ZARZADZENIE NR 19/2023
WOJTA GMINY SIEMIATYCZE

7 dnia 14 lipca 2023 r.

w sprawie regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Siemiatycze.

Na podstawie art.39 ust.1 12 ustawy zdnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2019r. poz. 1282 t.j.), zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ "Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Siemiatycze", zgodnie
z zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 30/2022 Woéjta Gminy Siemiatycze z dnia 20 lipca 2022 roku w sprawie
regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Siemiatycze.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i z mocg obowiazujaca od 1 lipca 2023r. oraz podaje
si¢ go do wiadomosci pracownikom urzedu.

Wit

Edward Krasowski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 19/2023
Wojta Gminy Siemiatycze

z dnia 14 lipca 2023 1.

Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Siemiatycze

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin okre$la zasady i warunki wynagradzania za prac¢ oraz $wiadczenia zwigzane z praca
i warunki ich przyznawania.

§ 2. Postanowienia Regulaminu dotycza pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy na podstawie
umowy o prace.

§ 3. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zapoznaje si¢ z niniejszym
Regulaminem. Os$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zostaje dolaczone do jego akt
osobowych.

§ 4. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) pracodawcy - rozumie si¢ przez to Wojta Gminy,

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

3) rozporzadzeniu w sprawie zasad wynagradzania - rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministrow
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzagdowych wydane na podstawie art. 37 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2019r. poz. 1282 t.j.).

Rozdzial 2.
Wynagrodzenie zasadnicze

§5.1. W Urzedzie Gminy obowigzuje czasowy system wynagradzania, polegajacy na ustaleniu dla
poszczegdlnych pracownikow kategorii zaszeregowania, stawek wynagradzania zasadniczego oraz dodatku
funkcyjnego i dodatku specjalnego.

2. Podstawa ustalania zaszeregowania pracownika jest tabela zamieszczona w rozdziale 10 niniejszego
Regulaminu. Minimalne wynagrodzenie zasadnicze ustalone jest w rozporzadzeniu w sprawie zasad
wynagradzania.

3. Tabela miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego jest zamieszczona w rozdziale 11 niniejszego
Regulaminu.

§ 6. 1. Decyzje¢ o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania podejmuje
pracodawca.

2. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze skroci¢ pracownikowi okres pracy zawodowej
wymagany na danym stanowisku, z wylgczeniem stanowisk, dla ktérych wymagany okres pracy zawodowej
okreslaja odrebne przepisy oraz art. 5 ust. 2 i art. 6 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2019r. poz. 1282 t.j.).

3. Pracodawca przy podejmowaniu decyzji ustalajacej wysokos¢ stawki zaszeregowania bierze pod uwage
udzielone kary porzadkowe iinne zasadne skargi na danego pracownika. Pracownikowi, ktéremu natozono
kare porzadkowa nagang traci prawo do podwyzki do czasu wygasniecia kary.

Rozdzial 3.
Dodatek funkcyjny

§ 7. 1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z kierowaniem zespolem przystuguje
dodatek funkcyjny.
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2. Dodatek funkcyjny przystuguje rowniez pracownikom zatrudnionym na stanowiskach niezwigzanych
z kierowaniem zespolem, dla ktorych wtabeli zamieszczonej w rozdziale 10 niniejszego Regulaminu,
przewiduje si¢ dodatek funkcyjny.Tabela stawek dodatku funkcyjnego jest zamieszczona w rozdziale
12 niniejszego Regulaminu.

3. Przepisy dotyczace dodatku funkcyjnego nie dotycza pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych, obstugi, asystentow i doradcow.

Rozdzial 4.
Dodatek specjalny

§ 8. 1. Z tytutu okresowego zwigkszenia obowiazkow shuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan
o wysokim stopniu zlozono$ci tub odpowiedzialnosci pracodawca moze przyzna¢ pracownikowi, na czas
okreslony nie dtuzszy niz rok, dodatek specjalny.

2. Dodatek specjalny jest ustalany w zaleznos$ci od posiadanych srodkéw na wynagrodzenia i przyznawany
w kwocie nie przekraczajacej 30% tacznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika lub
w kwocie nie przekraczajacej 50 % wynagrodzenia zasadniczego w wypadku gdy pracownik nie ma
przyznanego dodatku funkcyjnego.

3. Przepisy dotyczace dodatku specjalnego nie dotycza pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych, obstugi, asystentéw i doradcow.

Rozdzial S.
Nagrody uznaniowe

§ 9. 1. Dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy tworzy si¢ w ramach planowanych srodkow na
wynagrodzenia fundusz nagrod.

2. Fundusz nagrod obejmuje 3% planowanej wielko$ci $§rodkow na wynagrodzenia dla pracownikow
Urzedu Gminy, pozostajacych w dyspozycji Wojta.

3. Nagrody uznaniowe moga by¢ wyplacane w miar¢ posiadanych na ten cel $rodkéw finansowych,
w terminach nastgpujacych §wiat i okolicznosci:

1) Dzien Pracownika Samorzadowego

2) za szczegblne osiggnigcia w pracy zawodowej,

3) na koniec roku kalendarzowego.
4. Wysokos$¢ nagrody uznaniowej ustala si¢ w oparciu o:

1) oceng uzyskanych wynikéw pracy zawodowej,

2) stopien ztozonosci i trudno$ci wykonywanych zadan,

3) dyspozycyjnos¢ pracownika w zakresie wykonywania waznych ipilnych zadan objetych zakresem
obowigzkéw pracownika,

4) wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowigzkoéw pracownika,

5) dziatania usprawniajgce na stanowisku pracy.

5. Pracownik, na ktérego nalozono kare porzadkowa (upomnienie, nagana) w danym roku kalendarzowym,
traci prawo do tej nagrody.

6. Pracownik traci prawo do nagrody uznaniowej w okresie pobierania zasitkow okresowych
z ubezpieczenia spotecznego.

7. Wojt Gminy przyznaje nagrody uznaniowe z wlasnej inicjatywy lub na wniosek kierownika referatu
pracownikom Urzedu Gminy.

§ 10. Wynagrodzenie uzyskane przez pracownika za przepracowany w pelnym wymiarze czasu pracy
miesigc kalendarzowy nie moze by¢ nizsze niz minimalne wynagrodzenie przystugujace pracownikom
zatrudnionym w pelnym wymiarze czasu, oglaszane w Monitorze Polskim w drodze obwieszczenia Prezesa
Rady Ministrow w terminie do dnia 15 wrzesnia kazdego roku.
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§ 11. 1. Jezeli wynagrodzenie pracownika jest nizsze od minimalnego wynagrodzenia oglaszanego
w Monitorze Polskim w drodze obwieszczenia Prezesa Rady Ministrow, pracownikowi przysluguje stosowne
wyrdéwnanie, wyptacone za okres kazdego miesigca, tacznie z wynagrodzeniem.

2. Wynagrodzenie przyshuguje za prace faktycznie wykonana.

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

§ 12. Oprocz wyzej wymienionych §wiadczen pracownikom przystuguje:
1) dodatek za wieloletnig prace,
2) wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych, wedtug zasad okreslonych w Kodeksie Pracy,
3) ekwiwalent za uzywanie wiasnej odziezy i obuwia roboczego w oparciu o art. 2377 Kodeksu pracy.

Rozdzial 6.
Dodatek za wieloletnia prace

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

2. Do okresow pracy uprawniajacych do dodatku za wieloletnig prace wlicza si¢ wszystkie poprzednio
zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych przepiséw podlegaja one wliczeniu
do okresu pracy, od ktorego zalezg uprawnienia pracownicze.

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

4. Pracownikowi, ktory wykonuje prace w Urzgdzie Gminy w ramach urlopu bezptatnego udzielonego
przez pracodawce w celu wykonywania tej pracy, do okresu dodatkowego zatrudnienia podlegaja zaliczeniu
zakonczone okresy zatrudnienia podstawowego oraz okres zatrudnienia u pracodawcy, ktory udzielit urlopu -
do dnia rozpoczecia tego urlopu.

5. Dodatek za wieloletnig pracg przystuguje pracownikowi za dni, za ktore otrzymuje wynagrodzenie oraz
za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek choroby badz koniecznosci osobistego
sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym cztonkiem rodziny, za ktore pracownik otrzymuje z tego tytutu
wynagrodzenie lub zasitek z ubezpieczenia spotecznego.

6. Dodatek za wieloletnig prace jest wyptacany w terminie wyptaty wynagrodzenia :

1) poczawszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego nastepujacego po miesiacu, w ktérym pracownik
nabyt prawo do dodatku lub wyzszej stawki dodatku, jezeli nabycie prawa nastapito w ciggu miesiaca,

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

Rozdzial 7.
Dodatek za prace w warunkach szkodliwych

§ 14. Pracownikom przystuguje dodatek za prac¢ w warunkach szkodliwych w oparciu o przepisy Kodeksu
Pracy oraz przepisy regulujace uprawnienia do tego dodatku.

Rozdzial 8.
Swiadczenia pieni¢zne zwiazane z praca
§ 15. Pracownikom przystuguja poza wynagrodzeniem za prac¢ i wymienionymi dodatkami, rowniez inne
$wiadczenia pieni¢zne zwigzane z praca:

1) swiadczenia nalezne w okresie czasowej niezdolnosci do pracy w oparciu o art. 92 i 184 Kodeksu Pracy
oraz przepisy regulujace uprawnienia do $wiadczen zubezpieczenia spolecznego w razie choroby
1 macierzynstwa,

2) $wiadczenia przyshugujace z tytutu wypadkdéw przy pracy i choréb zawodowych w oparciu o art. 92 i 237!
Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujace zakres i wysokos¢ tych swiadczen,
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3) odprawy w zwigzku zpowotaniem do stuzby wojskowej nalezne w oparciu o przepisy regulujace
powszechny obowiazek obrony panstwa,

4) odprawa po $mierci pracownika przystugujaca na podstawie art. 93 Kodeksu Pracy w wysokosci okreslonej
W tym przepisie,

5) dodatkowe wynagrodzenie roczne zwane ,,wynagrodzeniem rocznym” na podstawie przepisow o tym
wynagrodzeniu,

6) odprawa rentowa lub emerytalna w wysokosci okreslonej w § 16 niniejszego Regulaminu,

§ 16. 1. Pracownikowi przechodzacemu na emerytur¢ lub rent¢ inwalidzka przystuguje jednorazowa
odprawa w wysokosci okre$lonej w art. 38 ust. 3 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

2. Do okresow pracy uprawniajacych do jednorazowej odprawy wlicza si¢ wszystkie poprzednie
zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych przepiséw podlegaja one wliczeniu
do okresu pracy, od ktorego zalezg uprawnienia pracownicze

3. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1 oblicza si¢ jak ekwiwalent pienigzny za urlop wypoczynkowy.

§ 17. 1. Pracownikowi przystuguje nagroda jubileuszowa w wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

2. Pracownikowi, ktory wykonuje prace wramach urlopu bezplatnego udzielonego przez innego
pracodawce w celu wykonania tej pracy, do okresu uprawniajagcego do nagrody wlicza si¢ okres zatrudnienia
u tego pracodawcy do dnia rozpoczecia tego urlopu.

3. W razie jednoczesnego pozostawania wigcej niz wjednym stosunku pracy, do okresu pracy
uprawniajacego do nagrody wlicza si¢ jeden z tych okresow.

4. Pracownik nabywa prawo do nagrody w dniu uptywu okresu uprawniajacego do tej nagrody.

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

6. Wyptata nagrody nastgpuje z urzedu, tj. bez wniosku pracownika, niezwlocznie po nabyciu do niej
prawa.

7. Podstawe do obliczenia nagrody stanowi wynagrodzenie przystugujace pracownikowi w dniu nabycia
prawa do nagrody, a jezeli dla pracownika jest to korzystniejsze - wynagrodzenie przyshugujgce mu w dniu
wyplaty. Jezeli pracownik nabyt prawo do nagrody, bedac zatrudniony w innym wymiarze czasu pracy niz
w dniu jej wyplaty, podstawe obliczenia nagrody stanowi wynagrodzenie przyshugujace pracownikowi w dniu
nabycia prawa do nagrody.

8. Podstaw¢ wyliczenia nagrody stanowi, odpowiedni do przepracowanego okresu, procent sumy
miesiecznego wynagrodzenia obliczonego wedhug zasad obowigzujacych przy ustalaniu ekwiwalentu
pienieznego za urlop wypoczynkowy.

9. 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 miesigcy, liczac od dnia
rozwigzania stosunku pracy, nagrode t¢ wyptaca si¢ w dniu rozwigzania stosunku pracy.

10. Jezeli w dniu wejscia w zycie przepisow wprowadzajacych zaliczanie do okresow uprawniajacych do
swiadczen pracowniczych okresow niepodlegajacych dotychczas wliczeniu uptywa okres uprawniajacy
pracownika do dwoch lub wiecej nagrdd, wyptaca mu si¢ tylko jedng nagrode - najwyzsza.

11. Pracownikowi, ktory w dniu wejscia w zycie przepisoOw, o ktorych mowa wust. 1, ma okres
zatrudnienia, wraz z innymi okresami wliczanymi do tego okresu, dluzszy niz wymagany do nagrody danego
stopnia, a w ciagu 12 miesiecy od tego dnia uplynie okres uprawniajacy go do nabycia nagrody wyzszego
stopnia, nagrod¢ nizszg wyplaca si¢ w pelnej wysokos$ci, a w dniu nabycia prawa do nagrody wyzszej - roznice
miedzy kwota nagrody wyzszej a kwota nagrody nizsze;j.

12. Przepisy ust. 101 11 maja 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 miesigcy od tego dnia.
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Sposéb i terminy wyplaty wynagrodzen

Rozdzial 9.

§ 18. 1. Wynagrodzenie za prace jest placone raz w miesigcu z dolu dnia 28 danego miesiagca. Jezeli ten
dzien jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie wyptacane jest w dniu poprzedzajacym ten dzien.

2. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkoéw chorobowych dokonywana jest
najpdzniej dnia 28 danego miesigca. Jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢
w dniu poprzednim.

3. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostgpnienia mu do wgladu dokumentacji
ptacowej oraz informacji o naliczonych sktadkach na ubezpieczenie spoteczne- RMUA.

§ 19. 1. Wyptata wynagrodzenia nastgpuje w siedzibie Urzgdu Gminy (kasa) lub przelewem na konto

bankowe pracownika, po uzyskaniu jego pisemnej zgody.

2. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje osoba upowazniona do tego przez pracodawce na pismie.

3. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pieni¢zne;.

Rozdzial 10.
Tabela stanowisk pracowniczych w Urzedzie Gminy Siemiatycze.

Ip. stanowisko kategoria stawka dodatku wymagane wymagalny staz
zaszeregowania funkcyjnego wyksztatcenie pracy
oraz
umiejetnosci
zawodowe
1. Sekretarz Gminy XVII-XX 7 WyZsze 4
2. Kierownik Referatu XII-XVIII 6 WYZSze 4
3. Gloéwny ksiegowy XV-XIX - wedhug
odrgbnych
przepisow
4. inspektor ochrony danych XIv - wedtug
osobowych odrgbnych
przepiséw
5. straszy inspektor, XII-XV - WyZsze 4
informatyk urzedu
6. inspektor XI-XVI - wyzsze 3
$rednie 5
7. podinspektor, informatyk X-XIV - wWyZsze -
srednie 3
8. referent, kasjer, VIII-XIII - Srednie 1
9. mtodszy referent, VII-X - $rednie -
mtodszy ksiggowy,
archiwista
10. kierowca autobusu VII-XIIT - wedtug -
odrgbnych
przepisow
11. kierowca samochodu VI-XIII - wedhug -
cigzarowego do 3,5 tony odrebnych
przepisow
12 kierowca samochodu VI-IX wedtug
osobowego odrebnych
przepisow
13. konserwator V-X zasadnicze -
14. pomoc administracyjna IV-VI - zasadnicze -
15. sprzataczka 1I-VI - podstawowe -
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16. opiekun dzieci I-1v podstawowe -
i mlodziezy (w czasie
przewozu do i ze szkoly)
17 robotnik 1I-VII podstawowe
18. telefonista II-vVII podstawowe
19. koordynator XV wedhug
odrgbnych
przepisow
20. Kierownik klubu X WYyZSze 2
$rednie 4

Rozdzial 11.

Tabela miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego.

Kategorie zaszeregowania

Poziom wynagrodzenia zasadniczego w kategoriach w

ztotych
I 3300- 4600
11 3350-4800
11 3400-5000
v 3450-5200
\4 3500- 5300
VI 3550-5500
VII 3600-5600
VIII 3650-5700
IX 3700-5800
X 3800-6000
XI 3900-6300
XII 4000-6500
X111 4100-7500
X1V 4200-8500
XV 4300-9000
XVI 4400-9500
XVII 4600-10300
XVIII 4800-10800
XIX 5000-11000
XX 5200-12200

Tabela stawek dodatku funkcyjnego

Rozdzial 12.

stawka dodatku funkcyjnego

w zlotych)

maksymalny  poziom dodatku

funkcyjnego
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Rozdzial 13.
Zasady nagradzania pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy.

§ 20. Pracownik moze otrzymac¢ nagrode wylacznie po przepracowaniu co najmniej 6 miesiecy w Urzedzie
Gminy Siemiatycze.

§ 21. Nagroda uznaniowa przyznawana jest pracownikowi, ktory uzyskuje dobre wyniki w pracy
zawodowej.

§ 22. Przy ustalaniu wysokos$ci nagrody uznaniowej indywidualnej bierze si¢ pod uwagg w szczegdlnosci:
1) wzorowe i1 sumienne wykonywanie obowigzkow stuzbowych,
2) dyspozycyjnos$¢ i stopien trudnosci wykonywanych przez pracownika zadan,
3) zdyscyplinowanie, inicjatywe, samodzielnosc,
4) zaangazowanie w prace i kreatywnos¢,
5) samodoskonalenie zawodowe i podnoszenie kwalifikacji,
6) wyniki okresowych ocen kwalifikacyjnych,
7) stosunek do przetozonych, umiejetnos¢ wspotpracy i wspotzycia w zespole,
8) stosunek do interesantow i zglaszanych przez nich spraw.

§ 23. Przy ustalaniu wysokosci nagrody uwzglednia si¢ prace wykonywang nieodplatnie, zastepstwo za
nicobecnego pracownika lub posiadanie czasowo rozszerzonego zakresu obowigzkow przez okres
przekraczajacy 1 miesiac.

§ 24. Nagroda uznaniowa nie moze by¢ przyznana pracownikowi :
1) na ktérego wptyneta zasadna skarga,
2) ktory naruszyt Regulamin pracy,

3) ktory zostat ukarany karg porzadkowa tub dyscyplinarng chyba, Ze nalozona kara zostala uznana za niebyla
1 wzmianke o niej wykreslono z akt osobowych pracownika.

4) prowadzacemu postgpowania administracyjne z przekroczeniem ustawowych termindw.

Rozdzial 14.
Postanowienia koncowe

§ 25. Pracodawca w kazdym czasie udostepnia na zadanie pracownika Regulamin iw razie potrzeby
wyjasnia jego tresc.

§ 26. Wszelkie zmiany Regulaminu nastgpuja formie pisemnej w trybie obowiazujacym dla jego ustalania.
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