ZARZADZENIE WEWNETRZNE Nr 8/09
Burmistrza Sokolki
z dnia 12 czerwca 20009 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw
Urzedu Miejskiego w Sokdlce

Na podstawie art.33 ust.5 ustawy z dnia 8 marca 19904. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z
2001r. Nr 142, poz.1591, zm.: 2002r. Nr 23 poz.220, Nr 62, poz.558, Nr 113 poz.984, Nr 214
poz. 1806, z 2003r. Nr 80, poz.717, Nr 153, poz.1271, Nr 162, poz.1568, 2004r. Nr 102,
poz.1055, Nr 116, poz.1203, 2005r. Nr 172, poz.1441, Nr 175, poz.1457, 2006r. Nr 181,
poz.1337, 2007r. Nr 48, poz.327, Nr 138, poz.974, Nr 173, poz.1218, 2008r. Nr
180,poz.1111) 1 art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458) i § 5 ust. 5 rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(Dz.U. z 2009 r. Nr 50, poz. 398)oraz art. 77* ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (jedn. tekst Dz.U. z 1998 r. Nr 21,p0z.94, Nr 106, poz. 668, Nr 113, poz. 717,z 1999 1.
Nr 99, poz. 1152, 2 2000 r. Nr 19, poz. 239, Nr 43, poz. 489, Nr 107, poz. 1127 ,Nr 120, poz.
1268, z 2001 r. Nr 11, poz.84, Nr 28, poz. 301, Nr 52, poz. 538, Nr 99, poz. 1075, Nr 111,
poz. 1194, Nr 123, poz. 1354, Nr 128, poz. 1405, Nr 154, poz. 1805, z 2002 r. Nr 74, poz.
676, Nr 135, poz.1146, Nr 196, poz.1660, Nr 199, poz. 1673, Nr 200, poz. 1679, z 2003 r. Nr
166, poz.1608, Nr 213, poz. 2081, z 2004 r. Nr 96, poz. 959, Nr 99, poz. 1001, Nr 120, poz.
1252, Nr 240, poz. 2407, z 2005 r. Nr 10, poz. 71, Nr 68, poz. 610, Nr 86, poz.732, Nr 167,
poz. 1398; z 2006 r. Nr104, poz.708 i 711, Nr 133, 935, Nr 217, poz. 1587, Nr 221,poz.
1615; z 2007 r. Nr 64, poz.426, Nr 89, poz. 589, Nr 176, poz.1239, Nr 181, poz.1288, Nr
225, poz.1672; z 2008 r. Nr 93, poz.586, Nr 223,p0z.1460, Nr 237, poz.1654; z 2009 r. Nr 6,
poz.33), zarzadzam co nast¢puje:

§ 1.Ustala sie w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia Regulamin Wynagradzania
Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Sokétce.

§ 2. Regulamin wynagradzania wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania
go do wiadomosci pracownikom, poprzez wylozenie w sekretariacie Urzedu Migjskiego .
§ 3. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu wynagradzania sprawuje Sekretarz

Sokolki.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do ZARZADZENIA WEWNETRZNEGO Nr 8/09

Burmistrza Sokélki z dnia 12 czerwca 2009r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
PRACOWNIKOW W URZEDZIE
MIEJSKIM W SOKOLCE

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§ 1

Regulamin okresla:

1. szczegblowe warunki wynagradzania za prace pracownikéw zatrudnionych w
Urzedzie Miejskim na podstawie umowy o prace, w tym maksymalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego,
2. wymagania kwalifikacyjne pracownikéw, o ktérych mowa w pkt.1,
3. warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego i dodatku specjalnego,

4. zasady nagradzania pracownikéw za szczegolne osiagniecia w pracy

§2

Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zapoznaje si¢ z niniejszym

Regulaminem. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zostaje dotaczone

do jego akt osobowych.



§3

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

3)

Urzgdzie Miejskim  — rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Sokotce  jako
pracodawce,

burmistrzu - rozumie si¢ Burmistrza Sokotki jako kierownika Urzedu Miejskiego,
wykonujacego uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Urzedu,

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

rozporzadzeniu w sprawie zasad wynagradzania — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie
Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych (Dz. U. Nr 50, poz.398 ) ,

ustawie — oznacza to ustawg¢ z dnia 21 listopada 2008 ro pracownikach

samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz.1458).

Rozdzial 2

WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§4

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz

posiadanych kwalifikacji zawodowych.

§5

Wynagrodzenie zasadnicze

1. W Urzedzie Miejskim obowiazuje czasowy system wynagradzania, polegajacy na

ustaleniu  dla  poszczegélnych pracownikéw kategorii zaszeregowania, stawek

wynagradzania zasadniczego oraz dodatku funkcyjnego i dodatku specjalnego.



2. Podstawg ustalania zaszeregowania pracownika jest tabela stanowiaca zalacznik Nr. 3
do niniejszego Regulaminu, minimalne wynagrodzenie zasadnicze ustalone jest w
rozporzadzeniu w sprawie zasad wynagradzania.

3. Tabela maksymalnych stawek miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego

stanowi zalacznik Nr 1 do ninicjszego Regulaminu.

§6

1. Wysokos$¢ wynagrodzenia dla danego pracownika ustala burmistrz.

2. W uzasadnionych przypadkach burmistrz moze skréci¢ pracownikowi okres pracy
zawodowej wymagany na danym stanowisku, z wylaczeniem stanowisk, dla ktorych
wymagany okres pracy zawodowej okreslaja odrebne przepisy oraz art. 5 ust. 2 i art. 6 ust.
4 ustawy .

3. Osoby zatrudnione w Urzedzie w dniu wejscia w zycie nie spelniajace wymagaf

kwalifikacyjnych pozostaja nadal zatrudnione na tych stanowiskach.

§7
Dodatek funkcyjny

1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z kierowaniem zespolem

przystuguje dodatek funkcyjny.

2. Dodatek funkcyjny przystuguje réwniez pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
niezwigzanych z kierowaniem zespotem, dla ktérych w zataczniku Nr 3 do niniejszego
Regulaminu, przewiduje si¢ dodatek funkcyjny.

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

4. Przepisy dotyczace dodatku funkcyjnego nie dotycza pracownikow zatrudnionych na

stanowiskach pomocniczych, obstugi, asystentow i doradcow.



§8
Dodatek specjalny

1. Z tytutu okresowego zwigkszenia obowiazkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych
zadaf o wysokim stopniu zlozonosci lub odpowiedzialnosci burmistrz moze przyznac

pracownikowi, na czas okre$lony nie dtuzszy niz rok, dodatek specjalny.

2. Dodatek specjalny jest ustalany w kwocie zaleznej od zakresu dodatkowych obowiazkéw
lub zadan i stopnia odpowiedzialno$ci i przyznawany w kwocie nie przekraczajacej 60%

tacznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika.

§9

Nagroda uznaniowa

1. Dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim tworzy sie w ramach planowanych
srodk6w na wynagrodzenia fundusz nagréd. Zasady nagradzania pracownikow za

szczegolne osiagnigcia w pracy okresla zatacznik nr 4 do niniej szego Regulaminu.

2. Fundusz nagrod tworzy si¢ w wysokosci nie wyzszej niz 5 % planowanej na dany rok

budzetowy wielkosci srodkéw na wynagrodzenia dla pracownikow Urzedu Miejskiego.

3.Fundusz nagr6d przeznacza si¢ na nagrody uznaniowe, a w szczegdlnoscei dla pracownikow

wyrozniajacych si¢ w pracy.

4. Nagrody uznaniowe moga by¢ wyplacane w miare posiadanych na ten cel $rodkow
finansowych, w szczegélnosci w terminach nastepujacych $wiat i okolicznosci:
1) 3 Maja,
2) Dzien Pracownika Samorzadowego (27 maja),
3) 11 Listopada

lub na koniec roku kalendarzowego.

2. Wysokos¢ nagrody uznaniowej ustala si¢ w szczegolnosci w oparciu o:



1) oceng uzyskanych wynikow pracy zawodowej,

2) stopien zlozonosci i trudno$ci wykonywanych zadan,

3) dyspozycyjnos¢ pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych
zadan objetych zakresem obowiazkow pracownika,

4) wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowigzkdw pracownika,

5) dziatania usprawniajace na stanowisku pracy.

3. Pracownik, na ktérego natozono karg porzadkowa w okresie 6 miesiecy poprzedzajacych

dzien przyznawania do nagrody uznaniowej, traci mozliwo$¢ uzyskania nagrody.

4. Burmistrz:

1) okresla limit srodkéw finansowych przeznaczonych na nagrody uznaniowe dla
poszczegdlnych wydzialéw i samodzielnych stanowisk pracy,

2) przyznaje nagrody uznaniowe z wlasnej inicjatywy - Zastepcom Burmistrza,
Sekretarzowi, Skarbnikowi, kierownikom wydziatéw oraz pracownikom na
samodzielnych stanowiskach podlegtym bezposrednio Burmistrzowi,

3) przyznaje nagrody uznaniowe z wlasnej inicjatywy lub na wniosek -

pozostatym pracownikom Urzedu Miejskiego.

5. Kierownik Wydzialu wnioskuje o przyznanie nagrody pracownikowi wydziatu.

§ 10

1. Wynagrodzenie przystuguje za pracg faktycznie wykonana.

2. Za czas nie wykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko
wowczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowia.

3. Dodatek funkcyjny, dodatek specjalny zmniejsza si¢ za okres nieobecnosci w pracy
spowodowanej choroba, opicka nad chorym czlonkiem rodziny, macierzyistwem,
rehabilitacja okreslonej w art. 92 §2 kodeksu pracy oraz przepisach regulujacych

uprawnienia do $wiadcze z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyfstwa.



Rozdzial 3

SWIADCZENIA PIENIEZNE ZWIAZANE Z PRACA

§ 11

Pracownikom przystuguja, poza wynagrodzeniem za prace i wymienionymi dodatkami,

réwniez inne $wiadczenia pieni¢zne zwiazane z praca na podstawie odrebnych przepisow.

Rozdzial 4
SPOSOB I TERMINY WYPLATY WYNAGRODZEN
I POZOSTALYCH NALEZNOSCI PRACOWNICZYCH

§ 12

Wynagrodzenie za prace wyplaca sie z dotu w 30 dniu kazdego miesigca, a jezeli
ustalony dziefi wyptaty za pracg jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca sie

w dniu poprzedzajacym.

Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkow chorobowych, godziny
nadliczbowe i prace w porze nocnej dokonywana jest w terminie do dnia 30 nast¢pnego
miesigca. Jezeli ustalony dzien wyplaty za prace jest dniem wolnym od pracy,

wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

Burmistrz na wniosek pracownika obowiazany jest do udostepnienia mu do wgladu
dokumentacji placowej oraz przekazania odcinka listy plac zawierajacego wszystkie

skladniki wynagrodzenia.

§13

Wyplata wynagrodzenia nastgpuje w siedzibie Urzedu Miejskiego (kasa) lub przelewem

na konto bankowe pracownika, po uzyskaniu jego pisemnej zgody.



2. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wlasnych pracownika albo osoby przez
niego upowaznionej, a w razie gdy nie moze on osobiscie odebra¢ wynagrodzenia z
powodu przemijajacej przeszkody i nie ztozy} pisemnego sprzeciwu co do dokonywania
wyplaty, do rak wspotmatzonka.

Rozdzial 5
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 14

Regulamin wehodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikéw

przez wylozenie w sekretariacie Urzedu Miejskiego.

§15

Burmistrz w kazdym czasie udostgpnia na zadanie pracownika Regulamin i w razie potrzeby

wyjasnia jego tresc.

§17

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

ustalania.




TABELA 1

do Regulaminu Wynagradzania

Maksymalne stawki

miesi¢cznych kwot wynagrodzenia zasadniczego

Maksymalna
Lp. Kategoria zaszeregowania Kwota w zlotych
1. | 2000
2. 11 2200
3. II1 2400
4, v 2600
5. \% 2800
6. VI 3000
7. Vil 3200
8. VIII 3400
9. IX 3600
10. X 3800
11. X1 4000
12. X1 4200
13. XIII 4400
14. XIV 4600
15. XV 4800
16. XVI 5000
17. XVII 5200
18. XVIII 5400
19. XIX 5600
20. XX 5800
21. XXI 6000

o

Zalacznik Nr 1




Zalacznik Nr 2

do Regulaminu Wynagradzania

TABELA 11

Stawki dodatku funkcyjnego

Lp.

Stawka dodatku

Procent najnizszego wynagrodzenia z
tabeli stawek wynagrodzenia zasadniczego
dla pracownikéw

Urzedu Miejskiego

do 40

do 60

do 80

do 100

do 120

do 140

do 160

do 200
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Zalacznik Nr 3

do Regulaminu Wynagradzania

TABELA STANOWISK, ZASZEREGOWAN I STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO,
WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH PRACOWNIKOW, W TYM PRACOWNIKOW
ZATRUDNIONYCH NA KIEROWNICZYCH STANOWISKACH URZEDNICZYCH,
STANOWISKACH URZEDNICZYCH, STANOWISKACH POMOCNICZYCH I OBSEUGI

ORAZ DORADCOW I ASYSTENTOW.

L. Kierownicze stanowiska urzednicze

Lp. Stawka minimalne
Stanowisko Kategoria dodatku wymagania
zaszeregowania | funkcyjnego kwalifikacyjne
do Wyksztalcenie Staz pracy
oraz w latach
umiejetnosci
zawodowe

1. Sekretarz Sokotki XVII-XXI 9 wg odrebnych przepisow

2. Glowny ksiegowy XV -XIX 8 wg odrgbnych przepisow

3. Audytor wewnetrzny XV-XVIII 4 wg odrebnych przepiséw

4. Kierownik wydziatu | XIII - XVIII 7 wyzsze 3

S. Zastgpca glownego XIV-XVIII 7 wWyzsze 4
ksiggowego,

6. Petnomocnik ds. XHI-XVIII 4 WyZsze 3
informacji
niejawnych

7. Kierownik urzedu XVI - XVIII 6 wg odrebnych przepisow
stanu cywilnego

8. Zastepca kierownika XHI-XVII 4 wg odrebnych przeplsow -
urzedu stanu
cywilnego,

9. Komendant Strazy XV - XVIII 6 WyZsze 5
Miejskiej




IL. Stanowiska urzednicze

Lp. Stawka
dodatku minimalne wymagania
Stanowisko Kategoria funkcyjnego kwalifikacyjne
. Wyksztalcenie Staz pracy w
zaszeregowania do
oraz latach
umiejetnosei
zawodowe
1. Radca prawny XTI -XVIII 6 wg odrgbnych przepisow
2. Glowny XII-XVII 4 wyzZsze 4
specjalista
3. Rzecznik prasowy | XII-XIX 4 wg odrebnych przepisow
4. Inspektor XII-XVI - Wyzsze 3
5. Starszy XI-XV - WYyZsze 3
specjalista,
Starszy
informatyk
5. Podinspektor, X-XIV - wyzZsze, 3
informatyk
7. specjalista X-XIII - wyzsze, 3
8. Samodzielny IX-XII - wyzsze, 2
referent
9. Referent, IX- XI - WYZSZe, 1
Kasjer,
Ksiggowy
10. | Mlodszy referent, | VIII - X - WYyZsze, -
Mtodszy
ksiggowy
11. | Starszy inspektor | XII-XV - Wyzsze, 3
strazy miejskiej L
12. | inspektor XII- XTII - WyZsze 2
strazy miejskiej
13. | Milodszy inspektor | XI-XII - wyzsze -

strazy miejskiej




14. | Starszy straznik X -XI $rednie
strazy miejskiej

15. | Straznik IX - XI $rednie
strazy miejskiej

16. | Mlodszy straznik | VIII-X srednie

17. | Aplikant VII-VIII $rednie




III. stanowiska pomocnicze i obstugi

Lp.
Stanowisko Kategoria Minimalne wymagania
zaszeregowania kwalifikacyjne -
Wyksztalcenie Staz pracy
oraz umiej¢tnosci w latach
zawodowe
1. | Pracownik II XII- XIV WyZsze 3
stopnia
wykonujacy
zadania w ramach ) L
robot publicznych Xl- X1 wyzsze )
lub prac
interwencyjnych
2. | Pracownik II X-XI Srednie 3
stopnia
wykonujacy -
. IX-X srednie 2
zadania w ramach
5 li h
robot publicznye VII-IX $rednie -
lub prac
interwencyjnych
3. | sekretarka IX-X wyZsze 1 rok
4. | zaopatrzeniowiec VIII-IX wyzsze 2 lata
5. archiwista, VII-VIII $rednie -
6. | kancelista VII- VIII $rednie -
7. | pomoc 1I- VI Srednie -
administracyjna
8. | dozorca IV-VI $rednie -
9. goniec II-v Srednie -
10. | robotnik V-VI podstawowe -

gospodarczy




11.

konserwator,
rzemiesInik

wykwalifikowany

VIII-IX

zasadnicze zawodowe -

12.

kierowca
samochodu

osobowego

VII-X

srednie, wg odrebnych przepisow

13.

operator urzadzen

powielajacych

VI-VII

$rednie -




IV. Stanowiska doradcéw i asystentow

Lp.
Kategoria Wymagania
Stanowisko zaszeregowania kwalifikacyjne
Wyksztatcenie Staz pracy w
oraz umiej¢tnosci latach
zawodowe

1. Asystent XTI - X111 WYZSze -
2. Doradca XIV - XVII WYZSZe 5




Zalacznik nr 4 do Regulaminu Wynagradzania

ZASADY NAGRADZANIA PRACOWNIKOW ZA
SZCZEGOLNE OSIAGNIECIA W PRACY

I. Tworzenie funduszu nagroéd

1.W Urzedzie Miejskim tworzy si¢ fundusz nagréd indywidualnych za szczegdlne osiagniecia w
pracy zawodowej, zwany dalej funduszem nagréd.

2.Decyzja burmistrza ww. fundusz nagréd moze by¢ zwiekszony, gdy zostana stwierdzone
takie potrzeby i mozliwosci.

IL. Dysponenci funduszu nagrod

Dysponentami funduszu nagrod sa:
1) burmistrz;
2) kierownicy wydzialow .

III.Przeznaczenie funduszu nagrod :

1. Nagrody w formie pieni¢znej lub rzeczowej sa przyznawane za:
1) godna nagrody realizacj¢ zadan strategicznych Urzedu - po ich rozliczeniu i ocenie;
2) wyr6zniajaca prace kierownikow wydzialow oraz innych oséb podlegtych bezposrednio
burmistrzowi;
3) wysoko oceniang prace osob realizujacych zadania w zespotach projektowych, zwlaszcza o
charakterze miedzywydzialowym;
4) dtugoletnia wyrdzniajaca prace kierownikow i pracownikéw, przechodzacych na
emerytury lub renty;
5) inne szczegdlne osiagnigcia, wedtug decyzji burmistrza.

2.Przy przymawaniu nagrdd w formie pienigznej lub rzeczowej wyrdzniajacym sie w pracy zawodowej
kierownikom i pracownikom Urzedu Miejskiego brane sa pod uwage w szczegdlnosci nastepujace
kryteria:
1) inicjatywy i dzialania wykraczajace poza obowiazki zawodowe, sprzyjajace realizacji
misji, wizji i strategii Urzedu, przynoszace Urzedowi korzy$ci ekonomiczne, spoleczne i
prestizowe;
2) wyrdzniajaca kreatywno$¢ i1 innowacyjnos¢, znaczace usprawnienie systemu zarzadzania
procesOw pracy i obowiazujacych procedur;
3) wyro6zniajaca skuteczno$¢ zarzadzania i osigganie trudnych celow;
4) znaczaca poprawe jakosci funkcjonowania Urzedu, jakosci procesdéw pracy
1innych elementéw jakosci zwigzanych z przyjetych systemem zarzadzania jakoscia;
S)wyrdézniajaca realizacje projektow;



6)wyrdzniajace wyniki oceny okresowej pracownika;

T)efektywna pomoc w rozwoju zawodowym i adaptacji spoteczno-zawodowe;j
pracownikow;

8) znaczacy wzrost kompetencji zawodowych pracownika, wykorzystywanych

w pracy zawodowej;

9) istotny wkiad w promowaniu i wdrazaniu wlasciwej kultury Urzedu oraz etycznych
postaw i zachowan pracownikéw.

2.Nagrody moga  by¢  przyznawane  doraznie, bezposrednio po  zaistnieniu
uzasadniajacych to okolicznosci lub po zakonczeniu danego okresu rozliczeniowego
(roku, kwartatu, miesigca) i w tym przypadku ich celem jest wyroznienie kierownika lub
pracownika za catoksztalt pracy w danym okresie.

3.Nagrody moga by¢ przyznawane takze wyrdzniajacym sie¢ kierownikom i pracownikom,

przechodzacym na emerytury lub renty. Nie moga mie¢ one jednak charakteru rutynowej i
powszechnej odprawy i dublowaé tego sktadnika wynagrodzenia.

4 Minimalna kwota nagrody wynosi 200,00 zt.

V. Procedury zwigzane z przyznawaniem nagréd
1.Nagrody moga by¢ przyznawane bezposrednio przez burmistrza lub na wniosek
podlegtych mu kierownikéw. Wniosek powinien okresla¢ proponowang kwote nagrody i zawieraé

uzasadnienie jej przyznania.

2.Adnotacja o przyznaniu nagrody - z podaniem zastugi - jest sktadana w aktach
osobowych pracownika.

VI. Planowanie i rozliczanie funduszu nagréd

Fundusz nagréd jest planowany i rozliczony w rocznym cyklu budzetowym .




