





Załącznik







do Zarządzenia Nr 1443/2014 Burmistrza Nysy z dnia 11 kwietnia 2014r. 

w  sprawie   zmiany   Zarządzenia  Nr 828/09  Burmistrza  Nysy  z  dnia

12 czerwca 2009r. w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania pracowników  samorządowych  zatrudnionych  w   Urzędzie   Miejskim 

W  Nysie  z późniejszymi zmianami.

REGULAMIN 

WYNAGRADZANIA PRACOWNIKÓW   

SAMORZĄDOWYCH  ZATRUDNIONYCH

W URZĘDZIE MIEJSKIM W NYSIE

Rozdział 1

Przepisy ogólne

§ 1

1. Regulamin wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych w Urzędzie Miejskim w Nysie, zwany dalej regulaminem, określa zasady i warunki wynagradzania za pracę oraz świadczenia związane z pracą i warunkami ich przyznawania.

2. Regulamin  określa: 

1) wykaz stanowisk, z uwzględnieniem podziału na stanowiska: kierownicze urzędnicze, urzędnicze, pomocnicze i obsługi oraz doradców i asystentów,

2) wymagania kwalifikacyjne pracowników samorządowych niezbędne do wykonywania  pracy na poszczególnych stanowiskach, 

3) szczegółowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego,

4) warunki przyznawania oraz warunki i sposób wypłacania premii i nagród innych niż nagroda jubileuszowa, 

5) warunki i sposób przyznawania dodatku funkcyjnego, dodatku specjalnego i dodatku za pracę w porze nocnej.

§ 2

1. Postanowienia regulaminu mają zastosowanie do  pracowników samorządowych zatrudnionych w Urzędzie Miejskim w Nysie na podstawie umowy o pracę bez względu na jej rodzaj i wymiar czasu pracy.

2. Do dnia 31 grudnia 2011r. w stosunku do pracowników samorządowych mianowanych stosuje się przepisy rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 2 sierpnia 2005r. w sprawie zasad wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych w urzędach gmin, starostwach powiatowych i urzędach marszałkowskich (Dz.U. z 2005r. Nr 146, poz. 1223 ze zm.), obowiązującego w momencie wejścia w życie ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. Nr  223, poz. 1458).

§ 3
Ilekroć w regulaminie jest mowa o: 

1) pracodawcy - oznacza to Urząd Miejski w Nysie,

2) Burmistrzu – oznacza to Burmistrza Nysy,

3) pracowniku - oznacza to osobę zatrudnioną w Urzędzie Miejskim w Nysie na podstawie umowy o pracę, bez względu na rodzaj umowy o pracę i wymiar czasu pracy,

4) komórce organizacyjnej – rozumie się przez to wydział urzędu, oraz inną komórkę organizacyjną, dla której ustalono inną nazwę (biuro, referat, Urząd Stanu Cywilnego, Straż Miejska),

5) kierowniku komórki organizacyjnej – rozumie się przez to naczelnika wydziału, kierownika biura, kierownika USC, komendanta Straży Miejskiej, kierownika referatu,

6) najniższym wynagrodzeniu zasadniczym – rozumie się przez to  najniższe wynagrodzenie zasadnicze w I kategorii zaszeregowania, określone w załączniku nr 1 rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 18 marca 2009r. w sprawie zasad wynagradzania pracowników samorządowych (Dz.U. z 2013r. poz.1050),

7)  rozporządzeniu w sprawie zasad wynagradzania – rozumie się przez to rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 18 marca 2009r. w sprawie zasad wynagradzania pracowników samorządowych  (Dz.U. z 2013r. poz. 1050)
8) ustawie o pracownikach samorządowych  - rozumie się przez to ustawę  z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.).

Rozdział 2

Wynagrodzenie za pracę

§ 4

Wynagrodzenie zasadnicze

Wynagrodzenie zasadnicze ustalane jest przez wskazanie w umowie o pracę kategorii zaszeregowania i kwoty należnej pracownikowi.

§ 5

Podstawą ustalenia zaszeregowania pracownika są tabele stanowiące załącznik nr 1 i nr 3 do regulaminu.

§ 6

1. Minimalne wynagrodzenie zasadnicze ustalone jest w rozporządzeniu w sprawie zasad wynagradzania.

2. Maksymalny miesięczny poziom wynagrodzenia zasadniczego w poszczególnych  kategoriach zaszeregowania określa tabela stanowiąca załącznik nr 1 do regulaminu.

§ 7

W uzasadnionych przypadkach pracodawca może skrócić pracownikowi staż pracy wymagany na danym stanowisku, z wyłączeniem stanowisk, dla których wymagany okres pracy zawodowej (staż pracy) określają odrębne przepisy oraz art.5 ust. 2 i art. 6 ust.4 ustawy.

§ 8

Stawkę godzinową :

1) wynagrodzenia zasadniczego wynikającego z osobistego zaszeregowania pracownika, określonego stawką miesięczną,

2) wynikającą z najniższego wynagrodzenia zasadniczego,

- ustala się, dzieląc miesięczną stawkę wynagrodzenia przez liczbę godzin pracy przypadających do przepracowania w danym miesiącu.

§ 9

Pracownikom samorządowym zatrudnionym w niepełnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie zasadnicze i inne składniki wynagrodzenia przysługują w wysokości proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy określonego w umowie o pracę. 

§ 10

                                                    Dodatek funkcyjny

1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach kierowniczych urzędniczych związanych z kierowaniem zespołem w tym także  rzecznikowi prasowemu, audytorowi wewnętrznemu, pełnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych przysługuje dodatek funkcyjny.

2. Dodatek funkcyjny przysługuje również pracownikom zatrudnionym na stanowiskach nie związanych z kierowaniem zespołem, dla których w załączniku nr 3 do niniejszego regulaminu, przewiduje się dodatek funkcyjny.

3. Tabela stawek dodatku funkcyjnego stanowi załącznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

4. Przepisy dotyczące dodatku funkcyjnego nie dotyczą pracowników zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych, obsługi, asystentów i doradców.

§ 11

Dodatek specjalny

1. Dodatek specjalny może zostać przyznany pracownikowi, z tytułu okresowego  zwiększenia  obowiązków służbowych lub powierzenia dodatkowych zadań. Dodatek specjalny może być przyznany również za dodatkowe zadania polegające na tłumaczeniu korespondencji i rozmów służbowych  w językach obcych.

2. Dodatek specjalny przyznaje się na czas określony nie dłuższy niż istnienie okoliczności, o których mowa w ust. 1 w kwocie wynoszącej nie więcej niż 40% łącznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika, któremu dodatek przyznano. 

3. Dodatek specjalny przyznaje Burmistrz z własnej inicjatywy lub na wniosek bezpośredniego przełożonego pracownika, określając jego wysokość oraz czas, na jaki jest on przyznany.

§ 12

Dodatek za pracę w porze nocnej i dodatek za pracę w godzinach nadliczbowych

1. Pracownikowi wykonującemu  pracę w porze nocnej przysługuje dodatek do wynagrodzenia za każdą godzinę  pracy w porze nocnej w wysokości 20% stawki godzinowej wynagrodzenia zasadniczego, nie niższy jednak od dodatku ustalonego na podstawie art. 1518 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. – Kodeks pracy.

2. Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku urzędniczym w Straży Miejskiej w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych może zostać przyznany dodatek do wynagrodzenia:


1)
100 % wynagrodzenia - za pracę w godzinach nadliczbowych przypadających:

a) w nocy,

b) w niedziele i święta niebędące dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowiązującym go rozkładem czasu pracy,

c) w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za pracę w niedzielę lub w święto, zgodnie z obowiązującym go rozkładem czasu pracy, 

2)
50% wynagrodzenia - za pracę w godzinach nadliczbowych przypadających   w każdym innym dniu niż określony w pkt 1.

3. Dodatek w wysokości określonej w ust. 2 pkt.1  przysługuje także za każdą godzinę pracy nadliczbowej z tytułu przekroczenia przeciętnej tygodniowej normy czasu pracy w przyjętym okresie rozliczeniowym, chyba że przekroczenie tej normy nastąpiło w wyniku pracy w godzinach nadliczbowych, za które pracownikowi przysługuje prawo do dodatku w wysokości określonej w ust. 2.

4. Wynagrodzenie stanowiące podstawę obliczania dodatku, o którym mowa w ust. 2, obejmuje wynagrodzenie pracownika wynikające z jego osobistego zaszeregowania określonego stawką miesięczną.

5. Pozostałym pracownikom w sytuacji, gdy nie ma możliwości oddania w okresie rozliczeniowym dnia wolnego w zamian za pracę w niedziele lub święto, przysługuje  dodatek do wynagrodzenia w wysokości 100% za każdą godzinę pracy w niedzielę lub święto.

§ 13

Nagroda uznaniowa

1. Dla pracowników  zatrudnionych w Urzędzie tworzy się fundusz nagród  w ramach planowanych środków na wynagrodzenia.

2. Fundusz na nagrody obejmuje do 10% planowanych środków na wynagrodzenia osobowe pracowników.

3. Fundusz na nagrody  przeznacza się na nagrody uznaniowe dla pracowników za szczególne osiągnięcia w pracy zawodowej.  

4. Nagrody uznaniowe mogą być wypłacane w miarę posiadanych na ten cel środków finansowych.

§ 14

Nagroda  uznaniowa może zostać przyznana za: 

1) szczególne osiągnięcia w pracy w oparciu o ocenę wyników pracy (rzetelność, terminowość, umiejętność stosowania przepisów, planowanie i organizowanie pracy, wiedza specjalistyczna, pozytywne podejście do klientów, samodzielność, podejmowanie decyzji),

2) stopień złożoności i trudności wykonanego zadania,

3) wykonywanie dodatkowych zadań poza zakresem obowiązków pracownika,

4) działania usprawniające na stanowisku pracy,

5) przejawianie inicjatywy w pracy (kreatywność, zarządzanie informacją, inicjatywa - wola poszukiwania obszarów wymagających zmian, inicjowanie działania i branie odpowiedzialności za nie).

§ 15

Nagrody indywidualne dla pracowników Urzędu przyznaje Burmistrz  z własnej inicjatywy lub na podstawie pisemnego wniosku Zastępcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika lub kierownika komórki organizacyjnej.








 § 16
W przypadku podjęcia decyzji o przyznaniu nagrody, o której mowa w § 14 pracownik zachowuje prawo do nagrody w okresie pobierania świadczeń chorobowych, w związku  z czym  nagrody objęte niniejszym regulaminem nie są wliczane do podstawy wymiaru  wynagrodzenia za czas choroby, o którym mowa w art. 92 Kodeksu pracy oraz do podstawy wymiaru zasiłków chorobowych wypłacanych na  podstawie ustawy z dnia 25 czerwca 1999r. o świadczeniach pieniężnych z ubezpieczenia społecznego w razie choroby i macierzyństwa ( Dz.U. z 2014, poz. 159).

§17








 Premia

1. Dla pracowników zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obsługi tworzy się tworzy fundusz premiowy.

2.  Zasady przyznawania i wypłacania premii określają załączniki nr 4 i  nr 5 do niniejszego regulaminu.

§ 18

W sprawach nieuregulowanych  niniejszym regulaminem mają zastosowanie przepisy ustawy oraz rozporządzenia.

§ 19

Regulamin wchodzi w życie po upływie dwóch tygodni od dnia podania go do wiadomości pracowników, z mocą obowiązującą od dnia 1 kwietnia 2009r. 









            Burmistrz









         Jolanta Barska









Załącznik nr 1









do „Regulaminu wynagradzania pracowników









samorządowych  zatrudnionych   w   Urzędzie









Miejskim w Nysie”

Tabela maksymalnego miesięcznego poziomu wynagrodzenia zasadniczego

	Kategoria zaszeregowania
	Kwota w złotych



	1
	2

	I
	1700

	II
	1800

	III
	1900

	IV
	2000

	V
	2100

	VI
	2200

	VII
	2400

	VIII
	2500

	IX
	2700

	X
	2800

	XI
	3000

	XII
	3200

	XIII
	3600

	XIV
	3900

	XV
	4300

	XVI
	4600

	XVII
	4800

	XVIII
	5000

	XIX
	5100

	XX
	5200











Burmistrz









         Jolanta Barska









Załącznik nr 2









do „Regulaminu wynagradzania pracowników









samorządowych zatrudnionych w Urzędzie









Miejskim w Nysie”

Tabela  stawek dodatku funkcyjnego

	Stawka dodatku funkcyjnego
	Procent najniższego wynagrodzenia zasadniczego 

	1
	do  40

	2
	do  60

	3
	do  80

	4
	do  100

	5
	do  120

	6
	do  140

	7
	do  160

	8
	do  200

	9
	do 250











  Burmistrz









         Jolanta Barska









Załącznik nr 3









do „Regulaminu wynagradzania pracowników









samorządowych  zatrudnionych   w   Urzędzie









Miejskim w Nysie”

Tabela stanowisk, minimalnych wymagań kwalifikacyjnych oraz kategorii zaszeregowania (minimalnego i maksymalnego poziomu wynagrodzenia zasadniczego), poziomu dodatku funkcyjnego dla pracowników zatrudnionych na podstawie umowy o pracę 

	L.p.
	Stanowisko
	Kategoria zaszeregowania
	Stawka dodatku funkcyjnego

do
	Wymagania kwalifikacyjne1

	
	
	
	
	wykształcenie oraz umiejętności zawodowe
	staż pracy

(w latach)

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	stanowiska kierownicze urzędnicze



	1
	Sekretarz Miasta
	XVII-XX
	8
	wyższe
	4

	2
	Zastępca skarbnika

pełniący jednocześnie  funkcję Naczelnika Wydziału Finansowego
	XV- XVIII
	6
	wyższe ekonomiczne 

lub podyplomowe ekonomiczne
	   3

	3
	Kierownik

Urzędu Stanu Cywilnego
	XVI-XVIII
	6
	według odrębnych przepisów 

	4
	Zastępca kierownika

Urzędu Stanu Cywilnego
	XIII- XVI
	4
	według odrębnych przepisów 
	4

	5
	Naczelnik wydziału

Kierownik biura
	XV- XVIII
	7
	wyższe2
	5

	6
	Rzecznik prasowy


	XV- XVIII
	7
	wyższe2
	5

	7
	Audytor wewnętrzny
	XV- XVIII
	7
	według odrębnych przepisów

	8
	Kierownik referatu


	XIII - XVIII
	6
	wyższe2
	4

	9
	Pełnomocnik do spraw  Ochrony Informacji Niejawnych – Kierownik Biura Ochrony Informacji Niejawnych
	XIII - XVIII
	6
	wyższe2
	4

	10
	Zastępca naczelnika wydziału

Zastępca kierownika 

Biura


	XIII - XVIII
	6
	wyższe2
	4

	stanowiska urzędnicze



	11
	Radca prawny
	XIII - XVIII
	6
	według odrębnych przepisów

	12
	Główny specjalista
	XII – XVII


	4
	wyższe2
	4

	13
	Główny specjalista

ds.  BHP


	 XII-XVI
	według odrębnych przepisów

	14
	Inspektor


	XII-XVI
	-
	wyższe2
	3

	15
	Starszy specjalista
	XI –XV
	-
	wyższe2
	3

	16
	Starszy informatyk
	XI -XV
	-
	wyższe2
	3



	17
	Starszy  specjalista

ds. BHP


	XI -XV
	-
	według odrębnych  przepisów

	18
	Podinspektor
	X-XIV
	-
	wyższe2
	_

	
	
	
	
	 średnie3
	3

	 19
	Informatyk
	X-XIV
	-
	wyższe2
	​​_

	
	
	
	
	 średnie3


	3

	20
	Specjalista


	X-XIII
	-
	 średnie3
	3

	21
	Specjalista ds. BHP
	X-XIII


	-
	według odrębnych przepisów

	22
	Samodzielny referent


	IX-XII
	-
	 średnie3
	2

	23
	Referent prawny
	VIII-XII
	-
	wyższe prawnicze


	-

	24
	Referent


	IX -XI
	-
	średnie3
	2

	25
	Kasjer


	IX -XI
	-
	średnie3
	2

	26
	Młodszy referent


	VIII-X
	-
	średnie3
	_

	stanowiska doradców i asystentów



	27
	Doradca
	XVII 
	-
	wyższe
	5

	28
	Asystent
	XI
	-
	średnie
	-

	stanowiska pomocnicze i obsługi



	29
	Pracownik II stopnia wykonujący zadania w ramach robót publicznych lub prac interwencyjnych


	XII 
	-
	wyższe
	3

	
	
	XI
	
	wyższe
	_

	30
	Pracownik I stopnia wykonujący zadania w ramach robót publicznych lub prac interwencyjnych
	X
	_
	średnie
	3

	
	
	IX
	
	średnie
	2

	
	
	VIII


	
	średnie
	-

	31
	Sekretarka
	IX-X
	_
	średnie3
	_

	32
	Kierownik kancelarii tajnej


	VIII-X
	-
	średnie3
	3

	33
	Archiwista
	VII-X
	-
	średnie3
	-

	34
	Telefonistka


	V-VII
	-
	średnie3
	-

	35
	Pomoc administracyjna


	III-VII
	-
	średnie3
	-

	36
	Kierowca samochodu osobowego


	VII-VIII
	-
	według odrębnych przepisów

	 37
	Konserwator
	VIII-IX
	-
	zasadnicze zawodowe 4
	-

	38
	Robotnik gospodarczy
	V-VII
	-
	zasadnicze

 zawodowe4


	-

	39
	Portier
	IV-V
	-
	zasadnicze zawodowe4
	-



	40
	Sprzątaczka
	III-IV
	-
	podstawowe

 lub zasadnicze

zawodowe5


	-

	41
	Goniec
	II-V
	-
	podstawowe

lub

zasadnicze zawodowe5


	-

	stanowiska w Straży Miejskiej



	stanowiska kierownicze urzędnicze



	42
	Komendant
	XV-XVIII
	7
	wyższe2
	5

	43
	Zastępca komendanta


	XIV-XVII
	6
	wyższe2
	4

	44


	Naczelnik 
	XIII-XVI
	5
	wyższe2
	4

	45
	Zastępca naczelnika 


	XIII-XV
	4
	wyższe2
	4

	46
	Kierownik 


	XIII-XV
	4
	wyższe2
	4

	47
	Zastępca kierownika


	XIII-XV
	3
	wyższe 2
	3

	stanowiska urzędnicze



	48
	Starszy inspektor
	XII-XV
	-
	wyższe 2
	3

	
	
	
	
	średnie3


	6

	49
	Inspektor
	XII-XV
	-
	wyższe 2
	2

	
	
	
	
	średnie3
	5

	50
	Młodszy inspektor
	XI-XIV
	-
	wyższe2
	---

	
	
	
	
	średnie3
	3

	51
	Starszy specjalista


	XI -XIII
	-
	średnie3
	3

	52
	Specjalista


	XI -XIII
	-
	średnie3
	3

	53
	Młodszy specjalista
	X-XIII
	-
	średnie3
	3

	54
	Starszy  strażnik


	X-XIII
	-
	średnie3
	3

	55
	Strażnik


	IX-XIII
	-
	średnie3
	2

	56
	Młodszy strażnik


	VIII-XII
	-
	średnie3
	1

	57
	Aplikant


	VII-VIII
	-
	średnie3
	-


Uwagi:

1   Szczegółowe wymagania kwalifikacyjne w zakresie wykształcenia i stażu pracy dla kierowniczych stanowisk urzędniczych i stanowisk urzędniczych, uwzględniają wymagania określone w ustawie, przy czym do stażu pracy wymaganego na kierowniczych stanowiskach urzędniczych wlicza się wykonywanie działalności gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt 1 ustawy. 
2  Wyższe odpowiedniej specjalności zgodnej z zakresem zadań wykonywanych na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzędniczych i kierowniczych stanowisk urzędniczych,  stosownie do opisu stanowiska.

3  Średnie o profilu ogólnym lub zawodowym umożliwiające wykonywanie zadań na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzędniczych  stosownie do opisu stanowiska.

4     Zasadnicze zawodowe umożliwiające wykonywanie zadań na stanowisku.

5  Podstawowe i umiejętność wykonywania czynności  lub zasadnicze zawodowe umożliwiające wykonywanie zadań na stanowisku.
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Załącznik nr 4









do „Regulaminu wynagradzania pracowników









samorządowych  zatrudnionych  w   Urzędzie









Miejskim w Nysie”

Regulamin 
premiowania pracowników zatrudnionych na stanowiskach 
pomocniczych i obsługi w Urzędzie Miejskim w Nysie
§ 1

1. W ramach osobowego funduszu płac Urzędu Miejskiego w Nysie tworzy się  fundusz premiowy dla następujących pracowników zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obsługi: telefonistka, kierowca samochodu osobowego, konserwator, robotnik gospodarczy, portier, sprzątaczka i goniec w wysokości 30% wynagrodzeń zasadniczych.

2. Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku wymienionym w ust. 1 może być przyznana premia w ramach posiadanych środków na wynagrodzenia w wysokości do 30% otrzymanego wynagrodzenia za dany miesiąc kalendarzowy.

3. Premia ma charakter uznaniowy i jest wyrazem oceny wykonywanej pracy, wynikającej z zakresu obowiązków oraz dodatkowych poleceń przełożonych.

    § 2

Premia wypłacana jest miesięcznie łącznie z wynagrodzeniem zasadniczym.

   § 3

Premie przyznaje Burmistrz na wniosek naczelnika wydziału lub kierownika biura, do którego należy ocena pracy pracowników, o których mowa w § 1.

§ 4

Wnioski w sprawie premiowania za dany miesiąc naczelnik wydziału lub kierownik biura składa Burmistrzowi w terminie do dnia 20-go danego miesiąca.
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