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BURMISTRZ MIASTA

Golubia-Dobrzynia ZARZADZENIE nr 134/2018
woj. kujawsko- i A0 =
oj.kujawsko-pomorskie Burmistrza Miasta Golubia-Dobrzynia
z dnia 17 grudnia 2018r.

w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikow samorzgdowych zatrudnionych
na podstawie umowy o prace¢ w Urzedzie Miasta Golubia-Dobrzynia.

Na podstawie art.77* ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1. kodeks pracy (Dz. U. z 2018r.
poz.917 z pdzn. zm.) oraz art. 39 ust.1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018r. poz.1260 z p6zn.zm.), zarzadzam co nastepuje:

§1. Ustalam regulamin wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
na podstawie umowy o pracg w Urzedzie Miasta Golubia-Dobrzynia, stanowigcy zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Miasta Golubia-Dobrzynia
odpowiedzialnym za realizacjg postanowien ww. regulaminu, zgodnie z posiadanym zakresem
obowiazkéw, czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2019r.
§5. Traci moc zarzadzenie nr 75/2017 Burmistrza Miasta Golubia-Dobrzynia z dnia

17 sierpnia 2017r. w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikow samorzgdowych
zatrudnionych na podstawie umowy o pracg W Urzedzie Miasta Golubia-Dobrzynia.

Sprawe prowadzi: Inspektor Aleksandra Betkew

Tel.wew.23; e-mail: kadryumgd@golub-dobrzyn.
Zatwierdzil: Sekretarz Miasta Mariola Milarska.,
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Zatgeznik do zarzadzenia nr 134/2018 Burmistrza Miasta Golubia-Dobrzynia z dnia 17 grudnia 2018r. w sprawie ustalenia
regulaminu wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych na podstawie umowy o prace W Urzedzie Miasta

Golubia-Dobrzynia

Regulamin wynagradzania pracownikow samorzgadowych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace

w Urzedzie Miasta Golubia-Dobrzynia

Rozdzial 1

Postanowienia ogoélne

§1. Regulamin wynagradzania pracownikow samorzgdowych zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg w Urzedzie Miasta Golubia-Dobrzynia, zwany dalej regulaminem,
okresla w szczegdlnosci:

1) wymagania kwalifikacyjne oraz maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego
pracownikéw samorzadowych;

2) szczegdtowe warunki wynagradzania pracownikow samorzgdowych;

3) warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyplacania premii i nagréd innych niz
nagroda jubileuszowa pracownikom samorzagdowym;

4) warunki i spos6b przyznawania dodatku funkcyjnego pracownikom samorzadowym;

5) warunki i spos6b przyznawania dodatku specj alnego pracownikom samorzadowym.

§2. Ilekro¢ w regulaminie mowa jest o:

1) regulaminie — oznacza to regulamin wynagradzania pracownikow samorzadowych
zatrudnionych na podstawie umowy o pracg w Urzedzie Miasta Golubia-Dobrzynia;

2) burmistrzu — oznacza to Burmistrza Miasta Golubia-Dobrzynia;

3) urzedzie — oznacza to Urzad Miasta Golubia-Dobrzynia;

4) pracowniku — oznacza to pracownika samorzadowego zatrudnionego na podstawie umowy
o prace w Urzedzie Miasta Golubia-Dobrzynia;

5) dziale — oznacza to komorke organizacyjng urzedu — wydzial, biuro, samodzielne
stanowisko pracy i inng komorke, bez wzgledu na jej nazwe, wyodrebniong w strukturze
organizacyjnej urzedu;

6) najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym — oznacza to wynagrodzenie, o ktérym mowa
w §2 pkt 2 rozporzadzenia, o ktérym mowa w pkt 8;

7) ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;
8) rozporzadzeniu — oznacza to rozporzadzenie Rady Ministréow z dnia 18 maja 2018r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych;

9) kierownikach dzialéw — oznacza to kierownikéw dzialow w Urzedzie Miasta Golubia-

Dobrzynia.
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Rozdzial 2
Wymagania kwalifikacyjne oraz maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego
pracownikow samorzadowych

§3. Stanowiska, rodzaj stanowisk pracy, kategorie zaszeregowania, obowigzujace na
poszczegdlnych stanowiskach minimalne i maksymalne wysokosci  wynagrodzenia
zasadniczego oraz wymagania kwalifikacyjne pracownikow samorzgdowych zatrudnionych
na podstawie umowy o prace okreslone sa w zatgczniku nr 1 do regulaminu w podziale na:
1) stanowiska kierownicze i urzednicze (tabela A);
2) stanowiska pomocnicze i obstugi (tabela B).

§4. Osoba zatrudniona na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscia

pracownika powinna mie¢ kwalifikacje umozliwiajace realizacjg zadan osoby zastgpowane;.

Rozdzial 3
Szczegélowe warunki wynagradzania pracownikéw samorzgdowych

§5.1. Pracownikowi zatrudnionemu na podstawie umowy o prace przystuguje:
1) wynagrodzenie zasadnicze;
2) dodatek za wieloletnig prace;
3) nagroda jubileuszowa;
4) jednorazowa odprawa w zwigzku z przejéciem na emeryture lub rentg z tytutu niezdolnosci
do pracy;
5) odprawa pienigzna w zwigzku z rozwigzaniem umowy o pracg z przyczyn niedotyczacych
pracownika, na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach;
6) dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach okre$lonych w odrgbnych przepisach.

2. Poza $wiadczeniami, o ktérych mowa w ust. 1, pracownikowi moze zostac
przyznany:
1) dodatek specjalny;
2) dodatek funkcyjny;
3) nagroda, inna niz nagroda o ktérej mowa w ust.1 pkt 3;
4) premia,

na zasadach okreslonych w regulaminie
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Rozdzial 4
Warunki przyznawania oraz warunki i spos6b wyplacania premii i nagréd innych niz
nagroda jubileuszowa pracownikom samorzadowym

§6.1. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia mogg by¢ przyznawane
pracownikom nagredy.

2. W kazdym roku kalendarzowym tworzy sig fundusz nagrod w wysokosci co
najmniej 3 % planowanych w danym roku wynagrodzen.

§7.1. Nagrody przyznaje burmistrz w porozumieniu z zastgpcg burmistrza,
sekretarzem, skarbnikiem i kierownikami dziatow.

2. Nagrody maja charakter uznaniowy 1 s3 przyznawane za osiggnigcia w pracy
zawodowej.

3. Nagrody wyplaca si¢ dwa razy w roku: z okazji Dnia Samorzadu Terytorialnego
przypadajacego w dniu 27 maja, oraz w pierwszej potowie grudnia.

4. Burmistrz w uzasadnionych przypadkach moze przyzna¢ nagrody dodatkowo
w innych terminach niz okre$lone w ust.3.

5. Burmistrz okredla kazdorazowo wysoko$¢ lacznej kwoty jaka przeznacza na
nagrody, z zastrzezeniem §6 ust.2.

6. Majc na uwadze art.105 Kodeksu Pracy wysokos¢ nagrody dla pracownika ustala
si¢ uwzgledniajac w szczeg6lnosci:
1) ocene uzyskanych wynikéw pracy zawodowej, w tym szczegdlne osiagniecia;
2) pomystowos¢ i kreatywnos¢ w rozwigzywaniu trudnych zadan na zajmowanym
stanowisku;
3) inicjatywe w zakresie zglaszania rozwigzan majacych na celu usprawnienie i polepszenie
pracy wlasnej i innych pracownikow.

7. Wysoko$¢ nagrody nie moze przekroczy¢ wysoko$ci miesigcznego lgcznego
wynagrodzenia pracownika.

8. Pracownikowi nie mozna przyzna¢ nagrody jezeli:
1) w okresie 6 miesigcy poprzedzajacych dzien przyznania nagrody natozono na pracownika
jedna z karg porzadkowych o ktérych mowa w regulaminie pracy;
2) przez okres 6 miesigecy poprzedzajacych dzien przyznania nagrody pracownik
nieprzerwanie przebywat na zwolnieniu lekarskim, lub innej usprawiedliwionej nieobecnosci
W pracy.

§8. W kazdym roku kalendarzowym tworzy sig fundusz premiowy w wysokosci co

najmniej 15% planowanych w danym roku wynagrodzen.
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§9. Wyplata premii nastepuje z zastrzezeniem §12, w terminach wyplaty
wynagrodzenia.
§10. Pracownikowi zostaje przyznana premia jezeli w okresie od 20 dnia
poprzedniego miesigca do 19 dnia biezacego miesigca spelnit nastepujgce warunki:
1) nalezycie wywigzywal si¢ ze swoich obowiazkéw stuzbowych, w tym terminowo,
dokladnie i poprawnie merytorycznie wykonywat zadania na zajmowanym stanowisku;
2) nie przebywal na zwolnieniu lekarskim lub innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy
trwajacej dtuzej niz pige dni, za wyjatkiem urlopu wypoczynkowego lub szkoleniowego;
3) przestrzegal przepisow  bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;
4) przestrzegat zasad ochrony danych osobowych i innych tajemnic ustawowo chronionych;
5) przestrzegal wewnetrznych regulaminow, zarzadzen i innych dokumentow wewnetrznych
regulujgcych organizacjg i zasady dziatania urzedu;
6) wykonywat w terminie ustne i pisemne polecenia przetozonych;
7) usuwal w terminie stwierdzone nieprawidtowosci i uchybienia wynikte w trakcie kontroli
wewnetrznych i zewngtrznych;
8) uczestniczyt w szkoleniach i naradach o charakterze szkoleniowym;
9) zglaszal wyjscia stuzbowe i prywatne swoim przetozonym oraz wpisywat je do rejestru;
10) zglaszat z wyprzedzeniem swojg nieobecno$¢ w pracy lub spoznienie si¢ do pracy;
11) nie otrzymat kary porzadkowej przewidzianej w regulaminie pracy;
12) sprzgtal biurko i szafki oraz zabezpieczal dokumenty urzgdowe i pieczatki, po
zakoficzeniu dnia pracy, w przeznaczonych do tego miejscach;
13) zgodnie z przepisami wewnetrznymi i zewnetrznymi prowadzit dokumentacji urzedowg,
14) nalezycie nadzorowal pracg podleglych pracownikow;
15) wykonywal prace bez uzasadnionych skarg ze strony klientow urzedu
i wspotpracownikow;
16) dbat o dobry wizerunek urzedu w czasie pracy i poza praca.
§11.1. Wysoko$¢ miesigczne] premii ustala burmistrz na wniosek zastepcy burmistrza,
sekretarza, skarbnika i kierownikow dziatéw odrebnie dla kazdego pracownika.
2. Przyznajac i ustalajgc wysoko$¢ premii dla poszczegolnych pracownikow bierze sig
pod uwage w szczegblnosci:
1) rodzaj i ilos¢ wykonywanych zadan stuzbowych na zajmowanym stanowisku;
2) stopien skomplikowania i trudnosci prowadzonych spraw;

3) posiadanie upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych w imieniu burmistrza;
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SN RS
4) ponoszenie odpowiedzialno$ci majatkowej za podejmowane dziatania;

5) strategiczny i priorytetowy charakter wykonywanych zadan w danym czasie,

6) spetnienie lub stopiefi i zakres naruszenia warunkow okreslonych w §10.

3. Wysoko$¢ premii miesigcznej nie moze przekroczy¢ 60% miesigcznego
wynagrodzenia zasadniczego pracownika.

§12.1. Decyzje o catkowitym pozbawieniu wyptlaty premii podejmuja bezposredni
przetozeni pracownikéw, tj.:

1) sekretarz miasta w stosunku do pracownikow wydzialu organizacyjnego;

2) zastgpca skarbnika miasta w stosunku do pracownikow wydziatu finansowego;

3) kierownik wydziatu infrastruktury w stosunku do pracownikow tego dziatu;

4) kierownik wydziatu gospodarki komunalnej w stosunku do pracownikéw tego dziatu;
5) kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego w stosunku do pracownikéw tego dziatu;

6) burmistrz miasta w stosunku do sekretarza kierownikow dziatow i radcy prawnego.

2. Decyzje, o ktérej mowa w ust.1 mogg réwniez podja¢ inni przetozeni pracownikow
zgodnie z obowigzujaca strukturg organizacyjna.

3. Decyzja, o ktérej mowa w ust.1, musi zawieraé uzasadnienie w ktérym nalezy
wskazaé przyczyny pozbawienia wyplaty premii.

§13.1. Kazdy pracownik pozbawiony wyplaty premii moze odwotlac si¢ do burmistrza.
Burmistrz moze w uzasadnionych przypadkach przywréci¢ wyptate premii.

2. Przepisu ust. 1 i 2 nie stosuje si¢ do sekretarza i kierownikéw dziatow.

3. Pracownikom, o ktérych mowa w ust.2, w przypadku podjgcia decyzji o ktorej
mowa w §13 ust.1, przysluguje prawo wniesienia wniosku do burmistrza o ponowne
rozpatrzenie sprawy.

§14.1. Decyzje, o ktorej mowa w §13 ust.1 podejmuje si¢ do 20 dnia kazdego
miesigca.

2. Burmistrz rozpatruje odwotanie, o ktorym mowa w §14 ust.1 i wniosek o ktérym
mowa w §14 ust.4 w terminie do 22 dnia kazdego miesiaca.

3. Osoba odpowiedzialna za sprawy kadrowe na podstawie informacji uzyskanych od
przetozonych pracownikéw, o ktérych mowa w §13 ust. 1 i ust. 2, informuje wydzial
finansowy w formie pisemnej o decyzji podjgtej W sprawie pozbawienia wyptaty premii
w terminie do 23 dnia kazdego miesigca.

§15. Pozbawienie wyplaty premii nie stanowi kary i moze mieé¢ miejsce niezaleznie od
udzielenia pracownikowi kar porzgdkowych lub rozwigzania umowy O pracg z winy

pracownika.
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§16. Niewykorzystana w danym roku kalendarzowym cze$¢ funduszu premiowego
przeznaczana jest na fundusz nagréd.

§17.1. Pracownikowi nowozatrudnionemu w urzedzie premia moze by¢ przyznana
dopiero po przepracowaniu okresu 3 miesigcy.

2. Burmistrz w szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach moze przyzna¢ premig

przed uptywem terminu okreslonego w ust.1.

Rozdzial 5
WarunkKi i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego
pracownikom samorzagdowym

§19.1. Pracodawca moze przyzna¢ dodatek funkcyjny pracownikowi samorzgdowemu
petnigcemu funkcje:
1) sekretarza miasta;
2) zastepcy skarbnika miasta;
3) kierownika dziatu;
4) pozostatym pracownikom samorzadowym w uzasadnionych przypadkach.

2. Dodatek funkcyjny jest wyptacany miesi¢cznie przez okres zajmowania stanowiska
wymienionego w ust. 1.

3. Dodatek funkcyjny nie moze przekroczy¢ wysokosci stanowigcej 160% najnizszego
wynagrodzenia. Konkretng wysokos¢ dodatku przystugujacg pracownikowi ustala burmistrz.

4. Dodatek nalezy si¢ réwniez za czas nieobecnosci w pracy z powodu choroby
pracownika lub czlonka jego rodziny oraz za czas innej usprawiedliwionej nieobecnosci
W pracy.

5. Dodatek jest wyplacany w przyjetych terminach wyplaty wynagrodzenia
zasadniczego, poczawszy od najblizszego terminu wyplaty przypadajgcego po przyznaniu

dodatku, bez koniecznosci sktadania wniosku przez zatrudnionego.

Rozdzial 6
WarunkKi i sposéb przyznawania dodatku specjalnego pracownikom samorzadowym
§20.1. Burmistrz moze przyzna¢ pracownikowi dodatek specjalny z tytutu okresowego
zwigkszenia obowigzkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan.
2. Burmistrz przyznaje pracownikowi dodatek specjalny w przypadku powierzenia mu
obowiazkéw stuzbowych pracownika przebywajacego na zwolnieniu lekarskim z powodu

choroby pracownika lub czlonka jego rodziny oraz za czas innej usprawiedliwione;
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nieobecnodci w pracy trwajacej dhuzej niz 15 dni roboczych, za wyjatkiem urlopu
wypoczynkowego lub szkoleniowego.

3. Dodatek specjalny jest wyplacany miesi@cznie w wysokosci nie przekraczajacej
200% najnizszego wynagrodzenia zasadniczego.

4. Dodatek nalezy si¢ rowniez za czas nieobecnosci w pracy z powodu choroby
pracownika lub czlonka jego rodziny oraz za czas innej usprawiedliwionej nieobecnosci
W pracy.

5. Dodatek jest wyplacany w przyjetych terminach wyplaty wynagrodzenia
zasadniczego, poczawszy od najblizszego terminu wyplaty przypadajgcego po przyznaniu

dodatku, bez koniecznos$ci sktadania wniosku przez zatrudnionego.

Rozdzial 7
Postanowienia konicowe dotyczgce wszystkich pracownikéw

§21.1. Wyplata wynagrodzenia za prace nastgpuje z dotu w okresie ostatnich pigciu
dni kazdego miesiaca.

2. Wyplata wynagrodzenia za pracg nastgpuje przelewem na jego rachunek bankowy
lub, za jego zgodg wyrazong na pismie, do rak pracownika w siedzibie urzedu.

3. Pracownik moze upowazni¢ w formie pisemnej inng osobg¢ do odbioru jego
wynagrodzenia.

4. Wyplata wynagrodzenia nastepuje w formie pieni¢znej w godzinach pracy urzedu.

§22.1. Regulamin wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace w Urzedzie Miasta Golubia-Dobrzynia zostanie przekazany
pracownikom drogg elektroniczng (e-mailem) na stuzbowe skrzynki pocztowe pracownikow.

2. Kierownicy dzialow zobowigzani sa zapozna¢ z trescig regulaminu tych

pracownikéw urzedu, ktorzy nie maja dostgpu do komputerow.
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Zatgcznik nr 1 do regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na podstawie Umowy o
prace w Urzedzie Miasta Golubia-Dobrzynia, przyjety zarzadzeniem nr 134/2018 Burmistrza Miasta Golubia-
Dobrzynia z dnia 17 grudnia 2018r.

\
Stanowiska, rodzaj stanowisk pracy, kategorie zaszeregowania, obowigzujgce na
poszczeg6lnych stanowiskach minimalne i maksymalne wysokosci wynagrodzenia
zasadniczego oraz wymagania kwalifikacyjne pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
na podstawie umowy o prace

Tabela A — kierownicze stanowiska urz¢dnicze (KSU) i stanowiska urzednicze (SU)

Minimalne i
: : Rodzaj Kategoria maksymalne. Wymagane Muflmalny
tanowisko . zaszerego | wynagrodzenie . staz pracy
stanowiska : ; wyksztalcenie
wania zasadnicze (w latach)
(w zlotych)
KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
Sekretarz miasta KSU xvil 2100—- 5500 wyzsze -
Zastepca skarbnika | KSU XV 1980 — 4700 wyzsze 3
miasta ekonomiczne lub
podyplomowe
ekonomiczne
Kierownik urzedu | KSU XVI 2000 - 4500 wedtug odrebnych przepiséw
stanu cywilnego
Zastepca KSU X1 1940 - 3300 wyzsze 4
kierownika urzedu
stanu cywilnego
Kierownik KSU XV 1980 — 4500 wyzsze J
wydziatu
Pelnomocnik  do | KSU X1 1940 — 3200 wedlug odrebnych przepiséw
spraw ochrony
informacji
niejawnych
Inspektor ochrony | KSU Xi 1940 — 3200 wedlug odrebnych przepiséw
danych
STANOWISKA URZEDNICZE
Radca prawny SU Xi 1940 — 4700 wedtug odrebnych przepiséw
Starszy inspektor SU X1 1920 - 4500 wyzsze 4
Inspektor SU X1 1920 — 4300 wyzsze 3
Starszy informatyk | SU X1 1900 - 3500 wyzsze 3
Podinspektor, SU X 1880 — 3600 wyzsze -
informatyk Srednie 3
Specjalista ds. BHP | SU X 1880 — 3300 wedtug odrebnych przepiséw
Referent prawny SU Vi 1840 — 2900 wyzsze prawnicze | —
Referent, SU IX 1860 — 3100 Srednie -
archiwista
Mtodszy referent SU Vil 1840 — 2800 Srednie -
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Zatacznik nr 1 do regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzagdowych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace w Urzedzie Miasta Golubia-Dobrzynia, przyjety zarzadzeniem nr 134/2018 Burmistrza Miasta Golubia-
Dobrzynia z dnia 17 grudnia 2018r.
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Tabela B — Stanowiska pomocnicze i obstugi

Kategoria | Minimalne i maksymalne Minimalny
Nazwa stanowiska zaszerego nagrodzenie zasadnicze Hrmae st staz prac
HE | R wyksztalcenie =k
wania (w zlotych) (w latach)
Pracownik Il stopnia | XII 1920 - 2500 wyzsze 3
wykonujgcy zadania
w ramach robot X1 1900 — 2400 wyzsze -
publicznych lub prac
interwencyjnych
Pracownik I stopnia | X 1880 — 2500 Srednie 3
wykonujgcy zadania
w ramach robot IX 1860 — 2400 Srednie 2
publicznych lub prac
interwencyjnych Vi 1840 — 2300 Srednie -
Sekretarka IX 1860 — 2900 Srednie -
Kierownik kancelarii | VIII 1840 - 2700 srednie 3
tajnej
Kancelista Vil 1820 - 2500 Srednie 3
Pomoc i 1740-2500 &£<S©°O .| Srednie -
administracyjna
Robotnik gospodarczy | V 1780—-3000 =.2< | podstawowe -
Sprzgtaczka 1l 1740 — 2900 podstawowe —~
Goniec 11 1720-2600 2800 podstawoyfe =
BURMESTRZ
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