REGULAMIN WYNAGRADZANIA
dla pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Sosnicowicach

I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Regulamin wynagradzania, zwany dalej] regulaminem okresla:

a) minimalne wymagania kwalifikacyjne,

b) szczegélowe warunki wynagradzania za pracg, w tym maksymalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego,

¢) warunki przyznawania oraz warunki i sposdb wyplacania premii i nagréd innych
niz nagroda jubileuszowa,

d) warunki i sposob przyznawania dodatku funkeyj T‘xego 1 specjalnego.

§2

Postanowienia Regulaminu dotych brapownikéw %atrudnionych w  Urzgdzie Miejskim

W Sosnicowicach na podstawie umowy o pra¢¢. |

\
| §B |
Przed dopuszczeniem do pracy pracownik zostaje zapoznany z Regulaminem wynagradzania.

Os$wiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z Regulaminem) zostaje dotgczone do jego akt.

ki |
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o : ‘

\
1. pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w|Sosnicowicach,

2. pracowniku — rozumie sig przez to osobg| zatrudniong w Urzedzie Miejskim

; . ! | ;
w Sosnicowicach na podstawie umowy o prace, bez wzgledu na rodzaj umowy o prace

i wymiar czasu pracy,

3. minimalnym wynagrodzeniu za ;Tr’ace; ‘— rozumie si¢ iprzez to minimalne wynagrodzenie
za pracg okreslone w ustawie z ‘dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym
wynagrodzeniu za prace (tj. Dz. U. 22018 r. poz. 2177),

4. ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 2] listopada o 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. 22019 r. p‘oz. 1282),

5. rozporzadzeniu w sprawie zasad wyn gradzania - rozumie si¢ przez to rozporzadzenie

Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w Sprawie wynagradzania pracownikow

samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936).




II.

WYNAGIi’ODZENIE ZA PRACE

§5

.U pracodawcy obowigzuje Czasowy system wynagradzania, polegajacy na ustaleniu
dla poszczegélnych pracownikéow kategorii zaszeregowania, stawek wynagradzania

zasadniczego oraz dodatku funkcyjnego.

2. Podstawg ustalania zaszeregowania  pracownika s nizej wymienione wykazy i tabele
stanowigce zatgczniki do regulaminu

a) tabela maksymalnego miesigeznego  poziomu  wynagradzania zasadniczego dla
poszczego6lnych kategorii zaszeregowania stanowigca zalgcznik Nr 1 do Regulaminu,

b) wykaz stanowisk, Zaszeregowanh i = wymagan kwalifikacyjnych  pracownikéw
samorzagdowych zatrudnionych na podstawie umowy o prace stanowigca zalgcznik
Nr 2 do Regulaminu,

¢) wykaz stanowisk oséb zatrudnionych na podstawie umowy o prace, ktérym moze by¢
przyznany dodatek funkcyjny i maksymalng wysoko$¢ tego dodatku stanowigcy
zatgcznik Nr 3 do Regulaminu.

§6

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

2. W uzasadnionych przypadkach pragodawca moze skrécié pracownikowi okres pracy

zawodowej wymagany na danym stanowisku z wylgczeniem stanowisk, dla ktérych

wymagany okres pracy zawodowej oKreslajg odrebne przepisy.

§7
Wynagrodzenie uzyskane przez pracownika za przepracowany w pelnym wymiarze czasu

pracy miesiagc kalendarzowy nie moze byé nizsze niz minimalne wynagrodzenie za prace.

§8

Jezeli wynagrodzenie pracownika jest nizsze od minimalnego wynagrodzenia za prace,

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

§9
1. Wynagrodzenie przyshuguje za prace faktycznie wykonana.
2. Za czas nie wykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko

wowczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowig.




§ 10
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego przez niego stanowiska

oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych. Decyzje o ustaleniu wysokosci poszczeg6lnych
sktadnikéw wynagrodzenia stosownie do niniejszego Rq‘gulaminu podejmuje pracodawca.

§11 |

|
Wynagrodzenie zasadnicze jest ustalane poprzez przyznanie pracownikowi miesigcznej kwoty

wynagrodzenia zasadniczego wedlug kategorii zaszeregowania zgodnie z posiadanymi

kwalifikacjami, na podstawie wykazu stanowisk i minimalnych wymagan kwalifikacyjnych
wedtug poszczegoélnych kategorii zaszeregowania ITa danym stanowisku, stanowigcego
zatgeznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu oraz ‘na podstawie tabeli maksymalnych
miesi¢gcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego, stané)wia,cej zalgcznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§ 12
1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach kierowniczych urzedniczych oraz

niektérych stanowiskach urzedniczych wymienionych w zalgczniku Nr 3 do
Regulaminu, przystuguje dodatek funkcyjny w wysokosci okreslonej w tym zatgczniku.

2. Wysokos¢ dodatku funkeyjnego dla danego pracownika, ustala pracodawca w granicach
okreslonych w zataczniku Nr 3.

3. Dodatek funkcyjny jest proporcjonalnie zmniejszany - zgodnie z zasadami
wynikajgcymi z odrgbnych przepiséw - za czas przebywania na urlopie bezptatnym
przez pracownika, za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy
wskutek choroby badz koniecznogci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub
chorym czlonkiem rodziny, za czas korzystania z urlopu macierzynskiego, przebywania

na $wiadczeniu rehabilitacyjnym, korzystania z urlopu wychowawczego oraz na czas
innych nieobecnosci, za ktére pracownik zachowuje prawa do wynagrodzenia

na podstawie odrgbnych przepisow.

4. Przepisy dotyczace dodatku funkcyjnego nie dotycza pracownikow zatrudnionych

na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

§ 13

1. Dodatek specjalny jest przyznawany pracownikowi z tytutlu okresowego zwigkszenia
obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadar.

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

3. Dodatek specjalny moze by¢ przyznawany na czas okreslony, nie dhuzszy niz rok.

Dodatek specjalny moze zosta¢ przyznany ponownie.




4. Warunkiem uzyskania dodatku specjalnego przez pracownika jest zlozenie do
Burmistrza So$nicowic przez bezposredniego przetozonego pracownika pisemnego
wniosku zawierajacego uzasadnienie oraz wskazanie proponowanej kwoty dodatku
specjalnego i okresu na jaki ma zostaé przyznany. Ostateczng decyzje w tej sprawie
podejmuje Burmistrz Sosnicowic. W przypadku, gdy bezposrednim przelozonym
pracownika jest Burmistrz Sosnicowic nie jest wymagany wniosek, o ktérym mowa
w zdaniu 1.

5. Dodatek  specjalny jest proporcjonalnie zmniejszany - zgodnie z zasadami
wynikajagcymi z odrgbnych przepisow - za czas przebywania na urlopie bezptatnym
przez pracownika, za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnodci do pracy
wskutek choroby badz koniecznosei osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub
chorym czlonkiem rodziny, za czas korzystania z urlopu macierzynskiego, przebywania
na swiadczeniu rehabilitacyjnym, korzystania z urlopu wychowawczego oraz na czas
innych nieobecnosci, za ktére pracownik zachowuje prawa do wynagrodzenia na
podstawie odrebnych przepisow.

6. Przepisy dotyczace dodatku specjalnego nie dotycza pracownikéw zatrudnionych

na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

§ 14

Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych i obstugi przystuguje
premia.

2. Wysoko$¢ premii indywidualnej nie moze przekracza¢ 50% wynagrodzenia
zasadniczego.

Podstawa ustalenia wysokos$ci premii jest w sgczegélnos’ci terminowe nalezyte pod
wzgledem jakosci wykonywanie obowiqzkéw,‘ a takze charakter pracy - ujetych
w zakresie czynnosci pracownika. 3

Premia przystuguje pracownikowi za dni, za ktére otrzymuje wynagrodzenie

z wyjatkiem zasitkéw chorobowych wyplacanych w czasie trwania stosunku pracy
pokrywanych ze $rodkow zaktadu pracy.
5. Premia nie przystuguje za miesiac kalendarzowy w ktérym nastgpito:

a. rozwigzanie umowy o prace w trybie natychmiastowym bez wypowiedzenia z winy
pracownika,

b. wygasniecie umowy na skutek porzucenia pracy,
¢. opuszczenie jednego dnia lub wigcej bez usprawiedliwienia,

d. stawianie si¢ do pracy w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu,

e. udzielenie pracownikowi kar wynikajacych z kodeksu pracy.




. Premia naliczana jest i wyplacana miesigcznie fgcznie z wynagrodzeniem za prace.
. Pracownik nabywa prawo do premii Po przepracowaniu pierwszego dnia pracy.

Premia wehodzi do podstawy naliczenia wynagrodzenia za czas urlopu wypoczynkowego.

© o 9 o

. Wysokos¢ miesigcznych premii dla sprzataczek, konserwatora i pomocy administracyjnej
proponuje - na podstawie wniosku Sekretarz Gminy, a zatwierdza Burmistrz.

10. O wysokosci premii lub o jej pozbawieniu pracownik zostanie poinformowany w formie

pisemnej lub ustnej przez bezposredniego przetozonego.

11. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 9 nalezy sktada¢ do dnia 20-go kazdego miesigca

w Referacie Finansowym.

§15

1. Pracodawca w ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia moze przyznaé
pracownikom nagrode za szczeg6lne osiggniecia w pracy zawodowej. Nagroda ta ma
charakter uznaniowy.

2. Decyzj¢ o przyznaniu i wysokosci nagrody podejmuje pracodawca na wniosek
bezposredniego przelozonego pracownika lub z wiasnej inicjatywy. Wniosek winien
zawiera¢ uzasadnienie.

3. Pracownikowi, na ktérego natozono karg porzadkows nie mozna przyzna¢ nagrody
w okresie 6 miesiecy od dnia natozenia kary.

4. Odpis o$wiadczenia o przyznaniu nagrody skiada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 16
Oprocz wyzej wymienionych §wiadczen pracownikom przystuguje:
a. wynagrodzenia a prace w godzinach nadliczbowych wedtug zasad okreslonych
W art. 42 ust. 2 - 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych;
b. dodatek za wieloletnig prace w wysokos$ci okreslonej w art. 38 ust. 1 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych.

II.

PIENIEZNE SWIADCZENIA ZWIAZANE Z PRACA

§ 17
Pracownikom przystuguja poza wynagrodzeniem za prace i wymienionymi dodatkami, réwniez

inne swiadczenia pienigzne zwigzane z pracg :
a. Swiadczenia nalezne w okresie czasowe] niezdolnosci do pracy w oparciu o art. 92 i
184 Kodeksu Pracy oraz przepiséw regulujgcych uprawnienia do Swiadczen z

ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa,



b. $wiadczenia przystugujace z tytulu wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych
w oparciu o art. 92 i 237' Kodeksu Pracy oraz przepiséw regulujacych zakres i
wysokos¢ tych swiadcezen,
c. odprawa po $mierci pracownika przystugujaca na podstawie art. 93 Kodeksu Pracy
W wysokosci okreslonej w tym przepisie,
d. zwrot kosztéw delegacji shuzbowych wg zasad ustalonych przez Ministra Pracy i
Polityki Spolecznej,
e. dodatkowe wynagrodzenie roczne zwane »Wynagrodzeniem rocznym” na podstawie
przepiséw o tym wynagrodzeniu,
f. odprawa rentowa lub emerytalna w wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych.
g. nagroda jubileuszowa w wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.
§ 18
Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana w terminie okreslonym w § 35 Regulaminu Pracy
Urzgdu Miejskiego w So$nicowicach wprowadzonego Zarzadzeniem Burmistrza Sosnicowic
z dnia 177/2018 z dnia 17.12.2018 r.

IV.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§19
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikéw
Urzgdu Miejskiego w So$nicowicach.

§ 20
Pracodawca w kazdym czasie udostepnia na zadanie pracownika Regulamin i w razie potrzeby
wyjasnia jego tresé.

§ 21
Wszelkie zmiany Regulaminu nastepuja w formie pisemnej w trybie obowigzujacym dla jego

ustalania.



Zalgcznik nr 1 do
Regulaminu wynagradzania

Tabela  maksymalnego miesi¢gcznego  poziomu wynagradzania  zasadniczego
dla poszczegélnych kategorii zaszeregowania.

Kategoria zaszeregowania Kwota w zlotych
I 1.900
II 2.000
I 2.100
v 2.300
A% 2.500
VI 2.700
VII 2.900
VIII 3.100
IX 3.300
X 3.500
X1 3.700
XII 3.900
XIII 4.100
X1V 4.400
XV 4.700
XVI 5.000
XVII 5.500
XVIII 6.000
XIX 6.500




Zataeznik nr 2 do
Regulaminu wynagradzania

Wykaz stanowisk pracowniczych, w tym: kierowniczych urz¢dniczych, urzedniczych oraz
pomocniczych i obslugi, a takze minimalnych wymagan kwalifikacyjnych wedlug
poszcezegdlnych kategorii zaszeregowania na danym stanowisku

Minimalne wymagania

kwalifikacyjne
Lp. Stanowisko Kategoria Wyksztalcenie | Staz pracy
zaszeregowania oraz (w latach)
umiejetnos$ci
zawodowe

1 2 3 4

| Sekretarz gminy XVII-XIX wyzsze" 4
. gj&?ﬁgg urzedu stanu XVI-XVIII wedtug odrebnych przepiséw
3 Zastgpca kierownika urzedu
stanu cywilnego XIII-XVII wyzsze" 4
4 | Kierownik referatu XII -XVIII wyzsze" 4
U e D s T
Radca p‘ra'wny ) - - XIII- )EVIII wedtug odr¢bnych przebisgw g
6 Gtéwny Specjalista XII -XVIII wyzsze" -4
oD
B wyzsze 3
7 | Inspektor XII - XVII Phdewrs” 5
Starszy specjalista : 1)
8 Starszy informatyk XI- XV wyzsze 3
Podinspektor wyiszeD }
9 | Informatyk X-XIV er dnie? 3
Specjalista
10 | Samodzielny referent IX-X1I $rednie” 2
1 Referent IX - XII érednie? ’
Kasjer, ksiggowy
Mtodszy referent i érednie? i
12 Mtodszy ksiegow VIR -2
13 | Sekretarka IX-X $rednie® -
14 | Konserwator VIII - XI zasadnicze ¥ -
15 | Sprzataczka I - VI podstawowe” -
16 | Pomoc administracyjna II-vi srednie” -

i i ' lub prac interwencyjn;
17 | Pracownik II stopnia wykonujacy
zadania w ramach robét XII- XVI wyzsze" 3




publicznych lub prac

interwencyjnych a4 e -
Pracownik I stopnia wykonujacy X =X1II $rednie” 3
zadania w ramach robét

publicznych lub prac IX - XI $rednie? 2
interwencyjnych VII-X Srednie” -

Objasnienia:

1) Wyksztalcenie wyzsze — rozumie si¢ przez to studia Wyzsze w rozumieniu ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. —
Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2018 r. poz. 1668 ze zm.) o odpowiednim kierunku
umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzg¢dniczych i
kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.

2)  Wyksztalcenie $rednie — rozumie si¢ przez to wyksztalcenie $rednie lub $rednie branzowe, w rozumieniu
ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe (tj. Dz. U. 22019 r. poz. 1148 ze zm.), o odpowiednim
profilu umozliwiajagcym wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych
stosownie do opisu stanowiska.

3) Wyksztalcenie zasadnicze — rozumie si¢ przez to wyksztalcenie zasadnicze branzowe lub zasadnicze
zawodowe,

W rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe, o odpowiednim profilu umozliwiajacym
wykonywanie zadan na stanowisku.

4)  Wyksztalcenie podstawowe — rozumie sig przez to wyksztalcenie podstawowe, w rozumieniu ustawy z dnia

14 grudnia
2016 r. — Prawo oswiatowe, a takze umiejetno$¢ wykonywania czynnosci na stanowisku.




Zataeznik nr 3 do
Regulaminu wynagradzania

Wykaz stanowisk os6b zatrudnionych na podstawie umowy o prace dla ktérych moze by¢

przyznany dodatek funkcyjny i maksymalna stawka dodatku funkcyjnego.

Lp. Shanoetia Maksymalny poziom dodatku
funkeyjnego
1. | Sekretarz gminy 1760
2. | Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego 1509
3. | Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego 1006
4. | Kierownik referatu 1509
5. | Radca prawny 1509
6. | Gléwny specjalista 1258




