeyjnego, wymagania kwalifikacyjne niezbedne do wykonywania pracy na

poszezegolnych stanowiskach, stanowigcy zatgcznik nr 3;




§7.
Dodatek za wieloletnia prace

1. Dodatek za wieloletnig prace przystuguje w wysokosci okreélonej w art. 38 ust. 1
ustawy.

2. Do okres6w pracy uprawniajacych do dodatku za wieloletnig prace wlicza sie
wszystkie poprzednie zakoriczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy
odrgbnych przepiséw podlegajg one wliczeniu do okresu pracy, od ktorego zalezg
uprawnienia pracownicze.

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

4. Pracownikowi, ktéry wykonuje pracg w Urzedzie Gminy w ramach urlopu
bezplatnego udzielonego przez pracodaweg w celu wykonywania tej pracy, do okresu
dodatkowego podlegaja zaliczeniu zakonczone okresy zatrudnienia podstawowego
oraz okres zatrudnienia u pracodawcy, ktéry udzielit urlopu - do dnia rozpoczecia
tego urlopu.

5. Dodatek za wieloletnia prace przystuguje pracownikowi za dni, za ktére otrzymuje
wynagrodzenie oraz za dni nieobecnosei w pracy z powodu niezdolnosei do pracy
wskutek choroby bgdz koniecznodci osobistego sprawowania opieki na dzieckiem Iub
chorym czionkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje z tego tytulu
wynagrodzenie lub zasitek z ubezpieczenia spolecznego.

6. Dodatek za wicloletnig prace jest wyplacany w terminie wyplaty wynagrodzenia:

- poczgwszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego nastgpujacego po miesigcu,

w ktérym pracownik nabyt prawo do dodatku lub wyzszej stawki dodatku, jezeli nabycic

prawa nastgpilo w ciggu miesiaca,

- za dany miesigc, jezeli nabycie prawa do dodatku lub prawa do wyzszej stawki dodatku

nastgpito pierwszego dnia miesigca.

§ 8.
Dodatek funkcyjny
L. Dodatek funkeyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach :
— Sekretarz Gminy;
- Zastepea Skarbnika;

- Kierownicy referatéw; zastepcy kierownikdw referatu;




- kierownik USC;
- Radea prawny;
- Kierownicy zespolow;
- Inspektor kontroli dokumentacji geodezyjnej i kartograficzne;j,
2. Dodatek funkeyjny przysluguje w wysokosdci ustalonej zgodnie z tabela stawek dodatku
funkcyjnego stanowigcego zatgeznik nr 2 do regulaminu,

3. Dodatek funkcyjny wyplacany jest w terminie wyplaty wynagrodzenia.

§9.
Dodatek specjalny

1. Ztytulu okresowego zwigkszenia obowigzkéw shuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadant pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek specjalny na czas
okreslony w wysokosci nie przekraczajacej 40 % lacznie wynagrodzenia zasadniczego
i dodatku funkcyjnego pracownika lub w kwocie nic przekraczajacej 40 %
wynagrodzenia zasadniczego w wypadku gdy pracownik nie ma przyznanego dodatku
funkcyjnego.

2. Dodatek specjalny przyznaje Wjt Gminy na czas okre$lony.

3. Przepisy dotyczgce dodatku specjalnego nie dotyczg pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych i obshugi.

4. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki moze przyznaé
dodatek specjalny bez ograniczen, o ktérych mowa w pkt. 1.

5. Dodatek wyplacany jest pracownikom wraz z wynagrodzeniem w terminie

okreslonym w regulaminie,

§ 10.
Dodatek motywacyjny

1. W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia w danym roku budzetowym Wit
Gminy moze podjaé¢ decyzje o uruchomieniu $rodkéw na wyplate dodatkéw
motywacyjnych dla pracownikéw Urzedu Gminy.

2. Dodatki motywacyjne maja charakter uznaniowy i mogg byé wyplacane pracownikom
w zaleznosci od stopnia realizacji zadat Urzedu Gminy oraz pozyskanych
oszezednosei na funduszu plac.

3. W ramach ogblnej kwoty przeznaczonej na dodatki motywacyjne wysoko$é srodkéw

ustala Wéjt Gminy.




4. Dodatek motywacyjny moze zostaé przyznany z uwzglednieniem miedzy innymi
nastepujacych kryteriéw:
a) oceny pracownika dokonanej przez bezpo$redniego przelozonego,
b) terminowodci realizacji zadan,
¢) jakosci wykonywanej pracy,
d) efektywnosci i sprawno$ci dzialania,
e) zaangazowania w zadania dodatkowe ,
f) dyspozycyjnosei,
g) nienagannego zachowania i przestrzegania zasad postepowania urzednika.
5. Wysokosé dodatku motywacyjnego jest zroznicowana i wynosi nie wiecej niz 40%
wynagrodzenia zasadniczego pracownika miesigcznie,
6. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki moze przyznaé
dodatek motywacyjny bez ograniczen, o ktérym mowa w pkt.5.
7. Dodatek motywacyjny przyznaje si¢ na czas okreélony.
8. Decyzje o przyznaniu dodatku motywacyjnego podejmuje Wéijt Gminy,
9. Dodatek motywacyjny wyplacany jest pracownikom wraz z wynagrodzeniem w

terminie okreslonym w regulaminie.

§11.
Dodatek przedemerytalny

1. Pracownikom, kiérzy posiadajg badz nabeda uprawnienia emerytalne —
pracodawca moze ptzyzna¢ tzw. Dodatek przedemerytalny w miare posiadanych
srodkéw finansowych.

2. Dodatek wynosi brutto od 40 — 70% najnizszego wynagrodzenia zasadniczego w1
kategorii zaszeregowania.

3. Warunkiem otrzymania dodatku jest zadeklarowanie konkretnej daty rozwiazania
stosunku pracy, w zwigzku z przejsciem na zaopatrzenie emerytalne.

4. Dodatek wyplaca si¢ przez okres co najmniej pélroczny, maksymalnie przez rok.




§ 12.

Premie

1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych i obstugi moze zostaé
przyznana premia.

2. Zasady premiowania stosuje si¢ do pracownikéw obshugi: sekretarka, sprzgtaczka,
kierowca, pracownik gospodarezy,

3. Premia ma charakter indywidualny i wynika z wykonywania zadan i obowigzkéw
przez pracownika.

4, Premie pizyznaje WGjt Gminy, na czas okreslony.

5. Premig przyznaje si¢ w wysokosei do 50% wynagrodzenia zasadniczego pracownika,

6. Pracownicy wyszczegolnieni w pkt. 2, mogg otrzyma¢ premig jezeli spelniaja
warunki nienagannej pracy oraz wypelniajg swoje obowigzki stuzbowe w sposdb
zapewniajgcy sprawne i prawidlowe wykonywanie zadan.

7. Pracownicy zatrudnieni w ramach prac interwencyjnych lub robét publicznych
uprawnieni sg do premii jedynie w przypadkach uzasadnionych szczegblnymi
efektami pracy lub wykonywaniem dodatkowych prac, w wysokosei do 20%
wynagrodzenia zasadniczego.

8. Pracownikowi nie przysluguje premia w miesigcach, w ktdrych:

a) zostal ukarany kara porzadkows na podstawie art, 108 kodeksu pracy,

b) nie wykonywal obowigzkéw pracownika, o ktérych mowa w art. 24 ustawy,
¢) naruszyl obowigzujace u pracodawey przepisy regulaminu pracy,

d) niewladciwie zabezpieczyl powierzone mienie przed kradziezq, wlamaniem i

zniszezeniem,

§ 13.
Swiadczenia pienigine zwigzane z pracy
Pracownikom przystuguja, poza wynagrodzeniem za prace i wymienionymi dodatkami,
rOwniez inne $wiadczenia pienigzne zwigzane z pracg:
1. $wiadczenia nalezne w okresie czasowej niezdolnodei do pracy w oparciu o art.92 i
184 Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujace uprawnienia do $wiadczes z

ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa,




2. swiadezenia przystugujace z tytutu wypadkdéw przy pracy i choréb zawodowych w
oparciu o art. 92 i 237 Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujgce zakres i wysokosé tych
Swiadczen,

3. odprawy w zwigzku z powolaniem do sluzby wojskowej nalezne w oparciu o przepisy
regulujgce powszechny obowigzek obrony pafistwa,

4. odprawa po $mierci pracownika przystugujgca na podstawie art. 93 Kodeksu Pracy w

wysokosci okre$lonej w tym przepisie.

§ 14,
Odprawa emerytalna lub rentowa

1. Pracownikowi przechodzacemu na emeryture lub rente inwalidzka przystuguje
jednorazowa odprawa w wysokosci okreslonej w art. 38 ust, 3 ustawy, {j:

- po 10 latach pracy — dwumiesigczne wynagrodzenie;

- po 15 latach pracy — trzymiesigezne wynagrodzenie;

- po 20 latach pracy — sze$ciomiesigczne wynagrodzenie.

Wynagrodzenie o ktérym mowa oblicza si¢ wedlug zasad obowigzujacych

przy ustalaniu ekwiwalentu pienigznego za urlop wypoczynkowy.

2. Do okreséw uprawniajacych do Jjednorazowej odprawy wlicza sie wszystkie
popizednie zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych
przepisow podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.

§ 15,
Nagroda jubileuszowa

1. Pracownikowi przystuguje nagroda jubileuszowa w wysokosci okreslonej w art. 38
ust. 2 ustawy, ti:

a) po 20 latach pracy — 75% wynagrodzenia miesi¢cznego;
b) po 25 latach pracy- 100% wynagrodzenia miesigcznego;
¢) po 30 latach pracy — 150% wynagrodzenia miesigcznego;
d) po 35 latach pracy — 200% wynagrodzenia miesigeznego;
¢) po 40 latach pracy — 300% wynagrodzenia miesigcznego;
) po 45 latach pracy — 400 % wynagrodzenia miesigcznego.

2. Pracownikowi, kt6ry wykonuje prace w ramach urlopu bezplatnego udzielonego przez
innego pracodawcg w celu wykonania tej pracy, do okresu uprawniajgcego do nagrody

wlicza si¢ okres zatrudnienia u tego pracodawey do dnia rozpoczgeia tego urlopu.




10.

11.

12.

W razie jednoczesnego pozostawania wigeej niz w jednym stosunku pracy, do okresu
pracy uprawniajgcego do nagrody wlicza si¢ jeden z tych okreséw.

Pracownik nabywa prawo do nagrody w dniu uplywu okresu uprawniajacego do tej
nagrody.

Pracownik jest zobowigzany udokumentowaé swoje prawo do nagrody, jezeli w jego
aktach osobowych brak jest odpowiedniej dokumentacii.

Wyplata nagrody naste¢puje z urzedu tj. bez wniosku pracownika, niezwlocznie po
nabyciu do niej prawa.

Podstawa do obliczenia nagrody stanowi wynagrodzenie przystugujgce pracownikowi
w dniu nabycia prawa do nagrody, a jezeli dla pracownika jest to korzystniejsze —
wynagrodzenie przystugujgee mu w dniu wyplaty, Jezeli pracownik nabyt prawo do
nagrody, bedgce zatrudniony w innym wymiarze czasu pracy niz w dniu jej wyplaty,
podstawe obliczenia nagrody stanowi wynagrodzenie przystugujgce pracownikowi w
dniu nabycia prawa do nagrody.

Podstawe wyliczenia nagrody stanowi, odpowiedni do przepracowanego okresu,
procent sumy miesigcznego wynagrodzenia obliczonego wedhug zasad
obowigzujacych przy ustalaniu ckwiwalentu pienigznego za urlop wypoczynkowy.

W razie ustania stosunku pracy w zwigzku z przejsciem na rent¢ z tytutu niezdolnosci
do pracy lub emeryture, pracownikowi, ktéremu do nabycia prawa do nagrody brakuje
mniej niz 12 miesigey, liczac od dnia tozwigzania stosunku pracy, nagrode te wyplaca
sig w dniu rozwigzania stosunku pracy.

Jezeli w dniu wejscia w zycie przepiséw wprowadzajacych zaliczalnosé do okreséw
uprawniajgcych do §wiadezen pracowniczych okresow niepodlegajacych dotychezas
wliczeniu uptywa okres uprawniajgcy pracownika do dwoch lub wiecej nagrad,
wyplaca mu sig tylko jedng nagrode - najwyzszg.

Pracownikowi ktéry w dniu wejscia w zycie przepiséw, o ktérych mowa w pkt, 10, ma
okres zatrudnienia, wraz z innymi okresami wliczanymi do tego okresu, diuzszy niz
wymagany do nagrody danego stopnia, a w ciggu 12 miesiecy od tego dnia uplynie
okres uprawniajacy go do nabycia nagrody wyzszego stopnia, nagrode nizszg wyplaca
si¢ w pelnej wysoko$ci, a w dniu nabycia prawa do nagrody wyzszej - rdznice miedzy
kwotg nagrody wyzszej a kwotg nagrody nizszej.

Punkty 101 11 majg odpowiednio zastosowanie w razie gdy w dniu, w ktérym

pracownik udokumentowat swoje prawo do nagrody, byl uprawniony do nagrody




wyzszego stopnia oraz w razie gdy pracownik prawo to nabedzie w ciggu 12 m-cy od

tego dnia.

§ 16.

Nagrody z funduszu nagréd

1. Dla pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy tworzy si¢ w ramach planowanych
srodkéw na wynagrodzenia, fundusz nagréd.
2. Fundusz nagréd obejmuje 10 % planowanej wielkosoi $todkéw na wynagrodzenia dla
pracownikoéw Urzedu Gminy, pozostajacych w dyspozycji Wéjta Gminy.
3. Fundusz nagréd moze byé podwyzszony przez Wojta w przypadku oszezgdnoscei na
funduszu plac.
4. Pracownikom moze by¢ przyznana nagroda z funduszn nagréd za szezegblne osiagniecia
W pracy zawodowej.
3. Nagrody z funduszu nagréd mogg by¢ wyplacane w ramach §rodk6w z okazji:
a) Dnia Pracownika Samorzadowego (27 maja);
b) Zakoficzenia roku kalendarzowego.
6. Nagroda ma charakter uznaniowy i nie moze by¢ podstawg roszezen ze strony pracownika.
7. Nagroda jest przyznawana nie czesciej niz dwa razy w roku kalendarzowym w wysokosci
nie przekraczajacej 100% ostatniego miesigcznego wynagrodzenia pracownika, z
zastrzezeniem pkt. 9.
8. Nagrode przyznaje Wojt Gminy.
9. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Wajt Gminy moze przyznaé nagrode bez
ograniczen, o ktérych mowa w pkt. 7.
10. W sprawach o przyznanie pracownikowi nagrody z funduszu nagréd, wniosek do Wojta

Gminy skfada Sekretarz Gminy badz Zaslgpca Wéjta Gminy.

§17.

Sposéb i terminy wyplaty wynagrodzen
1. Wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ z dotu do 28- go dnia kazdego miesigca, Jezeli
ustalony dzieft wyplaty za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca
si¢ w dniu poprzedzajacym.
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Wynagrodzenie pracownikéw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych lub
robot publicznych wyplacane jest do kofica danego miesigea.

W miesiacu grudniu wynagrodzenie moze byé wyplacone w dniach od 20 grudnia do
31 grudnia.

. Wyplata wynagrodzenia nast¢puje w siedzibie Urzedu Gminy ( kasa) lub przelewem
na konto bankowe pracownika, po uzyskaniu jego pisemnej zgody.

. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wiasnych pracownika albo osoby
przez niego upowaznionej, a w razie gdy nie moze on osobiécie odebrad
wynagrodzenia z powodu przemijajacej przeszkody i nie zlozyl pisemnego sprzeciwu
co do dokonywania wyptaty, do rak wspGimaltzonka.

Wyplaty wynagrodzenia dokonuje osoba upowazniona do fego przez pracodawce na
pismie.

Wyplaty wynagrodzenia dokonuje sie w formie pieni¢znej,

. Wyplata wynagrodzenia nastepuje w godzinach pracy.

§ 18.
Postanowienia koncowe
- Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od podania go do publicznej
wiadomosci pracownikéw poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w Urzedzie
Griny i obowigzuje od dnia 01 stycznia 2018r.
. Pracodawca w kazdym czasie udostepnia na zgdanie pracownika Regulamin i w razie
potrzeby wyjadnia jego treéé.
Wszelkie zmiany Regulaminu nastepuja w formie pisemnej w trybie obowigzujgcym

dla jego ustalania.
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