ZARZADZENIE Nr Or. 0050.1 .4.9.2.{2017

BURMISTRZA SEPOLNA KRAJENSKIEGO
z dnia 15 grudnia 2017r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Sepolnie Krajenskim.

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016r., poz. 902 z poézn zm.), rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z
2014r., poz. 1786 z pézn. zm.) oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 7 sierpnia 2017 r.
zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U.
z2017r. poz. 1621), zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia Regulamin Wynagradzania
Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Sepolnie Krajenskim.

§ 2. Regulamin wynagradzania wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia
podania go do wiadomosci pracownikom z mocg obowigzujaca od 01.01.2018r.

§ 3. Nadzor 1 wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr Or.0050.1.22.2013 Burmistrza S¢pdlna Krajenskiego z
dnia 6 marca 2013r. w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikow Urze¢du
Miejskiego w Sepolnie Krajenskim.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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UZASADNIENIE DO ZARZADZENIA Nr Or. 0050.1 AZ2017
BURMISTRZA SEPOLNA KRAJENSKIEGO
z dnia 15 grudnia 2017r.

Przedmiotowe zarzadzenie okresla wymagania kwalifikacyjne pracownikow,
szczegolowe warunki  wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego, warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyplacania nagréd innych niz
nagroda jubileuszowa, warunki i sposob przyznawania dodatkoéw: funkcyjnego, specjalnego

1 innych dodatkow.

sporzadzila:
Edyta Lucyszyn



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr Or. 0050.1122017
Burmistrza Sepdlna Krajenskiego

z dnia 15 grudnia 2017r.

REGULAMIN
WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO
W SEPOLNIE KRAJENSKIM

§1

Regulamin wynagradzania, zwany dalej regulaminem okresla zasady wynagradzania
pracownikow zatrudnionych w Urze¢dzie Miejskim w Sepodlnie Krajenskim na podstawie umowy
o prac¢ bez wzgledu na jej rodzaj i czas trwania oraz wymiar czasu pracy, a w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

wymagania kwalifikacyjne pracownikow,

szczegOlowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagradzania
zasadniczego,

warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyplacania nagrod innych niz nagroda
Jubileuszowa,

warunki i sposob przyznawania dodatkow: funkcyjnego, specjalnego i innych dodatkow.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

b

pracodawcy — oznacza to Urzad Miejski w S¢pdlnie Krajenskim,

kierowniku urzedu — oznacza to Burmistrza S¢pdlna Krajenskiego lub Zastepee
Burmistrza Sepolna Krajenskiego,

pracowniku — oznacza to osob¢ zatrudniong w Urzedzie Miejskim w Sepolnie
Krajenskim na podstawie umowy o prace.

rozporzadzeniu w sprawie wynagradzania - rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych,

ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych,

najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym — rozumie si¢ przez to najnizsze wynagrodzenie
zasadnicze wg | kategorii zaszeregowania, okreslone w tabeli minimalnego miesiecznego
poziomu wynagrodzenia zasadniczego dla pracownikow samorzadowych zatrudnionych
na podstawie umowy o pracg, o ktorym mowa w zataczniku Nr 1 wyzej wymienionego
rozporzadzenia.

§3
Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zapoznaje si¢ w Referacie
Organizacyjnym z niniejszym regulaminem.
Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z regulaminem zostaje dolaczone do jego akt
osobowych.

§4

Wymagania kwalifikacyjne

Ustala sig:

1) tabel¢ miesiecznych stawek wynagrodzenia zasadniczego. stanowigca zalacznik
Nr 1 do regulaminu,

2) tabel¢ stanowisk: kierowniczych wurzedniczych, urzedniczych, pomocniczych
1 obslugi, ich Kkategorii zaszeregowania oraz wymagan kwalifikacyjnych,
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maksymalnego poziomu dodatku funkcyjnego, stanowigca zalacznik Nr 2 do
regulaminu,
3) tabele stawek dodatku funkcyjnego, stanowiacg zatgcznik Nr 3 do regulaminu.

§5

Szczegolowe warunki wynagradzania

Wynagrodzenie miesigczne pracownikow ustala si¢ w  oparciu o rozporzadzenie
I ninigjszy regulamin oraz limit Srodkéw finansowych przeznaczonych na wynagrodzenia
pracownikow ujetych w budzecie gminy na dany rok kalendarzowy uchwalony przez Rade
Miejska w Sepolnie Krajenskim.

§6

1. Pracownikom z tytulu zatrudnienia przystuguje:
1) wynagrodzenie zasadnicze,
2) dodatek za wieloletnig prace.
3) nagroda jubileuszowa,
4) jednorazowa odprawa w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu
niezdolnosci do pracy.
5) dodatkowe wynagrodzenie roczne,
6) wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych,
7) dodatek za pracg¢ w porze nocnej,
8) wynagrodzenie za prace w niedzielg i $wieta,
9) odprawa pienigzna w zwigzku 2z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn
niedotyczgcych pracownikow,
10) odprawa posmiertna,
11) swiadczenia w okresie czasowej niezdolnosci do pracy.
Pracownikowi dodatkowo mozna przyznac:
1) dodatek funkcyjny,
2) dodatek specjalny,
3) dodatek za opicke w shuzbie przygotowawczej,
4) dodatek za prowadzenie pracowniczej kasy zapomogowo — pozyczkowej (PKZP)
5) nagrody.

3. Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych.

4. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie
zasadnicze 1 inne skladniki wynagrodzenia przystuguja w wysokosci proporcjonalnej do
wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

5. Godzinowa stawke wynagrodzenia zasadniczego wynikajacego z osobistego zaszeregowania
pracownika, okreslonego stawkg miesigczna, wynikajaca z najnizszego wynagrodzenia -
ustala si¢ dzielac miesigczng stawke wynagrodzenia przez liczbe godzin pracy
przypadajacych do przepracowania w danym miesiacu.

o

§7

Dodatek za wieloletnia prace

1. Dodatek za wieloletnig pracg przystuguje po 5 latach pracy w wysokosci wynoszacej 5%
miesi¢gcznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten wzrasta o 1% za kazdy dalszy
rok pracy az do osiggnigcia 20% miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego.

Do okresow pracy uprawniajacych do dodatku za wieloletnia prace, wlicza si¢ wszystkie
poprzednio zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych
przepisow podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od ktorego zaleza uprawnienia
pracownicze.

(g
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Dodatek za wicloletnia prace jest wyplacany pracownikowi w terminie wyplaty

wynagrodzenia:

1) poczawszy od pierwszego dnia miesiaca kalendarzowego nast¢pujacego po miesiacu,
w ktorym pracownik nabyl prawo do dodatku lub wyzszej stawki, jezeli nabycie
prawa nastgpito w ciagu miesigca,

2) za dany miesigc, jezeli nabycie prawa do dodatku lub wyzszej stawki dodatku
nastapito pierwszego dnia miesigca.

Dodatek za wieloletnig prace przystuguje pracownikowi za dni, za ktore otrzymuje
wynagrodzenie, oraz za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy
wskutek choroby. za ktore pracownik otrzymuje wynagrodzenie chorobowe. Za dni
nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek choroby, za ktore
pracownik otrzymuje zasilek z ubezpieczenia spolecznego wyplacany przez ZUS,
dodatek za wieloletnig prace wlicza si¢ do podstawy wymiaru zasitku chorobowego.

Jezeli praca u pracodawcy stanowi dodatkowe zatrudnienie, do okresu dodatkowego

zatrudnienia nie podlegaja zaliczeniu okresy zatrudnienia podstawowego.

Pracownikowi, ktory wykonuje prace w urzedzie, w ramach urlopu bezptatnego

udzielonego przez pracodawce w celu wykonania tej pracy, do okresu dodatkowego

zatrudnienia podlegajg zaliczeniu zakonczone okresy zatrudnienia podstawowego oraz
okres zatrudnienia u pracodawcy, ktory udzielil urlopu — do dnia rozpoczgcia tego urlopu.

§8

Nagroda jubileuszowa

L,

2

10.

Pracownikowi przystuguje nagroda jubileuszowa w wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 2
ustawy.

Pracownikowi, ktory wykonuje prac¢ w ramach urlopu bezplatnego udzielonego przez
innego pracodawce w celu wykonania tej pracy, do okresu uprawniajacego do nagrody
wlicza si¢ okres zatrudnienia u tego pracodawcy do dnia rozpoczecia tego urlopu.

W razie jednoczesnego pozostawania wigcej niz w jednym stosunku pracy, do okresu pracy
uprawniajacego do nagrody wlicza si¢ jeden z tych okresow.

Pracownik nabywa prawo do nagrody w dniu uplywu okresu uprawniajacego do tej
nagrody.

Pracownik jest zobowigzany udokumentowaé¢ swoje prawo do nagrody, jezeli w jego
aktach osobowych brak jest odpowiedniej dokumentacji.

Wyplata nagrody nastgpuje z urzedu, tj. bez wniosku pracownika, niezwlocznie po nabyciu
do niej prawa.

Podstaweg do obliczania nagrody stanowi wynagrodzenie przystugujace pracownikowi
w dniu nabycia prawa do nagrody, a jezeli dla pracownika jest to korzystniejsze —
wynagrodzenie przyslugujace mu w dniu jej wyplaty. Jezeli pracownik nabyt prawo do
nagrody, bedac zatrudniony w innym wymiarze czasu pracy niz w dniu jej wyplaty,
podstawe obliczenia nagrody stanowi wynagrodzenie przystugujace pracownikowi w dniu
nabycia prawa do nagrody.

Podstawe wyliczenia nagrody stanowi, odpowiedni do przepracowanego okresu, procent
sumy miesigcznego wynagrodzenia obliczonego wedlug zasad obowiazujgcych przy
ustalaniu ekwiwalentu pieni¢znego za urlop wypoczynkowy.

W razie ustania stosunku pracy w zwiazku z przej$ciem na rent¢ z tytutu niezdolnosci do
pracy lub emeryture, pracownikowi, ktéremu do nabycia prawa do nagrody brakuje mniej
niz 12 miesigcy, liczac od dnia rozwiazania stosunku pracy, nagrode wyplaca sie w dniu
rozwigzania stosunku pracy.

Jezeli w dniu wejscia w zycie przepisow wprowadzajacych zaliczalnosé do okresow
uprawniajacych do $wiadczen pracowniczych okresow nie podlegajacych dotychczas
wliczeniu uptywa okres uprawniajacy pracownika do dwoch lub wiecej nagrod, wyplaca
mu si¢ tylko jedna nagrode — najwyzsza.
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I1.  Pracownikowi, ktory w dniu wejscia w zycie przepisow., o ktérych mowa w ust. 10, ma
okres zatrudnienia, wraz z innymi okresami wliczanymi do tego okresu, dluzszy niz
wymagany do nagrody danego stopnia, a w ciggu 12 miesiecy od tego dnia uplynie okres
uprawniajgcy go do nabycia nagrody wyzszego stopnia, nagrode nizsza wyplaca sie
w pelnej wysokosci, a w dniu nabycia prawa do nagrody wyzszej — roznice miedzy kwota
nagrody wyzszej a kwota nagrody nizszej.

12, Przepisy ust. 10 i 11 maja odpowiednio zastosowanie w razie gdy w dniu, w ktérym
pracownik udokumentowal swoje prawo do nagrody, byl uprawniony do nagrody
wyzszego stopnia oraz w razie gdy pracownik prawo to nabedzie w ciggu 12 miesiecy od
tego dnia.

§9

Odprawa emerytalna i rentowa

1. Pracownikowi przechodzacemu na emeryture lub rent¢ z tytulu niezdolnosci do pracy
przystuguje jednorazowa odprawa w wysokosci okre$lonej w art. 38 ust. 3 ustawy.
Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1 oblicza si¢ wedlug zasad obowigzujacych przy
ustaleniu ekwiwalentu pienigznego za urlop wypoczynkowy.

Do okresow pracy uprawniajacych do jednorazowej odprawy wlicza si¢ wszystkie
poprzednie zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych
przepisow podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od ktorego zaleza uprawnienia
pracownicze.

4. Pracownik, ktory otrzymal odprawe, nie moze ponownie naby¢ do niej prawa.

b

(S

§ 10
Dodatkowe wynagrodzenie roczne

Pracownikowi przystuguje prawo do dodatkowego wynagrodzenia rocznego, okreslonego
ustawa z dnia 12 grudnia 1997r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow
jednostek sfery budzetowe;.

§11
Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych

1. Praca wykonywana ponad ustalone normy czasu pracy stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.

Za prac¢ wykonana w godzinach nadliczbowych, pracownikowi przystuguje wedlug jego
wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na
wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

(R

§12

Zasady rekompensaty za prace w niedziel¢ i Swigta okreslaja przepisy ustawy z dnia 26 czerwca
1974r. Kodeks pracy.

§13
Dodatek za prace w porze nocnej

1. Pracownikowi wykonujacemu pracg w porze nocnej, przystuguje dodatek do wynagrodzenia
za kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajacej
z minimalnego wynagrodzenia za pracg, ustalonego na podstawie odrgbnych przepisow.

2. Trybi zasady okreslone sa w przepisach prawa pracy.
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§ 14

Odprawa w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn niedotyczacych
pracownikow

Pracownikowi, w zwiazku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn okreslonych w ustawie
z dnia 13 marca 2003r. o szczegdlnych zasadach rozwigzywania z pracownikami stosunkow
pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikow (Dz. U. Nr 90 poz. 844 z p6zn. zm.) nalezy si¢
odprawa pieni¢zna na zasadach okreslonych w tej ustawie.

§ 15
Odprawa po$miertna

1. W razie $mierci pracownika w czasie trwania stosunku pracy lub w czasie pobierania po
rozwigzaniu stosunku pracy zasitku z tytulu niezdolnosci do pracy wskutek choroby, jego
rodzinie przystuguje odprawa posmiertna.

2. Trybi zasady okreslone sa w przepisach prawa pracy.

§16
Swiadczenia pieni¢zne przyslugujace w okresie czasowej niezdolnosci do pracy

1. Wynagrodzenie chorobowe (platne przez pracodawce).

1) za czas niezdolnos$ci pracownika do pracy trwajacej lacznie do 33 dni w ciggu roku
kalendarzowego, a w przypadku pracownika, ktory ukonczyt 50 rok zycia — trwajacej
lacznie do 14 dni w ciggu roku kalendarzowego, powstalej wskutek:

a) choroby lub odosobnienia w zwiazku z chorobg zakazng - pracodawca wyplaca
wynagrodzenie w wysokosci 80 %,

b) wypadku w drodze do pracy lub z pracy. choroby przypadajacej w czasie ciazy,
a takze poddania si¢ niezb¢dnym badaniom lekarskim przewidzianym dla
kandydatow na dawcow komorek, tkanek i narzadéw oraz poddania si¢ zabiegowi
pobrania komorek, tkanek i narzadow — pracodawca wyplaca wynagrodzenie
w wysokosci 100%,

2) wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust.] oblicza si¢ wedlug zasad obowiazujacych
przy ustalaniu podstawy wymiaru zasitku chorobowego i wyplaca za kazdy dzien
niezdolno$ci do pracy. nie wylaczajac dni wolnych od pracy.,

3) wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1:

a) nie ulega obnizeniu w przypadku ograniczenia podstawy wymiaru zasitku
chorobowego,

b) nie przystluguje w przypadkach, w ktorych pracownik nie ma prawa do zasitku
chorobowego.

Zasilek chorobowy (platny przez ZUS).

1) za czas niezdolnosci do pracy. o ktorej mowa w ust. 1 pkt 1, trwajacej tacznie dluzej
niz 33 dni w ciagu roku kalendarzowego, a w przypadku pracownika, ktory ukonczyt
50 rok zycia, trwajacej tacznie dluzej niz 14 dni w ciggu roku kalendarzowego,
pracownikowi przystuguje zasitek chorobowy na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach,

2) zasilek chorobowy przystuguje przez okres trwania niezdolnosci do pracy, nie duzej
Jednak niz przez 182 dni, a jezeli niezdolnosé¢ do pracy zostala spowodowana gruzlica
lub wystepuje w trakcie ciazy — nie dtuzej niz przez 270 dni,

3) wysokos¢ miesigcznego zasitku chorobowego wynosi:

a) 80% podstawy wymiaru zasitku,

b) 70% podstawy wymiaru zasitku - za okres pobytu w szpitalu,

¢) 100% podstawy wymiaru zasitku — jezeli niezdolnos¢ do pracy przypada w okresie
cigzy, wskutek wypadku w drodze do pracy lub z pracy lub wskutek poddania sie

(]
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niezbednym badaniom lekarskim przewidzianym dla kandydatow na dawcow
komorek tkanek i narzadoéw oraz zabiegowi pobrania komorek, tkanek i narzadow,

4) przepisy dotyczace pracownika, ktory ukonczyl 50 rok zycia. dotycza niezdolnosci
pracownika do pracy przypadajacej po roku kalendarzowym, w ktérym pracownik
ukonczyl 50 rok zycia,

5) zasilek macierzynski, ustalany na zasadach i warunkach okreslonych odrebnymi
przepisami, przystuguje pracownikom za czas urlopu macierzynskiego, dodatkowego
urlopu macierzynskiego oraz urlopu ojcowskiego, , ‘

6) pracownikowi, ktory ulegl wypadkowi przy pracy lub zachorowal na chorobe
zawodowg okreslong w wykazie, o ktérym mowa w art. 237 § 1 pkt 3 Kodeksu pracy,
przystugujg sSwiadczenia z ubezpieczenia spolecznego, okreslone w odrebnych
przepisach,

7) zasilek opiekunczy. ustalany na zasadach i warunkach okreslonych odrebnymi
przepisami, przystuguje pracownikom zwolnionym od wykonywania pracy lacznie do
60 dni w ciggu roku kalendarzowego z powodu koniecznosci osobistego sprawowania
opieki nad:

a) dzieckiem w wieku do ukonczenia 8 lat w przypadku:

* nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoty, do ktorych
dziecko uczgszcza,

e porodu lub choroby malzonka ubezpieczonego, stale opiekujacego sig
dzieckiem, jezeli poréd lub choroba uniemozliwia temu malzonkowi
sprawowanie opieki,

e pobytu malzonka ubezpieczonego, stale opiekujacego si¢ dzieckiem,
w stacjonarnym zakladzie opieki zdrowotne;j,

b) chorym dzieckiem w wieku do ukonczenia 14 lat,

¢) innym chorym czlonkiem rodziny.

§17
Dodatek Funkecyjny

1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z kierowaniem zespolem,
Kierownikowi Urz¢du Staniu Cywilnego oraz Pelnomocnikowi ds. Ochrony Informaciji
Niejawnych przystuguje dodatek funkcyjny.

Przepisy dotyczace dodatku funkcyjnego nie dotycza pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych, obstugi, asystentéw i doradcow.

Dodatek funkcyjny zmniejsza si¢ proporcjonalnie za dni nieobecnosci w pracy z powodu
niezdolnosci do pracy wskutek choroby. Uwzgledniany jest przy ustaleniu podstawy
wymiaru wynagrodzenia chorobowego oraz zasitkobw z ubezpieczenia spolecznego
wyplacanego przez ZUS.

[

(5]

§18
| Dodatek Specjalny

1. Z tytulu okresowego zwigkszenia obowiazkow stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan o wysokim stopniu ztozonosci lub odpowiedzialnosci pracodawca
moze przyzna¢ pracownikowi, na czas okreslony nie dtuzszy niz rok, dodatek specjalny.

2. Dodatek specjalny przyznawany jest w kwocie nie przekraczajacej 40% lacznie
wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego lub w kwocie nie przekraczajacej
50% wynagrodzenia zasadniczego w przypadku gdy pracownik nie ma przyznanego
dodatku funkcyjnego.

3. Podstawe przyznania dodatku, o ktorym mowa, stanowi decyzja kierownika urzg¢du,
w ktorej nalezy okreslic maksymalny czas, do ktorego dodatek si¢ przyznaje.

4. Dodatek specjalny wyplacany jest w ramach posiadanych srodkoéw na wynagrodzenia.
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Dodatek specjalny zmniejsza si¢ proporcjonalnie za dni nieobecnosci w pracy z powodu
niezdolnosci do pracy wskutek choroby. Uwzgledniany jest przy ustaleniu podstawy
wymiaru wynagrodzenia chorobowego oraz zasiltkow z ubezpieczenia spolecznego
wyplacanego przez ZUS.

§19

Dodatek za opiek¢ w sluzbie przygotowawczej

Opiekunowi w stuzbie przygotowawcze] moze zosta¢ przyznany dodatek za opieke nad
pracownikiem w stuzbie przygotowawczej w kwocie od 300 zI do 600 zt brutto.

§ 20

Dodatek za prowadzenie pracowniczej kasy zapomogowo — pozyczkowej (PKZP)
Za prowadzenie Kksiggowosci oraz obstugi kasowej pracownikowi moze zosta¢ przyznany
dodatek.

§21

Nagroda

L

W ramach posiadanych s$rodkéw na wynagrodzenia pracownikom zatrudnionym

u pracodawcy moze by¢ przyznana nagroda.

Decyzj¢ o przyznaniu nagrdd, terminie i ich wysokosci podejmuje kierownik urzedu.

Kierownik Urzedu:

1) przyznaje nagrody z wilasne] inicjatywy Sekretarzowi Gminy, Kierownikom
Referatow, Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego i pracownikom zatrudnionym na
samodzielnych stanowiskach pracy podleglym bezposrednio kierownikowi urzedu,

2) przyznaje nagrody pracownikom poszczegolnych referatow na wniosek ztozony wraz
z pisemnym uzasadnieniem przez bezposrednich przelozonych, lub z wlasnej
inicjatywy.

Nagroda moze zosta¢ przyznana pracownikowi w szczegolnosci za:

1) szczegolne osiagnigcia w pracy zawodowej,

2) wykonywanie dodatkowych zadan., wykraczajacych poza zakres podstawowych

obowiazkdow, za ktore pracownik nie otrzymuje dodatku specjalnego.

3) wykazywanie inicjatywy w pracy,

4) samodzielnos¢ w stosowaniu rozwiazan usprawniajacych realizacje powierzonych

zadan,

5) zlozonosc¢ realizowanych zadan,

6) wzorowe wypelnianie obowiazkow stuzbowych.

Nagrody pomniejszone o okresy nieobecnosci w pracy wliczane sa do podstawy wymiaru

wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy lub zasitkow z ubezpieczenia spotecznego

wyplacanych przez ZUS.

§22

. Z tytulu podwyzszenia kwalifikacji zawodowych poprzez ukonczenie studiow wyzszych

pierwszego lub drugiego stopnia lub studiéw podyplomowych na wlasny koszt, ktore sg
przydatne 1 umozliwiaja lepiej wykonywac zadania na zajmowanym stanowisku, cho¢ nie
sa wymagane do wykonywania tych zadan, kierownik urzedu moze przyznac
pracownikowi nagrod¢ w wysokosci do 100 % wynagrodzenia miesiecznego pracownika
wynikajacego z umowy o pracg.
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Decyzj¢ o przyznaniu nagrody podejmuje kierownik urzedu po uprzedniej ocenie czy

studia sa przydatne i umozliwiaja lepiej wykonywaé¢ zadania na zajmowanym

stanowisku.

3. W celu uzyskania nagrody pracownik zobowiazany jest przedstawi¢ do wgladu uiszczona
oplate za ukonczone studia.

4. Dowodem ukonczenia studiow moze by¢ stosowne zaswiadczenie lub dyplom

ukonczenia studiow.

§23
Rozliczenie podrozy sluzbowej

Do naleznosci pracownikéw z tytutu podrozy stuzbowych stosuje sie rozporzadzenie Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z
tytulu podrozy stuzbowe;j.

§24

Sposéb i terminy wyplaty wynagrodzen i pozostalych nalezno$ci pracowniczych

1. Wynagrodzenie wyplacane jest do dnia 24 kazdego miesigca.

Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostepnienia mu do wgladu
dokumentacji placowej oraz przekazania odcinka listy plac zawierajacego wszystkie
skladniki wynagrodzenia.

39

§25

Wynagrodzenie jest wyplacane przelewem na konto bankowe pracownika, po uzyskaniu jego
pisemnej zgody lub w kasie pracodawcy do rgk wilasnych pracownika albo osoby przez niego
upowaznione;j.

§ 26
Wylaczenie podmiotowe

Regulaminu wynagrodzenia nie stosuje si¢ do pracownikow zatrudnionych na podstawie
wyboru, powolania.

§ 27
Przepisy koncowe

Pracodawca w kazdym czasie udost¢pnia na zadanie pracownika regulamin i w razie potrzeby
wyjasnia jego tresc.
§28

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie przepisy ustawy
Kodeks pracy wraz z przepisami wykonawczymi, a ponadto ustawa oraz rozporzadzenie w
sprawie wynagradzania.

§29

Regulamin wynagradzania wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikom poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w
Sepolnie Krajenskim, z moca obowiazujaca od 01.01.2018r.

Pforr@if
radca prawny
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Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Wynagradzania
Pracownikow Urzedu Miejskiego w
w Sepolnie Krajenskim

z dnia 15 grudnia 2017r.

Tabela miesiecznych stawek wynagrodzenia zasadniczego

: . , Maksymalna kwota wynagrodzenia
Kategoria Minimalna kwota wynagrodzenia z . .
zaszeregowania rozporzadzenia (w ztotych) ustalona preez Kierownika urzgdo
(w ztotych)

I 1700 2 000

Il 1720 2100
[l 1740 2 200
\% 1760 2 300
V 1780 2 400
VI 1800 2 500
VII 1820 2600
VI 1840 2 800
IX 1860 3 000
X 1880 3 200
Xl 1900 3400
Xl 1920 3 600
Xl 1940 3 800
XV 1960 4 000
XV 1980 4 200
XVI 2000 4 400
XVII 2100 4 600
XVIII 2200 4 800
XIX 2400 5000
XX 2 600 5200
XXI 2 800 5400
XXII 3 000 5 600




Zatacznik Nr 2

do Regulaminu Wynagradzania

Pracownikéw Urzedu Miejskiego w
w Sepoinie Krajenskim
z dnia 15 grudnia 2017r.

Tabela stanowisk: kierowniczych urzedniczych, urzedniczych, doradcow i asystentow,
pomocniczych i obstugi, ich kategorii zaszeregowania oraz wymagan kwalifikacyjnych,
maksymalnego poziomu dodatku funkcyjnego

Stawka zaszeregowania
wynagrodzenia zasadniczego

minimalny poziom
wynagrodzenia

maksymalny
poziom
wynagrodzenia

stawka

wymagania kwalifikacyjne

Ip. Stanowisko zasadniczego zasadniczedo dodatku
wynikajacy z 9 funkcyjnego
Ikeyinaina rozporzadzenia _ustalo.ny przez .
minimalna zgodnie| ustalona przez kierownika urzedu R staz
z rozporzadzeniem kierownika wylkaziaicenle pracy
urzedu
Stanowiska kierownicze urzednicze
1. |sekretarz gminy XVII XX 2100 5200 8 wg ustawy
g, [N Urzei XVI XIX 2 000 5000 6 wg odrebnych przepiséw
stanu cywilnego
zastepca
3. |kierownika urzedu Xl XVl 1940 4 800 - wg odrebnych przepiséow
stanu cywilnego
4. |kierownik referatu Xl XIX 1940 5000 6 wstze2 4
petnomocnik ds.
5. |ochrony informacji X1 Xvii 1940 4400 6 wg odrebnych przepiséw
niejawnych
6. |gtowny ksiegowy XV XIX 1980 5000 6 wg odrebnych przepisow
7. |audytor wewnetrzny XV XV 1980 4 800 - wg odrebnych przepisow
Stanowiska urzednicze
1. |inspektor XII XVl 1920 4 800 - wyzsze’ 3
2. |starszy informatyk X XVIII 1 900 4800 . wyzsze® 3
podinspektor wyzsze® -
3. X Xviil 1880 4 800 -
informatyk srednie’ 3
samodzielny ) . 3
4 |referent IX XV 1860 4 200 . $rednie 2
referent
5. IX XVI 1860 4 400 - srednie’ 2
ksiegowy
miodszy referent
6. VIl XVi 1840 4 400 - srednie® -

mtodszy ksiegowy




Stanowiska pomocnicze i obstugi

pracownik Il stopnia
Wykonujqcy zadania Xl XV 1920 4 200 = wyzsze 3

. |w ramach robot
publicznych lub Xl XV 1 900 4200 < wyzsze -
prac ‘
pracownik | stopnia .
wykonujgcy zadania A XV 1400 4000 - $rednie 3
w ramach robot ] .

" |publicznych lub IX X 1860 3800 . $rednie 2
prac ] _
interwencyjnych il Xu 1840 3600 - $rednie -

. |sekretarka IX Xl 1860 3 600 . $rednie’ -
pomoc ] ’ L, ]

" |administracyjna 0 S 1740 4000 srednie

zasadnicze

. |konserwator VI XV 1840 4000 - 5 =

zawodowe
robotnik 4

" |gospodarczy b Xiil 1780 3800 B podstawowe =
operator urzadzen i P ]

- Jocnsisiscyen VI Xl 1800 3600 podstawowe

. |sprzataczka ]l Xl 1740 3 600 = podstawowe® “

_|goniec I Xl 1120 3600 : podstawowe* s

1) Szczegotowe wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztalcenia i stazu pracy dla kierowniczych stanowisk
urzedniczych i stanowisk urzedniczych, na ktérych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o prace,
uwzgledniajg wymagania okreslone w ustawie, przy czym do stazu pracy wymaganego na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych wlicza sie wykonywanie dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt 1 ustawy.

2) Wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk
urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych, na ktorych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o
prace, a takze wymagania okreslone w ustawie stosownie do opisu stanowiska.

* Srednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadar na stanowisku, a w odniesieniu do
stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.

“ Podstawowe i umiejetnosé¢ wykonywania czynnosci.

% Zasadnicze zawodowe umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku.




Zatacznik Nr 3

do Regulaminu Wynagradzania
Pracownikéw Urzedu Miejskiego w
w Sepdlnie Krajenskim

z dnia 15 grudnia 2017r.

Tabela stawek dodatku funkcyjnego

Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego

stawka dodatku funkcyjnego (kwota.w zictyeh)

440

660

880

1100

1320

1540

1760

2200
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