Zarzadzenie Nr 133/2011
BURMISTRZA SOSNICOWIC

z dnia 14 grudzien 2011 r.

w sprawie : regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego w

Sosnicowicach

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym

(Dz. U. 22001 r. Nr 142 , poz. 1591 z pézn. zm.) , art. 39 ust. 112 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223 , poz. 1458 ) oraz
Rozporzadzenia Rady Ministréow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania

nracownikéw samorzgadowych (Dz. U. Nr 50 , poz. 398).

zarzgdzam , co nastepuje :

1. Ustalam Regulamin wynagradzania pracownikow samorzgdowych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace w Urzedzie Miejskim w
Sosnicowicach w brzmieniu zatacznika do niniejszego zarzadzenia

2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy i zobowigzuje go do
zapoznania wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Sosnicowicach z
Regulaminem , o ktérym mowa w ust. 1.

3. Z dniem wejscia w zycie ,Regulamin wynagradzania pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na podstawie umowy o prace w Urzedzie
Miejskim w Soénicowicach” traci moc poprzedni ,Regulamin wynagradzania®

wprowadzony Zarzgdzenie Nr 123/201@ Burmistrza Sosnicowic z dnia 31
grudnia 2010 r.

4. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go
pracownikom do wiadomosci.

iR Stroncrok




gurmistrz Sosnicowic

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
pracownikow Urzedu Miejskiego
W Soshicowicach

PRZEPISY WSTEPNE

§ 1

1. Regulamin wynagradzania, zwany dalej regulaminem okres$la:
a) wymagania kwalifikacyjne pracownikow,
D) szCzegOtowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego,
C) warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyptacania premii i nagréd
Innych niz nagroda jubileuszowa,

d) warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego.

§ 2

Postanowienia Regulaminu dotyczg pracownikéw zatrudnionych w  Urzedzie
Miejskim w Sosnicowicach na podstawie umowy o prace.

§ 3

Przed dopuszczeniem do pracy pracownik zostaje zapoznany z Regulaminem

Wynagradzania przez inspektora ds. kadr. OSwiadczenie pracownika o zapoznaniu
sie z Regulaminem zostaje dotaczone do jego akt.

§ 4

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1) pracodawcy — rozumie sie przez to Urzad Miejski w Sosnicowicach, czynno$ci
Z zakresu prawa pracy wobec pracownikow urzedu wykonuje Burmistrza
Soshicowic.

2) pracowniku — rozumie sie przez to osobe zatrudniong w Urzedzie Miejskim w

Sosnicowicach na podstawie umowy o prace, bez wzgledu na rodzaj umowy
O prace | wymiar czasu pracy,



—_—

3) minimalnym wynagrodzeniu za pracg — rozumie si¢ przez to minimalne
wynagrodzenie przystugujgce pracownikom zatrudnionym w petnym wymiarze
czasu ogtaszane w Monitorze Polskim w drodze obwieszenia Prezesa Rady
Ministrow w terminie do dnia 15 wrzesnia kazdego roku.

4) ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 21 listopada o 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2008 r. Nr 233, poz. 1438 z pozZn. zm.)

5) rozporzadzeniu w sprawie zasad wynagradzania — rozumie si¢ przez to
rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2009 r. nr 50.poz. 398
pOZ. zm.)

WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§5

1. U pracodawcy obowigzuje czasowy system wynagradzania, polegajacy na
ustaleniu dla poszczegodinych pracownikow kategorii zaszeregowania, stawek
wynagradzania zasadniczego oraz dodatku funkcyjnego.

2. Podstawa ustalania zaszeregowania pracownika sg nize] wymienione tabele
stanowiace zatgczniki do regulaminu :

a) tabela maksymalnego miesiecznego poziomu wynagradzania zasadniczego dla
poszczegoblnych kategorii , okreslono Ww zataczniku Nr 1, minimalne
wynagrodzenie zasadnicze ustalone jest w rozporzadzeniu.

b) tabela stanowisk, zaszeregowan i wymagan kwalifikacyjnych pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na podstawie umowy O prace okreslona w
zatgczniku nr 2

¢) Wykaz stanowisk oséb zatrudnionych na podstawie umowy o prace na ktorych
moze byé przyznany dodatek funkcyjny i maksymalna stawka dodatku
funkcyjnego, okreslono w zatgczniku Nr 3.

d) Tabele stawek dodatku funkcyjnego okreslono w zatgczniku Nr 4.

§ 6

1. Decyzje o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego
zaszeregowania podejmuje pracodawca.
W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze skrocic pracownikowi okres
pracy zawodowej wymagany na danym stanowisku, z wytaczeniem stanowisk, dla
ktérych wymagany okres pracy zawodowej okreslajg odrebne przepisy.




2. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zZwigzanych z kierowaniem
zespotem oraz radcy prawnemu i kierownikowi urzgdu stanu cywilnego
przystuguje dodatek funkcyjny.

Dodatek funkcyjny przystuguje réwniez pracownikom zatrudnionym na
stanowiskach nie zwigzanych z kierowaniem zespotem, dla ktorych w tabeli o

Jakie] mowa w § 5 ust. 2 lit.c przewiduje si¢ dodatek funkcyjny, z tym ze

maksymalna stawka tego dodatku przewidziana dla danego stanowiska jest
nizsza o jedng stawke.

3. £ tytutu okresowego zwiekszenia obowiazkéw stuzbowych Iub powierzenia

dodatkowych zadan o wysokim stopniu zlozonosci lub odpowiedzialnosci
pracodawca moze przyznac¢ pracownikowi na czas nie dtuzszy niz rok, dodatek
specjalny.

4. Dodatek specjalny jest ustalany w zaleznosci od posiadanych $rodkéw na
wynagrodzenia | przyznawany w kwocie nie przekraczajgcej 40% tacznie
wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika. Dodatek
specjalny przyznaje sie na czas okreslony.

5. Przepisy dotyczgce dodatku specjalnego i funkcyjnego nie dotyczg pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

§7

1. Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych | obstugi
przystuguje premia.

2.  Wysokos¢ premii indywidualnej nie moze przekraczaé 50% wynagrodzenia
zasadniczego.

3. Podstawg ustalenia wysokosci premii jest w szczegélnosci terminowe nalezyte
pod wzgledem jakosci wykonywanie obowiazkéw a takze charakter pracy -
ujetych w zakresie czynnos$ci pracownika.

4. Premia przystuguje pracownikowi za dni, ktére otrzymuje wynagrodzenie z
wyjatkiem:
- zashkow chorobowych wyptacanych w czasie trwania stosunku pracy
pokrywanych ze srodkéw zaktadu pracy

- wynagrodzen za dyzury zaktadowe, gotowos$¢ do pracy pracownikow.
5. Premia nie przystuguje za miesigc kalendarzowy w ktérym nastapito:

-rozwigzanie umowy o prace w trybie natychmiastowym bez

wypowiedzenia z winy pracownika

- wygasnigcie umowy na skutek porzucenia pracy

- opuszczenie jednego dnia lub wiecej bez usprawiedliwienia

- stawlanie si¢ do pracy w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu
- udzielenie pracownikowi kar wynikajgcych z kodeksu pracy.

5. Premia naliczana jest i wyptacana miesiecznie facznie z wynagrodzeniem za
prace.
6. Pracownik nabywa prawa do premii po przepracowaniu pierwszego dnia

pracy.
/. Premia wchodzi do podstawy naliczenia wynagrodzenia za czas urlopu




wypoczynkowego.

8.  Wysokos$¢ miesiecznych premii dla sprzataczek, konserwatora i pomocy

administracyjnej proponuje insp. d/s Organizacyjnych a zatwierdza Burmistrz
Sosnicowic.

9. O wysokosci premii lub o jej pozbawieniu pracownik zostanie poinformowany
w formie pisemnej lub ustnej przez bezposredniego przetozonego.

10. Whioski o ktérych mowa w punkcie 8 nalezy sktadaé do dnia 20-go kazdego
miesigca w Referacie Ksiegowosci.

§ 8
Wynagrodzenie uzyskane przez pracownika za przepracowany w petnym wymiarze
Czasu pracy miesigc kalendarzowy nie moze byé nizsze niz minimalne
wynagrodzenie przystugujgce pracownikom zatrudnionym w petnym wymiarze czasu

ogtaszane w Monitorze Polskim w drodze obwieszenia Prezesa Rady Ministrow w
terminie do dnia 15 wrze$nia kazdego roku.

§9

1. Jezeli wynagrodzenie pracownika jest nizsze od minimalnego wynagrodzenia
ogtaszane w Monitorze Polskim w drodze obwieszenia Prezesa Rady Ministréw

pracownikowi przystuguje stosowne wyréwnanie, wyptacone za okres kazdego
miesigca, tgcznie z wynagrodzeniem.

2. Wynagrodzenie przystuguje za prace faktycznie wykonana.

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

§ 10

1. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia tworzy sie fundusz nagréd,
ktory stanowi 5 % $rodkéw przeznaczonych na wynagrodzenia. Wysokoéé ta
moze ulec zmianie w zalezno$ci od mozliwosci finansowych Urzedu.

2. W razie niewykorzystania catosci funduszu nagréd pozostate $rodki przechodza

na nadwyzke budzetowg na rok nastepny.

3. Fundusz przeznaczony jest na nagrody dla pracownikow Urzedu.

4.Whnioski o przyznanie nagrod rozpatrywane i realizowane beda na biezaco w miare
potrzeb.

5.Wysokosc nagrody ustala Burmistrz indywidualnie dla kazdego pracownika.

6. Warunkiem otrzymania nagrody przez pracownika jest nienaganne wykonywanie
zadan | obowigzkéw wynikajgcych z zakresu czynnosci i regulaminu pracy.
/. Nagrode przyznaje sie za:

-wykonywanie zadan o wysokim stopniu ztozonosci,




- podejmowanie dziatan, ktére bezposrednio wplynely na pozyskanie
dodatkowych srodkéw budzetowych,

- wykonywanie zadan, ktére przyczynity sie do dodatkowej promocji gminy,

- bardzo wysoki poziom obstugi interesantéw,

- Zaangazowanie w pracy wykraczajgce poza zakres czynnosci,

- lub inne wazne powody.

8. Z wnioskiem o przyznanie nagrody wystepuje bezposredni przetozony pracownika.

Whniosek winien zawieraé¢ uzasadnienie.

9. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody sktada sie do akt osobowych
pracownika.

§ 11

Oprocz wyzej wymienionych $wiadczen, pracownikom przystuguje :

1) wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych wedtug zasad

okreslonych w art. 42 ust. 2 - 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych.

2) dodatek za wieloletnia prace w wysokosci okreélonej w art. 38 ust. 1
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

PIENIEZNE SWIADCZENIA ZWIAZANE Z PRACA

§ 12

Pracownikom przystuguja, poza wynagrodzeniem za prace i wymienionymi
dodatkami, rowniez inne Swiadczenia pieniezne zwigzane z praca :

1)

4)

Swiadczenia nalezne w okresie czasowej niezdolno$ci do pracy w oparciu o
art. 92 | 184 Kodeksu Pracy oraz przepiséw regulujgcych uprawnienia do
Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,

swiadczenia przystugujgce z tytutu wypadkéw przy pracy i choréb
zawodowych w oparciu o art. 92 i 237" Kodeksu Pracy oraz przepiséw
regulujgcych zakres | wysokos¢ tych swiadczen,

odprawa w zwigzku z powotaniem do stuzby wojskowej nalezne w oparciu o
przepisy regulujgce powszechny obowigzek obrony panstwa.

odprawa po Smierci pracownika przystugujaca na podstawie art. 93 Kodeksu
Pracy w wysokosci okreslonej w tym przepisie,




) zwrot kosztow delegacji stuzbowych wg zasad ustalonych przez Ministra
Pracy i Polityki Spoteczne;j,

6) dodatkowe wynagrodzenie roczne zwane ,wynagrodzeniem rocznym’ na
podstawie przepisdw o tym wynagrodzeniu,

/) odprawa rentowa lub emerytalna w wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 3
ustawy o pracownikach samorzgdowych.

8) nagroda jubileuszowa w wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych.

§ 13

1.Wyptata wynagrodzenie jest dokonywana w terminach okre$lonych w § 37 i § 38

Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Sos$nicowicach wprowadzonego Zarzadzeniem
Burmistrza So$nicowic z dnia 39/2009 z dnia 30 marca 2009 r.

V.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 14

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci
pracownikow Urzedu Miejskiego w Sosnicowicach.

§ 15
Pracodawca w kazdym czasie udostepnia na zgdanie pracownika Regulamin i w
razie potrzeby wyjasnia jego tresc.

§ 16

Wszelkie zmiany Regulaminu nastepujg w formie pisemnej w trybie obowigzujacym
dlia jego ustalania.




Zatgcznik nr 1 do

Regulaminu wynagradzania

Tabela maksymalnego miesiecznego poziomu wynagradzania zasadniczego

dla poszczegdlnych kategorii zaszeregowania.

Kategorlia zaszeregowania Kwota 'w_zloty_ch

1

I1

il I T

IV

VI

VII

VIII

IX

X1

XII

XIII

X1V

XV

XVI

XVII

XVIII

21X

2

.430

.470

-y

. 650

.810

. 980

. 140

310

.450

. 600

. 840

. 100

.300

. 600

. 900

.400

. 700

.200

. 700




samorzadowych zatrudnionych na podstawie umowy o prace

—

Zatacznik nr 2 do

Regulaminu wynagradzania
Tabela stanowisk , zaszeregowania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw

|  Wymagane kwalifikacjel
Lp. Stanowisko - Katagofia B wyksztalcenie ~ staz
| zaszeregowania oraz pracy (w
umiejetnosci latach)
zawodowe
1 2 u 3 4 5
H— ~ = - - q
Stanowiska kierownicze i urzednicze
Sekretarz gminy XVII-XIX
L Wyzsze 4
2. Kierownik urzeda'staﬁﬁ j XVI-XVIII w§%szeﬂ <
cywilnego
3. Zastepca kierownika urzedu XIII-XVI | - |
stanu cywilnego, wyzsze® -
4 | Kierownik referatu | XIIT -XVIII wyzsze’ 4
S Radca prawny AL1L = XVILTL Wediug
odrebnych
| | ~ o o przepisow
© | Gidwny Specjalista XII -XVII Wyzsze q
/| Inspektor | XIT - XVI Wyzsze 3
8 Starszy specjalista XI- XV Wyzsze 3
- Starszy informatyk
9 | Podinspektor X-XIV Wyzsze -
informatyk g _ Srednie 3
10 LEPecjalista B X-XIV Srednie 3 '
11 Samodzielny referent IX-XII Srednie 2
12 Referent IX - XII Srednie 2
| Kasjer, ksiegowy ) A ] - nE
13. Mlodszy referent VIII - XI Srednie -
Miodszy ksiegowy B
 14. Doradca XVII - XIX Wyzsze S
15 Asystent i - XTI - XV Srednie -
- i -~ __Stanowiska pomocnicze i obsiugi o
XII- XVI
: I Pracownik II stopnia Wyzsze 3
wykonujacy zadania w ramach
: . [ . T ~ g -
robdét publicznych lub prac XI- XV wyzsze -
interwencyjnych
[ 2 X -XIII ‘ 1 3
Pracownik I stopnia Srednie
wykonujgacy zadania w ramach IX = XTI Srednie 2
robot publicznych lub prac .
3. | Sekretarka o i | ‘IX - X $rednie’ -
4 | Konserwator VIII - X Zasadnicze zawodowe -
o Sprzataczka ITI — V1 podstawowe - k—
6 | Pomoc administracyjna III - VII ~ Srednie - |




Zatgcznik nr 3 do
Regulaminu wynagradzania

Wykaz stanowisk oséb zatrudnionych na podstawie umowy o prace na ktérych
moze byc przyznany dodatek funkcyjny i maksymalna stawka dodatku

funkcyjnego.
Lp. Stanowisko Maksymalny poziom dodatku
funkcyjnego

1. | Sekretarz gminy 7 |

2. | Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego 6 |
3. | Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego 4

4. Kierownik referatu 6
5. | Radca prawny 6 -

6. | Gtdwny specjalista n - 5 .
7. | Doradca - HE s 6

8. | Asystent g > N 4

10




Stawka dodatku

funkcyinego

Zatagcznik nr 4 do

Regulaminu wynagradzania

TABELA STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO

Procent najnizszego

wynagrodzenia zasadniczego

do 40

do 60

do 80

do 100

do 120

do 140

do 160

11




