Zalaeznik do
Zarzadzenia Nr 0152/52/2009

z dnia 30.06.2009r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych ustalam Reguiamin wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego w Wigcborku.

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1. Niniejszy regulamin wynagradzania, zwany dalej regulaminem ustala:

1. Wymagania kwalifikacyjne pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie
Miejskim w Wigcborku na podstawie umowy o pracg,

2. Szczegétowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego pracownikow samorzadowych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,

3. Szczegélowe warunki i sposéb przyznawania dodatku Rinkcyjnego pracownikom
samorzadowym zatrudnionym na podstawie umowy o prace,

4. Szczegdtowe warunki i sposob przyznawania dodatku specjalnego pracownikom
samorzadowym zatrudnionym na podstawie umowy o prace,

5. Okresy uprawniajace do wliczenia do stazu, od ktdrego zalezy prawo do nabycia i wymiar
dodatku stazowego,

6. Szczegdlowe warunki i sposéb wyplacania premii pracownikom samorzadowym
zatrudnionym na podstawie umowy o prace,

7. Szczegotowe warunki i sposob wyptacania nagrod innych niz jubileuszowa pracownikom
samorzadowym zatrudnionym na podstawie umowy o prace,

8. Szczegotowe warunki i sposdb przyznawania innych dodatkow (za znajomosé jezyka, za prace
w porze nocnej, za opieke nad osoba w stuzbie przygotowawczej) pracownikom
samorzadowym zatrudnionym na podstawie umowy o prace,

9. Szczegétowe warunki obliczania wynagrodzenia i dodatkéw za prace poza rozkladem czasu
pracy przyjetym dla danego pracownika.

§ 2. 1. Przed dopuszezeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zaznajamia si¢ u Inspektora ds.
personalnych z niniejszym Regulaminem.

2. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zostaje dolaczone do jego akt
osobowych.

§ 3. Hlekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) pracodawcy ~ oznacza to Urzad Miejski w Wigcborku
2) kierowniku Urzedu — oznacza to Burmistrza Wigcborka lub osobg, ktora Burmistrz upowaznil
do wykonywarnia czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w swoim imieniu,
3) pracowniku — oznacza to osobg zatrudniong w Urzedzie Miejskim w Wiecborku

§ 4. 1. Szczegblowe wymagania kwalifikacyjne (wyksztalcenie oraz umiejetnosci, staz pracy w latach)
dotyczace pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim  Wiecborku na
podstawie umowy o prace okresla wykaz stanowisk (kierowniczych urzedniczych, urzedniczych,
pomocniczych i obstugi) stanowigcy zalacznik nr 1 do regulaminu.




2. Dopuszcza si¢ zatrudnienie na stanowisku, o ktérym mowa w ust. 1, osoby nie spetniajacej
wymagan kwalifikacyjnych na to stanowisko, okreslonych niniejszym Regulaminem, pod warunkiem
spelnienia co najmniej minimalnych wymagan kwalifikacyjnych okreslonych Rozporzadzeniem Rady

Ministrow z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.
U. Nr 50, poz. 398).

3. Osoba zatrudniona zgodnie z ust. 2 otrzymuje wynagrodzenie zasadnicze w najnizszej kategorii
zaszeregowania przewidzianej dla danego stanowiska do czasu uzyskania wymagan kwalifikacyjnych
oczekiwanych, okreslonych w zataczniku nr 1 do regulaminu.

4. Zatrudnienie na poszczegOlne stanowiska os6b nie spehiajacych minimalnych wymagan
kwalifikacyjnych okreslonych niniejszym Regulaminem moze nastapi¢ tylko w wyjatkowych,
szczegblnie uzasadnionych przypadkach, w szczegblnosci, gdy w procesie otwartego
i konkurencyjnego naboru nie zglosil si¢ Zaden zainteresowany, albo zglaszajacy si¢ zainteresowany
nie dawal rekojmi nalezytego wykonywania obowiazkow.

II. WYNAGRODZENIE ZASADNICZE

§ 5. 1. Pracownikowi przyshuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych.

2. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zasadnic¥e, dodatek za wieloletnia prace, nagroda
jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa w zwiazku z przejsciem na emerytur¢ lub rentg z tytutu
niezdolnosci do pracy oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach okreslonych w odrgbnych
przepisach.

3. Minimalny miesigczny poziom wynagrodzenia zasadniczego okresla Rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.
U. Nr 50, poz. 398), natomiast maksymalny miesigczny poziom wynagrodzenia zasadniczego
pracownikow okresla zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia. .

4. Wynagrodzenie zasadnicze ustalane jest kazdorazowo w umowie o pracg poprzez wskazanie
kategorii zaszeregowania i oznaczenie kwoty naleznej pracownikowi.

5. Zatrudnienie w niepelnym wymiarze czasy pracy skutkuje wyplata wynagrodzenia zasadniczego
w wysokosci odpowiedniej do ustalonego w umowie wymiaru czasu pracy.

6. Wyplata wynagrodzenia nastgpuje w ostatnim dniu roboczym miesiaca, a jezeli ostatni dzien
roboczy przypada w dzien wolny od pracy, to wyplata nast¢puje w dzien poprzedzajacy roboczy.

7. Wyptlata wynagrodzenia nastepuje w kasie Urzedu badz przekazana zostaje na bankowy rachunek
oszezednosciowy wskazany przez pracownika, za jego pisemng zgoda.

8. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wlasnych pracownika albo osoby przez niego
upowaznionej na pismie.

9. Pracodawca na wniosek pracownika obowiazany jest do udostgpniania mu do wgladu dokumentacji
placowej dotyczace] jego osoby oraz przekazania odcinka listy plac zawierajacego wszystkie skladniki
wynagrodzenia.



NLDODATEK FUNKCYJNY

§ 6. 1. Dodatek funkcyjny jest skladnikiem wynagrodzenia za pracg i jest przyznawany na
stanowiskach okreslonych w ust.2.

2. Ustala sie nastgpujace stanowiska, na ktorych dodatek funkcyjny jest przyznawany:

a) Sekretarz Gminy,

b) radca prawny,

¢) kierownik komorki organizacyjnej,

d) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego,

e) zastepca kierownika

e) Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych

3. Dodatek funkcyjny moze by¢ przyznany osobie, ktéra koordynuje grupa pracownikow.

4. Wartos$é procentowsg dodatku funkcyjnego okresla tabela stanowigca zalageznik nr 2 do regulaminu.
1@

5. Dodatek funkcyjny jest pomniejszany o 1/30 za kazdy dzief usprawiedliwionej nieobecnosci

w pracy z powodu choroby badz koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub

chorym czlonkiem rodziny lub urlopu macierzynskiego.

6. W zwiagzku z tym dodatek wlicza si¢ do podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas choroby
ustalonej zgodnie z zapisem art. 92 § 1 1 2 Kodeksu Pracy oraz wlicza si¢
do podstawy zasitkéw wyplacanych z ZUS, ustalanej na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia
25 czerwca 1999 r. o swiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa (Dz. U. z 2005 r. Nr 31 poz. 267 z pozn. zm.).

IV. DODATEK SPECJALNY

§ 7.1. Dodatek specjalny moze zosta¢ przyznany pracownikom samorzadowym zatrudnionym na
podstawie umowy o prace z tytutu okresowego zwigkszenia obowiazkow stuzbowych lub powierzenie
dodatkowych zadan ponad miesigc czasu np. w zwiazku z zastgpowaniem pracownika nieobecnego
w pracy z powodu przebywania pracownika na urlopie macierzynskim, wychowawczym, pelnienie
funkcji mentora dla osoby ktéra odbywa stuzbe przygotowawcza, itd.

2. Dodatek przyznaje si¢ na czas okresiony nie diuzszy niz istnienie okolicznosci, o ktérych mowa w
ust. 1, w kwocie wynoszacej co najmniej 20% i nie wigcej niz 40% lacznie wynagrodzenia
zasadniczego i dodatku funkcyjnego osoby, ktérej dodatek przyznano.

3.Dodatek specjalny jest pomniejszany o 1/30 za kazdy dzien usprawiediiwionej nieobecnosci w pracy
z powodu choroby badZz koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym
cztonkiem rodziny lub urlopu macierzynskiego.

4.Dodatek specjalny wlicza si¢ do podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas choroby ustalonej
zgodnie z zapisem art. 92 § 1 i 2 Kodeksu Pracy oraz wlicza si¢ do podstawy zasitkow wyplacanych z
ZUS, ustalanej na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach
pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa (Dz. U. z 2005 r. Nr 31
poz. 267 z p6zn. zm.),



V. DODATEK ZA WIELOLETNIA PRACE

§ 8. l.Pracownikowi przystuguje dodatek za wieloletnia prace na zasadach okreslonych
W ustawie oraz rozporzadzeniu.

2. Dodatek za wieloletnig prace przystuguje w okresie pobierania wynagrodzenia za czas choroby oraz
zasitkéw wyplacanych z ZUS. W zwiazku z tym dodatku nie wlicza si¢ do podstawy wymiaru
wynagrodzenia za czas choroby ustalonej zgodnie z zapisem art. 92 § 1 i 2 Kodeksu Pracy oraz nie
wlicza si¢ do podstawy zasitkéw wyplacanych z ZUS, ustalanej na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z
dnia 25 czerwca 1999 r. o swiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
i macierzynstwa (Dz. U. z 2005 r. Nr 31 poz. 267 z pdzn. zm. ).

VL. PREMIE

§ 9.1. Pracownikom Urzedu Miejskiego w Wigcborku zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych i
obstugi moga by¢ przyznane premie. Szczegotowy tryb przyznawania okresla Zarzadzenie Burmistrza
Wiecborka Nr 0152/29/2008 z dnia 15 maja 2008 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Premiowania dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi w Urzedzie
Migjskim w Wigcborku.

2. Premia jest pomnigjszana o 1/30 za kazdy“ dzien usprawiedliwionej nieobecnosci
w pracy z powodu choroby badZ koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub
chorym czlonkiem rodziny lub urlopu macierzynskiego.

3.Premi¢ wlicza si¢ do podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas choroby ustalonej zgodnie z
zapisem art. 92 § 1 i 2 Kodeksn Pracy oraz wlicza si¢ do podstawy zasitlkow wyplacanych z ZUS,
ustalanej na podstawie art. 41 ust. | ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o swiadczeniach pienigznych
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa (Dz. U. z 2005 r. Nr 31 poz. 267 z
poézn. zm.).

VIL. NAGRODY

§ 10. 1.Pracownikom mogg by¢ przyznane nagrody pieni¢zne. Szczegélowy tryb postgpowania
okresla Zarzadzenie Burmistrza Wigecborka Nr 0152/3/2008 z dnia 18 stycznia 2009 roku w sprawie
utworzenia funduszu nagréd oraz ustalenie regulaminu przyznawania i wyplacania nagrod
pracownikom Urzedu Miejskiego w Wigcborku.

2. Nagroda nie przystuguje za okresy pobierania wynagrodzenia za czas choroby oraz zasitkow
wyplacanych z ZUS. W zwiazku z tym nagrod¢ wlicza si¢ do podstawy wymiaru wynagrodzenia za
czas choroby ustalonej zgodnie z zapisem art. 92 § | i 2 Kodeksu Pracy oraz wlicza si¢ do podstawy
zasitkéw wyplacanych z ZUS, ustalanej na podstawie art. 41 ust. | ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r.
o swiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spofecznego w razie choroby i1 macierzyistwa (Dz. U.
z2005 r. Nr 31 poz. 267 z pézn. zm.).

VIII. DODATEK ZA PRACE W PORZE NOCNEJ

§ 11. 1.Pracownikowi wykonujgcemu pracg¢ w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia za
kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej wynagrodzenia
zasadniczego, nie nizszy jednak od dodatku ustalonego na podstawie art. 151° § 1 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 roku — Kodeks pracy (Dz. U. z 1998r.. Nr 21, poz. 94 z pézn. zm.).

2. Dodatek za prace wykonywana w porze nocnej wlicza si¢ do podstawy wymiaru wynagrodzenia za



czas choroby ustalonej zgodnie z zapisem art. 92 § 1 i 2 Kodeksu Pracy oraz wlicza si¢ do podstawy
zasitkéw wypfacanych z ZUS, ustaianej na podstawie art. 41 ust. | ustawy z dnia 25 czerwca (999 r.
o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa (Dz. U.
z 2005 r. Nr 31 poz. 267 z pézn. zm.).

IX. DODATKOWE WYNAGRODZENIE ROCZNE DLA PRACOWNIKOW SFERY
BUDZETOWEJ

§12.1.Pracownikowi  przysluguje prawo do  dodatkowego  wynagrodzenia  rocznego
na zasadach okreslonych ustawa z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla
pracownikéw jednostek sfery budzetowej (Dz. U. Nr 160 poz. 1080 z p6zn. zm.).

2.Dodatkowe wynagrodzenie roczne wlicza si¢ do podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas choroby
ustalonej zgodnie z zapisem art. 92 § 1 i 2 Kodeksu Pracy oraz wlicza si¢ do podstawy zasitkow
wyplacanych z ZUS, ustalanej na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r.
o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyfistwa (Dz. U.
22005 r. Nr 31 poz. 267 z p6zn. zm.).

X. WYNAGRODZENIE ZA PRACE W GODZINACH NADLICZBOWYCH I PONAD
WYMIAR

§ 13. 1. W przypadku wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych, w razie wyboru przez
pracownika wyplaty wynagrodzenia w trybie art. 42 ust}4 ustawy o pracownikach samorzadowych,

wyplaca si¢ je w sposob nastepujacy:

1) Za kazda godzing pracy przystuguje 100% stawki godzinowej normalnego wynagrodzenia,
2) Zakazda godzing pracy przystuguje dodatek w wysokosci:
a) 100% wynagrodzenia — za pracg w godzinach nadliczbowych przypadajacych w nocy,
w niedziele i $wigta niebedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym go
rozkladem czasu pracy, w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za
prace w niedziele lub w $wieto, zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy,
b) 50% wynagrodzenia — za pracg¢ w godzinach nadliczbowych przypadajacych w kazdym
innym dniu niz okreslony w pkt a).

2. Dodatek w wysokosci 100% przystuguje za kazda godzing pracy ponad wymiar czasu pracy
ustalony dla pracownika na okres rozliczeniowy zgodnie z art. 130 Kodeksu pracy, chyba ze
przekroczenie ustalonego wymiaru czasu pracy nastapifo w wyniku pracy w godzinach
nadliczbowych, za ktére pracownikowi przystuguje juz prawo do dodatku, o ktérym mowa w ust. |
pkt. 2 albo w wyniku pracy w Swigto lub niedzielg, za ktéra pracownikowi nie udzielono dnia
wolnego.

3. Wynagrodzenie stanowigce podstawe obliczania skladnikow wynagrodzenia, okreslonych w ust. 1 i
2, obejmuje wynagrodzenie pracownika wynikajace z jego osobistego zaszeregowania, z tym ze do
podstawy obliczenia skiadnika, o ktérym mowa w ust. | pkt. 2 nie wlicza si¢ dodatku funkcyjnego.

4. Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy i kierownicy wyodrebnionych komorek
organizacyjnych wykonuja prace, w razie koniecznosci, pracg poza normalnymi godzinami pracy bez
prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem
ust. 5.

5. Kierownikom wyodrebnionych komorek organizacyjnych za prace w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w niedziele i $wigto przystuguje prawo do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy
w godzinach nadliczbowych w wysokosci okreslonej w ust. 1, jezeli w zamian za pracg w takim dniu
nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.



6. Dodatek za prace w godzinach nadliczbowych wlicza si¢ do podstawy wymiaru wynagrodzenia za
czas choroby ustalonej zgodnie z zapisem art. 92 § 1 i 2 Kodeksu Pracy oraz wlicza si¢ do podstawy
zasitkow wyplacanych z ZUS, ustalanej na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r.
o éwiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa (Dz. U.
z 2005 r. Nr 31 poz. 267 z p6zn. zm.).

XI. WYNAGRODZENIE ZA CZAS NIEWYKONYWANIA PRACY

§ 14. 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za czas niewykonywania pracy, jezeli byt gotow do
jej wykonywania, a doznal przeszkod z przyczyn dotyczacych pracodawcy, a takze za czas
niezawinionego przez niego postoju.

2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, przystuguje w wysokosci wynikajacej z osobistego
zaszeregowania pracownika.

3. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1, nie moze by¢ nizsze od minimalnego wynagrodzenia za
prace, o ktérym mowa w § 3.

XIL ROZLICZANIE PODROZY SLUZBOWEJ
§ 15. Do naleznosci pracownikéw z tytutu podrézy stuzbowych stosuje sig:

1) Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spoteczhej z dnia 19 grudnia 2002 roku w sprawie
wysokosci oraz warunkow ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej na
obszarze kraju (Dz. U. Nr 236, poz. 1990 z p6zn, zm.),

2) Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 19 grudnia 2002 roku w sprawie
wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznodci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy shuzbowej poza
granicami kraju (Dz. U. Nr 236, poz. 1991 z pézn. zm).

XIIL. SWIADCZENIA PIENIEZNE ZWIAZANE Z PRACA

§ 16. Pracownikom przyshuguja. poza wynagrodzeniem za pracg i dodatkami, réwniez inne
Swiadczenia pienig¢zne zwiazane z praca:

1) $wiadczenia nalezne w okresie czasowej niezdolnosci do pracy w oparciu o art. 92 i 184
Kodeksu pracy oraz przepisy regulujace uprawnienia do $wiadczen z ubezpieczenia
spolecznego w razie choroby i macierzynstwa,

2) swiadczenia przystugujace z tytulu wypadkow przy pracy i choréb zawodowych w oparciu
oart. 92 i 237" Kodeksu pracy oraz przepisy regulujace zakres i wysokos¢ tych $wiadczen,

3) odprawy w zwiazku z powolaniem do shuzby wojskowej nalezne w oparciu o przepisy
regulujace powszechny obowiazek panstwa,

4) odprawa po S$mierci pracownika przystugujaca na podstawie art. 93 Kodeksu pracy
w wysokosci okreslonej w tym przepisie,

5) dodatkowe roczne wynagrodzenie na podstawie przepisow o tym wynagrodzeniu,

6) nagroda jubileuszowa w wysokosci okreslonej w przepisach ustawy o pracownikach
samorzadowych i Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych,



7) jednorazowa odprawa w zwiazku z przejSciem na emerytur¢ lub rentg 2z tytulu niezdolnosci
do pracy zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) i Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
18 marca 2009 roku w sprawie wynagradzania pracownikoéw samorzadowych (Dz. U. Nr 50,
poz. 398).

XIV. WYLACZENIE PODMIOTOWE

§ 17. Regulaminu nie stosuje si¢ do pracownikéw zatrudnionych na podstawie powolania oraz
wyboru.

§ 18. Regulamin wchodzi w zycie z uptywem 14 dni od daty podania go do wiadomosci pracownikow
w spasob zwyczajowo przyjety.
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