OR.0050. " /| 12018, KN

Zarzadzenie Nr / /1/OR-2018
Burmistrza Zabkowic Slaskich
z dnia 2 stycznia 2018 r.

w sprawie Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Zabkowicach
Slaskich

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity: Dz. U. z 2016 1., poz. 902 z pdzn. zm.) w zwiazku z art. 33 ust. 315 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2017 r., poz. 1875 z pdzn. zm.)
wprowadzam do stosowania

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Podstawe prawng Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Zabkowicach Slaskich stanowia przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 1., poz. 902 z pdzn. zm.), rozporzadzenia Rady
Ministr6w z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzama pracowmkow samorzadowych (tekst
jednolity: Dz. U. z 2014 r., poz. 1786 z pdzn. zm.) oraz przepisy art. 77* Kodeksu pracy (tekst
jednolity: Dz. U. z 2016 r., poz. 1666 z p6zn. zm.).

§ 2. Regulamin okre$la zasady i warunki wynagradzania za prace oraz $wiadczenia zwigzane
z praca 1 warunki ich przyznawania.

§ 3. 1. Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Zabkowicach Slaskich na podstawie umowy o prace, zgodnie z art. 4 ust. [
pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U.
z 2016 1., poz. 902 z pézn. zm.).

2. Regulamin nie ma zastosowania do pracownikow samorzadowych zatrudnionych na podstawie
wyboru, mianowania i powolania.

§ 4. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) regulaminie wynagradzama oznacza to niniejszy regulamin,

2) pracodawcy - rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Zabkowicach Slaskich, jako podmlot
zatrudniajacy pracownikéw, reprezentowany przez Burmistrza Zabkowic Slaskich lub upowazniona
przez niego osobe,

3) urzedzie — oznacza to Urzad Miejski w Zabkowicach Slaskich,

4) koméree organizacyjnej — rozumie sie przez to odpowiednio: wydzialy urzedu miejskiego, jak
réwniez samodzielne stanowiska pracy,

5) kierowniku komérki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio: kierownikow
wydziatéw, jak réwniez pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska pracy,

6) burmistrzu — oznacza to burmistrza Zabkowic Slaskich,

7) sekretarzu gminy — oznacza to sekretarza gminy Zabkowice Slaskie,

8) pracowniku — rozumie si¢ przez to wszystkie osoby zatrudnione u pracodawcy na podstawie
umowy o prace, bez wzgledu na jej rodzaj i czas trwania oraz wymiar czasu pracy,
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9) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z p6zn. zm.),

10) rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r., poz.
1786 z p6zn. zm.),

11) zaszeregowamu pracownika — oznacza to okreslenie kategorii osobistego zaszeregowania oraz
zwiazanej z nig stawki wynagrodzenia zasadniczego,

12) najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym — rozumie si¢ przez to najnizsze wynagrodzenie
zasadnicze w I kategorii zaszeregowania, okreslone w zataczniku nr 1 do zarzadzenia,

13) minimalnym wynagrodzeniu zasadniczym - rozumie si¢ przez to minimalng kwote
wynagrodzenia zasadniczego w I kategorii zaszeregowania, okreslong w zalaczniku nr 1 czes¢ A
do rozporzadzenia.

§5. Regulamin okresla w szczeg6lnosci:

1) wymagania kwalifikacyjne pracownikow,

2) szczegotowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego,
3) warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego, specjalnego oraz innych dodatkow,

4) warunki i sposéb przyznawania oraz warunki i sposéb wyplacania premii i nagréd, innych
niz nagroda jubileuszowa.

5) zasady podwyzszania wynagrodzen i awansowania pracownikow.

§ 6. Ustala si¢:

1) tabele stanowisk pracowniczych, optymalne wymagania kwalifikacyjne pracownikéw,
maksymalny poziomu wynagrodzenia zasadniczego (kategorie zaszeregowania) oraz maksymalny
poziom dodatku funkcyjnego, stanowiaca zatacznik nr 1 do regulaminu,

2) tabele maksymalnego miesiecznego poziomu wynagrodzenia zasadniczego w poszczegolnych
kategoriach zaszeregowania, stanowiaca zatacznik nr 2 do regulaminu,

3) tabele stawek dodatku funkcyjnego, stanowiaca zatacznik nr 3 do regulaminu

4) warunki przyznawama i wyplacania premii pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
pomocniczych i obstugi Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich, stanowiace zatacznik nr 4

do regulaminu,
5) zasady przyznawania nagrod w Urzedzie Miejskim w Zabkowicach Slaskich, stanowiace

zatacznik nr 5 do regulaminu,
6) wniosek o podwyzke, awansowanie, przeszeregowanie pracownika, stanowiace zatacznik nr 6

do regulaminu.

ROZDZIAL. 2
WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

§ 7.1. Wprowadza si¢ optymalne wymagania kwalifikacyjne pracownikow, zgodnie z zatacznikiem
nr 1 do regulaminu z zastrzezeniem ust. 2.

2. Minimalne wymagania kwalifikacyjne, niezbedne do wykonywania pracy na poszczegélnych
stanowiskach okresla rozporzadzenie.

3. Osoba zatrudniona zgodnie z ust. 2 otrzymuje wynagrodzenie zasadnicze w najnizszej kategorii
zaszeregowania przewidzianej dla danego stanowiska, do czasu uzyskania wymagan
kwalifikacyjnych oczekiwanych przez Pracodawce, okreslonych w zataczniku nr 1 do regulaminu.
4, W pozostalym zakresie obowiazuja wymaganie kwalifikacyjne ustalone w obowiazujacych
przepisach normatywnych.
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ROZDZIAL. 3
SZCZEGOLOWE WARUNKI WYNAGRADZANIA

§ 8. Wynagrodzenie miesigczne pracownikow ustala si¢ w oparciu o rozporzadzenie
Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawiec wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r., poz. 1786 z pézn. zm.) i niniejszy regulamin oraz plan wydatkéw
finansowych przeznaczonych na wynagrodzenia pracownikow ujgtych w budzecie na dany rok.

§ 9. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych.

§ 10. 1. Pracownikom zatrudnionym na podstawie umowy o prace przystuguje:

1) wynagrodzenie zasadnicze;

2) dodatek ze wieloletnig prace,

3) nagroda jubileuszowa,

4) jednorazowa odprawa w zwiazku z przejSciem na emeryturg lub rent¢ z tytulu niezdolnosci
do pracy,

5) dodatkowe wynagrodzenie roczne,

6) odprawa pieniezna w zwiazku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn niedotyczacych
pracownikéw,

7) dodatek za prace w porze nocnej,

2. Pracownikom zatrudnionym na podstawie umowy o prac¢ moze by¢ przyznany:

1) dodatek funkcyjny na warunkach okreslonych w § 20 regulaminu,

2) dodatek specjalny na warunkach okreslonych § 21 regulaminu,

3) dodatek za opieke w stuzbie przygotowawczej zgodnie z § 22 regulaminu.

§ 11. Minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego dla poszczegdlnych stanowisk okresla
rozporzadzenie, a maksymalny poziom okresla zatacznik nr 2 do regulaminu.

§ 12. Decyzje o zaszeregowaniu — przyznaniu danemu pracownikowi kategorii osobistego
zaszeregowania oraz zwiazanej z nig stawki wynagrodzenia zasadniczego podejmuje Pracodawca.

§ 13. Dodatek za wieloletnig prace przystuguje pracownikom zgodnie z art. 38 ust. 1 1 5 ustawy
i § 7 rozporzadzenia.

§ 14. Nagroda jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa w zwiazku z przejSciem na emeryture lub
rente z tytutu niezdolnodci do pracy przyznawane sa w wysokosciach i na zasadach okreslonych
W ustawie i rozporzadzeniu.

§ 15. Dodatkowe wynagrodzenie roczne oraz odprawa pieni¢zna w zwiazku z rozwigzaniem
stosunku pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikow przyznawane sa na zasadach okreslonych
w odr¢bnych przepisach.

§ 16. Pracownikowi za kazda godzine pracy w porze nocnej przystuguje dodatek do
wynagrodzenia, ustalony zgodnie z przepisami kodeksu pracy.

§ 17. 1. Wysokos$¢ wynagrodzenia pracownika zatrudnionego w pelnym miesigcznym wymiarze
czasu pracy nie moze by¢ nizsza od wysokosci minimalnego wynagrodzenia ustalonego zgodnie
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z ustawa z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za pracg (tekst jednolity:
Dz. U. z 2017 r., poz. 847 z p6zn. zm.).

2. Na wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1 sktadaja si¢ wszystkie sktadniki wynagrodzenia
miesiecznego.

§ 18. Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy obejmuje
wszystkie sktadniki wynagrodzenia ustalone w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy,
okreslonego w umowie o prace.

8 19.1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prac¢ wykonana.
2. Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia, jezeli przepisy

prawa tak stanowia.
ROZDZIAL 4

WARUNKI I SPOSOB PRZYZNAWANIA DODATKU FUNKCYJNEGO, SPECJALNEGO
ORAZ INNYCH DODATKOW

§ 20.1. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach, dla ktorych
w tabeli stanowisk, stanowiacej zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu przewidziano dodatek
funkcyjny.

2. Dodatek funkcyjny uzalezniony jest od zakresu obowiazkow, stopnia zlozonosci oraz zakresu
odpowiedzialnosci.

3. Stawki dodatku funkcyjnego okresla zatacznik nr 3 do regulaminu.

4. Dodatek funkcyjny jest wyplacany w peilnej wysokosci za okresy nieobecnosci w pracy
spowodowanej urlopem wypoczynkowym oraz korzystaniem ze zwolnief od pracy, ktorych
pracodawca ma obowiazek udzieli¢ z zachowaniem prawa do wynagrodzenia na podstawie
Kodeksu pracy i jego przepiséw wykonawczych.

§ 21.1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach urzedniczych, z tytulu okresowego
zwickszenia obowigzkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan moze by¢ przyznany
dodatek specjalny.

2. Dodatek specjalny przyznaje si¢ na czas okreslony nie dtuzszy niz rok.

3. Wysokosé dodatku specjalnego nie moze przekraczaé¢ kwoty 40 % lacznie wynagrodzenia
zasadniczego 1 dodatku funkcyjnego.

4. Dodatek specjalny przyznaje kierownik Urzedu na uzasadniony wniosek sekretarza,
bezposredniego przetozonego pracownika lub z wlasnej inicjatywy.

5. Dodatek specjalny jest wyptacany w pelnej wysokosci za okresy nieobecnosci w pracy
spowodowanej urlopem wypoczynkowym oraz korzystaniem ze zwolnien od pracy, ktoérych
pracodawca ma obowiazek udzieli¢ z zachowaniem prawa do wynagrodzenia na podstawie
Kodeksu pracy i jego przepiséw wykonawczych.

6. Dodatek specjalny nie przystuguje na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

§ 22. 1. Pracownikowi bedacemu kierownikiem komoérki organizacyjnej przystuguje dodatek za
opieke nad kazdym pracownikiem w stuzbie przygotowawczej w kwocie 200 zt , nie wigcej jednak
lacznie niz 400 zl, pod warunkiem, ze nie ustanowiono pracownikowi opiekuna w stuzbie
przygotowawczej.

2. Opiekunowi w stuzbie przygotowawczej przyshuguje dodatek za opiek¢ nad pracownikiem
w stuzbie przygotowawczej w kwocie 100 zt, nie wigcej jednak tacznie niz 300 zt .

3. Dodatki, o ktorych mowa w ust. 1 i ust. 2 przyznawane sa przez kierownika Urz¢du za caly
okres stuzby przygotowawczej i wyplacane sa jednorazowo po jej zakonczeniu.



ROZDZIAL 5

WARUNKI PRZYZNAWANIA ORAZ WARUNKI I SPOSOB WYPELACANIA PREMII
I NAGROD INNYCH NIZ NAGRODA JUBILEUSZOWA

§ 23. Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku pomocniczym i obstugi moze by¢ przyznana
premia uznaniowa w wysokosci i na zasadach, okreslonych w zataczniku nr 4 do regulaminu.

§ 24. Pracownikom zatrudnionym na podstawie umowy o prace moze by¢ przyznana nagroda
pieni¢zna w wysokosci i na zasadach, okreslonych w zataczniku nr 5 do regulaminu.

ROZDZIAL 6
ZASADY PODWYZSZANIA WYNAGRODZEN I AWANSOWANIA PRACOWNIKOW

§ 25. Pracownicy urzedu podlegaja jednolitym zasadom podwyzki wynagrodzen, awansu i/lub
przeszeregowania

§ 26. 1. Podwyzki wynagrodzen, awansu i/lub pizeszeregowania dokonuje si¢ w ramach
posiadanych przez urzad mozliwosci etatowych oraz srodkow finansowych na wynagrodzenia.

2. Podwyzka wynagrodzenia, awans i/lub przeszeregowanie moze odbywac si¢ nie czesciej niz raz
w roku.

§ 27. 1. Pracownik, bedacy kandydatem do podwyzki wynagrodzenia, awansu i/lub
przeszeregowania powinien spelni¢ m.in. nastgpujace wymogi:

1) wykazaé si¢ szczegdlnymi osiagnigciami na dotychczasowym stanowisku pracy w zakresie
realizacji powierzonych mu zadan zwigzanych z celami i planami urzedu,

2) posiada¢ wiedze, umiejetnoscei, predyspozycje i doswiadczenie, okreslone w opisie stanowiska,
niezbedne do realizacji zadan na stanowisku, na ktore jest kandydatem do awansowania,

3) spetnia¢ wymogi okreslone przepisami prawa,

4) uzyskanie co najmniej oceny ,,dobrej” w ramach oceny kwalifikacyjnej pracownikéw,

5) podniesienie kwalifikacji, poprzez ukonczenie szkolenia, wyzszych studiow lub studiow
podyplomowych.

2. Podwyzki wynagradzania, awansu i/lub przeszeregowania pracownikow dokonuje si¢ sposrod
kandydatow wskazanych odpowiednio przez kierownikéw wydzialéw, zastepce burmistrza,
sekretarza lub skarbnika w zakresie podleglych im komoérek organizacyjnych.

3. Wskazanie kandydatéw nastepuje w okresie od 10 wrzesnia roku poprzedzajacego projektowany
rok budzetowy na wniosku stanowiacym zatacznik nr 6 do regulaminu. -

4. Wniosek, ktorym mowa w ust. 3, kierowany jest do komorki wlasciwej w sprawach kadr celem
sporzadzenia zbiorczego zestawienia zapotrzebowania na Srodki finansowe na podwyzki
wynagrodzen, awansowanie i/lub przeszeregowanie pracownikéw.

5. Zestawienie zbiorcze, o ktérym mowa w ust. 4, przekazywane jest do komoérki wilasciwej
w sprawach budzetu.

§ 28. Wysokos¢ srodkoéw na podwyzke wynagrodzen, awans i/lub przeszeregowanie ustalana jest
przez burmistrza corocznie w ramach srodkéw przyznanych na wynagrodzenia.
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§ 29. 1. Decyzjc o podwyzce wynagrodzenia, awansie i/lub przeszeregowaniu pracownika
podejmuje jednoosobowo burmistrz na podstawie pisemnych wnioskéw kierownikéw wydzialow,
za posrednictwem zastgpcy burmistrza, sekretarza i skarbnika.

2. Zaopiniowany pozytywnie wniosek przekazywany jest do komorki wiasciwej w sprawach kadr
celem potwierdzenia mozliwosci finansowych, w uzgodnieniu z komoérka wiasciwa w sprawach
budzetu.

3. Komorka wlasciwa w sprawach kadr przekazuje wniosek potwierdzajacy mozliwosci
sfinansowania podwyzki, awansu i/lub przeszeregowania do burmistrza celem akceptacji i podjecia
decyz;ji.

4, Wnioski, ktére nie uzyskaty potwierdzenia mozliwosci finansowych w danym okresie, pozostaja
w komorce whasciwe] w sprawach kadr do czasu uzyskania srodkow finansowych na ich realizacje
lub staja si¢ wnioskami przechodzacymi do projektu budzetu na rok nastgpny.

5. O zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 4 komorka wiasciwa w sprawach kadr
informuje wnioskodawce.

§ 30 1. Podwyzka wynagrodzenia, awans i/lub przeszeregowanie nie przystuguje pracownikowi,
ktory w okresie ostatnich 12 miesi¢cy otrzymat kare porzadkowa nagany.

2. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach, pracodawca moze na pisemny wniosek zastgpcy
burmistrza, Sekretarza lub skarbnika skroci¢ okres, o ktorym mowa w ust. 1 — do 6 miesigcy.

ROZDZIAL 7
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 31. 1. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od podania go do wiadomosci
pracownikow, poprzez opublikowanie jego tresci na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich oraz zamieszczenie na tablicy ogtoszen Urzedu,
z moca obowiazujaca od dnia 1 stycznia 2018 r.

2. Pracodawca jest obowiazany zapoznaé pracownika z trescig regulaminu wynagradzania przed
rozpoczeciem przez niego pracy, co pracownik potwierdza w formie pisemnego oswiadczenia
wlaczanego do akt osobowych pracownika.

§ 32. W sprawach dotyczacych wynagradzania pracownikow Urzedu, nieuregulowanych
regulaminem maja zastosowanie odpowiednie przepisy prawa.

§ 33. Z chwila wejscia w zycie regulaminu wynagradzania traci moc:
Zarzadzenie Nr 88/VI/ORG-09 Burmistrza Zabkowic Slaskich z dnia 30 czerwca 2009 r. w sprawie
Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich.

§ 34. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi i Skarbnikowi Gminy.
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Uzasadnienie

W mysli art. 31 oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2017 r., poz. 1875 z pozn. zm.) burmistrz jest kierownikiem
urzedu, kieruje biezacymi sprawami gminy, reprezentuje ja na zewnatrz oraz wykonuje uprawnienia
zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow urzedu.

Stosownie do art. 39 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z pézn. zm.) burmistrz ma ustawowy obowiazek wydaé
regulamin wynagradzania dla pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace.

Funkcjonujacy od lipca 2009 roku Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Zabkowicach Slaskich wymagal ponownego uregulowania w zwiazku ze zmianami
prawnymi.

Sporzadzit: %M f/’b e k@

Krystian Nowakowski
Inspektor ds. kadr

——
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Podpis i Pieczgtka Radcy Prawnego.

Zabkowice Slaskie, dnia 2 stycznia 2018 1.

Otrzymuia do wiadomosci i stosowania:.-

Pan Piotr Miernik — Zastepca Burmistrza pierwszy
Pani Ewa Figzat — Zastepca Burmistrza drugi
Pani Justyna Giryn — Sekretarz Gminy
Pani Bozena Kasprzyk — Skarbnik Gminy
Pan Ryszard Sobala — Komendant Strazy Miejskiej
Pani Edyta Balicka — Kierownik Wydziatu Organizacyjnego, Publikacja w BIP
Pani Maria Grzesik — Z-ca Skarbnika, Kierownik Wydziatu Finanséw i Planowania
Pani Sylwia Sobala — Kierownik Wydziatu Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego
Pani Anna Marcinkdw — Kierownik Wydziatu Edukacji, Kultury, Sportu i Spraw Spotecznych
10. Pan Jarostaw Trze$niak —~ Kierownik Wydziatu Infrastruktury i Gospodarki Przestrzennej
11.Pan Pawet Onyskow — Kierownik Wydziatu Gospodarki Nieruchomogciami
12.Pan Dariusz Matozie¢ — Kierownik Wydziatu Funduszy Zewnetrznych
13.Pan Zbigniew Kukietka — Kierownik Wydziatu Rozwoju i Promocji
14.Pani Elzbieta Ochat — Gtdwny specjalista ds. zamdwien publicznych
15.Pani Kamila Rutkowska-Krehut — radca prawny
16.Pani Monika Krakowska — rejestr zarzadzer, folder ,|ZARZADZANIE”; f2,5%o
e-mail za potwierdzeniem odbioru — pracownicy, kierownicy, NK
17.Pan Krystian Nowakowski — Inspektor ds. kadr /
18.Pan Andrzej Zakiewicz — audytor wewnetrzny
19. A/a

W OoNOE WS



Zalacznik nr 1

do Regulaminu Wynagradzania

TABELA STANOWISK PRACOWNICZYCH, OPTYMALNE WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE,

MAKSYMALNY POZIOM WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO ORAZ MAKSYMALNE STAWKI

DODATKU FUNKCYJNEGO
. Lp. | Stanowisko Minimalne | Maksymalne Minimalne wymagania Optymalne wymagania Dodatek
wynagrodzenie | wynagrodzenie kwalifikacyjne, kwalifikacyjne funkcyjny
| zasadnicze | zasadnicze | staz pracy ( w latach) | staz pracy ( w latach) do N --||
1 2. 3. | 4 | 5. | 6. , 7. |
|
—— Stanowiska kierownicze urzgdnicze :
1. | Sekretarz ' Wedlug art. 5 ust. 2 ustawy ' |
| : |
o pracownikach samorzadowych | |
‘ f W.-wyzsze” | W.-wyzsze mgr | I{
‘ ‘ | staz pracy — 4 lata | kierunek prawo, | :l
‘ ' | | administracja, I II
| XV XX | | ekonomia, | 8 |
[ | zarzadzanie | ‘
[ | zasobami |' |
| ‘ | ludzkimi | l
| | | staz pracy — 6 lat | |
2. | Kierownik Urzedu Stanu XVl | XvIl Wedhug odrebnych przepisow | 6 |
_ I Cywilnego || | | staz pracy -5 lat | |I
‘ 3. | Zastepca Kierownika Urzedu | ' Wedlug odrebnych przepiséw | |'
| Stanu Cywilnego X111 " XVI ’7 | staz pracy — 5 lat i| 4 |I
| | |
'4. | Naczelnik, Kierownik, | |I | w.-wyzsze” [w.-wyzsze mgr® | |
Dyrektor Wydziatu, Biura, ‘ | | staz pracy -5lat  |studia '| 7 |
| Rzecznik Prasowy XV | XVII ‘ podyplomowe | '
: - ‘ | | | staz pracy-5 lat | )
| 5. | Glowny Ksiggowy ' | wedtug odrebnych przepisow | 7 |
Audytor Wewnetrzny | — — % |
| Xy VIII W.-WyZzsze mgr ‘ |
| | I| | studia | |
‘ | | ‘ ‘ podyplomowe i II
_ | ‘ staz pracy-6 lat |
| 6. | Pelnomocnik do spraw ' ' | |I 6 ‘
ochrony informacji | XI | XVI wedlug odrebnych przepisow | |
| niejawnych | . | | ‘
— | | I ‘
: o Stanowiska urzednicze - |
1. | Radca prawny | XIII | XVIII wedltug odrebnych przepisow [ 6 Il
, , | staz pracy -5 lat | |
[2. | Glowny specjalista ‘ } | w.-wyzsze” | w.-wyZsze mgrz) ‘ |
XII XVII staz pracy- 4 lata | studia | 5 '
| podyplomowe |
| ' ) | staz pracy- 5 lat |
3. | Inspektor { X XVI | w.-wyzsze” f w.-wyzsze mgr’ |I ‘
| | | | staz pracy- 3 lata | staz pracy- 5 lat |
4. | Inspektor ds. bhp | XII | XV | wedhug odrgbnych przepiséw | ‘
| | | | _ | staz pracy-5lat | |
| 5. |Starszy specjalista ' XI ' XV | w.-wyzsze” 'w.-wyzsze” I |
- ‘ | staz pracy- 3 lata | staz pracy- 5 lat ‘ ]
| 6. | Starszy informatyk XI | XV . w.-wyzsze” w.-wyzsze mgr’ | ||
| | | staz pracy- 3 lata | staz pracy- 5 lat | |




7. l Starszy geodeta, starszy ' W.-WYZSZe W.-WyZSZe mgr [
I kartograf ‘ X1 XV geodezyjne i geodezyjne i
| kartograficzne kartograficzne
\ ) | staz pracy- 3 lata | staz pracy- 5 lat
'8 | Podinspektor f w.- wyzsze” w.- Wyzsze”
\ | X X1V Iub staz pracy — 3 lata
| | w. $rednie”
| | - staz pracy- 3 lata
9. | Informatyk | W.- wyzszez) W.- wyzsze” [
| X X1V lub staz pracy— 2 lata ‘
1 w.- érednie” |
J staz pracy- 3 lata |
11 | Geodeta | W.- WyZSZe W.- WYZSzZ€ ‘
‘ Kartograf \ geodezyjne geodezyjne
' 'i kartograficzne | i kartograficzne J
(| J X XIv lub staz pracy — 3 lata |
{ | w. §rednie
| | geodezyjne \
i kartograficzne |
’_1 J staz pracy — 3 lata | f_
12. rSpecjah'sta X } X1 w.- Srednie” w. — wyzsze” ’
\, ( ‘ | staz pracy — 3 lata | staz pracy 2 lata .
13.| Specjalista ds. bhp ' X L X1 wedlug odrebnych przepisow '
! | staz pracy 2 lata |
14. | Samodzielny referent IX X1 w. $rednie” w. wstzeQ’ |
| | staz pracy — 2 lata
15. | Referent prawny W. WyZsze W. WyZSze
VIII XII prawnicze prawnicze
L staz pracy 2 lata i
16. | Referent prawno — W. — Wyzsze W. — WyZsze |
administracyjny VIII X1l prawnicze lub prawnicze lub
administracyjne | administracyjne |
, J staz pracy — 2 lata
)TT Referent | X X1 w.- $rednie” w.- wyzsze”
| staz pracy — 2 lata |
18. ) Ksiggowy IX XI w.- $rednie” |w.- wstzg2> B
. | staz pracy — 2 lata |_
19. | Mlodszy referent ' VI i XI w.- érednie”’ ?w. wyzsze”
| Miodszy ksiggowy |
Straz Miejska
'+ | Stanowisko [ L e el e
| | zasadnicze | zasadnicze | { w latach) (w latach) do
Ir 1| 2. 3. | 4. ' 5. 6. ' 7.
|
. Stanowiska kierownicze urz¢dnicze
1. | Komendant strazy \ ' w. wyzsze” W. WyZsze mgr”
| ‘ XV '[ XVIII |staz pracy — 5 staz pracy — 7 lat 7
|
Stanowiska urzednicze
1. | Starszy inspektor w. wyzsze” w. wyzsze”
XII XV | staz pracy — 3lata | staz pracy — 5 lat

w.érednie”
staz pracy — 6 lat




2. | Inspektor |w. wyzsze” w. wyzsze”
XII XV staz pracy — 2 lata | staz pracy — 3 lata ‘
' w.érednie
staz pracy — 5 lat ‘
3. | Mlodszy inspektor X1 | X1V g wyzsze” W. wy'zszem
| | | [ staz pracy — 2 lata
‘ lJ | w. srednie” | ( |
, staz pracy — 3lata | - | II
4. |Starszy straznik X L X1 w. $rednie” 'w. wyzsze” | '
| [ ‘ staz pracy — 3lata | staz pracy — 2 lata | ‘
5. | Straznik | IX |, XII w. érednie” W, wstzei) |
| | | staz pracy — 2 lata J staz pracy — 2 lata | ,
| 6. | Mlodszy straznik ‘ VIl ‘ X1 | w. srednie” |w. wyzsze” i| '|
| | ! _‘ staz pracy — 1 rok | staz pracy —1 rok | |
|7. | Aplikant Vi | VI 2 ) ' \

s . . 2
| w. $rednie ) W. WyZSZ€
I |

|
f

Stanowiska pomocnicze i obslugi

Lp ' Stanowisko Minimaline Maksymalne | Minimalne wymagania [Optymalne wymagania [ Dodatek |
wynagrodzenie | wynagrodzenie | kwalifikacyjne, staz kwalifikacyjne funkeyjny |
| zasadnicze | zasadnicze pracy ( wlatach) ' I| do |
1 | 2. | 3. | 4, 5. 6. | 7. |
' 1. | Pracownik II stopnia ] | W.- WyZSZe W. WyZsze mgr ' |
wykonujacy zadania w ' X1 I XIII staz pracy- 3 lata |staz pracy — 4 lata ‘
ramach robét publicznych __ ‘
lub prac interwencyjnych W.- WYZS7€ W. WyZsze mgr
XI XII ] | staz pracy — 2 lata (
| | ;
2. | Pracownik I stopnia | w.- $rednie il W. WyZsze \ |
wykonujacy zadania w X XI staz pracy — 3 lata | staz pracy — 3 lata ‘
[ ramach rob6t publicznych . | ! |
lub prac interwencyjnych ‘ w.- Srednie W. Wyz8z¢
IX X staz pracy — 2 lata | staz pracy — 2 lata
| |
} VIII ‘ X | w.- $rednie | W. wyzsze |
S |
3. | Sekretarka ‘ IX : X | w. srednie” W. Wyzsze | _'
|
; : B | [ |
4. | Kierownik kancelarii vl | XI [ w. srednie”? |w. wyzsze |[ |
glownej | ‘ | staz pracy -3 lata | staz pracy 1 rok |'
| _ , |
5. | Kancelista Lo | X | w. Srednie %) |w. wyzsze | |
| |  staz pracy -3 lata | | |
6. | Archiwista, starszy VII |} X ‘ w. $rednie” ‘ W. WyZzsze ‘
archiwista | Il ||
7. | Pomoc administracyjna 11 VI | w. $rednie” :w. wyzsze o
_ _ ~ | | . |
8. | Konserwator VIII X ‘ w. zasadnicze” w. $rednie ‘
[ zawodowe techniczne |
| | staz pracy 2 lata | staz pracy — 5 lat ‘
9. |Robotnik gospodarczy \% VII w. podstawowe” | w. srednie '
[ | | | techniczne

|
I




1)

2

3)

4)

5)

‘ 10. | Sprzataczka III VII ‘w. podstawowe” | w. $rednie |
| ! | | | staz pracy — 2 lata

- | | |
|

|

11. | Goniec II vii | w. podstawowe” 'w. $rednie
| staz pracy — 2 lata

szczeglowe wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztalcenia i stazu pracy dla kierowniczych stanowisk urzedniczych i
stanowisk urzedniczych, na ktérych stosunek pracy nawiazano na podstawie umowy o pracg uwzgledniaja wymagania okreslone
w ustawie, przy czym do stazu pracy wymaganego na kierowniczych stanowiskach urzedniczych wlicza si¢ zgodnie z art.6 ust.4
pkt 1 ustawy. Wymagane kwalifikacjé dla stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy okreslaja odrgbne przepisy.

Wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk
urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych, na ktorych stosunek pracy nawiazano na podstawie umowy o pracg, a
takze wymagania okreslone w ustawie stosownie do opisu stanowiska.

Srednie o profilu ogdlnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk
urzedniczych i kierowniczych stanowisk urz¢dniczych stosownie do opisu stanowiska pracy.

Podstawowe i umiejetnos¢ wykonywania czynnosci.

Zasadnicze zawodowe umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku.



Zalacznik nr 2 do Regulaminu Wynagradzania

TABELA

maksymalnego miesi¢gcznego poziomu wynagrodzenia zasadniczego w poszczegolnych
kategoriach zaszeregowania

i Kategoria Minimalna kwota Maksymalna kwota ]
zaszeregowania w zlotych w zlotych
wg rozporzadzenia
'| I ( 1.700 || 1800
.' 1l 1.720 ' 1850
|I
Il 111 ( 1.740 / 1900 (
" ) v l) 1.760 | 1950 )
|
|‘ \Y ] 1.780 '| 2100 ]
| VI 1.800 } 2400 ")
A1 1.820 |J 2800
VIII 1.840 'I 2900 |
IX 1.860 . 3000
X 1.880 | 3100 \
X1 1.900 | 3200 \
XII 1.920 3300 —‘
XIII ) 1.940 I 3400
XIV 1.960 | 3600
XV 1.980 |' 4000 N
XVI 2.000 | 4300 [
XVII 2.100 ( 4600 J
= XVIII i 2.200 |i 5000 |
o XIX 2.400 | 5300 ]
XX 2.600 ‘ 5600 "|




Zalacznik nr 3 do Regulaminu Wynagradzania

TABELA STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO
dla pracownikéw samorzadowych

St;::ll:i;j(:iagtoku Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego
B ) (kwota w zlotych)
1 440 -
2 660
3 880
4 1100
5 1320
6 1540
7 ) 1760
8 2200




Zatacznik Nr 4
do Regulaminu Wynagradzania

WARUNKI PRZYZNAWANIA I WYPLACANIA PREMII PRACOWNIKOM
ZATRUDNIONYM NA STANOWISKACH POMOCNICZYCH I OBSLUGI
URZEDU MIEJSKIEGO W ZABKOWICACH SLASKICH

§ 1.1. Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku pomocniczym i obslugi moze by¢
przyznana premia uznaniowa, w szczegélnosci za:
a) zastepstwo drugiego pracownika korzystajacego z urlopu wypoczynkowego lub
przebywajacego na zwolnieniu lekarskim powyzej 7 dni roboczych,
b) wykonywanie dodatkowych obowiazkéw wykraczajacych poza zakres czynnosci
pracownika zgodnie z poleceniem bezposredniego przetozonego.
2. Wysoko$¢ premii uznaniowej moze by¢ ustalona w granicach od 1 do 20 % wynagrodzenia
zasadniczego i jest uzalezniona od faktycznego wykonywania pracy w danym okresie
i stopnia trudnosci realizowanych zadan.
3. Premia, o ktérej mowa w ust. 1, moze by¢ przyznana, jezeli pracownik z tego tytutu nie
otrzymuje dodatkowego wynagrodzenia za pracg w godzinach nadliczbowych.
4, Przyznanie premii nie ma charakteru obligatoryjnego, zas$ jej nie przyznanie nie wymaga
uzasadnienia.

§ 2.1. Premie przyznaje Burmistrz, z wlasnej inicjatywy lub na pisemny wniosek
bezposredniego przelozonego pracownika, po uzyskaniu akceptacji sekretarza (wniosek
0 przyznanie premii — wzor nr 1).
2. Pracownik, ktory byt ukarany kara:

a/ upomnienia - nie moze otrzymac premii przez okres 6 miesigcy,

b/ nagany - nie moze otrzymac¢ premii przez okres 12 miesigcy.

§ 3. Dokumentacje w zakresie wyznaczonych do realizacji zadan premiowych, stopnia ich
realizacji, lacznie z ustaleniem wysokosci premii prowadzi i przechowuje bezposredni
przelozony pracownika, sprawujacy nadzor stuzbowy nad praca pracownikéw komorki
organizacyjnej (wydziatu).



Wzo6r Nr 1

Zabkowice SL, dn. ............ccceeunn. r.

(znak sprawy)

WNIOSEK
0 przyznanie premii

Na podstawie § ...... regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Zabkowicach Slaskich, wprowadzonego w zycie dnia ..........c..c..... zarzadzeniem

Nr.../.../.... Burmistrza Zabkowic Slaskich.

wnioskuje o

(podpis i piecze¢ przelozonego
wyzszego stopnia)

Otrzymuja:
1. Wydzial Finanséw i Planowania
2. Stanowisko ds. kadr
3. Ala

zatwierdzam/nie zatwierdzam

(data, podpis i piecze¢ pracodawcy)



Zal. Nr 5
do Regulaminu Wynagradzania

Zasady przyznawania nagréd w Urzedzie Miejskim w Zabkowicach Slaskich

§ 1. 1. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia tworzy si¢ fundusz nagréd
w wysokosci do 2 % planowanego osobowego funduszu plac z przeznaczeniem na nagrody za
szczegblne osiagniecia w pracy zawodowej pracownikow Urzedu Miejskiego
w Zabkowicach Slaskich.

2. Na fundusz moga sklada¢ si¢ réwniez oszczednosci funduszu plac powstale w wyniku
m.in. dlugotrwatych usprawiedliwionych nieobecnosci pracownikow.

§ 2. 1. Prawo wnioskowania o przyznanie nagrody przystuguje (wniosek o przyznanie
nagrody - wzdr or 1):

1) zastepcy burmistrza, skarbnikowi, sekretarzowi w stosunku do wszystkich

pracownikéw,

2) kierownikom wydzialow w stosunku do podleglych pracownikéw.
2. O wysokosci, terminach i czestotliwosci wyptaty nagréd decyduje burmistrz po
zasiegnieciu opinii 0s6b, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 1.
3. Przy ustalaniu wysokosci kwoty nagrody nalezy bra¢ pod uwage zlozonos¢ i efekty pracy,
a w szczegdlnosci zroznicowany zakres obowiazkéw nagradzanych pracownikow.

§ 3. 1. Nagroda moze byé przyznana za wykonywanie zadan wykraczajacych poza normalny
zakres obowiazkéw lub powodujacych szczegdlne obciazenie obowiazkami, jezeli pracownik
nie otrzymal dodatkowego wynagrodzenia z tego tytutu.
2. Nagrode moze takze otrzymac pracownik, ktory:
1) wzorowo i terminowo wykonuje obowiazki stuzbowe,
2) posiada wysoki poziom wiedzy zawodowej,
3) wyrdznia si¢ wysokim poczuciem odpowiedzialnosci zawodowej,
4) wykazuje whasna inicjatywe i samodzielno$¢ w wykonywaniu obowiazkoéw stuzbowych,
5) szczeg6lnie starannie prowadzi dokumentacje shuzbowa,
6) cechuje go wyrdzniajacy stosunek do wspotpracownikoéw i interesantow,
3. Przy przyznawaniu nagréd uwzglednia si¢ ostatnia okresowa oceng kwalifikacyjng
pracownika.
4. Nagroda nie moze by¢ przyznana pracownikowi, ktéry w szczegélnoscei:
1) w razacy sposéb narusza postanowienia regulaminu pracy, kodeksu etycznego,
2) otrzymat kar¢ porzadkowa, dyscyplinarna,
3) przebywa na urlopie wychowawczym, macierzyfiskim, bezplatnym,
oraz w przypadku:
4) nieobecnosci w pracy wskutek choroby trwajacej ponad 3 miesiace,
5) uzasadnionych skarg na pracg pracownika,
6) odmowy wykonania polecenia stuzbowego bez uzasadnionej przyczyny.

§ 4. Nagroda za szczegolne osiagnigcia w pracy zawodowe]j jest nagrodg uznaniowa,
a pracownikowi nie przystuguje roszczenie o jej przyznanie.

§ 5. Nagrody moga by¢ przyznawane pracownikom w ciggu catego roku.

§ 6. Dysponentem funduszu nagréd jest burmistrz.



Wzér Nr 1
Zabkowice S, dn. .............. T.

(znak sprawy)

WNIOSEK
o przyznanie nagrody za szczegdlne osiggnigcia w pracy

Na podstawie §...... regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego
w Zabkowicach Slaskich, wprowadzonego w zycie dnia ................ r. zarzadzeniem
Nr...... [oooif i Burmistrza Zabkowic Slaskich.

wnioskuje o

przyznanie nagrody uznaniowej W WysoKOSCI ..........oviuiiiiiiiiiiiiiii zl
(stownie ZEOtYCh: ... )
A1 PANA(I) -1ttt
zatrudnionego(ej) na stanOWISKU. ..ot

uzasadnienie:

opinia przelozonego wyzszego stopnia:

(podpis i piecze¢ przetozonego
wyzszego stopnia)

Otrzymuja do wiadomo&ci:

1. Wydziat Finans6éw i Planowania
2. Stanowisko ds. kadr

2.A/a




[,

Zalacznik nr 6
do Regulaminu Wynagradzania

Zabkowice SL, dn. ......coccooeivrirenrnnn. T.

(nr sprawy)

Whniosek!
o podwyzke wynagrodzenia®/ awansowanie* / przeszeregowanie*
pracownika Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich

L. Informacje dotyczace pracownika

Imie i Nazwisko

Komérka
organizacyjna

Stanowisko
Obecne

Grupa wynagrodzenia zasadniczego staz pracy ogblem

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku | / )

II. Wnioskuje o podwyzke, awansowanie i/lub przeszeregowanie*:

w kwocie

i/lub awansowanie/ przeszeregowanie*

na i /lub przeszeregowanie do grupy
stanowisko wynagrodzenia zasadniczego*
ze zmiang wynagrodzenia o kwote z dniem / /

Uzasadnienie wniosku:

(pieczqtka i podpis osoby wnioskujqcej)

wniosek sklada sie do 10 wrzesnia roku poprzedzajacego projektowany rok budzetowy i stanowi podstawe
do zabezpieczenia srodkéw finansowych na podwyzke wynagrodzen,



ITI. Opinia nadzorujgcego wnioskujacag komorke organizacyjng

Opiniuje pozytywnie wniosek * Opiniuje negatywnie wniosek*

ZabKowice S, dIa ......cocoovcmiveinrrmrcncvcrceneieee e
(pieczqtka i podpis osoby nadzorujgce;)

IV. Potwierdzenie mozliwosci finansowych

Istnieja mozliwosci finansowe * Brak mozliwosci finansowych w danym roku*

Zabkowice SL, AIUA oo e
(podpis osoby z komdrki d/fs kadrowych)

V. Decyzja Burmistrza

Akceptuje wniosek* Nie akceptuje wniosku *

Zabkowice SL, dnia ........cco.covverirrrenrinnn.

(podpis burmistrza)

* niewtasciwe skreslic,




