ZARZADZENIE Nr 566/2009

Burmistrza Miasta 1 Gminy Katy Wroctawskie

7 dnia 5 czerwea 2009r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miasta
i Gminy w Kgtach Wrocltawskich

Na podstawie art. 39 wust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.0 pracownikach
samorzgdowych (Dz. U Nr 223, poz. 1438)i  rozporzqdzenia Rady Ministrow z dnia 18
marca2009r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych ( Dz.U. Nr 50 poz.398)
zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustalam Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta
i Gminy w Katach Wroctawskich w brzmieniu jak w zalgczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu wynagradzania powierzam

Sekretarzowi Gminy,

§3. Regulamin wchodzi w Zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikom z mocg obowigzujacg od dnia 01.07.2009r
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Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Katach
Wroclawskich

I. PRZEPISY OGOLNE

§ 1. Regulamin okresla:
1)  wymagania kwalifikacyjne pracownikéw zatrudnionych na umowie o prace

2) szczegOlowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego

3)  warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego

4)  warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyplacania premii i nagrod
innych niz nagroda jubileuszowa,

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a) kodeksie pracy — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 26 czerwca 1974r.

Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21 poz. 94 ze zm.),
b) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o

pracownikach samorzgdowych ¢ Dz. U. Nr 50 poz.398)
¢) rozporzadzeniu - nalezy przez to rozumieé¢ rozporzadzenie Rady Ministréw z
dnia 18 marca2009. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzqdowych ( Dz.U Nr

50 poz.398)
d) pracodawcy - nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miasta i Gminy w Katach

Wroctawskich.
e)  kierowniku urzgdu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy w

Katach Wroctawskich

f)  komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziat,
g) kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé kierownika
Wydziatu oraz  odpowiednio pracownika zajmujgcego samodzielne stanowiska

h)  pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ zatrudniona na podstawie
umowy o prace w Urzedzie Miasta i Gminy w Katach Wroctawskich

1)  najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym — rozumie si¢ stawke minimalnego
wynagrodzenia zasadniczego okreslonego w I kategorii zaszeregowania, w zatgczniku nr 1
do rozporzadzenia

§ 3. 1. Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy
nie moze by¢ nizsze od wynagrodzenia ustalonego zgodnie z ustawg z 10 pazdziernika
2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace (Dz.U nr 200, poz. 1679 ze zm.).

2. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy przystuguje
wynagrodzenie zasadnicze i inne sktadniki wynagrodzenia w wysokosci proporcjonalnej do
wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

§ 4. 1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownika, nowo zatrudniony pracownik
zaznajamia si¢ w Wydziale Spraw Obywatelskich ( Kadry) z niniejszy Regulaminem.



2. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem dolacza sie do akt
osobowych pracownika

II. Wymagania kwalifikacyjne

§ 5. 1. Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw niezbgdne do wykonywania pracy
na poszczegolnych stanowiskach ustala si¢ na poziomie minimalnych wymagan
kwalifikacyjnych, okreslonych w rozporzadzeniu.

2. Pracownicy, ktorzy w dniu wejscia w zycie rozporzadzenia nie spetniaja
wymagan kwalifikacyjnych, do zajmowanego przez nich stanowiska, mogg nadal by¢
zatrudniani na dotychczasowych stanowiskach.

II1. Szczegolowe warunki wynagradzania

§ 6. 1. W urzedzie obowigzuje czasowy system wynagradzania, polegajacy na
ustaleniu dla poszczegolnych pracownikow kategorii zaszeregowania, stawek
wynagradzania zasadniczego oraz dodatku funkcyjnego i dodatku specjalnego.

§ 7. Pracownikom przystuguje:

1) wynagrodzenie zasadnicze,

2) dodatek za wieloletnig prace, zgodnie z ustawg i rozporzadzeniem,
3) dodatek tunkcyjny, zgodnie z § 10 regulaminu,

4) dodatek specjalny, zgodnie z § 11 regulaminu

5) dodatek za prace w porze nocnej, zgodnie z kodeksem pracy,

6) wynagrodzenie za prac¢ w godzinach nadliczbowych, zgodnie z ustawg i
kodeksem pracy,

7) nagroda jubileuszowa. zgodnie z ustawa i rozporzgdzeniem,
8) premia, zgodnie z § 12 regulaminu

9) nagroda uznaniowa, inna niz nagroda jubileuszowa z funduszu nagréd za
szczegOlne osiagniecia w pracy zawodowe], zgodnie z § 8 regulaminu,

10) dodatkowe wynagrodzenie roczne, zgodnie z ustawa z 12 grudnia 1997 r. o
dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikdw jednostek stery budzetowej (Dz.U
nr 160, poz. 1080 ze zm.),

11) jednorazowa odprawa pienigzna w zwigzku z przejéciem na emeryture lub rente,
zgodnie z ustawg i rozporzadzeniem,

12) odprawa pieniezna w zwigzku z rozwiazaniem stosunku pracy z przyczyn
niedotyczacych pracownikéw, zgodnie z ustawa z 13 marca 2003 r. o szczegdlnych
zasadach rozwigzywania z pracownikami stosunkoéw pracy z przyczyn niedotyczacych
pracownikow (Dz.U nr 90, poz. 844 ze zm.)

13) wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy — na podstawie i zasadach
okreslonych w Kodeksie pracy

14) $wiadczenia pieniezne z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i
macierzynstwa— na podstawie 1 na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 25 czerwca



1999r. o swiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
i macierzynstwa (Dz. U. z 2005 r. Nr 31 poz. 267 ze zm.),

[5) naleznosci z tytutu podrozy stuzbowych — na obowigzujacych w tym zakresie
przepisow.

§ 7. 1. Ustala sie:

1) tabele miesigcznych maksymalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego
stanowigcg zatacznik nr 1 do regulaminu

2) tabele stawek dodatku funkcyjnego, stanowiaca zatacznik nr 2 do regulaminu

3) tabele maksymalnych kategorii zaszeregowania oraz stawek dodatku
funkcyjnego, stanowigeg zatgcznik nr 3 do regulaminu,
4) regulamin przyznawania dodatku specjalnego , stanowiacy zatacznik nr 4 do

regulaminu,

5) regulamin premiowania, stanowiacy zataczniki nr 5 i 6 do regulaminu

IV. Warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyplacania
premii i nagréd innych niz nagroda jubileuszowa

§ 8. W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia tworzy sie fundusz nagrod
w wysokosci 15% planowanego osobowego funduszu plac na dany rok budzetowy,
z przeznaczeniem na nagrody uznaniowe dla pracownikow za szczegodlne osiagniecia w
pracy zawodowej, pozostajacy do dyspozycji kierownika urzedu.

§ 9. 1. Nagroda uznaniowa moze zosta¢ przyznana w szczegdlnosci za:

a) szczegdlne osiggnigcia w pracy,

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

¢) inicjatywe i samodzielno$¢ w stosowaniu rozwigzan usprawniajacych realizacje
powierzonych zadan,

d) systematyczne i efektywne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

2. Decyzjg o przyznaniu nagrody podejmuje kierownik urzedu na pisemny wniosek
kierownika wydziatu w ktérym jest zatrudniony pracownik lub z wlasnej inicjatywy.

3. Nagroda wchodzi do podstawy wymiaru zasitku chorobowego, opiekunczego,
macierzynskiego i rehabilitacyjnego.



Dodatek funkcyjny

§ 10.Dodatek funkcyjny jest skiadnikiem wynagrodzenia za prace 1 jest
przyznawany na stanowiskach okreslonych w zat. Nr 3 do regulaminu.

Dodatek specjalny

§ 11. 1. Z tytutu okresowego zwigkszenia zakresu obowigzkow stuzbowych lub
powierzenia dodatkowych zadan pracownikowi samorzadowemu moze by¢é przyznany
dodatek specjalny

2. Zasady przyznawania i wyptacania dodatku specjalnego okresla regulamin,
stanowiacy zatgcznik nr 4 do regulaminu

Premia

§ 12. 1. W ramach posiadanych srodkow na wynagrodzenia osobowe pracownikow,
tworzy si¢ fundusz premiowy w wysokosci  25% planowanego wynagrodzenia
zasadniczego z przeznaczeniem na premie.

2. Zasady przyznawania i wyplacania premii okreslajg regulaminy, stanowiace
zalgcznik nr 516 do regulaminu

V. Postanowienia konncowe

§ 13. Za okres nieobecnosci pracownika w pracy z powodu niezdolnosci do pracy
w skutek choroby badz koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub
chorym cztonkiem rodziny oraz za okres urlopu macierzynskiego, za ktdére pracownik
otrzymuje wynagrodzenie lub zasilek z ubezpieczenia spotecznego. dodatki okreslone
w §§10,11 oraz premie pomniejsza si¢ proporcjonalnie o 1/30 za kazdy dzien
nieobecnosci.

§ 14. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie stosuje si¢ przepisy: ustawy
o pracownikach samorzadowych, rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych, kodeksu pracy oraz inne przepisy prawa pracy.

§ 15. Wszelkie zmiany w regulaminie wynagradzania wprowadza sie w formie
pisemnej w trybie obowiazujacym dla jego ustalania.

§ 16. Regulamin wechodzi w zycie z uplywem 14 dni od podania go do wiadomosci
pracownikom droga e-mailowa..
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ZALACZNIK Nr 1

Tabela miesigcznych  maksymalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego dla pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych na podstawie umowy o prace

Kategoria zaszeregowania

Kwota w zlotych

maksymalna

1 2
1 1600
&t 1650
111 1700
Ty 1750
v 1850
VI 1950
VII 2100
VIII 2250
2 2400
& 2600
AL 23800
acl 3000
XIII 3250
IV 3500
bl 3750
VI 4000
SYLL 4250
XVIIT 4500
A 4750
o 5050
R 5400
HATE 5800
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ZALACZNIK Nr 2

Tabela stawek dodatku funkcyjnego dla pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych na podstawie

umowy o prace

Stawka dodatku Procent najnizszego
funkcyjnego wynagredzenia zasadniczego

1 2

1 do 40
2 do 60
3 do 80
4 dc 100
5 do 120
6 do 140
7 do 160
8 do 200
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ZALACZNIK Nr 3

Tabela maksymalnych kategorii zaszeregowania oraz stawek dodatku
funkcyjnego

L.P STANOWISKO MAKSYMALNE DOD.
WYNAGRODZENIE |FUNKCYJNY
ZADANICZE (do)
1 2 3 4
1. Stanowiska Kierownicze urzednicze
1. Sekretarz gminy w gminach:
XX do 8
2 Zastgpea skarbnika gminy w gminach:
XIX do7
3 Kierownik urzgdu stanu cywilnego KXVIII do6
4, Zastegpea kierownika urzedu stanu
cywilnego,
Komendant gminny ochrony XVI do4
przeciwpozarowej
& kierownik wydzialu
audytor wewnetrzny XV do7
6. peinomocnik do spraw ochrony informacji XVII do6
niejawnych,
zastepea Kierownika wydziatu
2. stanowiska urzednicze
1 Radca prawny
XVIII do7
2 Glowny specjalista XVII do 6
Glowny specjalista ds.bhp
3. Inspektor XVI -
4. Starszy specjalista,
starszy informatyk
starszy Specjalista ds.bhp XV -
5 Podinspektor,
informatyk
geodeta, X1V -
kartograf
6. Specjalista XII -
Specjalista ds. bhp
i Samodzielny referent XII -
8. Referent prawny XII -
9 Referent prawno-administracyjny XII -
10, Referent, XI -
kasjer,
ksiggowy
11, Mlodszy referent. X -




| mlodszy ksiegowy

Stanowiska pomocnicze i obslugi

l. Pracownik Il stopnia wykonujacy zadania XVI
w ramach robot publicznych lub prac
interwencyjnych
XV
2 Pracownik 1 stopnia wykonujacy zadania X1
w ramach robét publicznych lub prac
interwencyjnych
X1
X
3. Kierownik warsztatu,
X1
4. Zastgpcea kicrownika warsztatu, XI
zastgpea kierownika obslugi. kierownik
garazu
3s Zaopatrzeniowiec XI
6. Kierownik magazynu.
X
sekretarka
7. Kierownik kancelarii glownej, Kierownik
kancelarii tajnej X1
kierownik archiwum.
kierownik centrali telefonicznej
starszy magazynier,
8. Archiwista, VI
magazynier,
starsza telefonistka,
maszynistka,
9. Teletonistka VI
10, Pomoc administracyjna VII
11. Kicrowea autobusu XI
rzemiesinik specjalista
12. Kierowca samochodu cigzarowego
X
kserografista
13. Konserwator. X
rzemiesinik wykwalifikowany,
slusarz-spawacz,
elektryk.
palacz c.o.
14. Kierowca samochodu osobowego VIII
15. Operator urzadzen powiclajacych VIII
16. Robotnik gospodarczy VII
17. Portier, vV
szatniarz,
dozorca,
wozny
18. Sprzataczka 1V
9. Goniec 111
IV. doradcéw i asystentow
Lp. Stanowisko pozinm. wynagrodzenia
zasadniczego
1 2 3
1 Doradca XIX
2 Asystent XV




Zalacznik nr 4 do regulaminu.

REGULAMIN PRZEZNAWANIA DODATKU SPECJALNEGO:

§1.1. Dodatek specjalny przystuguje pracownikom samorzadowym zatrudnionym w
Urzedzie Miasta i Gminy w Katach Wroctawskich z tytutu:

1) okresowego zwigkszenia zakresu obowigzkow stuzbowych lub
2) powierzenia dodatkowych zadan

2. Decyzje o przyznaniu dodatku podejmuje kierownik urzedu z wlasnej inicjatywy lub
na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika.

§2. 1. Dodatek specjalny przyznaje si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz rok, a
w indywidualnych przypadkach takze na czas nieokreslony i jest wyplacany w
terminie wyplaty wynagrodzenia zasadniczego.

§3. 1. Dodatek specjalny przyznaje si¢ w wymiarze procentowym nie
przekraczajagcym 40% lacznego wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego
pracownika a w przypadku pracownika, ktéry nie posiada dodatku funkcyjnego w
wymiarze nie przekraczajgcym 60% wynagrodzenia zasadniczego.

2. W szezegolnie uzasadnionych przypadkach dodatek specjalny moze zostaé
przyznany pracownikowi w wysokosci wyzszej niz okreslony w §3.

§4. Dodatek specjalny wchodzi do podstawy wymiaru zasitku chorobowego,
opiekunczego, macierzynskiego i rehabilitacyjnego.
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Zatgcznik nr 5 do regulaminu

Regulamin premiowania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych w tym kierowniczych urzedniczych:

§ 1. Dla pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na postawie umowy o prace na
stanowiskach urzgdniczych w tym kierowniczych urzedniczych moze by¢ przyznana premia
motywacyjna w wysokosci od 5% do 50% wynagrodzenia zasadniczego, ktdra jest wyplaca z dohu
w terminie wyplat wynagrodzen.

§ 2.1. Premie za dany miesiac pracy przyznaje kierownik urzedu

1) z wlasnej inicjatywy dla sekretarza gminy

2) na wniosek sekretarza gminy dla kierownikow wydzialow

3) nawniosek kierownika wydzialu dla pozostatych pracownikow

2. W indywidualnych przypadkach kierownik urzgdu moze przyznaé premie z
wiasnej inicjatywy z pominieciem wnioskow okreslonych w pkt.2i3.

§3. Pracownik traci prawo do premii w przypadku:

1) nieprzestrzegania regulaminu pracy

2) ukarania kara porzadkowg

3) otrzymania negatywnej oceny

4) zawinionego wyrzadzenia szkody pracodawcy

§ 4. Premia moze by¢ przyznana pracownikowi w szczeg6lnosci za wzorowe wypetnianie
obowigzkow stuzbowych w szczegdlnoscei za:

1) terminowosc,
2)  skuteczne zarzadzanie czasem pracy, wydajnosc,
3)  kreatywnosc¢ i operatywnos¢ w pracy

4)  dyspozycyjnos¢ pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych zadan
mieszczacych si¢ w zakresie obowigzkow pracownika

§ 5. Wnioski o przyznanie premii skladane sa w sekretariacie urzedu w terminie do 20-go
danego miesigca

§ 6. Okolicznosci majgce wplyw na wysokosé premii nieuwzglednione w danym miesigcu
moga by¢ uwzglednione przy ustalaniu wysokosci premii w miesigcu po nim nastepujacym.

§ 7. Za czas urlopu wypoczynkowego pracownikowi zachowuje prawo do premii w pelnej
wysokosci.

ity
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Zal. Nr 6

Regulamin premiowania pracownikow samorzadowych zatrudnionych na

§ 1.

stanowiskach pomocniczych i obslugi:

Dla pracownikdw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach

pomocniczych i obshugi moze by¢ przyznana premia regulaminowa w wysokosci do 50%
wynagrodzenia zasadniczego i jest wyplaca z dotu w terminie wyptat wynagrodzen

§ 2. Premi¢ przyznaje kierownik urzedu na wniosek kierownika wydziatu -
bezposrednio przetozonego pracownika.

§3. Premia przyznawana jest comiesiecznie za:

1)

Terminowe 1 prawidlowe wykonanie zadan okreslonych w zakresie

obowigzkow pracownika.

2)
3)
4)
5)

Wydajnos¢ i operatywnosé w pracy.
Przestrzeganie ustalonego porzadku 1 czasu pracy.
Przestrzeganie przepiséw bhp i p. poz.

Prawidtowe i racjonalne wykorzystanie przydzielonych do pracy urzadzen

i materiatow.

6)

Dbalos$¢ o powierzone mienie.

§ 4. 1.Pracownik moze by¢ pozbawiony premii w calosci lub czesciowo miedzy

innymi za:

1)

2)
3)
4
5)
6)
7)

8)

niewykonanie zadan nalezacych do pracownikaa okreslonych zakresem
obowigzkow ,

nieusprawiedliwienie nieobecnosci w pracy,

samowolne opuszczanie stanowiska pracy ,

stwierdzenia marnotrawstwa materiatow, sprzetu itp.,
odmowy wykonania zadan zleconych przez przetozonego,
nie przestrzeganie dyscypliny pracy i przepisoéw bhp i p. poz.

spozywania alkoholu na terenie zaktadu pracy, badz stawienie sie do pracy w
stanie wskazujacym na uprzednie spozycie alkoholu,

rozwigzania umowy o prace z winy pracownika.

2. Przy pozbawieniu pracownika premii czgsciowo lub w calosci bierze sie pod
uwagg rodzaj naruszenia obowigzkdw pracowniczych, stopienn winy pracownika oraz jego
dotychczasowy stosunek do pracy

§ 5. Wnioski o przyznanie premii sktadane sg w sekretariacie urzedu w terminie do 20-
go danego miesigca
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§ 6. Za czas urlopu wypoczynkowego pracownikowi przystuguje srednia premia z
ostatnich trzech miesigcy liczona jak wynagrodzenie urlopowe zgodnie z
Rozporzadzeniem MPiPSz dnia § stycznia 1997 1. (Dz. U. Nr 2,poz 14 ze zmianami).

§ 7. Okolicznosci majace wplyw na wysokos$¢ premii nieuwzglednione w danym miesigcu
mogg by¢ uwzglednione przy ustalaniu wysokosci premii w miesigcu po nim nastepujacym.
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