Zarzadzenie Nr 88/VI/ORG-09
Burmistrza Zabkowic Slaskich
z dnia 30 czerwca 2009 r.

w sprawie Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego w Zabkowicach
Slgskich

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22008 r. Nr 223, poz. 1458) w zwiazku z art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.)
wprowadzam do stosowania

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Podstawg prawng Regulammu wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Zabkowicach Slaskich stanowia przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458), rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
18 marca 2009 r. w sprawie wgfnagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2009 r. Nr 50,
poz. 398) oraz przepisy art. 77° Kodeksu pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pozn. zZm.).

§ 2. Regulamin okresla zasady i warunki wynagradzania za pracg oraz $wiadczenia Zwigzane
z pracg i 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. 1
pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U, 2008 r. Nr 223,
poz. 1458).

2. Regulamin nie ma zastosowania do pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na podstawie
wyboru, mianowania 1 powotania.

§ 4. Hlekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) regulaminie wynagradzama oznacza to niniejszy regulamin,

2) pracodawcy - rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Zabkowicach Slaskich, jako podmiot

zatrudniajacy pracownikow, reprezentowany przez Burmistrza Zabkowic Slaskich lub upowazniong

przez niego osobe,

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

4) komérce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio: wydzialy urzedu miejskiego, jak

rowniez samodzielne stanowiska pracy,

5) kierowniku komérki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio: kierownikéw
wydziatow, jak réwniez pracownikéw zajmujgcych 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,



9) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U, z 2008 r. Nr 223, poz. 1458),

10) rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2009 r. Nr 50, poz. 398),

11) zaszeregowaniu pracownika — oznacza to okreslenie kategoril osobistego zaszeregowania oraz
zwigzanej z nia stawki wynagrodzenia zasadniczego,

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

13) minimalnym wynagrodzeniu zasadniczym - rozumie si¢ przez to minimalng kwotg
wynagrodzenia zasadniczego w I kategorii zaszeregowania, okreslona w zataczniku nr 1 czesé A
do rozporzadzenia.

§5. Regulamin okresla w szczegolnosei:

1) wymagania kwalifikacyjne pracownikdw,

2) szezegdlowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego,
3} warunki 1 sposob przyznawania dodatku funkeyjnego, specjalnego oraz innych dodatkéw,

4) warunki i sposob przyznawania oraz warunki 1 sposob wyplacania premii i nagréd, innych
niz nagroda jubileuszowa.

§ 6. Ustala sie:
1) tabele¢ stanowisk pracowniczych, optymalne wymagania kwalifikacyjne pracownikow,

maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego (kategorie zaszeregowania) oraz maksymalny
poziom dodatku funkcyjnego, stanowiacg zatacznik nr ! do regulaminu,

2) tabele maksymalnego miesigcznego poziomu wynagrodzenia zasadniczego (maksymalne stawki
wynagrodzenia zasadniczego), stanowiaca zatacznik nr 2 do regulaminu,

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

4) zasady przyznawania oraz warunki 1 sposéb wyplacania premii, stanowiace zalacznik nr 4
do regulaminu,

5) zasady przyznawania oraz warunki i sposob wyplacania nagrod, stanowigce zalacznik nr 5
do regulaminu.

ROZDZIAL 2
WYMAGANIA KWALIFIKACY.JINE

§ 7.1. Wprowadza sie optymalne wymagania kwalifikacyjne pracownikéw, zgodnie z zatgcznikiem
nr 1 do regulaminu z zastrzezeniem ust. 2.

2. Minimalne wymagania kwalifikacyjne, niezbedne do wykonywania pracy na poszczegdlnych
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 zalaczniku nr 1 do regulaminu.
4. Pracownicy, ktorzy nie spelniajg wymagan kwalifikacyjnych przewidzianych dla stanowiska
zajmowanego przez nich w dniu wejscia w Zycie rozporzadzenia, moga by¢ nadal zatrudnieni
na tych stanowiskach, na dotychczasowych warunkach.

5. W pozostalym zakresie obowiazuja wymaganie kwalifikacyjne ustalone w obowiazujacych
przepisach normatywnych.



ROZDZIAL 3
SZCZEGOLOWE WARUNKI WYNAGRADZANIA

§ 8 Wynagrodzenie miesigczne pracownikow ustala si¢ w oparciu o rozporzadzenie
Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
(Dz. U. z 2009 r. Nr 50, poz. 398) i niniejszy regulamin oraz plan wydatkéw finansowych
przeznaczonych na wynagrodzenia pracownikow ujetych 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 wicloletnig prace,

3) nagroda jubileuszowa,

4} jednorazowa odprawa w zwiazku z przejsciem na emeryture lub rentg z tytulu niezdolnosci
do pracy,

5) dodatkowe wynagrodzenie roczne,

6) odprawa pienigzna w zwiazku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn niedotyczgcych
pracownikow,

7) dodatek za prace w porze nocnej.

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

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

2) dodatek specjalny na warunkach okreslonych w § 21 regulaminu,

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

§ 11. Minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego dla poszczegdlnych stanowisk okresla
rozporzadzenie, a maksymalny poziom okres$la 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 przyshuguje pracownikom zgodnie z art. 38 ust. 1 1 5 ustawy
i § 7 rozporzadzenia.

§ 14. Nagroda jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa w zwigzku z przejsciem na emerytur¢ lub
rent¢ z tytulu niezdolnosci do pracy przyznawane sg w wysokosciach 1 na zasadach okreslonych
w ustawie i rozporzadzeniu.

§ 15. Dodatkowe wynagrodzenie roczne oraz odprawa pieni¢gzna w zwigzku z rozwiazaniem
stosunku pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikow przyznawane sg na zasadach okreélonych
w odrebnych przepisach.

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

§ 17. 1. Wysokos$é wynagrodzenia pracownika zatrudnionegoe w pelnym miesigcznym wymiarze
czasu pracy nie moze by¢ nizsza od wysokosci minimalnego wynagrodzenia ustalonego zgodnie
¢ ustawa z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za pracg (Dz. U. z 2002 r.
Nr 200, poz. 1679 z pdzn. zm.).



2. Na wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1 skladajg si¢ wszystkie skladniki wynagrodzenia
miesigeznego.

§ 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.

§ 19.1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prac¢ wykonana.
2. 7a czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia, jezell 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 labeli stanowisk, stanowiacej zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu przewidziano dodatek
funkcyjny.

2. Dodatek funkcyjny uzalezniony jest od zakresu obowigzkéw, stopnia zlozonosei oraz zakresu
odpowiedzialnosci.

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

4. Dodatek funkcyjny jest wyplacany w pelnej wysokosci za okresy nieobecnodci w pracy
spowodowanej urlopem wypoczynkowym oraz korzystaniem ze zwolnied od pracy, ktdrych
pracodawca ma obowigzek udzieli¢ z zachowaniem prawa do wynagrodzemia na podstawie
Kodeksu pracy 1 jego przepiséw wykonawczych.

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

2. Dodatek specjalny przyznaje sig na czas okreslony nie diuzszy niz rok.

3. Wysokos¢ dodatku specjalnego nie moze przekraczaé¢ kwoty 40 % lacznie wynagrodzenia
zasadniczego 1 dodatku funkcymego.

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, ktérych
pracodawca ma obowigzek udzielic z zachowaniem prawa do wynagrodzenia na podstawie
Kodeksu pracy i jego przepisow wykonawczych.

6. Dodatek specjalny nie przystuguje na stanowiskach pomocniczych i1 obstugi oraz doradcow
1 asystentdow.

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

2. Opiekunowi w stuzbie przygotowawczej przyshuguje dodatek za opiekg nad pracownikiem
w stuzbie przygotowawczej w kwocie 100 zl, nie wiecej jednak tacznie niz 300 zt .

3. Dodatki, o ktérych mowa w ust. 1 i ust. 2 przyznawane sg przez kierownika Urzedu za caly
okres stuzby przygotowawczej 1 wyplacane sa jednorazowo po jej zakonczeniu.



ROZDZIAL 5

WARUNKI PRZYZNAWANIA ORAZ WARUNKI I SPOSOB WYPLACANIA 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 zalaczniku nr 4 do regulaminu.

§ 24. Pracownikom zatrudnionym na podstawic umowy o pracg moze by¢ przyznana nagroda
pienigzna w wysokosci 1 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 przeszeregowania dokonuje sig w ramach
posiadanych przez urzad mozliwosci etatowych oraz srodkéw finansowych na wynagrodzenia.

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

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

1) wykazac¢ sig¢ szczegOlnymi osiggnigciami na dotychczasowym stanowisku pracy w zakresie
realizacji powierzonych mu zadan zwigzanych z celami i planami urzedu,

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

3) spetnia¢ wymogi okreslone przepisami prawa,

3) uzyskanie co najmniej oceny ,,dobrej” w ramach oceny kwalifikacyjnej pracownikdw,

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

2. Podwyzki wynagrodzenia, awansu i/lub przeszeregowania pracownikéw dokonuje si¢ sposrod
kandydatow wskazanych odpowiednio przez kierownikdéw wydzialdéw, zastgpce burmistrza,
sekretarza lub skarbnika w zakresie podleglych im komorek organizacyjnych.

3. Wskazanie kandydatéw nastgpuje w okresie do 10 wrzesnia roku poprzedzajacego projektowany
rok budzetowy na wniosku stanowigcym zalgcznik nr 6 do Zarzadzenia.

4. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 3, kierowany jest do komorki wlasciwej w sprawach kadr celem
sporzgdzenia zbiorczego zestawienia zapotrzebowania na $rodki finansowe na podwyzki
wynagrodzen, awansowanie I/lub przeszeregowanie pracowmkow.

5. Zestawienie zbiorcze, o ktérym mowa w ust. 4, przekazywane jest do komorki wlasciwe]
w sprawach budzetu.

§ 28. Wysokos¢ srodkéw na podwyzke wynagrodzen, awans i/lub przeszeregowanie ustalana jest
przez burmistrza corocznie w ramach srodkéw przyznanych na wynagrodzenia.



§ 29. 1. Decyzje¢ o podwyzce wynagrodzenia, awansie i/lub przeszeregowaniu pracownika
podejmuje jednoosobowo burmistrz na podstawie pisemnych wnioskow kierownikow wydzialow,
za posrednictwem zastgpcy burmistrza, sekretarza i skarbnika.

2. Zaopiniowany pozytywnie wniosek przekazywany jest do komorki wlasciwej w sprawach kadr
celem potwierdzenia mozliwosci finansowych, w uzgodnieniu z komorka whasciwa w sprawach
budzetu.

3. Komérka wiasciwa w sprawach kadr przekazuje wniosek potwierdzajacy mozliwosci
sfinansowania podwyzki, awansu i/lub przeszeregowania do burmistrza celem akceptacji i podjecia
decyzji.

4. Whioski, ktore nie uzyskaty potwierdzenia mozliwosci finansowych w danym okresie, pozostaja
w komérce whasciwej w sprawach kadr do czasu uzyskania Srodkow finansowych na ich realizacje
lub staja sie wnioskami przechodzacymi do projektu budzetu na rok nastgpny.

5 O zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 4 komoérka wlasciwa w sprawach kadr
informuje wnioskodawceg.

§ 30. 1. Podwyzka wynagrodzenia, awans i/lub przeszeregowanie nie przystuguje pracownikowi,
ktory w okresie ostatnich 12 miesigcy otrzymat karg porzadkowa nagany.

2. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, pracodawca moze na pisemny wniosek zastepcy
burmistrza, sekretarza lub skarbnika skroci¢ okres, o ktorym mowa w ust. 1 - do 6 miesigey.

ROZDZIAL 7
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 31. 1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci
pracownikéw, poprzez opublikowanie jego tre$ci na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich oraz zamieszczenie na tablicy ogloszen Urzedu,
z moca obowigzujaca od dnia 1 lipea 2009 r.

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

§ 32. W sprawach dotyczacych wynagradzania pracownikéw Urzgdu, nieuregulowanych
regulaminem majg zastosowanie odpowiednie przepisy prawa.

§ 33. Z chwila wejscia w zycie regulaminu wynagradzania tracg moc obowigzujaca:

1. Zarzadzenie Nr 39/III/OR-2004 Burmistrza Zabkowic Slaskich z dnia 18 marca 2004 r.
w sprawie wprowadzenia regulaminu premiowania pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych i obstugi Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich.

2. Zarzadzenie Nr 216/XII/ORG-07 Burmistrza Zabkowic Slaskich z dnia 14 grudnia 2007 r.
w sprawie ustalenia zasad przyznawania nagréd w Urzedzie Miejskim w Zabkowicach Slaskich.

§ 34. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sckretarzowi i Skarbnikowi Gminy.




Uzasadnienie

W mysl art. 31 oraz art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U. 2001 nr 142, poz. 1591 z pézn. 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 o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.
(Dz. U. nr 223, poz. 1458) burmistrz ma ustawowy obowiazek wyda¢ regulamin wynagradzania
dla pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace. Dotychczasowe przepisy
wykonawcze na mocy art. 59 cyt. ustawy dotyczace wynagradzania pracownikow samorzadowych
zachowuja moc nie dluzej niz przez 6 miesigey od dnia wejscia w Zycie cyt. ustawy.

Dlatego tez wydanie zarzadzenia w tej kwestii jest wypelnieniem ustawowego obowigzku
dostosowania regulacji wewnetrznych do ustawy o pracownikach samorzadowych.

Sporzadzita: Tl
Bozena Gwozdz
Gtl. specjalista ds. kadr
Sprawdzita: &0 020[/066{

Edyta Balicka

Kierogil{ Wydziatu Organizacyjnego

[wona Aibin
Sekretarz Gminy

Zabkowice Slaskie, dn. 30 czerwca 2009 roku.



Otrzymuja do wiadomodci i stosowania:
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10.
10.
1.
12.
13.
14.
15.

Pan Ireneusz Wozniakowski — Z-ca Burmistrza pierwszy w/m
Pani Iwona Aibin - Sekretarz Gminy w/m
Pani Bozena Kurczyna — Skarbnik Gminy w/m
Pani Maria Borucka — Gtowny Ksiggowy w/m
Pani Danuta Matozieé — Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w/m
Pan Ryszard Sobala — Komendant Strazy Miejskiej w/m
Pani Sylwia Sobala — Kierownik Wydziatu Spraw Obywatelskich i Przedsigbiorczosci w/m
Pan Wojciech Jankowski — Kierownik Wydziatu Infrastruktury Komunalnej w/m
Pani Grazyna Grzeszczak — Kierownik Wydziatu Gospodarki Przestrzennej w/m
Pani Maria Pater — Kierownik Wydziatu Edukacji w/m
Pan Tomasz Zygadio — Kierownik Wydziatu Rozwoju Lokalnego i Promocji w/m
Pani Edyta Balicka — Kierownik Wydziatu Organizacyjnego w/m
Pani Bozena Gwozdz — Gl specjalista ds. kadr w/m
Pan Piotr Porebski — Audytor wewngtrzny w/m
Pani Beata Czerwinska — Podinspektor ds. zamdwien publicznych w/m
Ala



Zatacenik nr 1
do Regulaminu

TABELA STANOWISK PRACOWNICZYCH, OPTYMALNE WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE,
MAKSYMALNY POZIOM WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO ORAZ MAKSYMALNE STAWKI
DODATKU FUNKCYJNEGO

Lp. | Stanowisko Minimalne Maksymalne Minimalne wymagania Optymalne wymagania Dadatek
wynagrodzenie | wynagrodzenie kwalifikacyjne, kwalifikacyjne funkeyjny
o zasadnicze zasadnicze stai pracy ( w latach) stai pracy ( w latach) do
L 2. 3, 4. 7.
| Stanowiska kierownicze urz¢dnicze
1. | Sekretarz Wedhug art. 5 ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych
w.—wstzez) W.-WyzZsze mgr
staz pracy — 4 lata | kierunek prawo,
administracja,
XV XX ekonomia, 8
zarzadzanie
zasobami
ludzkimi
staz pracy — 6 lat
2. | Kierownik Urzedu Stanu XVI XVl Wedlug odrgbnych przepiséw 6
Cywilnego [ staz pracy — 5 lat
3. | Zastgpca Kierownika Urzedu Wedlug odrebnych przepisow
Stanu Cywilnego XTIl XVI staz pracy — 5 lat 4
4. | Naczelnik, Kierownik, w.-wyzsze” w.-wyisze mgr
Dyrektor Wydziatu, Biura, staz pracy -5 lat | studia 7
Rzecznik Prasowy XV XVIII podyplomowe
staz pracy-5 lat
5. | Gléwny Ksiggowy wedtug odrgbnych przepisow 7
Audytor Wewnetrzny : )
XV XV WowyZSZE mEr
studia
podyplomowe
staz pracy-6 lat
6. | Petnomocnik do spraw w.-wyzsze” W.-WYZSZE mgrz) 6
ochrony informacji Xl XVI staz pracy-3 lata | staz pracy -5 lat
niejawnych
Stanowiska urzednicze
1. | Radca prawny XIII XVII wedlug odrebnych przepisow 6
staz pracy -5 lat
2. | Gtowny specjalista W.-wyzsze' W.-WYZSZe mgr”’
XI1 XVl staz pracy- 4 lata | studia 5
podyplomowe
) staz pracy- 5 lat
3. | Inspektor Xl XVI w.—wstzez] W.-WYZSZ€ mgr”’
staz pracy- 3 lata |staz pracy- 5 lat
4. {Inspektor ds. bhp XII XV wedlug odrgbnych przepisdéw
| staz pracy- 5 lat
5. |Starszy specjalista XI XV W.-wyZsze" w.-WyZsze”

staz pracy- 3 lata

staz pracy- 5 lat




2}

W.-WYZSZC mgrz)

6. | Starszy informatyk X1 XV W.-WYZSZe
staz pracy- 3 lata | staz pracy- 5 lat
7. | S1arszy geodeta, starszy W, -WYZSZ€ W.-WYZsZe mgr
kartograf XI XV geodezyjne i geodezyjne i
kartograficzne kartograficzne
staz pracy- 3 lata | staz pracy- 5 lat
8 | Podinspektor Ww.- wstzez) W.- wstzez)
X XIV lub staz pracy — 3lata
w. érednie”
staz pracy- 3 lata
9. | Informatyk w.- wyzszez) W.- wstzez)
X X1V lub staz pracy— 2 lata
w.- érednie”
staz pracy- 3 lata
11, | Geodeta W.- WYZSZ€ W.- WYZSZE
Kartograf geodezyjne geodezyjne
i kartograficzne i kartograficzne
X X1V lub staz pracy — 3 lata
w. srednie
geodezyjne
i kartograficzne
staz pracy — 3 lata
12. | Specjalista X X1 w.- érednie” w. — wWyzsze"
staz pracy — 3 lata | staz pracy 2 lata
13. | Specjalista ds. bhp X X1 wedlug odrgbnych przepisow
staz pracy 2 lata
14. | Samodzielny referent IX XII w. $rednie” w. wyzsze”
staz pracy — 2 lata
15. | Referent prawny W, WYZSZe w. WYZsze
VI XII prawnicze prawnicze
staz pracy 2 lata
16. | Referent prawno — W. — WYZSZC W. — WYZSze
administracyjny VI XII prawnicze lub prawnicze lub
administracyjne | administracyjne
staz pracy — 2 lata
17. | Referent IX X1 w.- $rednic” w.- wyzsze'
staz pracy — 2 lata
18. | Ksiggowy [X X1 w.- rednie” W.- wyZsze”
staz pracy — 2 lata
19. | Mlodszy referent VIH XI w.- $rednie” w. wyzsze”
Mtodszy ksiggowy
Stanowiska doradcéw i asystentow
| Stanowisko e ic | mamgimic | naiiesmon s macy | bwatikacme | fonkeyiny
zasadnicze zasadnicze { w latach) w latach) do
L 2. 3, 4, 6. 7.
1, | Doradca XVII XVIIL W. WyZSZe W, WyZszZe mgr
staz pracy — 5 lat | staz pracy — 6 lat
2. | Asystent Xl XIv w. érednie W. WyZsze mgr

staz pracy — 3 lata




Straz Miejska

7 [Stanowisko e e |t [t ] Qo s | bt
zasadnicze dnicze ( w latach) {w iatach) do
1. 2. 3 4. 5 6. 7.
Stanowiska kierownicze urzednicze
1. | Komendant stazy W, wstzeZ) W. WYZ5Z€e mgrz)
XV XVIII  |staz pracy — 5 staz pracy - 7 7
Stanowiska urz¢dnicze
1. | Starszy inspektor Ww. wyzsze w. wyzsze
X1l XV staz pracy — 3lata | staz pracy — 5 lat
w.srednie”
staz pracy — 6 lat
2. | Inspektor W, wstzez) w. wyzsze”
XII XV staz pracy — 2 lata | staz pracy — 3 lata
w.érednie”
staz pracy — 5 lat
3. | Miodszy inspektor XI XV w. Wyzsze' w. wstzez}
staz pracy — 2 lata
w. $rednie’’
staz pracy — 3lata :
4, | Starszy straznik X XIII w. drednie” w. wyzZsze”
staz pracy — 3lata | staz pracy — 2 lata
5. | Straznik X X1 w. srednie”’ w. wyzsze”
staz pracy — 2 lata | staz pracy — 2 lata
6. | Mlodszy straznik VIl XI w. $rednie” w. wyzsze”
staz pracy — 1 rok |staz pracy — 1 rok
7. | Aplikant V1l VIII w. srednie” w. wyzsze”
Stanowiska pomocnicze i obslugi
Lp Stanowisko Minimalne Maksymalne Minimalne wymagania | Optymalne wymagania | Dodatek
wynagrodzenie | wynagrodzenie | kwalifikacyjne, staz kwalifikacyjne funkeyjny
zasadnicze zasadnicze pracy ( w latach) do
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
1. | Pracownik II stopmia W.- WYyZsze W. WYZsze mgr
wykonujacy zadania w Xl XIII staz pracy- 3 lata | staz pracy — 4 lata
ramach robot publicznych
lub prac interwencyjnych W.- WYyZSze Ww. Wyzsze mgr
X1 XII staz pracy — 2 lata
2. | Pracownik I stopnia w.- §rednie W. WyZsze
wykonujacy zadania w X XI staz pracy — 3 lata | staz pracy — 3 lata
ramach robot publicznych
lub prac interwencyjnych w.- srednie W. WYZ$z¢
X X staz pracy — 2 lata | staz pracy — 2 lata
VIIT IX w.- érednie W. WYyZ5ze




3. | Sekretarka IX X w. érednie”’ W, Wy7sze
4. | Kierownik kancelarii VIII X1 w. §rednie’’ W. WYZSZE
glownej staz pracy -3 lata | staz pracy 1 rok
5. | Kancelista VII X w. érednie ¥ W. WyZsze
staz pracy -3 lata
6. | Archiwista, starszy VII IX w. $rednie” w. WyZsze
archiwista staz pracy- 2 lata
7. [ Pomoc administracyjna I VII w. srednie” W. WyZsze
8. | Konserwator VIIL X w. zasadnicze’’ w. srednie
zawodowe techniczne
staz pracy 2 lata | staz pracy — 5 lat
9. | Robotnik gospodarczy v VII w. podstawowe” | w. §rednie
techniczne
10. | Sprzataczka I Vil w. podstawowe”’ | w. $rednie
staz pracy — 2 lata
11. | Goniec II VI w. podstawowe" | w. srednie
staz pracy — 2 lata

szczegotowe wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztalcenia i stazu pracy dla kierowniczych stanowisk urzgdniczych
i stanowisk urzedniczych, na ktérych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o pracg uwzgledniaja wymagania okreslone
w ustawie, przy czym do stazu pracy wymaganego na kierowniczych stanowiskach urzedniczych wlicza sig zgodnie z art.6 ust.4
pki 1 ustawy. Wymagane kwalifikacje dla stuzby bezpieczefistwa i higieny pracy okreslaja odrebne przepisy.

Wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk
urzedniczych 1 kierowniczych stanowisk urzedniczych, na ktérych 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 urzgdniczych stosownie do opisu stanowiska pracy.

Podstawowe 1 umiejetnos$é wykonywania czynnosci.

Zasadnicze zawodowe umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku.




Zalacznik nr 2 do Regulaminu

TABELA

maksymalnego miesi¢gcznego poziomu wynagrodzenia zasadniczego w poszczegolnych
kategoriach zaszeregowania

Kategoria Minimalna kwota Maksymalna kwota
zaszeregowania w zlotych w zlotych
rozporzadzenia
I 1.100 1300
11 1.120 1400
ITI 1.140 1500
A% 1.160 1650
\Y 1.180 1700
VI 1.200 1800
VII 1.250 2200
VIl 1.300 2300
IX 1.350 2400
X 1.400 2600
XI 1.450 2700
I XII 1.500 2900
X1 1.600 3100
XV 1.700 3500
XV 1.800 3900
XVI 1.900 4200
XVII 2.000 4500
XVIHI 2.200 4900
XIX 2.400 5200
XX 2.600 5500

rzyrszinf Hofowlez



Zatacznik nr 3 do Regulaminu

TABELA STAWEK DODATKU FUNKCYJIJNEGO
dla pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy o prace

St;‘::’:;(ac;j‘:lagtok“ Procent najniZszego wynagrodzenia
zasadniczego
1 do 40
2 do 60
3 do 80
4 do 100
5 do 120
6 do 140
7 do 160
8 do 200

L
rzysziof Kolowicz




Zatacznik Nr 4
do Regulaminu Wynagradzania

WARUNKI PRZYZNAWANIA I WYPLACANIA PREMII PRACOWNIKOM
ZATRUDNIONYM NA STANOWISKACH POMOCNICZYCH 1 OBSLUGI
URZEDU MIEJSKIEGO W ZABKOWICACH SLASKICH

§ 1.1. Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku pomocniczym i obstugi moze by¢ przyznana
premia uznaniowa, w szczegolnosci za:
a) zastepstwo drugiego pracownika korzystajacego z urlopu wypoczynkowego lub
przebywajqcego na zwolnieniu [ekarskim powyzej 7 dni roboczych,
b) sprzatanie pormeszczen po remoncie.
2. Wysokos$¢ premii uznaniowej moze by¢ ustalona w granicach od 1 do 20 procent wynagrodzenla
zasadniczego i jest uzalezniona od faktycznego wykonywania pracy w danym okresie i stopnia
trudnosci realizowanych zadan.
3. Premia, o ktérej mowa w ust. 1, moze by¢ przyznana, jezeli pracownik z tego tytulu
nie otrzymuje dodatkowego wynagrodzenia za pracg w godzinach nadliczbowych.
4. Przyznanie premii nie ma charakteru obligatoryjnego i za$ jej nie przyznanie nie wymaga
uzasadnienia.

§ 2.1. Premig przyznaje burmistrz, z wlasnej inicjatywy lub na pisemny wniosek bezposredmego
przelozonego pracownika, po uzyskaniu akceptacji sekretarza (wniosek o przyznanie premii — wWzor
nrl).
2. Pracownik, ktory byl ukarany kara:

a/ upomnienia - nic moze otrzyma¢ premii przez okres 6 miesigcy,

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

§ 3. Dokumentacjc 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 pracownikow komorki
organizacyjnej (wydziatu).

E ISTRZ
s2¢6f Ro



Wzor Nr 1

Zabkowice SL,dn. oo r.
(znak sprawy)
WNIOSEK
0 przyznanie premii
Na podstawie § ...... regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego
w Zabkowicach Slaskich, wprowadzonego w Zycie dnia ....... 2009 r. zarzadzeniem

Nr...... /..../2009 Burmistrza Zabkowic Slaskich.
wnioskuje o

przyznanie premii W WySOKOSCL .....uu .o zi
(stownie ZIotyCh: ..o )
18 PANA(L) -+ eere oottt
vatrudnionego(ej) na stanOWiSKUL. ...

uzasadnienie:

opinia przelozonego wyzszego stopnia:

(podpis i piecze¢ przelozonego
wyzZszego stopnia)

Otrzymuja do wiadomosci:
1.Pan/Pani..........ccoveveiininn U ds. kadr
2.A/a




Zalacznik Nr5
do Regulaminu Wynagradzania

Zasady przyznawania nagréd w Urzedzie Miejskim w Zabkowicach Slaskich

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

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

§ 2. 1. Prawo wnioskowania o przyznanie nagrody przystuguje - wzor nr 1:

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

pracownikdow,

2) kierownikom wydzialéw w stosunku do podleglych pracownikow.
2. O wysokosci, terminach i czgstotliwosci wyplaty nagréd decyduje burmistrz po zasiggnigeiu
opinii 0sdb, o ktorych mowa w ust. 1 pkt. 1.
3. Przy ustalaniu wysokosci kwoty nagrody nalezy bra¢ pod uwage zlozonos¢ i efekty pracy,
a w szczegolnosci zroznicowany zakres obowiazkéw nagradzanych pracownikéw.

§ 3. 1. Nagroda moze by¢ przyznana za wykonywanie zadan wykraczajacych poza normalny zakres
obowigzkow lub powodujacych szczegolne obcigzenie obowiazkami, jezeli pracownik nie otrzymat
dodatkowego wynagrodzenia z tego tytutu.
2. Nagrode moze takze otrzymaé pracownik, ktory:

1} wzorowo i terminowo wykonuje obowiazki stuzbowe,

2) posiada wysoki poziom wiedzy zawodowej,

3) wyréznia si¢ wysokim poczuciem odpowiedzialnosci zawodowe),

4) wykazuje wiasng inicjatywe i samodzielno$¢ w wykonywaniu obowiazkéw stuzbowych,

5) szczegdlnie starannie prowadzi dokumentacje stuzbowa,

6) cechuje go wyrdzniajacy stosunek do wspdlpracownikow i interesantow.
. Przy przyznawaniu nagrod uwzglednia sig ostatnia okresowa oceng kwalifikacyjna pracownika.
4. Nagroda nie moze by¢ przyznana pracownikowi, ktory w szczegolnoscei:

1) w razacy sposob narusza postanowienia regulaminu pracy, kodeksu etycznego,

2) otrzymat kare porzadkowa, dyscyplinarng,

3) przebywa na urlopie wychowawczym, macierzynskim, bezplatnym,

oraz w przypadku:

4) nieobecnosci w pracy wskutek choroby trwajacej ponad 3 miesigee,

5) uzasadnionych skarg na prace¢ pracownika,

6) odmowy wykonania polecenia stuzbowego bez uzasadnionej przyczyny.

(S ]

§ 4. Nagroda za szczegdlne osiagnigcia w pracy zawodowej jest nagrodg uznaniowa,
a pracownikowi nie przystuguje roszczenie o jej przyznanie.

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

§ 6. Dysponentem funduszu nagrdd jest burmistrz — wzor nr 2.

LARMISTRZ

.
nrz tof R 10 iCZ



Wzor Nr |

Zabkowice S, dn. .............. T.

(znak sprawy)

WNIOSEK
o przyznanie nagrody za szczegdélne osiggnigcia w pracy

Na podstawie §...... regulaminu  wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego
w Zabkowicach Slaskich, wprowadzonego w zycie dnia ... 2009 r. zarzadzeniem
Nr...... /..../2009 Burmistrza Zabkowic Slaskich.

wnioskuje¢ o

przyznanie nagrody uznaniowe] W wWysOKOSCL .........oieiiiiiiiiiiiiii zt
(stownie ziotych: (...

AJA PANA() «- et e e
zatrudnionego(ej) na stanowisKu. ...

uzasadnienie:

opinia przelozonego wyzszego stopnia:

(podpis i piecze¢ przelozonego
wyzszego stopnia)

Otrzymuja do wiadomosci:
T.Pan/Pani .....c.ocovvvviieiiienenn, e ds. kadr
2.A/a




Wzdr Nr 2

Zabkowice SL, dn. ... r.
(znak sprawy)
Pan/Pani
stanowisko stuzbowe
w/m
Na podstawie zarzadzenia nr ..../09 z dnia .............. 2009 roku przyznaje Panu/Pani* nagrode
pieniezna w wysokoscl e zl (slownie zlotych

......................................................... ) za rzetelne i terminowe wykonywanie obowigzkéw
stuzbowych*, wykazywanie wlasnej inicjatywy przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych*,
szczegdlnie staranny sposob prowadzenia dokumentacji stuzbowej*, wyrézniajacy stosunek do
wspotpracownikéw 1 interesantéw*, pelng samodzielnos¢ w wykonywaniu powierzonych
obowiazkéw*, wysokie poczucie odpowiedzialnosci zawodowej.

Dziekuje za trud i zaangazowanie w wykonywaniu obowigzkéw shuzbowych na rzecz
spolecznosci lokalnej oraz zycze dalszych sukceséw w pracy zawodowej*.

(podpis i piecze¢ burmistrza [ub osoby upowaznionej)

Otrzyvmuja do wiadomodci:
T.Pani........cocooceiiinin - Inspektor ds. plac

* niepotrzebne skreslic,



Zalgcznik nr 6

do Zarzadzenia Nr 88/VI/ORG-09
Burmistrza Zabkowic Slaskich

z dnia 30 czerwca 2009 roku

Zabkowice SL,dn. oo, I.

{nr sprawy)

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

I. Informacje dotyczace pracownika

Imie i Nazwisko

Komérka
organizacyjna

Stanowisko
Obecne

Grupa wynagrodzenia zasadniczego staz pracy ogolem

Dalta rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku ; j

I. 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:

Zabkowice SL, AIUA oot e
(pieczgtka 1 podpis osoby wnioskujqcey)

wiiosek skiada sie do 10 wrzeSnia roku poprzedzajqeego projekiowany rok budzetowy 1 stanowi podstawe
do zabezpieczenia Srodkdw finansowych na podwyzke wynagrodzen,



11I. Opinia nadzorujacego wnioskujaca komoérke organizacyjna

Opiniuje pozytywnie wniosek * Opiniuje negatywnie wniosek*

Zabkowice SL, dnia .....o.cooovooooeeeeeeeee .
{pieczqtka i podpis osoby nadzorujgeej)

IV. Potwierdzenie mozliwoéci finansowych

Istnieja mozliwosci finansowe * Brak mozliwosci finansowych w danym roku*

Zabkowice S1, dnia ..o e,
(podpis osoby =z komérki dfs kedrowych)

V. Decyzja Burmistrza

Akceptuje wniosek* Nie akceptuje wniosku *

Zabkowice SL, dnia ......c..cvcevvevvevirierenins

(podpis burmistrza)

* niewladcie skrestic,



