BURMI STRZ
MIASTA KOBYEKA

ZARZADZENIE NR 273 /2013
Burmistrza Miasta Kobylka
z dnia 27 grudnia 2013 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw w Urzgdzie Miasta

Kobyltka

Na podstawie art.39 ust.1 i 2 pkt. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6Zn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje;

§ 1. Ustala sie Regulamin Wynagradzania Pracownikéw w Urzgdzie Miasta Kobytka, w
brzmieniu zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Z chwila wejscia w zycie Regulaminu traci moc Zarzgdzenie nr 68/2009 Burmistrza Miasta
Kobylka z dnia 09.06.2009 r. w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikow w
Urzedzie Miasta Kobytka.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Wydziatu Kadr i Plac.
§ 4. Nadz6r nad przestrzeganiem regulaminu sprawuje Sekretarz Miasta.

§ 5. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej




BURMISTR z
MIASTA KOBYLIKA

Zalgeznik do Zarzadzenia Nr 273/2013 Burmistrza Miasta
Kobylka z dnia 27 grudnia 2013 r

REGULAMIN WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW
w Urzedzie Miasta Kobylka.

Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Regulamin wynagradzania pracownikéw w Urzedzie Miasta Kobylka okresla zasady i
warunki wynagradzania za prace oraz $wiadczenia zwigzane z pracg i warunki ich przyznawania dla
Pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie na podstawie umowy 0 praceg.

2. Regulamin okre$la w szczegdlnosci:

1) wymagania kwalifikacyjne pracownikéw dla poszczegolnych stanowisk pracy;

2) szezegbtowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego;

3) warunki i sposdb przyznawania dodatku funkcyjnego;

4) warunki i sposob przyznawania dodatku specjalnego;

5) warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyplacania premii i nagréd innych niz

nagroda jubileuszowa.

§ 2. Ilekro¢ w dalszej czg$ci regulaminu mowa jest o:

1) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6z zm);

2) Rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia

18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2013 r.
poz.1050 );

3) Kodeksie pracy — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pézn. Zm.);

4) Najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym — nalezy przez to rozumie¢ najnizsze
wynagrodzenie zasadnicze w I kategorii zaszeregowania, okre$lone w zatgczniku nr 1

do Regulaminu;

5) Pracodawcy lub Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Kobylka;

6) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Kobytka;

7) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w Urzedzie



na podstawie umowy o prace, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, czas trwania
UMOWY O prace oraz wymiar czasu pracy;
9) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin wynagradzania pracownikow

w Urzedzie Miasta Kobyika.

§ 3. 1. Ustala sig:
1) tabele miesigcznego poziomu wynagrodzenia zasadniczego dla poszezegdinych kategorii
zaszeregowania, ktora zawarta jest w zalaczniku nr 1 do Regulaminu;
2) tabele maksymalnych wysokosci dodatku funkcyjnego dla poszezegdlnych stawek, ktora
jest okreslona w zalgczniku nr 2 do Regulaminu;
3) stawke dodatku funkcyjnego dla poszczegolnych stanowisk pracy oraz szczegotowe
wymagania kwalifikacyjne niezbedne do wykonywania pracy na poszczegdlnych
stanowiskach, ktére sg okre$lone w zalgezniku nr 3 do Regulaminu.

2. Wszystkie zalaczniki wskazane w postanowieniach Regulaminu, stanowia integralng czgsé

Regulaminu.
Zasady wynagradzania za prace

§ 4. 1. Pracownikowi przyshuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych.
2. Miesieczne wynagrodzenic pracownika obejmuje:
1) wynagrodzenie zasadnicze, zgodnie z postanowieniami § 5 Regulaminu;
2) dodatek za wieloletnia prace, ustalany na podstawie art. 36 ust. 2, art. 37 ust. I pkt 7 i art,
38 ust.1 Ustawy oraz wydanego na jej podstawie Rozporzadzenia.
3. Pracownikowi lub okreSlonej grupie Pracownikéw przystuguja, badZz mogg byé przyznane
ponadto:
1) dodatek funkcyjny, na zasadach i warunkach okreslonych postanowieniami § 6
Regulaminu;
2) dodatek specjalny, na zasadach i warunkach okre§lonych postanowieniami § 7
Regulaminu,
3) premia, na zasadach i warunkach okreslonych postanowieniami § 8 Regulaminu;
4) nagroda, na zasadach i warunkach okreslonych postanowieniami § 9 Regulaminu;
5) dodatek za prace w porze nocnej, zgodnie z przepisami Kodeksu pracy;

6) wynagrodzenie za pracg w godzinach nadliczbowych, zgodnie z Ustawa i Kodeksem

pracy;



7) dodatkowe wynagrodzenie roczne zgodnie z ustawg z dnia 12 grudnia 1997 r.
o dodatkowym wynagrodzeniu roczniym dla pracownikow jednostek sfery budzetowej (Dz.
U.z 2013 r. poz. 1144);
8) nagroda jubileuszowa, ustalana zgodnie z art. 36 ust. 2, art. 37 ust. 1, pkt 8iart. 38 ust. 21
4 Ustawy oraz wydanego na jej podstawie Rozporzadzenia,
9) jednorazowa odprawa pienigzna w zwigzku z przejSciem na emeryture [ub rente z tytutu
niezdolnosei do pracy, zgodnie z art. 36 ust. 2, art. 37 ust. 1 pkt 9 1 art. 38 ust. 3 14 Ustawy
oraz wydanego na jej podstawie Rozporzadzenia,
10) odprawa pieniezna w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn
niedotyczacych pracownikow zgodnie z ustawg z dnia 13 marca 2003 r. o szczegdlnych
zasadach rozwigzywania z pracownikami stosunkow pracy z przyczyn niedotyczacych
pracownikéw (Dz. U. Nr 90, poz. 844, z pdin. zm.);
11) inne sktadniki wynagrodzenia i $wiadczenia wynikajgce z obowigzujgcych przepisow
prawnych, w szczegolnosci z Regulaminu, Ustawy, Rozporzadzenia, Kodeksu pracy —na
zasadach okreslonych w tych przepisach.
4. Zasady wynagradzania za czas niezdolnosei do pracy spowodowanej choroba okreslaja przepisy
Kodeksu pracy oraz ustawy z dnia 25 czerwea 1999 1. 0 $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzyfstwa (Dz. U. z 2014, poz. 159).
5. Wynagrodzenie wyplacane jest co miesige z dotu do 29 dnia kazdego miesigca na rachunek
bankowy wskazany przez Pracownika badz w kasie Urzgdu.
6. Jezeli okreslony w ust. 5 termin wyplaty wynagrodzenia przypada na dzien ustawowo wolny od

pracy, wyplaty dokonuje w pierwszy dzien roboczy bezposrednio poprzedzajacy ustalony dzien

wyplaty.

Wynagrodzenie zasadnicze

§ 5. 1. Wysokoé¢ wynagrodzenia zasadniczego Pracownika ustalana jest na podstawie kategorii
zZaszeregowania.

2. Kategoria zaszeregowania dla poszczegoinych stanowisk pracy oraz minimalne i

maksymalne wysokosci wynagrodzenia zasadniczego dla poszczegdlnych kategorii zaszeregowania
okredlone s w zalgczniku nr 1 do Regulaminu.

3. 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 pracg.



Dodatek funkeyjny

§ 6. 1. Pracownikowi zatrudnionemu na kierowniczym stanowisku urzgdniczym przystuguje
dodatek funkcyjny.

2. Dodatek funkeyjny przystuguje takze Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku urzedniczym,
o ile w zalaczniku nr 3 do Regulaminu przewidziano stawkg dodatku funkeyjnego.

3. Dodatek funkcyjny przystuguje takze Pracownikowi, ktéremu powierzono funkcj¢ Koordynatora
zespolu projektowego, powotanego w Urzgdzie. Stawka dodatku funkeyjnego dla Koordynatora
zespolu projektowego wynost 5.

4. Wysokos¢ dodatku funkcyjnego dla Pracownika ustalana jest na podstawie stawki dodatku
funkeyjnego przewidzianej dla danego stanowiska, okreslonej w zataczniku nr 3 do Regulaminu.

5. Maksymalne wysokosci dodatku funkcyjnego dla poszezegdinych stawek okreslone zostaly w
zalgczniku nr 2 do Regulaminu.

6. Dodatek funkcyjny wyplacany jest wraz z wynagrodzeniem zasadniczym.
Dodatek specjainy

§ 7. 1. Z tytulu okresowego zwigkszenia obowiazkow shuzbowych lub powierzenia dodatkowych
zadafi o wysokim stopniu zlozonodci lub odpowiedzialnodci, Burmistrz moze przyznac
Pracownikowi dodatek specjalny.

2. Dodatek specjalny moze byé przyznany na czas okreslony, nie dhizszy niz rok, w uzasadnionych
przypadkach moze zostaé przyznany na czas nieokreslony.

3. Dodatek specjalny moze zosta¢ przyznany w wysokosci do 40% lacznej wartosci wynagrodzenia
zasadniczego i dodatku funkcyjnego Pracownika, a jego wysokosc uzalezniona jest od zakresu
obowiazkéw oraz stopnia ztozonosci lub odpowiedzialnosei powierzonych zadan dodatkowych.

4. Dodatek specjalny wyplacany jest razem z wynagrodzeniem zasadniczym.

5. W przypadku zaistnienia okolicznoéci nieobecnosci Pracownika w pracy wigcej niz 30 dni
kalendarzowych, niezaleznie od jej przyczyn, Burmistrz moze colngé przyznany Pracownikowi

dodatek specjalny.



Fundusz Premiowy

§ 8. 1. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia tworzy si¢ Fundusz Premiowy w
wysokosci 20% planowanego rocznego funduszu plac Pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych i obstugi, z przeznaczeniem na wyplate premii dla Pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych i obshugi.
2. Premi¢ przyznaje si¢ za zakonczony miesige kalendarzowy.
3. Premia moze byé przyznana Pracownikowi, o ktérym mowa w ust. 1 na pisemny wniosek
Kierownika wydzialu z uwzglednieniem opinii Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta badz Zastgpey
Burmistrza, zgodnie z podlegloscig stuzbowsa, ktory przepracowal w Urzedzie w ramach stosunku
pracy co najmniej 3 miesiace kalendarzowe oraz wykazal sig szczegdlnym zaangazowaniem,
inicjatywg lub dyspozycyjnoscia, a w szczegdlnosei za:
1) wykonanie dodatkowych zadan lub prac;
2) wykazanie znaczacej inicjatywy w proponowaniu nowych rozwigzan, np. w zakresie
podnoszenia wydajnosei pracy, usprawnien organizacyjnych, oszczgdnosci ekonomicznych;
3) osiggniecie bardzo dobrych wynikow w pracy;
4. Decyzjc o przyznaniu bgdz odmowie przyznania premii i jej wysokosci podejmuje Burmistrz.
Wzdr wniosku o przyznanie premii stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu,
5. Decyzja Burmistrza w przedmiocie przyznania badZ odmowy przyznania premii jest ostateczna.
6. Premia moze byé przyznana w wysokosci do 50% miesigeznego wynagrodzenia zasadniczego
pracownika.
7. Pracownik nie moze otrzyma¢ premii za miesige, w ktérym zachodzi przynajmniej jedna
z okoliczno$ei:

1) ukarania Pracownika kara porzadkowa;
2) nieobecnosci Pracownika w pracy wigcej niz 20 dni kalendarzowych, niezaleznie od jej
przyczyn;
3) nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy;
4) nmieprzestrzegania Regulaminu Pracy;
5) rozwigzania umowy o prace z winy Pracownika.
8. W przypadku wydania przez Burmistrza decyzji o przyznaniu Pracownikowi premil, premia

wyplacana jest w terminie do 15 dnia miesiaca, nastgpujgcego po dniu w kiorym zostala wydana

decyzja.



Fundusz Nagrod

§ 9. 1. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia tworzy si¢ Fundusz Nagrod w wysokosci
3% planowanego rocznego funduszu pac wszystkich Pracownikow Urzedu, z przeznaczeniem na
wyplate nagrod za szezegdlne osiggniecia w pracy zawodowej Pracownikow.

2. Nagroda moze by¢ przyznana Pracownikowi, ktory przepracowat w Urzedzie w ramach stosunku
pracy co najmniej 6 miesiecy kalendarzowych, w szczegolnosci z tytutu:

1) wzorowego wypelniania obowigzkow;

2) ztozonoscei 1 trudnosei wykonywanych zadan;

3) wykazania inicjatywy i samodzielnosci pracy;

4) podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

5) terminowego wykonywania zadan;

6) dbania o dobro Urzedu;

7) innych szczeg6lnych wykazanych osiggnigC.

3. Decyzje o przyznaniu badz odmowie przyznania nagrody podejmuje Burmistrz wraz z Zarzadem
oraz po rozmowie z bezposrednim przelozonym Pracownika z podaniem ustnego uzasadnienia.
Decyzja Burmistrza o przyznaniu badz odmowie przyznania nagrody jest ostateczna.

4. Nagroda moze by¢ przyznana do wysokoéci miesigeznego wynagrodzenia Pracownika.

5. Nagroda moze by¢ przyznana w roku kalendarzowym:

1) z okazji Dnia Pracownika Samorzadowego, przypadajacego na dzien 27 maja i wyplacona

najpozniej do dnia 15 czerwca danego roku kalendarzowego;

2) na koniec roku kalendarzowego, wyptacona najpézniej do dnia 31 grudnia danego roku;

3) za szczegdlne osiagniecia i zaangazowanie w wykonywaniu powierzonych obowigzkow
oraz w zwiazku z wyjgtkowymi, uzasadnionymi i szczegolnymi zdarzeniami losowymi,
polegajacych na zwickszeniu zakresu obowigzkow pracownika.

6. Pracownik nie moze otrzymaé nagrody, jezeli w ciagu 12 ostatnich miesi¢cy zostal ukarany kara
porzadkowa.
7. Pracodawca moze zmniejszy¢é nagrode proporcjonalnie do przepracowanych miesigey jesli

pracownik w ciagu roku przebywat na urlopie macierzyfiskim, wychowawczym czy bezptatnym.



Postanowienia koncowe

§ 10. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie stosuje si¢ przepisy Ustawy, Rozporzadzenia,
Kodeksu pracy oraz inne powszechnie obowigzujgce przepisy prawa pracy.

§ 11. Zmiana postanowien Regulaminu wymaga formy pisemnej w trybie obowigzujacym dla jego
ustalania. Zmiana zatacznikéw do Regulaminu nie stanowi zmiany niniejszego Regulaminu,
jednakze w takim przypadku Pracodawca zobowigzany jest poda¢ nowsa tre$é zatgcznikéw do
wiadomosci Pracownikom poprzez wylozenie ich tresci do wgladu w Wydziale Kadr i Plac.

§ 12. Regulamin wynagradzania wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do
wiadomosci Pracownikom poprzez wywieszeniu informacji o jego ustaleniu na tablicy ogloszen i
wylozeniu do wgladu w Wydziale Kadr i Plac.

§ 13. Wyciag przywotanych w regulaminie obowiazujacych przepisow Ustawy, Rozporzadzenia,
Kodeksu pracy i innych obowigzujacych przepisow prawa pracy, dostepny jest na kazde zadanie

Pracownika w godzinach pracy Urzedu w Wydziale Kadr i Plac.
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu wynagradzania pracownikow
w Urzedzie Miasta Kobyika

Tabela miesiecznego poziomu wynagrodzenia zasadniczego dla poszezegdlnych kategorii
zaszeregowania.

Kategoria Minimalna kwota Maksymalna kwota
zaszeregowania wynagrodzenia zasadniczego | wynagrodzenia zasadniczego
w zlotych w zlotych

[ 1.100 1.500

I 1.120 1.700
H 1.140 1.900
A% 1.160 2.000
\Y 1.180 2.100
VI 1.200 2.300
VII 1.250 2.500
VIII 1.300 2.800
IX 1.350 3.100
X 1.400 3.300
X1 1.450 3.600
XII 1.500 4.000
XIII 1.600 4.400
X1V 1.700 4.800
XV 1.800 5.100
XVI 1.800 5.300
XVl 2.000 5.600
XIX 2400 6000




Zalacznik nr 2 do Regulamine wynagradzania pracownikow
w Urzedzie Miasta Kobytka

Tabela maksymalnych wysokosci dodatku funkcyjnego dla poszczegdlnych stawek.

Stawka dodatku
funkcyjnego

Procent najnizszego
wynagrodzenia
zasadniczego

do 40

do 60

do 80

do 100

do 120

do 140

do 160

QLI =D -

do 200




Zalacznik nr 3 do Regulaminu wynagradzania pracownikow

w Urzedzie Miasta Kobylka

Kategoria zaszeregowania 1 stawka dodatku funkcyjnego dla poszczegdlnych stanowisk pracy oraz
szczegdtowe wymagania kwalifikacyjne niezbgdne do wykonywania pracy na poszczegélnych

stanowiskach.
Lp. Stanowisko Kategoria Stawka dodatku | Szczegflowe wymagania kwalifikacyjne")
zaszeregowania funkeyjnego
wyksztalcenie oraz staz pracy (w
umiejetnosci zawodowe latach)
1 2 3 4 5 [
Stanowiska kierownicze urzgdnicze
1 |Sekretarz miasta XVT wyisie
?  |Zastepca skarbnika miasta XV 3 wyzsze ekonomiczne lub
podyplomowe ekonomiczne
3 | Kierownik urzgdu stanu cywilnego X1 6 wedlug odrebnych przepisow
4 |Kierownik wydzialu XV 7 Wyzsze®) H
5 {Audytor wewnetrzny XV 6 wedtug odrgbnych przepisow
6 | Kierownik zespolu XIII 5 wyZsze®) 4
7 | Pemomocnik do spraw ochaony informacii XII 5 wyisze') 4
nigjawnych
8 | Zastepca kierownika wydzialu X 4 wyzsee’) 4
9 | Zastgpca kierownika urzedu stanu cywilnego XIIE 4 wyzsze') 4
10 {Dyreldor (kierownik jednostki} XIX wyzsze?) lub wedlug odrebnych 5 lub wedlug
przepisow odrgbnych
Stanowiska urzednicze
b | Radca prawny XIH 6 wedlug odrebnych przepisow
2 |Glowny specjalista XII 4 wyisze') 4
3 |Inspektor X wyzsze') 3
4 | Starszy specjalista X1 wyzsze') 3
5 | Starszy informatyk XI wyZsze') 3
6 | Podinspektor X wyzsze')
srednie’) 3
7 |Informatyk X wyzeze?)
érednie”) 3
Specjalista X drednic”) 3
9 | Samodzielny referent X 4rednie” 2
10 |Referent prawny VIII wyzsze prawnicze
N |Referent iX $rednie’) 2
12 {Mlodszy referent VI érednie”)
Stanowiska pomocnicze { obstugi
Pracownik II stopnia wykonujacy zadania w ramach X1 WYZSZE 3
1 |robdt publicznych fub prac interwencyjaych i —
9 | Pracownik | stopnia wykonujacy zadania w ramach X srednie 3
robdt publicznych lub prac interwencyjnych X Srednic 2
Vi srednie
3 |Kierownik kancelaril tajnej VIl érednie’) 3
4 | Sekretarka IX $rednie
5 |Archiwista Vil érednie’)
6 [Pomoc adininistracyjna 11 drednic’y
7 | Kierowea samochodu cigzarowego IX wedtug odrebnych przepiséw
8 | Konserwator VIl zasadnicze zawodowe’)
9 |Kierowca samochodu osobowego Vil wedlug odrgbuych przepisow
19 |Robotnik gospodarczy v podstawowe")
11 | Sprzataczka [T podstawowe?)
13 |Goeniec 11 podstawowe™)
Doradcy i asystenci
1 |Doradea XVIE wyzsze 5
2 | Asystent Xi érednie

"> Do stazu pracy wymaganego na kierowniczych stanowiskach urzgdniczych wlicza si¢ wykonywanie dzialalnodci gospodarczej, zgodnie =

art. 6 ust. 4 pkt 1 ustawy.

% Wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urze¢dniczych i

kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.
% Srednie o profilu ogélnym kub zawodowym umozliwiajgce wykonywanie zadaf na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk

urz¢dniczych i kierowniczych stanowisk urzgdniczych stosownie do opisu stanowiska.

% Podstawowe i umiejetnoéé wykonywania czynnosci,
% Zasadnicze zawodowe umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku.




Zalacznik nr 4 do Regulaminu wynagradzania pracownikow
w Urzedzie Miasta Kobylka

WNIOSEK o przyznanie premii
dla pracownika

ZA MUESIAC cveieirrereerscveastere st eseesse et e re et tess st a1 s s r.

Kobyltka, dnia......ccccvevvvvnnnnnnn,

WNIOSKODAWCA

imi¢ i nazwisko, stanowisko

Burmistrz Miasta Kobylka

1. Imig i nazwisko pracownika:

2. Zajmowane stanowisko:

3. Proponowana wysoko$¢ premii:

procentowo

4, Uzasadnienie:

podpis wnioskodawcy

Decyzja Burmistrza Miasta

Przyznaje premig w wysokosci:

Odmawiam przyznania premii z powodu:

podpis Burmistrza Miasta
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