Zatacznik nr 1

do Zarzadzania Nr 278/20
Burmistrza Sepopola

z dnia 27 sierpnia 2020 r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA

PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO W SEPOPOLU

Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin Wynagradzania Pracownikow Urzedu Miejskiego w Sepopolu, zwany dalej
regulaminem okresla:

1) wymagania kwalifikacyjne pracownikow,

2) szczegolowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagradzania
zasadniczego,

3) warunki 1 sposdb przyznania dodatku funkcyjnego i dodatku specjalnego,

4) warunki przyznania oraz warunki i sposob wyplacania nagréd innych niz nagroda
jubileuszowa.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Sepopolu,

2) kierowniku urz¢du — rozumie si¢ przez to Burmistrza Sepopola,

3) pracownikach — rozumie si¢ przez to osoby zatrudnione w Urzedzie Miejskim
w S¢popolu na podstawie umowy o prac¢ bez wzgledu na rodzaj umowy o prace
1 wymiar czasu pracy.

4) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

5) rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych wydane na podstawie art. 37 ust. 1
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2019
poz. 1282)

6) najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym - rozumie si¢ przez to kwote minimalng
miesigczne najnizszego wynagrodzenia zasadniczego, o ktorych mowa w § 2 pkt 2
rozporzadzenia, o ktorym mowa w § 2 pkt. 5).

§3

1. Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy nie moze by¢
nizsze od wynagrodzenia ustalonego zgodnie z ustawa z dnia 10 pazdziernika 2002 r.
o minimalnym wynagrodzeniu za prace.

2. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy przyshuguje
wynagrodzenie zasadnicze i1 inne sktadniki wynagrodzenia w wysokosci proporcjonalnej do
wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie. Wysokos¢ minimalnego wynagrodzenia
takiego pracownika ustala si¢ w kwocie proporcjonalnej do liczby godzin pracy

przypadajacej do



przepracowania przez pracownika w danym miesigcu, biorac za podstawe wysoko$é
minimalnego wynagrodzenia, ustalonego na podstawie ustawy z dnia 10 pazdziernika
2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace.

. Wynagrodzenie za prace oraz za okres niezdolnosci do pracy a takze zasitku chorobowego
z ubezpieczenia spolecznego wyplacane jest co miesigc z dotu, do 28 kazdego miesiaca,
a jezeli ten dzien jest wolny od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

. Wynagrodzenie za prace dla pracownikéw zatrudnionych w ramach rob6t publicznych i prac
interwencyjnych wyplacane jest do dnia 10 kazdego nastepnego miesigca, a jezeli ten dzien
jest wolny od pracy, wynagrodzenie wyptlaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

Wymagania kwalifikacyjne i szczegolowe warunki wynagrodzenia

§4

. Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw niezbedne do wykonywania pracy
na poszczegolnych stanowiskach pracy, okresla zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

. Dopuszcza si¢ zatrudnianie osoby niespelniajacej wymagan kwalifikacyjnych
na stanowisku, okreslonym w tabeli, pod warunkiem spelnienia minimalnych wymagan
kwalifikacyjnych okreslonych w rozporzadzeniu, jezeli w procesie naboru nie zglosit sie
zaden kandydat spelniajacy wymagania kwalifikacyjne okreslone w tabeli, o ktorej mowa
w § 4 ust. 1.

. Na stanowiskach niewymienionych w tabeli, o ktorej mowa w ust. 2, ustala sie wymagania
kwalifikacyjne pracownikéw na poziomie minimalnych wymagan na tych stanowiskach
okreslonych w rozporzadzeniu.

. Maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego okresla zatacznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.

. Decyzje o zastosowaniu dla danego pracownika kategorii osobistego zaszeregowania oraz
wynagrodzenia zasadniczego podejmuje kierownik urzedu.

§5

1. Miesigczne wynagrodzenie pracownikow moze obejmowac:
1) wynagrodzenie zasadnicze,
2) dodatek za wieloletnig prace, zgodnie z ustawg i rozporzadzeniem,
3) dodatek funkcyjny, zgodnie z § 6 regulaminu,
4) dodatek specjalny, zgodnie z § 7 regulaminu,
5) nagrode uznaniowa z funduszu nagrdd, zgodnie z § 8 regulaminu,
6) dodatek za prace w niedziele i §wieta, zgodnie z Kodeksem pracy,
7) dodatkowe wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych, zgodnie z ustawa
i Kodeksem pracy.
2. Pracownikowi przystuguje:
1) nagroda jubileuszowa, zgodnie z ustawg i Kodeksem pracy,
2) dodatkowe wynagrodzenie roczne, zgodnie z ustawg z dnia 12 grudnia 1997 r.
o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery budzetowe;j,
3) jednorazowa odprawa pienigzna w zwigzku z przej$ciem na emeryture lub rente,
zgodnie z ustawg 1 rozporzadzeniem,
4) odprawa pienigzna w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn
niedotyczacych pracownikéw, zgodnie z ustawa z dnia 13 marca 2003 r.
o szczegdlnych zasadach rozwigzania z pracownikami stosunkdéw pracy z przyczyn
niedotyczacych pracownikow.
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Dodatek funkcyjny

§6

. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach:

1) sekretarza gminy,

2) zastepey skarbnika,

3) naczelnika wydziatu,

4) kierownika urzedu stanu cywilnego,

5) zastegpey kierownika urzedu cywilnego.

. Wysokos$¢ dodatku funkcyjnego uzalezniona jest od stopnia odpowiedzialnosci, ztozonosci

oraz réznorodnosci realizowanych zadan.

Decyzje o ustaleniu wysokosci dodatku funkcyjnego podejmuje kierownik urzedu.

Wykaz stanowisk oraz okreslenie wysokosci dodatku funkeyjnego zawiera zalgcznik
nr 3 do niniejszego regulaminu.

Dodatek funkcyjny wyplacany jest razem z wynagrodzeniem zasadniczym.

Dodatek funkcyjny wyplacany jest w pelnej wysokosci za okres nieobecnosci w pracy
spowodowanej urlopem wypoczynkowym, niezdolnoscig do pracy wywotang chorobg oraz
korzystaniem ze zwolnien od pracy, ktérych pracodawca ma obowigzek udzieli¢ na
podstawie kodeksu pracy i jego przepisow wykonawczych. W razie nieobecnosci
spowodowanej innymi okolicznosciami — jest proporcjonalnie zmniejszony do liczby dni tej
nieobecnosci w pracy.

Dodatek specjalny

§7
Dodatek specjalny moze by¢ przyznany pracownikowi z tytutu okresowego zwickszenia
obowigzkow lub powierzenia dodatkowych zadan o wysokim stopniu ztozonosci lub
odpowiedzialnosci oraz zastgpstwa osoby nieobecnej ponad 1 miesiac.
Dodatek, o ktorym mowa w ust. 1, moze by¢ przyznany na czas realizacji zwigkszonego
zakresu obowigzkow lub powierzenia dodatkowych zadan, nie dluzej niz 1 rok.
Dodatek, o ktérym mowa w ust. 1, przystuguje w wysokosci od 1% do 40 % wynagrodzenia
zasadniczego, a jego wysokos¢ uzalezniona jest od zakresu obowiazkéw oraz stopnia
ztozonosci lub odpowiedzialnosci powierzonych zadan dodatkowych.
Decyzje o przyznaniu dodatku specjalnego podejmuje kierownik urzedu, z wlasnej
inicjatywy lub na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika.
Dodatek specjalny wyptacany jest razem z wynagrodzeniem zasadniczym.
Dodatek specjalny wyptacany jest w pelnej wysokosci za okres nieobecnosci w pracy
spowodowanej urlopem wypoczynkowym, niezdolnoscia do pracy wywolana chorobg oraz
korzystaniem ze zwolnien od pracy, ktorych pracodawca ma obowigzek udzieli¢ na
podstawie kodeksu pracy i jego przepisow wykonawczych. W razie nieobecnosci
spowodowanej innymi okolicznosciami — jest proporcjonalnie zmniejszony do liczby dni
tej nieobecnosci.
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Nagroda uznaniowa

§8

. Roczny fundusz nagréd tworzy si¢ w wysokoscei od 1 % do 5 % planowanego na dany rok

kalendarzowy funduszu wynagrodzen pracownikow oraz oszczednosci powstatych z tytutu
wynagrodzen za czas niezdolnosci do pracy wskutek choroby, macierzyfistwa, dodatkow
funkcyjnych, specjalnych 1 innych skladnikéw  wynagrodzenia pracownika,
z przeznaczeniem na nagrody uznaniowe.

Wysokos¢ odpisu okresla si¢ corocznie w budzecie miasta i gminy.

Decyzje o przyznaniu nagrody i jej kwocie podejmuje kierownik urzedu.

Z funduszu nagréd przyznawane sa nagrody:

1) za szczegdlne osiagniecia w pracy zawodowej,

2) za wykonywanie dodatkowych zadan, wykraczajacych poza zakres podstawowych
obowiazkow wynikajacych z umowy o prace, za ktére pracownik nie otrzymuje dodatku
specjalnego,

3) Nagrod¢ Burmistrza — ktére moga by¢ przyznane pracownikom dwa razy do roku,
w maju i grudniu.

Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody sktada si¢ do akt osobowych pracownika.
Pracownik traci prawo do nagrody, jesli w okresie ostatnich 6 miesiecy poprzedzajacych
dzien ustalania prawa do nagrody uznaniowej otrzymat kare porzadkowa.

Postanowienia koncowe

§9
Regulamin wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow w sposob zwyczajowo przyjety.
Pracodawca w kazdym czasie udostepni na zadanie pracownika niniejszym regulaminie.
Kazdy nowozatrudniony pracownik zostaje zapoznany z niniejszym regulaminem,
co potwierdza w pisemnym oswiadczeniu, ktdre jest wlaczone do akt osobowych.

§ 10

W sprawach nieuregulowanych regulaminem maja zastosowanie przepisy Kodeksu pracy,
ustawy, rozporzadzenia oraz inne powszechnie obowiazujgce przepisy prawa pracy.

§11

Zmiana postanowien Regulaminu wymaga formy pisemnej i dokonana jest w trybie

obowigzujacym dla jego ustalenia.

Jrena H’(zii}sst UK
!



Zatacznik nr 1 do Regulaminu Wynagradzania
przyjetego Zarzadzania Nr 278/20 Burmistrza Sepopola
z dnia 27 sierpnia 2020 r.

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE ORAZ MAKSYMALNE
KATEGORIE ZASZEREGOWANIA

Wymagania kwalii;i.ka_cyjne

L Stanowisko Kategoria - o — —
P: zaszeregowania Wyksztalcenie oraz Staz pracy
umiejetnosci zawodowe (w latach)*!
Stanowiska kierownicze urzednicze
R — , : B . ——

1.  Sekretarz gminy XVII-XX WyZzsze (art.5 ust. 1 ustawy
o pracownikach
samorzadowych

N wyzsze* 2
2. Kierownik USC XVI-XVIII
(art. 6a ust. | ustawy Prawo aktow stanu cywilnego)
' )
Zastepca kierownika wyisee
3. USC XI-XVII
(art. 6a ust. 1 ustawy Prawo aktow stanu cywilnego)
wyzsze lub

4. | Zastepca Skarbnika XV-XVII podyplomowe 3

ekonomiczne

5. Naczelnik Wydziatu wyzsze*? 5

XV- XVl
Petnomocnik ds.
6. | ochrony informacji XHI-XVIII wyzsze*’ 4
niejawnych
Stanowisko urzednicze
7. Inspektor XII-XVI wyzsze*? 3
Fi nformétyk, ' ‘ -wy_ZS_ze?‘_ ' - )
8. X-XI1I
Podinspektor srednie*? 3

Referent prawno- VIIL XII wyzsze prawnicze lub i

administracyjny administracyjne



'Referent,
10, kasjer,

ksiegowy

Mtodszy referent,

miodszy ksiggowy

IX- X1

VIII - X

$rednie*?

srednie**

Stanowiska pomocnicze i obslugi

 Pracownik II stopnia

XII-XTI1

- wykonujacy zadania

| 12 ' w ramach robot
" publicznych lub
prac

| interwencyjnych

XI-XII

Pracownik 11 stopnia

X-XI

wykonujacy zadania

w ramach robét
publicznych lub
prac
interwencyjnych

14 ' Pomoc
" administracyjna

' Opiekun dzieci i

15,

przewozu do i ze

szkoty)

mlodziezy (w czasie

IX-X

VIII-IX

-V

- 16. LiSprzqtaczka

' 17. | Goniec

gospodarczy

' Kierowca
20.  samochodu
osobowego

Robotnik

wyzsze

srednie

srednie

Srednie

srednie**

podstawowe*’

podstawowe*?

podstawowe*’

podstawowe*’

wedtug odrgbnych przepisdéw



*1 - do stazu pracy wymaganego na kierowniczych stanowiskach urzedniczych wlicza si¢ okres wykonywania
dziatalnosci gospodarczej, na zasadach okreslonych w art. 6 ust. 4 pkt 1 ustawy.

*2 —studia prawnicze lub administracyjne i tytul magistra lub podyplomowe studia administracyjne.

*3 — wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu
do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.

*4 —$rednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku,
a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu
stanowiska.

*5 — podstawowe i umiejetno$¢ wykonywania czynnosei.”



Zatacznik nr 2 do Regulaminu Wynagradzania
przyjetego Zarzadzania Nr 278/20 Burmistrza S¢popola
z dnia 27 sierpnia 2020 r.
TABELA

MAKSYMALNE STAWKI MIESIECZNEGO WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

Kategoria zaszeregowania Maksymalna kwota (w zl)
[ 2600
II 2700
I1I 2800
v 2900
Vv 3000
VI 3100
Vil 3200
VIII 3300
IX 3500
X 3600
X1 3800
XII 3900
XII1 4000
X1V 4100
XV 4300
XVI 4600
XVII 4900
XVIII 5200
XIX 5500
XX 5800
XXI 6100
XXII 6400




Zatacznik nr 3 do Regulaminu Wynagradzania
przyjetego Zarzadzania Nr 278/20 Burmistrza Sepopola
z dnia 27 sierpnia 2020 r.

STAWKA DODATKU FUNKCYJNEGO

Stanowisko Maksymalny poziom dodatku w
4
Sekretarz Gminy do 1900
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego do 1000
Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego do 900
Zastepca Skarbnika do 900
Naczelnik Wydziatu do 1300




