ZARZADZENIE NR ng'ow
BURMISTRZA KOLUSZEK

z dnia 27 maja 2013 1.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Koluszkach

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr
142, poz. 1591 z pézn.zm.), art. 39 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. Nr 223, poz. 1458 z pézn.zm.) oraz art. 77> ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. z 1998 r. Dz. U.
Nr 21, poz. 94 z p6zn.zm.)zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza  si¢ Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Koluszkach
w nastgpujacym brzmieniu:

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 2. Regulamin okresla:
- wymagania kwalifikacyjne pracownikow,
- szczegbtowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego,
- warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyptacania premii i nagréd innych niz nagroda jubileuszowa,
- warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego.
§ 3. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1) ustawie - rozumie si¢ przez to ustawg z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr
223, poz. 1458 z pdzn. zm.),

2) rozporzadzeniu - rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398 z p6zn. zm.),

3) urzedzie - rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Koluszkach,

4) kierowniku urzedu - rozumie sie przez to Burmistrza Koluszek,

5) pracodawcy - rozumie sig przez to Urzad Miejski w Koluszkach,

6) pracowniku - rozumie si¢ przez to osobg zatrudniong w Urzedzie Miejskim w Koluszkach na podstawie umowy
o0 prace,

7) najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym - rozumie si¢ stawke minimalnego wynagrodzenia zasadniczego
okreslonego w I kategorii zaszeregowania , w zataczniku nr 1 do rozporzadzenia.

§ 4. 1. Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy nie moze by¢ nizsze
od wynagrodzenia ustalonego zgodnie z ustawa z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za
pracg (Dz. U. Nr 200, poz. 1679 z pdzn. zm. ).

2. Pracownikowi zatrudnionemu w niepetnym wymiarze czasu pracy przystuguje wynagrodzenie zasadnicze
linne skfadniki wynagrodzenia w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie
o pracg . Wysoko$¢ minimalnego wynagrodzenia takiego pracownika ustala si¢ w kwocie proporcjonalnej do
liczby godzin pracy przypadajacej do przepracowania przez pracownika w danym miesiacu, biorac za podstawe
wysoko$¢ minimalnego wynagrodzenia ustalonego na podstawie ustawy zdnia 10 pazdziernika 2002 r.
0 minimalnym wynagrodzeniu za prace.

Rozdzial 2.
Wymagania kwalifikacyjne

§ 5. Wymagania kwalifikacyjne pracownikow niezbedne do wykonywania pracy na poszczegdlnych
stanowiskach ustala sig na poziomie minimalnych wymagan kwalifikacyjnych, okre$lonych w rozporzadzeniu.
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Rozdzial 3.
Szczegoétowe warunki wynagradzania

§ 6. Pracownikom przystuguje:
1) wynagrodzenie zasadnicze,
2) dodatek za wieloletnia pracg zgodnie z ustawa i rozporzadzeniem,
3) dodatek funkcyjny zgodnie z § 11 regulaminu,
4) dodatek specjalny zgodnie z § 12 regulaminu,
5) dodatek za prace w porze nocnej zgodnie z Kodeksem pracy,
6) premia zgodnie z § 10 regulaminu,
7) wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych zgodnie z ustawa i Kodeksem pracy,
8) nagroda jubileuszowa zgodnie z ustawa i rozporzadzeniem,
9) nagroda z funduszu nagrod za szczeg6lne osiagnigcia w pracy zawodowej zgodnie z § 8 - 9 regulaminu,

10) dodatkowe wynagrodzenie roczne zgodnie z ustawa z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu
rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej (Dz. U. Nr 160, poz. 1080 z pézn. zm.),

11) jednorazowa odprawa pieniezna w zwiazku z przejéciem na emeryture lub rent¢ zgodnie zustawa
1rozporzadzeniem,

12) odprawa pieniezna w zwiazku z rozwiazywaniem stosunku pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikéw,
zgodnie z ustawa z dnia 13 marca 2003 r. o szczegdlnych zasadach rozwigzywania z pracownikami stosunkow
pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikéw (Dz. U. Nr 90, poz. 844 z pozn. zm.).

§ 7. Ustala sig:

1) tabelg maksymalnych stawek miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego stanowiaca =zalacznik nr 1
do zarzadzenia;

2) tabele stawek dodatku funkcyjnego stanowiaca zatacznik nr 2 do zarzadzenia;

3) tabele maksymalnych kategorii zaszeregowania dla stanowisk, na ktérych stosunek pracy nawigzano
na podstawie umowy o prace, stanowiaca zatacznik nr 3 do zarzadzenia,

4) regulamin premiowania pracownik6w na stanowiskach pomocniczych i obstugi, stanowiacy zalacznik nr 4 do
zarzadzenia.

Rozdzial 4.
Warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyplacania premii i nagréd innych niz nagroda jubileuszowa

§8. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia pracodawca moze utworzyé fundusz nagréd
w wysokosci 3 % planowanego osobowego funduszu ptac na dany rok budzetowy, z przeznaczeniem na nagrody
uznaniowe dla pracownikow za szczegélne osiagnigcia w pracy zawodowej, pozostajacy do dyspozycji kierownika
Urzedu.

§ 9. 1. Nagrody maja charakter uznaniowy i sa przyznawane za osiagniecia w pracy zawodowej.

2. Nagrody moga by¢ przyznane dwa razy w roku: z okazji Dnia Samorzadu Terytorialnego przypadajacego
w dniu 27 maja oraz w pierwszej potowie grudnia.

3. Nagroda moze zosta¢ przyznana za:
a) szczegodlne osiagniecia w pracy,

b) wykonywanie  dodatkowych  zadan, wykraczajacych poza  zakres  obowiazkéw wynikajacych
Z umowy o pracg, za ktére pracownik nie otrzymuje dodatku specjalnego,

¢) inicjatywg i samodzielno$¢ w stosowaniu rozwiazan usprawniajacych realizacje powierzonych zadan,
d) systematyczne i efektywne podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

4. Maksymalna wysokos¢ nagrody nie moze przekroczyé wysokosci wynagrodzenia pracownika.
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5. Decyzje o przyznaniu nagrody podejmuje kierownik urzedu na pisemny wniosek bezposredniego
przetozonego pracownika lub z wlasnej inicjatywy.

6. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody sktada si¢ do akt osobowych pracownika.
7. Pracownikowi nie mozna przyzna¢ nagrody jezeli zaistniata chociaz Jjedna z nastepujacych sytuacji:

1) w okresie 6 miesiecy poprzedzajacych dzieti przyznania nagrody nalozono na pracownika jedna z kar
porzadkowych, o ktérych mowa w Kodeksie pracy,

2) przez okres 6 miesiecy poprzedzajacych dzien przyznania nagrody indywidualnej pracownik nieprzerwanie
przebywat na zwolnieniu lekarskim lub innej usprawiedliwionej nicobecnosci w pracy,

3) ostatnia ocena okresowa pracownika wypadta nizej niz dobrze.

§ 10. 1. Pracodawca tworzy fundusz premiowy dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych i obstugi.

2. Zasady przyznawania i wyptacania premii dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych
1 obstugi okre$la regulamin premiowania, stanowiacy zatacznik nr 4 do zarzadzenia.

Rozdzial 5.
Warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego

§ 11. 1. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach:
1) sekretarz gminy,
2) kierownik urzedu stanu cywilnego (USC),
3) zastepca kierownika USC,
4) zastepca skarbnika gminy,
5) radca prawny,
6) kierownik referatu,
7) stanowiska zwiazane z koordynacja zadan (koordynator).

2. Dodatek przystuguje w wysokosci ustalonej zgodnie ztabela stawek dodatku funkcyjnego, stanowiaca
zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

3. Dodatek funkcyjny jest wyplacany w pelnej wysokosci za okresy nieobecnodci W pracy spowodowanej
urlopem wypoczynkowym, niezdolnoscia do pracy wywotana choroba oraz korzystaniem ze zwolnien od pracy,
ktérych pracodawca ma obowiazek udzieli¢ na podstawie Kodeksu pracy ijego przepisow wykonawczych.
W razie nicobecnosci spowodowanej innymi okolicznosciami jest proporcjonalnie zmniejszany o liczbe godzin tej
nieobecnosci.

§ 12. 1. Dodatek specjalny moze by¢ przyznany pracownikowi z tytutu okresowego zwigkszenia zakresu
obowiazkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan albo ze wzgledu na charakter lub warunki pracy.

2. Dodatek specjalny przyznaje si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz rok, a w indywidualnych przypadkach
takze na czas nieokreslony.

3. Decyzjg o przyznaniu dodatku podejmuje kierownik urzedu.

4. Dodatek specjalny jest wyplacany w ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia w kwocie
nieprzekraczajacej 40 % wynagrodzenia zasadniczego pracownika.

5. Dodatek specjalny jest wyplacany w pelnej wysokosci za okresy nicobecnodci W pracy, spowodowanej
urlopem wypoczynkowym, niezdolnoscia do pracy wywolana choroba oraz korzystaniem ze zwolnien od pracy,
ktérych pracodawca ma obowiazek udzieli¢ na podstawie Kodeksu pracy oraz jego przepis6w wykonawczych.
W razie nieobecnosci spowodowanej innymi okoliczno$ciami jest proporcjonalnie zmniejszany o liczbe godzin tej
nieobecnosci.
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Rozdzial 6.
Postanowienia koncowe

§ 13. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie stosuje si¢ przepisy: ustawy o pracownikach
samorzadowych, Kodeksu pracy, rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikoéw samorzadowych oraz
Inne przepisy prawa pracy.

§ 14. Kazdy nowo zatrudniony pracownik przed przystapieniem do pracy zostaje zapoznany z niniejszym
regulaminem, co potwierdza w pisemnym oswiadczeniu, ktére jest wiaczane do jego akt osobowych.

§ 15. Traci moc zarzadzenie nr 48/09 Burmistrza Koluszek z dnia 27 kwietnia 2009 t. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Koluszkach oraz zarzadzenie nr 112/09
Burmistrza Koluszek zdnia 12 sierpnia 2009 r. w sprawie zmiany Regulaminu wynagradzania pracownikéw
Urzedu Miejskiego w Koluszkach.

§ 16. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Skarbnikowi Gminy i Sekretarzowi Gminy.

§ 17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 10 czerwca 2013 r.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr ...................

Burmistrza Koluszek

z dnia 27 maja 2013 1.

Tabela maksymalnych stawek miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego

Kategoria zaszeregowania | Minimalna Kwota w zlotych

Maksymalna kwota w zlotych

II
11
v

VI
viI
VI

X

YT
Al

XII
XII
XIvV
XV
XVI
XVII
XVIII
XIX

XXI
XXII

1.100
1.120
1.140
1.160
1.180
1.200
1.250
1.300
1.350
1.400
1.450
1.500
1.600
1.700
1.800
1.900
2.000
2.200
2.400
2.600
2.800
3.000

1.350
1.400
1.450
1.580
1.650
1.900
2.000
2.150
2.400
2.550
2.700
2.900
3.150
3.300
3.700
3.900
4.500
5.000
5.400
5.800
6.200
6.400
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr ....................
Burmistrza Koluszek

z dnia 27 maja 2013 r.

Tabela stawek dodatku funkcyjnego

Stanowisko Procent najnizszego wynagrodzenia
zasadniczego

Sekretarz Gminy do 200
Kierownik urzedu stanu cywilnego (USC) do 150
Zastepca kierownika USC do 100
Radca prawny do 150
Kierownik referatu do 150
Stanowiska zwiazane z koordynacja zadan do 100
(koordynator)

Zastepca skarbnika gminy do 100
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Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr ....................
Burmistrza Koluszek
z dnia 27 maja 2013 r.

Tabela maksymalnych kategorii zaszeregowania dla stanowisk, na ktorych stosunek pracy nawiazano na
podstawie umowy o prace

Lp. Stanowisko Kategorie
zaszeregowania

Stanowiska kierownicze urzednicze

1. |Sekretarz gminy XVII - XX

2. |Zastgpca skarbnika gminy XV - XVIII

3. | Kierownik urzedu stanu cywilnego XVI - XVIII

4. |Zastgpca kierownika urzedu stanu cywilnego, komendant XIII - XVI
gminny ochrony przeciwpozarowej

5. [Geodeta gminny XIT - XVIII

6. |Naczelnik (kierownik, dyrektor) wydziatlu (biura, XV - XIX
departamentu) (jednostki réwnorzednej), rzecznik prasowy

7. | Gléwny ksigegowy, XV - XVIII

audytor wewnetrzny

8. |Kierownik referatu (jednostki rownorzednej), petnomocnik do
spraw ochrony informacji niejawnych, zastepca naczelnika XIII- X VIII
(kierownika, dyrektora) wydziatu (biura, departamentu)
(jednostki rownorzednej)

9. |Zastepca gtownego ksiegowego XIV - XV
Stanowiska urzednicze

10. |Radca prawny XII - XVIII
11. | Gléwny specjalista XII - XVII
12. | Gloéwny specjalista ds. BHP
13. |Inspektor XII - XVI
14. | Starszy specjalista,

starszy informatyk XI-XV

15. |Starszy specjalista ds. BHP

16. |Starszy geodeta,
starszy kartograf

17. | Podinspektor,
informatyk X -XIV

18. |Geodeta
19. [Kartograf
20. |Specjalista
21. |Specjalista ds. BHP X - X1

22. |Samodzielny referent IX - XII

Id: 1B7935A3-746B-4A6E-A244-607B5BAD2335. Przyjety Strona 1



23. |Referent prawny
24. |Referent prawno - administracyjny VIII - X1I
25. [Referent,
kasjer, IX-XI
ksiegowy
26. |Mtodszy referent, mtodszy ksiegowy VIII - X
Stanowiska pomocnicze i obstugi
27. | Pracownik II stopnia wykonujacy zadania w ramach robo6t XII - XVI
publicznych lub prac interwencyjnych XI - XV
Pracownik I stopnia wykonujacy zadania w ramach robot IX-XI
28. |publicznych lub prac interwencyjnych VIII - X
VIII - X
29. | Sekretarka IX - XI
30. | Kierownik kancelarii tajnej VIII - X1
Archiwista,
starszy archiwista, VII-X
31. |magazynier,
starsza telefonistka, maszynistka,
teletypistka
32. |Pomoc administracyjna III - VII
Konserwator, VIII - IX
33. |rzemie$lnik wykwalifikowany,
slusarz - spawacz,
elektryk,
34. |Kierowca samochodu osobowego VII - IX
35. |Robotnik gospodarczy V - VIIL
36. |Sprzataczka III - VI
37. | Goniec 1I-VI
Stanowiska doradcow i asystentow
38. |Doradca XVII - XVIIT
39. [Asystent X1 -XIV
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Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr ...................
Burmistrza Koluszek
z dnia 27 maja 2013 1.

Regulamin premiowania pracownikéw na stanowiskach pomocniczych i obstugi w Urzedzie Miejskim
w Koluszkach

Oddziat1.
Zasady ogdlne

§ 1. W ramach $rodkéw na wynagrodzenia osobowe tworzy sig¢ wydzielony fundusz z przeznaczeniem na
premie dla pracownikéw pomocniczych i obstugi w wysokosci do 30% planowanych wynagrodzen zasadniczych
tej grupy pracownikow.

§ 2. Premia ma charakter uznaniowy i jest czynnikiem motywacyjnym dla podnoszenia jako$ci, organizacji
1 dyscypliny wykonywanej pracy.

§ 3. Decyzje o przyznaniu premii w okreslonej wysokosci podejmuje Burmistrz na wniosek Zastepcy
Burmistrza, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy lub Doradcy Burmistrza.

§ 4. 1. Wyplata premii nastepuje z dofu w okresach miesiecznych.

2. Wniosek o przyznanie premii, zaakceptowany przez Burmistrza, powinien zosta¢ ztozony w Referacie
Finansowo-Budzetowym do dnia 23 kazdego miesiaca.

§ 5. Wysokos¢ indywidualnej premii miesigeznej nie moze przekroczyé 30% wynagrodzenia zasadniczego
danego pracownika.

Oddzial 2.
Kryteria przyznawania premii

§ 6. Przy przyznawaniu premii i ustalaniu jej wysokosci uwzglednia sie¢ w szczegdlnogci:

1) bardzo staranne i terminowe wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z zakresu ich czynnosci, badz innych
prace zleconych przez bezposredniego przetozonego,

2) przestrzeganie wszystkich zapisow zawartych w Regulaminie pracy,

3) szczegolna dbato$¢ o sprzet zaktadu pracy i postugiwanie sie nim w sposob oszczedny 1 racjonalny,

4) punktualne rozpoczynanie i koficzenie pracy,

5) dbatos¢ o organizacje czasu pracy w taki spos6b, aby byt on w pelni wykorzystany na realizacje zadan,
6) wykazywanie inicjatywy i aktywnego stosunku do wykonywanej pracy,

7) dbatos¢ o whasciwe stosunki interpersonalne w zakladzie pracy.

Oddzial 3.
Zasady pozbawiania premii

§ 7. 1. Wysoko$¢ premii indywidualnej ulega zmniejszeniu w razie stwierdzenia niedociagnieé w pracy lub
naruszenia dyscypliny pracy, a w szczegdlnosci za: obnizenie jako$ci wykonywanej pracy, nieusprawiedliwione
spoznianie do pracy, samowolne opuszczenie stanowiska pracy.

2. Pracownik traci prawo do premii za dany miesiac w przypadku:
1) nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy choéby w jednym dniu w ciagu miesiaca,
2) stawiania si¢ w pracy w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu lub spozycia alkoholu w czasie pracy,
3) zawinionego narazenia zaktadu pracy (dziataniem lub zaniedbaniem) na straty majatku lub Jjego uszkodzenie,

4) usprawiedliwionej nieobecno$ci trwajacej wiecej niz 15 dni.
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3. Pracownik traci prawo do premii na okres do 3 m-cy w przypadku ukarania go jedna z kar porzadkowych
przewidzianych w Kodeksie pracy.

4. Pracownik moze by¢ pozbawiony premii w catosci lub wczesci winnych przypadkach naruszenia
obowigzkéw pracowniczych okreslonych w Kodeksie pracy oraz regulaminach obowiazujacych w Urzedzie
Miejskim.

5. Obnizenie lub pozbawienie premii nie stanowi kary i1moze mieé miejsce niezaleznie od udzielenia
pracownikowi kar porzadkowych.

6. W przypadku pozbawienia pracownika premii pracownikowi przystuguje prawo wniesienia odwotania do
Burmistrza Koluszek w ciagu 3 dni od powzigcia wiadomosci o nieprzyznaniu premii. Odwotanie Burmistrz
rozstrzyga w ciagu 7 dni po przeprowadzeniu dodatkowego postgpowania wyjasniajacego.

X

mgr Waldemer Chala
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