ZARZADZENIE NR 15/2017
KIEROWNIKA URZEDU

z dnia 8 grudnia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikow
Urzedu Miejskiego w Sremie.

Na podstawie art. 39 ust. 1 12 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z2016r., poz.902, z2017r.,
poz. 60 i poz. 1930) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. 1. Wprowadzam Regulamin Wynagradzania Pracownikow Urzedu
Miejskiego w Sremie, stanowigcy zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Wymagania kwalifikacyjne pracownikow, minimalny 1 maksymalny
poziom wynagrodzenia zasadniczego stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

3. Tabela wynagrodzen zasadniczych pracownikéw stanowi zalacznik nr
3 do zarzadzenia.

4. Tabela kwot dodatku funkcyjnego stanowi zalagcznik nr 4 do
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzania powierzam Sekretarzowi Gminy Srem.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 10/2013 r. Kierownika Urzedu z dnia
12 czerwca 2013 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Wynagradzania
Pracownikow Urzedu Miejskiego w Sremie, zmienione zarzadzeniem nr
9/2014 Kierownika Urzedu zdnia 10 listopada 2014 r., zarzadzeniem nr
2/2015 Kierownika Urzedu z dnia 12 lutego 2015 r. oraz zarzadzeniem nr
6/2016 Kierownika Urzgdu z dnia 11 sierpnia 2016 .

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od podania
go do wiadomosci droga elektroniczng pracownikom na stanowiskach
wyposazonych w komputery, a pozostatym pracownikom przez dorgczenie
zarzadzenia w wersji papierowe;j.

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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Zakaczniki do zarzadzenia Nr 15/2017
Kierownika Urzedu

z dnia 8 grudnia 2017 1.

Zalacznik nr 1

REGULAMIN WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW URZEDU
MIEJSKIEGO W SREMIE

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin Wynagradzania Pracownikow Urzedu Miejskiego
w Sremie, zwany dalej ,,Regulaminem”, dotyczy pracownikéw zatrudnionych
na podstawie umowy o prace i okresla:

1) wymagania kwalifikacyjne pracownikow;

2) szczegotowe warunki wynagradzania, wtym maksymalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego;

3) warunki 1sposob przyznawania dodatku specjalnego 1 dodatku
funkcyjnego oraz innych dodatkow;

4) warunki przyznawania oraz warunki 1sposob wyplacania premii oraz
nagrdd innych niz nagroda jubileuszowa;

5) postanowienia koncowe.

2. W szczegbdlnych przypadkach Regulamin ma takze zastosowanie do
pracownikow zatrudnionych na podstawie powotania — dotyczy uregulowan
w zakresie wartosciowania stanowisk pracy i przyznawania nagrod.

§ 2. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:
1) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Sremu;

2) Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zast¢pce Burmistrza
Sremu;

3) Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Srem;
4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Sremie.

§ 3. Wynagrodzenie gwarantowane pracownikowi nie moze by¢ nizsze niz
minimalne uregulowane w odrgbnych przepisach.

§ 4. Nadzoér nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuje Sekretarz.
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Rozdzial 2.
Wymagania kwalifikacyjne pracownikow

§ 5. 1. Wprowadza si¢  szczegblowe wymagania  kwalifikacyjne
pracownikow, zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do zarzadzenia.

2. W zakresie nieuregulowanym obowigzuja wymagania kwalifikacyjne
okreslone przepisami prawa.

Rozdzial 3.
Szczegolowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego

§ 6. 1. Procedura ksztaltowania wynagrodzen w Urzedzie nie narusza
zasady rownego traktowania me¢zczyzn 1 kobiet. W szczegdlno$ci pracownicy,
bez wzgledu na pte¢, majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za prace.

2. Roznicowanie wynagrodzen pracownikoOw nastepuje, w szczegolnosci
W oparciu o nastepujace kryteria:

1) rodzaj $wiadczonej pracy;
2) umiejetnosci kierownicze;

3) stopien niezalezno$ci na stanowisku (samodzielnos¢, specjalizacja, rola
eksperta);

4) czestotliwos¢ kontaktow 1 ich kierunek;

5) umiejetnosci interpersonalne;

6) wiedze 1 doSwiadczenie;

7) poziom skomplikowania, podejscie tworcze, wlasny osad;
8) nadz6r nad wykonywang praca;

9) nadzo6r nad innymi 1 odpowiedzialnos¢;

10) efekty pracy;

11) konieczno$¢ wyzszego optacania pracownikow §wiadczacych prace, na
ktérych jest wysoki popyt na rynku, a ktoérych zatrudnienie jest niezbedne
dla potrzeb organizacji.

§ 7. 1. W Urzedzie  obowigzuje czasowy system wynagradzania,
polegajacy na ustaleniu  dla poszczegdlnych pracownikow kategorii
osobistego  zaszeregowania, miesigcznych  stawek  wynagrodzenia
zasadniczego, dodatku funkcyjnego oraz dodatku specjalnego.

2. Decyzje o zastosowaniu dla danego pracownika kategorii osobistego
zaszeregowania podejmuje pracodawca przy zastosowaniu systemu
warto§ciowania pracy.
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3. Do czasu zwarto$ciowania stanowiska pracy, decyzje o zastosowaniu
dla pracownika odpowiedniej kategorii zaszeregowania 1 wysokosci
wynagrodzenia podejmuje pracodawca w porozumieniu  z bezposrednim
przelozonym pracownika, w oparciu o obowigzujacy Regulamin 1 przepisy
prawa.

4. Warto$ciowanie jest to proces ustalenia relatywnej wartosci kazdego
stanowiska pracy w obrebie catej Organizacii.

5. Wartosciowaniu podlegaja wszyscy pracownicy Urzedu, z wylaczeniem
pracownikéw zatrudnionych:

1) na czas zastepstwa;
2) na stanowiskach pomocniczych 1 obstugi;
3) na stanowisku Zastepcy Burmistrza.

6. Warto$ciowanie stanowiska pracy odbywa si¢ przy bezposrednim
udziale pracownika i przelozonego podczas rozmowy z konsultantem. Za
przygotowanie pracownika do procesu wartosciowania odpowiada
przetozony.

7. Bezposrednio po zakonczeniu rozmowy, konsultant przedstawia arkusz
warto$ciowania do podpisu pracownikowi 1 przetozonemu. Ewentualne uwagi
sg wspolnie analizowane 1 omawiane. Na podstawie arkusza wartoSciowania
konsultant  ustala  liczb¢  punktow  kompetencyjnych i kategori¢
zaszeregowania. Nastepnie arkusz warto$ciowania wraz z pozostalymi
dokumentami konsultant przekazuje do pracownika ds. osobowych.

8. Zespdl Weryfikacyjny w skladzie:
1) Sekretarz Gminy;
2) Koordynator Biura Prawnego;
3) Naczelnik Pionu Spraw Obywatelskich;
4) Inspektor Zespotu Kadr i Administracji,

dokonuja na posiedzeniu ostatecznego zatwierdzenia arkusza
wartosciowania zwykla wickszoscig gloséw. Jesli zajdzie taka potrzeba,
w pracach zespotu moze uczestniczy¢ konsultant, osoby podlegajace
warto$ciowaniu i ich przelozeni bez prawa udziatu w glosowaniu.

9. Przyjmuje si¢ nastepujace zasady:

1) w przypadku zatrudnienia nowego pracownika, proces wartosciowania
stanowiska pracy rozpoczyna si¢ po uplywie minimum 4 miesi¢cy od
zatrudnienia, po uzyskaniu pozytywnego wniosku przetozonego w sprawie
dalszego zatrudnienia pracownika, aw przypadku oséb odbywajacych
stuzbe przygotowawcza, po zdaniu egzaminu konczacego stuzbeg
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z wynikiem pozytywnym i uzyskaniu wniosku przetozonego w sprawie
dalszego zatrudnienia pracownika;

2) w innym przypadku proces warto$ciowania stanowiska pracy nastepuje na
pisemny wniosek bezposredniego przetozonego.

10. Decyzje o zmianie wysokosSci wynagrodzenia podejmuje osobiscie
pracodawca lub na wniosek bezposredniego przelozonego pracownika,
W oparciu o obowigzujacy Regulamin i przepisy prawa.

11. Informacja o wysokosci indywidualnego wynagrodzenia stanowi
tajemnice pracownika inie moze by¢ rozpowszechniana, poza przypadkami
okreslonymi w przepisach prawa.

§ 8. Tabela wynagrodzen zasadniczych, stanowigca zatacznik nr 3 do
niniejszego  zarzadzenia, ustala ~minimalne 1maksymalne stawki
wynagrodzenia zasadniczego.

§ 9. Wynagrodzenie zasadnicze odpowiada pracy w pelnym wymiarze
czasu pracy. Dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu
pracy, ustala si¢ wysoko$¢ wynagrodzenia zasadniczego proporcjonalnie do
czasu pracy przewidzianego w umowie o prace.

Rozdzial 4.
Warunki i sposob przyznawania dodatku specjalnego i dodatku
funkcyjnego oraz innych dodatkow

§ 10. 1. Z tytulu okresowego zwigkszenia obowigzkow stuzbowych lub
powierzenia pracownikowi dodatkowych zadan w wyniku zastgpstwa moze
by¢ przyznany dodatek specjalny, w kwocie nie przekraczajacej 50 %
miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego pracownika, zuwzglednieniem
ilosci zadan oraz potrzebnych do ich wykonywania kwalifikacji.

2. Dodatek specjalny przyznawany jest na wniosek bezposredniego
przetozonego  pracownika,  zawierajacy  szczegoOtowe — argumenty
przemawiajace za jego przyznaniem.

3. Przepisy dotyczace dodatku specjalnego nie dotycza pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych 1 obstugi.

§ 11. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na
stanowiskach:

1) Sekretarza;
2) naczelnikdw pionow;
3) Koordynatora Biura Prawnego;

4) zastepcow naczelnikow pionow.
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§ 12. Tabele kwot dodatku funkcyjnego dla stanowisk okreslonych w §
11 stanowi zatgcznik nr 4 do zarzadzenia.

§ 13. Pracownikowi wykonujacemu prace w godzinach nadliczbowych,
oprocz normalnego wynagrodzenia, przystuguje dodatek w wysokosci
okreslonej w Kodeksie pracy.

§ 14. Pracownikowi wykonujagcemu prace w porze nocnej przystuguje za
kazdg godzing pracy dodatek w wysokosci 20 % stawki godzinowe]
wynagrodzenia zasadniczego, nie nizszy jednak od dodatku ustalonego na
podstawie art. 151% § 1 Kodeksu pracy.

§ 15. Pracownikowi, ktéry nie przepracowat ustalonej dobowej lub
tygodniowe] normy czasu pracy, w zwigzku z obowiazkiem udzielenia przez
pracodawce odpoczynku dobowego Iub tygodniowego, o ktorym mowa
wart. 1321133 Kodeku pracy, przystuguje za czas nieprzepracowany
wynagrodzenie jakie otrzymywalby za wykonywang prace.

§ 16. Pracownikowi przystuguje dodatek za wieloletnig prace, nagroda
jubileuszowa, jednorazowa odprawa w zwigzku z przejsciem na emeryture
lub rent¢ ztytulu niezdolnosci do pracy oraz dodatkowe wynagrodzenie
roczne na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych
oraz w ustawie o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow
jednostek sfery budzetowe;.

§ 17. 1. Za przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski
poza lokalem Urzgdu Stanu Cywilnego, Kierownikowi Urzgdu Stanu
Cywilnego 1 Zastepcy Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego, przystuguje
dodatek w wysokosci 150 zt za kazdy $lub udzielony poza lokalem Urzedu
Stanu Cywilnego.

2. Podstawg wyptaty dodatku, o ktérym mowa w ust. 1 jest pisemna
informacja Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

Rozdzial 5.
Warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyplacania premii oraz
nagrod innych niz nagroda jubileuszowa

§ 18. 1. Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku gonca oraz robotnika
gospodarczego moze by¢ przyznana premia uznaniowa.

2. Wysokos¢ rocznego funduszu premiowego ustala si¢ wskaznikiem
procentowym do wynagrodzenia zasadniczego pracownika, wynikajgcego
z jego stawki osobistego zaszeregowania w wysokosci 20 %.

3. Wysoko$¢ premii uznaniowej uzalezniona jest kazdorazowo od oceny
wykonywania przez pracownika jego obowigzkéw stuzbowych 1 wynosi do
40 % miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego.
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§ 19. 1. Premi¢ przyznaje Sekretarz na uzasadniony wniosek pracownika
sprawujacego nadzor nad pracownikiem zatrudnionym na stanowisku gonca
1 robotnika gospodarczego.

2. Wyplata premii nastepuje po jej przyznaniu w najblizszym terminie
wyplaty wynagrodzenia za pracg.

§ 20. 1. W ramach srodkow na wynagrodzenia moze by¢ tworzony
fundusz nagrod.

2. Fundusz nagréd pozostaje do dyspozycji Burmistrza.

3. Fundusz nagréd przeznacza si¢ na nagrody uznaniowe dla pracownikow
Urzedu.

4. Wysokos$¢ nagrody uznaniowej ustala si¢ w oparciu o:
1) oceng wynikdéw pracy zawodowej;
2) stopien ztozonosci 1 trudnosci wykonywanych zadan;

3) dyspozycyjnos¢ pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych
zadan, objetych zakresem obowigzkow pracownika;

4) wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowigzkow
pracownika;

5) innowacyjnos¢;
6) kreatywnosc.
5. Nagrody przyznaje Burmistrz.

§ 21. Kwota przyznanej pracownikowi nagrody jest pomniejszona za okres
pobierania zasitku chorobowego.

§ 22. Zasady okreslone w § 20121 majg zastosowanie do pracownikow
zatrudnionych na podstawie powolania.

Rozdzial 6.
Postanowienia koncowe

§ 23. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie
przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, rozporzadzenia Rady
Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikow samorzagdowych oraz
Kodeksu pracy.
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§ 24. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od podania
go do wiadomosci droga elektroniczng pracownikom na stanowiskach
wyposazonych w komputery, a pozostalym pracownikom przez dorgczenie
zarzadzenia w wersji papierowe;j.

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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Tabela 1. Kierownicze stanowiska urz¢dnicze

Zalacznik nr 2

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE PRACOWNIKOW,
MINIMALNY | MAKSYMALNY POZIOM WYNAGRODZENIA
ZASADNICZEGO

Lp. Stanowisko Kategoria
zaszeregowania
1. | Sekretarz Gminy XVII - XXII
2. | Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego XVI-XVIII
3. | Naczelnik Pionu XV - XX
4. | Audytor Wewnetrzny XV - XVIII
5. | Koordynator Biura Prawnego X1 - XXI
6. | Zastepca Naczelnika Pionu X1 - XVI
7. | Zastepca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego Xl - XV
8. | Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji XIHI - X1
Niejawnych
Lp. Stanowisko Wymagania kwalifikacyjne
Wyksztatcenie oraz staz pracy
umiejetnosci (w latach)
zawodowe
1. | Sekretarz Gminy WYZSZe 4
2. | Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego wyzsze 3
3. | Naczelnik Pionu wyzsze' 3
4. | Audytor Wewngetrzny wyzsze" | eeeeee-
studia 2
podyplomowe™
5. | Koordynator Biura Prawnego WyZsze, 3
uprawnienia radcy
prawnego™
6. | Zastepca Naczelnika Pionu wyzsze 3
7. | Zastepca Kierownika Urzedu Stanu wyzsze'® 3
Cywilnego
8. | Pelnomocnik ds. Ochrony wyzsze'® | -
Informacji Niejawnych
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Tabela I1. Stanowiska urzednicze

Lp. Stanowisko Kategoria
zaszeregowania
1. | Radca Prawny XIHI - XXI
2. | Glowny Specjalista X1 — XX
3. Inspektor X1 - XVII
4, | Specjalista X —XVII
5. | Podinspektor X - XVII
6. | Referent IX—XIlI
7. | Mlodszy Referent VIII - XI1
Lp. Stanowisko Wymagania kwalifikacyjne
Wyksztatcenie oraz | Staz pracy
umiejetnosci (w latach)
zawodowe
1. | Radca Prawny wyzsze, | ------------
uprawnienia
radcy prawnego™®
2. | Glowny Specjalista wyzsze' 4
3. | Inspektor wyzsze' 3
4. | Specjalista $rednie” 3
5. | Podinspektor AT e —
$rednie’ 3
6. | Referent $rednie” 2
7. | Mlodszy Referent R T —
Tabela I11. Stanowiska pomocnicze
Lp. Stanowisko Kategoria
zaszeregowania
1. | Pracownik I stopnia wykonujacy zadania VI - XII
w ramach robot publicznych lub prac
interwencyjnych
2. | Pracownik II stopnia wykonujacy zadania XI - XIl
w ramach robot publicznych lub prac
interwencyjnych
3. | Sekretarka IX - XIlI
4. | Kierownik Kancelarii Przetwarzania Materiatow VI - XIl
Niejawnych
5. | Archiwista VIl - XIlII
6. | Pomoc Administracyjna 11 - XI1
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Lp. Stanowisko Wymagania kwalifikacyjne

Wyksztatcenie oraz | Staz pracy
umiejetnosci (w latach)
zawodowe

1. | Pracownik | stopnia wykonujacy érednie® | ------
zadania w ramach robot publicznych
lub prac interwencyjnych

2. | Pracownik II stopnia wykonujacy wyzszew | ----ee-
zadania w ramach rob6t publicznych
lub prac interwencyjnych

3. | Sekretarka $rednie” 2
lub wyzsze'
4. | Kierownik Kancelarii Przetwarzania $rednie” 3
Materiatow Niejawnych
5. | Archiwista R —
6. | Pomoc Administracyjna R T —

Tabela IV. Stanowiska obstugi

Lp. Stanowisko Kategoria zaszeregowania

1. | Robotnik Gospodarczy V - XI

2. | Goniec - X

Lp. Stanowisko Wymagania kwalifikacyjne
Wyksztatcenie oraz umiejetnosci Staz pracy

zawodowe (w latach)
1. | Robotnik Gospodarczy podstawowe® | -
2. | Goniec podstawowe® | —eeemeee-

Wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie
zadan na stanowisku oraz inne wymagania okreslone w karcie stanowiska

pracy.
2 Wymagania kwalifikacyjne zgodne z ustawa Prawo o aktach stanu
cywilnego oraz inne wymagania okreslone w karcie stanowiska pracy.
b Wymagania kwalifikacyjne zgodne z ustawg o finansach
publicznych oraz inne wymagania okreslone w karcie stanowiska pracy.
' Wymagania kwalifikacyjne zgodne z ustawa o ochronie informacji
niejawnych oraz inne wymagania okreslone w karcie stanowiska pracy.
Wymagania kwalifikacyjne zgodne z ustawg o radcach prawnych
oraz inne wymagania okre§lone w karcie stanowiska pracy.
Srednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajace
wykonywanie zadan na stanowisku oraz inne wymagania okre§lone w karcie

stanowiska pracy.
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3 . .. , . . , . .
Podstawowe 1 umiejetnosci wykonywania czynnosci oraz inne

wymagania okreslone w karcie stanowiska pracy.

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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TABELA WYNAGRODZEN ZASADNICZYCH PRACOWNIKOW

Zalacznik nr 3

Kategoria zaszeregowania Kwota w zlotych
I 1.700 - 1.800

] 1.720-1.900
11 1.740 — 2.000
vV 1.760 —2.100
\ 1.780 — 2.300
Vi 1.800 — 2.600
Vi 1.820 — 2.900
VIl 1.840 — 3.100
IX 1.860 — 3.200
X 1.880 — 3.300
XI 1.900 — 3.400
Xl 1.920 — 4.000
Xl 1.940 - 4.100
X1V 1.960 — 4.200
XV 1.980 — 4.360
XVI 2.000 —5.460
XVII 2.100 — 5.600
XVIII 2.200 —5.890
XIX 2.400 - 6.510
XX 2.600 —7.190
XXI 2.800 — 7.950
XXII 3.000-8.790

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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Zalacznik nr 4

TABELA KWOT DODATKU FUNKCYJNEGO

Lp. Stanowisko Kwota dodatku funkcyjnego (w zt)
1. | Sekretarz Gminy 1.000 - 1.700

2. | Naczelnik Pionu 500 — 1.500

3. | Koordynator Biura Prawnego 200- 1.500

4. | Z-ca Naczelnika Pionu 100 - 500
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