ZARZADZENIE Nr 674 12017 ,
BURMISTRZA MIASTA | GMINY MUROWANA GOSLINA

z dnia 4’/ grudnia 2017 r. -

w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy
Murowana Goslina

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U.2016.902; Dz.U.2017.60; Dz.U.2017.1930), w zwigzku z art. 772 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz.U.2016.1666; Dz.U.2016.2138; Dz.U.2016.2255;
Dz.U.2017.60; Dz.U.2017.962) oraz art. 31 i art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzgdzie gminnym (Dz.U.2017.1875) zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Murowana
Goslina, zwanym dalej ,Regulaminem” w brzmieniu stanowigcym zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje sie osobe kierujgcg Referatem Organizacyjnym do:

1) dostarczenia Regulaminu kierownikom komérek organizacyjnych Urzedu oraz
zapoznania z trescig Regulaminu,

2) zapoznawania z trescig Regulaminu kazdego pracownika przyjmowanego do pracy
w Urzedzie.

§ 3. Zobowiagzuje sie kierownikéw komoérek organizacyjnych do:
1) dostarczenia Regulaminu podlegtym pracownikom,
2) zapoznania z trescig Regulaminu podlegtych stuzbowo pracownikéw.

§4. Traci moc Zarzadzenie Burmistrza nr 393/2016 z dnia 6 wrzesnia 2016 r.
w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy
Murowanej Goslina.

§ 5. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta i Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie od 1 stycznia 2018 roku tj. po uptywie dwoch
tygodni od podania jego tresci do wiadomosci pracownikow.

Katdr=vna Hensler

RAAGA PRAWNY
/ ()\A& X\~




UZASADNIENIE PO
ZARZADZENIA Nr 12017 i
BURMISTRZA MIASTA | GMINY MUROWANA GOSLINA

zdnia //4 grudnia 2017 r.

Zmiana Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goélina
podyktowana jest koniecznoscig dostosowania zapiséw Regulaminu do zmian wprowadzonych
Ustawy o pracownikach samorzadowych oraz Rozporzgdzeniem w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (m.in. w zakresie zmiany minimalnego wynagrodzenia

zasadniczego dla pracownikéw samorzgdowych).



Zalgcznik do zarzadzenia nr 644/2017
Burmistrza Miasta i Gminy Murowana Goslina
z dnia 11 grudnia 2017 r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
PRACOWNIKOW
URZEDU MIASTA | GMINY
MUROWANA GOSLINA




ROZDZIAL. |
PRZEPISY OGOLNE

§ 1.

1. Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina,

zwany dalej ,Regulaminem”, okre$la zasady i warunki wynagradzania dla pracownikéw

samorzgdowych zatrudnionych na podstawie umowy o prace.

1)
2)

Regulamin okresla w szczegolnosci:

wymagania kwalifikacyjne pracownikow samorzgdowych,
szczego6towe warunki wynagradzania, w tym:
a) maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego,

b) warunki przyznawania i sposéb wyptacania dodatkéw, premii i nagréd.

§ 2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

minimalnym wynagrodzeniu w tabeli — nalezy przez to rozumie¢ najnizsze
wynagrodzenie ustalone w Zatgczniku Nr 1 cze$¢ A do Rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych (Dz. U. 2009, Nr 50, poz.398 ze zm.),

pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w Urzedzie Miasta
i Gminy Murowana Goslina,

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Miasta i Gminy Murowana Goslina,
prawie pracy — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie przepisy: ustaw i aktow
wykonawczych regulujgcych prawa i obowigzki pracownikéw oraz pracodawcow,
Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Murowana Goslina,
regulaminie pracy — nalezy przez to rozumie¢ regulamin pracy urzedu,
rozporzgdzeniu — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 18
marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikédw samorzgdowych (Dz. U. 2009,
nr 50, poz. 398 ze zm.),

wymaganiach kwalifikacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ wymagania co do poziomu
lub rodzaju wyksztatcenia i posiadanych uprawnien niezbednych do zatrudnienia

pracownika na danym stanowisku.




ROZDZIAL I
WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

§ 3.

Pracownikom Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina przystuguje wynagrodzenie
stosowne do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.
. Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw na poszczegélnych stanowiskach ustala sie

na poziomie minimalnych wymagan kwalifikacyjnych, okreslonych w rozporzgdzeniu.

ROZDZIAL 1ll
WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§ 4.

Pracownikowi samorzgdowemu przystuguje wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za
wieloletnig prace, nagroda jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa w zwigzku
z przej$ciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolno$ci do pracy oraz dodatkowe
wynagrodzenie roczne na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

Decyzje w sprawie przyznania pozostatych sktadnikbw wynagrodzenia oraz ich

wysokos$ci podejmuje Burmistrz.

§ 5.

Wynagrodzenie zasadnicze

. Podstawowym sktadnikiem wynagrodzenia pracownika jest wynagrodzenie
zasadnicze.

. Wynagrodzenie zasadnicze ustalone jest kazdorazowo w umowie o prace poprzez
wskazanie kategorii zaszeregowania i oznaczenie kwoty naleznej pracownikowi.

. Wysoko$¢ miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego dla poszczegdélnych
stanowisk pracy w Urzedzie Miasta i Gminy, na ktérych zatrudnione sg osoby na
podstawie umowy o prace ustala sie zgodnie z brzmieniem zatgcznika nr 1 oraz

zatgcznika nr 3 do Regulaminu.
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§ 6.

Pozostale skiadniki wynagrodzenia

Pracownikowi zatrudnionemu na umowe o prace, na kierowniczym stanowisku
urzedniczym oraz na stanowisku urzedniczym, odpowiednio do rodzaju wykonywane;j
pracy, posiadanych kwalifikacji, a takze w zaleznosci od ilosci i jako$ci $wiadczonej pracy
oprocz wynagrodzenia zasadniczego mogg by¢ przyznane:

1) dodatek za wieloletnig prace

2) dodatek funkcyjny;

3) dodatek specjalny;

4) premia;

5) nagroda.

2. Pracownikowi zatrudnionemu na umowe o prace na stanowisku pomocniczym i obstugi

w zaleznoéci od rodzaju wykonywanej pracy, posiadanych kwalifikacji, a takze od ilosci
i jakosci $wiadczonej pracy oprocz wynagrodzenia zasadniczego moze by¢ przyznany:
1) dodatek za wieloletnig prace
2) dodatek specjalny;
3) premia;
4) nagroda.
§7.

Pracownikowi zatrudnionemu w niepetnym wymiarze czasu pracy przystuguje

wynagrodzenie zasadnicze oraz inne sktadniki wynagrodzenia w wysoko$ci proporcjonalnej

do wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

1.

§ 8.

Dodatek za wieloletnig prace

Dodatek za wieloletnig prace przystuguje po 5 latach pracy w wysoko$ci wynoszgcej 5%
miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten wzrasta o 1% za kazdy dalszy
rok pracy az do osiggniecia 20% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego.

Dodatek za wieloletnig prace jest wyptacany w terminie wyptaty wynagrodzenia:

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

2) za dany miesigc, jezeli nabycie prawa do dodatku lub wyzszej stawki dodatku

nastgpito pierwszego dnia miesigca.



Dodatek za wieloletnig prace przystuguje pracownikowi samorzgdowemu za dni, za ktére
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 tytutu zasitek
z ubezpieczenia spotecznego.

. Jezeli praca w urzedzie lub jednostce stanowi dodatkowe zatrudnienie, do okresu

dodatkowego zatrudnienia nie podlegajg zaliczeniu okresy zatrudnienia podstawowego.

§9.
Dodatek funkcyjny

Dodatek funkcyjny jest fakultatywnym sktadnikiem wynagrodzenia za prace i moze by¢
przyznany na stanowiskach okreslonych w zatgczniku nr 3 do regulaminu.

. Warto$¢ stawek dodatku funkcyjnego okresla tabela stanowigca zatgcznik nr 2 do
regulaminu.

Dodatek funkcyjny jest wyptacany w peilnej wysokosci za dni, za ktére pracownik
otrzymuje wynagrodzenie oraz za dni nieobecno$ci w pracy z powodu niezdolnosci do
pracy wskutek choroby albo koniecznos$ci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem
lub chorym cztonkiem rodziny, za ktére otrzymuje z tego tytutu zasitek z ubezpieczenia

spotecznego.

§ 10.
Dodatek specjalny

Dodatek specjalny, o ktérym mowa w § 6 ust. 1 moze by¢ przyznany pracownikom
z tytutu powierzenia zadan o wysokim stopniu ztozonosci lub odpowiedzialnosci oraz
okresowego zwiekszenia obowigzkéw stuzbowych (np. z tytutu zastepstwa innego
pracownika).

Dodatek specjalny przyznaje sie z inicjatywy Burmistrza lub na wniosek: Sekretarza,
Skarbnika, Zastepcy Burmistrza, Kierownika komorki organizacyjnej (wzér wniosku
zatgcznik nr 4 do regulaminu).

Dodatek specjalny przyznaje sie w wymiarze procentowym nie przekraczajgcym 40%
tacznego wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika a w przypadku
pracownika, ktory nie posiada dodatku funkcyjnego w wymiarze nieprzekraczajgcym 60%

wynagrodzenia zasadniczego.




4. Dodatek specjalny periodyczny jest wyptacany w petnej wysokosci za dni, za ktore
pracownik otrzymuje wynagrodzenie oraz za dni nieobecno$ci w pracy z powodu
niezdolnosci do pracy wskutek choroby albo koniecznosci osobistego sprawowania
opieki nad dzieckiem lub chorym cztonkiem rodziny, za ktére otrzymuje z tego tytutu
zasitek z ubezpieczenia spotecznego.

5. Dodatek specjalny nieperiodyczny (jednorazowy) jest wyptacany w petnej wysokosci
i wechodzi do podstawy obliczenia wynagrodzenia w okresie czasowej niezdolnosci do
pracy wskutek choroby albo koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem
lub chorym czlonkiem rodziny, za ktére otrzymuje z tego tytutu zasitek z ubezpieczenia

spotecznego.

§ 11.

Premia — warunki przyznawania i sposéb wyptacania

1. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia tworzy sie fundusz premii.
2. Premie mogg by¢ wyptacane w miare posiadanych $rodkéw finansowych, nie czesciej
jednak niz w okresach kwartalnych.
3. Premia ma charakter indywidualny, uznaniowy i moze by¢ przyznana na wniosek
bezposredniego przetozonego lub z inicjatywy Burmistrza (wzdér wniosku zgodnie
z zatgcznikiem nr 5).
4. Wysoko$¢ przyznanej premii zalezy od oceny i efektéw pracy danego pracownika,
a w szczegolnosci od:
1) wzorowego, sumiennego i bezstronnego wypetniania swoich obowigzkow
stuzbowych;
2) samodzielnego dziatania podczas wykonywania zadan;
3) terminowego i wysokiej jakosci wykonania powierzonych zadan;
4) wydajno$ci i operatywnosci, statego dgzenia do uzyskania jak najlepszych wynikéw
pracy;
5) dyspozycyjnosci tj. niezwtocznego wykonania waznych i pilnych zadan;
6) dbatosci o swdj wizerunek zewnetrzny (wyglad zewnetrzny, ubiér) zgodnie
z okre$lonymi przez pracodawce standardami;
7) dbatos¢ o wizerunek urzedu, utrzymanie porzadku na stanowisku pracy, godne
zachowanie w miejscu pracy i poza nim;
8) przestrzegania Regulaminu pracy, w tym ustalonego czasu pracy;
9) przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych;
10) poszanowania i zabezpieczenia majgtku na stanowisku pracy.




Premia moze by¢ przyznana pracownikowi w miare posiadanych $rodkéw na
wynagrodzenia w maksymalnej wysokosci do 100% minimalnego wynagrodzenia
zasadniczego, o ktérym mowa w rozporzgdzeniu.

. Whnioski o przyznanie premii sktada sie Kierownikowi Referatu Organizacyjnego do dnia
5 nastepnego miesigca po zakoriczonym kwartale, za wyjgtkiem IV kwartatu. Whniosek za
IV kwartat nalezy ztozy¢ w terminie do 15 grudnia.

. Wyptata premii dokonywana jest nie p6zniej niz do konca miesigca nastepujgcego po
zakonczonym kwartale, za wyjgtkiem IV kwartatu. Wyptata premii za IV kwartat
dokonywana jest w terminie do dnia 24 grudnia.

Premia jest wyptacana w petnej wysokosci i wchodzi do podstawy obliczenia
wynagrodzenia w okresie czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby albo
konieczno$ci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym czionkiem

rodziny, za ktére otrzymuje z tego tytutu zasitek z ubezpieczenia spotecznego.

§12.

Nagrody — warunki przyznawania i sposob wyplacania

. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia tworzy sie fundusz nagréd
w wysokosci do 2% planowanych $rodkéw na wynagrodzenia dla pracownikow
samorzgdowych z przeznaczeniem na nagrody uznaniowe.
. Wysoko$¢ funduszu moze ulec podwyzszeniu w przypadku wystgpienia oszczednosci
w funduszu ptac.
Pracownikowi, ktéry przejawia inicjatywe w pracy, oraz przyczynia sie¢ do podnoszenia
jakosci wykonywania zadan przez innowacyjne dziatania przynoszace konkretne korzysci
finansowe, ponadprzecietne zaangazowanie w prace, osigganie ponadprzecietnych
efektow przy jednoczesnym wzorowym wypetnianiu swoich obowigzkéw, moze byé
przyznana nagroda pieniezna.
Nagroda pieniezna ma charakter indywidualny, uznaniowy a jej wysoko$¢é ustala sie
W oparciu o:
1) ocena uzyskanych wynikéw pracy zawodowej, stopien ztozonosci i trudnosci przy
realizacji zadan zaplanowanych w tabeli zadan rocznych;
2) innowacyjno$¢ rozwigzan (projekty i pomysty) podnoszacych jako$¢ wykonania
pracy, przyczyniajgce sie do osiggniecia wymiernych korzysci finansowych;
3) ponadprzecietne zaangazowanie w prace i osigganie ponadprzecietnych efektow.
Nagroda pieniezna moze byé przyznana z inicjatywy Burmistrza lub na wniosek

bezposredniego przetozonego (wzér wniosku zgodnie z zatgcznikiem nr 6).



. Termin sktadania wnioskéw przez kierownikéw komoérek organizacyjnych dla podlegtych

pracownikéw okresla sie w terminach nastepujgcych $wiat i okolicznosci:

1) ,Dzien Pracownika Samorzadowego” — nagroda z tego tytutu obejmuje okres pracy
od 1 listopada poprzedniego roku do 30 kwietnia danego roku;

2) ,11 Listopada” — nagroda z tego tytutu obejmuje okres pracy od 1 maja do
31 pazdziernika danego roku.

. Whioski o przyznanie nagrody sktada sie Kierownikowi Referatu Organizacyjnego do

5 dnia miesigca po zakornczonym okresie pracy, o ktérym mowa w pkt. 7.

8. Stopnie i wysoko$¢ kwotowa nagréd okresla zatgcznik nr 7 do regulaminu.

9. Termin wyptaty przyznanych nagréd ustala sie:

1) z okazji ,Dnia Pracownika Samorzgdowego” — do konca maja;

2) z okazji 11 Listopada” — do konca listopada.

§ 13.

Nagroda jubileuszowa, odprawa emerytalna lub rentowa

Pracownikowi samorzagdowemu przystuguje nagroda jubileuszowa w wysokos$ci:

1) po 20 latach pracy - 75% wynagrodzenia miesiecznego;

2) po 25 latach pracy - 100% wynagrodzenia miesiecznego;

3) po 30 latach pracy - 150% wynagrodzenia miesiecznego;

4) po 35 latach pracy - 200% wynagrodzenia miesiecznego;

5) po 40 latach pracy - 300% wynagrodzenia miesiecznego;

6) po 45 latach pracy - 400% wynagrodzenia miesiecznego.

Pracownikowi w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do
pracy przystuguje jednorazowa odprawa w wysokosSci:

1) po 10 latach pracy - dwumiesiecznego wynagrodzenia;

2) po 15 latach pracy - trzymiesiecznego wynagrodzenia;

3) po 20 latach pracy - sze$ciomiesiecznego wynagrodzenia.

Do okreséw pracy uprawniajgcych do dodatku za wieloletnia prace, nagrody
jubileuszowej i jednorazowej odprawy w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente
z tytutu niezdolnoSci do pracy wlicza sig wszystkie poprzednio zakonczone okresy
zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych przepiséw podlegajg one

wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.



ROZDZIAL IV
AWANSOWANIE | PRZESZEREGOWANIE PRACOWNIKOW

§ 14.

1. Pracownik samorzgdowy, ktéry wykazuje inicjatywe w pracy i sumiennie wykonuje
swoje obowigzki, moze zostaé przeniesiony na wyzsze stanowisko stuzbowe — awans
wewnetrzny.

2. Awansowanie pracownika na wyzsze stanowisko, w tym na stanowisko kierownicze,
moze nastgpi¢é w wyniku pozytywnej oceny dotychczasowej pracy i predyspozyciji
pracownika  spetlniajgcego  ponadto  wymagania  kwalifikacyjne  okres$lone
W rozporzgdzeniu.

3. Awansowanie lub indywidualne przeszeregowanie pracownika (podwyzszenie
wynagrodzenia na danym stanowisku) ma charakter motywacyjny i moze mie¢ miejsce
w szczegdlnosci w zwigzku:

1) z pozytywng oceng okresowg pracownika;

2) znacznym zwiekszeniem zakresu obowigzkéw i odpowiedzialno$ci;

3) zakonczeniem pracy na czas okre$lony i zawarciem kolejnej umowy na czas
nieokreslony;

4) podniesieniem kwalifikacji zawodowych zwigzanych z wyksztatceniem
i wykonywang praca.

4. Awansowanie lub indywidualne przeszeregowanie moze by¢ dokonane na wniosek
Kierownika komorki organizacyjnej lub z inicjatywy Burmistrza (wzér wniosku zatgcznik
nr 8).

5. Awansowanie, indywidualne przeszeregowanie i przenoszenie pracownikéw moze
nastgpi¢ od pierwszego dnia miesigca nastepujgcego po dniu, w ktérym do Kierownika
Referatu Organizacyjnego zostang ztozone wszystkie wymagane dokumenty o ile

pracodawca nie postanowi inacze;j.

ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 15.
Pracodawca na wniosek pracownika, zobowigzany jest do udostepnienia mu do wglgdu

dokumentacji ptacowej oraz do przekazywania co miesigc informacji na pismie o sktadnikach

wyptaconego wynagrodzenia oraz dokonanych potraceniach.




§ 16.

. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem zastosowanie majg odpowiednie przepisy
prawa pracy.

Przepisy Regulaminu mniej korzystne dla pracownikéw niz dotychczas stosowane, w tym
szczegoblnie skutkujgce obnizeniem fgcznego wynagrodzenia wprowadza sie w drodze

wypowiedzenia dotychczasowych warunkéw pracy i ptacy.

§17.

Burmistrz lub upowazniona przez niego osoba umozliwia pracownikom zapoznanie sie
z treScig Regulaminu a na Zzadanie pracownika wyjasnia znaczenie poszczegolnych
przepisow.

. Osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie w Urzedzie Miasta i Gminy, przed zawarciem
umowy o prace, otrzymuje Regulamin do wgladu w celu zapoznania sie z jego trescia.
Fakt ten potwierdza skfadajgc odpowiednie oSwiadczenie, ktére jest zatgczone do akt

osobowych.




Zatgcznik nr 1 do Regulaminu wynagradzania

pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina

TABELA |

z dnia 11 grudnia 2017 r.

Stawki miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego

Minimalny poziom wynagrodzenia | Maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego zasadniczego
Kategoria Minimalna kwota Maksymalna kwota
zaszeregowania w ztotych w ztotych
| 1700 2500
I 1720 2600
] 1740 2700
v 1760 2800
\% 1780 2900
VI 1800 3100
Vi 1820 3300
Vil 1840 3400
IX 1860 3600
X 1880 3700
Xl 1900 3900
Xl 1920 4100
Xl 1940 4200
XV 1960 4300
XV 1980 4400
XVI 2000 4600
XVII 2100 4900
XVIII 2200 5000
XIX 2400 5100
XX 2600 5200
XXI 2800 5800
XX 3000 6000




Zatacznik nr 2 do Regulaminu wynagradzania
pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina
z dnia 11 grudnia 2017 r.

TABELA Il

Stawki dodatku funkcyjnego

1. 1 do 440
2. 2 do 660
3. 3 do 880
4, 4 do 1100
5. S do 1320
6. 6 do 1540
7. 7 do 1760
8. 8 do 2200
9. 9 do 2750




Zalacznik nr 3 do Regulaminu wynagradzania
pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina
z dnia 11 grudnia 2017 r.

TABELA Il
Tabela stanowisk, kategorie zaszeregowania, stawki dodatku funkcyjnego na
okreslonych stanowiskach oraz minimalne wymagania kwalifikacyjne

Kategoria Sl Minimalne wymagania kwalifikacyjne”
Lp. Stanowisko za?;eizrr‘?g](;m:n L dodatku wyl:;zqti:;gta:cﬁgraz staz pracy
i maksymalna) funicey g dn zawodowe (8l
1 2 3 4 5 6
Dziat I. Stanowiska kierownicze urzednicze
1. | Sekretarz gminy XVIH-XX 8 wyzsze 4
2. Kler_ownlk urzedu stanu XVI-XVIII 7 wedtug odrgbnych
cywilnego przepiséw
3, |Zastepca kierownika XVI-XVII 6 wyzsze? 4
urzedu stanu cywilnego
4. | Kierownik referatu XVII-XVIII 7 wyzsze? 4
5, |Zastepealierawnika XVI-XVII 6 wyzsze? 4
referatu
Petnomocnik ds.
6. | ochrony informacji XVII-XVII 7 wed#urgeoc:;eélx\ych
niejawnych ghsh
7. | Rzecznik prasowy XVI-XVII 6 wyzsze? | 5
Dziat Il. Stanowiska urzednicze
1. | Gtéwny specjalista XVI-XVII 5 wyzsze? 4
2. | Starszy informatyk XV-XVII 5 wyzsze? 3
. ) wyzsze geodezyjne
3. | Starszy geodeta XV-XVI i Kartograficzne 3
4. |Inspektor XV-XVI - wyzsze? 3
5. | Starszy specjalista XIV-XV - wyzsze? 3
6. [Informatyk XIV-XV 5 Srednied 3
75762 -
7. | Podinspektor XII-XIV - wyzsze
Srednie®
8. |Specjalista XI-XIV - $rednie®
9. | Geodeta XI-XIV . wyzsze geodezyjne -
i kartograficzne
10. | Samodzielny referent XI-XII - Srednied 2
11. | Referent X-XI - Srednied 2
12. | Miodszy referent IX-X - Srednied -




Dziat lll. Stanowiska pomocnicze i obstugi

Pracownik Il stopnia .
1 | wykonujacy zadania w XI=X1 B Wyzsze 3
" | ramach robét publicznych ]
lub prac interwencyjnych XI-XII - WyZsze -
Pracownik | stopnia XAl ) Srednie 3
wykonujgcy zadania w : ) ; .
& ramach roboét publicznych X sIeanie 2
lub prac interwencyjnych VIII-IX ) Eadiic )
3. | Pomoc administracyjna VIII-X - $rednied -
4 Kierowea samochodu VII-XI - wedtug odrebnych przepiséw
" | osobowego
7 N zasadnicze
5. | Konserwator VII-XI - zawodowe 9 -
6. | Robotnik gospodarczy V-X - podstawowe?® -
7. | Sprzataczka -X - podstawowe® -
Dziat IV. Straz Miejska
Rozdzial 1. Stanowiska kierownicze urzednicze
1. | Komendant Strazy XV-XVIII 6 wyzsze? 5
Rozdziat 2. Stanowiska urzednicze
. 7sze2)
1. | Starszy inspektor - Yvyzs;eg 3
$rednie? 6
Al wyzsze?) 2
2. |Inspektor - srednied 5
. : ) wyzsze?) -
3. |Miodszy inspektor XI-XIV srednicd 3
4. | Starszy specjalista XI-XV - Srednie?® 3
5. |Specjalista XI-XIV - Srednied 3
6. | Miodszy specjalista X-XII - $rednie?® 3
7. |Starszy straznik X-XIV - Srednied 3
8. | Straznik IX-XII - $rednie? 2
9. |Miodszy straznik VIII-XI - Srednied 1
10. |Aplikant VII-IX - $rednie? -
Wyjaénienia:

N Szczegblowe wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztalcenia 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 si¢ wykonywanie dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt 1 ustawy.

Wymagane kwalifikacje dla pracownikéw stuzby bezpieczeristwa i higieny pracy okreslajg odrebne przepisy,

2 Wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych
stanowisk urzedniczych, na ktérych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o prace, a takze wymagania okre$lone w ustawie stosownie do

opisu stanowiska.

3 Srednie o profilu ogéinym lub zawodowym umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych

i kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.
4 Podstawowe i umiejetnosci wykonywania czynno$ci.
% Zasadnicze zawodowe umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku.
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Zatgcznik nr 4 do Regulaminu wynagradzania
pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina
z dnia 11 grudnia 2017 r.

Whniosek o przyznanie dodatku specjalnego

1. Wnioskuje o przyznanie dodatku specjalnego dla Pani/a: .......ccccceeeievieieiecceeve e,
- jednorazowego

- na okres od .................. o Lo TS 20......... roku W WySoKOSCi .....coeververrerernvennnne.

2. Podstawa ztozenia wniosku:

0= 1Yo [ 1= 1= TR TRPPRR

3. Decyzja Burmistrza:

Nie przyznaje/przyznaje dodatek specjalny w wWysokosSCi ........cccecuvevervevcvevennenns z.

data i podpis wnioskujgcego data i podpis Burmistrza




Zatgcznik nr 5 do Regulaminu wynagradzania
pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina
z dnia 11 grudnia 2017 r.

Whniosek o przyznanie premii

Podstawa ztozenia wniosku (kryteria) za:

|:| wzorowe, sumienne i bezstronne wypetniania swoich obowigzkéw stuzbowych;
|:| samodzielne dziatanie podczas wykonywania zadan;

1 $armimaias HEVYIWP 92N it tnlradai wanslemamanmia marariar— myra h oAk
WHTHITNIUWE 1 WYOSURIT] JARUSUI WYRUITIAINIT POUWITIZUTTYUIT 2audll,

l:l wydajnosc i operatywnosc, state dgzenia do uzyskania jak najlepszych wynikéw pracy;

|:| dyspozycyjnos¢ tj. niezwtoczne wykonywanie waznych i pilnych zadan dodatkowych;

|:| dbatos¢ o swoj wizerunek zewnetrzny (wyglad zewnetrzny, ubioér) zgodnie z okreslonymi przez
pracodawce standardami;

I:, dbato$¢ o wizerunek urzedu, utrzymanie porzadku na stanowisku pracy podczas pracy i po jej
zakonczeniu (zasada ,czystego biurka”), godne zachowanie w miejscu pracy i poza nim;

[:] przestrzeganie Regulaminu pracy, w tym ustalonego czasu pracy;

I:I przestrzeganie przepisbw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

D poszanowanie i zabezpieczenie majgtku na stanowisku pracy.

Proponuje przyznanie premii w wysokosci ............... %

Decyzja Burmistrza

Nie przyznaje premii/przyznaje premie w WysoKoSCi ........ccccccveuvenene zt.

data i podpis wnioskujacego data i podpis Burmistrza




Zatacznik nr 6 do Regulaminu wynagradzania
pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina
z dnia 11 grudnia 2017 r.

Whniosek o przyznanie nagrody Burmistrza

1. Whnioskuje o przyznanie nagrody dla Pani/a ..........c.ccoeoeeeeeeeeeseeeeeeeeeeeessesenanns
- za okres od 1 listopada ................ roku do 30 kwietnia ................ roku |
|
- za okres od 1 maja ................ roku do 31 pazdziernika ................ roku ‘

2. Podstawa zlozenia wniosku:

1) ocena uzyskanych wynikéw pracy zawodowej, stopien ztozonosci i trudnosci przy
realizacji zadan zaplanowanych w tabeli zadan rocznych ‘

2) ponadprzecigtne zaangazowanie w prace i osigganie ponadprzecietnych efektéw

UZASAUANIENIE! ..ottt ettt et e et e eteeteseseaeesseeeseeseese e e e seeeeeeee e e e e e e e et e e

3) innowacje, projekty i pomysty przyczyniajace sie do osiagniecia wymiernych
korzysci finansowych

8= 1T To | Y =1 oY =TSSR

3. Propozycja wysokosci nagrody:

I stopnia IT stopnia ITI stopnia
4. Decyzja Burmistrza

Nie przyznaje nagrody/przyznaje nagrode ............ stopnia w wysokosci ... zt. ]

data i podpis wnioskujacego data i podpis Burmistrza |



Zatgcznik nr 7 do Regulaminu wynagradzania
pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina
z dnia 11 grudnia 2017 r.

Stopien nagrody Wysokos$¢ nagrody
(kwota w ztotych)

I 3500

Il 2500

1 1500




Zatgcznik nr 8 do Regulaminu wynagradzania
pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Murowana Go$lina
z dniagrudnia 2017 r.

Whniosek o awans
na wyzsze stanowisko urzednicze/podwyzszenie wynagrodzenia

1. Wnioskuje o przyznanie awansu dla Pani/a: .........ccceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseees s es e

~ SLANOWISKOWEHO = susssmsmssnmssmmussisss mnsrmansmmmen s saoesemensmosmrres

- fiNANSOWEQO = e

2. Podstawa zlozenia wniosku:
UZASAANIENIE! ...ecveeiceieeiceeceee ettt e ee et e e ee e e e e e e e s e e e e et e e e e et e e et

3. Decyzja Burmistrza:
Nie przyznajg/przyznaje awans StanOWISKOWY ...........ccccceveeeeeeeeeereeseseserereeen,

Nie przyznajg/przyznaje awans finansowy W WYSOKOSCI ......coovveeeevveeeeveeensnann.

data i podpis wnioskujacego data i podpis Burmistrza




