Zatqcznik do zarzqdzenia nr 865/09
Prezydenta Miasta Etku z dnia 16 czerwca 2009r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
PRACOWNIKOW URZEDU MIASTA ELKU

§1

1. Postanowienia Regulaminu maja zastosowanie do wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta
Etku zatrudnionych na podstawie umowy o prace.

2. Do 31 grudnia 2011 r. w stosunku do pracownikéw mianowanych stosuje si¢ przepisy
obowiazujace w momencie wejscia w zycie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych tj. Rozporzadzenie Rady Ministrow z 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad
wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach
powiatowych i urzedach marszatkowskich (Dz. U. Nr 146, poz. 1223 z p6zn. zm.).

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

I.

whw

A

Rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia
18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. Nr 50,
poz. 398);

minimalnym miesigcznym poziomie wynagrodzenia zasadniczego — nalezy przez to
rozumie¢ najnizsze wynagrodzenie ustalone w zataczniku Nr 1 czg§¢ A do
Rozporzadzenia.

pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w Urzgdzie Miasta Etku;
Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Etku;

prawie pracy — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie przepisy: ustaw i aktéw wykonawczych
regulujacych prawa i obowiazki pracownikow oraz pracodawcow;

Prezydencie Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Etku;

Sekretarzu Miasta - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Etku

Regulaminie pracy — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Urzedu Miasta Etku;
wymaganiach kwalifikacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ wymagania co do poziomu
lub rodzaju wyksztalcenia i posiadanych uprawnien niezbednych do zatrudnienia
pracownika na danym stanowisku.

§3

Decyzje w sprawie wysokosci poszczegdlnych sktadnikow wynagrodzenia dla pracownika
podejmuje Prezydent Miasta w oparciu o niniejszy Regulamin.



N —

3.
a)
b)

©)

4.

Wynagrodzenie zasadnicze

§4

Podstawowym sktadnikiem wynagrodzenia pracownika jest wynagrodzenie zasadnicze.
Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy przystuguje

wynagrodzenie zasadnicze oraz inne skladniki wynagrodzenia w wysokosci

proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o pracg lub powotaniu.

Ustala si¢:

tabele maksymalnego miesi¢cznego poziomu wynagrodzenia zasadniczego — stanowiaca

zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu,

tabele stawek dodatku funkcyjnego — stanowiaca zatacznik nr 2 do niniejszego

Regulaminu,

wykaz stanowisk pracowniczych, w tym stanowisk kierowniczych urzedniczych,

urze¢dniczych, doradcoOw 1 asystentow oraz pomocniczych 1 obstugi, szczegotowe

wymagania kwalifikacyjne, maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego oraz

stawek dodatku funkcyjnego — stanowiacy zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu,

W szczegblnie uzasadnionych przypadkach Prezydent Miasta moze skroci¢ minimalny

staz pracy zawodowej wymagany na danym stanowisku.

Pozostale skladniki wynagrodzenia

§5

Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku urz¢dniczym w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym odpowiednio do rodzaju wykonywanej pracy, posiadanych
kwalifikacji, a takze w zaleznosci od ilosci 1 jakosci $wiadczonej pracy oprocz
wynagrodzenia zasadniczego moga by¢ przyznane:

a) dodatek funkcyjny;

b) dodatek specjalny;

c) nagrody.

Pracownikowi zatrudnionemu na umowg o pracg na stanowisku pomocniczym i obstugi
w zaleznosci od rodzaju wykonywanej pracy, posiadanych kwalifikacji, a takze od ilo$ci
1 jako$ci $wiadczonej pracy oproécz wynagrodzenia zasadniczego moga by¢ przyznane:

a) premia;

b) dodatek specjalny;

c) nagrody.

Pracownikowi przystuguja sktadniki wynagrodzenia nie wymienione w ust. 1-2
przyznawane w wysokos$ci 1 na zasadach okreslonych w przepisach prawa pracy, w tym
szczegoblnie:

a) dodatek za wieloletnia prace;

b) dodatek za pracg w godzinach nadliczbowych;

c) dodatek za prace w porze nocnej;

d) $wiadczenia w okresie niezdolno$ci do pracy, o ktorych mowa w art. 92, 184 oraz

237" kodeksu pracy;



e) dodatkowe wynagrodzenie roczne;

f) nagroda jubileuszowa;

g) odprawa z tytutu powotania do stuzby wojskowe;j;

h) ekwiwalent za urlop wypoczynkowy;

1) odprawa z tytutu zwolnienia z pracy z przyczyn lezacych po stronie pracodawcy;
J) odprawa w zwiazku z przejSciem na emeryturg lub rent¢ z tytulu niezdolnosci do

pracy.

Zasady przyznawania dodatku specjalnego

§6

Dodatek specjalny, o ktorym mowa w § 5 ust. 1 1 2 moze by¢ przyznany pracownikom
z tytulu powierzenia zadan o wysokim stopniu ztozonosci lub odpowiedzialnosci oraz
okresowego zwigkszenia obowiazkéw shuzbowych (np. z tytulu zastgpstwa innego
pracownika).

Dodatek specjalny przyznaje si¢ w wymiarze procentowym nie przekraczajacym 40%
facznego wynagrodzenia zasadniczego 1 dodatku funkcyjnego pracownika.

Dodatek specjalny moze by¢ przyznany na czas okreSlony - maksymalnie do 12
miesigcy.

Zasady przyznawania premii

§7

. W ramach $rodkéw na wynagrodzenia osobowe tworzy si¢ fundusz z przeznaczeniem na
premie dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi.
Maksymalna wysoko$¢ indywidualnej premii moze wynosi¢ do 50% wynagrodzenia
zasadniczego pracownika.
O przyznaniu premii oraz o jej wysokosci wnioskuje bezposredni przetozony
w uzgodnieniu z Sekretarzem Miasta, a przyznaje Prezydent Miasta.
Premia moze by¢ przyznana pracownikowi, biorac pod uwage migdzy innymi:
a) szczegoOlnie wysoka jako$¢ wykonywanej pracy,
b) sumienno$¢, staranno$¢, samodzielno$¢ wykazywana przez pracownika
w wykonywaniu powierzonych mu zadan,
c) wykonywanie zadan dodatkowych,
d) sprawnos$¢ organizacyjna, dyspozycyjno$¢, w tym gotowos$¢ do podejmowania
prac w zastgpstwie,
e) kreatywnos¢, usprawnienia na stanowisku pracy,
f) stosunek do wspotpracownikdéw oraz osob obstugiwanych,
g) absencje; premia nie powinna by¢ przyznawana za okresy niezdolnosci do pracy
z powodu choroby lub opieki nad chorym cztonkiem rodziny.
Przyznana premi¢ wyptaca si¢ pracownikom tacznie z wynagrodzeniem
zasadniczym w okresach miesigcznych w dniu ustalonym na dzien

wyplaty.



Za podstawg obliczania premii przyjmuje si¢ wynagrodzenie zasadnicze
wynikajace Z osobistego zaszeregowania pracownika za czas efektywnie
przepracowany.

Zasady przyznawania nagrod

§ 8

W ramach $rodkow na wynagrodzenia tworzy si¢ fundusz nagrod w wysokosci do
2 % osobowego funduszu ptac.

Nagrody z funduszu nagréd z osobowego funduszu ptac moga by¢ przyznawane
w kazdym czasie przez Prezydenta Miasta.

Naczelnicy wydzialow, Kierownicy samodzielnych referatow, Sekretarz Miasta
przedktadaja Prezydentowi Miasta na piSmie uzasadnione wnioski o przyznanie nagrod
poszczegdlnym pracownikom. Wnioski skladane sa po zasiggnigciu opinii kierownika
referatu lub osoby pehniacej funkcje koordynatora komorki organizacyjne;.

Przy wnioskowaniu o przyznanie nagrody bierze si¢ pod uwage przede wszystkim
indywidualny wkiad pracownika w realizacj¢ powierzonych zadan, osiagane efekty,
szczegOlne zaangazowanie, inicjatywe, dyspozycyjnos¢ i innego rodzaju osiagnigcia w
pracy zawodowe;j.

Uzasadnieniem przyznania pracownikowi nagrody sa w szczego6lnosci:

a) wykonywanie zadan wykraczajacych poza zakres czynnosci (m. in. sporzadzanie
sprawozdan, raportéw, dokonywanie analiz, projektow, studiow wykonalnosci),

b) okresowe zwigkszenie ilo$ci realizowanych zadan,

c) praca w komisjach i zespotach problemowych,

d) zastepstwo nieobecnego, w dtuzszym okresie czasu, pracownika (nie wynikajace
z planu urlopéw), za ktére pracownik nie otrzymat dodatku specjalnego,

e) zalatwienie spraw o wyjatkowym stopniu zlozonosci (np. zakonczonych
rozstrzygnigciami Samorzadowego Kolegium Odwotawczego, Wojewddzkiego
Sadu  Administracyjnego, Naczelnego Sadu  Administracyjnego, Sadu
Najwyzszego itp.),

f) prowadzenie szkolen wewngtrznych dla pracownikow Urzedu,

g) pehienie funkcji opiekuna praktykantow, aplikantow i stazystow,

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

1) opracowanie procedur, przewodnikow 1 podrgcznikow oraz dokonywanie
thumaczen o wysokim stopniu ztozonosci,

j) efektywna wspotpraca z instytucjami zewngtrznymi (np. jednostkami samorzadu
terytorialnego, ministerstwami, organizacjami pozarzadowymi) przy realizacji
zadan wydzialu, wykonywanymi poza zwyklym trybem postgpowania,

k) szczegdlna dbatos¢ o wizerunek Urze¢du poprzez zapewnienie wysokiej jakosci
swiadczonych ustug i profesjonalne podejscie do Klienta,

1) indywidualne dziatania skutkujace poprawieniem wizerunku Urzedu w ocenie
spoleczenstwa.

Sekretarz Miasta koordynuje procesem przyznawania nagrod pieni¢znych z
funduszu nagréod pracownikom Urzgdu Miasta Etku, a nastgpnie kompleksowo
przedstawia Prezydentowi Miasta.



7. Na podstawie otrzymanych wnioskow lub z wlasnej inicjatywy Prezydent Miasta
podejmuje decyzje o przyznaniu i wysokosci nagrody indywidualnie dla poszczegdlnych
pracownikow.

8. O przyznaniu nagrody czyni si¢ wzmiank¢ w aktach osobowych pracownika,
a w przypadkach odrgbnie okreslonych przez Prezydenta Miasta wyplate¢ nagrody
poprzedza si¢ wreczeniem pracownikowi listu gratulacyjnego.

9. Osoba wnioskujaca informuje pracownikow o osobach nagrodzonych,
uzasadniajac przyznanie nagrody.
10. Nagroda ma charakter uznaniowy.

Przepisy koncowe

§9

Pracodawca na wniosek pracownika, zobowiazany jest do udostgpnienia mu do wgladu
dokumentacji ptacowej oraz do przekazywania co miesiac informacji na pisSmie o skladnikach
wyplaconego wynagrodzenia oraz dokonanych potraceniach.

§10

1. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem zastosowanie maja odpowiednie
przepisy prawa pracy.

2. Przepisy Regulaminu mniej korzystne dla pracownikow niz stosowane
dotychczasowe, w tym szczegodlnie skutkujace obnizeniem tacznego wynagrodzenia
wprowadza si¢ w drodze wypowiedzenia dotychczasowych warunkow pracy 1
placy.

§11
1. Prezydent Miasta lub upowazniona przez niego osoba umozliwia pracownikom

zapoznanie si¢ z treScia Regulaminu oraz w przypadku jego zmiany, a na zadanie
pracownika wyjasnia znaczenie poszczegolnych przepisow.

2. Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie w Urzgdzie Miasta przed zawarciem umowy
o pracg, otrzymuje Regulamin do wgladu w celu zapoznania si¢ z jego trescia. Fakt ten
potwierdza sktadajac odpowiednie o§wiadczenie, ktore jest zalaczone do akt osobowych.

Regulamin niniejszy uzgodniony zostat ze Zwiazkiem Zawodowym Pracownikow
Administracji Samorzadowej 1 Panstwowej reprezentujacym interesy pracownikow Urzgdu
Miasta Etku.



