ZARZADZENIE Nr 121/2009

Burmistrza Zigbic
Z dnia 30 ezerwea 2009

w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikdw w Urzedzie Miejskint w

Zigbicach

Na podstawie art. 39 ust 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr

223, poz. 1458) w zwiazku art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 0% marca 1990 r. o samorzadzie gminnym {Dz.UJ, z 2001 r. Nr
142, poz. 1591 z pbén. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

L

Przepisy wstepne

§ 1. 1. Wprowadza si¢ Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Zigbicach,

zwany dalej Regulaminem.

2. Regulamin okresla:

3.

a) wymagania kwalifikacyjne pracownikow,

by szczegolowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego,

¢) warunki ﬁrzyznawania oraz warunki i sposob wyplacania premii i nagréd innych niz
nagroda jubileuszowa,

d)} warunki 1 sposéb przyznawania dodatku funkeyjnego, specjalnego oraz za prace w porze

nocnej.

Regulamin obowigzuje pracownikow Urzedu Miejskiego w Ziebicach zatrudnionych na

podstawie umowy o prace.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a) pracodawcy — oznacza to Urzad Miejski w Ziebicach,

b) pracowniku — oznacza to osobe zatrudniona w Urzedzie Miejskim w Ziebicach na
podstawie umowy o prace,

¢) Burmistrzu — nznacza to Burmistrza Zichic,

d) najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym — rozumie sie przez to miesieczne najnizsze
wynagrodzenie zasadnicze, o ktorym mowa w § 2 pkt 2 Rozporzadzenia Rady Ministrow z
dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z
2009 r. Nr 50, poz. 398).

Wymagania kwalifikacyjne

§ 3. W zakresie wymagan kwalifikacyjnych pracownikow maja zastosowanie obowigzujace

przepisy, a w szczegdlnosci Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie

wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2009 r. Nr 30, poz. 398), zwane dalgj



rozporzadzeniem.

11, Szczegolowe warunki wynagradzania

§ 4. 1. Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikac)i zawodowych.

2. Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wieloletnia prace, dodatek
funkcyjny zgodnie z § 9 Regulaminu, nagroda jubileuszowa, jednorazowa odprawa w zwigzku z
przejsciem na emeryture lub rente z tytulu niezdolnosei do pracy oraz dodatkowe wynagrodzenie
roczne na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

3. Zasady przyznawania i wyplacania dodatku za wieloletnia prace, nagrody jubileuszowej,
odprawy w zwiazku z przejiciem na emeryturg lub rente z tytulu niezdolno$ci do pracy okresla
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz.
1458) oraz rozporzadzenie.

4, Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie zasadnicze i
inne skladniki wynagrodzenia przystuguja w wysckosei proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy

okreslonego w umowie o prace.

§ 5. Ustala sie:
a) tabele minimalnych i maksymalnych miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego,
b} tabele stanowisk pracowniczych 1 kategorie zaszeregowania wskazujgce minimalny i
maksymalny miesigczny poziom wynagrodzenia zasadniczego, stanowigce zalacznik nr 1 do

Regulaminu.

IV. Warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyplacania premii i nagréd

§ 6. Pracownikom na stanowiskach pomocniczych i obstugi moze by¢ przyznana premia. Warunki
przyznawania i wyplacania premii pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych i
obstugi okresla zalgcznik nr 2 do Regulaminu.

§ 7. Pracownikom moze by¢ przyznana nagroda za szczegdlne osiagnigeia w pracy zawodowej.
Tworzenie funduszu nagréd i przyznawanie nagréd dla pracownikow okresla zataeznik nr 3 do

Regulaminu,

V. Warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego, specjalnego i za prac¢ w porze
nocnej
§ 8. 1.Dodatek funkeyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z

kierowaniem zespolem oraz kierownikowi urzedu stanu cywilnego.



2. Ustala sie:
a) tabele stawek dodatku funkecyjnego,
b) wykaz stanowisk pracowniczych zaszeregowanych do stawek dodatku funkcyjnego,
ktorej sa okreslone w zataczniku nr 4 do Regulaminu.,
§ 9. 1. Z tvtulu okresowego zwickszenia obowiazkdw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych
zadan pracownikowi moze by¢é przyznany dodatek specjalny.
2. Zasady przyznawania dodatku specjalnego dla pracownikow okresla zalgeznik nr 5 do
Regulaminu.
§ 10. Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia

za kazdg godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20 % stawki godzinowe] wynagrodzenia

zasadniczego, nie nizszy jednak od dodatku ustalonego na podstawie art. 151 8 §1 kodeksu pracy.

V1. Postanowienia koncowe

§ 11. 1. Regulaminu nie stosuje si¢ do pracownikow zatrudnionych na podstawie wyboru,
mianowania i powotania.

2. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ odpowiednio przepisy ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458) oraz
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych (Dz. U. z 2009 r. Nr 50, poz. 398).

§ 12. Tracg moc zarzadzenia:

a) Zarzadzenie Burmistrza Ziebic Nr 175/07 2z dnia 16 listopada 2007 roku w sprawie:
wprowadzenia zakladowego regulaminu premiowania pracownikéw obslugi zatrudnionych w
Urzedzie Miejskim w Ziebicach,

b) Zarzadzenic Burmistrza Zigbic Nr 176/07 z dnia 16 listopada 2007 roku w sprawie:
wprowadzenia regulaminu nagradzania pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Migjskim w
Ziebicach.

§ 13. Wykonanie zarzadzenia powierza sie sekretarzowi Gminy Ziebice,

§ 14. Regulamin wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zalgeznik nr I do Regulaming wynagradzania pracownikdw w Urzedzie Miejskim w Zigbicach

A. Tabela minimalnych i maksymalnych miesigeznych kwot wynagrodzenia zasadniczego

Kwaota w zlotych
Kategoria zaszeregowania
== | {minimalna. — maksymalna)
[ I ~|1100 - 1600
I 1120 - 1850
il 1240 - 2100 N
v 1160 — 2350
¥ 11802500
VI 1200 — 2600
VII = — - 1250 — 2700
VIlL 13002800
IX 1350 — 2900
- 1400 — 3000
X1 1450 — 3200
XII 1500 — 3400
X | 1600 — 3600
XV I 5| S L 14
XV | 1800 — 4000
Al 1900 — 4200
XVIL I 12000 — 4400
XVIII 2200—4800
XIX | 2400 — 4800
XX | 2600 — 5200
XXI  |2800-5600
XXI1 | 3000 - 6000
B. Tabela stanowisk pracowniczych i kategorie zaszeregowania wskazujjca

minimalny i maksymalny miesieczny poziom wynagrodzenia zasadniczego

Stanowiska, na ktérych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o prace

Lp

L

Stanowisko | Kategoria zaszeregowania

Stanowiska kierownicze urzednicze

1 |Sekretarz gminy XVII-XXII

2 |Zastepca skarbnika gminy XV -XVIII

Kierownik urz¢du stanu

: XVI-XX
cywilnego

Zastepca kierownika _
4 |urzedu stanu cywilnego, | XII[ -XVIII




Komendant strazy |
5 L XV - XVIII
miejskiej
Zastegpca komendanta
6 e XIv - XVl
strazy miejskiej
7 ?*{acze:]m:k wydziahy, XV - XVITI
kierownik referatu =
| - _
‘gtowny ksicgowy, XV- XVIII
| |audytor wewnetrzny
9 Z.a_stt?pca glownego <IV - XV
|_ }cmggnwegn
__ Stanowiska urzednicze
‘1 |Inspektor | XIT-XVI
5 Starszy 'spec]ahsta, XT - XV
starszy informatyk
3 }‘-::-dmspekmr, X - XIV
informatyk
Specjalista X - XIII
Samodzielny referent | IX - XII
Referent prawny VIIT - XI1
3 [RelsaRpreime: VI - XII
administracyjny
Referent,
8 |kasjer, X -XI
ksiggowy
9 Miodszy r{:ferent, VI - X
mitodszy ksiggowy
Starszy inspektor/
10 |inspektor w strazy XII - XV
| migjskigj
" Mlnfiszy.u]sp_el_ctor W X - XIV
| strazy miejskig]
1 [SPUE UMWY | XY
miejskiej
3 (SR ety IX - XII
miejskiej
|5 (AL hamk vesteagy VII - VII
‘miejskiej

Stanowiska pomocnicze i obslugi

X1 - XTI

‘ ' Pracownik I I stopnia
'wykonujacy zadania w
ramach robét publicznych

XI - XII

lub prac interwencyjnych




Pracownik [ stopnia
wykonujgcy zadania w
ramach robét publicznych

X-XI

IX-X

lub prac interwencyjnych VIII - IX

sekretarka [X-X

Archiwista,

starszy archiwista VII - VIII

| Pomoc administracyjna |11 - VII

e, VIE-IX

Robotnik gospodarczy V-VII B o
Sprzgtaczka m-v-

Goniec [1-1v o
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Zalgeznik nr 2 do Regulaming wynagradzania pracownikdw w Urzedzie Miejskim w Zigbicach

Warunki przyznawania i wyplacania premii pracownikom zatrudnionym na stanowiskach

pomocniczych i obslugi Urzedu Miejskiego w Zighicach

§ 1. Tworzy sie ,fundusz premiowy”, zwany dalej ,,funduszem”, ktory stanowi 5 % rocznych,
planowanych $rodkow na wynagrodzenia dla pracownikow obshigi zatrudnionych w Urzedzie
Migjskim w Zigbicach, zwanym dalej Urzgdem.

§ 2. Decyzje o uruchomieniu funduszu podejmuje w imieniu Burmistrza naczelnik Wydzialu
Ogblnego.

§ 3. 1. Premia jest wyrazem uznania dla pracownikow za szezegblne zaangaZowanie w
wykonywanie swoich obowigzkow oraz szczegolne efekty dziatania.
2. Nagrody przyznaje sie pracownikom wyrdzniajacym sie w pracy szczegodlnie za:
a) gospodarne, efektywne, skuteczne i terminowe wykonywanie =zadan w ramach
przydzielonych obowigzkow shuzbowych,
b) przestrzeganie przepisoéw BHP, PPOZ, porzadku i dyscypliny,
¢) dbalo$é o organizacje czasu pracy w taki sposéb, aby byl on w pelni wykorzystany dla
realizacji zadan,
d) wykazywanie inicjatywy 1 aktywnego stosunku do wykonywanej pracy,
e) dbatoséc o mienie zakladu, przydzielony sprzet i materialy w sposéb oszezedny i racjonalny,
f) dyspozycyjnos¢ w zakresie wykonywania waznych i pilnych zadain mieszezacych sie w
zakresie obowigzkow pracownika,
g) wykonywanie dodatkowych prac wychodzacych poza zakres obowiazkdw,

§ 4. 1, Wysokosé indywidualnej premii nie moze przekroczy¢ 20 % wynagrodzenia zasadniczego.
2. Premia moze by¢ przyznana za dany miesiae, po jego uplywie.

3. W uzasadnionych przypadkach, zwlaszcza z tytulu zwickszenia obowiazkdéw wynikajacych z
zastepstwa nieobecnego pracownika (nieobecnos$¢ powyzej 10 dni) premia moze by¢ przyznana do
50% wynagrodzenia zasadniczego.

§ 5. Pracownik traci prawo do premii za dany miesiac w przypadkach:

- niewykonania obowiazkéw stuzbowych,

- wyrzadzenia szkody na rzecz Urzedu,

- Zagarniecia mienia,

- otrzymania kary upomnienia lub nagany,

- opuszczenia dnia pracy bez usprawiedliwienia,

- trzykrotnego spoZnienia sie do pracy bez usprawiedliwienia,

- naruszenia ustawy o wychowaniu w trzezwosdci 1 przeciwdzialaniu alkoholizmown,
- nieprzestrzegania przepisow bhp 1 bezpieczenstwa pozarowego.,

§ 6. W razie niezdolnodci do pracy z powodu choroby wysokoéé miesigcznej premii ulega
zmnigjszeniu.
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Zalgcznik nr 3 do Regulaming wynagradzania pracownikdw w Urzedzle Miejskim w Zighicach
Tworzenie funduszu nagréd i przyznawania nagrod dla pracownikow Urzedu Miejskiego w

Ziebicach

§ 1. Tworzy sie ,fundusz nagrod”, zwany dalej . funduszem”, kiéry stanowi 5 % rocznych,
planowanych srodkow na wynagrodzenia dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Migjskim w
Zigbicach, zwanego dalej Urzgdem.

§ 2. 1. Nagroda jest wyrazem uznania dla pracownikow Urzedu za szczegolne zaangazowanie w
wykonywanie swoich obowigzkow oraz szczegolne efekty dziatania.

2. Nagrody przyznaje sie pracownikom wyrozniajgcym si¢ w pracy zawodowej szczegolnie za:

a) wzorowa, godng nasladowania prace, przejawiajacg sig inicjatyws w podejmowaniu dzialan
usprawniajacych organizacje pracy na danym stanowisku pracy,

b) gospodarne, efektywne, skuteczne i terminowe wykonywanie zadai w ramach przydzielonych
obowigzkéw stuzbowych,

c) osiagniecia szezegdlnych wynikéw indywidualnych lub zespolowych w realizowaniu zadan na
rzecz Gminy Ziebice,

d) stopien zlozonosci i trudnosel wykonywanych zadan,

e) dyspozycyjnosé pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych zadan mieszczacych sig
w zakresie obowiazkow pracownika,

fy wykonywanie dodatkowych prac wychodzacych poza zakres obowigzkow,

§ 8. Nagrody moga by¢ przyznawane przez caly rok.

§ 5. Nagroda nie moze by¢ przyznana pracovwnikowi, ktdry w okresie ostatniego roku:
a) zostal ukarany kara upomnienia lub nagany,
b) trzykrotnie spoznil si¢ do pracy bez usprawiedliwienia
c) dopuscil sie zagarnigcia mienia
d) nie przestrzegal przepiséw bhp i przeciwpozarowych .

§ 6. 1. Nagroda ma charakter uznaniowy, a o jej przyznaniu nagrody decyduje Burmistrz.

2. Z wnioskiem o przyznanie nagrody moga wystgpowad do Burmistrza zastepca burmistrza oraz
kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu.

3. Burmistrz z wlasnej inicjatywy przyznaje nagrody dla zastgpcy burmistrza, skarbnika gminy i
sekretarza gminy.

4. Dla pozostatych kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu o nagrode wnioskuje sekretarz
gminy do Burmistrza .
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Lafgeonik nr 4 do Regnlaming wynagradoania pracownikow w Urzedzie Miejskim w Zigbicach

TABELA STAWEK DODATKU FUNKCYJIJNEGO

Stawka dodatku funkeyjnego Procent najnizszego wynagrodzenia
zasadniczego

do 40
do 60
do 80
do IU{}_
do 120
do 140
do 160
do 200
do 250 i

= I - S T e O O I L I e

WYKAZ STANOWISK PRACOWNICZYCH ZASZEREGOWANYCH DO STAWEK
DODATKU FUNKCYJINEGO

Lp Stanowisko Stawka dodaku funkcyjnego do
1 Sekretarz Gminy

2 | Kierownik USC

3 Zastepca skarbnika eminy
4 Zastepca Kierownika USC
5 Komendant strazy miejskiej

6 Zastepca komendanta strazy miejskiej
7

8

9

Naczelnik  Wydziatw/  Kierownik

Referatw/
 glowny ksiegowy
| Zastepca gtownego ksiesowego
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Zalgeznik nr 5 do Regnfoming wynogradiania pracownikdw w Urzedzie Miejskin w Zighicach

Zasady przyznawania dodatku specjalnego dia pracownikiéw Urzedu Miejskiego w Zigbicach

§ L.

1. Pracownikom moze by¢ przyznany dodatek specjalny, zwany dalej dodatkiem z tytuhu
okresowego zwigkszenia zakresu obowigzkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych
zadan.

2. Dodatek przyznaje si¢ na czas okreslony, a w indywidualnych przypadkach takze na czas

nieckreslony.
§ 2.

1. Dodatek jest wyplacany w ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenie, w kwocie
nieprzekraczajace] 40% lacznie wynagrodzenia zasadniczego i1 dodatku funkcyjnego
pracownika,

2. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach dodatek specjalny moze by¢ przyznany w
wysokosci wyzsze] niz okreslona w ust, 1,

3. Wysokosé dodatku przyznawana jest w pelnych prﬂceﬁt&ch.

§ 3.

1. Dodatek dla Sekretarza Gminy przyznaje Burmistrz z wlasnej inicjatywy.

2. Dodatek dla kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu oraz pozostalym pracownikom
Burmistrz przyznaje na pisemny wniosek Zastepey Burmistrza Zigbic lub Sekretarza Gminy.

3. Wyplata dodatku specjalnego dokonywana bgdzie w dniu wyplaty wynagrodzenia za prace.
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