ZARZADZENIE Nr 110 /2018
Burmistrza Staporkowa
z dnia 23 sierpnia 2018 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw w Urzedzie Miejskim
w Staporkowie.

Na podstawic art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018 1260) i Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936)
zarzadza sig, co nastepuje:

§1
Ustala si¢ w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia Regulamin Wynagradzania Pracownikow
Urzedu Miejskiego w Staporkowie.
§2
Regulamin wynagradzania wehodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikom.
§3
Wykonanie zarzadzenia polecam Kierownikowi Referatu Organizacyjno-Administracyjnego.
§4

Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu wynagradzania sprawuje Sekretarz.

§ 5

Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalyeznik do Zarzadzenia Nr 110/2018

z dnia 23 sierpnia 20181,

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
PRACOWNIKOW W URZEDZIE MIEJSKIM
W STAPORKOWIE

Rozdzial 1

Przepisy ogdlne

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

§2

Postanowienia Regulaminu dotycza pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim

na podstawie umowy o prace.

§3
Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zaznajamia si¢ w Referacie
Organizacyjno-Administracyjnym z niniejszym Regulaminem. O$wiadczenie pracownika

o zapoznaniu sie z Regulaminem zostaje dotaczone do jego akt osobowych.

§4

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) pracodawey — rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Staporkowie
2) pracowniku — rozumie sig przez to osobg zatrudniong w Urzedzie Miejskim na
podstawie umowy o pracg, bez wzgledu na rodzaj umowy o pracg i wymiar czasu

pracy,



3) rozporzadzeniu w sprawie wynagradzania — rozumie sig przez to Rozporzadzenie
Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych wydane na
podstawie art. 37 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych ( Dz. U.z 2018 r. poz.1260).

Rozdzial 2
WYNAGRODZENIE ZA PRACE

Wynagrodzenie zasadnicze

1.

§5
W Urzedzie Miejskim obowigzuje czasowy system wynagradzania, polegajacy na

ustaleniu  dla  poszczegdlnych pracownikow kategorii ~ zaszeregowania, —stawek

wynagradzania zasadniczego oraz dodatku funkeyjnego i dodatku specjalnego.

Podstawg ustalania zaszeregowania pracownika sg tabele stanowigce zalgezniki od Nr 3
do Nr 6 niniejszego Regulaminu, minimalne wynagrodzenie zasadnicze ustalone jest w

rozporzadzeniu w sprawie wynagradzania.

Tabela maksymalnych stawek miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego

stanowi zalgeznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§6

Decyzje o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania
podejmuje Burmistrz.

W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze skroci¢ pracownikowi okres pracy
zawodowej wymagany na danym stanowisku, z wylgczeniem stanowisk, dla ktorych
wymagany okres pracy zawodowej okre$lajg odrgbne przepisy oraz art. 5 ust. 21 art. 6 ust.
4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1260 ).



§7

Dodatek funkceyjny

I. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z kierowaniem zespolem, radey
prawnemu oraz kierownikowi urzedu stanu cywilnego i zastepey kierownika przysluguje
dodatek funkcyjny.

2. Dodatek funkeyjny przysluguje réwniez pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
niezwigzanych z kierowaniem zespolem , dla ktérych w tabeli nr VII, stanowigcej
zalgeznik nr 7 do niniejszego Regulaminu przewiduje si¢ dodatek funkcyjny.

3. Tabela stawek dodatku funkcyjnego stanowi zalgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

4. Przepisy dotyczace dodatku funkcyjnego nie dotyczg pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych, obslugi.

§8

Dodatek specjalny

1. Z tytulu okresowego zwiekszenia obowigzkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych
zadain 0 wysokim stopniu zlozonosci lub odpowiedzialnodci Burmistrz moze przyznac
pracownikowi samorzgdowemu dodatek specjalny.

2. Podstawe przyznania dodatku o ktérym mowa stanowi decyzja Burmistrza w ktorej
nalezy okresli¢ maksymalny czas, do ktorego dodatek si¢ przyznaje.

3. Dodatek specjalny jest ustalany w zaleznosci od posiadanych srodkow na wynagrodzenia
i przyznawany w kwocie nie przekraczajacej 30% lacznie wynagrodzenia zasadniczego
i dodatku funkcyjnego pracownika lub w kwocie nie przekraczajacej 40% wynagrodzenia
zasadniczego w wypadku gdy pracownik nie ma przyznanego dodatku funkcyjnego.

4. Przepisy dotyczgce dodatku specjalnego nie dotycza pracownikéw zatrudnionych na

stanowiskach pomocniczych, obstugi.

§9

Nagroda uznaniowa

1.

Dla pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miejskim tworzy si¢ w ramach planowanych
$rodkéw na wynagrodzenia fundusz nagréd.

Fundusz nagréd obejmuje 3% planowanej wielkosei $rodkéw na wynagrodzenia dla
pracownikéw Urzedu Migjskiego, pozostajacych w dyspozycji Burmistrza.

Fundusz nagréd przeznacza sie na nagrody uznaniowe.

Wysoko$é nagrody uznaniowej ustala si¢ w oparciu o:



1) oceng uzyskanych wynikow pracy zawodowej,

2) stopien zlozonosci i trudnosci wykonywanych zadan,

3) dyspozycyjnosé pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych
zadan objetych zakresem obowigzkow pracownika,

4) wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowigzkow pracownika,

5) dzialania usprawniajace na stanowisku pracy.

5. Pracownik, na ktérego nalozono kar¢ porzadkowa w okresie ostatnich 6 miesigcy
poprzedzajgcych dzien ustalania prawa do nagrody uznaniowej, nie moze otrzymac tej
nagrody.

6. Pracownik nie moze otrzymac¢ nagrody uznaniowej w okresie pobierania zasitkow
okresowych z ubezpieczenia spotecznego.

7. Nagroda uznaniowa moze by¢ przyznana pracownikowi konczacemu studia wyzsze pod
warunkiem, ze ukonczy! on te studia z wynikiem bardzo dobrym lub dobrym i posiada co

najmniej 5-letni staz pracy w Urzedzie Miejskim.

§10

Wynagrodzenie uzyskane przez pracownika za przepracowany w pelnym wymiarze czasu
pracy miesigc kalendarzowy nie moze by¢ nizsze niz minimalne wynagrodzenie
przystugujace pracownikom zatrudnionym w pelnym wymiarze czasu, oglaszane w Monitorze

Polskim w drodze obwieszczenia Prezesa Rady Ministrow.

§ 11

1. Jezeli wynagrodzenie pracownika jest nizsze od minimalnego wynagrodzenia oglaszanego
w Monitorze Polskim w drodze obwieszczenia Prezesa Rady Ministréw, pracownikowi
przysluguje stosowne wyrownanie, wyplacone za okres kazdego miesigca, lgcznic
7 wynagrodzenien.

2. Wynagrodzenie przystuguje za prace faktycznie wykonang.

3. Za czas nie wykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko

wadwezas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowia.



§12

Oprdcz wyzej wymienionych §wiadczen pracownikom przysluguje:

1) dodatek za wieloletnia prace
2) wynagrodzenie za pracg w godzinach nadliczbowych, wedlug zasad okreslonych
w Kodeksie Pracy
3) dodatkowe wynagrodzenie za kazdg dodatkowa godzing pracy w porze nocnej

w wysokoscei 20% godzinowej stawki wynagrodzenia zasadniczego

§13

Dodatek za wieloletnig prace

L,

Dodatek za wieloletnig prace przystuguje w wysokodci okreslonej w art. 38 ust. 1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Pracownik, ktéry byl zatrudniony réownocze$nie w ramach wigcej niz jednego
zakonczonego stosunku pracy do okresu uprawniajgcego, do dodatku za wieloletnig
pracg wlicza si¢ jeden z tych okreséw zatrudnienia.

Pracownikowi, ktéry wykonuje prace w Urzedzie w ramach urlopu bezplatnego
udzielonego przez pracodawce w celu wykonywania tej pracy, okres zatrudnienia u tego
pracodawcy poprzedzajgcy dzien rozpoczgcia urlopu bezplatnego wlicza si¢ do okresu
pracy uprawniajgcego do dodatku za wieloletnig prace.

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 bgdZ koniecznodci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub
chorym czlonkiem rodziny, za ktoére pracownik otrzymuje z tego tytulu wynagrodzenie
lub zasilek z ubezpieczenia spolecznego.

Dodatek za wieloletnig pracg jest wyplacany w terminie wyplaty wynagrodzenia :

1) poczawszy od pierwszego dnia miesiaca kalendarzowego nastepujgcego po
miesigcu, w ktérym pracownik nabyl prawo do dodatku lub wyzszej stawki
dodatku, jezeli nabycie prawa nastgpilo w ciggu miesigca,

2) za dany miesigc, jezeli nabycie prawa do dodatku lub prawa do wyzszej stawki

dodatku nastgpilo pierwszego dnia miesigca.



Rozdzial 3

SWIADCZENIA PIENIEZNE ZWIAZANE Z PRACA
§ 14

Pracownikom przysluguja, poza wynagrodzeniem za pracg i wymienionymi dodatkami,

rowniez inne $wiadczenia pieniezne zwigzane z pracg :

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

swiadczenia nalezne w okresie czasowej niezdolno$ci do pracy w oparciu o art. 92 i
184 Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujgce uprawnienia do $wiadeczen z
ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa,

$wiadczenia przystugujgce z tytulu wypadkéw przy pracy i chorob zawodowych w
oparciu o art. 92 i 237" Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujace zakres i wysokosé
tych $wiadczen,

odprawy w zwiazku z powolaniem do stuzby wojskowej nalezne w oparciu o przepisy
regulujgce powszechny obowigzek obrony panstwa,

odprawa po $mierci pracownika przystugujaca na podstawie art. 93 Kodeksu Pracy w
wysokosci okreslonej w tym przepisie,

dodatkowe wynagrodzenie roczne zwane ,,wynagrodzeniem rocznym™ na podstawie
przepisdw o tym wynagrodzeniu,

odprawa rentowa lub emerytalna w wysokosci okreslonej w § 15 niniejszego
Regulaminu,

nagroda jubileuszowa w wysokodci okreslonej w § 16 niniejszego Regulaminu.

§ 15

Odprawa emerytalna lub rentowa

1. Pracownikowi przechodzgcemu na emeryturg lub rentg inwalidzka przystuguje

jednorazowa odprawa w wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych.

2. Pracownik, ktory byl zatrudniony rownoczesnie w ramach wigcej niz jednego

zakonezonego stosunku pracy do okresu uprawniajgcego do odprawy wlicza sie jeden

z tych okresow zatrudnienia.



3. Wynagrodzenie. o ktorym mowa w ust. 1 oblicza si¢ jak ekwiwalent pienigzny za urlop

wypoczynkowy.

§ 16

Nagroda jubileuszowa

1. Pracownikowi przysluguje nagroda jubileuszowa w wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 2

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

2. Pracownik, ktéry byl zatrudniony roéwnoczesnie w ramach wigeej niz jednego

zakonczonego stosunku pracy do okresu uprawniajgcego do dodatku za wieloletnig prace

wlicza si¢ jeden z tych okresow zatrudnienia.

3. Pracownikowi, ktory wykonuje prace w Urzedzie w ramach urlopu bezplatnego

udzielonego przez pracodawce w celu wykonywania tej pracy, okres zatrudnicnia u tego

pracodawcy poprzedzajgey dzien rozpoczecia urlopu bezplatnego wlicza sig do okresu

pracy uprawniajgcego do dodatku za wieloletnig pracg.

4. Pracownik nabywa prawo do nagrody  jubileuszowej w dniu uplywu okresu

uprawniajgcego do tej nagrody.

5. Pracownik jest zobowigzany udokumentowaé swoje prawo do nagrody, jezeli w jego

aktach osobowych brak jest odpowiedniej dokumentacji.

6. Wyplata nagrody nastgpuje z urzedu, tj. bez wniosku pracownika, niezwlocznie po

nabyciu do niej prawa.

7. Podstawe do obliczenia nagrody stanowi wynagrodzenie przyslugujace pracownikowi w

dniu nabycia prawa do nagrody, a jezeli dla pracownika jest to korzystniejsze —

wynagrodzenie przystugujagce mu w dniu wyplaty. Jezeli pracownik nabyl prawo do

nagrody, bedac zatrudniony w innym wymiarze czasu pracy niz w dniu jej wyplaty,

podstawe obliczenia nagrody stanowi wynagrodzenie przyslugujgce pracownikowi w dniu

nabycia prawa do nagrody.

8. Podstawe wyliczenia nagrody stanowi, odpowiedni do przepracowanego okresu, procent

sumy miesiecznego wynagrodzenia obliczonego wedlug zasad obowigzujgcych przy

ustalaniu ekwiwalentu pienigznego za urlop wypoczynkowy.

9. W razie ustania stosunku pracy w zwigzku z przejéciem na rent¢ z tytulu niezdolnosci do

pracy lub emeryturg, pracownikowi, ktéremu do nabycia prawa do nagrody brakuje mnigj

niz 12 miesigcy, liczac od dnia rozwigzania stosunku pracy, nagrode te wyplaca si¢ w

dniu rozwigzania stosunku pracy.



10.

11.

12,

Jezeli w dniu wejscia w zycie przepisdw wprowadzajgeych zaliczalnos¢ do okresow
uprawniajacych do $wiadezen pracowniczych okreséw niepodlegajgcych dotychezas
wliczeniu uplywa okres uprawniajacy pracownika do dwéch lub wigcej nagrod
jubileuszowych wyplaca mu si¢ tylko jedng nagrodg - najwyzszg.

Pracownikowi, ktéry w dniu wejscia w zycie przepisow, o ktorych mowa w ust. 1, ma
okres zatrudnienia, wraz z innymi okresami wliczanymi do tego okresu, dluzszy niz
wymagany do nagrody danego stopnia, a w ciggu 12 miesigcy od tego dnia uplynie okres
uprawniajgcy go do nabycia nagrody wyzszego stopnia, nagrode¢ nizszg wyplaca si¢ W
pelnej wysokosci, a w dniu nabycia prawa do nagrody wyzszej — réznicg migdzy kwota
nagrody wyzszej a kwotg nagrody nizszej.

Przepisy ust.10 i 11 majg odpowiednio zastosowanie, w razie gdy w dniu, w ktorym
pracownik udokumentowal swoje prawo do nagrody, byl uprawniony do nagrody
wyzszego stopnia oraz w razie gdy pracownik prawo to nabgdzie w ciggu 12 miesigey od

tego dnia.

Rozdzial 4

SPOSOB I TERMINY WYPLATY WYNAGRODZEN I
POZOSTALYCH NALEZNOSCI PRACOWNICZYCH

§17

Wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ z dolu do ostatniego dnia kazdego miesigca, jezeli
ustalony dzien wyplaty za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢
w dniu poprzedzajacym.

Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkow chorobowych
dostarczonych po 20 kazdego miesigca dokonywana jest w terminie do dnia 30
nastgpnego miesigca. Jezeli ustalony dzien wyplaty za pracg jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajagcym.

Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostgpnienia mu do wgladu
dokumentacji placowej oraz przekazania odcinka listy plac zawierajgcego wszystkie

skiadniki wynagrodzenia.



§18

1. Wyplata wynagrodzenia nastepuje w siedzibie Urzedu Miejskiego (kasa) lub przelewem

na konto bankowe pracownika, po uzyskaniu jego pisemnej zgody.
2. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pienig¢zne;j.
3. Wyplata wynagrodzenia nastgpuje w godzinach pracy.
Rozdzial 5
POSTANOWIENIA KONCOWE
§19

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikom Urzgdu Miejskiego.
§ 20

Burmistrz w kazdym czasie udost¢pnia na zgdanie pracownika Regulamin i w razie potrzeby

wyjasnia jego tresc.
§21

Wszelkie zmiany Regulaminu nastepujg w formie pisemnej w trybie obowigzujacym dla jego

ustalania.

BURMISARZ

mgr (Dorota Lukomska



Zalyeznik Nr 1
do Regulaminu Wynagradzania

TABELA 1

Maksymalne stawki miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego

Kategoria zaszeregowania Maepmaina

kwota w zlotych
| 2000
11 2200
111 2400
v 2600
Vv 2800
Vi 3000
VII 3200
VIII 3400
IX 3600
X 3800
Xl 4000
XII 4200
XIII 4400
X1V 4600
XV 4800
XVI 5000
XVII 5200
XVIII 5400
XIX 5600
XX 5800
XXI 6000
XXII 6200




Zalyeznik Nr 2

do Regulaminu Wynagradzania

TABELA II

Stawki dodatku funkeyjnego

dla pracownikéw samorzadowych

Procent najnizszego wynagrodzenia zasadniczego
Stawka dodatku

funkeyjnego z tabeli stawek wynagrodzenia
1 do 40
2 do 60
3 do 80
4 do 100
3 do 120
6 do 140
7 do 160




Zalyeznik Nr 3

do Regulaminu Wynagradzania

TABELA III

Kierownicze stanowiska urze¢dnicze

Maksymalny Wymagania
Lp. Stanowisko poziom kwalifikacyjne
wynagrodzenia
Wyksztalcenie Staz
oraz umiejetnosci pracy
zawodowe w latach
L; Sekretarz gminy XVIT - XXT wg odrebnych przepisow
. . wyzsze ekonomiczne
2 Zastepcea skarbnika gminy XV - XX i 3
lub podyplomowe
ekonomiczne
3. . :
Gléwny ksiegowy, .
VARSIEOWS, XV - XIX wg odrgbnych przepisow
Audytor wewnetrzny
4 : :
' Naczelnik wydzial
aczelnik wydziatu XV - XIX wyzsze 3
5,

Kierownik wzedu stanu

cywilnego

Zastepca kierownika

urzedu stanu cywilnego

XVI- XIX

XTI - XV

wg odrebnych przepiséw




Kierownik referatu.

(V8

zastepea naczelnika XIT - XVII WyZzSze
wydzialu
Zastepca glownego XTIV - XvII wyzsze lub 3
ksiegowego podyplomowe
ekonomiczne
Administrator wg odrebnych
bezpieczenstwa informacji XIIT - XIX przepisow

(inspektor ochrony danych)




Zalgeznik Nr 4

do Regulaminu Wynagradzania

TABELA 1V

Stanowiska urzednicze

Maksymalny Wymagania
poziom kwalifikacyjne
Lp. Stanowisko wynagrodzenia
Wyksztalcenie Staz pracy
oraz w latach
umiejetnosei
zawodowe
1. |Radca prawny X - XV wg odrebnych przepisow
Glowny specjalista,
2. |Starszy inspektor, XII- XVl WyZsze 4
Informatyk urzedu,
Inspektor WYyZsze,
3. P XU -XV d 3
srednie 5
Starszy specjalista, XI1-XI1 3
4. |[Starszy informatyk, WyZsze
Podinspektor, )
5. i X-XlI WYZSze
Informatyk,
Specjalista Srednie 3
Samodzielny referent . .
6. y IX - XI Srednie 2
7 Referent, ksiegowy, .
IX - X1 srednie 2
kasjer, archiwista
9.
Miodszy referent, , i
Y VI - X1 Srednie
mtodszy ksiegowy




Zalgeznik Nr 5

do Regulaminu Wynagradzania

TABELA YV

Stanowiska pomocnicze i obslugi

Maksymalny Wymagania
poziom kwalifikacyjne
Lp.  Stanowisko wynagrodzenia
zasadniczego Wyksztalcenie Staz pracy
oraz umiejetnosci | w latach
zawodowe
1. [Sekretarka [X-X srednie -
2 |Konserwator VIII - X zasadnicze -
3. [Kierowca samochodu VII-X Wg odrgbnych przepisow
osobowego
4. |Robotnik gospodarczy V -VIII podstawowe -
5 |Pomoc administracyjna III - VI Srednie -
0. |[Sprzgtaczka nr-v podstawowe -
Pracownik Il stopnia KlL - X1 Wyzsze 3
wykonujgcy zadania w
7 | ramach robot publicznych XI-XII Wyzsze -
lub prac interwencyjnych
Pracownik I stopnia X-XI Srednie 3
8. |wykonujacy zadania w IX - X Srednic 3
ramach robot publicznych
VII - IX Srednie -

lub prac interwencyjnych




Zalyeznik Nr 6

do Regulaminu Wynagradzania

TABELA VI

Maksymalny poziom dodatku funkeyjnego dla stanowisk, o ktérych mowa

w § 7 ust. 1i 2 Regulaminu Wynagradzania

) Maksymalny poziom dodatku
Lp. Stanowisko
funkeyjnego
1 7
Sekretarz gminy
2 7
Zastepca skarbnika gminy
3. Glowny ksiggowy, 7
Audytor wewnetrzny
4. Naczelnik wydziatu 6
g. ol T 6
Kierownik urze¢du stanu
cywilnego
6. Zastepca kierownika urzedu 5
stanu cywilnego, kierownik
referatu,
7. Pracownicy samorzgdowi 4
zatrudnieni na stanowiskach
samodzielnych




