ZAL ACZNIK
do zarzadzenia Nr 33 / 09
Burmistrza Kamienska
z dnia 10 czerwca 2009 r.

Regulamin wynagradzania
pracownikow Urzedu Miejskiego w Kamiensku

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. — o pracownikach samorzadowych
ustalam Regulamin Wynagradzania Pracownikow Urzedu Miegjskiego w Kamiensku.

I. Postanowienia ogélne.

§ 1. Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego w Kamiensku, zwany dalej
,» Regulaminem”, okresla dla pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o pracg :
a) wymagania kwalifikacyjne pracownikow,
b) szczegdlowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego,
¢) warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego i dodatku specjalnego,
d) warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyplacania nagréd innych niz nagroda

jubileuszowa;

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

V)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

Pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Migjski w Kamiensku;

Pracowniku — rozumie sie przez to osobe zatrudniong w Urzedzie Miejskim w Kamiensku,
na podstawie umowy o prace, bez wzgledu na rodzaj umowy o prace i wymiar czasu pracy;
Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Kamieniska;

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U, Nr 223, poz. 1458);

rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U.Nr 50, poz. 398),
wymagania kwalifikacyjne — nalezy przez to rozumie¢ wymagania co do poziomu lub rodzaju
wyksztalcenia i posiadanych uprawnien niezbednych do zatrudnienia pracownika na danym
stanowisku;

minimalnym wynagrodzeniu w tabeli — nalezy przez to rozumie¢ najnizsze wynagrodzenie
ustalone w Zataczniku Nr 1 cze$¢ A do rozporzadzenia.

§ 3. Regulamin obejmuje wszystkich pracownikoéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
bez wzgledu na jej rodzaj i czas trwania oraz wymiar czasu pracy.

Il. Wymagania kwalifikacyjne.

§4.
1.

2.

=
2.

Szezegdlowe wymagania kwalifikacyjne ( wyksztatcenie oraz umiejetnosci zawodowe, staz
pracy w latach) dla pracownikow samorzadowych zatrudnianych w Urzedzie Miejskim w
Kamiensku, na podstawie umowy o pracg, niezbedne do wykonywania pracy na poszczegolnych
stanowiskach,

ustala sie na poziomie minimalnych wymagan kwalifikacyjnych okreslonych w Zalgczniku Nr 3
do rozporzadzenia — IV tabela ,,Stanowiska, na ktérych stosunek pracy nawiqzano na podstawie
umowy o prace”, Litera A, w urzedach gmin, miast (miast na prawach powiatu) i biurach
zwiqzkow jednostek samorzqdu terytorialnego”, Litera ¥, we wszystkich urzedach ™.

Staz pracy okreslony w tabelach, o ktérych mowa w ust. 1, moze by¢ wskazany wyzszy, jezeli tak
okresla opis stanowiska pracy.

Zatrudnianie na poszczegdlne stanowiska osdb nie spetniajacych minimalnych wymagan
kwalifikacyjnych moze nastapié tylko w wyjatkowych, szczegdlnie uzasadnionych przypadkach,
w szezegolnosci jesli w procesie otwartego i konkurencyjnego naboru nie zglosil si¢ Zaden
zainteresowany, albo zglaszajacy sie zainteresowany nie dawal rgkojmi nalezytego wykonywania
obowigzkow,



. G

4., Pracownikowi samorzadowemu moze by¢ skrécony, na zasadach okre$lonych w § 4

rozporzadzenia, staz pracy wymagany na danym stanowisku.

I1I. Szczegolowe warunki wynagradzania.

§ 5.

§7.

1.

Lad

Wynagrodzenie miesieczne pracownikow ustala si¢ w oparciu o rozporzadzenie i niniejszy
Regulamin oraz limit §rodkow finansowych przeznaczonych na wynagrodzenia pracownikow
objetych w budzecie Gminy na dany rok kalendarzowy.

Wynagrodzenie za prace ustala si¢ odpowiednio do rodzaju, ilosci i jakosei wykonywanej pracy
oraz kwalifikacji wymaganych do jej wykonywania.

Decyzje w sprawie wysokosci poszezegolnych skfadnikow wynagrodzenia dla pracownika
podejmuje Burmistrz.

Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy nie moze by¢ nizsze
od wynagrodzenia ustalonego zgodnie z ustawa o minimalnym wynagrodzeniu za prace.
Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy przystuguje wynagrodzenie
zasadnicze i inne skladniki wynagrodzenia w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy
okreslonego w umowie o prace.

Stawke godzinowa pracownika samorzadowego ustala si¢ na zasadach okreslonych w § 10
rozporzadzenia.

Wynagrodzenie za prace wyptlaca sig raz w miesigcu z dotu, w terminie do ostatniego dnia
miesigea, za ktére nalezne jest wynagrodzenie. Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za
prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w poprzedzajacym ten dzien dniu
roboczym.

Wyplaty wynagrodzenia dokonuje sie w formie pienigznej do rak pracownika lub za jego pisemng
zgoda, przekazuje sig¢ na wskazany przez niego rachunek bankowy.

Wynagrodzenie za prace jest prawem niezbywalnym kazdego pracownika. Pracownik nie moze
zrzec si¢ prawa do tego wynagrodzenia na rzecz pracodawcy czy innych osob. Pracownik moze
upowazni¢ inna osobe do odbioru jego wynagrodzenia za pracg. Pelnomocnictwo w tym zakresie
musi by¢ udzielone w formie pisemne;j.

Podstawowym skladnikiem wynagrodzenia pracownikdw samorzadowych jest wynagrodzenie
zasadnicze.

Minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikow samorzadowych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace okre§la rozporzadzenie Rady Ministrow w zataczniku Nr 1 czes¢ A.
Maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego dla pracownikow zatrudnionych na podstawie
umowy o pracg, okresla zafqeznik Nr 1 do niniejszego Regulamini.

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

Pracownikowi zatrudnionemu na umowe o praceg, na kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz
stanowisku urzedniczym odpowiednio do rodzaju wykonywanej pracy, posiadanych kwalifikacji,
a takze w zaleznosci od ilosci 1 jakosci swiadczonej pracy oprocz wynagrodzenia zasadniczego
moga byé przyznane :

1) dodatek funkcyjny;

2) dodatek specjalny;

3) nagrody.

Pracownikowi zatrudnionemu na umowe o prace na stanowisku pomocniczym i obsiugi, w
zaleznoscei od rodzaju wykonywanej pracy, posiadanych kwalifikacji, a takze od ilosci 1 jakosci
$wiadczonej pracy oprocz wynagrodzenia zasadniczego moga byé przyznane nagrody.
Pracownikowi przystuguja sktadniki wynagrodzenia nie wymienione w ust. 1 —2, przyznawane w
wysokodei i na zasadach okreslonych w ustawie, w rozporzadzeniu, Kodeksie pracy oraz w
innych przepisach prawa pracy, w tym szczegolnie :
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g

1) dodatek za wieloletnig prace;

2) dodatek za prace w godzinach nadliczbowych;

3) dodatek za prace w porze nocnej;

4) naleznosci z tytutu podrézy sluzbowej;

5) $wiadczenia w okresie niezdolnosci do pracy. o ktérych mowa w art. 92, 184 oraz 237
Kodeksu pracy;

6) dodatkowe wynagrodzenie roczne;

7) nagroda jubileuszowa;

8) odprawa z tytutu powotania do stuzby wojskowej;

9) ekwiwalent za urlop wypoczynkowy;

10) odprawa z tytutu zwolnienia z pracy z przyczyn lezacych po stronie pracodawcy;

I'1) odprawa w zwiazku z przejsciem na emeryturg lub rente z tytulu niezdolno$ci do pracy.

1. Dodatek funkceyjny, dla pracownikdw, o ktérych mowa w § 7 ust. 1, jest fakultatywnym
sktadnikiem wynagrodzenia za prace i jest przyznawany na stanowiskach okreslonych w zalqezniku
nr 2 do niniejszego Regulamini.

2. Dodatek funkeyjny przyznaje Burmistrz na c¢zas okreslony lub na nieokreslony.

3. Dodatek funkcyjny moze by¢ przyznany pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku zwigzanym z
kierowaniem zespolem oraz na stanowisku wskazanym w niniejszym Regulaminie.

4. Wysokos¢ dodatku ustalana jest kwotowo i uzalezniona jest od wielkosci zespotu i stopnia
trudnosci zadan realizowanych na stanowisku zwigzanym z kierowaniem zespolem oséb lub na
stanowisku o wysokim stopniu ztozonosci albo odpowiedzialnosci.

5. Dodatek funkcyjny wyplacany jest razem z wynagrodzeniem zasadniczym, w terminie wyplaty
wynagrodzenia :

a) poczawszy od pierwszego dnia miesiaca kalendarzowego nastepujacego po miesigeu, w ktorym
pracownik nabyl prawo do dodatku, jezeli nabycie prawa nastapito w trakcie miesigcea;
b) za dany miesiac, jezeli nabycie prawa do dodatku nastapito od pierwszego dnia miesigca.

6. Dodatek funkeyjny przystuguje pracownikowi za dni, za ktére otrzymuje wynagrodzenie, oraz za
dni nieobecnosei w pracy z powodu niezdolnoscei do pracy wskutek choroby albo koniecznosci
osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym czlonkiem rodziny, za ktore pracownik
otrzymuje z tego tytutu zasilek z ubezpieczenia spolecznego, w pelnej wysokosei.

7. Dodatek funkcyjny nie podlega uwzglednieniu w podstawie wymiaru zasitkow chorobowych
i opiekunczych.

8. Wysoko$¢ dodatku funkeyjnego na poszezegdlnych stanowiskach okresla zalgeznik Nr 2
do niniejszego Regulaminu.

1. Pracownikom, o ktérych mowa w § 7 ust 1, z tytulu okresowego zwigkszenia obowiazkdw

stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan, moze zosta¢ przyznany dodatek specjalny.

2. Dodatek specjalny przyznaje Burmistrz na czas okreslony, nie dtuzszy niz istnienie okolicznosci,
o ktorych mowa w ust. 1.

3. Dodatek specjalny wyplacany jest w ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia, w kwocie
nieprzekraczajacej 40 % tacznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkeyjnego, a w
przypadku pracownika, ktory nie posiada dodatku funkcyjnego, w kwocie nieprzekraczajacej 60 %
wynagrodzenia zasadniczego.

Wysokos¢ dodatku uzalezniona jest od zakresu zwigkszonych obowiazkow oraz stopnia ztozonosci
lub odpowiedzialnosci powierzonych zadan dodatkowych.

4. Dodatek wyplacany jest miesigcznie razem z wynagrodzeniem zasadniczym.

5. Dodatek specjalny przystuguje pracownikowi za dni, za ktore otrzymuje wynagrodzenie, oraz za
dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosdei do pracy wskutek choroby albo koniecznosci
osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym cztonkiem rodziny, za ktére pracownik
otrzymuje z tego tytutu zasitek z ubezpieczenia spotecznego, w petnej wysokogei.

6. Dodatek specjalny nie podlega uwzglednieniu w podstawie wymiaru zasitkoéw chorobowych

1 opiekuniczych.



§ 10.
1. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia osobowe moze by¢ utworzony na dany rok

e

kalendarzowy, fundusz nagréd, z przeznaczeniem na nagrody dla pracownikéw o ktorych mowa
w § 7ust. 1iust. 2.

2. Dla pracownikow, o ktérych mowa w § 7 ust. 1, za szczeg6lne osiggnigcia w pracy

zawodowej, mozna przyzna¢ nagrodg pienigzng, w szczegolnosci za :

- wzorowe wypelnianie swoich obowiazkow;

- wydajnos¢ i operatywnos¢ w pracy;

- stopien zlozono$cei i trudnosei wykonywanych zadan;

- przejawianie inicjatywy w pracy, poszukiwanie nowych rozwigzai, w tym oszczgdnosci w pracy
Urzedu;

- podejmowanie inicjatyw w zakresie poprawy funkcjonowania Urzgdu;

- przyczynianie si¢ do podnoszenia jakosci wykonywania zadan przez Urzad;

- rozwiazywanie przez pracownika zagadnien o szczeg6lnym stopniu trudnosei i znaczeniu dla
pracy Urzedu;

- wykonywanie dodatkowych zadan, wykraczajacych poza zakres podstawowych obowiazkow
wynikajacych z umowy o prace, za ktére pracownik nie otrzymuje dodatku specjalnego;

- systematyczne i efektywne podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

3. Pracownikowi, o ktérym mowa w § 7 ust. 2, za wlasciwe wywigzywanie si¢ ze swoich

obowiazkdéw, mozna przyzna¢ nagrode pienigzna, uwzgledniajac w szczegolnosci :

- jako$¢ i terminowo$¢ wykonania zadan okreslonych zakresem czynnosci i zadaf wynikajacych
z potrzeb pracodawcy;

- stopien dbatosci o powierzony sprzet i materiaty, w tym postugiwanie si¢ nimi w sposob
oszczedny i racjonalny;

- stopien przestrzegania dyscypliny pracy, zasad bhp i p.poz.;

- stopien trudnodci realizowanych zadan;
stopie dbatosci o organizacje swojego rozkladu czasu pracy w taki sposob, by byl on w petni
wykorzystany dla realizacji zadan;

- wykazywanie inicjatywy i aktywny stosunek do wykonywanej pracy.

4. Decyzje o przyznaniu nagrody pieni¢znej podejmuje Burmistrz z wlasnej inicjatywy lub na wniosek

bezposredniego przelozonego pracownika.

5. Nagroda pieniezna ma charakter indywidualny, uznaniowy i jest przyznawana kwotowo. Jest formg

wyroznienia pracownika, a pracownikowi nie przystuguje roszczenie o jej przyznanie.

6. Nagroda nie stanowi skladnika wynagrodzenia za pracg i nie jest pomniejszana za okres pobierania

zasitkéw chorobowych.

7. Nagrode wyplaca si¢ z chwilg przyznania lub z wynagrodzeniem miesigcznym, za miesigc, w

ktorym nagroda zostala przyznana.

8. Nagroda nie moze by¢ przyznana pracownikowi, ktory w okresie ostatniego roku :

a) zostal ukarany karg upomnienia lub nagany,
b) opuscit jakikolwiek dzien pracy bez usprawiedliwienia,
¢) z powodu uzyskania negatywnej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego.

§ 11. Pracodawca, na wniosek pracownika, zobowiazany jest do udostepnienia mu do wgladu

dokumentacji placowej oraz do przekazywania co miesiac informacji na piSmie o sktadnikach
wyplaconego wynagrodzenia oraz dokonanych potraceniach.

1V. Postanowienia koncowe.

§ 12. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje sig przepisy ustawy o pracownikach

samorzadowych, rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych, kodeksu
pracy oraz inne przepisy prawa pracy.

§ 13. Zmiana postanowien Regulaminu wymaga formy pisemnej i takiego samego trybu, jaki obowiazuje

przy jego wprowadzaniu.



1. Burmistrz lub upowazniona przez niego osoba umozliwia pracownikom zapoznanie sig z trescig
Regulaminu oraz z wprowadzanymi zmianami.

2. Kazdy nowo zatrudniony pracownik przed przystapieniem do pracy zostaje zapoznany z
niniejszym Regulaminem, co potwierdza w zawartej umowie o pracg lub pisemnym
o$wiadczeniu, ktére jest wiaczane do jego akt osobowych.

3. Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu stanowi zalqeznik Nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

§ 15. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow,
a obowigzuje od chwili wejécia w zycie rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych, tj. od 1 kwietnia 2009 r.




