BURMISTRZ ZARZADZENIE Nr BBM.0050.7.2016

s BURMISTRZA MIASTA SULEJOWEK
z dnia 8 stycznia 2016 r.

w sprawie Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta Sulejowek

Na podstawie art. 77 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. 2014 r.
poz.1502 i poz.1662 oraz z 2015 r. poz.1066 i1 poz.1240), art.39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2014 r. poz.1202) oraz
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz. U. 2014 r. poz.1786) — zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. 1. Ustala si¢ Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta Sulejowek,
stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Miasta Sulejowek do zapoznania si¢
z niniejszym Regulaminem.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Sulejowek.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 80/09 Burmistrza Miasta Sulejowek z dnia 9 czerwca
2009 r. w sprawie regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta Sulejowek.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie w terminie 14 dni od daty podania go do wiadomosci
pracownikom Urzgdu Miasta Sulejowek.




Zatacznik do zarzadzenia nr BBM.0050.7. 2016 r.

Burmistrza Miasta Sulejowek z dnia 8 stycznia 2016 r.

REGULAMIN
WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW
URZEDU MIASTA SULEJOWEK

Rozdzial 1. Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Regulamin okresla zasady i warunki wynagradzania za prace oraz swiadczenia zwigzane
z pracg i warunki ich przyznawania.

2. Postanowienia Regulaminu dotycza pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miasta
Sulejéwek na podstawie umowy o praceg.

3. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie zasadnicze
i inne sktadniki wynagrodzenia przystuguja w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu
pracy okreslonego w umowie o prace

§ 2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Pracodawcy lub Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miasta Sulejowek;

2) Burmistrzu — rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta Sulejowek lub osobe, ktora Burmistrz
upowaznit do wykonywania w swoim imieniu czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy;

3) Pracowniku - rozumie si¢ przez to osob¢ zatrudniong w Urzedzie Miasta Sulejowek na
podstawie umowy o pracg, bez wzgledu na rodzaj umowy i wymiar czasu pracy;

4) Najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym — rozumie si¢ przez to najnizsze wynagrodzenie
zasadnicze w 1 kategorii zaszeregowania okreslone w zalgczniku nr 1 do niniejszego
Regulaminu;

Rozdzial II. Wymagania kwalifikacyjne

§ 3. 1. Pracownikom Urzedu przysluguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego
stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.

2. Wymagania kwalifikacyjne niezbgedne do wykonywania pracy na poszczegélnych
stanowiskach ustala si¢ na poziomie minimalnych wymagan kwalifikacyjnych, okreslonych
w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikoéw samorzadowych.

3. Zatrudnianie na poszczegoélne stanowiska osob nie spelniajgcych minimalnych wymagan
kwalifikacyjnych moze nastagpi¢ tylko w wyjatkowo uzasadnionych przypadkach,
w szczegodlnoscel, jesli w procesie otwartego 1 konkurencyjnego naboru nie zglosil si¢ zaden
kandydat, albo zainteresowany kandydat nie dawat rgkojmi nalezytego wykonywania
obowigzkow.

Rozdzial I11. Wynagrodzenie za pracg

1. Wynagrodzenie zasadnicze

§ 4. 1. Wynagrodzenie zasadnicze ustalane jest kazdorazowo w umowie o prace poprzez
wskazanie kategorii zaszeregowania i kwoty naleznej pracownikowi.

2. Podstawg ustalania zaszeregowania pracownika jest tabela III  stanowigca
zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.



. 8 Minimalny i maksymalny poziom miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego
w poszczegodlnych kategoriach zaszeregowania okresla tabela | stanowiaca zalacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu

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

2. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze skroci¢ pracownikowi okres pracy
zawodowej wymagany na danym stanowisku, z wylaczeniem stanowisk, dla ktdrych
wymagany okres pracy zawodowej okreslaja odrgbne przepisy oraz art.5 ust.2 i art.6 ust.4
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

2. Warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego, dodatku specjalnego i innych
dodatkow

§ 6. 1. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych, stanowisku urzedniczym radcy prawnego oraz gléwnego
specjalisty.

2. Burmistrz moze przyzna¢ dodatek funkcyjny na innych stanowiskach urzedniczych
maksymalnie do 4 stawki.

3. Stawki dodatku funkcyjnego okresla Tabela II, ktéra stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

4. Dodatek funkcyjny wyplacany jest w terminie wyplaty wynagrodzenia.

5. Dodatek funkcyjny nie przystuguje za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do
pracy w skutek choroby albo koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub
chorym czlonkiem rodziny, za ktore pracownik z tego tytulu otrzymuje wynagrodzenie za czas
choroby lub zasitek z ubezpieczenia spolecznego.

§ 7. 1. Z tytulu okresowego zwigkszenia obowigzkow stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek specjalny w wysokosci
nie przekraczajacej 40% wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika.

2. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach dodatek specjalny moze by¢ przyznany
w wysokosci wyzszej niz okreslona w ust. 1.

3. Dodatek specjalny moze by¢ przyznany na czas okreslony lub na czas nieokreslony.

4. Dodatek specjalny wyplacany jest w terminie wyplaty wynagrodzenia.

5. Dodatek specjalny nie przystuguje za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do
pracy w skutek choroby albo koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub
chorym czlonkiem rodziny, za ktore pracownik otrzymuje z tego tytulu wynagrodzenie za czas
choroby lub zasitek z ubezpieczenia spolecznego.

§ 8. Pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek za posiadanie kwalifikacji i uprawnien
istotnych dla wykonywania obowigzkow stuzbowych, a w  szczegoélnosci za biegle
postugiwanie si¢ jezykiem obcym w mowie i pismie, postugiwanie si¢ jezykiem migowym,
posiadanie uprawnien budowlanych, sanitarnych itp., posiadanie kwalifikacji archiwisty,
posiadanie kwalifikacji do wykonywania zadan stuzby bhp.

§ 9. Opiekunowi w shuzbie przygotowawczej mozna przyzna¢ dodatek za opieke nad
pracownikiem odbywajacym stuzbe przygotowawcza w kwocie od 200 zt do 400 z! brutto.

3. Warunki i sposob wyplacania premii.

§ 10. 1. Tworzy si¢ fundusz premiowy w ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia
z przeznaczeniem dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi.
2. Premia przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych i obstugi
za przepracowany miesiac, jej wysokos¢ ma charakter uznaniowy i moze by¢ przyznana
w wysokosci do 70% wynagrodzenia zasadniczego. Premia stuzy preferowaniu dobrej
i efektywnej pracy.



3. Podstawg do przyznania pracownikowi premii i ustalenia jej wysokosci jest w szczegolnosci:

1) terminowe i jakosciowo dobre wykonanie powierzonych zadan;

2) zaangazowanie pracownika w wykonanie zadan wynikajacych z zakresu czynnosci i polecen

przelozonego;

3) przestrzeganie ustalonego w Urzedzie czasu pracy, porzadku i dyscypliny pracy;

4) przestrzeganie przepisoéw i zasad bhp oraz przepisow przeciwpozarowych;

5) dbatos¢ o sprzet, narzedzia pracy i stanowisko pracy.

4. Premia miesi¢czna przyznawana jest za przepracowany miesiac i platna jest w terminie

wyplaty wynagrodzenia. Premi¢ przyznaje Burmistrz na wniosek bezposredniego

przetozonego, Sekretarza Miasta lub Zastgpcy Burmistrza. Do przepracowanego miesiaca

uwzglednia sig¢ okres niewykonywania pracy z powodu urlopu wypoczynkowego lub zwolnien

od pracy, za ktore pracownik w mys$l powszechnie obowiazujacych przepisow zachowuje

prawo do wynagrodzenia, w tym tzw. urlopow okolicznosciowych.

5. Na pisemny wniosek bezposredniego przelozonego, Zastgpcy Burmistrza lub Sekretarza

Miasta, Burmistrz moze zwigkszy¢ pracownikowi premi¢ za zrealizowanie dodatkowych

zadan, poza zakresem czynnosci, maksymalnie do 100% miesigcznego wynagrodzenia

zasadniczego.

6. Z zastrzezeniem ust. 4, prawa do premii nie nabywa pracownik nieobecny w pracy przez

caly miesigc objety premiowaniem, w szczegolnosci z powodu:

1) niezdolnosci do pracy w skutek choroby albo koniecznosci osobistego sprawowania opieki
nad dzieckiem lub chorym czlonkiem rodziny;

2) odosobnienia ze wzgledu na chorobe zakazna;

3) urlopu macierzynskiego, urlopu wychowawczego lub urlopu rodzicielskiego;

4) urlopu bezplatnego na wniosek pracownika;

5) innych przyczyn usprawiedliwiajacych nieobecnos¢ w pracy.

7. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z powodéw okreslonych w ust. 6, trwajacej krocej

niz miesigc objety premiowaniem, premi¢ przyznaje si¢ proporcjonalnie do okresu

wykonywania pracy.

8. Prawa do premii w catosci nie nabywa pracownik z powodu:

1) rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika;

2) tymczasowego aresztowania,

3) zagarnigcia mienia pracodawcy albo umys$lnego wyrzadzenia szkody Urzedowi w inny

sposob;

4) innego cigzkiego naruszenia podstawowych obowiazkdéw pracowniczych.

4. Warunki i spos6b przyznawania nagrod

§ 11. 1. W ramach posiadanych srodkow na wynagrodzenia tworzy si¢ fundusz nagrod
w wysokosei 3% rocznego planu na wynagrodzenia osobowe pracownikow.

2. Wysokos¢ funduszu nagrod moze by¢ podwyzszona przez Burmistrza w ramach powstatych
oszczednosci w wynagrodzeniach osobowych pracownikow.

3. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wykonywanie swoich obowigzkow oraz przejawianie
inicjatywy w pracy przyczyniaja si¢ do wysokiej jakosci wykonywania zadan Urzgdu, mogg
byé przyznane nagrody za osiggnigcia w pracy zawodowej.

4. Nagroda moze by¢ przyznana pracownikowi bez wzgledu na dtugos¢ stazu pracy pracownika
w Urzedzie.

5. Burmistrz dysponuje srodkami funduszu nagrdd i przyznaje nagrody z wlasnej inicjatywy
lub na wniosek Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta, bezposredniego
przetozonego pracownika. Przyznanie nagrody, jej wysokos¢ majg charakter wylacznie
uznaniowy i z tego tytulu nie przystuguja pracownikowi zadne roszczenia. Nieprzyznanie
nagrody nie wymaga zwrotu wniosku ani informacji o podstawie jego rozpatrzenia.

6. Nagroda jest przyznawana pracownikowi za zaangazowanie w prace i uzyskiwane efekty
1 osiagnigcia zawodowe, z uwzglednieniem w szczegdlnosci:

1) efektywnosci i jakosci realizowanych zadan;

2) stopnia zlozonosci 1 trudnosci realizowanych zadan;

3) dyspozycyjnosci pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych zadan;

4) przejawiania szczegoélnej inicjatywy i samodzielnosci przy realizacji powierzonych zadan;
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5) kreowania pozytywnego wizerunku Urzedu;

6) rozwijania wlasnej wiedzy i podnoszenia kwalifikacji;

7) umiejetnosci wspolpracy i zdolnosci pracy pod presja czasu;

8) przestrzegania ustalonego w Urzedzie czasu pracy, porzadku i dyscypliny pracy;

9) wykonywania dodatkowych zadan poza zakresem obowigzkéw pracownika.

7. Nagroda nie moze by¢ przyznana pracownikowi, u ktérego w okresie ostatnich 6 miesigcy:
1) stwierdzono zasadnos¢ skargi na pracownika;

2) stwierdzono przewlektos¢ prowadzonych postepowan administracyjnych;

3) stwierdzono naruszenie regulaminu pracy;

4) zastosowano kary porzadkowe.

Rozdzial IV. Postanowienia koncowe

§ 12. 1. Przepisy niniejszego Regulaminu dotyczace wyptaty dodatkéw i nagrod maja
odpowiednie zastosowanie do pracownikow zatrudnionych w innej formie niz umowa o pracg.
2. W zakresie nieuregulowanym w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz Kodeksu
pracy.

3. Zmiany niniejszego Regulaminu nastgpuja w trybie obowiazujacym dla jego ustalenia.




Zalacznik nr 1 do Regulaminu wynagradzania pracownikoéw Urzedu Miasta Sulejowek

TABELA 1
Stawki miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego

Kategoria Minimalny poziom Maksymalny poziom
zaszeregowania wynagrodzenia zasadniczego wynagrodzenia zasadniczego
- kwota w zlotych - kwota w zlotych
I 1100 1500
I1 1120 1600
I 1140 1700
IV 1160 1800
\4 1180 1900
VI 1200 2100
VII 1250 2300
VIII 1300 2500
IX 1350 2700
X 1400 2900
XI 1450 3100
XII 1500 3300
XIII 1600 3500
X1V 1700 3700
XV 1800 3900
XVI 1900 4100
XVII 2000 4500
XVIII 2200 4900
XIX 2400 5300
XX 2600 5700
XXI 2800 6100
XXII 3000 6500




Zalacznik nr 2 do Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta Sulejowek
TABELA 11

Stawki dodatku funkceyjnego

Stawka dodatku Maksymalna kwota dodatku funkcyjnego
w zlotych

do 440

do 660

do 880

do 1100

do 1320

do 1540

do 1760

do 2200

O QO T |\ | [ [ =

do 2750




Zatacznik nr 3 do Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta Sulejowek

TABELA 111
Tabela stanowisk, kategoria zaszeregowania, stawki dodatku funkcyjnego na
okreslonych stanowiskach oraz minimalne wymagania kwalifikacyjne

Kategorie Stawka dodatku Minimalne wymagania
Lp. Stanowisko zaszeregowania | funkcyjnego do kwalifikacje !
b
l(n";;;m;?;:a') Wyksztalcenie Staz pracy
Y oraz umiejetnosci (w latach)
zawodowe
1 2 3 4 5 6
I Kierownicze stanowiska urzednicze
1. Sekretarz Miasta XVII - XXI 8 wyzsze 4
2. Kierownik Urzgdu Stanu XVI- XVIII 6 wedtug odrebnych przepisow
Cywilnego
3. | Zastepca Kierownika XIII - XVI 4 wyzsze 4
Urzedu Stanu Cywilnego
4. | Kierownik wydziatu (biura,
jednostki rownorzedne;)), XV - XVII 7 wyzsze?) 5
rzecznik prasowy
Glowny ksiggowy, wedtug odrebnych przepisow
Audytor wewnetrzny
5. | Kierownik referatu
(jednostki rownorzednej), XIII - XVIII 6 wyzsze? 4
Petnomocnik do spraw
ochrony informacji
niejawnych,
Zastepca kierownika
wydzialu (biura, jednostki
rownorzednej)
6. | Zastgpca glownego XIV - XVI 2 wyzsze ekonomiczne 3
ksiegowego lub podyplomowe
ekonomiczne
IT Stanowiska urzednicze
1. | Radca prawny XTI - XVIII 6 wedlug odrgbnych przepisow
2. | Gloéwny specjalista
XII - XVII 5 wyzsze? 4
Gloéwny specjalista wedtug odrebnych przepisow
ds. BHP
3, .
Inspektor XII - XVI wyzsze? 3
4. | Starszy specjalista, -
Starszy Informatyk XI-XV wyzsze? 3
5. | Podinspektor X -XIV - wyzsze? -
Informatyk $rednie’ 3
6. | Specjalista X - XIII - srednie” 3
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7. | Samodzielny referent IX - XII - $rednie?
8. | Referent prawny VIII - XII - WyZzsze prawnicze
9. | Referent prawno- VIII - XII - wyzsze prawnicze lub
administracyjny administracyjne
10. | Referent, IX - XI = $rednie®
kasjer
11. | Mlodszy referent VIII - X - srednie”
II1. Stanowiska pomocnicze i obslugi
1. | Pracownik II stopnia XII - XV1 - wyzsze
wykonujacy zadania w
ramach robot publicznych XI-XV - WyZsze
lub prac interwencyjnych
2. | Pracownik I stopnia X - XII - srednie
wykonujacy zadania w
ramach robét publicznych IX - XI - srednie
lub prac interwencyjnych
VIII - X - srednie
3. | Sekretarka IX - XII - srednie ¥
4. | Konserwator VIII - XI - zasadnicze zawodowe®)
5. | Kierowca samochodu VII - X - wedtug odrebnych przep
osobowego
6. | Robotnik gospodarczy V- VII - podstawowe"
7. | Sprzgtaczka I-v - podstawowe*
8. | Pomoc administracyjna I1-V - podstawowe
9. | Goniec I-1v - podstawowe®
IV. Stanowiska doradcow i asystentow
Doradca XVII - XX - wyzsze
Asystent XI-XIV - srednie

) Szczegétowe wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztalcenia i stazu pracy dla kierowniczych stanowisk
urzgdniczych i stanowisk urzedniczych, na ktérych stosunek pracy nawiazano na podstawie umowy o prace,
uwzgledniaja wymagania okre§lone w ustawie, przy czym do stazu pracy wymaganego na kierowniczych
stanowiskach urzgdniczych wlicza si¢ wykonywanie dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt 1
ustawy.

Wymagane kwalifikacje dla pracownikow stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy okreslaja odrebne przepisy.
2 Wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do
stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych, na ktérych stosunek pracy nawiazano na

podstawie umowy o pracg, a takze wymagania okreslone w ustawie stosownie do opisu stanowiska.

% Srednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku,
a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych urz¢dniczych stosownie do opisu stanowiska.

“Podstawowe i umiejetnoé¢ wykonywania czynnoséci.

9Zasadnicze zawodowe umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku. Arkddl:




