Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 89/2017
Burmistrza Mitakowa

z dnia 29 grudnia 2017 roku

Regulamin wynagradzania pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Milakowie

ROZDZIAL |
PRZEPISY OGOLNE

§1.

Niniejszy regulamin wynagradzania, zwany dalej ,,Regulaminem” ustala:

1.

wymagania kwalifikacyjne pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie
Miejskim w Mitakowie na podstawie umowy o prace;

szczegotowe warunki wynagradzania w tym minimalny i maksymalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego pracownikow samorzadowych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace;

szczegotowe warunki 1 sposob przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego pracownikom
zatrudnionym na podstawie umowy o pracg;

szczegdtowe warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyptacania nagroéd innych
niz jubileuszowe pracownikom samorzadowym zatrudnionym na podstawie umowy
0 prace;

szczegbtowe warunki 1 zasady premiowania pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych i obstugi.

§2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa 0:

1.

ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych

rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18
marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych

Burmistrzu — rozumie si¢ przez to Burmistrza Mitakowa

pracowniku — rozumie si¢ przez to osobg¢ zatrudniong w Urzedzie Miejskim
w Mitakowie na podstawie umowy o prace,

ROZDZIAL 11
WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

§3.
Wprowadza si¢ szczegdétowe wymagania kwalifikacyjne, kategorie zaszeregowania
oraz ustalenie stawek dodatku funkcyjnego na poszczegolnych stanowiskach zgodnie
z zalgcznikiem nr 3 do niniejszego Regulaminu.



2. W zakresie nieuregulowanym w zarzadzeniu obowigzuja wymagania kwalifikacyjne
okreslone obowigzujacymi przepisami prawa.

3. Pracownicy, ktérzy w dniu 1 kwietnia 2009 r. nie spehili wymagan przewidzianych
w ustawie do zajmowanego stanowiska mogg za zgoda pracodawcy, by¢ nadal
zatrudnieni na tych stanowiskach.

ROZDZIAL |11
SZCZEGOLOWE WARUNKI WYNAGRADZANIA
§ 4.

1. Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych.

2. Decyzje o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania
podejmuje kierownik zaktadu pracy.

3. Pracownikowi samorzagdowemu moze by¢ skrocony, w uzasadnionych przypadkach staz
pracy wymagany na danym stanowisku, z wylaczeniem stanowisk dla ktorych
wymagany okres pracy zawodowej okreslaja odrgbne przepisy oraz art. 5 ust. 2 i art. 6
ust. 4 ustawy.

4. Pracownikom oprdocz wynagrodzenia zasadniczego przyshuguja dodatkowe sktadniki
wynagrodzenia i inne §wiadczenia zwigzane z pracy:

1) dodatek funkcyjny,

2) dodatek za wieloletnig prace,

3) dodatek specjalny,

4) premia regulaminowa dla pracownikow na stanowiskach pomocniczych
i obstugi,

5) odprawa emerytalna lub rentowa,

6) odprawa posmiertna,

7) wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy wskutek choroby,

8) dodatkowe wynagrodzenie roczne,

9) nagrody uznaniowe,

10) nagrody jubileuszowe,

11) wynagrodzenie prowizyjne.

5. Pracownikowi przystuguje réwniez wynagrodzenie za prace w godzinach
nadliczbowych wedtug zasad okreslonych w art. 151* Kodeksu Pracy.

§ 4.
Ustala sig:

1) tabel¢ minimalnych 1 maksymalnych miesigcznych stawek wynagrodzenia
zasadniczego w poszczegolnych kategoriach zaszeregowania, stanowiaca zatacznik nr
1 do Regulaminu;

2) tabele miesiecznych stawek dodatku funkcyjnego, stanowiaca zalacznik nr 2 do
Regulaminu,

3) tabele szczegdlowych wymagan kwalifikacyjnych, kategorii zaszeregowania oraz

stawek dodatku funkcyjnego na okreslonych stanowiskach Urzedu Miejskiego
w Mitakowie, stanowigca zatgcznik nr 3 do Regulaminu.



ROZDZIAL IV
WYNAGRODZENIE ZASADNICZE

§5.
Minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikéw samorzagdowych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace okresla Rozporzadzenie Rady Ministrow
z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzagdowych -
w Tabeli IV oraz w przedmiotowym Regulaminie wynagradzania, w Zataczniku Nr 1.
W razie niezgodnosci rozstrzyga brzmienie 1V Tabeli.
Maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikow samorzadowych
zatrudnionych na podstawie umowy o pracg okresla zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.
Wynagrodzenie zasadnicze ustalane jest kazdorazowo w umowie o prace poprzez
wskazanie kategorii zaszeregowania i oznaczenie kwoty naleznej pracownikowi.
. Zatrudnienie w niepelnym wymiarze czasu pracy skutkuje ustaleniem wynagrodzenia
zasadniczego w wysokosci odpowiedniej do ustalonego w umowie wymiaru czasu

pracy.

ROZDZIAL V
DODATKI DO WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

|I. DODATEK FUNKCYJNY

§ 6.

Dodatek funkcyjny jest fakultatywnym skladnikiem wynagrodzenia za prace
1 moze by¢ przyznany na stanowiskach okreslonych w ust.2.
Ustala si¢ nastepujace stanowiska na ktorych jest przyznawany dodatek funkcyjny:

1) Sekretarz Gminy

2) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego

3) Kierownik Referatu Gospodarki Terenowej

4) Kierownik lub koordynator projektow unijnych
Dodatek funkcyjny nie moze by¢ nizszy niz 30% najnizszego wynagrodzenia
zasadniczego i wyzszy niz 160 % najnizszego wynagrodzenia zasadniczego.
Stawke dodatku funkcyjnego dla poszczegdlnych stanowisk okresla zatgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.
Dodatek funkcyjny przyznaje i jego warto$¢ kwotowa ustala w odniesieniu do
pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace, Burmistrz.

. Dodatek funkcyjny wlicza si¢ do podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas choroby
1 zasitku chorobowego z ubezpieczenia spotecznego.

. Przepisy dotyczace dodatku funkcyjnego nie dotyczg pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych i obstugi.

Il. DODATEK SPECJALNY

§7.
Z tytulu okresowego zwigkszenia obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan pracodawca moze przyznac pracownikowi dodatek specjalny.



2. Dodatek specjalny jest wyptacany w ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia
I przyznawany w kwocie nieprzekraczajacej 40% tacznie wynagrodzenia zasadniczego i
dodatku funkcyjnego pracownika lub w kwocie nieprzekraczajacej 40%
wynagrodzenia zasadniczego w wypadku, gdy pracownik nie ma przyznanego dodatku
funkcyjnego.

3. Dodatek specjalny przyznaje Burmistrz, na czas nie dtuzszy niz rok.

I11. DODATEK EMERYTALNY

§ 8.

1. Pracownikowi samorzadowemu, przechodzacemu na emeryture, mozna podwyzszy¢
z tego tytutu wynagrodzenie zasadnicze.

2. Podwyzszenie = wynagrodzenia  nastgpuje na  wniosek  pracownika, po
udokumentowaniu prawa do emerytury i zobowigzaniu si¢ do przejscia na emeryturg
w okreslonym terminie.

3. Wynagrodzenie zasadnicze podwyzsza si¢ w okresie 12 miesiecy przed rozwigzaniem
umowy o prac¢ w zwigzku z przej$ciem na emeryturg.

4. Kwoteg podwyzszenia wynagrodzenia ustala kazdorazowo Burmistrz.

ROZDZIAL VI
NAGRODY

I. NAGRODY UZNANIOWA

§09.

1. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia moze by¢ utworzony na dany rok
kalendarzowy fundusz nagrod.

2. O wysokosci funduszu nagrod decyduje Burmistrz.

3. Decyzje o przyznaniu nagrody podejmuje Burmistrz z wilasnej inicjatywy lub po
rozpatrzeniu umotywowanego wniosku kierownika referatu, w ktorym zatrudniony jest
pracownik albo na wniosek pracownika samodzielnego stanowiska.

4. Nagrody przyznaje si¢ w zaleznosci od zajmowanego stanowiska, stopnia trudno$ci
wykonywanych zadan, zaangazowania i1 efektow pracy pracownika.

5. Nagroda moze by¢ przyznana rowniez w przypadkach:

1) udzielenia pracownikowi pochwaly kompetencji i profesjonalizmu przez
klientow urzedu;

2) szczegoblnych osiggnie¢ w pracy;

3) inicjatyw¢ 1 samodzielno$¢ w stosowaniu rozwigzan usprawniajacych
realizacje zadan;

4) systematyczne i efektywne podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

5) dyspozycyjnosci pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych
zadan objetych zakresem obowigzkéw pracownika;

6) wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowigzkow pracownika.

6. Pracownik, na ktérego nalozono kar¢ porzadkowa w okresie ostatnich 6 miesiecy
poprzedzajacych dzien ustalania prawa do nagrody uznaniowej, traci prawo do tej



nagrody.
Pracownik traci prawo do nagrody uznaniowej w okresie pobierania zasitkow
okresowych z ubezpieczenia spolecznego.
Nagrody uznaniowe mogg by¢ rowniez wyplacane w terminach nastepujacych §wigt
1 okolicznosci:

1) Dzien Samorzadu Terytorialnego — 27 maja;

2) na koniec roku kalendarzowego;

3) za szczegolne osiggnigcia w pracy zawodowej — w ciggu calego roku;

4) innych waznych $wiat i okoliczno$ci — uznaniowo w ciggu calego roku.

II. NAGRODY OKOLICZNOSCIOWE

§ 10.

W przypadku wystapienia na koniec roku budzetowego oszczednosci w funduszu ptac,
Burmistrz moze przyzna¢ nagrody okoliczno$ciowe.

2. Uprawnieni do tej nagrody sg wszyscy pracownicy urzedu.

3. Wysokos¢ nagrody dla poszczegolnych pracownikéw ustala kazdorazowo Burmistrz.

ROZDZIAL VII

PREMIOWANIE PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH

POMOCNICZYCH I OBSLUGI

§11.

Premia jest cze$cig sktadowa wynagrodzenia wydzielong z globalnego funduszu ptac
pracownikow Urzedu Miejskiego w Mitakowie.

§ 12.

Zasady premiowania motywacyjnego okre$lone niniejszym regulaminem stosuje si¢ do
pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Mitakowie na stanowiskach

pomocniczych i obshugi.

1

2.

3.

4.

§13.
Pracownicy, o ktérych jest mowa w § 9 moga otrzymac premi¢ wylacznie za
nienaganne wywigzywanie si¢ z obowigzkéw stluzbowych oraz wyjatkowe
zaangazowanie w realizacj¢ wykonywanych zadan stuzbowych.
Wysokos$¢ premii uzalezniona jest od faktycznie wykonywanego rodzaju pracy
w danym miesigcu i stopnia trudnosci realizowanych zadan stuzbowych.
Maksymalna wysokos¢ indywidualnej premii nie moze przekroczyc¢:
1) 35% najnizszego wynagrodzenia zasadniczego pracownikow zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Milakowie na stanowisku stuzbowym sprzataczki,
konserwatora, kuriera.
2) 70% najnizszego wynagrodzenia zasadniczego pracownikoéw zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Mitakowie na stanowisku stuzbowym kierowcy
samochodu stuzbowego.
W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach np. w zwigzku ze zwigkszeniem zakresu
obowigzkow stuzbowych, powierzenia dodatkowych zadan stuzbowych, wykonywania



prac sezonowych, awaryjnych bgdacych efektem polecenia stuzbowego wysokosé
premii moze ulec zwigkszeniu o 10%.

5. W nawigzaniu do zapisow zawartych w punktach 1,2 i 4 premig przyznaje Burmistrz
Mitakowa.

§ 14.
1. Premi¢ oblicza si¢ i wyptaca w okresach miesigcznych najpdzniej do dnia 28
nastgpnego miesigca.
2. Pracownik traci prawo do premii, w danym miesigcu za kazdy dzien nieobecnosci
z powodu choroby, zasitku rehabilitacyjnego, =zasitku opiekunczego, zasitku
macierzynskiego, urlopu bezptatnego oraz nieusprawiedliwionej niecobecnosci.

§ 15.

1. Podstawe do obliczenia premii dla wszystkich grup pracownikow stanowi wysokos¢
najnizszego wynagrodzenia zasadniczego o ktorym mowa w §1 niniejszego
regulaminu.

2. Podstawe do obliczania premii za okres urlopu wypoczynkowego stanowig
obowiazujace przepisy prawa.

§ 16.
1. Pracownik moze by¢ pozbawiony premii w calo$ci w przypadku:
1) nieobecnos$ci nieusprawiedliwionej w pracy,
2) opuszczenia stanowiska bez usprawiedliwienia,
3) spozywania alkoholu w pracy lub przystapienia do pracy po spozyciu alkoholu,
4) wyrzadzenia z winy umyslnej szkody zaktadowi pracy,
5) otrzymania kary nagany,
6) rozwigzania stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika lub
porzucenia pracy,
7) naruszenia zasady okreslonej w zadaniu premiowym.
2. Pracownik traci prawo do premii czg¢sciowo, nie wigcej jednak niz 50 %
w przypadku:
1) niepelnego wykonania zadan premiowych,
2) otrzymania przez pracownika kary upomnienia za inne naruszenia obowigzkoéw
pracowniczych niz okreslone w ust.1.
3. Pracownikom przystuguje prawo odwotania si¢ od decyzji w sprawie przyznania
premii 1 okre$lenia jej wysoko$ci do Burmistrza w terminie 3 dni od daty wyptaty
premii.

§17.
Dokumentacje w zakresie wyznaczonych do realizacji zadan premiowych, stopnia ich
realizacji, tacznie z ustaleniem wysokosci premii, prowadzi i przechowuje Inspektor ds. kadr.



ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 18.
Pracownikom samorzadowym przystuguja rowniez: dodatek za wieloletnia prace,
jednorazowa odprawa w zwigzku z przejSciem na emeryture¢ i rent¢ oraz nagroda
jubileuszowa, okreslone w ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych.

§ 19.
Regulaminu nie stosuje si¢ do pracownikow zatrudnionych na podstawie powolania oraz
wyboru.

§ 20.
Naktada si¢ obowigzek zapoznania si¢ 1 stosowania niniejszego Regulaminu przez
pracownikow Urzedu Miejskiego w Mitakowie.

§ 21.
Regulamin wchodzi w zycie od dnia 01 stycznia 2018 r.



Zatacznik nr 1

do Regulaminu wynagradzania
pracownikéw  samorzadowych
Urzedu Miejskiego w Mitakowie

Tabela
minimalnych i maksymalnych miesi¢cznych stawek wynagrodzenia zasadniczego
w poszczegllnych kategoriach zaszeregowania.

STAWKI WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO
Kategoria zaszeregowania Minimalne — maksymalne
stawki w zlotych
I 1700 — 2200
I 1720 — 2250
i 1740 - 2300
v 1760 — 2350
\4 1780 — 2500
Vi 1800 — 2750
Vil 1820 — 3000
vl 1840 — 3250
IX 1860 — 3500
X 1880 — 3700
Xl 1900 — 4000
X 1920 — 4500
Xl 1940 — 4750
XV 1960 — 5000
XV 1980 — 5250
XVI 2000 — 5500
xvi 2100 — 5800
XVIII 2200 - 6100
XIX 2400 — 6600
XX 2600 - 7000
xXI 2800 - 7500
XX 3000 - 8000




Zatacznik nr 2

do Regulaminu wynagradzania
pracownikow  samorzadowych
Urzedu Miejskiego w Mitakowie

STAWKA DODATKU PROCENT NAJNIZSZEGO
WYNAGRODZENIA
FUNKCYJINEGO 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%




Zatacznik nr 3

do Regulaminu wynagradzania
pracownikow  samorzadowych
Urzedu Miejskiego w Mitakowie

Szczegolowe wymagania kwalifikacyjne, kategorie zaszeregowania
oraz ustalenie stawek dodatku funkcyjnego na okreslonych stanowiskach

Urzedu Miejskiego w Milakowie

1. Stanowiska, na ktérych stosunek pracy nawiazano na podstawie powolania:

Maksymalna Wymagania kwalifikacyjne
L.p. | Stanowisko | stawka dodatku e " :
funkcyjnego wyksztatcenie taz pracy ategoria .
w latach zaszeregowania
Maksymalny poziom
1. | Zastgpca . wynagrodzenia
Burmistrza / wyzsze 6 zasadniczego —
4.800,00 zt
Maksymalny poziom
2. : : Wedtue odrebnych is6 wynagrodzenia
Skarbnik Gminy 7 cdiug odrebnych przepisow zasadniczego —
4.800,00 zt
2. Stanowiska kierownicze urze¢dnicze:
Maksymalna Wymagania kwalifikacyjne
Lp. Stanowisko stawka d_odatku wyksztalcenie| Staz pracy Kategoria
funkcyjnego .
w latach zaszeregowania
1. |Sekretarz Gminy 7 Wyzsze! 4 XVII - XXII
5 Kierownik _Urze;du 6 Wedlug 0§1r?bnych XV — XV
Stanu Cywilnego przepisow
Zastepca Kierownika
3. | Urzedu Stanu 4 wyzsze? 4 X - XV
Cywilnego
4| Kierownik Referatu 4 wyisze? 4 X111 — XV
Pelnomocnik do spraw
5. |ochrony informacji wedlug odrebnych przepisow X=XV
niejawnych
3. Stanowiska urzednicze:
Wymagania kwalifikacyjne
Lp. Stanowisko wyksztalcenie| Staz pracy Kategoria zaszeregowania
w latach
1. |Radca prawny Wedtug odrebnych przepisow X1 - XV
2. | Inspektor wyzsze? 3 X - XIV




Starszy specjalista, .y
3 Starszy informatyk Wyzsze 3 X=Xl
. 2 _
Podinspektor Wyzsze
4. X - Xl
Informatyk srednic? 3
5. | Specjalista érednied 3 X-Xl
6. |Specjalista ds. BHP Wedtug odrebnych przepiséw X - XIll
7. | Samodzielny referent $rednie® 2 IX-XI
g. |Referent, $rednie® 2 IX - XI
kasjer ksiggowy
9. |Mtodszy referent, érednie® - VI - X
mtodszy ksiggowy

4. Stanowiska pomocnicze i obslugi:

Wymagania kwalifikacyjne

L.p. Stanowisko
wyksztalcenie Staz pracy Kategoria _
w latach zaszeregowania
1. |Sekretarka $rednie® - IX — XII
2. |Pomoc administracyjna $rednie® - "n-v
3. |Konserwator zasadnlcze3 - VI - X
zawodowe
4. | Kierowca samochodu osobowego Wedlug odrebnych przepisow VIl - IX
5. |Pracownik gospodarczy podstawowe* - V-VII
6. |Sprzataczka podstawowe* - "n-v
7. |Goniec podstawowe* - 1 -Vvi

okreslone w ustawie stosownie do opisu stanowiska.

urze¢dniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska

Podstawowe 1 umiejetnosci wykonywania czynnosci.
Zasadnicze zawodowe umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku.

Wyzsze, co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urz¢dniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzagdowych, w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej
czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktéorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,
W tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow publicznych.

Wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajagce wykonywanie zadafh na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych
i kierowniczych stanowisk urzgdniczych, na ktorych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o prace, takze wymagania

Srednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk




