Zalacznik do Zarzgdzenia Nr 319/2017
Burmistrza Trzemeszna
z dnia 20 lutego 2017 r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW URZEDU
MIEJSKIEGO TRZEMESZNA

Rozdzial I
Postanowienia wstepne

§ 1.
Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego Trzemeszna zwany dalej
Regulaminem okresla:
1) wymagania kwalifikacyjne pracownikow, ,
2) szczegblowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego, .
3) warunki przyznawania nagrod innych niz nagroda jubileuszowa,
4) warunki i sposéb przyznawania dodatkéw funkcyjnego i specjalnego oraz innych dodatkéw.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy - rozumie si¢ przez to Urzad Miejski Trzemeszna, za pracodawce czynnosci
w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje Burmistrz Trzemeszna,

2) pracownikach - rozumie si¢ przez to osoby zatrudnione u pracodawcy w ramach stosunku
pracy, bez wzgledu na rodzaj umowy o prace i wymiar czasu pracy,

3) wynagrodzeniu zasadniczym - rozumie si¢ przez to wynagrodzenie wynikajace
z indywidualnie przyznanej danemu pracownikowi stawki i kategorii miesiecznego
wynagrodzenia zasadniczego,

4) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2016 r., poz. 902 ze zm.),

5) rozporzadzeniu - rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2014 r., poz.
1786),

§3.

1. Regulamin obejmuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy
o pracg, bez wzgledu na jej rodzaj i czas trwania oraz wymiar czasu pracy.

2. Regulamin ma zastosowanie do pracownikéw zatrudnionych na podstawie powolania
w zakresie nie uregulowanym obowigzujgcymi przepisami prawa. :

3. Przed podjeciem pracy nowo zatrudniony pracownik zapoznaje si¢ z niniejszym
Regulaminem w Referacie Organizacyjnym Urzedu.

4. Pisemne oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem dolgcza sie do akt
osobowych pracownika.

5. Pracownikowi samorzadowemu przystuguje wynagrodzenie zasadnicze, dodatek
za wieloletnig pracg, nagroda jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa w zwiagzku
z przejSciem na emeryture lub rent¢ z tytulu niezdolnosci do pracy oraz dodatkowe
wynagrodzenie roczne na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach zwane
»wynagrodzeniem rocznym” na podstawie obowigzujacych przepisow o tym
wynagrodzeniu w tym ustawy z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu
rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej (Dz.U. 2016 t., poz. 2217 ze zm.).

6. Dodatkowymi $wiadczeniami pieni¢znymi wynikajgcymi z tytulu zatrudnienia sa:



dodatek funkcyjny,

dodatek specjalny,

nagrody uznaniowe,

inne, wynikajace ze szczegdlnych przepisow.

Rozdzial I1
Wymagania kwalifikacyjne

§ 4.

. Szczegdtowe wymagania kwalifikacyjne pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie
Miejskim Trzemeszna okresla rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2014 r., poz. 1786).

. W zakresie nieuregulowanym w rozporzadzeniu obowigzuja wymagania kwalifikacyjne
okreslone niniejszym Regulaminem.

. Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim
Trzemeszna okreslone zostaly w zatgczniku Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial ITT
Wynagrodzenie za prace

§5.

Wynagrodzenie zasadnicze
. Miesigczne wynagrodzenie zasadnicze pracownika wynika z przyznanej mu przez
pracodawce kategorii zaszeregowania i kwoty wynagrodzenia zasadniczego.
. Tabela maksymalnych kwot wynagrodzenia zasadniczego jest okreslona w zatgczniku nr 1
do Regulaminu.
. Decyzje o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania
podejmuje pracodawca uwzgledniajac w szczegdlnosci nastepujace czynniki:

e zakres wiedzy i odpowiedzialno$ci na stanowisku,

e umiejetnosci i doswiadczenie zawodowe na stanowisku,

e uprawnienia konieczne i pozadane,

e wymagang wiedze¢ specjalistyczna,

e osiggniecia indywidualne pracownika.
. Przy ustalaniu wysokosci wynagrodzenia zasadniczego danego pracownika, pracodawca
uwzglednia rodzaj stanowiska pracy, z ktérego wynika zakres obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnos¢ pracownika.
. Kryteria wymienione w ust. 3 réznicujg wynagrodzenia indywidualne pracownikow
w zalezno$ci od rodzaju, ilosci i jakosci pracy oraz trudnosci i odpowiedzialno$ci
na danym stanowisku pracy.

Rozdzial IT1
Dodatkowe skladniki wynagrodzenia

§6.

W przypadkach i na warunkach okreslonych ponizej pracownikowi przystugujg nastepujgce
dodatkowe sktadniki wynagrodzenia:

e dodatek funkcyjny,
e dodatek specjalny,
e dodatek za pracg w porze nocne;j.
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§7.
Dodatek funkcyjny

. Pracownikowi zatrudnionemu stanowisku zwigzanym 2z kierowaniem zespolem,

a w szczegllnosci na urzgdniczym stanowisku kierowniczym lub samodzielnym
stanowisku kierowniczym przystuguje dodatek funkcyjny.

. Wykaz stanowisk osdb, o ktérych mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu okresla zatgcznik

nr 2 do Regulaminu.

. Dodatek funkcyjny moze by¢ przyznany takze innym pracownikom zajmujgcym

stanowiska urzednicze, jezeli zakres ich zadan obejmuje koordynowanie pracy innych
pracownikéw. W takiej sytuacji stawke dodatku funkcyjnego przyznaje Burmistrz.

. Przepisy dotyczace dodatku funkcyjnego nie dotycza pracownikéw zatrudnionych

na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

. Dodatek funkcyjny wyplacany jest razem z wynagrodzeniem zasadniczym.
. Tabela stawek dodatku funkcyjnego stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
. Pracownik moze by¢ pozbawiony dodatku funkcyjnego w catosci lub w czesci

w szczegolnosci za:

e ciezkie, umyslne, w rozumieniu art. 52 Kodeksu pracy, niewykonanie zadan,
za wykonanie, ktérych przyznano dodatek funkcyjny.

e razace zaniedbanie ochrony lub ujawnienia tajemnicy stuzbowej albo razace
zaniedbania obowigzku nadzoru w tym zakresie,

e prawomocne skazania wyrokiem sadu za popelnienie przestepstwa
lub wykroczenia w czasie lub miejscu pracy albo w zwigzku z posiadanymi
od pracodawcy upowaznieniami.

Dodatek funkcyjny jest wyplacany w pelnej wysokosci za okresy nieobecnosci
w pracy spowodowane]j urlopem wypoczynkowym oraz zwolnieniem od pracy, ktérych
pracodawca ma obowigzek udzieli¢ na podstawie Kodeksu pracy i jego przepisow
wykonawczych oraz innych przepiséw szczegdlnych.

. W przypadku nieobecnosci w pracy spowodowanej niezdolnoscig do pracy wywolang

chorobg, badz koniecznos$cia osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym
cztonkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje z tego tytutu wynagrodzenie lub zasilek
z ubezpieczenia spolecznego, dodatek funkcyjny jest zmniejszany proporcjonalnie o liczbe
dni nieobecnosci w pracy i wliczany do podstawy ww. wymiaru zasitkow.

§8.
Dodatek specjalny

. Z tytutu okresowego zwigkszenia obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych

zadan o wysokim stopniu ztozonosci lub odpowiedzialnosci albo ze wzgledu na charakter
pracy lub warunki wykonywania pracy, pracownikowi moze byé¢ przyznany dodatek
specjalny.

Postanowienie ust. 1 stosuje si¢ réwniez do pracownikéw zatrudnionych na podstawie
powolania z wyjatkiem Burmistrza, ktéremu dodatek specjalny przystuguje w oparciu o
art. 36. ust. 3 ustawy

. Dodatek specjalny pracodawca przyznaje na czas okreslony, nie dtuzszy niz rok.
. Dodatek przyznaje si¢ w wysokosci nie przekraczajacej 40 % lgcznie wynagrodzenia

zasadniczego i dodatku funkcyjnego.

Dodatek specjalny wyptacany jest w terminie wyplaty.

Dodatek specjalny jest wyplacany w pelnej wysokosci za okresy nieobecno$ci w pracy
spowodowanej urlopem wypoczynkowym oraz zwolnieniem od pracy, ktérych
pracodawca ma obowigzek udzieli¢ na podstawie Kodeksu pracy i jego przepiséw
wykonawczych.



7. W przypadku nieobecnosci w pracy spowodowanej niezdolno$cig do pracy wywolang

chorobg, badz koniecznoscig osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym
cztonkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje z tego tytulu wynagrodzenie lub zasitek
z ubezpieczenia spolecznego, dodatek specjalny jest zmniejszany proporcjonalnie o liczbe
dni nieobecnosci w pracy i wliczany do podstawy ww. wymiaru zasitkow.

§9.

Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje za kazdg godzine takiej
pracy dodatek w wysokosci 20% stawki godzinoweg wynagrodzenia zasadniczego, nie nizszy
jednak od dodatku ustalonego na podstawie art. 151° § 1 Kodeksu pracy.

1.
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§ 10.
Dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim Trzemeszna tworzy sie
w ramach planowanych srodkéw na wynagrodzenia, fundusz nagrod.
Zasady przyznawania i wyplacania nagréd reguluje Regulamin nagradzania stanowigcy
zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial IV
Zasady awansowania

§11.

. Wszyscy pracownicy Urzedu Miejskiego Trzemeszna podlegajg jednolitym zasadom

awansowania.

. Kazdy pracownik posiadajgcy odpowiednie kwalifikacje oraz:

e wykazujacy si¢ aktywnoscig zawodowa oraz dyscypling pracy,

e podnoszacy kwalifikacje zawodowe poprzez uczestniczenie w szkoleniach
wewnetrznych i zewngtrznych,

e nalezycie wykonujacy swoje obowigzki,

e posiadajacy umiejetnosci wykonywania innych prac na rzecz Referatu niz okreslone

w ramach wykonywanego zakresu obowigzkow, ma mozliwo$¢ rozwoju zawodowego,

ktérego wymiernym efektem mogg by¢ :

przesunigcia poziome zwigzane z czesciowa lub catkowitg zmiang zakresu obowigzkow,

przeszeregowania zwigzane ze zmiang wysokosci wynagrodzenia zasadniczego,

awanse stanowiskowe,

e awanse stanowiskowe zwigzane ze zmiang wysokos$ci wynagrodzenia zasadniczego.

. Kierownik Referatu ma prawo wystapi¢ do pracodawcy z wnioskiem o zmiane stanowiska

stuzbowego pracownika, po weczesniejszym sprawdzeniu pod wzgledem zgodnosci

z obowigzujacymi przepisami przez Referat Organizacyjny.

Proponujagc Burmistrzowi rozwazenie awansu bezposredni przelozony pracownika

powinien bra¢ pod uwagg:

e wysokg ocene efektow pracy, w szczegdlnosci na podstawie okresowej oceny pracy,

e wyrdzniajgcg postawe pracownika na stanowisku pracy oraz we wspolpracy
z innymi zatrudnionymi,

e wzrost obowigzkéw danego pracownika wynikajacy z uzyskania przez niego nowych
lub udoskonalenia posiadanych kwalifikacji i umiejetnosci,

e wzrost obowigzkéw pracownika wynikajacy z potrzeb organizacji procesu pracy
w strukturze Referatu.

. Decyzje o awansie pracownika podejmuje jednoosobowo Burmistrz Trzemeszna na

podstawie pisemnej opinii wydanej przez Kierownika Referatu.



Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§ 12.
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje si¢: ustawy, rozporzadzenia,
Kodeksu pracy oraz inne przepisy prawa pracy.

§ 13.
1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikom  Urzedu  Miejskiego ~ Trzemeszna,  poprzez  przekazanie

do Referatow i stanowisk pracy podlegltych bezposrednio kierownikowi urzedu
w formie papierowej, z mocg obowigzujacg od 01 stycznia 2017 r.
2. Zmiany Regulaminu nast¢pujg w formie aneksu, w trybie przewidzianym w ust. 1.
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Zalgcznik nr 1

Tabela miesi¢cznych kwot wynagrodzenia zasadniczego

Kategoria . Minimalna kwota w zlotych Kwota maksymalna w zlotych
zaszeregowania

I 1.100 2.000
II 1.120 2.050
11 1.140 2.100
v 1.160 2.150
\Y% 1.180 2.250
VI 1.200 1.950
Vil 1.250 2.450
VIII 1.300 2.550
IX 1.350 2.750
X 1.400 2.950
XI 1.450 3.150
XII 1.500 3.350
XTI 1.600 3.500
XV 1.700 3.700
XV 1.800 4.000
XVI 1.900 4.300
XVII 2.000 4.900
XVIII 2.200 5.200




XIX 2.400 5.500
XX 2.600 5.900
XXI 2.800 6.100
XXII 3.000 6.300




Tabela I Kierownicze stanowiska urzednicze

Zaljgcznik nr 2

Wykaz stanowisk, wymagan kwalifikacyjnych na poszczegélnych stanowiskach
oraz pozioméw wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego

Lp Stanowisko Kategoria Stawka Wymagane kwalifikacje
zaszeregowania dodatku
funkcyjnego | Wyksztalcenie Staz pracy
oraz
o o g w latach
umiejetnosci
zawodowe
1 2 3 4 5 6
1. | Sekretarz gminy XVII-XXII 7 wyzsze 4
2. | Zastepca kierownika XII-XX 4 wyzsze ? 4
USC
3. | Kierownik Referatu, XII-XX 6 wyzsze %) 5
Zastepca Kierownika
Referatu
Tabela II Doradcy i asystenci
Lp Stanowisko Kategoria Stawka Wymagane kwalifikacje
zaszeregowania dodatku
funkcyjnego | Wyksztalcenie Staz pracy
oraz
. y s w latach
umiejetnosci
zawodowe
1 2 3 4 5 6
1. | Doradca XVII-XIX - WyZzsze 5
2. | Asystent XI-XVIII - Srednie -




Tabela III Stanowiska urze¢dnicze

Lp. Stanowisko Kategoria Stawka Wymagane kwalifikacje
zaszeregowania dodatku
funkcyjnego Wyksztalcenie | Staz pracy
oraz umiejetnosci | w latach
zawodowe
1 2 3 4 5 6
1. | Inspektor XI-XIX - wyzsze ? 3
2. | Starszy specjalista, XI-XVI - wyzsze 2 3
starszy informatyk
3. | Podinspektor, X-XV - wyzsze 2, -
informatyk srednie ¥ 3
4. | Specjalista X-XIV - $rednie ¥ 3
5. | Samodzielny IX-XIII . $rednie ¥ 2
referent
6. | Referent prawny VII-XIIT - wyzsze -
prawnicze
7. | Referent  prawno- VIII-XIIT - Wyzsze -
administracyjny prawnicze lub
administracyjne
8. | Referent, kasjer, IX-XII - $rednie ¥ 2
ksiegowy
9. | Mtlodszy referent, VIII-X - Srednie ¥ -
mtlodszy ksiegowy
Tabela IV Stanowiska pomocnicze i obslugi
Lp. Stanowisko Kategoria Stawka Wymagane kwalifikacje
zaszeregowania dodatku
funkcyjnego Wyksztalcenie | Staz pracy
oraz w latach
umiejetnosci
zawodowe
1 2 3 4 5 6
1. Pracownik II stopnia XII-XVI - Wyzsze 3
wykonujacy zadania
w ramach robot XI-XV - wyzsze -
publicznych lub prac




interwencyjnych

2. Pracownik I stopnia X-XIII - “$rednie 3
wykonujacy zadania
w ramach robot IX-XI - Srednie 2
publicznych lub prac
interwencyjnych VIII-X - Srednie -

3. Sekretarka IX-X - srednie” -

4, Archiwista, VII-VIII - $rednie” -
magazynier, starsza
telefonistka,
maszynistka

5. Telefonistka V-VI - podstawowe” -

6. | Pomoc M1-VII - $rednie” -
administracyjna

7. Rzemieslnik X-XI - Zasadnicze 3
specjalista zawodowe”

8. Inkasent, konserwator, VIII-IX - Zasadnicze -
rzemie$lnik zawodowe”
wykwalifikowany,
elektryk, malarz,
palacz c.o.

9. Kierowca samochodu VII-VIII - Wedlug odrgbnych przepisow
osobowego

10. | Robotnik gospodarczy V-VII - podstawowe” -

11. | Sprzataczka I-1X - ' podstawowe” -

12. | Goniec II-Iv - podstawowe? -

Y Szczegdlowe 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 okreslone w ustawie, przy czym do stazu pracy wymaganego na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych wlicza si¢ wykonywanie dzialalnoéci gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt 1
ustawy.
Wymagane kwalifikacje dla pracownikéw sluzby bezpieczefistwa i higieny pracy okreslajg odrebne przepisy.
? Wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu
do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzgdniczych, na ktérych stosunek pracy nawiazano
na podstawie umowy o prace, a takze wymagania okre§lone w ustawie stosownie do opisu stanowiska.

Srednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadaf na stanowisku,
a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu
stanowiska.
Y Podstawowe i umiejetnosé wykonywania czynnosci.
%) Zasadnicze zawodowe umozliwiajace wykonywanie zadar na stanowisku.
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Tabela stawek dodatku funkcyjnego

Stawka dodatku Procent najnizszego
funkcyjnego wynagrodzenia zasadniczego
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

Zalgcznik nr 3
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Zalacznik nr 4

Regulamin nagradzania pracownikéw UMiG w Trzemesznie

§ 1.

Dla pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miejskim Trzemeszna tworzy si¢ w ramach
planowanych srodkéw na wynagrodzenia, fundusz nagréd. Nagrody z funduszu nagroéd nie
wchodzg do podstawy naliczania wynagrodzenia za czas choroby oraz zasitku chorobowego.

§2.

1. Fundusz nagréod obejmuje 10 % procent planowanego funduszu ptac naliczanego
na podstawie miesigca wrzesnia roku poprzedzajgcego pomnozonego przez 12 miesiecy.
Pracownikowi moze by¢ przyznana nagroda za szczegdlne osiggni¢cia w pracy zawodowej

2. Burmistrz moze przyzna¢ rowniez inne niz wymienione w § 2 ust. 1 niniejszego
regulaminu jednorazowe nagrody pieni¢zne.

§3.

Wysokos$¢ nagrody uznaniowej ustala si¢ w oparciu o:

1) stopien ztozonosci trudnosci wykonywanych zadan,

2)  dyspozycyjnos¢ pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych zadan objetych
zakresem obowigzkow pracownika,

3) wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowigzkdéw pracownika,

4)  dziatania usprawniajgce na stanowisku pracy,

5)  systematyczne i efektywne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

6) wzorowa, godna nasladowania praca przejawiajgca si¢ inicjatywa w podejmowaniu
dziatan usprawniajgcych organizacje pracy na danym stanowisku pracy,

7) gospodarne, efektywne, skuteczne i terminowe wykonywanie zadan w ramach
przydzielonych obowigzkéw stuzbowych,

8) osiggniecie szczegdlnych wynikéw indywidualnych lub zespotowych w realizowaniu
zadan na rzecz Gminy.

§ 4.

Burmistrz Trzemeszna:

1) okresla wysokos¢ srodkow finansowych przeznaczonych na nagrody uznaniowe dla
poszczegblnych Referatow i samodzielnych stanowisk pracy,

2)  przyznaje nagrody uznaniowe z wlasnej inicjatywy - Sekretarzowi i Skarbnikowi Gminy
oraz kierownikom Referatow i samodzielnym stanowiskom pracy podleglym
bezposrednio Burmistrzowi,

3)  przyznaje nagrody uznaniowe z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Kierownika Referatu
- pozostatym pracownikom Urzedu Miejskiego Trzemeszna.

§ 5.

Nagrody z Funduszu nagréd wyptacane sg w ciggu roku budzetowego.

§o.
Pracownik, na ktérego nalozono kare porzadkowa w okresie ostatnich 6 miesigcy
poprzedzajacych dzien ustalania prawa do nagrody uznaniowej, traci prawo do tej nagrody.

§7.

Kopie¢ pisma o przyznaniu nagrody dotgcza si¢ do akt osobowych pracownika.
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§ 8.

Pracodawca w kazdym czasie udost¢pnia na zgdanie pracownika Regulamin, a w razie
potrzeby wyjasnia jego tresc.

§9.
Wszelkie zmiany Regulaminu nastepujg w formie pisemnej w trybie obowigzujgcym dla jego
ustalania, albo poprzez wydanie nowego Regulaminu.

§ 10.
W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ powszechnie
obowigzujgce przepisy prawa pracy.
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