Zakacznik do Zarzadzenia Nr 3.2024
Burmistrza Miasta i Gminy Przytyk
z dnia 02 stycznia 2024r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW
URZEDU MIEJSKIEGO

W PRZYTYKU

Rozdzial 1
Przepisy ogodlne
§1
1. Regulamin wynagrodzenia, zwany dalej regulaminem okres$la:
a) wymagania kwalifikacyjne pracownikow,
b) szczegblowe warunki wynagrodzenia, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego,
¢) warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyptacania premii, nagroéd innych niz
nagroda jubileuszowa,

d) warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego.

2. Regulamin obowigzuje pracownikow bez wzgledu na podstawe jej zatrudnienia.

§2
1. Szczegdlowe wymagania kwalifikacyjne pracownikow, kategorie zaszeregowania i stawke
dodatku funkcyjnego okresla zatgcznik Nr 3 do Regulaminu.
2. W zakresie nieuregulowanym w regulaminie obowigzuja wymagania

kwalifikacyjne okre§lone odregbnymi przepisami prawa.

§3
Nowo zatrudniony pracownik przed dopuszczeniem do pracy zaznajamia si¢ w Sekretariacie z
niniejszym Regulaminem. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zostaje

dotaczone do jego akt osobowych.

§4

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:



a) pracodawcy - oznacza to Urzad Miejski w Przytyku
b) pracowniku - 0znacza to osob¢ zatrudniong w Urzedzie Miejskim w Przytyku,
¢) rozporzadzeniu - 0znacza to rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 22 maja 2023r.
w sprawie wynagrodzenia pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. z 2023r., poz. 1102),
d) ustawie - oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzagdowych

(Dz. U. z 2022r., poz. 530 ze zm.).

Rozdzial 2

Wynagrodzenie za prace

5
Wynagrodze§nie zasadnicze

1. W Urzedzie Miejskim obowiazuje czasowy system wynagrodzenia, polegajacy na ustaleniu
dla poszczegbdlnych pracownikow kategorii zaszeregowania, maksymalnych stawek
wynagrodzenia zasadniczego, dodatku funkcyjnego, dodatku specjalnego.

2. Maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego w ramach kazdej kategorii
zaszeregowania pracownikow samorzadowych zatrudnionych na podstawie umowy o prace
okresla zatagcznik Nr 1 do Regulaminu.

3. Pracownikom przysluguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz

posiadanych kwalifikacji zawodowych.

4. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie zasadnicze
1 inne skfadniki wynagrodzenia przystuguja w wysokos$ci proporcjonalnej do wymiaru czasu
pracy okreslonego w umowie o pracg.

5. Wynagrodzenie uzyskane przez pracownika za przepracowany w pelnym wymiarze czasu
miesigc kalendarzowy nie moze by¢ nizsze niz minimalne wynagrodzenie przystugujace
pracownikom zatrudnionym w pelnym wymiarze czasu pracy, ogloszone w Monitorze
Polskim w drodze obwieszczenia Prezesa Rady Ministrow w terminie do dnia 15 wrze$nia

kazdego roku.
§6

Decyzj¢ o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania podejmuje
Burmistrz Miasta i Gminy.
§7
Dodatek funkcyjny



1. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z
kierowaniem zespotem.

2. Dodatek funkcyjny moze przystugiwac rowniez pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
niezwigzanych z kierowaniem zespotem, dla ktérych w zalaczniku Nr 3 do niniejszego
regulaminu przewiduje si¢ dodatek funkcyjny.

3. Tabela stawek dodatku funkcyjnego stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

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

5. Dodatek funkcyjny przyznaje i ustala jego wysoko$¢ - Burmistrz.

§8
Dodatek specjalny

1. Z tytulu okresowego zwickszenia obowigzkow stluzbowych lub powierzenia dodatkowych
zadan o wysokim stopniu ztozonosci lub odpowiedzialnosci Burmistrz moze przyznaé
pracownikom, dodatek specjalny.

2. Dodatek specjalny jest ustalony w zalezno$ci od posiadanych srodkow na wynagrodzenie
1 przyznawany w kwocie do 50% facznie wynagrodzenia zasadniczego i1 dodatku
funkcyjnego pracownika lub w kwocie nieprzekraczajacej 60% wynagrodzenia
zasadniczego w przypadku, gdy pracownik nie ma przyznanego dodatku funkcyjnego.

3. Dodatek specjalny moze by¢ przyznany w wyzszej wysokosci, w szczegolnosci z tytutu
pozyskania $rodkow w ramach funduszy zewnetrznych, realizacji projektu oraz jego
rozliczenia.

4. Wyzej wymieniony dodatek moze by¢ przyznany od chwili podpisania umowy o
dofinansowanie projektu do jego zamknigcia, rozumianego jako catkowite rozliczenie,
facznie z ewentualng kontrolg koncowa projektu.

5. Przepisy dotyczace dodatku specjalnego dotycza pracownikow zatrudnionych na

stanowiskach pomocniczych i obstugi.

§9
Nagroda
1. Dla pracownikow zatrudnionych w Urzedzie tworzy si¢ w ramach planowanych §rodkoéw na

wynagrodzenia, fundusz nagrod.



2. Fundusz nagrod obejmuje nie mniej niz 1 % planowanej wysokosci sSrodkéw na wynagrodzenia
dla pracownikow Urzegdu, pozostajagcych w dyspozycji Burmistrza.

3. Pracownik moze otrzymac nagrodg¢ pieni¢zng za szczeg6lne osiagnigcia lub zaangazowanie w
prac¢ na danym stanowisku.

4. Nagrody uznaniowe wyptaca si¢ w ciggu roku nie czesciej niz 4 razy.

5. Decyzje o przyznaniu nagrody podejmuje Burmistrz. Wnioskowaé¢ do Burmistrza 0 przyznanie
nagrody dla pracownikow moga:

1) Zastepca Burmistrza,

2) Sekretarz,

3) Skarbnik,

4) Kierownik komorki organizacyjnej, referatu, w ktorej zatrudniony jest pracownik.

6. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 5, stanowi zalgcznik nr 4 do regulaminu, nalezy ztozy¢ do
Wojta nie podzniej niz W terminie 7 dni po zakonczeniu danego 3 — miesi¢cznego okresu. We
wniosku nalezy wskaza¢ jakimi osiggnigciami, dziataniami lub zaangazowaniem wykazat si¢

pracownik w okresie, za ktory przyznawana jest nagroda.

7. Burmistrz podejmuje decyzj¢ o nagrodzie oraz jej wysokosci dla osob wskazanych w ust. 5 pkt
1-4, w oparciu o kryteria wskazane we wniosku, ktory stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego

regulaminu.

8. Wysokos$¢ nagrody ustala sie¢ w zaleznosci od stanowiska pracy w oparciu o ocene

wykonywanej pracy przez bezposredniego przetozonego pracownika lub Burmistrza Miasta

i Gminy oraz kryteria wskazane we wniosku, ktore stanowig zatgcznik 4, 5 i 6 do niniejszego

regulaminu.

9. Pracownikowi, na ktérego natozono kare porzadkowa w okresie ostatnich 3 miesigcy
poprzedzajacych dzien ustalenia prawa do nagrody uznaniowej, nagroda moze by¢ przyzna w

szczegblnie uzasadnionych przypadkach.
10. Pracownikowi, na ktorego natozono kare porzadkowsa:

1) upomnienia w okresie ostatnich 3 miesigcy poprzedzajacych dzien ustalenia prawa do nagrody

uznaniowej, pracownik ten traci prawo do otrzymania nagrody przez okres 6 miesiecy.

2) nagany w okresie ostatnich 3 miesi¢cy poprzedzajacych dzien ustalenia prawa do nagrody

uznaniowej, pracownik ten traci prawo do otrzymania nagrody przez okres 12 miesiecy.



11. Nagrode przyznaje si¢ pracownikom, ktoérzy w okresie ostatnich 3 miesi¢cy $wiadczyli prace
we wszystkie dni robocze zgodnie z ustalonym harmonogramem pracy Urzedu z wylaczeniem
nieobecnosci z tytutu urlopow wypoczynkowych oraz innych nieobecno$ci zréwnanych co do

zasady ze $wiadczeniem pracy (w szczeg6lnosci wezwan do sadu i prokuratury, krwiodawstwo).
12. Pracownik traci prawo do nagrody uznaniowej w przypadku:

1) naruszenia dyscypliny pracy (m. in. spdzniania si¢ do pracy, opuszczenia miejsca pracy bez

uprzedniej zgody przetozonego);
2) niewykonania polecenia stuzbowego w ustalonym terminie;
3) braku nalezytej staranno$ci przy wykonywaniu obowigzkoéw i powierzonych zadan;

4) niewtasciwego dbania o powierzony sprzet, urzadzenia i mienie, w szczegdlnosci

doprowadzenia do uszkodzenia badz zniszczenia;
5) absencji choroboweyj;

6) postawa 1 sposob wykonywania obowiazkéw stuzbowych stanowig zrodto uzasadnionych

skarg interesantow;
7) niewykorzystania zaleglego urlopu.

13. Nagroda ma charakter uznaniowy, a jej nieprzyznanie nie moze stanowi¢ podstawy do

roszczenh z tego tytutu.

14. W wyjatkowych sytuacjach pomimo zaistnienia naruszen okreslonych w § 9 ust. 12, nagroda
moze by¢ przyznana pracownikowi w szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach, decyzje w tym

zakresie podejmuje Burmistrz Miasta i Gminy.

15. Nagroda ma charakter motywacyjny, a jej wysoko$¢ moze by¢ zré6znicowana.

§10
Premie

1. Pracownikom pomocniczym i obslugi moze by¢ przyznana premia uznaniowa w wysokosci do
30% wynagrodzenia zasadniczego.
2. Premig, o ktorej mowa w ust. 1 przyznaje Burmistrz Miasta i Gminy za okresy miesi¢czne, na

uzasadniony wniosek bezposredniego przetozonego.



3. Przyznajac premi¢ uznaniowa Burmistrz bierze pod uwage:

1) dyspozycyjnos¢ pracownika w zakresiec wykonywania waznych i pilnych zadan objetych

zakresem obowigzkow pracownika,

2) wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowigzkoéw pracownika.

§11

Dodatek za wieloletnia prace

Dodatek za wieloletnig pracg przystuguje w wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 11 5 ustawy z

dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych oraz w § 7 rozporzadzenia

§12
Dodatek przedemerytalny

Pracownikom Urzedu Miejskiego odchodzacym na emeryture, w okresie na dwa lata przed
emeryturg moze by¢ przyznany dodatek przedemerytalny w wysokosci do 20% wynagrodzenia
zasadniczego.

Dodatek przedemerytalny wyptacany bedzie pracownikowi w okresach miesigcznych, w terminie
wyplaty wynagrodzenia za prace.

Decyzj¢ o wysokosci dodatku, o ktérym mowa w ust. 1 podejmuje Burmistrz Miasta i Gminy.

Przyznanie dodatku, o ktorym mowa w ust. 1 nastepuje na pisemny wniosek pracownika z
okreslona datg przejsScia na emeryture, ktory traktuje si¢ jako zobowigzanie do rozwigzywania
umowy o prace z tytutu przejscia na emeryture.

Dodatek przedemerytalny podlega zmniejszeniu proporcjonalnie za czas nieobecnosci
pracownika w okresie jego nieobecnosci w pracy spowodowanej okoliczno$ciami okre§lonymi w
ustawie z dnia 25.06.1999r. o §wiadczeniach spotecznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa.

W przypadku rezygnacji pracownika z przej$cia na emeryturg, pracownik zobowigzany jest do
zwrotu wyptaconych mu $wiadczen wraz z pochodnymi 1 ustawowymi odsetkami.



Rozdzial 3

Swiadczenia pieni¢zne zwigzane z praca

§13

Pracownikom przystuguja, poza wynagrodzeniem za prace i wymienionymi dodatkami,

roOwniez inne $wiadczenia pieni¢zne zwigzane z pracg:

1.

Swiadczenia nalezne w okresie czasowej niezdolno$ci do pracy w oparciu o art. 92 i 184
Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujace uprawnienia do $wiadczen z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,

Swiadczenia przyshugujace z tytulu wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych w oparciu o
art, 92 1 237 Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujace zakres 1 wysoko$¢ tych §wiadczen,
Odprawa po $mierci pracownika przystugujaca na podstawie art. 93 Kodeksu Pracy wysokosci
okreslonej w tym przepisie,

Dodatkowe wynagrodzenie roczne zwane ,wynagrodzeniem rocznym” na podstawie
przepisow o tym wynagrodzeniu,

Jednorazowa odprawa w zwigzku z przejs$cie na emeryture lub rentg- w wysokosci okreslone;j
w art. 38 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

Nagroda jubileuszowa w wysokosci okre§lonej w art. 38 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o

pracownikach samorzadowych oraz w § 8 rozporzadzenia.

Rozdzial 4

Postanowienia koncowe

§14

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§15

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ przepisy prawa pracy.

§16

Wszelkie zmiany Regulaminu wymagaja formy pisemne;.



Zatacznik Nr 1

TABELA MAKSYMALNEGO MIESIECZNEGO POZIOMU WYNAGRADZANIA
ZASADNICZEGO DLA PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH ZATRUDNIONYCH NA
PODSTAWIE UMOWY O PRACE

Kategoria zaszeregowania Maksymalna kwota w zlotych
I 4 300
I 4 400
i 4 600
vV 4 800
\/ 5000
VI 5200
VI 5 400
VI 5600
IX 5 800
X 6 000
XI 6 200
XII 6 400
X 6 600
X1V 6 800
XV 7 000
XVI 7200
XVII 7 400
XVIII 7 600
XIX 7 800
XX 8 000




Zakacznik nr 2

TABELA STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO

Stawka dodatku funkcyjnego

Maksymalny poziom dodatku
funkcyjnego (kwota w zlotych brutto)

1 1 000,00
2 2 000,00
3 3 000,00




Zatacznik nr 3

TABELA STANOWISK PRACOWNICZYCH W URZEDZIE MIEJSKIM W PRZYTYKU

Lp. [Stanowisko Maksymalny| Stawka Wymagane kwalifikacje
poziom dodatku
nagradzan X - -
\i/?/zgogdnie 2 | funkcyjneg [wyksztatcenie Staz pracy (w latach)
kategorig 0 oraz , .
zaszeregowan umiejgtnosci
ia zawodowe
1 2 3 4 5 6
I. Kierownicze stanowiska urzednicze
1. Sekretarz gminy XVII-XX 3 :
Wyzsze ) 4 — zgodnie z ustawg 0
Y samorzadzie gminnym
2. Kierownik referatu X1-XX 2 )
4 - staz w jednostkach
Wyzsze?  jadministracji publiczne;j,
rzadowe;j
3. Zastepca kierownika [XIV-XVI
Urzedu Stanu Wyzsze? 4 - staz w jednostkach
Cywilnego y administracji publicznej
I1. Stanowiska urzednicze
XI-XVII
1. Starszy Inspektor Wyisze?d 5 - staz w jednostkach
y administracji publicznej
XI1- XVI .o
2. Inspektor ) 3 - staz w jednostkach
P Wyzsze administracji publicznej
3. Podinspektor X-X11 Wyssze? 2 - staz w jednostkach
Y administracji publicznej
4. Referent VI-X Wyssze? 1 - staz w jednostkach
¥y administracji publicznej
. 2
Miodszy Referent  [VII Wyzsze? i




II1. Stanowiska pomocnicze i obstugi
Lp [Stanowisko B/(I)%l%}/nmamy Stawka  |Wymagane kwalifikacje
| \ZA(I]%rgjr?lléagzama ? Odstkl_J yksztalcenie oraz FtaZ pracy (w
kategoria ) UNKCYINEd\ymiejetnoscei atach)
zaszeregowania |0 zawodowe
1. 2. 3. 4. 5. 6.
1. [Sekretarka -
Vil Wyzsze?)
2. [Pomoc _
administracyjna V-V Srednie?
3. [Sprzataczka -
H Podstawowe® -
4. |Robotnik -
-V
Podstawowe* i
S. |Kierowca -
VI
Wedlug odrgbnych przepisow
6. | Konserwator, -
palacz c.o. -V
*powierzenie *1 400,00 [z .
i ; , asadnicz
kierowania brutto Zanodowe
zespolem
robotnikow
gospodarczych

b Szczegdtowe wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztalcenia i stazu pracy dla
kierowniczych stanowisk urzedniczych i stanowisk urze;cﬁliczych, na ktorych stosunek
pracy nawigzano na podstawie umowy o prace¢, uwzgledniaja wymagania okreslone w
ustawie, przy czym do stazu pracy wymaganego na kierowniczych stanowiskach
111rz¢dniczych wlicza si¢ wykonywanie dzia}};lnoéci gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt
ustawy.
Wymagane kwalifikacje dla pracownikow stuzby bezpieczefistwa 1 higieny pracy
okreslajg odrgbne przepisy.
2»Wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku, a
w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i1 kierowniczych stanowisk urzedniczych, na
ktorych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o pracg, a takze wymagania
okreslone w ustawie stosownie do, opisu stanowiska
Srednie o profilu og6lnym lub zawodowym umozliwiajgce wykonywanie zadan na
stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych 1 kierowniczych stanowisk
urzedniczych stosownie do opisu stanowiska
Podstawowe 1 umieje¢tnos¢ wykonywania czynnosci.
Zasadnicze zawodowe umoZl}i,wiaJ ace wykonywanie zadan na stanowisku.



Zakacznik nr 4
Whniosek do Burmistrza Miasta i Gminy Przytyk
w sprawie przyznania nagrody uznaniowej

Ja nizej podpisany sktadam wniosek do Burmistrza Miasta i Gminy o przyznanie nagrody

uznaniowej dlaPani/a...............oooiiiiiii pracownika Urzedu.
Lp. | Opis Ocena: Ocena:
Tak Nie

1. | Inicjatywa usprawniajgca organizacj¢ pracy oraz
rozwiazywania problemow zwigzanych z powierzonymi
zadaniami na danym stanowisku pracy;

Uzasadnienie

3. | Podnoszenie umiej¢tnosci poprzez uczestniczenie w kursach,
szkoleniach przy jednoczesnym sporzadzeniu notatki
stuzbowej podsumowujacej szkolenie

UZASAANICNIC. ... eeeeiiit e

4. | Samodzielno$¢ na stanowisku pracy.

5. | Umiejetno$¢ pracy w zespole.

Suma:

Whioskuje o nagrode w wysokosci Kwota brutto ..........

Postaw znak: X w kazdym wierszu, w kolumnie : TAK lub NIE, jezeli suma odpowiedzi — tak bedzie
€O najmniej - 4 pracownik nabywa prawo do pelnej wysokosci nagrody, jezeli suma odpowiedzi - tak
bedzie co najmniej - 3 pracownik nabywa prawo do 60% wysokosci nagrody, jezeli suma odpowiedzi -
tak bedzie co najmniej 2 pracownik nabywa prawo do 30% wysoko$ci nagrody, chyba ze z przyczyn
okreslonych w regulaminie nagroda mu nie przystuguje.

Podpis wnioskodawcy nagrody

Podpis: Burmistrza Miasta i Gminy

lub osoby upowaznionej



Zatacznik nr 5

Whniosek w sprawie przyznania nagrody uznaniowej

Ja nizej podpisany w oparciu o ponizsze kryteria przyznaje nagrode uznaniowg dla
..................................................... pracownika/kierownika-komorki/referatu
Urzedu Miejskiego.

Pani/a

Lp. | Opis Ocena: Ocena:
Tak Nie
1. | Inicjatywa usprawniajaca organizacj¢ pracy referatu/komorki
oraz rozwiazywania probleméw zwigzanych z powierzonymi
zadaniami na danym stanowisku pracy;
Uzasadnienie
JaKich:. ..o
2. | Zaangazowania pracownika w zakresie wykonywanych zadan
wynikajacych z zakresu obowigzkow/nadzorowanej
komorki/referatu.
3. | Organizacja pracy i zarzadzanie zespotem.
4. | Podnoszenie umiej¢tnosci poprzez uczestniczenie w kursach,
szkoleniach 1 wymierne efekty zastosowania rozwigzan w
pracy;
UZASAANICNIC. ...ttt
5. | Myslenie strategiczne i analityczne.
6. | Podejmowanie decyzji.
Suma:
Przyznaj¢ nagrod¢ w wysokosci Kwota brutto .............

Postaw znak: X w kazdym wierszu, w kolumnie : TAK lub NIE, jezeli suma odpowiedzi — tak bedzie
co najmniej - 5 pracownik/kierownik nabywa prawo do pelnej wysoko$ci nagrody, jezeli suma
odpowiedzi - tak bedzie co najmniej - 3 pracownik/kierownik nabywa prawo do 60% wysokosci
nagrody, jezeli suma odpowiedzi - tak bedzie co najmniej 2 pracownik/kierownik nabywa prawo do
30% wysokosci nagrody, chyba ze z przyczyn okreslonych w regulaminie nagroda mu nie przystuguje.

Podpis: Burmistrza Miasta i Gminy

lub osoby upowaznionej




Zaktacznik nr 6
Whniosek w sprawie przyznania nagrody uznaniowej

Ja nizej podpisany w oparciu o ponizsze kryteria przyznaje nagrode uznaniowg dla
Pani/a. ... ..c.oieiiii pracownika/stanowiska pomocnicze
1 obstugi Urzgdu Miejskiego.

Lp. | Opis Ocena: Ocena:
Tak Nie

1. | Utrzymanie czystos$ci i higieny pomieszczen, obiektu, pojazdow.

2. | Utrzymanie urzadzen i instalacji w pelnej sprawnosci.

3. | Zaangazowanie w prace i dyspozycyjnoseé.

4. | Terminowe wykonywanie zadan, usuwanie zgltoszonych
usterek.

Suma:

Whioskuje o nagrode w wysokosci Kwota brutto .............

Postaw znak: X w kazdym wierszu, w kolumnie : TAK lub NIE, jezeli suma odpowiedzi — tak bedzie
co najmniej - 3 pracownik nabywa prawo do petnej wysokosci nagrody, jezeli suma odpowiedzi - tak
bedzie co najmniej - 2 pracownik nabywa prawo do 60% wysokos$ci nagrody, jezeli suma odpowiedzi -
tak bedzie co najmniej 1 pracownik nabywa prawo do 30% wysokosci nagrody, chyba Ze z przyczyn
okreslonych w regulaminie nagroda mu nie przystuguje.

Podpis wnioskodawcy nagrody

Podpis: Burmistrza Miasta i Gminy

lub osoby upowaznionej



