ZARZADZENIE NR 19/2018
BURMISTRZA MIASTA SEJNY

z dnia 17 stycznia 2018 r.

W sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miasta Sejny

Na podstawie art. 772 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (tj. Dz. U. 2016r.,
poz. 1666 zpdézn. zm.), art39 ust.1i2 ustawy zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. 2016 r., poz. 902 z pézn. zm.) oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (t.j. Dz.U. 2014 r.,
poz.1786 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Urzgdu Miasta Sejny, stanowigcy
zatgceznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi i Skarbnikowi Miasta Sejny.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr39/09 Burmistrza Miasta Sejny zdnia 16 czerwca 2009 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miasta Sejny.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

jasta Sejny

Arkadiusz Adam Nowalski
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 19/2018
Burmistrza Miasta Sejny

z dnia 17 stycznia 2018 r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW URZEDU MIASTA SEJNY

PRZEPISY OGOLNE

§ 1. Regulamin okresla zasady i warunki wynagradzania za prace oraz $wiadczenia zwigzane
z pracg i warunki ich przyznawania.

§ 2. Postanowienia regulaminu dotycza pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta Sejny na
podstawie umowy o prace.

§ 3. 1. Przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudniony pracownik zostaje zapoznany
z niniejszym regulaminem.

2. O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ zregulaminem zostaje dolaczone do jego akt
osobowych.

§ 4. Regulamin okregla;
1) wymagania kwalifikacyjne pracownikw;
2) szczegbtowe 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 sposob przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego.
§ 5. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1)  pracodawcy — rozumie sie przez to Burmistrza Miasta Sejny,

2)  pracowniku — rozumie si¢ przez to osobe zatrudniong w Urzedzie Miasta Sejny na podstawie
umowy o pracg, bez wzgledu na rodzaj umowy o prace i wymiar czasu pracy,

3) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. 2016 r., poz. 902 z pozn. zm.)

4)  rozporzadzeniu w sprawie wynagradzania — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady
Ministréw z 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownik6w samorzadowych (t.j. Dz.U.
22014 r., poz. 1786 z pézn. zm.).

§ 6. 1. Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw niezbgdne do wykonywania pracy na
poszczegolnych stanowiskach ustala sie na poziomie minimalnych wymagan kwalifikacyjnych
okreslonych w rozporzadzeniu.

2.W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze skrécié pracownikowi okres pracy
zawodowe]j wymagany na danym stanowisku, z wylaczeniem stanowisk, dla ktérych wymagany
okres pracy zawodowej okreslaja odrebne przepisy oraz art. 5 ust. 21art. 6 ust. 4 ustawy
0 pracownikach samorzadowych.

3. Pracownicy, ktorzy w dniu wejécia W zycie niniejszego zarzadzenia nie spetniaja wymagan
kwalifikacyjnych moga by¢ nadal zatrudnienia na dotychczasowych stanowiskach.
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§ 7. 1. W Utrzedzie Miasta Sejny obowigzuje czasowy system wynagradzania, polegajacy na
ustaleniu dla poszczegélnych pracownikéw kategorii zaszeregowania, stawek wynagradzania
zasadniczego oraz dodatku funkcyjnego.

2. Podstawa ustalania zaszeregowania pracownika jest tabela stanowigca zalgcznik nr 2 do
niniejszego regulaminu, minimalne wynagrodzenie zasadnicze ustalone jest w rozporzadzeniu
W sprawie wynagradzania.

3. Tabela stawek maksymalnych miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 8. 1. Wynagrodzenie miesigczne pracownika skiada sie w szczegélnosci Z nastepujacych
skladnikéw:

1) wynagrodzenia zasadniczego,
2) sktadnikéw dodatkowych:

a) dodatku funkcyjnego,

b) dodatku specjalnego,

¢) dodatku za wieloletnig prace,

2. Decyzjg o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania podejmuje
pracodawca adekwatnie do kwalifikacji i stazu pracy pracownika.

3. Wynagrodzenie uzyskane przez pracownika za przepracowany w pelnym wymiarze czasu
pracy miesigc kalendarzowy nie moze byé nizsze niz minimalne wynagrodzenie przystugujace
pracownikom zatrudnionym w pelnym wymiarze czasu, oglaszane w Monitorze Polskim w drodze
obwieszczenia Prezesa Rady Ministréw w terminie do 15 wrzeénia kazdego roku.

4. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy przystuguje wynagrodzenie
zasadnicze iinne skiadniki wynagrodzenia w wysokogci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy
okreslonego w umowie.

5. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg faktycznie wykonywang. Za czas
niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wéwczas, gdy tak
stanowig przepisy Kodeksu pracy lub inne przepisy prawa.

§ 9. Dodatek za wieloletnig prace przystuguje kazdemu pracownikowi w wysokosci okreslonej
w art. 38 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 10. 1. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych
z kierowaniem zespolem oraz niezwiazanych z kierowaniem zespotem, dla ktérych w tabeli
stanowigcej zalgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu przewiduje si¢ dodatek funkcyjny.

2. Wysokos¢ dodatku funkcyjnego uzalezniona jest od oceny stanowiska pracy pracownika, a w
szczegoblnosei od: :

a) rozlegtoéci powierzonych zadan oraz liczebnosci osobowej kierowanej komérki;
b) charakteru pracy i stopnia odpowiedzialnosci:
¢) rodzaju i ztozonosci powierzonej pracy.

3. Dodatek funkcyjny jest przyznawany stale i wyplacany w terminie wyplaty wynagrodzenia
zasadniczego.

4. Dodatek funkcyjny nie przystuguje pracownikowi za dni nieobecnogci W pracy z powodu
niezdolnosci do pracy wskutek choroby i macierzynstwa albo koniecznosci osobistego sprawowania
opieki nad dzieckiem lub chorym czionkiem rodziny, za ktére otrzymuje ztego tytulu zasilek
z ubezpieczenia spotecznego.
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§ 11. 1. Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku urzedniczym ztytulu okresowego
zwigkszenia obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadafh moze zostaé przyznany
dodatek specjalny.

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

3. Decyzjg o przyznaniu dodatku specjalnego podejmuje pracodawca na umotywowany wniosek
bezposredniego przetozonego lub z wiasnej inicjatywy: Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi Miasta,
Skarbnikowi Miasta, Kierownikom Referatéw, w zaleznosdci od posiadanych srodkéw finansowych.

4. Dodatek specjalny wyptacany jest w terminie wyptaty wynagrodzenia zasadniczego.

5. Dodatek specjalny nie przystuguje pracownikowi za dni nieobecnosci W pracy z powodu
niezdolnosci do pracy wskutek choroby i macierzynistwa albo koniecznosci osobistego sprawowania
opieki nad dzieckiem lub chorym czlonkiem rodziny, za ktére otrzymuje ztego tytulu zasitek
z ubezpieczenia spotecznego.

§ 12. 1. Oprdcz wyzej wymienionych §wiadczen pracownikom przyshuguje:
1) wynagrodzenie za pracg¢ w godzinach nadliczbowych, wedtug zasad okre$lonych w Kodeksie
pracy,

2)  dodatkowe wynagrodzenie za kazda dodatkows godzine pracy w porze nocnej w wysokosci
20% godzinowej stawki wynagrodzenia zasadniczego.

2. Dodatku za prace w godzinach nadliczbowych nie wyplaca si¢, jezeli na wniosek pracownika
za godziny nadliczbowe udziela si¢ czasu wolnego.

§13. 1. W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia pracownikom zatrudnionym na
stanowiskach urzedniczych moze by¢ przyznana nagroda uznaniowa.

2. Nagroda uznaniowa moze zostaé przyznana w szczeg6lnosci za:

1) wykonywanie dodatkowych zadan wykraczajgcych poza zakres czynnosci, za ktére pracownik
nie otrzymuje dodatku specjalnego;

2) inicjatywe i samodzielno$é w stosowaniu rozwigzan usprawniajacych realizacje powierzonych
zadan;

3) szczegdlne osiagnigcia w pracy;

4) wzorowe wypetnianie obowigzkéw stuzbowych;

5) systematyczne i efektywne podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
3. Wysokos¢ nagrody uznaniowej ustala sie w oparciu o:

1) oceng wynikéw pracy zawodowej;

2) stopiefi ztozonodci i trudnosci wykonywanych zadan;

3) dyspozycyjno$ci pracownika w zakresie wykonywania waznych ipilnych zadah objetych
zakresem obowigzkéw pracownika.

4. Nagroda nie moze by¢ przyznana pracownikowi:

1) na ktérego natozono kare porzadkowa w okresie ostatnich 6 miesigcy poprzedzajacych dzien
ustalenia prawa do nagrody;

2) ktéry uzyskat negatywna ocene kwalifikacyjng pracownika samorzadowego.
5. Nagrody przyznawane s przez Burmistrza:

1)z wlasnej inicjatywy: Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi, Skarbnikowi, Kierownikom
Referatéw;
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2)z wilasnej inicjatywy lub na pisemny wniosek bezposredniego przelozonego pozostatym
pracownikom.

6. Nagroda uznaniowa przystuguje pracownikowi za dni, za ktére otrzymuje wynagrodzenie oraz
za dni nieobecno$ci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek choroby albo koniecznosci
osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym czlonkiem rodziny, za ktére otrzymuje
z tego tytutu zasitek z ubezpieczenia spolecznego.

§ 14. 1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych iobstugi moze byé
przyznana premia uznaniowa.

2. Premi¢ przyznaje si¢ za prawidlowe wykonywanie powierzonych zadan wynikajgcych
z zakresu obowiagzkow, a w szczegolnosci za:

1) jakos¢, terminowos¢ i efektywno$é pracy;
2) oszczgdng gospodarke materiatows;
3) dbatos¢ o mienie zaktadu pracy;
4) dyspozycyjno$¢ i zaangazowanie w pracy;
5) samodzielno$é¢ dzialania;
6) dyscypling pracy i przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych.
3. Premi¢ uznaniows przyznaje Burmistrz z wlasnej inicjatywy Iub na umotywowany wniosek
bezposredniego przetozonego.
4. Wniosek o przyznanie premii przedktada sie do akceptacji Burmistrzowi do 20 dnia miesigca,
za kt6ry premia ma by¢ przyznana.
5. Premia za dany miesigc nie moze przekroczyé 30% wynagrodzenia zasadniczego pracownika.
6. Premig za dany miesiac wyptaca sig réwnoczeénie z wyplatg wynagrodzenia.

7. Premia uznaniowa przystuguje pracownikowi za dni, za ktére otrzymuje wynagrodzenie oraz
za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek choroby albo koniecznosci
osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym cztonkiem rodziny, za ktére otrzymuje
z tego tytulu zasitek z ubezpieczenia spotecznego.

§ 15. Pracownikom przyshiguja, poza wynagrodzeniem za prace i wymienionymi dodatkami,
réwniez inne $wiadczenia pienigzne zwigzane z praca:

1) Swiadczenia nalezne w okresie czasowej niezdolnosci do pracy na podstawie art. 921184
Kodeksu pracy oraz przepisy regulujace uprawnienia do $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzyfstwa,

2)  swiadczenia przystugujace z tytutu wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych na podstawie
ustawy o ubezpieczeniu spolecznym z tytutu wypadkow przy pracy i chorb zawodowych,

3)  odprawy w zwigzku z powolaniem do stluzby wojskowej nalezne na podstawie przepisow
regulujgcych powszechny obowiazek obrony passtwa,

4) odprawa po $mierci pracownika przystugujaca na podstawie art. 93 Kodeksu pracy
W wysokosci okreslonej w tym przepisie,

5)  dodatkowe wynagrodzenie roczne na podstawie przepiséw o tym wynagrodzeniu,

6) odprawa rentowa lub emerytalna w wysokosci okreslonej w w art. 38 ust. 3 ustawy
0 pracownikach samorzadowych,
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7)  nagroda jubileuszowa w wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 2 ustawy o pracownikach

samorzadowych.

§ 16. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikow
przez zamieszczenie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Miasta Sejny.

§ 17. Pracodawca w kazdym czasie udostepnia na zadanie pracownika Regulamin iw razie
potrzeby wyjasnia jego tres¢.

§ 18. Wszelkie zmiany Regulaminu nastepuja w formie pisemnej w trybie obowiazujgcym dla
jego ustalania.
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Zalgcznik Nr 1 do Zatgeznika Nr 1

Tabela maksymalnego wynagrodzenia zasadniczego dla pracownikéw samorzadowych

zatrudnionych na podstawie umowy o prace:

Kategoria Maksymalna
Zaszeregowania kwota w zlotych

i 2100

I 2300
111 2400
IV 2500
\4 2600
VI 2800
VII 3000
VIII 3200
X 3400
X 3600
XI 3800
XII 4000
XIII 4200
X1V 4400
XV 4600
XVI 4800
XVII 5000
XVIII 5200
XIX 5400
XX 5600
XXI 5800
XXII 6000
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Zatgcznik Nr 2 do Zatgcznika Nr 1

Tabela maksymalnych kategorii zaszeregowania oraz poziomu dodatku funkcyjnego dla
stanowisk, na ktérych stosunek pracy nawiazano na podstawie umowy o prace

Maksymalny
Minimalny poziom Maksymalny poziom poziom
Stanowisko wynagrodzenia wynagrodzenia dodatku
zasadniczego zasadniczego funkeyjnego
(z1
STANOWISKA KIEROWNICZE URZEDNICZE .
Zastepca Burmistrza wg odrebnych przepisdw
Sekretarz Miasta XVII l XXI1 1900
Skarbnik Miasta wg odrebnych przepiséw
Gléwny ksiegowy XV XVII 1700
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego XVI XVIII 1700
Zastgpca Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego Al e =P
Kierownik Referatu XIII XVII 1300
Pe%nornof':'mk. d.s. Ochrony XII XV 1200
Informacji Niejawnych
STANOWISKA URZEDNICZE
Radca prawny XIIT XVII -
Inspektor XII XV -
Podinspektor X XIII -
Referent X X1 -
Mlodszy referent VIII XI -
Informatyk XII XIII -
Ksiegowy IX XII -
STANOWISKA POMOCNICZE I OBSLUGI

Pracownik II stopnia wykonujacy zadania w ramach XI Xve
robét publicznych i prac interwencyjnych XI XIII®) i
Pracj,ownik_l stopni‘a wykgnuj acy zaqania w ramach g{ };(III;) )
robét publicznych i prac interwencyjnych VIII )
Sekretarka IX XII -
Pomoc administracyjna I11 VI -
Kierowca samochodu osobowego VII X -
Robotnik gospodarczy \Y% VII -
Konserwator VIII IX -
Sprzataczka I11 VI -
Goniec I v -
a) 3 lata stazu pracy;
b) 2 lata stazu pracy;
¢) zero lat stazu pracy.
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