BURMISTRZ MIASTA KLUCZBORKA
wojewddziwe opolskie
Zarzadzenie Nr BR.120.43.2019
Burmistrza Miasta Kluczborka
z dnia 18 pazdziernika 2019r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Kluczborku

Na podstawie art. 77> ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2019r. poz.
1049 z p6zn. zm.), art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282) oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 15 maja 2018r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych ( Dz.U.
z 2018r. poz. 936 z poézn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.Ustala si¢ Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Kluczborku w brzemieniu stanowiacym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Traci moc Zarzadzenie Nr AO.120.31.2018 Burmistrza Miasta Kluczborka z dnia 29 maja
2018r. w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Kluczborku.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od daty podania go do
wiadomosci poprzez wylozenie do wgladu u Sekretarza Gminy oraz zamieszczenie na stronie
www.intranet.kluczbork.pl.
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Zalacznik do Zarzadzenia nr BR.120.43.2019
Burmistrza Miasta Kluczborka
z dnia 18.10. 2019r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO W KLUCZBORKU

I. Postanowienia ogélne.

§1. Regulamin okresla:

1) wymagania kwalifikacyjne pracownikéw;

2) szczegblowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego;

3) warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyplacania premii i nagréd innych niz
nagroda jubileuszowa;

4) warunki i spos6b przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego.

§2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe¢ z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz.U. z 2019r. poz. 1282);

2) rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 17 maja
2018r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2018r. poz. 936
z p6zn. zm.);

3) urzedzie, pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Kluczborku;

4) kierowniku urzedu — rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta Kluczborka;

5) pracowniku — rozumie si¢ przez to pracownika, o ktérym mowa w art. 4 ust.1 pkt 3
rozporzadzenia zatrudnionego w urzedzie.

§3.1.Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy nie
moze by¢ nizsze niz wynagrodzenie ustalone zgodnie z ustawg z dnia 10 pazdziernika 2002r.
o minimalnym wynagrodzeniu za prac¢ ( Dz.U. z 2018r. poz. 2177 z pézn. zm.).

2.Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy przystuguje
wynagrodzenie zasadnicze i1 inne skladniki wynagrodzenia w wysokosci proporcjonalnej do
wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace. Wysokos¢ minimalnego wynagrodzenia
takiego pracownika ustala si¢ w kwocie proporcjonalnej do liczby godzin pracy przypadajace;j
do przepracowania przez pracownika w danym miesigcu, biorac za podstawe wysokosé
minimalnego wynagrodzenia ustalonego na podstawie ustawy z 10 pazdziernika 2002 r.
o minimalnym wynagrodzeniu za prace ( Dz.U. z 2018r. poz. 2177 z p6zn. zm.).

3.Stawka wynagrodzenia zasadniczego wynika z kategorii zaszeregowania stanowiska, na
ktérym pracownik zostaje zatrudniony.

4. Kategori¢ zaszeregowania ustala si¢ adekwatnie do kwalifikacji, odpowiedzialnosci
i zakresu zadan pracownika wg grup stanowisk.

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



II.Wymagania kwalifikacyjne.

§4.Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw niezbedne do wykonywania pracy na
poszczegblnych  stanowiskach ustala si¢ na poziomie minimalnych wymagan
kwalifikacyjnych, okreslonych w rozporzadzeniu.

II1. Szczegétowe warunki wynagradzania.

§5. Pracownikom przystuguje:

1) wynagrodzenie zasadnicze;

2) dodatek za wieloletnig prace, zgodnie z ustawg i rozporzadzeniem;

3) dodatek funkcyjny, zgodnie z §10 regulaminu;

4) dodatek specjalny, zgodnie z §11 regulaminu,

5) dodatek za prace w porze nocnej, zgodnie z §12 regulaminu;

6) wynagrodzenie za pracg w godzinach nadliczbowych, zgodnie z ustawa i kodeksem pracy;

7) nagroda jubileuszowa, zgodnie z ustawa i rozporzadzeniem,;

8) nagroda z funduszu nagréd za szczegdlne osiggniecia w pracy zawodowej, zgodnie z §8
regulaminu,

9) premia, zgodnie z §9 regulaminu;

10) dodatkowe wynagrodzenie roczne, zgodnie z ustawa z 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery budzetowej (Dz.U. z 2016 r.
poz. 2217 z p6zn. zm.);

11) jednorazowa odprawa pieni¢zna w zwiazku z przejsciem na emeryturg lub rentg¢, zgodnie
z ustawag 1 rozporzadzeniem,

12) odprawa pieniezna w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn niedotyczacych
pracownikéw, zgodnie z ustawa z 13 marca 2003 r. o szczegblnych zasadach
rozwigzywania z pracownikami stosunkéw pracy z przyczyn niedotyczacych
pracownikéw (Dz.U. z 2018 r. poz. 1969 z p6zn. zm.).

§6. Ustala si¢:

1) tabele maksymalnych stawek miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego, stanowigca
zatacznik nr 1;

2) tabele stawek dodatku funkcyjnego, stanowiaca zatacznik nr 2;

3) tabele minimalnych i maksymalnych kategorii zaszeregowania , stawek dodatku
funkcyjnego, minimalnych wymagan kwalifikacyjnych 1 stazu pracy, stanowigca
zalacznik nr 3;

4) regulamin premiowania, stanowiacy zatgcznik nr 4.

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

§7.1.W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia pracodawca moze utworzy¢
fundusz nagréd w wysokosci 3% planowanego osobowego funduszu plac na dany rok
budzetowy, z przeznaczeniem na nagrody uznaniowe dla pracownikéw za szczegllne
osiggnigcia w pracy.

2. Fundusz nagréd jest w dyspozycji kierownika urzedu.

§8.1.Nagroda uznaniowa moze zosta¢ przyznana w szczegolnosci za:

1) szczegdlne osiggnigcia w pracy;

2) wykonywanie dodatkowych zadan, wykraczajacych poza zakres podstawowych
obowigzkéw wynikajacych z umowy o pracg lub aktu powotania , za ktére pracownik nie
otrzymuje dodatku specjalnego;



3) inicjatywe i samodzielno$§¢ w stosowaniu rozwigzan usprawniajgcych realizacje
powierzonych zadan;
4) wzorowe wypelnianie obowigzkéw stuzbowych.
2. Decyzje o przyznaniu nagrody podejmuje kierownik urzedu:
1) na wniosek bezposredniego przetozonego;
2) z wlasnej inicjatywy.

§9.1.Pracodawca tworzy fundusz premiowy dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych i obstugi.
2. Zasady przyznawania i wyptacania premii okresla regulamin premiowania.

V. Warunki i sposéb wyptacania dodatku funkcyjnego, specjalnego oraz dodatku za
prace w porze nocnej.

§10.1.Dodatek funkcyjny moze zosta¢ przyznany pracownikom zatrudnionym na
stanowiskach:
1) sekretarz gminy;
2) zastgpca skarbnika gminy;
3) kierownik urzedu stanu cywilnego;
4) zastgpca kierownika urzedu stanu cywilnego;
5) komendant gminny ochrony przeciwpozarowej;
6) naczelnik wydziatu;
7) audytor wewnetrzny;
8) kierownik referatu;
9) gtéwny ksiggowy;
10) radca prawny;
11) gtéwny specjalista;
12) gtéwny specjalista ds. BHP;
13) komendant strazy miejskiej;
14) zastepca komendanta strazy miejskie;.

2.Dodatek przystuguje w wysokosci ustalonej zgodnie z tabela stawek dodatku
funkcyjnego oraz tabelg minimalnych i maksymalnych kategorii zaszeregowania , stawek
dodatku funkcyjnego, minimalnych wymagan kwalifikacyjnych i stazu pracy.

3.Dodatek funkcyjny jest wyptacany w pelnej wysokosci za okresy nieobecnosci w pracy
spowodowanej urlopem wypoczynkowym, niezdolnoscia do pracy wywotanej chorobg albo
konieczno$cig osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym cztonkiem rodziny
oraz korzystaniem ze zwolnien od pracy , ktérych pracodawca ma obowiazek udzieli¢
na podstawie Kodeksu Pracy i jego przepiséw wykonawczych, za wyjatkiem nieobecnosci
wynikajacych z art. 180 1 182"Kodeksu Pracy W przypadku nieobecnosci spowodowanej
innymi okolicznosciami dodatek funkcyjny jest zmniejszany proporcjonalnie o liczbe godzin
tej nieobecnosci.

§11.1.Dodatek specjalny moze by¢ przyznany pracownikowi z tytulu okresowego
zwiekszenia zakresu obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan.
Pracownikowi mozna przyzna¢ wigcej niz jeden dodatek specjalny w zaleznosci
od charakteru zadania.

2.Dodatek specjalny przyznaje sie na czas okre§lony — nie diuzszy niz jeden rok,
3. Decyzje o przyznaniu dodatku specjalnego podejmuje kierownik urzedu.



4. Dodatek specjalny w wysokosci co najmniej 20%,i nie przekraczajacej 60% tacznie
wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego wyplacany jest w terminie wyplaty
wynagrodzenia zasadniczego lub w innym terminie okreslonym przez kierownika urzedu w
pismie przyznajacym dodatek.

5. Dodatek specjalny jest wyplacany w pelnej wysokosci za okresy nieobecnosci w pracy
spowodowanej urlopem wypoczynkowym, zwolnieniem od pracy, o ktérym mowa w art. 188
§1 Kodeksu Pracy oraz w §15 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolniefi od pracy ( Dz.U. z 2014 r. poz. 1632 ). W przypadku nieobecnosci
spowodowanej innymi okolicznosciami dodatek specjalny jest zmniejszany proporcjonalnie
o liczbe godzin tej nieobecnosci.

§12.Pracownikowi wykonujacemu pracg w porze nocnej przystuguje dodatek
do wynagrodzenia za kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki
godzinowej wynikajacej z wynagrodzenia zasadniczego pracownika. '

VI. Sposob i terminy wyplaty wynagrodzenia i pozostalych naleznosci.

§13. Sposéb i terminy wyptaty wynagrodzenia i pozostatych naleznosci pracowniczych
sq uregulowane w Regulaminie Pracy Urzedu Miejskiego w Kluczborku.

VII. Postanowienia koncowe.

§14.W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie majg przepisy
ustawy, rozporzadzenia oraz Kodeksu pracy, a takze pozostate przepisy prawa pracy.

§15.Kazdy pracownik ma obowigzek zapoznaé si¢ z niniejszym regulaminem. Regulamin
dostepny jest na stronie www.intranetkluczbork.pl oraz wylozony zostaje do wgladu
u sekretarza gminy. Wszelkie jego zmiany takze zamieszczane sg na
www.intranet.kluczbork.pl oraz wytozone zostaja do wgladu u Sekretarza Gminy.

§16. Pracownicy, ktérzy w dniu wejscia w zycie regulaminu nie spetniaja warunku posiadania
wyksztatcenia wyzszego I° lub II° mogg nadal by¢ zatrudnieni na swoich dotychczasowych
stanowiskach.

§17. Wszelkie zmiany regulaminu wymagaja formy pisemnej oraz trybu obowigzujacego dla
jego ustalenia.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu Wynagradzania

Tabela minimalnych i maksymalnych stawek miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego

Kategoria zaszeregowania

Minimalna i maksymalna kwota w zlotych

I 1700 - 2600
II 1720 - 2800
III 1740 - 3000
IV 1760 - 3200
v 1780 - 3300
VI 1800 - 3400

VII 1820 - 3500
VIII 1840 - 3600
IX 1860 - 3700

X 1880 - 3800
XI 1900 - 4100
XII 1920 - 4300

XIII 1940 - 4700
XIV 1960 - 4200
XV 1980 - 5400
XVI 2000 - 5600
XVII 2100 - 5950
XVIII 2200 - 6200
XIX 2400 - 6400
XX 2600 - 6700
XXI 2800 - 7100
XXII 3000 - 7500




Zatacznik nr 2 do Regulaminu Wynagradzania

Tabela stawek dodatku funkcyjnego

Stawka dodatku funkcyjnego

Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego

1

do 440

do 660

do 880

do 1100

do 1320

do 1540

do 1760

do 2200

o 0 | | W A W N

do 2750




Zalacznik nr 3 do Regulaminu Wynagradzania

Tabela minimalnych i maksymalnych kategorii zaszeregowania , stawek dodatku

funkcyjnego, minimalnych wymagan kwalifikacyjnych i stazu pracy

Wymagania kwalifikacyjne

Minimalne Stak ;
_ i maksymalne awka Wyksztatcenie
Lp. Stanowisko kategprie dodatku oraz Staz pracy
zaszeregowania funkcyjnego | ymiejetnosci w latach
zawodowe
1. 2, 3. 4. 5. 6.
A. Stanowiska kierownicze urz¢dnicze
1. Sekretarz Gminy XVII - XXII 7 wyzsze 4
WYyZzsze
ekonomiczne
2. | Zastgpca Skarbnika Gminy XV -XIX 5 lub 3
podyplomowe
ekonomiczne
3. | Kierownik Urzedu Stanu XVI- XX 6 wedtug odrebnych przepiséw
Cywilnego
4. Zastepca Kierownika .
Urzedu Stanu Cywilnego, wedlug odrebnych przepisow
- XIIT - XIX 4
Komendant Gminny _
Ochrony Przeciwpozarowe] wyzsze 4
NaczeIm-k Wydziatu V- XXI 6 wyZsze 5
Urzedu,
5. Audytor wewngtrzny,
XV - XXI 5 wedtug odrebnych przepiséw
Gtéwny ksiggowy
6. Kierownik Referatu XIII - XIX 5 WYyZsze 4
B. Stanowiska urzg¢dnicze
1. Radca prawny XIII - XIX 6 wedtug odrebnych przepiséw
Gléwny specjalista wyzsze 4
2. y.p-J XII - XIX 3 £ —
Gtéwny specjalista d.s BHP wedlug odrgbnych przepisow
3. Inspektor XII - XVIII wyzsze 3




Srednie 5
Starszy specjalista, wyzsze 3
Starszy informatyk
4. — XI-XV -
Starszy specjalista ds. BHP wedtug odrebnych przepiséw
Specjalista ds. BHP
5 Podinspektor, X-XV wWyzsze -
' Informatyk Srednie 3
6. Specjalista $rednie 3
X -XIV
7. Samodzielny referent IX - XII srednie 2
8. Referent prawny VI - XI i e -
prawnicze
] Wyzsze
9. Referent prawno- VIII - XII prawnicze lub -
administracyjny ¢ s :
administracyjne
Referent,
10. kasjer, IX - XII $rednie 2
ksiggowy
Mtodszy referent, Srednie
1 Mtodszy ksiegowy ¥ = X1 i
C. Stanowiska pomocnicze i obstugi
Pracownik II stopnia
wykonujacy %adz,mla XII-XV Wyzsze 3
1. w ramach robét XTI - XIV WYESZE i
publicznych lub prac yzs
interwencyjnych
srednie
Pracownik I stopnia X - XII 3
wykonujacy zadania .
2. w ramach robét IX - XII srednie 2
publicznych lub prac . -
interwencyjnych VIII — XI srednie -
3. Sekretarka IX - XII Srednie -
Kierownik kancelarii
4. gtéwnej, VIII - XI $rednie 3
kierownik kancelarii tajne;j
S Pomoc adminstracyjna III - VIII Srednie -
6. Konserwator VIII - XI Zumauicas -
zawodowe
7. Robotnik gospodarczy V - VIII podstawowe -
8. Sprzataczka I - VI podstawowe -




9. Goniec nm-v podstawowe .
10. Telefonistka V-VIII podstawowe -
E. Stanowiska w Strazy Miejskiej
1. Komendant Strazy XV -XIX 6 wWyZsze 5
9 Zastepca quendanta XTIV — XVII 5 wyzsze 4
Strazy

] WyZzsze 3

3. Starszy inspektor XII-XV :
srednie 6
wyzsze 2

4. Inspektor XII-XV :
srednie 5
. WYyZzsze =

5. Mtodszy inspektor XI-XIV -
Srednie 3
6. Starszy straznik X —XIII $rednie 3
7. Straznik IX - XII Srednie 2
8. Mtodszy straznik VIII - XI $rednie 1
9. Aplikant VII-X srednie -




Zatacznik nr 4 do Regulaminu Wynagradzania

Regulamin premiowania

§1.1. Pracownik nabywa prawo do premii po przepracowaniu pelnego miesigca oraz

sumiennym i starannym wykonywaniu  zadan premiowych, do ktérych naleza w

szczegoblnosci:

1) terminowe i solidne wykonanie zadah wynikajacych z zakresu czynnosci lub polecenia
stuzbowego;

2) przestrzegania ustalonego czasu pracy;

3) przestrzegania regulaminu pracy;

4) przestrzegania przepisow i zasad BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych;

5) dbato$¢ o dobro pracodawcy, mienia i uzywanie go zgodnie z przeznaczeniem,

6) poszanowanie i zabezpieczenie mienia na stanowisku pracy;

7) samodzielno$¢ dziatania;

8) dazenie do uzyskiwania jak najlepszych wynikéw w pracy;

9) wydajnos¢ i operatywnos¢ w pracy.

2. Zadania premiowe ustala i ocenia stopiefn ich wykonania pracownik, ktéry zgodnie z
zakresem obowiazkéw stuzbowych ma prawo do nadzorowania i kierowania podleglymi
pracownikami, sporzadza wniosek o wyptate premii i przedktada do akceptacji kierownikowi
urzedu.

§2.1 Pracownik zachowuje prawo do premii w pelnej wysokosci za dany miesigc, pomimo
nieobecnosci w pracy w danym miesigcu, w przypadku, gdy nieobecnos¢ jest spowodowana:
1) udzialem w szkoleniu lub oddelegowaniem na kursy wymagane na danym stanowisku
pracy,
2) choroba zawodowg lub wypadkiem przy pracy, w pracy, w drodze do i z pracy.
2. Za czas nieobecno$ci w pracy z powodéw inne niz wymienione w ust.1 pkt 11 2
premia
nie przystuguje.
§3. Premia za dany miesiagc nie moze przekraczaé 30% wynagrodzenia zasadniczego
pracownika.
§4. Pracownik traci prawo do premii w przypadku:
1) nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy;
2) opuszczenia stanowiska pracy bez usprawiedliwienia;
3) spozywania alkoholu w pracy lub przystapienia do pracy po alkoholu;
4) wyrzadzenia pracodawcy szkody z winy umyslnej;
5) otrzymania kary nagany;
6) rozwigzania stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika.
§5. Pracownikom przystuguje prawo odwotania si¢ od decyzji w sprawie przyznania premii,
jej wysokosci do kierownika urzedu w terminie 7 dni od daty wyptaty premii.
§6.1. Premie wyptaca sie z dotu, w terminie do 10 — dnia miesiaca kalendarzowego za miesigc
poprzedni.



2. W przypadku, gdy termin wyptaty premii przypada na dzien wolny od pracy, premia
powinna by¢ wyptacona w dniu poprzedzajacym ten dzien.
§7. W sprawach nieuregulowanych maja zastosowanie przepisy prawa pracy.



