ZARZADZENIE NR 139/2016
BURMISTRZA ZWOLENIA
z dnia 24 listopada 2016r.

w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Zwoleniu

Na podstawie art. 77> § 4 i § 6 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks
Pracy ( Dz. U. z 2016r. poz. 1666 ), art. 39 ust.] i 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2016r. poz.902)
1 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych ( Dz. U. z 2014r. poz. 1786)

zarzadzam, co nastepuje:
§ 1.

Ustalam Regulamin Wynagradzania pracownikow zatrudnionych w Urzedzie
Miejskim w Zwoleniu.

POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 2.

Niniejszy regulamin wynagradzania, zwany dalej ,,Regulaminem” jest aktem
normatywnym okreslajacym warunki wynagradzania za prace pracownikow
Urzedu Miejskiego w Zwoleniu, a w szczegdlnosci:

1) wymagania kwalifikacyjne pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Zwoleniu na podstawie umowy o prace;

2) szczegotowe warunki wynagradzania w tym maksymalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego pracownikow samorzadowych
zatrudnionych na podstawie umowy o pracg;

3) szczegbtowe warunki 1 sposob przyznawania dodatku funkcyjnego
pracownikom samorzadowym zatrudnionym na podstawie umowy o
prace;

4) szczegbtowe warunki 1 sposob przyznawania dodatku specjalnego
pracownikom samorzadowym zatrudnionym na podstawie umowy o
prace;

5) szczegdtowe warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyplacania
premii pracownikom samorzadowym zatrudnionym na podstawie umowy

0 prace;




6) szczegotowe warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyptacania
nagrod innych niz jubileuszowe pracownikom samorzadowym
zatrudnionym na podstawie umowy o prace.

§ 3.

Postanowienia Regulaminu dotycza pracownikow zatrudnionych w
Urzedzie Miejskim w Zwoleniu na podstawie umowy o prace.

§ 4.

Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zaznajamia
si¢ w Referacie Organizacyjno-Gospodarczym (kadry) z niniejszym
Regulaminem. Os$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z
Regulaminem zostaje dolaczone do jego akt osobowych.

§ 5.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie, pracodawcy — oznacza to Urzad Miejski w Zwoleniu;

2) Burmistrz — rozumie si¢ przez to wykonujacego czynnosci z zakresu
prawa pracy;

3) pracowniku — rozumie si¢ przez to osobe zatrudniona w Urzedzie
Miejskim w Zwoleniu na podstawie umowy o prace, bez wzgledu na
rodzaj umowy o prace i wymiar czasu pracy;

4) rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministrow
z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz. U. z 2014r. poz. 1786);

5) najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym - rozumie si¢ stawke
minimalnego wynagrodzenia zasadniczego okreslonego w I kategorii
zaszeregowania, w zataczniku nr 1 do rozporzadzenia.

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

§ 6.

1. Szczegélowe wymagania Kkwalifikacyjne dotyczace pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Zwoleniu na
podstawie umowy o prace, okresla wykaz stanowiacy zalacznik Nr 1 do
niniejszego Regulaminu.



2. W zakresie nieuregulowanym w regulaminie obowigzuja wymagania
kwalifikacyjne okreslone przepisami prawa.

ZASADY WYNAGRADZANIA ZA PRACE

§ 7.

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego
stanowiska pracy oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.

2. Wynagrodzenie miesigczne pracownikow ustala sie w oparciu o
rozporzadzenie, niniejszy regulamin z uwzglednieniem limitu srodkow
finansowych przeznaczonych na wynagrodzenia pracownikow ujetych w
budzecie Gminy na dany rok.

3. Podwyzka wynagrodzenia zasadniczego pracownikow nie powinna by¢
nizsza niz ogltoszona w ustawie budzetowej na dany rok.

§ 8.

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za
wieloletnig prace, nagroda jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa w
zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do
pracy oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach okreslonych
odrebnymi przepisami.

2. Pracownikowi samorzagdowemu moze by¢ przyznany:

1) dodatek specjalny;
2) dodatek funkcyjny.

3. Wynagrodzenie pracownika za pelny miesieczny wymiar czasu pracy nie
moze by¢ nizsze od minimalnego wynagrodzenia ustalonego w drodze
obwieszczenia Prezesa Rady Ministrow.

4. Wynagrodzenie wyptacane jest co miesigc z dotu do 28 dnia kazdego
miesigca w kasie Urzedu Miejskiego w Zwoleniu, badz na rachunek
bankowy — zgodnie z zadaniem pracownika.
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1. Minimalny miesigczny poziom wynagrodzenia zasadniczego dla
pracownikow okresla zatacznik Nr 1 niniejszego Regulaminu.

2. Maksymalny miesigczny poziom  wynagrodzenia  zasadniczego
pracownikow okresla zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. Wynagrodzenie zasadnicze ustalane jest kazdorazowo w umowie o prace
poprzez wskazanie kategorii zaszeregowania i wysokosci kwoty naleznej
pracownikowi.



—_——

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

DODATEK ZA WYSEUGE LAT

§ 10.

. Pracownik ma prawo do dodatku za wystuge lat.

Wysokos¢ dodatku wynosi 5% wynagrodzenia zasadniczego po pigciu
latach pracy i wzrasta z kazdym rokiem o 1% az do osiagniecia 20%
miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego.

Prawo do dodatku za wysluge lat przystuguje od poczatku miesigca
nastgpujacego po miesiacu, w ktorym pracownik osiggnal 5 lat stazu
pracowniczego. Taka samag zasade stosuje si¢ przy zwigkszeniu
wysokosci dodatku.

Do okresow pracy uprawniajacych do dodatku za wystuge lat wlicza sig
inne zakonczone okresy zatrudnienia we wszystkich zaktadach pracy oraz
inne okresy, ktore zaliczone sa na podstawie odrebnych przepisow.
Pracownik zobowigzany jest udokumentowaé¢ prawo do dodatku za
wystuge lat.

Dodatek za wystuge lat przystuguje pracownikowi za dni, za ktore
otrzymuje wynagrodzenie oraz za dni nieobecnosci w pracy wskutek
choroby, przebywania na =zasitku macierzynskim, rodzicielskim,
ojcowskim badz koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad
dzieckiem lub chorym cztonkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje
wynagrodzenie lub zasitek z ubezpieczenia spolecznego.

Jezeli praca w Urzedzie stanowi dodatkowe zatrudnienie, do okresu
dodatkowego zatrudnienia nie podlegaja zaliczeniu okresy zatrudnienia
podstawowego.

DODATEK FUNKCYJINY

§ 11.

. Ustala sie nastgpujace stanowiska, na ktorych jest przyznawany dodatek

funkcyjny:

1) sekretarz Gminy;

2) kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;
3) z-ca kierownika USC;

4) z-ca skarbnika;



5) gléwny ksiegowy;

6) radca prawny;

7) kierownik Referatu.

. Maksymalne stawki dodatku funkcyjnego okresla zalacznik Nr 3 do
niniejszego Regulaminu.

. Wysokos¢ dodatku funkcyjnego przyznaje i ustala Burmistrz .

DODATEK SPECJALNY

§ 12.

. Dodatek specjalny moze by¢ przyznany pracownikom samorzadowym
zatrudnionym na podstawie umowy o prace z tytutu okresowego
zwiekszenia obowigzkoéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych
zadan.

. Dodatek o ktorym mowa w ust. 1 przyznaje si¢ na czas okreslony, nie
dluzszy niz jeden rok.

. Dodatek specjalny, jego wysokos¢ oraz okres w jakim bedzie
przystugiwat okresla Burmistrz .

. Dodatek przyznaje si¢ w kwocie wynoszace] co najmniej 5%
wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego i nie wigcej niz 40%
tacznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego osoby, ktorej
przyznano.

. Dodatek specjalny nie przystuguje pracownikom zatrudnionym na
stanowiskach obstugi.

PREMIE

§ 13.

. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia tworzy si¢ fundusz
premiowy z przeznaczeniem na premie dla pracownikow obstugi.

. Do pracownikéw wskazanych w ust. 1 naleza:

1) kierowca;

2) zaopatrzeniowiec;

3) konserwator;

4) robotnik gospodarczy;

5) sprzataczka;

6) goniec.

. Premia przyznawana na podstawie niniejszego Regulaminu ma charakter
uznaniowy.



4. Premia przysluguje pracownikowi, ktéry lacznie spelnia nastepujace

warunki:

1) whasciwie i terminowo wykonuje zadania i obowiazki wynikajace z

zakresu czynnosci;

2) wykona dodatkowo zadania zlecone przez przetozonego, zadania te

5.

precyzuje si¢ jednoznacznie w sposob zapewniajacy ich kontrole.

Na wysoko$¢ premii w szczegdlnosci majg wplyw nastepujace czynniki:

1) fachowos¢ i jakos¢ wykonywanych zadan;

2) systematycznos¢ w pracy;

3) pelne i efektywne wykorzystanie czasu pracy;

4) przestrzeganie dyscypliny pracy;

5) dbato$¢ o powierzony sprzet i mienie gminy;

6) przestrzeganie przepisow oraz zasad bhp i ppoz;

7) wykonywanie dodatkowych zleconych zadan;

8) racjonalne i oszczedne wykorzystywanie materialow, surowcow i
czgSci.

Pracownik moze otrzymaé¢ premi¢ w wysokosci do 40% wynagrodzenia

zasadniczego.

Premia wyplacana jest w dniu wyplaty wynagrodzenia.

NAGRODY INDYWIDUALNE

§ 14.

W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia tworzy si¢ na dany
rok kalendarzowy fundusz nagrod indywidualnych w wysokosci 3%
planowanych w budzecie Gminy s$rodkéw na wynagrodzenia, z
przeznaczeniem na nagrody za szczegélne osiagnigcia w pracy
zawodowe] oraz na nagrody z okazji Dnia Pracownika Samorzadowego.
Nagrody przyznaje sie dwa razy do roku w miesiagcu maju i listopadzie
kazdego roku kalendarzowego oraz indywidualne na umotywowany
wniosek kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest
pracownik.

Fundusz nagrod, o ktérym mowa w ust. 1, moze by¢ podwyzszony przez
Burmistrza w ramach posiadanych s$rodkéw na wynagrodzenia, z
przeznaczeniem na nagrody dla pracownikow.

§ 15.

Na przyznanie i wysokos¢ nagrod wplywa:

1) sumienne i staranne wykonywanie obowigzkoéw pracowniczych;

2) dbatos¢ o powierzone mienie;

3) dzialanie usprawniajace prace, podnoszaca jej wydajnosc i efektywnosc;



4) sprawne i bezproblemowe realizowanie powierzonych zadan;
5) innowacyjnos¢, wdrazanie usprawnien dotyczacych metod i jakosci pracy;
6) dodatkowe zadania nie wchodzace w zakres obowiazkéw i nie wynikajace

z zakresu czynnosci.
§ 16.

Zmniejszenie nagrody nastepuje wskutek nieusprawiedliwionej nieobecnosci
w pracy, o 50% za kazdy dzien.

§17.

Pracownik traci prawo do nagrody w przypadku:
1) stawienie si¢ i przebywanie w pracy w stanie nietrzezZwosci;
2) wymierzenia kary porzadkowej innej niz upomnienie.

§ 18.

Wysokos¢ nagrody pracodawca ustala niezaleznie od okresow pobierania
swiadczen, w razie choroby 1 macierzynstwa.

DODATEK ZA OPIEKE W SLUZBIE PRZYGOTOWAWCZE]
§ 19.

1. Pracownikowi bedgcemu  kierownikiem komodrki organizacyjne)
przystuguje dodatek za opieke nad kazdym pracownikiem w stuzbie
przygotowawcze] w kwocie 300 zi, nie wigcej jednak niz 600 zt pod
warunkiem, ze nie ustanowiono pracownikowi opiekuna w stuzbie
przygotowawczej.

2. Opiekunowi w stuzbie przygotowawczej przystuguje dodatek za opieke
nad pracownikiem w stuzbie przygotowawczej w kwocie 200 zi, nie
wiecej jednak tacznie niz 400 zi.



POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 20.

Regulaminu nie stosuje si¢ do pracownikéw zatrudnionych na podstawie
powotania oraz wyboru.

§21.

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja
zastosowanie przepisy prawa pracy.

2. Zmiana postanowien regulaminu wymaga formy pisemnej i takiego
samego trybu jaki obowigzuje przy jego wprowadzaniu.

§ 22.

Traci moc Zarzadzenie Nr 40/2009 Burmistrza Zwolenia z dnia 30 czerwca
2009r. w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Zwoleniu z p6zn. zm.

§ 23.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od podania go do
wiadomosci pracownikow.

"
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Zalacznik Nr |
do Regulaminu wynagrodzen
w Urzedzie Miejskim w Zwoleniu

WYKAZ STANOWISK W TYM KIEROWNICZYCH STANOWISK URZEDNICZYCH 1
STANOWISK URZEDNICZYCH, POMOCNICZYCH I OBSLUGI, DORADCOW 1
ASYSTENTOW, MINIMALNE I OPTYMALNE WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE,

POZIOM WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO, MAKSYMALNE STAWKI
DODATKU FUNKCYJNEGO
I. TABELA
KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
Minimalna | Maksymalna | Minimalne Optymalne Maksym
Lp. | Stanowisko | placa placa wymagania wymagania alna
zasadnicza | zasadnicza kwalifikacyjne | kwalifikacyjne | stawka
dodatku
funkcyj
nego
1. Sekretarz wyzsze, staz 4 WYZSZe: prawo,
Gminy XVII XXI lata w jedn. adm. | administracja,
sam., 2 lata na zarzadzanie, 8
stanowisku ekonomia lub
kierowniczym podyplomowe w
urzedniczym tym zakresie
2. Zastepca wyzsze wyzsze
skarbnika XV XIX ekonomiczne lub | ekonomiczne staz
podyplomowe 4 lata 5
ekonomiczne, staz
3 lata
3. | Kierownik wedlug wedlug
Urzgdu Stanu | XVI XIX odregbnych odrgbnych
Cywilnego przepisow, przepisow, 5
staz 5 lat staz 5 lat
4. | Zastgpca WYyZsze wyzsze
kierownika X1 XVII staz 4 lata administracyjne 4
Urzedu Stanu staz 4 lata
Cywilnego
5. | Audytor wedlug wedtug
wewnetrzny | XV XVIII odrebnych odrgbnych 4
przepisow przepisow
6. | Komendant wyZsze wyzsze
Gminny XIII XVIII staz 4 lata staz 4 lata
Ochrony -
Przeciwpozar
owej
7. | Kierownik wyzsze wyzsze
Referatu XIII XVII staz 4 lata staz 4 lata 3
8. | Glowny wedlug wedlug
ksiegowy XV XVIII odrebnych odrebnych 5
przepisow przepisow




II. TABELA

STANOWISKA URZEDNICZE
Lp. | Stanowisko | Minimalna | Maksymalna | Minimalne Optymalne Maksymalna |
placa placa wymagania wymagania stawka
zasadnicza | zasadnicza | kwalifikacyjne | kwalifikacyjne | dodatku
funkeyjnego |
1. Radca wedhug wedtug
Prawny X111 XX odrgbnych odrebnych 7
Przepisow przepisow
wyiZsze, staz wyisze, staz i
2. | Inspektor X1l XVII pracy 3 lata pracy 3 lata, - '
wyksztatcenie
kierunkowe
WYZSze,
3 Podinspektor | X X1V srednie wyzsze -
Informatyk staz pracy 3 lata
Starszy
4. Specjalista XI XV Wyzsze wyzsze -
Samodzielny
5 Referent IX X1l $rednie, staz wyZsze -
pracy 2 lata
6. Referent, IX X1 srednie, staz wyzsze -
kasjer, pracy 2 lata
Ksiggowy
7. Mtodszy
referent, VIII X srednie wyzsze -
Mtodszy
ksiegowy |
wyzsze wyZsze
8. Geodeta X X1V geodezyjne geodezyjne -
i kartograficzne | i kartograficzne




III. TABELA

STANOWISKA POMOCNICZE 1 OBSLUGI

Minimalna Maksymalna | Min. Optymalne
Lp. | Stanowisko placa placa wymagania wymagania
zasadnicza zasadnicza kwalifikacyjne | kwalifikacyjne
L Archiwista VII VIII srednie wyzsze
2. Pomoc I VIl srednie wyzsze
administracyjna
3. Sekretarka IX Xl srednie Wyzsze
4. Zaopatrzeniowiec VIII IX srednie wyzsze,
srednie
5. Opiekun
dzieci i mlodziezy | \Y podstawowe srednie,
(w czasie przewozu zasadnicze
do i ze szkoly) zawodowe
wedlug wedlug
6. Kierowca X X1l odrgbnych odrgbnych
autobusu szkolnego przepisow przepisow
wedhug wedlug
T Kierowca VIl IX odrebnych odrgbnych
samochodu przepisow przepisow
osobowego
wedtug wedlug
8. Kierowca samochodu odrebnych odrgbnych
cigzarowego IX X1 przepisow przepisow
pozarniczego, zasadnicze
mechanik zawodowe
zasadnicze srednie,
9. Konserwator VI X zawodowe zasadnicze
zawodowe
10. | Goniec Il VI podstawowe srednie,
zasadnicze
zawodowe
zasadnicze
11. | Operator VI VIII podstawowe zawodowe,
Urzadzen podstawowe
Powielajacych
zasadnicze
12. | Robotnik Vv VIl podstawowe zawodowe,
gospodarczy podstawowe
zasadnicze
13. | Sprzgtaczka I VI podstawowe zawodowe,

podstawowe




IV. TABELA _ ,
STANOWISKA DORADCOW I ASYSTENTOW

Minimalne Optymalne
Lp. | Stanowisko Minimalna Maksymalna | wymagania wymagania
placa placa kwalifikacyjne | kwalifikacyjne
zasadnicza zasadnicza
wyzsze
1; Doradca XVII XVIII wyzsze prawo,
administracja,
zarzadzanie lub
podyplomowe
w tym zakresie
2. Asystent X1 XVI $rednie wyzsze

1SS
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Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu wynagrodzen
w Urzedzie Miejskim

w Zwoleniu

TABELA MAKSYMALNYCH MIESIECZNYCH KWOT WYNAGRODZENIA

ZASADNICZEGO

Kategoria zaszeregowania

Maksymalna kwota w zlotych

| 2.250

I 2.400
111 2.560
1V 2.650
v 2.800
A4 2.900
Vi 3.200
Vil 3.500
IX 3.750
X 3.900
XI 4.150
X1 4.400
XIII 4.500
X1V 4.600
XV 4.700
XVI 4.900
Xvil 5.100
XVl 5.400
XIX 5.800
XX 6.200
XXI 6.600
XXII 7.000

mgr i ',;uu:/:;;u Jaworska




TABELA MAKSYMALNYCH STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO

Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu wynagrodzen
w Urzedzie Migjskim

w Zwoleniu

Stawka dodatku Procent najnizszego
funkeyjnego wynagrodzenia
zasadniczego

1. 2.

L, do 40
2. do 60
3 do 80
4. do 100
5 do 120
6. do 140
7. do 160
8. do 200




