Zarzadzenie Nr 74/2015
Burmistrza Miasta i Gminy Stopnica

z dnia 9 lipca 2015 roku

w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy
Stopnica

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (. t. Dz. U. 22014 r. poz. 1202) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Stopnica, zwany dalej
»Regulaminem”, okresla dla pracownikéw zatrudnionych na podstawie:

1)

2)

umowy o pracg:

a) szczegblowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego,

b) wymagania kwalifikacyjne dla poszczegélnych stanowisk pracy,

c¢) warunki i spos6b przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego,

d) warunki przyznawania oraz warunki i spos6b wyplacania premii i nagréd,

e) szczegblowe warunki przyznawania i wyptaty premii pracownikom obstugi,

powolania - warunki przyznawania i sposob wyptacania dodatkéw i nagrod.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (j. t. Dz. U. 2 2014 r. poz. 1202),

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

minimalnym wynagrodzeniu w tabeli — nalezy przez to rozumie¢ najnizsze wynagrodzenie
zasadnicze w I kategorii zaszeregowania, okreslone w Zalaczniku Nr 1 cze$¢ A do
rozporzadzenia,

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Urzedzie Miasta i Gminy
Stopnica,

pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Stopnica,

wymaganiach kwalifikacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ wymagania co do poziomu lub
rodzaju wyksztalcenia i posiadanych uprawnieni niezbednych do zatrudnienia pracownika na
danym stanowisku.

§3

Ustala sie:

1)

2)
3)

tabelg miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego, ktéra jest okreslona w zataczniku Nr 1 do
Regulaminu,

tabel¢ stawek dodatku funkcyjnego, ktora jest okreslona w zatgczniku Nr 2 do Regulaminu,
wysokos¢ miesigcznego  wynagrodzenia zasadniczego, dodatku funkcyjnego oraz
szczegblowe wymagania kwalifikacyjne niezbgdne do wykonywania pracy na
poszczegolnych stanowiskach pracy, ktére sa okreslone w zatgczniku Nr 3 do Regulaminu.



§ 4
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosownie do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych.
. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie okreslone stawka miesieczna, skladajaca si¢ z:
1) wynagrodzenia zasadniczego, stosownie do kategorii zaszeregowania,
2) dodatku za wieloletnig prace,
3) innych dodatkéw, o ile zostaly przyznane pracownikowi na podstawie Regulaminu lub
wiasciwych przepisow.
- Kategoria zaszeregowania ustalana jest w umowie o pracg, stosownie do stanowiska pracy
oraz posiadanych przez pracownika kwalifikacji.
Wysokos¢ wynagrodzenia zasadniczego ustalana jest w umowie o prace, na podstawie
kategorii zaszeregowania.

§5

. Decyzje w sprawie wysokosci poszczegdlnych sktadnikéw wynagrodzenia dla pracownika
podejmuje Burmistrz.

. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze skréci¢ minimalny staz pracy
zawodowej wymagany na danym stanowisku.

- Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy przyshuguje
wynagrodzenie zasadnicze oraz inne sktadniki wynagrodzenia w wysokosci proporcjonalnej
do wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace lub powotaniu.

§6

. Pracownikowi zatrudnionemu na umowg o prace, na kierowniczym stanowisku urzedniczym

oraz stanowisku urzedniczym odpowiednio do rodzaju wykonywanej pracy, posiadanych

kwalifikacji, a takze w zaleznosci od ilosci i jakosci $wiadczonej pracy oprocz

wynagrodzenia zasadniczego mogg by¢ przyznane:

1) dodatek funkcyjny,

2) dodatek specjalny,

3) premia,

4) nagroda.

. Pracownikowi zatrudnionemu na umowg o prace na stanowisku pomocniczym i obstugi

w zaleznosci od rodzaju wykonywanej pracy, posiadanych kwalifikacji, a takze od ilodci

1 jakosci Swiadczonej pracy oprocz wynagrodzenia zasadniczego moga byé przyznane:

1) premia,

2) nagroda.

. Pracownikowi zatrudnionemu na podstawie powotania oprécz wynagrodzenia ustalonego

zgodnie z Rozporzadzeniem moga by¢ przyznane, dodatek specjalny oraz nagrody.

. Pracownikowi przystuguja sktadniki wynagrodzenia nie wymienione w ust. 1-3 przyznawane

w wysokosci i na zasadach okreslonych w przepisach prawa pracy, w tym:

1) dodatek za wieloletnig prace,

2) dodatek za prace w godzinach nadliczbowych,

3) dodatek za prace w porze nocnej,

4) $wiadczenia w okresie niezdolnosci do pracy, o ktérych mowa w art. 92, 184 oraz 237!
Kodeksu Pracy,

5) dodatkowe wynagrodzenie roczne dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej,

6) nagroda jubileuszowa,

7) odprawa z tytutu powolania do stuzby wojskowe;,
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8) ekwiwalent za urlop wypoczynkowy,
9) odprawa z tytutu zwolnienia z pracy z przyczyn lezacych po stronie pracodawcy,

10) jednorazowa odprawa w zwigzku z przejSciem na emeryture lub rente z tytutu

niezdolnosci do pracy.

§7

. Dodatek funkcyjny ustala si¢ w oparciu o ,, Tabele stawek dodatku funkcyjnego” stanowiaca

zalgeznik Nr 2 do Regulaminu.
Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach, dla ktérych w
wykazie, o ktérym mowa w § 3 ust. 1 regulaminu, przewidziano dodatek funkcyjny.

. Dodatek funkcyjny przystuguje réwniez pracownikom na czas powierzenia czasowego

zastgpstwa lub petnienia obowiazkow na stanowiskach, o ktérych mowa w ust. 2.

§8

. Dodatek specjalny, o ktérym mowa w § 6 ust. 1 i 3 moze by¢ przyznany pracownikom z

tytutu powierzenia dodatkowych zadan o wysokim stopniu ztozonosci lub odpowiedzialnosci
lub okresowego zwigkszenia obowigzkéw stuzbowych (np. z tytutlu zastepstwa innego
pracownika).

Dodatek specjalny moze by¢ przyznany na czas okreslony, nie dluzszy niz rok,
w uzasadnionych przypadkach moze zosta¢ przyznany na czas nieokreslony.

Dodatek specjalny jest wyptacany w kwocie meprzekraczajqcej 40% tacznego wynagrodzenia
zasadniczego i dodatku funkcyjnego.

§9

. Premi¢ za dany miesigc przyznaje Burmistrz na wniosek przetozonego pracownika lub

z wlasnej inicjatywy.

Whiosek, o ktorym mowa w ust. 1 winien by¢ zlozony w terminie do dnia 26 mlesm;ca

za ktory premia jest przyznawana.

W szezegdlnych przypadkach premia moze by¢ przyzna pracownikowi na state.

Premia wyptacana jest z dotu facznie z wynagrodzeniem zasadniczym za ten sam miesiac.

Wysokos¢ indywidualnej premii w danym mlesw}cu moze wynosi¢ do 100 % wynagrodzenia

zasadniczego pracownika.

Premia przystuguje pracownikom, ktorzy wykazali sie szczeg(')lnym Zaangazowaniem,

inicjatywa lub dyspozycyjnoscia, a w szczegoélnosci ktérzy:

1) Wykonah dodatkowe zadania lub prace, w tym zastepowali innego pracownika w czasie
jego nieobecnosci,

2) wykazali znaczna inicjatywe w proponowaniu nowych rozwiazan, np. w zakresie
podnoszenia wydajnosci pracy, usprawnien organizacyjnych lub oszczednosci
ekonomicznych,

3) osiagneli bardzo dobre wyniki w pracy lub w inny sposéb znaczaco wyr6znili sie swoja
postawa pracownicza.

Pracownik nie moze otrzyma¢ premii za miesigc, w ktérym zachodzi przynajmniej jedna

z okolicznosci:

1) pracownik zostat ukarany karg porzgdkows,

2) pracownik byt nieobecny w pracy wiecej niz 20 dni roboczych, niezaleznie od przyczyn
nieobecnosci,

3) pracownik narazit Urzad Miasta Gminy na straty materialne,

~ 4) pracownik naruszyl przepisy ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu

W trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi.
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8. Okolicznosci majace wptyw na wysoko$¢ premii nie uwzglednione w danym miesigcu moga
by¢ uwzglednione przy ustalaniu wysokosci premii w miesigcu po nim nastepujacym.

§ 10

1. Pracownikowi, ktory wzorowo wypehia swoje obowiazki, przejawia inicjatywe w pracy,
podnosi swoje kwalifikacje oraz przyczynia sie do podnoszenia jakosci wykonywania zadan
moze by¢ przyznana nagroda pienigzna.

2. Nagroda pienigzna ma charakter indywidualny, uznaniowy i jest przyznawana kwotowo.

3. Nagroda pieni¢zna moze by¢ przyznana pracownikom, ktérzy spelniajg warunki, o ktérych
mowa W ust.l, takze z okazji waznych rocznic i uroczystoici obchodzonych przez
pracownika oraz $wiat panstwowych i samorzadowych.

§ 11
Pracownikowi przystuguje nagroda jubileuszowa na zasadach okreslonych w ustawie oraz
rozporzadzeniu. '

§12

1. Pracownikowi wykonujgcemu prace w godzinach nadliczbowych, na polecenie pracodawcy
lub osoby przez niego upowaznionej, przyshuguje wynagrodzenie wraz z dodatkiem za prace
w tych godzinach.

2. Dodatek, o ktérym mowa w ust. 1, nie przystuguje jezeli w zamian za czas przepracowany w
godzinach nadliczbowych pracownik otrzymat czas wolny od pracy.

3. Zasady ustalania i wyplaty dodatku za prace w godzinach nadliczbowych regulujg przepisy
prawa pracy.

§ 13
Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej, przystuguje dodatek do wynagrodzenia za
kazdg godzing pracy w porze nocnej na zasadach okreslonych w przepisach prawa pracy.

§ 14

1. Pracownikowi wykonujgcemu prace w niedziele i $wigta w przypadkach, o ktérych mowa w
art. 151" Kodeksu pracy, pracodawca zapewnia dzien wolny od pracy.

2. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie we wskazanym terminie dnia wolnego od pracy w
zamian za prace w $wigto, pracownikowi przystuguje dodatek do wynagrodzenia za kazda
godzing pracy w $wieto. '

3. Zasady ustalania i wyptaty dodatku, o ktérym mowa w ust. 2, reguluja przepisy prawa pracy.

§ 15 :
Pracownikowi przystuguje prawo do dodatkowego wynagrodzenia rocznego na zasadach
okreslonych ustawa z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla
pracownikéw jednostek sfery budzetowej.

§ 16
Pracownikowi przystuguje jednorazowa odprawa w zwiazku z przejéciem pracownika na
emerytur¢ lub rent¢ z tytutu niezdolnosci do pracy za zasadach okreslonych w ustawie i
rozporzadzeniu.
§ 17
1. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia ani przenies¢ tego prawa na inna
- ‘osobe.



2. Wyplata wynagrodzenia i dodatkowych skladnikéw wynagrodzenia, o ktérych mowa w
regulaminie, nastepuje do korca kazdego miesigca, nie pozniej jednak niz w ciagu trzech dni
roboczych przed zakonczeniem miesigca. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za
pracg jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

§ 18
Pracodawca na wniosek pracownika, zobowigzany jest do udostgpnienia mu do wgladu
dokumentacji placowej oraz do przekazywania co miesigc informacji na pismie o sktadnikach
wyptaconego wynagrodzenia oraz dokonanych potrgceniach.

§ 19
W sprawach nieuregulowanych Regulaminem zastosowanie majg odpowiednie przepisy prawa
pracy.

§ 20
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega podaniu do wiadomosci
pracownikéw w drodze wylozenia do wgladu w komérce kadrowe;j.
2. Kazdy pracownik zobowigzany jest zapozna¢ si¢ z trescig niniejszego Regulaminu.

§ 21

Z dniem wejscia w Zycie niniejszego zarzgdzenia tracg moc:

1) Zarzadzenie Nr 27/09 Wéjta Gminy Stopnica z dnia 4 czerwca 2009 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urz¢du Gminy Stopnica,

2) Zarzadzenie Nr 64/10 Wojta Gminy Stopnica z dnia 21 lipca 2010 r.w sprawie zmiany
Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzgdu Gminy Stopnica,

3) Zarzadzenie Nr 110/10 Wéjta Gminy Stopnica z dnia 30 grudnia 2010 r. w sprawie zmiany
Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzgdu Gminy Stopnica,

4) Zarzagdzenie Nr 2/2013 Wojta Gminy Stopnica z dnia 24 stycznia 2013 r. w sprawie zmiany
Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Stopnica,

5) Zarzadzenie Nr 10/2014 Wéjta Gminy Stopnica z dnia 24 stycznia 2014 r. w sprawie zmiany
regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Stopnica.




Tabela miesi¢cznego wynagrodzenia zasadniczego

Zalgcznik Nr 1

Kwota zaszeregowania Kwota w zlotych
| 1100-1350
IT 1 120-1 600
I 1140-1 760
v 1160-1 830
\ 1180-1900
VI 1200—2 050
VII 1250-2300
VIII 1300-2600
IX 1350-2700
X 1 400 - 2 800
XI 1 450 -2 900
X1I 1500-3100
X1 1 600 -3 300
X1V 1700 — 3 600
XV 1 800 -3 900
XVI 1900 -4 200
Xvll 2 000 —-4400
XVIII 2200 -4 600
XIX

2400 -4 800




Zalacznik Nr 2

Tabela stawek dodatku funkcyjnego

dla pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych na podstawie umowy o prace

Stawka dodatku funkcyjnego Procent najnizszego
wynagrodzenia zasadniczego
1 40
2 60
3 80
4 100
5 120
6 140
7 160




Zalacznik Nr 3

Wysoko$¢ miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego, dodatku funkcyjnego oraz
szczegblowe wymagania kwalifikacyjne niezbedne do wykonywania pracy na
poszczegdlnych stanowiskach pracy

Stanowisko Kwota w zlotych Wymagania kwalifikacyjne
Wynagrodzenie Stawka
dodatku Wyksztalcenie Staz pracy
funkeyjnego | oraz umiejetnosci (w latach)
do zawodowe

A. Stanowiska kierownicze urzednicze

Sekretarz gminy XVII-XIX 7 wyZsze 4
Zastepca skarbnika XV-XVII 5 wWyZsze 3
gminy ekonomiczne lub

podyplomowe

ekonomiczne
Kierownik urzedu XVI-XVIIL 6 wyzsze wedhug odrebnych
stanu cywilnego | przepisow
Zastepca kierownika XI-XVI 4 wyzsze" 4
urzedu stanu
cywilnego -
Kierownik referatu XII-XVIII 6 wyzsze" 4
Zastepca g}éwnego XIV-XV 2 - Wwyzsze 3
ksiggowego ekonomiczne lub

podyplomowe

ekonomiczne
Zastepca kierownika - X-XVI 5 wyzsze" 4
referatu ~

B. Stanowiska doradcéw i asystentow

Doradca XVII-XVIIT - WYyZSze S

Asystent XI[-XV - $rednie -

C. Stanowiska urzednicze

Inspektor XII-XVI - wyzsze" 3
Podinspektor, X-XIII - wyzsze" -
Informatyk $rednie” ‘ 3
Samodzielny IX-XII - $rednie? 2

referent




4. | Referent, IX-XI $rednie”
Kagjer,
Ksiegowy

5. | Mlodszy referent, VIII-X Srednie?
Mtodszy ksiggowy

D. Stanowiska pomocnicze i obslugi

1. | Pracownik II stopnia XII-XVI wyzsze
wykonujacy zadania
w ramach rob6t
publicznych lub prac .
interwencyjnych XXV Wyzsze

2. | Pracownik I stopnia. X Srednie
wykonujacy zadania
w ramach robot XI $rednie
publicznych lub prac
interwencyjnych VIII Srednie

3. | Kierownik brygady XII-XIV WyZsze
pracownikéw

4. | Sekretarka IX-X $rednie”

5. | Pomoc II-VIII $rednie”
administracyjna

6. | Kierowca autobusu VII-XII wedlug odrebnych przepisow

7. | Kierowca
samochodu
cigZarowego: wedlug odrebnych przepiséw
- powyzej 13 ton, VII-XI
-0d 3,5 do 13 ton, VII-X -
- do 3,5 tony V-IX

8. | Kierowca - IX-XT wedtug odrebnych przepiséw
— operator maszyn
specjalnych

9. | Konserwator sieci VIII-XII zasadnicze
wodociagowej, zawodowe
maszyn i urzadzen

10. | Konserwator, VII-XI zasadnicze
elektryk VII-X zawodowe”

11. | Operator urzadzen VI-XI zasadnicze
oczyszczalni zawodowe®
Sciekow 1 odpowiednie

wyszkolenie w




zawodzie

12.

Kierowca
samochodu
osobowego

VII-VIII

wedlug odrgbnych przepiséw

13.

Odczytywacz
wodomierzy
- inkasent

VII-X

podstawowe”

14.

Robotnik
gospodarczy

V-VIII

podstawowe”

15.

Sprzataczka

III-Iv

podstawowe”)

D Wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku, a w
odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych urzedniczych stosownie do opisu
stanowiska.
2 Srednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajagce wykonywanie zadan na
stanowisku.

%) Podstawowe i umiejetno$¢ wykonywania czynnosci.
* Zasadnicze zawodowe umozliwiajagce wykonywanie zadan na stanowisku.




