ZARZADZENIE NR 29/2012
Burmistrza Miasta Mlawa

z dnia 23 lutego 2012r.

w sprawie: ustalenia Regulaminu Wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta Mlawa

Na podstawie art. 39 ust 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z pozn.zm.), § 7, § 8, § 11 rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych
(Dz.U. Nr 50, poz. 398 z p6zn. zm.), zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam w zycie Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miasta Mtawa,
stanowigcy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Regulamin wynagradzania wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania
go do wiadomosci pracownikow, tj. od dnia 9 marca 2012r.

§3

Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu tracg moc:

— Zarzadzenie Nr 46/2009 Burmistrza Miasta Mtawy z dnia 17 kwietnia 2009r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Wynagradzania pracownikow Urzgdu Miasta w Mtawie;

— Zarzadzenie Nr 165/2009 Burmistrza Miasta Mlawy w sprawie zmiany Zarzadzenia
Nr 46/2009 Burmistrza Miasta Mtawy z dnia 17 kwietnia 2009r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Wynagradzania pracownikow Urzgdu Miasta w Mlawie;

— Zarzadzenie Nr 114/2011 Burmistrza Miasta Mtawy z dnia 29 lipca 2011r. w sprawie
zmian w Regulaminie Wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta w Mtawie;

§ 4

Zobowiazuje pracownikow do zapoznania si¢ z trescig Regulaminu oraz potwierdzenia na pismie
wykonania tego obowigzku.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 29/2012
Burmistrza Miasta Mlawa

z dnia 23 lutego 2012r. w sprawie

ustalenia Regulaminu Wynagradzania

pracownikow Urzedu Miasta Mtawa
REGULAMIN WYNAGRADZANIA

PRACOWNIKOW URZEDU MIASTA MLAWA

PRZEPISY OGOLNE

§1

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1.

2.

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Mlawa;

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ zatrudniong na podstawie umowy o pracg;
Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Mtawa;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Mtawa;

rozporzadzeniu, rozporzadzeniu w sprawie zasad wynagradzania — nalezy przez
to rozumie¢ rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r. w sprawie

wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. Nr 50, poz. 398 z p6zn.zm.);

minimalnym wynagrodzeniu — nalezy przez to rozumie¢ wynagrodzenie wynikajace
z ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002r. 0 minimalnym wynagrodzeniu za prace (Dz. U.
Nr 200, poz. 1679).

§ 2
Postanowienia Regulaminu dotycza pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta
Mtawa na podstawie umowy o prace.

Regulamin okresla zasady 1 warunki wynagradzania za prac¢ oraz §wiadczenia zwigzane
Z pracg oraz warunki ich przyznawania, w tym:

a) wymagania kwalifikacyjne pracownikéw samorzadowych;

b) szczegotowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego;

C) szczegotowe warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego;

d) szczegotowe warunki i sposob przyznawania dodatku specjalnego;



e) szczegotowe warunki i sposob przyznawania dodatku stazowego;

f) szczegdtowe warunki wyplacania dodatku za prace w porze nocnej;
g) szczegotowe warunki ustalania i wyptacania nagrod jubileuszowych;
h) szczegdtowe warunki ustalania odprawy rentowej i emerytalnej;

1) szczegdtowe warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyptacania nagrod
innych niz jubileuszowa;

J) Szczegblowe warunki przyznawania premii dla pracownikow zatrudnionych
na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

§3

Szczegotowe wymagania kwalifikacyjne dotyczace pracownikow okre§la wykaz stanowisk
urzedniczych, doradcow i asystentdéw, pomocniczych i obstugi, stanowigcy Zalacznik nr 1 do

Regulaminu.
WYNAGRODZENIE ZASADNICZE
§4
1. W Urzedzie obowigzuje czasowy system wynagradzania, polegajacy na ustaleniu

dla poszczegdlnych pracownikow kategorii zaszeregowania i Kkwot wynagrodzenia
zasadniczego.

Podstawg zaszeregowania pracownika jest tabela stanowigca Zatacznik Nr 2 do niniejszego
Regulaminu, okreslajagca kategori¢ zaszeregowania i odpowiadajagce jej minimalne

i maksymalne miesigczne wynagrodzenie zasadnicze pracownikow samorzadowych.

Pracownikom samorzagdowym zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy
wynagrodzenie zasadnicze i inne skladniki wynagrodzenia przystuguja w wysokosci
proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o pracg.

Wynagrodzenie zasadnicze ustalane jest kazdorazowo w umowie o prace poprzez wskazanie
kategorii zaszeregowania i 0znaczenie kwoty naleznej pracownikowi.

DODATEK FUNKCYJNY
§5
Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach:

a) Sekretarza Miasta;



b) Naczelnika wydziatu;
c) Komendanta strazy miejskiej;
d) Kierownika urzedu stanu cywilnego;
e) Zastepcy kierownika urzedu stany cywilnego;
f) Zastepcy skarbnika;
g) Radcy prawnego;
h) Audytora wewngtrznego;
i) Pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych;
j) Gloéwnego specjalisty;
k) Rzecznika prasowego
przystuguje dodatek funkcyjny.

Wartos¢ kwotowa stawek dodatku funkcyjnego okresla tabela stanowigca Zatacznik nr 3 do
Regulaminu.

DODATEK SPECJALNY

§6

1. Pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek specjalny z tytutu okresowego zwiekszenia
obowigzkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadah albo ze wzgledu na
charakter pracy.

2. Dodatek przyznaje pracodawca na czas okreslony, a w indywidualnych przypadkach
takze na czas nieokreslony.

3. Dodatek specjalny jest wyplacany w kwocie nieprzekraczajacej 40% tacznie
wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego.

DODATEK STAZOWY
§7

Dodatek za wieloletnig prace przystuguje po 5 latach pracy w wysokosci wynoszace] 5%
miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten wzrasta o 1% za kazdy dalszy rok
pracy az do osiagniecia 20% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego.

. Do okreséw pracy uprawniajacych do dodatku za wieloletnig prace, wlicza si¢ wszystkie
poprzednio zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrgbnych



przepisow podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze.

3. Dodatek za wieloletnig prace jest wyptacany pracownikowi samorzagdowemu w terminie
wyptaty wynagrodzenia:

a) poczawszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego nastepujgcego po miesigcu,
w ktorym pracownik nabyt prawo do dodatku lub wyzszej stawki dodatku, jezeli
nabycie prawa nastgpito w ciggu miesigca;

b) za dany miesigc, jezeli nabycie prawa do dodatku lub wyzszej stawki dodatku
nastgpito pierwszego dnia miesigca.

4. Dodatek za wieloletnia prac¢ przystuguje pracownikowi za dni, za ktore otrzymuje
wynagrodzenie, oraz za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek
choroby albo konieczno$ci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym
cztonkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje z tego tytutlu zasitlek z ubezpieczenia
spotecznego.

5. Jezeli praca w jednostce stanowi dodatkowe zatrudnienie, do okresu dodatkowego
zatrudnienia nie podlegaja zaliczeniu okresy zatrudnienia podstawowego.

6. Pracownikowi, ktory wykonuje prace w jednostce, w ramach urlopu bezptatnego udzielonego
przez pracodawce w celu wykonywania tej pracy, do okresu dodatkowego zatrudnienia
podlegaja zaliczeniu zakonczone okresy zatrudnienia podstawowego oraz okres zatrudnienia
u pracodawcy, ktory udzielit urlopu - do dnia rozpoczgcia tego urlopu.

DODATEK ZA PRACE W PORZE NOCNEJ
§8

Pracownikowi wykonujagcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia
za kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20 % stawki godzinowej wynagrodzenia
zasadniczego, nie nizszy jednak od dodatku ustalonego na podstawie art. 1518 § 1 ustawy z dnia
26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz.U. 1998r. Nr 21, poz. 94 ze zm.).

NAGRODA JUBILEUSZOWA

§9

1. Nagroda jubileuszowa przystuguje w wysokosci:
1) po 20 latach pracy — 75 % wynagrodzenia miesi¢cznego;
2) po 25 latach pracy — 100 % wynagrodzenia miesi¢cznego;
3) po 30 latach pracy — 150 % wynagrodzenia miesi¢cznego;
4) po 35 latach pracy — 200 % wynagrodzenia miesi¢cznego;



10.

11.

12.

13.

5) po 40 latach pracy — 300 % wynagrodzenia miesi¢cznego;
6) po 45 latach pracy — 400 % wynagrodzenia miesigcznego.

Pracownik nabywa prawo do nagrody jubileuszowej w dniu uptywu okresu
uprawniajacego do tej nagrody albo w dniu wejscia w zycie przepisow wprowadzajacych
nagrody jubileuszowe.

W razie rdwnoczesnego pozostawania wigcej niz w jednym stosunku pracy, do okresu
pracy uprawniajacego do nagrody jubileuszowej wlicza si¢ jeden z tych okresow.
Pracownikowi, ktéory wykonuje prace w urzedzie w ramach urlopu bezplatnego
udzielonego przez pracodawce w celu wykonywania tej pracy, do okresu uprawniajacego
do nagrody jubileuszowej wlicza si¢ okres zatrudnienia u tego pracodawcy do dnia
rozpoczgcia tego urlopu.

Pracownik samorzgdowy dokumentuje swoje prawo do nagrody jubileuszowej, jezeli
w jego aktach osobowych brak jest odpowiedniej dokumentacji.

Nagrode jubileuszowa wyptaca si¢ niezwlocznie po nabyciu przez pracownika prawa do
tej nagrody.

Podstawe obliczenia nagrody jubileuszowej stanowi wynagrodzenie przyshugujace
pracownikowi w dniu nabycia prawa do nagrody, a jezeli dla pracownika jest to
korzystniejsze - wynagrodzenie przystugujace mu w dniu jej wyplaty.

Jezeli pracownik nabyl prawo do nagrody jubileuszowej, bedac zatrudniony w innym
wymiarze czasu pracy niz w dniu jej wyplaty, podstawe obliczenia nagrody stanowi
wynagrodzenie przystugujace pracownikowi w dniu nabycia prawa do nagrody
jubileuszowej.

W razie ustania stosunku pracy w zwigzku z przej$ciem na emeryturg lub rentg z tytutu
niezdolno$ci do pracy, pracownikowi, ktéoremu do nabycia prawa do nagrody
jubileuszowej brakuje mniej niz 12 miesigcy, liczac od dnia rozwigzania stosunku pracy,
nagrodg te wyptaca si¢ w dniu rozwigzania stosunku pracy.

Jezeli w dniu wejScia w zycie przepisow wprowadzajacych zaliczalno$¢ do okresow
uprawniajacych do $wiadczen pracowniczych okresow niepodlegajacych dotychczas
wliczeniu uplywa okres uprawniajagcy pracownika do dwodch lub wigcej nagréd
jubileuszowych, wyptaca mu si¢ tylko jedng nagrode - najwyzsza.

Pracownikowi, ktory w dniu wejscia w zycie przepisoOw, o ktorych mowa w ust. 9, ma
okres zatrudnienia, wraz z innymi okresami wliczanymi do tego okresu, dtuzszy niz
wymagany do nagrody jubileuszowej danego stopnia, a w ciggu 12 miesiecy od tego dnia
uptynie okres uprawniajacy go do nabycia nagrody jubileuszowej wyzszego stopnia,
nagrode nizszg wyplaca si¢ w pelnej wysokosci, a w dniu nabycia prawa do nagrody
wyzszej - roznice miedzy kwotg nagrody wyzszej a kwota nagrody nizsze;.

Przepisy ust. 10 1 11 majg odpowiednio zastosowanie, w razie gdy w dniu, w ktérym
pracownik udokumentowat swoje prawo do nagrody jubileuszowej, byt uprawniony do
nagrody Wwyzszego stopnia oraz w razie gdy pracownik prawo to nabedzie w ciggu
12 miesigcy od tego dnia.

Do okresow pracy uprawniajacych do nagrody jubileuszowej, wlicza si¢ wszystkie
poprzednio zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrgbnych
przepisow podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od ktorego zaleza uprawnienia
pracownicze.



OPDRAWA EMERYTALNA/ RENTOWA
§ 10

1. W zwigzku z przejsciem na emerytur¢ lub rente z tytulu niezdolnosci do pracy
przystuguje jednorazowa odprawa w wysokosci:

1) po 10 latach pracy — dwumiesi¢cznego wynagrodzenia;
2) po 15 latach pracy — trzymiesigcznego wynagrodzenia;
3) po 20 latach pracy — sze$ciomiesi¢cznego wynagrodzenia.

2. Do okreséw pracy uprawniajacych do odprawy emerytalnej/ rentowej, wlicza si¢
wszystkie poprzednio zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy
odrgbnych przepiséw podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od ktorego zalezg
uprawnienia pracownicze.

WYNAGRODZENIE ZA PRACE W GODZINACH NADLICZBOWYCH
§ 11

1. W przypadku wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych, w razie wyboru przez
pracownika wyptaty wynagrodzenia w trybie art. 42 ust. 4 ustawy o pracownikach
samorzadowych, wyplaca si¢ je w sposob okreslony w ust 2.

2. Za prac¢ w godzinach nadliczbowych, oprécz normalnego wynagrodzenia, przyshuguje
dodatek w wysokosci:
1) 100 % wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych:
a) w nocy;
b) w niedziele i $wigta nieb¢dace dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy;
c) w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za pracg
w niedziele lub w Swigto, zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu
pracy;
2) 50 % wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych
w kazdym innym dniu niz okre$lony w pkt 1.

3. Dodatek w wysokos$ci okreslonej w ust 2 pkt 1 przystuguje takze za kazda godzing pracy
nadliczbowej z tytulu przekroczenia przecigtnej tygodniowej normy czasu pracy
w przyjetym okresie rozliczeniowym, chyba ze przekroczenie tej normy nastgpito
w wyniku pracy w godzinach nadliczbowych, za ktére pracownikowi przystuguje prawo
do dodatku w wysokosci okreslonej w ust 2.

4. Wynagrodzenie stanowigce podstawe obliczania dodatku, o ktérym mowa w ust 2,
obejmuje wynagrodzenie pracownika wynikajace z jego osobistego zaszeregowania
okreslonego stawka godzinowa lub miesigczna, a jezeli taki sktadnik wynagrodzenia nie
zostal wyodrgbniony przy okres$laniu warunkéw wynagradzania - 60 % wynagrodzenia.

5. Do podstawy obliczenia wynagrodzenia za pracg w godzinach nadliczbowych przyjmuje
si¢ wynagrodzenie pracownika wynikajace z jego osobistego zaszeregowania, z tym ze do



podstawy obliczenia sktadnika, o ktérym mowa w ust. 2 nie wlicza si¢ dodatku
funkcyjnego.

§ 12

. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za czas niewykonywania pracy, jezeli byt gotow
do jej wykonywania, a doznat przeszkod z przyczyn dotyczacych pracodawcy, a takze za czas
niezawinionego przez niego postoju.

Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1, przystuguje w wysokosci wynikajacej z osobistego
zaszeregowania pracownika.

Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1, nie moze by¢ nizsze od minimalnego
wynagrodzenia za pracg.

§ 13

1. Do naleznos$ci pracownikow z tytutu podrozy stuzbowych stosuje sie:

a) rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 30 grudnia 2002r.
w sprawie wysoko$ci oraz warunkéw ustalania nalezno$ci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytulu podrézy shuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. Nr 236, poz.
1990 z p6zn. zm.) oraz

b) rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 30 grudnia 2002r.
w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania nalezno$ci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej poza granicami kraju (Dz. U. Nr 236, poz.
1991 z pézn.zm.).

NAGRODY

§14

. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia moze by¢ utworzony na dany rok
kalendarzowy, fundusz nagrdd, z przeznaczeniem na nagrody za szczegdlne osiggnigcia
W pracy zawodowej.
. Fundusz nagrod obejmuje 3% planowanej wielkosci $rodkow na wynagrodzenia
dla pracownikoéw Urzedu, pozostajacych w dyspozycji Burmistrza.
. Wysokos$¢ nagrody ustala si¢ w oparciu o:
a) stopien zlozonosci i trudnosci wykonywanych zadan,
b) dyspozycyjno$¢ pracownika w zakresie wykonywania zadan objetych jego zakresem
obowiazkow,
c) wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowigzkow pracownika,
d) dzialania usprawniajgce na stanowisku pracy.
Pracownik, na ktorego nalozono kar¢ porzadkowa w okresie ostatniego potrocza
poprzedzajacego dzien ustalania prawa do nagrody, traci prawo do tej nagrody.
Decyzje o przyznaniu nagrody podejmuje pracodawca.
a) nagrody za pierwsze poOlrocze przyznaje si¢ do dnia 27 maja kazdego roku
kalendarzowego w wysokos$ci do 3% wynagrodzenia miesigcznego.
b) nagrody roczne przyznaje si¢ do 15 grudnia kazdego roku kalendarzowego uznaniowo
W oparciu o0 roczng ocen¢ i osiggni¢cia w pracy zawodowe;.



¢) nagrody wymienione w ust 5 lit. b) wrecza si¢ podczas spotkania podsumujacego rok
pracy.”
6. Nagrody przyznaje si¢ do dnia 27 maja i 15 grudnia kazdego roku kalendarzowego.
7. Burmistrz moze rowniez przyznawac¢ nagrody pracownikom zaangazowanym w realizacje
projektéw dofinansowanych ze §rodkow zewnetrznych. Nagrody te moga by¢ przyznawane
w kazdym czasie niezaleznie od terminéw okreslonych w ust. 6.
8. Nagrody o ktorych mowa w ust. 7 sg niezalezne od Funduszu nagréd, o ktérym mowa w ust.
1iust2.

PREMIA DLA PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH
POMOCNICZYCH | OBSLUGI

§ 15
W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia tworzy si¢ fundusz premiowy dla

pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych 1 obstugi w Urzedzie Miasta
w Mtlawie zwany dalej ,,funduszem”.

§16

Fundusz premiowy ustala si¢ w wysokosci 20 % placy zasadniczej pracownikow na stanowiskach
pomocniczych i obstugi. Dysponentem funduszu jest Burmistrz Miasta Mlawa.

§17

1.  Uprawnionymi do premii sg pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych
1 obstugi w Urzegdzie Miasta Miawa.
2. Premia ma charakter uznaniowy i nie ma charakteru roszczeniowego.

§18

=

Premia jest uznaniowa formg nagradzania pracownikow.

2.  Premia jest przyznawana tym pracownikom, ktdrzy wlasciwie wywiazujg sie

z powierzonych zadan, a w szczegolnosci:

a)  starannie i terminowo wykonuja obowigzki wynikajace z zakresu ich czynnosci, badz
inne prace zlecone przez przetozonych;

b)  dbaja o mienie zaktadu i postuguja si¢ przydzielonym sprz¢tem i materiatami
W sposob oszczedny i racjonalny;

c) dbajg o organizacj¢ czasu pracy w taki sposob, aby byt on w petni wykorzystany dla
realizacji zadan;

d) wykazuja inicjatywe i aktywny stosunek do wykonywanej pracy.

§ 19



N

.

Wysoko$¢ indywidualnej premii dla kazdego pracownika ustala Burmistrz w wysokos$ci do
20 % wynagrodzenia zasadniczego na wniosek bezposredniego przetozonego.

Premi¢ wyplaca si¢ z dotu w okresach miesigcznych.

Wyptata premii za dany miesigc dokonywana jest wraz z wyptatag wynagrodzenia

w danym miesigcu.

§ 20

Premig¢ przyznaje si¢ za czas faktycznie przepracowany.
Premia przystuguje rowniez za czas odbywania podrozy stuzbowe;.
Premig¢ przyznaje si¢ rowniez za dni nieobecno$ci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy
w skutek choroby zawodowej, wypadku przy pracy oraz wypadku w drodze do pracy
1 z pracy za ktore przystuguje pracownikowi zasitek chorobowy, leczenia w szpitalu tacznie
z okresem nieprzerwanej niezdolno$ci do pracy nastepujacych bezposrednio po okresie
leczenia w szpitalu z powodu tej samej choroby.
W razie opuszczenia pracy z powodu choréb innych niz wymienione w ust. 3 procent
premii przyznanej za czas przepracowany ulega obnizeniu:

a) 025 % do 3 dni choroby,

b) 050 % od 4 do 10 dni choroby,

c) o100 % powyzej 10 dni.
Premi¢ uwzglednia si¢ w wynagrodzeniu za urlop wypoczynkowy.

§21

. Podwyzszenie indywidualnej premii moze nastapi¢ w ramach posiadanego funduszu

premiowego.

. Premia moze by¢ podwyzszona do 50% wynagrodzenia zasadniczego za szczegodlnie

sumienne, staranne, terminowe i jakosciowo dobre wykonanie zadan stuzbowych
z uwzglednieniem racjonalnego gospodarowania powierzonymi §rodkami materialnymi
1 urzadzeniami.

§ 22

Pracownik traci prawo do premii w danym miesigcu w catosci w przypadku:

1)
2)
3)
4)

5)

nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy powyzej 1 dnia;

rozwigzania umowy o prac¢ bez wypowiedzenia z winy pracownika;

spozywania alkoholu na terenie zaktadu pracy, podejmowania pracy w stanie wskazujgcym
na spozycie alkoholu;

narazenia zakladu pracy na straty materialne przez kradziez mienia, przywlaszczenia lub
innego rodzaju zagarnig¢cia mienia;

ukaranie na podstawie art. 108 Kodeksu Pracy (upomnienie, nagana, kara pieni¢zna).



PODSTAWA WYMIARU ZASILKU CHOROBOWEGO

§ 23

Dodatek funkcyjny, dodatek specjalny, premia i nagroda sg zmniejszane za okresy choroby,
koniecznos$ci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym czlonkiem rodziny za
ktoére pracownik otrzymuje z tego tytutu zasitek z ubezpieczenia spotecznego.

WYPLATA WYNAGRODZENIA
§ 24
Wynagrodzenie za pracg wyptaca si¢ z dotu w dniu 27 kazdego miesigca za dany miesiac.

Jezeli ustalony dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢
w dniu poprzedzajacym ten dzien.

Pracodawca, na wniosek pracownika udostgpnia mu do wgladu jego dokumentacje
placowa.

§ 25

Wyptata wynagrodzenia nastgpuje w kasie znajdujacej si¢ w siedzibie Urzedu Miasta
Mtawa, przy ul. Stary Rynek 19 w godz. 10:00 — 15:00 lub przelewem na konto bankowe
pracownika, po ztozeniu przez niego pisemnego wniosku w tym przedmiocie.

Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wtasnych pracownika albo osoby przez
niego upowaznionej. Wymagana jest pisemna forma upowaznienia.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 26

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodnia od dnia podania go do wiadomosci
pracownikOw poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu Miasta w Miawie,
ul. Stary Rynek 19, tj. z dniem 9 marca 2012r.

Zataczniki:

1.

2.

3.

Zatacznik nr 1 — wykaz stanowisk urzedniczych, doradcow i asystentow, pomocniczych
i obstugi, okreslajacy szczegdlowe wymagania kwalifikacyjne pracownikow,

Zalacznik Nr 2 — tabela kategorii zaszeregowania i odpowiadajacego jej minimalnego
i maksymalnego miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego,

Zatacznik Nr 3 — tabela okreslajaca wartos¢ kwotowa stawek dodatku funkcyjnego.



Zatgcznik Nr 1

do Regulaminu Wynagradzania

pracownikow Urzedu Miasta Mtawa
ustalonego Zarzgdzeniem Nr 29/2012
Burmistrza Miasta Mtawa
z dnia 23 lutego 2012r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Wynagradzania
pracownikow Urzedu Miasta Mtawa

WYKAZ STANOWISK URZEDNICZYCH, DORADCOW I ASYSTENTOW,
POMOCNICZYCH I OBSLUGI, OKRESLAJACY SZCZEGOLOWE WYMAGANIA
KWALIFIKACYJNE PRACOWNIKOW

urzedu stanu

Kategoria Stawka Wymagania kwalifikacyjne
Stanowisko zaszeregowania |dodatku
Lp .
Lunkcyjnego Wyksztalcenie | Staz pracy
0 oraz (w latach)
umiejetnosci
zawodowe
1 2 3 4 5
Stanowiska kierownicze urz¢dnicze
1. | Sekretarz miasta XVII - XX 8 WYyZsze 4
2. | Zastepca skarbnika XV - XVIII 6 Wyzsze 3
miasta ekonomiczne
lub
podyplomowe
ekonomiczne
3. |Kierownik urzedu XVI - XVIII 6
stanu cywilnego wedhug odrebnych przepisow
4. |Zastgpca kierownika X1 -XVI 4 wyzsze 9 4




cywilnego

Naczelnik
(kierownik)
wydziatu, biura,
rzecznik prasowy

Glowny ksiegowy,
audytor wewnetrzny

XV —XVIlI 7

WyzZsze 2

wedtug odrebnych

przepisow

Kierownik referatu
(jednostki
réwnorzednej ),
Pelnomocnik do
spraw ochrony
informacji
niejawnych,
Zastepca naczelnika
wydzialu

XHI-XVIHI 6

Wyzsze %)

Doradcy i asystenci

Doradca

XVII - XIX -

wyzsze

Asystent

Xl - XIV -

Srednie

Stanowiska urzgdnicze

Radca prawny XIHI - XVII 6 wedtug odrebnych przepisow
Gloéwny specjalista X1 - XVII 5 wyzsze °) 4
Gltowny specjalista wedtug odrebnych przepisow
ds. BHP

Inspektor X1l - XVI - wyzsze %) 3
Starszy specjalista, X1 - XV - wyzsze 2 3

starszy informatyk

Starszy specjalista
ds. BHP

wedtug odrebnych przepisow




Starszy geodeta,
starszy kartograf

Wyzsze 3
geodezyjne i
kartograficzne

5. | Podinspektor, X - XIV - wyzsze ?
informatyk srednie ¥ 3
Geodeta, Wyzsze -
geodezyjne i
Kartograf kartograficzne
srednie 3
geodezyjne i
kartograficzne
6. |Specjalista X - XIII - srednie ¥ 3
Specjalista ds. BHP wedlug odrebnych przepisow
7. |Samodzielny referent IX - XII - srednie® 2
8. |Referent prawny VI - XII - Wyzsze -
prawnicze
9. |Referent prawno- VI - X1 - Wyzsze -
administracyjny prawnicze lub
administracyjne
10. |Referent, IX - XI - Srednie® 2
kasjer, ksiggowy
11. |Miodszy referent, VI - X - srednie” -
mtodszy ksiegowy
Stanowiska pomocnicze i obstugi
1. | Pracownik Il stopnia XII - XVI - WyzZsze 3
wykonujacy zadania
w ramach robot
publicznych lub prac X1 - XV : wyzsze )
interwencyjnych




Pracownik | stopnia
wykonujacy zadania
w ramach robot
publicznych lub prac
interwencyjnych

X - Xl

srednie 3

IX-XI

srednie 2

VI - X

srednie

Sekretarka

$rednie® 3

Kancelista, mtodszy
kancelista

VIl - I1X

érednie” 3

Archiwista,

starszy archiwista,
magazynier,
starsza telefonistka,
maszynistka,
teletypistka

VIl - VIl

érednie® -

Telefonistka

V- VI

podstawowe” -

Pomoc
administracyjna

- Vil

érednie® -

Konserwator,
rzemieslnik
wykwalifikowany,
Slusarz-spawacz,
elektryk, stolarz,
tapicer, szklarz,
malarz, introligator,
palacz c.o.

VII-IX

zasadnicze -
zawodowe®

Kierowca samochodu
0sobowego

VIl - VIl

wedtug odrebnych przepisow

10.

Operator urzadzen
powielajacych

VI- VI

podstawowe” -

11.

Robotnik

V- Vi

podstawowe” -




gospodarczy

12.

Sprzataczka

-1

podstawowe”

13.

Goniec

-1V

podstawowe”

Straz Miejska




Kategoria Stawka Wymagania kwalifikacyjne
Stanowisko zaszeregowania | dodatku
Lp. funkcyjnego
do : :
Wyksztalcenie | Staz pracy
oraz (w latach)
umiejetnosci
zawodowe
1 2 3 4 5
Stanowiska kierownicze urz¢dnicze
1. |Komendant strazy XV - XIX 7 wyzsze? 5
miejskiej
Stanowiska urzednicze
2. |Starszy inspektor X1 - XV - wyzsze” 3
srednie” 6
Inspektor wyzsze?) 2
srednie” 5
3. | Mlodszy inspektor X1 - XIV - Wstzez) -
srednie” 3
4. |Starszy straznik X - XIV - srednie” 3
5. | Straznik IX - X1l - srednie” 2
6. |Mitodszy straznik VI - XII - srednie” 1
7. | Aplikant VII- VI - srednie” -

I

szczegblowe wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztatcenia 1 stazu pracy dla

kierowniczych stanowisk urzedniczych i stanowisk urzedniczych, na ktérych stosunek pracy
nawigzano na podstawie umowy o prace, uwzgledniajg wymagania okreslone w ustawie, przy
czym do stazu pracy wymaganego na kierowniczych stanowiskach urzedniczych wlicza sie
wykonywanie dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt 1 ustawy.




Wymagane kwalifikacje dla pracownikow stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy okreslaja
odrebne przepisy.

2) Wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku,
a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych 1 kierowniczych stanowisk urzedniczych, na ktérych
stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o prace, a takze wymagania okres$lone
w ustawie stosownie do opisu stanowiska.

% Sredniec o profilu ogdlnym lub zawodowym  umozliwiajace wykonywanie zadan
na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych 1 kierowniczych stanowisk
urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.

) Podstawowe i umiejetnos¢ wykonywania czynnosci.

%) Zasadnicze zawodowe umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku.

Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu Wynagradzania pracownikow
Urzedu Miasta Mtawa

ustalonego Zarzgdzeniem Nr29/2012
Burmistrza Miasta Mitawa

z dnia 23 lutego 2012r. w sprawie



ustalenia Regulaminu Wynagradzania
pracownikow Urzedu Miasta Mtawa

TABELA KATEGORII ZASZEREGOWANIA
I ODPOWIADAJACEGO JEJ MINIMALNEGO I MAKSYMALNEGO
MIESIECZNEGO WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

Kategoria zaszeregowania Kwota wynagrodzenia w zlotych*
I 1100 -1 450
1 1120-1500
1L 1140-1560
\Y/ 1160-1630
Vv 1180-1700
VI 1200 -1 850
VII 1250 — 2 000
VIII 1300 -2 150
IX 1350 — 2 300
X 1400 -2 450
XI 1450 —2 600
XIl 1500 — 2 800
X1l 1 600 — 3 000
X1V 1700 -3 200
XV 1 800 — 3 500
XVI 1 900 — 3 800
XVII 2 000 -4 200
XVIII 2200 —4 600
XIX 2 400 -5 000
XX 2 600 — 5 400
XXI 2 800 -5 800
XXII 3000 -6 200

*Tabela okres§la w danej kategorii zaszeregowania minimalne i maksymalne miesi¢czne
wynagrodzenie zasadnicze pracownikow samorzadowych zatrudnionych na podstawie
umowy o prac¢ w pelnym wymiarze czasu pracy.

Zatgcznik Nr 3

do Regulaminu Wynagradzania pracownikow
Urzedu Miasta Mtawa

ustalonego Zarzgdzeniem Nr 29/2012
Burmistrza Miasta Mtawa

z dnia 23 lutego 2012r. w sprawie




ustalenia Regulaminu Wynagradzania
pracownikow Urzedu Miasta Mtawa

TABELA OKRESLAJACA WARTOSC KWOTOWA STAWEK DODATKU

FUNKCYJNEGO
Stawka dodatku funkcyjnego Procent najnizszego wynagrodzenia
zasadniczego
1 10 do 40
2 20 do 60
3 30 do 80
4 40 do 100
5 60 do 120
6 80 do 140
7 100 do 160
8 120 do 200
9 140 do 250




