PREZYDENT Zarzadzenie nr 460/2011
IASTA ELKU Prezydenta Miasta Etku
z dnia 20 grudnia 2011 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikow
Urzedu Miasta Eltku.

MNa podstawie art. 39 ust. T 1 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z péin. zm.) oraz rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. Nr
50 poz. 398 z pozn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

Ustala si¢ Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta Etku  zgodnie
z zalgcznikiem niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie nr 865/09 Prezydenta Miasta Elku z dnia 16 czerwea 2009 roku
w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta Elku zmienione
zarzadzeniem nr 1258/2010  Prezydenta Miasta Etku z dnia 16 lipca 2010 r. oraz
zarzadzeniem nr 108/2011 Prezydenta Miasta Fiku z dnia 25 marca 2011 1.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikdéw poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen.




PREZYDENT
TIASTA ELEKU

Zalqezrik do Zavzadzenia e 46072011
Prezydenta Miasta Elku z dinig 20 grudnia 2011 r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
PRACOWNIKOW URZEDU MIASTA ELKU

§1

Postanowienia Regulaminu maja zastosowanie do wszystkich pracownikdéw Urzedu Miasta Eiku
zatrudnionych na podstawie umowy o prace.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

[—

. pracownikach — nalezy przez to rozumied osoby zatrudnione w Urzedzie Miasta Etku,

2. pracodawcy — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miasta Elku,

3. prawie pracy — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie przepisy, ustawy i akty wykonawcze
regulujace prawa i obowigzki pracownikéw oraz pracodawcéw,

4. Prezydencie Miasta — nale?y przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Etku,

5. Sekretarzu Miasta - nalezy przez to rozumied Sekretarza Miasta Etku,

6. wymaganiach kwalifikacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ wymagania co do poziomu

lub rodzaju wyksztaicenia i posiadanych uprawnien niezbednych do zatrudnienia

pracownika na danym stanowisku.

§3

Decyzje w sprawie wysokoset poszezegoinych skladnikéw  wynagrodzenia pracownika
podejmuje Prezydent Miasta w oparciu o ninie¢jszy Regulamin.

Wynagrodzenie zasadnicze

§ 4

1. Podstawowym skladnikiem wynagrodzenia pracownika jest wynagrodzenie zasadnicze.

2. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy przystuguje
wynagrodzenie zasadnicze oraz inne sktadniki wynagrodzenia w  wysokoscei
proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy.

3. Ustala sig:

ay tabele maksymalnego miesigcznego poziomu wynagrodzenia zasadniczego — stanowigea
zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu,



b} tabele stawek dodatku funkcyjnego — stanowigcg zatgcznik nr 2 do niniejszego

<)

4.

L

Regulaminu,

wykaz stanowisk pracowniczych, w tym stanowisk kierowniczych urzedniczych,
urzegdniczych, doradcéw 1 asystentdOw oraz pomocniczych 1 obstugi, szczegélowe
wymagania kwalifikacyjne, maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego oraz
stawek dodatku funkcyinego — stanowiacy zalgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

W szczegbinie uzasadnionych przypadkach Prezydent Miasta moze skrécié minimainy
staz pracy zawodowej wymagany na danym stanowisku,

Pozostale sidadnili wynagredzenia

§5

Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku urzedniczym, w tym na Kierowniczym
stanowisku urzedniczym, odpowiednio do rodzaju wykonywanej pracy, posiadanych
kwalifikacji, a takze w =zaleinodci od ilosci i jakosci $wiadczonej pracy, oprocz
wynagrodzenia zasadniczego mogg by¢ przyznane:

a) dodatek funkcyiny,

b) dodatek specjalny,

¢} nagrody.

Pracownikowi zatrudnionemu na umoweg o prace na stanowisku pomocniczym i obstugi
w zaleznosci od rodzaju wykonywanej pracy, posiadanych kwalifikacji, a takze od tlosci
i jakosci éwiadczone]j pracy oprocz wynagrodzenia zasadniczego mogg byé przyznane:

a) Premia,

b) dodatek specjalny,

¢} nagrody.

Pracownikowi przystluguja skladniki wynagrodzenia nie wymienione w ust. 1-2
przyznawane w wysokosci i na zasadach okreslonych w przepisach prawa pracy, w tym
szezegoinie:

a} dodatek za wieloletnig prace,

b} dodatek za prace w godzinach nadliczbowych,

¢) dodatek za prace w porze nocnej,

d) $wiadczenia w okresie niezdolnosci do pracy, o ktérych mowa w art. 92, 184 oraz

237" kodeksu pracy,

e} dodatkowe wynagrodzenie roczne,

f} nagroda jubileuszowa,

g} odprawa z tytutu powotania do stuzby wojskowej,

hy ekwiwalent za urlop wypoczynkowy,

i) odprawa z tytutu zwolnienia z pracy z przyczyn lezacych po stronie pracodawey,

1) odprawa w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytubu niezdolnoscei do

pracy.
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Zasady przyznawania dodatks specjalnego

§6

Dodatek specjalny, o ktérym mowa w § 5 ust. 1 i 2 moze by¢ przyznany pracownikom
z tytutu powierzenia zadan o wysokim stopniu ziozonosei lub odpowiedzialnosci oraz
okresowego zwigkszenia ilosci obowiazkow stuzbowych, a w szezegdlnoscei z tytuha:
zastepstwa za innego pracownika,

powierzenia zadan projektowych,

sporzadzania sprawozdawczosci okresowej, kwartalnej, rocznej,

udziatlu przy pracach zwigzanych z opracowywaniem regulaminéw wewnetrznych
oraz dokumentac}i systemowej,

pracy poza ustalonymi godzinami pracy.

W jednym czasie mozna, za zgodg pracownika, powierzy¢ mu wiccej niz jedno
dodatkowe zadanie, za kibre ofrzyma wynagrodzenie w formie odrebnego dodatku
specjalnego.

Dodatek specjalny przyznaje si¢ kwotowo na czas okreslony.

Zasady przyznawania premii

§7

W ramach srodkow na wynagrodzenia osobowe tworzy sig fundusz z przeznaczeniem na
premie dia pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych 1 obslugi.
Maksymalna wysoko$¢ indywidualnej premii moze wynosi¢ do 50% wynagrodzenia
zasadniczego pracownika.
G przyznanie premii oraz o jej wysocko$¢ wnioskuje bezposredni przetozony
w uzgodnieniu z Sekretarzem Miasta, a przyznaje Prezydent Miasta.
Premia moze by¢ przyznana pracownikowi, biorge pod uwage miedzy innymi:
a} szczegolnie wysoka jakos$é wykonywanej pracy,
b} sumiennosé, starannos$é, samodzielnoéé wykazywang przez pracownika
w wykonywaniu powierzonych mu zadan,
¢j wykonywanie zadan dodatkowych,
dj sprawnos$é organizacyjna, dyspozycyjnosé, w tym gotowosé do podejmowania
prac w zastepstwie,
e} kreatywno$¢, usprawnienia na stanowisku pracy,
f} stosunek do wspdlpracownikéw oraz os6b obstugiwanych,
g} absencje; premia nie powinna by¢ przyznawana za okresy niezdolnosci do pracy
z powodu choroby lub opieki nad chorym czlonkiem rodziny.
Przyznana premi¢ wyptaca si¢ pracownikom lgcznie z wynagrodzeniem zasadniczym
w okresach miesiecznych w dniu ustalonym na dzien wyplaty.
Za podstawg obliczania premii przyimuje sie wynagrodzenie zasadnicze wynikajgce
z osobistego zaszeregowania pracownika za czas efektywnie przepracowany.
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7.

Zasady przyznawania nagrod

§ 8

W ramach Srodkéw na wynagrodzenia tworzy sig fundusz nagréd w wysokosei do 5 %
osobowego funduszu plac.

Nagrody z funduszu nagréd z oscbowego funduszu plac moga by¢ przyznawane
w kazdym czasic przez Prezydenta Miasta.

Naczelnicy wydzialéw, Kierownicy referatéw/biur, Sekretarz Miasta przedkiadaja
Prezydentowi Miasta na pismie uzasadnione wnioski o przyznanie nagréd poszezegdlnym
pracownikom.

Przy wnioskowaniu o przyznanie nagrody bierze si¢ pod uwage przede wszystkim
indywidualny wkiad pracownika w realizacje powierzonych zadan, osiagane efekty,
szczegllne zaangazowanie, inicjatywe, dyspozycyjnosé i innego rodzaju osiggnigcia
w pracy zawodowej.

Uzasadnieniem przyznania pracownikowi nagrody sg w szczegolnosci:

a} wykonywanie zadan wykraczajacych poza zakres czynnosel (m. in. sporzadzanie
sprawozdan, raportéw, dokonywanie analiz. projektow, studidow wykonalnosei),

by okresowe zwiekszenie ilosei realizowanych zadan,

¢} praca w komisjach i zespolach probiemowvch,

d} zastgpstwo niecbecnego, w diuzszvm okresic czasu, pracownika (nie wynikajgce
z planu urlopéw), za ktére pracownik nie otrzymat dodatku specjalnego,

e} zatatwienie spraw o wyjatkowym stopniu zloZzonodci (np. zakoficzonych
rozstrzygnicciami Samorzadowego Kolegium Odwoltawczego, Wojewddzkiego
Sadu  Administracyjnego, Naczelnego  Sadu  Administracyjnego,  Sgdu
Najwyzsrzego itp.),

fy prowadzenic szkolefh wewngtrznych dla pracownikéw Urzedu,

g) petnienie funkcji opiekuna praktykantow, aplikantow i stazystow,

hy potwierdzenie, w wyniku przeprowadzonej kontroli zewngtrznej, wysokiej jakosci
realizowanych przez pracownika zadan,

i} opracowanie procedur, przewodnikow 1 podrgcznikéw oraz dokonywanie
tlumaczen o wysokim stopniu zloZzonosci,

i) efektywna wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi (np. jednostkami samorzadu
terytorialnego, ministerstwami, organizacjami pozarzadowymi) przy realizacji
zadan wydziatu, wykonywanymi poza zwykiym trybem postepowania,

k} szczegolna dbalo$é o wizerunek Urzedu poprzez zapewnienie wysokiej jakosci
swiadczonych ustug 1 profesjonalne podejscie do Klienta,

Iy indywidualne dziatania skutkujace poprawieniem wizerunku Urzgdu w ocenie
spoleczenstwa.

Sekretarz Miasta koordynuje procesem przyznawania nagrod pienigznych pracownikom
Urzgdu Miasta Etku, a nastgpnie kompleksowo przedstawia wnioski Prezydentowi
Miasta.

Na podstawie otrzymanych wnioskow lub z wilasnej inicjatywy Prezydent Miasta
podejmuje decyzje o przyznaniu i wysokodci nagrody indywidualnie poszczegdlnym
pracownikom.



g

9.

O przyznaniu nagrody czyni sig wzmianke w aktach osobowych pracownika,
a w przypadkach odrebnie okreslonych przez Prezydenta Miasta wyplatg nagrody
poprzedza si¢ wrgczeniem pracownikowi listu gratulacyjnego.

Z osobowego funduszu plac Prezydent Miasta moze przyznac nagrodg okolicznosciowa,
np. z okazji swiat, Dnia Samorzagdowca itp.

10. Nagrody, o ktérych mowa powyZej majg charakter uznaniowy.

Przepisy koncowe

§9

Pracodawca na wniosek pracownika, zobowigzany jest do udostgpnienia mu do wgladu

dokumentacji placowej oraz do przekazywania co miesiac informacji na pismie o skfadnikach
wyptaconego wynagrodzenia oraz dokonanych potraceniach.

b

§ 10

W sprawach nieuregulowanych Regulaminem zastosowanie maja odpowiednie przepisy
prawa pracy.

Przepisy Regulaminu mniej korzystne dla pracownikow niz stosowane dotychczasowe,
w tym szczegélnie skutkujace obniZeniem lacznego wynagrodzenia wprowadza sig
w drodze wypowiedzenia dotychczasowych warunkow pracy 1 placy.

§11

Prezydent Miasta lub upowazniona przez niego osoba umozliwia pracownikom
zapoznanie sie z treScig Regulaminu oraz w przypadku jego zmiany, & na zadanie
pracownika wyjasnia znaczenie poszczegblnych przepisow.

Pracownik zatrudniony w Urzgdzie Miasta otrzymuje Regulamin do wgladu w celu
zapoznania sig z jego trescig. Fakt ten potwierdza skiadajac podpis w obiegowej karcie
szkolen, ktora jest zalgczona do akt osobowych.

Regulamin niniejszy uzgodniony zostal ze Zwigzkiem Zawodowym Pracownikéw
Administracji Samorzadowej 1 Panstwowej reprezentujgcym interesy pracownikéw Urzedu
Miasta Etku.




@@E@g@@%g@ Zatgeznik nr }
TASTA EL U do Regulominu wynagradzania

pracownikéw Urzedu Miasta Effu
Tabela

maksymalnego miesigeznego poziemu wynagrodzenia zasadniczege

Kategoria zaszeregowania i Maksymalna kwota w ziotych

i 1800

1 ; 2000

11} 2400

v | 2800

v 3200

VI 3800

Vil 4200

A1 4500

IX 4700

X 4800

XI 4500

X 5000

X 5200 }

X1V 5460

XV 5600

XVI 5800

HVII 6000

BV 6100

XX 6200 _

XX 63060

XXT 6400

XX 6500




%ﬁﬁ@@%ﬁ%?@% Zedgeznik nr 2
‘ do Regulaminu wynagradzania

IASTA BEL] U pracownikow Urzedu Miasta Etku

Tabela
stawek dodatku funkeyjnego

Procent minimainego

Stawka doedatku funkeyjnego | . .
wynagrodzenia zasadniczego

i do 40

2 | do 60 :
- 3 S N, do 80 .

’ do 100

5 do 120

& do 140

7 do 160

8 do 200

g de 250
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