Zarzadzenie Nr 46/2011

BURMISTRZ MIMSTA | GMINY

MIKSTAT Burmistrza Miasta i Gminy Mikstat

z dnia 15 lipca 2011r.

w sprawie regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Mikstat.

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1465 ze zmianami) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ ,,Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Mikstat”,
stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi oraz Skarbnikowi kazdy w zakresie swoich
kompetencji.
§3
Tracq moc zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Mikstat :
- Nr 3/2002 z dnia 29 listopada 2002r. w sprawie ustalenia regulaminu przyznawania
nagréd,
- Nr 5/2006 z dnia 16 lutego 2006r. w sprawie premiowania pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach robotniczych w Urzedzie Miasta i Gminy Mikstat,
- Nr 27/2009 z dnia 09 czerwca 2009r. w sprawie wprowadzenia regulaminu wynagradzania
pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Mikstat,
- Nr 29/2009 z dnia 23 czerwca 2009r. w sprawie zmiany zarzadzenia nr 27/2009 z dnia
09 czerwca 2009r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 lipca 2011r.
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Zalacznik

do Zarzadzenia Burmistrza
Miasta i Gminy Mikstat

Nr 46/2011 z dnia 15.07.2011r.

Regulamin wynagradzania pracownikow
Urze¢du Miasta i Gminy Mikstat

Rozdzial I. Postanowienia wstepne

§1

Regulamin wynagradzania pracownikoéw Urzedu Miasta i Gminy Mikstat zwany dalej
Regulaminem okresla:

1)
2)

3)

4)

wymagania kwalifikacyjne pracownikow,

szczegolowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego,

warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyptacania premii i nagrdéd innych niz
nagroda jubileuszowa,

warunki 1 sposob przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego oraz innych
dodatkow.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1))
2)

3)

4)

pracodawcy - rozumie si¢ przez to Urzad Miasta i Gminy Mikstat,

pracownikach — rozumie si¢ przez to osoby zatrudnione u pracodawcy w ramach
stosunku pracy, o ktérych mowa w § 3, bez wzgledu na rodzaj umowy o prace i wymiar
czasu pracy,

wynagrodzeniu zasadniczym — rozumie si¢ przez to wynagrodzenie wynikajace z
indywidualnie przyznanej danemu pracownikowi w umowie o prace stawki i kategorii
miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego,

rozporzadzeniu w sprawie zasad wynagradzania — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie
Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych wydane na
podstawie art. 37 wust.l ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych.

§3

1. Regulamin obejmuje wszystkich pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy o prace.
2. W zakresie okreslonym w Regulaminie, Regulamin obejmuje rowniez pracownikow
zatrudnionych na podstawie powotania.

§4

1. Umowa o prace okresla stosunek pracy i kategori¢ zaszeregowania zgodna z przepisami
prawa.

2. Pracownikom, odpowiednio do rodzaju pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej
wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci $wiadczonej pracy, przystuguja badz moga przystugiwacé



3.

skfadniki wynagrodzenia okreslone w Regulaminie oraz skladniki wynagrodzenia
przewidziane w innych obowigzujacych przepisach prawnych, w szczegolnosci w ustawie z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz w ustawie z dnia 12 grudnia
1997 r. 0 dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery budzetowe;j
(Dz. U. Nr 160, poz. 1080 ze zmianami ).

Pracownikom przystuguja ponadto inne sktadniki wynagrodzenia przewidziane w
powszechnie obowigzujacych przepisach prawa pracy.

Rozdzial II. Wynagrodzenie zasadnicze

§5

Miesigczne wynagrodzenie zasadnicze pracownika wynika z przyznanej mu przez
pracodawce kategorii zaszeregowania i odpowiadajacej tej kategorii kwoty wynagrodzenia
zasadniczego.

Tabela miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego jest okreslona w zataczniku nr 1 do
Regulaminu.

Wykaz stanowisk pracowniczych, szczegdtowe wymagania kwalifikacyjne i kategorie
zaszeregowania okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu.

Rozdzial I11. Dodatkowe skladniki wynagrodzenia
§6

W przypadkach i na warunkach okres$lonych ponizej pracownikowi przystuguja nastepujace

dodatkowe sktadniki wynagrodzenia:

p—

1) dodatek funkcyjny,

2) dodatek specjalny,

3) dodatek wyréwnawczy,

4) premia,

5) nagroda,

6) dodatek prowizyjny,

7) dodatek za prace¢ na II zmianie.

Dodatek funkcyjny

§7

Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku kierowniczym przystuguje dodatek funkcyjny.
Wykaz stanowisk 0sob, o ktérych mowa w ust. 1, okresla zalacznik nr 2 do Regulaminu.
Tabela stawek dodatku funkcyjnego stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.

Dodatek specjalny

§8

Z tytutu okresowego zwigkszenia zakresu obowiazkéw stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek specjalny.

Postanowienie ust. 1 stosuje si¢ réwniez do pracownikéw zatrudnionych na podstawie
powotania .



Dodatek specjalny pracodawca przyznaje na czas okreslony, a w indywidualnych
przypadkach — na czas nieokreslony.

Dodatek przyznaje si¢ w wysokosci nie przekraczajacej 40% tacznie wynagrodzenia
zasadniczego 1 dodatku funkcyjnego.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach dodatek specjalny moze by¢ przyznany w kwocie
wyzszej niz okreslona w ust. 4.

Dodatek wyréwnawczy

§9

Pracodawca moze przyzna¢ pracownikowi dodatek wyréwnawczy do wynagrodzenia w
przypadku reorganizacji jednostki samorzadowej do wysokosci wynagrodzenia jakie otrzymywat
w reorganizowanej jednostce.

W

Premia
§ 10

Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi tworzy sie
fundusz premiowy.

Wysokos¢ funduszu premiowego oraz warunki przyznawania i wyplacania premii okresla
zalacznik nr 4 do Regulaminu.

Nagroda
§ 11

Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowiazkoéw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszeniu wydajnosci ora z jakosci przyczyniajq si¢ szczegdlnie do
wykonywania zadan Urzedu, moga by¢ przyznane nagrody.

Postanowienia ust. 1 stosuje si¢ rowniez do pracownikow zatrudnionych na podstawie
powotlania.

O formie nagrody, jej przyznaniu pracownikowi i wysokosci decyduje pracodawca.

Warunki przyznawania nagrody okresla zatacznik nr 5 do Regulaminu.

Dodatek prowizyjny

§12

Pracownikom wykonujacym czynnosci inkasenta moze by¢ przyznany dodatek prowizyjny do

5 % warto$ci zainkasowanych naleznosci.

Dodatek za prace na Il zmianie

§13

Pracownikom zatrudnionym w systemie zmianowym moze by¢ przyznany dodatek za prace na 11
zmianie. Wysoko$¢ dodatku wynosi 10 % godzinowej stawki wynagrodzenia zasadniczego.



Rozdzial 1V. Postanowienia koncowe
§ 14

1. Od wynagrodzen, o ktérych mowa w § 5 i § 6 odprowadzane sg skladki na ubezpieczenia
spoteczne. Skladniki te nie sa wyplacane za okres pobierania wynagrodzenia za czas choroby i
swiadczen z ubezpieczenia spolecznego z tytulu choroby 1  macierzynstwa.
W zwiazku z powyzszym sa one uwzgledniane w podstawie wymiaru wymienionych
Swiadczen.

2. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie aktualnie obowiazujace
przepisy prawa pracy. '

§ 15

1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwéch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom poprzez wywieszenie tekstu Regulaminu na tablicy ogloszen (parter, w budynku
glownym Urzedu ).

2. Zmiany Regulaminu nastgpuja w formie aneksu, w trybie przewidzianym w ust. 1.



Tabela

Zalacznik nr 1 do Regulaminu

miesi¢cznych kwot wynagrodzenia zasadniczego

Kategoria zaszeregowania

Minimalna kwota

Maksymalna kwotél

zlotych zlotych
I 1.100 1.400
11 1.120 1.550
111 1.140 1.700
IV 1.160 1.850
\ 1.180 2.000
V1 1.200 2.150
VIl 1.250 2.300
VIII 1.300 2.450
IX 1.350 2.600
X 1.400 2.750
XI 1.450 2.900
XII 1.500 3.050
X111 1.600 3.200
X1V 1.700 3.350
XV 1.800 3.650
XVI 1.900 3.950
XVII 2.000 4.400
XVIII 2.200 4.900
XIX 2.400 5.400
XX 2.600 6.000
XXI 2.800 6.500
XXII 3.000 7.000




Zalacznik nr 2 do Regulaminu

Wykaz stanowisk, wymagan kwalifikacyjnych na poszczegolnych stanowiskach oraz pozioméw
wynagrodzenia zasadniczego , dodatku funkcyjnego

Tabela I Kierownicze stanowiska urzednicze.

Wymagane kwalifikacje ”

Kategoria Stawda Wyksztatceni
L.p. Stanowiska & : dodatku yrszialeenie gy pracy
zaszeregowania . oraz UmlethnOSCl
funkcyjnego do g . g w latach
1 Sekretarz gminy XVII - XX 7 WyZsze 4
2 g‘;&&?&gg urzgdu stanu XVI - XVIII 6 wedtug odrebnych przepisow
Zastepca k_ierown]l(ka urzedu
stanu cywilnego, komendant ,
3 gminny ochrony” XIII - XVI 4 wyzsze 1) 4
przeciwpozarowej
Kierownik referatu (jednostki
réwnorzednej)
4 | petnomocnik do spraw XIII - XVI 6 wyizsze 2) 4

ochrony informacji

niejawnych
Tabela II Stanowiska urzednicze.
Stawka Wymagania kwalifikacyjne
L.p. Stanowiska Kaegaria s dodatku Wyksz.ta.{cenl? . | Staz pracy
zaszeregowania 6 ; oraz umiejetnosci
unkcyjnego w latach
zawodowe
A. Doradcow i asystentow
1 Doradca XVII - XX 7 wyzsze 5
2 | Asystent XI-XVI - $rednie -
B. Pozostale stanowiska
1 Radca prawny XIIT -XVIIT 6 wedlug odrebnych przepiséw
2 | Inspektor XII - XVI X wyzsze 2) 3
3 | Podinspektor X - X1V X wyzsze 2) -
4 | Informatyk X - X1V X $rednie 3) 3
5 | Specjalista X - X111 X $rednie 3) 3
6 Samodzielny referent IX - XII X $rednie 3) 2
Refterent,
7 kasjer, IX - XI X $rednie 3) 2
lﬁi¢gowy
odszy referent, . .
8 miodszy ksiegowy VIII - X X $rednie 3) -
7 4
5 2\ ! | | i‘“ ,/.
:. } A



Tabela III Stanowiska pomocnicze i obslugi.

Wymagania kwalifikacyjne
: Stawka . Staz
az
L.p. Stanowiska zasiei[:ggx:nia dodatku Wyksz.t a.’(ctemt’a ;
g funkcyjnego oraz umie€jetnosci pracy \%%
zawodowe latach
Pracownik II stopnia XII -XVI X wyzsze 3
! wykonujacy zadania w ramach X wyzsze -
robét publicznych lub prac XI-XV
interwencyjnych
Pracownik I stopnia X - X X $rednie 3
5 wykonujacy zadania w ramach 1X - XI X $rednie 2
robét publicznych lub prac VIIT - X X srednie 2
interwencyjnych
3 Kierowca samochodu IX - X X wedtug odrebnych
clezarowego przepisow
Konserwator, rzemieslnik X zasadnicze -
-+ . ’ VIII - IX
wykwalifikowany zawodowe ”
5 oKslglr)%\\?\]/%%(S)amOChOdu VII - VIII X wedtug odrebnych przepisow
6 Kierowca autobusu X-XI X wedlug odrebnych przepisow
7 | Robotnik gospodarczy V- VII X podstawowe 4) -
8 Sprzataczka 11 -1V X podstawowe 4) -
9 | Goniec Im-1v X podstawowe 4) -

2)

3)

4)
5)

Szczegobtowe wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztatcenia i 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 dziatalno$ci gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust.4 ustawy.
Wymagane kwalifikacje dla pracownikéw stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy okreslajg odrebne przepisy.
Wyzsze odpowiedniej specjalno$ci umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do
stanowisk urzedniczych i kierowniczych urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.

Srednie o profilu ogoélnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku, a w
odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.
Podstawowe i umiejetnos¢é wykonywania czynnosci.

Zasadnicze zawodowe umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku.

Zalgcznik nr 3 do Regulaminu

Tabela stawek dodatku funkcyjnego

Stawka dodatku funkcyjnego Procent najnizszego wynagrodzenia zasadniczego
[ do 40
11 do 60
[11 do 80
v do 100
v do 120
VI do 140
VII do 160
VIII do 200
IX do 250
I > /’ [




Zalacznik nr 4 do Regulaminu

Regulamin premiowania

. Do otrzymywania premii upowaznieni sa pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych oraz
obstugi zatrudnieni w Urzedzie Miasta i Gminy Mikstat.

. Premia ma charakter uznaniowy i jest przyznawana za terminowe i staranne wykonywanie zadan w .
danym miesiacu.

. Wysokos¢ indywidualnej premii nie moze przekroczy¢ 40% wynagrodzenia zasadniczego dla
pracownikéw obstugi przystugujacy za czas przepracowany w okresie, za ktéry wplaca si¢ premie.

. O przyznanie premii moga wnioskowac kierownicy referatow. Decyzje o przyznaniu i wysokosci premii
podejmuje burmistrz miasta i gminy.

. Przy podejmowaniu decyzji o przyznawaniu premii beda stosowane nastepujace kryteria oceny
pracownika:
a) przestrzeganie dyscypliny pracy,
b) jakos¢ wykonywanej pracy,
¢) zachowanie wlasciwej postawy wobec przetozonych jak i wspdtpracownikow,
d) rytmiczne i prawidtowe wykonywanie zadan,
e) utrzymywanie nalezytej czystosci pomieszczen,
f) prawidlowe i oszczgdne uzywanie materiatlow i srodkow czystoscei,
g) przestrzeganie przepisow bhp i przeciwpozarowych.

6. Premia w danym miesigcu nie przystuguje za:
a) nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona,
b) naruszenie obowiazkéw pracowniczych.



Zalgcznik nr 5 do Regulaminu

Regulamin przyznawania nagréd

1. Dla pracownikéw Urzgdu Miasta i Gminy Mikstat w ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia
moze by¢ utworzony fundusz nagréd, z przeznaczeniem na nagrody za osiagnigcia w pracy
zawodowe;j.

2. Fundusz nagréd tworzony jest do wysokosci 3 % planowanego funduszu plac. -

3. Fundusz nagrod w ciagu roku moze ulec zwigkszeniu o srodki z oszezednosci powstatych na funduszu
plac.

4. Nagrody za osiaggnigcia w pracy zawodowej przyznaje pracownikom urzedu burmistrz z wiasnej
inicjatywy lub na wniosek sekretarza oraz skarbnika.

5.Jako podstawe przyznania nagrody bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci:

a) znajomos¢ aktow prawnych oraz umiejetnos¢ ich stosowania w praktyce,
b) jakos¢ i terminowos¢ zatatwiania spraw,

¢) zachowanie wobec interesantow,

d) sposdb prowadzenia dokumentacji,

¢) pozytywne dziatanie na rzecz Urzedu,

f) Dzien Pracownika Samorzadowego,

g) zakonczenie roku kalendarzowego,

h) wykonanie zleconego zadania,

1) inne zadania.

6. Nagrody moga by¢ przyznawane w trakcie roku kalendarzowego bezposrednio po realizacji
okreslonego zadania.

7. Wysokos¢ nagrody nie jest uzalezniona od ilo$ci dni nie przepracowanych spowodowanych choroba
lub inna nieobecnoscig usprawiedliwiona.
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