ZARZADZENIE NR OR.45.2018
BURMISTRZA MIASTA REDY

z dnia 24 grudnia 2018 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta w Redzie

Na podstawie art.33 ust 5ustawy zdnia 8marca 1990r. osamorzadzie gminnym (tj. Dz.U.
22018 r.,, poz. 994 ze zm.), art. 39 ust 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j.
Dz. U. z2018r., poz. 1260 z p6zn. zm.) irozporzgdzenia Rady Ministrow zdnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. poz. 936), Burmistrz Miasta Redy zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta w Redzie stanowigcy zalgcznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Z dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc aktualnie obowigzujgcy Regulamin
wynagrodzenia pracownikéw Urzedu Miasta w Redzie Zarzadzeniem Nr OR.21.2018 Burmistrza Miasta Redy
zdnia 1 czerwca 2018 r. zmieniony Zarzadzeniem Nr OR.38.2018 Burmistrza Miasta Redy z dnia | paZzdziernika
2018 r.

§ 3. 1. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urz¢du Miasta w Redzie do zapoznania sig¢ z trescig niniejszego
Zarzadzenia oraz do scistego przestrzegania jego postanowien.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujacg od 7 stycznia 2019 r.
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Zafacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr OR.45.2018
Burmistrza Miasta Redy
z dnia 24 grudnia 2018 r.

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§1
I.Regulamin wynagradzania, zwany dalej Regulaminem okresla:
I)wymagania kwalifikacyjne pracownikdw;
2) szezegblowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego;

3) warunki przyznawania oraz warunki isposob wyplacania premii inagréd innych niz nagroda
jubileuszowa;

4)warunki i spos6b przyznawania dodatku funkcyjnego oraz specjalnego dla pracownikéw zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg;

2.Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy (z uwzglednieniem wszystkich
sktadnikow) nie moze by¢ nizsze od minimalnego wynagrodzenia za prace. ustalonego zgodnie z wlasciwymi
przepisami.

3.Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy przystluguje wynagrodzenie zasadnicze
i inne skladniki wynagrodzenia w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy. okreslonego w umowie
o0 prace. Zapis ustgpu 2 stosuje sie odpowiednio.

4.Przed rozpoczgciem s$wiadczenia pracy, nowozatrudniony pracownik zobowiazany jest zaznajomié¢ sig
z niniejszym Regulaminem. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zostaje dolaczone do
akt osobowych.

§2
Przez uzyte w Regulaminie okreglenia rozumie sie:
[),.ustawa”™ — ustawe zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz U. z2018r.
poz. 1260 z pézn. zm.),
2),,rozporzadzenie™ — rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania

pracownikow samorzadowych (Dz.U. poz. 936 z pdzn. zm.),
3)..Urzad” — Urzad Miasta w Redzie,

4)..kierownik Urzedu™ - Burmistrza Miasta Redy. lub osobe, ktéra Burmistrz upowaznit do wykonywania
W swoim imieniu czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy.

5)..pracownik™ - osobe zatrudniong w Urzedzie Miasta w Redzie na podstawie umowy o prace.

6)..najnizsze wynagrodzenie zasadnicze” — najnizsze wynagrodzenie zasadnicze okre$lone w1 kategorii
zaszeregowania, okreslone wtabeli minimalnych imaksymalnych kwot miesiecznego wynagrodzenia
zasadniczego, o ktéorym mowa w § 6 ust. 1 Regulaminu.

Rozdzial 2
Wymagania kwalifikacyjne
§3
I.Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw niezbgdne do wykonywania pracy na poszczegdlnych
stanowiskach ustala si¢ zgodnie z rozporzadzeniem.

2.W Urzedzie obowigzuje system wynagradzania polegajacy na ustaleniu dla poszczegdlnych pracownikow
kategorii zaszeregowania oraz stawek wynagrodzenia zasadniczego.

3.Decyzje o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania podejmuje kierownik
Urzedu na wniosek bezposredniego przelozonego.
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4.W zakresie nieuregulowanym w Regulaminie obowigzuja kwalifikacje okreslone przepisami prawa.
Rozdzial 3
Szczegolowe warunki wynagradzania
§4

1.Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zasadnicze stosowne/ adekwatne do zajmowanego stanowiska,
wymiaru czasu pracy oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.

2.Pracownik moze otrzymywac:

)dodatek funkcyjny zgodnie z § 7 Regulaminu;

2)dodatek specjalny zgodnie z § 8 Regulaminu;

3)nagrode z funduszu nagrod za szczegdlne osiggnigeia w pracy zawodowej, zgodnie z § 9 Regulaminu;
4)premig regulaminowa, zgodnie z § 10 Regulaminu.

3.0précz swiadczen wyzej wymienionych, pracownicy maja prawo do dodatkdw i $wiadczen pienieznych
zwigzanych z pracg oraz innych naleznosci, ktére przystuguja na podstawie ustaw, aktow wykonawczych do
nich lub do przepisow o randze wyzszej od Regulaminu.

§5
Ustala sie:

Dtabele minimalnych imaksymalnych stawek miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego, stanowigceg
zatacznik nr | do Regulaminu;

2)tabelg stawek i kwot dodatku funkcyjnego, stanowiacg zatacznik nr 2 do Regulaminu;

3)wykaz stanowisk, zaszeregowan, stawek dodatku funkcyjnego iwymagan kwalifikacyjnych dla
pracownikow zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach urzedniczych, na stanowiskach urzedniczych oraz
stanowiskach pomocniczych i obstugi, stanowiacy zalagcznik nr 3 do Regulaminu.

§6
Wynagrodzenie zasadnicze

1.Podstawowym skladnikiem wynagrodzenia pracownika jest wynagrodzenie zasadnicze przewidziane dla
zajmowanego stanowiska, zalezne od rodzaju realizowanych zadan icharakteru czynnosci wykonywanych
przez pracownika.

2.Wynagrodzenie zasadnicze przyznawane jest poprzez ustalenie pracownikowi kategorii zaszeregowania
i odpowiadajacej tej kategorii - kwoty wynagrodzenia.

§7
Warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego
1.Dodatek funkcyjny jest przyznawany:
1)pracownikom zatrudnionym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych,
2)radcy prawnemu,
3)gtownemu specjaliscie.
2.Dodatek funkcyjny jest ustalany kwotowo. Stawki i kwoty dodatku funkcyjnego okre$la zalgcznik nr 2 oraz
nr 3 do Regulaminu.

3.Dodatek funkcyjny moze zosta¢ przyznany réwniez (innym niz w punkcie 1) pracownikom, w wysokosci
ustalonej przez Burmistrza, maksymalnie do 4 stawki okreslonej w zalgczniku nr 2 do Regulaminu.

4.Pracownicy otrzymujacy dodatek funkcyjny w dniu wejscia w zycie niniejszego Regulaminu otrzymujg go
w kwocie dotychczasowej, chyba ze zlozg wniosek o przyznanie im dodatku na nowych zasadach, albo dodatek
ten zostanie im wypowiedziany.

§8

Warunki i sposob przyznawania dodatku specjalnego
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I. Dodatek specjalny moze zosta¢ przyznany pracownikowi ztytulu okresowego zwickszenia zakresu
obowigzkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan albo ze wzgledu na charakter pracy lub warunki
wykonywania pracy.

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

3. Dodatek specjalny nie przystuguje pracownikowi samorzadowemu za dni nieobecnosdci w pracy z powodu
niezdolnosci do pracy w skutek choroby albo koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad chorym
dzieckiem lub chorym czlonkiem rodziny.

4. Decyzj¢ o przyznaniu dodatku specjalnego podejmuje kierownik Urzedu z wlasnej inicjatywy lub na
wniosek bezposredniego przetozonego.

5.Srodki na wynagrodzenia z przeznaczeniem na dodatki specjalne tworzy sie, w miare mozliwosci
finansowych srodkéw, od wynagrodzenia zasadniczego w wysokosci:

1) 5 % dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
2) do 40% dla pracownikow, o ktorych mowa w § 7 ust. | Regulaminu.

6. Dodatkowo srodki, o ktérych mowa w ust. 5 moga by¢ zwigkszone o srodki pochodzace ze Zrédel
zewnetrznych.

7. Dodatek specjalny moze by¢ wyptacany w ramach posiadanych srodkow, wskazanych w ust. 5 powyzej,
w wysokosci:

1) dla pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych - w wysokosci do 40% wynagrodzenia
zasadniczego, z zastrzezeniem § 8 ust. 7 pkt 3 i 4 Regulaminu;

2)dla pracownikéw, o ktérych mowa ~ w§ 7ust. I Regulaminu - w wysokosci do 40 % lacznie
wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego, z zastrzezeniem § 8 ust. 7 pkt 3 i 4 Regulaminu;

3) dla pracownikéw realizujacych zadania w ramach projektéw finansowanych ze zrédel zewnetrznych —
w wysokosci do 80 % lacznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego:

4) dla pracownikéw, ktérym powierzono zadania przy realizacji inwestycji o charakterze ztozonym., lub
strategicznym dla Gminy Miasta Reda — w wysokosci do 80 % tacznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku
funkcyjnego,

8. Suma wyplacanych dodatkéw specjalnych, o ktorych mowa w ust. 7 nie moze przekroczyé¢ 80 % tacznie
wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego:

9. Dodatek ma charakter uznaniowy, a pracownikowi nie przystuguje roszczenie o jego przyznanie.
§9
Nagroda uznaniowa

I.Nagrody uznaniowe mogg by¢ przyznawane i wyplacane pracownikom w miare posiadanych $rodkéw
finansowych w ciggu calego roku.

2.Srodki na nagrody tworzy si¢. wramach mozliwosci finansowych w wysokosci od 3% do 10 %
planowanych wynagrodzen. Srodki na nagrody tworza takze srodki stanowigce oszczednos$ci w stosunku do
wielkosci zaplanowanej na wynagrodzenia osobowe (powstale znp.: wakatow, urlopéw macierzynskich,
urlopow rodzicielskich, zasitkéw chorobowych, itp.).

3.Decyzj¢ w sprawie przyznania i wysokoéci nagrod podejmuje kierownik Urzedu z wilasnej inicjatywy lub
na wniosek bezposredniego przelozonego.

4.Przy przyznawaniu nagrody i ustalaniu jej wysokosci bierze sie pod uwage osobisty wktad pracownika
w realizacji zadan urzedu, a w szczegdlnosci:

1)zaangazowanie w wypelnianie obowiazkéw stuzbowych;
2)przejawienie inicjatywy i innowacyjno$ci w realizacji zadan;
3)umiejetnosci samodzielnego rozwiazywania problemow;

4)poszukiwanie nowych rozwigzan, w zakresie poprawy funkcjonowania Urzedu, wtym oszczednosci
w pracy urzedu;

5)poprawnos$¢ pod wzgledem formalno-prawnym i merytorycznym podejmowanych rozstrzygnieé;
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6)rozwigzywanie przez pracownika zagadnien precedensowych, o szczegdlnym stopniu trudnosci i znaczeniu
dla pracy urzedu;

T)stosunek do interesantéw i wspolpracownikow;
8)zdyscyplinowanie i dyspozycyjnosc.

5.Przyznanie nagrody pracownikowi oraz okreslenie jej wysokosei ma charakter uznaniowy, a pracownikowi
nie przystuguje roszczenie o jej przyznanie.

§ 10
Zasady premiowania pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi

1.W ramach posiadanych $rodkéw finansowych na wynagrodzenia, pracownikom zatrudnionym na
stanowiskach pomocniczych i obstugi przystuguje premia regulaminowa (premia).

2.Srodki na premie tworzy sie w ramach wynagrodzen pracownikéw Urzedu w wysokosci 15% wynagrodzen
zasadniczych pracownikdw, o ktorych mowa w niniejszym § 10 ust. | Regulaminu. Tworza go takze srodki
stanowiace oszczednosci w stosunku do wielkosci zaplanowanej na wynagrodzenia osobowe (powstale z np.:
wakatow, urlopéw macierzynskich, urlopow rodzicielskich, zasitkéw chorobowych. itp.).

3.Premia jest gwarantowana w umowie o prac¢ dla pracownikow wymienionych wust. | i wynosi 15%
wynagrodzenia zasadniczego, bez koniecznosci comiesigcznego wnioskowania i wyplacana jest w terminie
platnosci wynagrodzenia.

4.Premia w uzasadnionych przypadkach, miedzy innymi zwigzanych zokresowym zwigkszeniem
obowigzkow, moze byé¢ zwigkszona do 30% w stosunku miesigcznym wynagrodzenia zasadniczego
pracownika.

§ 11
Wysokos$¢ premii moze ulec obnizeniu lub pracownik moze zostac jej pozbawiony w przypadku, gdy:
1odmowit wykonania polecenia stuzbowego,
2)zostal ukarany karg porzadkowa (upomnienia na podstawie art. 108 kp),
3)nie dba o powierzony sprzet i mienie Urzedu,
4yrazaco narusza dyscypling pracy.
S)nieprzestrzegania przez pracownika obowigzkow pracowniczych,
§ 12

Premia nie przystuguje pracownikowi samorzadowemu za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci
do pracy w skutek choroby albo konieczno$ci osobistego sprawowania opieki nad chorym dzieckiem lub
chorym czlonkiem rodziny.

Rozdzial 4
Sposob i terminy wyplaty wynagrodzen. Postanowienia konicowe
§13
1.Wynagrodzenie za pracg wyplaca si¢ w terminie od dwudziestego do ostatniego dnia kazdego
miesiaca.

2.Jezeli ostatni dzien miesigca jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za pracg powinno by¢ wyptacone
w dniu poprzedzajacym.

3.Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasilkéw chorobowych dokonywana jest
w terminie ustalonym dla wyplaty wynagrodzenia. Jezeli ustalony dzien  wyplaty za pracg jest dniem wolnym
od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu  poprzedzajgcym.

4.Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostepnienia mu do wgladu dokumentacji
ptacowej.

5.Wyplata wynagrodzenia nastgpuje za zgoda pracownika przelewem na wskazany przez niego rachunek
bankowy lub w formie elektronicznej wyplaty gotéwkowej w przypadku braku wskazania rachunku
bankowego.
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Rozdzial 5
Postanowienia koncowe
§ 14

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje sie przepisy: ustawy o pracownikach samorzadowych,

rozporzadzenia w sprawie wynagrodzenia pracownikow samorzadowych, kodeks pracy oraz inne przepisy
prawa pracy.
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TABELA MINIMALNYCH I MAKSYMALNYCH STAWEK MIESIECZNEGO WYNAGRODZENIA

Zatacznik nr 1
do Regulaminu Wynagradzania

ZASADNICZEGO
Kategoria zaszeregowania Kwota w zlotych

I 1.700 - 2.100
11 1.720-2.200
I 1.740 -2.300
v 1.760 -2.400
Vv 1.780 -2.600
VI 1.800 - 2.800
VII 1.820-3.000
VIII 1.840-3.200
IX 1.860 -3.400
X 1.880 -3.600
XI 1.900 -3.800
XII 1.920 —4.000
XIII 1.940 —4.200
XV 1.960 —4.500
XV 1.980 —4.800
XVI 2.000-5.100
XVII 2.100-5.400
XVIII 2.200-5.700
XIX 2,400 -6.000
XX 2.600 -6.400
XXI 2.800 - 6.800
XXII 3.000 — 7.000

Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Wynagradzania

TABELA STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO

Stawka dodatku funkcyjnego

Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego
(kwota w zlotych)

do 1.000

do 1.300

do 1.600

do 1.900

w| |||~

do 2.200

do 2.500
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Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Wynagradzania

WYKAZ
STANOWISK, ZASZEREGOWAN, STAWEK DODATKU FUNKCYINEGO | WYMAGAN
KWALIFIKACYINYCH DLA PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH NA KIEROWNICZYCH

STANOWISKACH URZEDNICZYCH, NA STANOWISKACH URZEDNICZYCH ORAZ STANOWISKACH
POMOCNICZYCH 1 OBSLUGI

Poziom wynagrodzenia Minimalne wymagania kwalifikacyjne
Lp. [Stanowisko zasadniczego
kategoria Maksy- wyksztalcenie staz pracy
zaszeregowania |malna oraz umiejetnosci w latach
stawka zawodowe
funkcyj-
nego
1 2 3 4 5 6
I. Stanowiska kierownicze urzednicze
i Sekretarz miasta XVIII - XX 6 Wyzsze 4
2. Zastepca skarbnika miasta XVI-XIX J wyzsze ekonomiczne 3
lub podyplomowe
ekonomiczne
3. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego XV- XVIII 5 wedlug odrebnych przepisow
4. Zastepca kierownika Urzedu Stanu XIII - XVI S Wyzsze” 4
Cywilnego
P [Gléwny ksiggowy XV- XVIII 5 wedlug odrebnych przepisow
6.  [Kierownik referatu (jednostki XV -XVIII 5 wyzsze”) 4
rownorzednej)
7. IZastepca kierownika referatu XIV- XVII 4 wyzsze” 4
(jednostki réwnorzednej)
8. A udytor wewnetrzny XV-XVIII 5 wedlug odrebnych przepiséw
II. Stanowiska urzednicze
1. |Radca prawny XV-XIX 5 wedlug odrebnych przepisow
2. |Gldéwny specjalista XIV = XVII 4 wyzsze?
4
3. [Informatyk urzedu, XII-XVII . wyzsze” 4
gléwny administrator (baz danych,
systeméw komputerowych,
Starszy inspektor wyzsze” 4
4. XIII - XVII -
5. |Inspektor XII - XVI - wyzsze”) 3
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6. [Inspektor ds. bhp XII - XVI - wedtug odrebnych
przepisow
7. | Starszy specjalista, XI-XV - wyzsze”) 3
Starszy informatyk,
starszy administrator (baz danych,
systemow komputerowych,
8. | Starszy specjalista ds. bhp XI-XV - wedtug odrebnych
przepisow
9. [Podinspektor,
Informatyk, wyzsze?) -
administrator (baz danych, systemow $rednie® 3
komputerowych, X- XIV -
[geodeta wyzsze geodezyjne -
i kartograficzne
kartograf
srednie geodezyjne 3
i kartograficzne
10. |Specjalista = srednie?) 3
X-XIlI
specjalista ds. BHP wediug odrebnych przepiséw
11. |[Samodzielny referent IX - XII = $rednie?) 2
12. [Referent prawny VIII - XII - WyZsze prawnicze -
13. [Referent prawno - administracyjny VIIIT - X11 - wyzsze prawnicze lub -
administracyjne
14. |Referent,
kasjer, IX-XI = $rednie’ 2
ksiegowy
15. Mitodszy referent, VI - X - srednie? .
mlodszy ksiggowy
III. Stanowiska pomocnicze i obslugi
1. [Pracownik Il stopnia wykonujacy XII - XIV - wyzsze 3
zadania w ramach robdt publicznych
lub prac interwencyjnych
XI = XIII = \Vyzsze =
2. [Pracownik I stopnia wykonujacy X -XII - Srednie 3
zadania w ramach robot publicznych :
lub prac interwencyjnych IX-XI - srednie 2
VIII - X rednie -
3. [|Zaopatrzeniowiec VII- X - $rednie? 2
4. |Sekretarka IX - XI - srednie® =
5. |Kierownik kancelarii ogdlnej, -
kierownik kancelarii tajnej. VIII - X1 érednie’ 3
kierownik archiwum
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6. |[Starszy archiwista VII- X - Srednie” -
Archiwista,

7. [Pomoc administracyjna 1 - VIII - $rednie”) -
8. |Konserwator, VIII - XI - zasadnicze -
zawodowe?
9. [Robotnik gospodarczy V-VII - podstawowe? -
10 |Portier,
Dozorca, IV~ VI - podstawowe® -
Wozny
11. [Sprzataczka - VI - podstawowe” -
12. [Gonies -1V - podstawowe™ -

! Szczegolowe wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztalcenia i stazu pracy dla kierowniczych
stanowisk urzedniczych i stanowisk urzedniczych, na ktérych stosunek pracy nawiazano na podstawie
umowy o prace, uwzgledniajg wymagania okreslone w ustawie, przy czym do stazu pracy wymaganego
na kierowniczych stanowiskach urzedniczych wlicza sie wykonywanie dzialalnosci gospodarczej,
zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt 1 ustawy.

Wymagane kwalifikacje dla pracownikow stuzby bezpieczenistwa i higieny pracy okreslaja odrebne
przepisy.

Y Wyizsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajagce wykonywanie zadad na stanowisku, a w
odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych, na ktérych stosunek
pracy nawigzano na podstawie umowy o prace, a takze wymagania okreslone w ustawie stosownie do
opisu stanowiska.

¥ Srednie o profilu ogolnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku, a w
odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu
stanowiska.

¥ Podstawowe i umiejetno$é wykonywania czynnosci.

*) Zasadnicze zawodowe umozliwiajgce wykonywanie zadar na stanowisku.

® Wymagania te sg okreslone w Karcie EURES (Dz. Urz. UE C 311 2 16.11.2010, str. 6).
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