ZARZADZENIE NR/W‘ 109
BURMISTRZA OPOCZNA

W sprawie: wprowadzenia regulaminu wynagradzania w Urzedzie Miejskim w Opocznie

Na podstawie art. 39 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (dz.U. Nr 223, poz. 1458) oraz Rozporzadzenia rady Ministréw z dnia 18
marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. Nr 50, poz.
398) , zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Opocznie,
stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia

§ 2. Regulamin o ktérym mowa w § 1 wchodzi w zycie po uptywie dwéch tygodni od dnia
podania go do wiadomosci pracownikéw, poprzez umieszczenie na stronie
intranet.um.opoczno.pl

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik Nr 1 do
zarzadzenia Nri} /09
Burmistrza Opoczna

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
pracownikéw w Urzedzie Miejskim w Opocznie

Postanowienia ogdlne
§1

1. Regulamin wynagradzania pracownikéw, zwany dalej regulaminem, okresla warunki i
zasady wynagradzania za prace pracownikéw Urzedu Miejskiego w Opocznie oraz
przyznawania innych sktadnikéw wynagradzania, §wiadczen i dodatkéw zwigzanych z
praca.

2. Regulamin wynagradzania pracownikéw okresla w szczegdlnosci:

a. Wymagania kwalifikacyjne pracownikow,

b. Szczegétowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego,

c. Warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego.

d. Warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyptacania premii i nagréd
innych niz nagroda jubileuszowa.

§2

Iiekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Pracodawcy — oznacza to Urzad Miejski w Opocznie
2. Kierowniku urzgdu — oznacza to Burmistrza
3. Pracowniku — oznacza wszystkie osoby zatrudnione u pracodawcy w ramach stosunku
pracy, bez wzgledu na rodzaj umowy o pracg i wymiar czasu pracy.

Wymagania kwalifikacyjne

§3

1. W zakresie wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw majg zastosowanie
obowiazujace przepisy, a w szczegolnosci rozporzadzenie rady Ministréw z dnia 18
marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. Nr 50,
poz. 398)

2. Pracownicy, ktérzy nie spelniaja wymagan kwalifikacyjnych przewidzianych dla
stanowiska zajmowanego przez nich w dniu wejscia wzycie rozporzadzenia, moga by¢
nadal zatrudnieni na tych stanowiskach.



Szczegolowe warunki wynagradzania

§ 4

Wynagrodzenie miesigczne pracownikow ustala si¢ w oparciu o rozporzadzenie i niniejszy
regulamin oraz limit $srodkéw finansowych przeznaczonych na wynagrodzenia pracownik6w
ujetych w budzecie gminy na dany rok uchwalony przez Rad¢ Miejskgq w Opocznie.

§5

1. Pracownikowi przystluguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych.
2. Ustalasie :
a) tabele maksymalnych stawek miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego, stanowiaca
zalacznik Nr 1 do regulaminu,
b) tabele stawek dodatku funkcyjnego, stanowiaca zatacznik nr 2 do regulaminu,
c) tabele maksymalnych kategorii zaszeregowania oraz stawek dodatku funkcyjnego dla
stanowisk, na ktérych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o pracg,
stanowiacg zalacznik nr 3 do regulaminu.

Warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego.

§6

1. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom wymienionym w zataczniku nr 3 do
zarzadzenia.

2. Dodatek funkcyjny przyznaje Burmistrz na czas okreslony lub nieokreslony.

3. Dodatek funkcyjny wyptacany jest w terminie wyptaty wynagrodzenia, poczawszy od
dnia nabycia prawa do dodatku.

4. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikowi za dni, za ktére otrzymuje wynagrodzenie,
oraz za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek choroby albo
koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym czlonkiem
rodziny, za ktére pracownik otrzymuje z tego tytutu zasitek z ubezpieczenia spotecznego.

5. Wysokos$¢ dodatku funkcyjnego na poszczegdlnych stanowiskach okresla zatacznik nr 3.

§7

1. Dodatek specjalny moze by¢ przyznany pracownikom z tytulu okresowego zwigkszenia
zakresu obowiazkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan albo ze wzgledu
na charakter pracy lub warunki wykonywania pracy.

2. Dodatek specjalny przyznaje si¢ na czas okreslony, nie dluzszy niz rok, a w
indywidualnych przypadkach takze na czas nieokreslony.

3. Decyzj¢ o przyznaniu dodatku podejmuje Burmistrz.

4. Dodatek specjalny jest wyptacany w ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia, w
kwocie nieprzekraczajacej 100% wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego
pracownika.

6. Dodatek specjalny przystuguje pracownikowi za dni, za ktére otrzymuje wynagrodzenie,
oraz za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek choroby albo



koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym cztonkiem
rodziny, za ktére pracownik otrzymuje z tego tytutu zasitek z ubezpieczenia spotecznego.

Warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyplacania premii i nagréd innych niz
nagroda jubileuszowa

§8

W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia pracodawca moze utworzy¢ fundusz
nagréd na dany rok budzetowy, z przeznaczeniem na nagrody uznaniowe dla
pracownikow za szczegélne osiagnigcia w pracy zawodowej, pozostajacy do dyspozycji
kierownika urzedu.

. Nagroda uznaniowa moze zosta¢ przyznana w szczegdlnosci za:

a. szczegllne osiagnigcia w pracy,

b. wykonywanie dodatkowych zadan, wykraczajacych poza zakres podstawowych
obowiazkéw wynikajacych z umowy o prace, za ktére pracownik nie otrzymuje
dodatku specjalnego,

c. inicjatywe i samodzielnos¢ w stosowaniu rozwigzan usprawniajacych realizacje
powierzonych zadan,

d. systematyczne i efektywne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

€. wzorowe wypetnianie obowigzkow stuzbowych .

. Pracownik, na ktérego nalozono kar¢ porzadkowa w okresie ostatnich 6 miesigcy

poprzedzajacych dzien ustalenia prawa do nagrody uznaniowej, traci prawo do tej

nagrody.

. Burmistrz Opoczna:

a. okresla limit srodkow finansowych na dany rok przeznaczonych na nagrody
uznaniowe dla poszczegdlnych wydzialow i samodzielnych stanowisk pracy,

b. przyznaje nagrody uznaniowe z wlasnej inicjatywy — zastgpcom Burmistrza,
Sekretarzowi, Skarbnikowi, naczelnikom wydzialéw, zastgpcom naczelnikdéw i
samodzielnym stanowiskom pracy podleglym bezposrednio Burmistrzowi,

c. przyznaje nagrody uznaniowe z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
bezposredniego przelozonego — pozostalym pracownikom urzedu.

. Decyzje o przyznaniu nagrody podejmuje kierownik urzedu na pisemny wniosek

bezposredniego przelozonego pracownika lub z wlasnej inicjatywy.

. Wyrdznia sie dwa rodzaje nagrod:

a) roczne — przystugujace wigkszosci pracownikéw za osiggniecia w pracy w danym
roku kalendarzowym, wyptacane pod koniec danego roku kalendarzowego.
W tym przypadku bezposredni przetozeni przedstawiaja kierownikowi Urzgdu
liste podlegtych pracownikéw z propozycja wysokosci nagrody lub jej brak, w

ramach przydzielonych srodkéw na nagrody dla danego Wydzialu. Propozycje
wysokosci  nagréd dla pracownikéw powinny byé  zréznicowane,
w zaleznosci od osiggni¢é pracownika. Nie wszyscy pracownicy musza otrzymac
nagrody. Nagrody nie muszg byé przyznawane corocznie. Ostateczng decyzje
w sprawie przyznania nagrdd i ich wysokosci podejmuje kierownik Urzedu.

b) specjalne — przystugujace pracownikom za szczegblne osiagnigcia w pracy.
Nagrody specjalne mogg byé przyznawane w okresach kwartalnych lub w
uzasadnionych przypadkach w dowolnym czasie. Nagrody te przyznawane sg
przez kierownika urzedu na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika
lub z wiasnej inicjatywy kierownika urzedu. Wniosek bezposredniego
przelozonego powinien zawieraé szczegbtowe uzasadnienie



1.

2.

i propozycje wysokosci nagrody. O przyznaniu nagrody specjalnej i jej wysokosci
pracownik zawiadamiany jest na pismie. Jeden egzemplarz pisma wlacza si¢ do
akt osobowych pracownika.

§9

. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych i obstugi w ramach

posiadanych $rodkéw moze zostaé przyznana premia uznaniowa w wysokosci do 50%
wynagrodzenia zasadniczego.

. Premi¢ wyplaca si¢ wszystkim pracownikom, zatrudnionym na stanowiskach

pomocniczych i obstugi, ktérzy wykonali nalezycie powierzone im obowiazki.

. Premie wyplacane sa z dolu w okresach miesigcznych, lacznie z wynagrodzeniem

zasadniczym.

. Kierownik urzgdu moze pozbawi¢ pracownika premii w catosci lub zmniejszy¢ ja za

nienalezyte wywiazywanie si¢ z powierzonych obowiazkéw stuzbowych oraz
naruszenie dyscypliny pracy, a w szczegdlnosci za:

a) nieusprawiedliwiong nieobecno$¢ w pracy w danym miesiacu

b) kazde nieusprawiedliwione spdznienie si¢ do pracy,

c¢) spozywanie alkoholu w pracy lub przystapienie do pracy po spozyciu alkoholu

d) niewykonanie polecenia stuzbowego,

e) udzielenie upomnienia,

f) udzielenie nagany,

. Wnioski o wyplate¢ premii sporzadzaja bezposredni przelozeni i przedkladaja do

akceptacji kierownikowi urzedu.

. Premie wyplaca si¢ z dolu, w terminie do 10 dnia kazdego miesiaca kalendarzowego za

miesiac poprzedni.
Postanowienia koncowe
§10

Regulaminu nie stosuje si¢ do pracownikéw zatrudnionych na podstawie wyboru,
mianowania 1 powolania.

W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ odpowiednio
przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
Nr 223, poz. 1458) oraz Rozporzadzenie rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w
sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. Nr 50, poz. 398).
Wszelkie zmiany regulaminu nastgpuja w formie pisemnej e trybie obowigzujacym dla
jego ustalenia.



Zatacznik nr 1

TABELA MAKSYMALNYCH STAWEK MIESIECZNEGO WYNAGRODZENIA

ZASADNICZEGO
L Kategorie Maksymalna
p. .
zaszeregowania kwota w z}
1 I 1600
2 I1 1650
3 I11 1700
4 v 1800
5 A" 1900
6 VI 2000
7 VII 2200
8 VIII 2400
9 IX 2600
10 X 2700
11 XI 2900
12 XII 3100
13 XIII 3300
14 X1V 3500
15 XV 3800
16 XVI 4000
17 XVII 4500
18 XVIII 4900
19 XIX 5300
20 XX 5800
21 XXI 6200
22 XXII 6600




Zalacznik nr 2

TABELA STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO

Stawka dodatku funkcyjnego

Maksymalny procent najnizszego
wynagrodzenia z I kategorii

zaszeregowania.
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%




Zalacznik nr 3

Tabela maksymalnych kategorii zaszeregowania oraz stawek dodatku funkcyjnego dla
stanowisk, na ktérych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o prace
ey

Stanowiska kierownicze urzg¢dnicze

=

1 | Sekretarz Miasta XVII- XXI
2 | Zastgpca Skarbnika gminy XV-XX
3 | Kierownik Urzg¢du Stanu Cywilnego XVI-XIX
4 Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu XIL-XVII

Cywilnego
5 Naczelnik (kierownik) vyyd21a1u V- XVIII

urzedu (zespotu) rzecznik prasowy
6 | Clowny ksiggowy, XV-XVIII

audytor wewngtrzny
7 Kllerownlk referatu (jednostki XIIL- XVII

réwnorzednej)
8 Zastqpca naczelnika (kierownika) XIIL- XVII

wydziatu urzgdu
9 Komendant strazy w gminach:

- do 100 tys. mieszkancoéw XV- XVIII

Zastgpca Komendanta strazy
10 | w gminach powyzej 15 tys. do 100 XIV-XVII

tys. mieszkancéw

Stanowiska urz¢dnicze

11 | Radca prawny XIII-XVIII
12 | Gi6wny specjalista XII-XVII
13 | Gléwny specjalista ds. bhp XII-XVII
14 Inspektor XII-XVI nie przystuguje
15 | Inspektor ds. nadzoru XII-XVII nie przystuguje
16 | Starszy specjalista XI- XV nie przystuguje
17 | Starszy informatyk XI-XV nie przystuguje
18 | Starszy specjalista ds. bhp XI-XV nie przystuguje
19 | Podinspektor X- XIV nie przystuguje
20 | Podinspektor ds. nadzoru X-XV nie przystuguje
21 | Informatyk X-XIV nie przystuguje
22 | Specjalista X-XIII nie przystuguje
23 | Specjalista ds. bhp X-XIII nie przystuguje
24 | Samodzielny referent IX-XII nie przystuguje
25 | Referent prawny VII- XII nie przystuguje




26

Referent, Kasjer, Ksiegowy

IX-XI

nie przystuguje

27

Mtodszy referent, Mlodszy ksiggowy

VIII- X

nie przyshuguje

Stanowiska urz¢dnicze w strazy miejskiej

29 | Starszy inspektor XI-XV nie przyshiguje
30 | Inspektor KI-XV nie przystuguje
31 | Mlodszy inspektor XXV nie przystuguje
32 L. . .
Starszy straznik X-XIV nie przystuguje
33 | Straznik IX-XIII nie przystuguje
34 | Mlodszy straznik VIII-XII nie przystuguje
35 | Aplikant VII-VIII nie przystuguje

Stanowiska pomocnicze i obstugi

Pracownik II stopnia wykonujacy

36 | zadania w ramach robot publicznych XI-XTII nie przystuguje
lub prac interwencyjnych
Pracownik I stopnia wykonujacy

37 | zadania w ramach rob6t publicznych VII-XI nie przystuguje
lub prac interwencyjnych

38 | Pomoc administracyjna I11- VII nie przystuguje

39 | goniec I1-VI

40 | Kierowca samochodu osobowego VII-VIII nie przystuguje

41 | Operator urzadzen powielajacych VI-VIII nie przystuguje

42 | Robotnik gospodarczy V- VII nie przystuguje

43 | Sprzataczka, sprzatacz 11 -1V nie przystuguje

Doradcy asystenci
44 | Doradca XVII - XVIII
45 | Asystent XI-XV nie przystuguje




