ZARZADZENIE NR 4/2018
BURMISTRZA KISIELIC
z dnia 16 lutego 2018 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Kisielicach

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym
(tekst jednolity: Dz.U. z 2017 r. poz. 1875 z p6zn. zm.), art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r., poz. 902
Z p6zn. zm.) oraz § 5 ust. 5 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r., poz. 1786
z p6ézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Wynagradzania Pracownikow Urzedu Miejskiego w Kisielicach
w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi Urzedu Miejskiego w Kisielicach na
stanowisku ds. kadrowych.

§ 4. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuje Sekretarz Gminy Kisielice.

§ 5. Tracg moc:

1) Zarzadzenie Nr 6/2009 Burmistrza Kisielic z dnia 2 czerwca 2009 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw w Urzedzie Miejskim w Kisielicach,

2) Zarzadzenie Nr 10/2010 Burmistrza Kisielic z dnia 30 sierpnia 2010 r. w sprawie
wprowadzenia zmian w Regulaminie Wynagradzania Pracownikéw w Urzedzie
Miejskim w Kisielicach,

3) Zarzadzenie Nr 18/2010 Burmistrza Kisielic z dnia 30 grudnia 2010 r. w sprawie
wprowadzenia zmian w Regulaminie Wynagradzania Pracownikow w Urzedzie
Miejskim w Kisielicach ,

4) Zarzadzenie Nr 26/2012 Burmistrza Kisielic z dnia 1 pazdziernika 2012 r. w sprawie
wprowadzenia zmian w Regulaminie Wynagradzania Pracownikow w Urzedzie
Miejskim w Kisielicach,

5) Zarzadzenie Nr 22/2013 Burmistrza Kisielic z dnia 31 grudnia 2013 r. w sprawie
wprowadzenia zmian w Regulaminie Wynagradzania Pracownikow w Urzedzie
Miejskim w Kisielicach,

6) Zarzadzenie Nr 14/2016 Burmistrza Kisielic z dnia 26 lutego 2016 r. w sprawie
wprowadzenia zmian w Regulaminie Wynagradzania Pracownikéw w Urzedzie
Miejskim w Kisielicach.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Kisielic

/-/ Rafal Ryszczuk



Zalgcznik do Zarzgdzenia nr 4/2018
Burmistrz Kisielic z dnia 16 lutego 2018 r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW
URZEDU MIEJSKIEGO W KISIELICACH

Rozdzial 1
PRZEPISY OGOLNE

§ 1. Regulamin Wynagradzania Pracownikow Urzedu Miejskiego w Kisielicach — zwany dalej
Regulaminem okresla zasady i warunki wynagradzania za pracg oraz $wiadczenia zwigzane
z pracg i warunki ich przyznawania.

§ 2. Postanowienia Regulaminu dotycza pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim
w Kisielicach na podstawie umowy o prace.

§ 3. Przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudniony pracownik jest obowigzany do
zapoznania si¢ z niniejszym Regulaminem. O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢
z Regulaminem zostaje dotgczone do jego akt osobowych.

§ 4. llekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1) pracodawcy — rozumie si¢ przez to Burmistrza Kisielic,

2) pracowniku — rozumie si¢ przez to osob¢ zatrudniong w Urzedzie Miejskim
w Kisielicach na podstawie umowy o pracg, bez wzgledu na rodzaj umowy o prace
I wymiar czasy pracy,

3) Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Kisielicach,

4) ustawie o pracownikach samorzadowych — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz.U. z 2016 r.
poz. 902 z p6zn. zm.),

5) rozporzadzeniu w sprawie zasad wynagradzania — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie
Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (tekst jednolity: Dz.U. z 2014 r. poz. 1786).

Rozdzial 11
WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§ 5. 1. W Urzedzie obowiazuje czasOwy system wynagradzania, polegajacy na ustaleniu dla
poszczegolnych pracownikoéw kategorii 0sobistego zaszeregowania, stawek wynagradzania
zasadniczego oraz dodatku funkcyjnego i dodatku specjalnego.

2. Wynagrodzenie uzyskane przez pracownika za przepracowany w pelnym wymiarze czasu
pracy miesigc kalendarzowy nie moze by¢ nizsze niz minimalne wynagrodzenie przystugujace
pracownikom zatrudnionym w pelnym wymiarze czasu pracy, oglaszane corocznie
w Rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie wysokosci minimalnego wynagrodzenia za
pracg oraz wysoko$ci minimalnej stawki godzinowe;.

3. Jezeli wynagrodzenie pracownika jest nizsze od minimalnego wynagrodzenia oglaszanego
w Rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie wysokosci minimalnego wynagrodzenia za
prace oraz wysokos$ci minimalnej stawki godzinowej, pracownikowi przystuguje stosowne
wyrownanie, wyptacone za okres kazdego miesigca, tacznie z wynagrodzeniem.



4. Jezeli pracownik jest zatrudniony w niepelnym miesigcznym wymiarze czasu pracy,
wysoko$¢ minimalnego wynagrodzenia ustala si¢ w kwocie proporcjonalnej do liczby godzin
pracy przypadajacej do przepracowania przez pracownika w danym miesigcu.
5. Wynagrodzenie przystuguje za prace faktycznie wykonang, a za czas nie wykonywania pracy
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wowczas, gdy przepisy prawa pracy tak
stanowig.
6. Sktadnikami wynagrodzenia za wykonywanie pracy sa:

1) wynagrodzenie zasadnicze,

2) dodatek za wieloletnig prace,

3) dodatek funkcyjny,

4) dodatek specjalny.

§ 6. Wynagrodzenie zasadnicze

1. Minimalne wynagrodzenie zasadnicze jest ustalane zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie
zasad wynagradzania.

2. Maksymalne stawki miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego okresla tabela stanowiaca
zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 7. 1. Decyzje o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania
podejmuje pracodawca.

2. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze skroci¢ pracownikowi okres pracy
zawodowej wymagany na danym stanowisku, z wylaczeniem stanowisk, dla ktorych
wymagany okres pracy zawodowej okreslajg odrebne przepisy oraz art. 5 ust. 2 i art. 6 ust. 4
ustawy o pracownikach samorzadowych.

3. Podstawg ustalenia osobistego zaszeregowania pracownika sg tabele okreslajagce minimalne
wymagania kwalifikacyjne do wykonania pracy na poszczegdlnych stanowiskach, stanowiace
zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 8. Dodatek za wieloletnig prace

1. Dodatek za wieloletnig prac¢ przystuguje w wysokos$ci okreslonej w art. 38 ust. 1 ustawy
pracownikach samorzadowych.

2. Do okresow pracy uprawniajacych do dodatku za wieloletnig prace wlicza si¢ wszystkie
poprzednio zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrgbnych
przepisOw podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze.

3. W przypadku, gdy praca w Urzedzie Miejskim w Kisielicach stanowi dodatkowe
zatrudnienie, do okresu dodatkowego zatrudnienia nie podlegaja zaliczeniu okresy zatrudnienia
podstawowego.

4. Pracownikowi, ktory wykonuje prace w Urzedzie w ramach urlopu bezptatnego udzielonego
przez pracodawce w celu wykonywania tej pracy, do okresu dodatkowego zatrudnienia
podlegaja zaliczeniu zakonczone okresy zatrudnienia podstawowego oraz okres zatrudnienia u
pracodawcy, ktory udzielit urlopu bezptatnego - do dnia rozpoczecia tego urlopu.

5. Dodatek za wieloletnig praceg jest wyptacany w terminie wyptaty wynagrodzenia:

1) poczawszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego nastepujacego po miesiacu,
w ktérym pracownik nabyt prawo do dodatku lub wyzszej stawki dodatku, jezeli
nabycie prawa nastapito w ciggu miesigca,

2) za dany miesigc, jezeli nabycie prawa do dodatku lub prawa do wyzszej stawki dodatku
nastapito pierwszego dnia miesigca,

3) dodatek za wieloletnig prace nie jest pomniejszony z tytulu nieobecno$ci pracownika
spowodowanej choroba albo konieczno$ci osobistego sprawowania opieki nad
dzieckiem lub chorym czlonkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje z tego tytutu
zasilek z ubezpieczenia spolecznego.



§ 9. Dodatek funkcyjny

1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z kierowaniem zespotem oraz
kierownikowi urzedu stanu cywilnego przystuguje dodatek funkcyjny.

2. Dodatek funkcyjny przystluguje réwniez pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
niezwigzanych z kierowaniem zespotem, dla ktorych przewiduje si¢ dodatek funkcyjny w tabeli
stanowigcej zalgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

3. Maksymalne stawki dodatku funkcyjnego okresla tabela stanowigca zatacznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu.

4. Przepisy dotyczace dodatku funkcyjnego nie dotycza pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych, obstugi.

§ 10. Dodatek specjalny

1. Z tytulu okresowego zwigkszenia obowigzkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych
zadan o wysokim stopniu ztozonos$ci lub odpowiedzialnos$ci pracodawca moze przyznac
pracownikowi, na czas okre§lony nie dtuzszy niz rok, dodatek specjalny.

2. Dodatek specjalny jest ustalany w zaleznos$ci od poniesionych srodkéw na wynagrodzenia
1 przyznawany jest w kwocie nie przekraczajacej 40% }lacznie wynagrodzenia zasadniczego
1 dodatku funkcyjnego pracownika lub w kwocie nie przekraczajacej 40% wynagrodzenia
zasadniczego w wypadku, gdy pracownik nie ma przyznanego dodatku funkcyjnego.

3. Przepisy dotyczace dodatku specjalnego nie dotycza pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych, obstugi.

4. Dodatek specjalny przyznany pracownikowi, w zwigzku ze zwigkszeniem obowiazkdow,
z tytuhu zastepstwa za pracownika przebywajacego na zwolnieniu lekarskim przyznawany jest
po uplywie 30 dni nicobecnosci zastgpowanego pracownika.

5. Dodatek specjalny pomniejszony jest o dni nieobecnosci spowodowane chorobg albo
koniecznoscig osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym czlonkiem rodziny,
a takze urlopem bezptatnym.

Rozdzial 111
NAGRODY

§ 11. 1. Nagrody mogg by¢ przyznawane w formie:
1) nagrody pieni¢znej,
2) nagrody rzeczowej,
3) pochwata pisemna lub publiczna,
4) dyplom uznania,
5) inne wyrdznienia.
2. Nagrody przyznaje Burmistrz:
1) z wilasnej inicjatywy — Sekretarzowi Gminy i Skarbnikowi Gminy,
2) z wlasnej inicjatywy lub na wniosek — pozostatym pracownikom Urzedu.
3. Sekretarz Gminy wnioskuje w sprawie nagrod dla kierownikow referatu.
4. Kierownik referatu wnioskuje o przyznanie nagrody dla pracownikow referatu.
5. Dla pracownikow zatrudnionych w Urzedzie tworzy si¢ w ramach planowanych §rodkow na
wynagrodzenia fundusz nagrod.
6. Fundusz nagréd obejmuje do 10% planowanej wielkosci $rodkow na wynagrodzenia dla
pracownikow Urzedu, pozostajacych w dyspozycji Burmistrza.
7. Fundusz nagréd przeznacza si¢ na nagrody uznaniowe pieni¢zne.
8. Nagrody uznaniowe pieni¢zne moga by¢ wyptacane w miarg posiadanych na ten cel sSrodkoéw
finansowych, w terminach nastepujacych §wiat i okoliczno$ci:
1) 27 maja— Dzien Samorzadu Terytorialnego,
2) 11 Listopada - Swigto Niepodlegtosci,



3) za szczegodlne osiagnigcia w pracy zawodowej,
4) na koniec roku kalendarzowego.
9. Nagrody uznaniowe pieni¢zne moga by¢ najwczesniej przyznane po przepracowaniu jednego
roku w Urzedzie.
10. Wysoko$¢ nagrody uznaniowej pieni¢znej ustala si¢ w oparciu o:
1) ilo$¢ efektywnie przepracowanych dni pracy,
2) oceng uzyskanych wynikow pracy zawodowe;j,
3) stopien ztozonosci i trudnosci wykonywanych zadan,
4) dyspozycyjnos¢ pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych zadan
objetych zakresem obowigzkow pracownika,
5) wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowigzkow pracownika,
6) dziatania usprawniajgce na stanowisku pracy,
7) przestrzeganie obowigzkow pracownika okreslonych w ustawie o pracownikach
samorzadowych 1 regulaminie pracy,
8) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych.
11. Nagroda nie przystuguje lub moze by¢ obnizona w przypadku:
1) ukarania karg porzadkowa lub dyscyplinarna,
2) nie przestrzeganie obowigzkow pracowniczych ustalonych w regulaminie pracy,
3) uzyskanie negatywnej oceny z kontroli wewngtrznej przeprowadzonej przez Sekretarza
Gminy, kierownika Referatu lub z kontroli zewngtrznej,
4) nieterminowego i niewlasciwego wykonywania zalecen z kontroli,
5) nieusprawiedliwionej nicobecnosci w pracy.
12. O stopniu obnizenia nagrody uznaniowej pieni¢znej decyduje Burmistrz.
13. Pracownik traci prawo do nagrody uznaniowej pieni¢znej w okresie pobierania zasitkow
okresowych z ubezpieczenia spotecznego.

Rozdzial IV
SPOSOB I TERMINY WYPLATY WYNAGRODZEN I POZOSTALYCH
NALEZNOSCI PRACOWNICZYCH

§ 12.1 Wynagrodzenie za prac¢ wyplaca si¢ z dotu w 26 dniu kazdego miesigca, a jezeli
ustalony dzien wyptaty za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢
w dniu poprzedzajacym.

2. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolno$ci do pracy lub zasitkow chorobowych
dokonywana jest w terminie do dnia 26 nastgpnego miesigca. Jezeli ustalony dzien wyptaty za
prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

3. Wyplata wynagrodzenia nast¢gpuje w formie pieni¢znej, przelewem na konto bankowe
pracownika, po uzyskaniu jego o§wiadczenia o numerze konta bankowego.

4. Wynagrodzenie, ktore przekazywane jest na wskazane przez pracownika konto bankowe,
nalezy przekaza¢ dzien wczesniej zgodnie z elektroniczng obstugg bankowa tak, aby w dniu
wyplaty wynagrodzenie za prace byto na wskazanym przez pracownika rachunku bankowym.
5. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udost¢pnienia mu do wgladu
dokumentacji placowej oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego wszystkie sktadniki
wynagrodzenia.

ROZDZIAL V1
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 13. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci
pracownikow.



§ 14. Pracodawca w kazdym czasie udostepnia na zadanie pracownika Regulamin i w razie
potrzeby wyjasnia jego tresc.

§ 15. Wszelkie zmiany Regulaminu nast¢puja w formie pisemnej w trybie obowigzujacym dla
jego ustalenia.



Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Wynagradzania

Tabela maksymalnego poziomu wynagrodzenia zasadniczego

Lp. Kategoria zaszeregowania Kategoria zaszeregowania kwota
w zlotych
1. I 2500
2. 1 2800
3. i 3100
4, v 3300
5. Vv 3500
6. VI 3700
7. Vil 3900
8. VIl 4100
9. IX 4300
10. X 4500
11. Xl 4700
12. Xl 4900
13. X1l 5000
14. X1V 5200
15. XV 5400
16. XVI 5600
17. XVII 5800
18. XVII 6000
19. XIX 6200
20. XX 6400
21. XXI 6600
22. XXII 6800




Zalacznik Nr 2 do Regulaminu Wynagradzania

TABELANR I

Minimalne wymagania kwalifikacyjne do wykonania pracy na poeszczegolnych
stanowiskach, kategorie zaszeregowania

Kierownicze stanowiska urzednicze

Lp. Stanowisko Maksymalna Wymagania kwalifikacyjne
kategoria Wyksztalcenie Staz pracy
zaszeregowania oraz w latach
wynagrodzenia | umiejetno$ci
zasadniczego zawodowe
1. Sekretarz Gminy do XXII WyZsze 4
2. Gloéwny ksiegowy, do XXIlI Wedtug odrgbnych przepiséw
zastepca Skarbnika Gminy,
audytor wewnetrzny
3. Kierownik urzedu stanu do XX Wedhug odrgbnych przepiséw
cywilnego
4. Kierownik referatu, do XVIII Wyzsze 4
zastepca kierownika urzedu
stanu cywilnego
5. Zastepca gtownego do XVI Wyzsze 3
ksiggowego ekonomiczne
lub

podyplomowe
ekonomiczne




Zalacznik Nr 2 do Regulaminu Wynagradzania

TABELANRII

Minimalne wymagania kwalifikacyjne do wykonania pracy na poszczegolnych
stanowiskach, kategorie zaszeregowania

Stanowiska urzednicze

Lp. Stanowisko Maksymalna Wymagania kwalifikacyjne
kategoria Wyksztalcenie oraz Staz pracy
zaszeregowania umiejetnosci w latach
wynagrodzenia zawodowe
zasadniczego
1. Glowny specjalista | do XV WyZsze
2. Inspektor do XIV Wyzsze
3. Starszy specjalista, | do XIII Wyzsze
starszy informatyk
4, Podinspektor, do XlI Wyzsze,
informatyk Srednie
5. Specjalista do XI Srednie
6. Samodzielny do X Srednie
referent
7. Referent, do X Srednie
ksiggowy
8. Mtlodszy referent do IX Srednie

Mtodszy ksiggowy




Zalacznik Nr 2 do Regulaminu Wynagradzania

TABELA NR 111

Minimalne wymagania kwalifikacyjne do wykonania pracy na poszczegolnych
stanowiskach, kategorie zaszeregowania

Stanowiska na ktérych nawigzanie stosunku pracy nast¢puje w ramach robot

publicznych lub prac interwencyjnych

Lp. Maksymalna | Wymagania kwalifikacyjne
kategoria Wyksztalcenie | Staz pracy
zaszeregowania oraz w latach
wynagrodzenia | umiejetnosci
zasadniczego zawodowe
1. Pracownik ] stopnia | do XIV Wyzsze 3
wykonujacy zadania w ramach
rob6t publicznych lub prac
interwencyjnych
2. | Pracownik [ stopnia [do X lub wg | Srednie -
wykonujacy zadania w ramach | umowy z PUP
robot publicznych lub prac
interwencyjnych ~ (w  tym
pracownik gospodarczy,
mtodszy referent, referent)




Zalacznik Nr 2 do Regulaminu Wynagradzania

TRABELANR IV

Minimalne wymagania kwalifikacyjne do wykonania pracy na poszczegolnych
stanowiskach, kategorie zaszeregowania

Stanowiska obstugi

Lp. Stanowisko Maksymalna Wymagania kwalifikacyjne
kategoria Wyksztalcenie oraz Staz pracy
zaszeregowania umiejetnosci w latach
wynagrodzenia zawodowe
zasadniczego
1. Konserwator do X Zasadnicze -
zawodowe
2. Pomoc do X Srednie -
administracyjna




Zalacznik Nr 3 do Regulaminu Wynagradzania

TABELA

Maksymalne stawki dodatku funkcyjnego

Lp. Stawka dodatku Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego (kwota
w zlotych)
1. 1 440
2. 2 660
3. 3 880
4, 4 1100
5. 5 1320
6. 6 1540
7. 7 1760
8. 8 2200
9. 9 2750




Zalacznik Nr 4 do Regulaminu Wynagradzania

Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego dla stanowisk, o ktéorych mowa w § 9 ust. 2

Regulaminu
Lp. Stanowisko Maksymalny poziom
dodatku funkcyjnego

1. Sekretarz Gminy 7
2. Glowny ksiggowy, 7

audytor wewngtrzny,

zastepca Skarbnika Gminy
3. Kierownik urzedu stanu cywilnego 6
4., Kierownik Referatu, 5

Zastepca Kierownika urzgdu stanu cywilnego,

Zastepca gtownego ksiggowego
5. Glowny specjalista 4




