Zalacznik do Zarzadzenia Nr 120.49.2021
Burmistrza Miasta 1 Gminy Mrocza
z dnia 3.12.2021 r.

Regulamin wynagradzania pracownikow
Urze¢du Miasta i Gminy w Mroczy

zatrudnionych na podstawie umowy o prace

Mrocza, grudzien 2021 r.



Zalacznik

do Zarzadzenia

Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza
Nr 120.49.2021 z dnia 3.12.2021 r.

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§1

Regulamin okresla zasady i warunki wynagradzania za prace oraz $wiadczenia zwiazane
z pracg 1 warunki ich przyznawania.

§2

Postanowienia Regulaminu dotycza pracownikoéw zatrudnionych na podstawie umowy
o prace w Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy i dotyczg uregulowan w zakresie:

a) wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych,

b) szczegétowych warunkéw wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagradzania
zasadniczego,

¢) warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyplacania premii i nagrdd innych niz
nagroda jubileuszowa,

d) warunki i sposéb przyznawania dodatkéw, o ktérych mowa w art. 36 ust. 41 5 ustawy
o pracownikach samorzadowych (funkcyjnego i specjalnego) oraz innych dodatkow.

§3

Postanowienia regulaminu wynagradzania nie majg zastosowania do pracownikow
zatrudnionych na podstawie wyboru i powolania. Wynagrodzenie pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na podstawie wyboru i powotania okreslaja odrebne przepisy.

§4

1. Przed dopuszczeniem do pracy oraz przy kazdej zmianie Regulaminu pracownik zostaje
zapoznany z niniejszym Regulaminem.

2. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zostaje dolaczone do jego akt
osobowych. Wzor o$wiadczenia stanowi zatgcznik nr 1 do niniej szego Regulaminu,

§5
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Pracodawcy - rozumie si¢ przez to Urzad Miasta i Gminy w Mroczy reprezentowany
przez Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza;



2) Urzedzie - rozumie si¢ przez to Urzad Miasta i Gminy w Mroczy;

3) kierowniku Urzedu - rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza;

4) Pracowniku - rozumie si¢ przez to osobg¢ zatrudniong w Urzedzie Miasta i Gminy
w Mroczy na podstawie umowy o pracg, bez wzgledu na jej rodzaj i wymiar czasu pracy;

5) Bezposrednim przelozonym- rozumie si¢ przez to osobe kierujgca zespotem
pracownikow, ktorej pracownik podlega bezposrednio, zgodnie ze schematem
organizacyjnym jednostki;

6) komdrce organizacyjnej Urzedu - rozumie si¢ przez to clement wyodrebniony
w strukturze organizacyjnej — referaty albo samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie;

7) rozporzadzeniu -rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz.U.
poz. z 2021 r. poz. 1960);

8) ustawie — rozumie si¢ ustawg z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 22019 1. poz. 1282 ze zm.);

9) Kodeksie pracy - rozumie si¢ przez to ustawe z 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz.
U. 22020 r. poz. 1320 ze zm.);

10) Zaszeregowaniu pracownika — rozumie si¢ przez to okreslenie kategorii osobistego
zaszeregowania oraz zwiazanej z nig stawke wynagrodzenia zasadniczego.

11) Premii — nalezy przez to rozumie¢ §wiadczenie pieni¢zne, ktdre w ramach posiadanych
srodkéw wyplacane jest przez pracodawce;

12) Nagrodzie - nalezy przez to rozumie¢ uznaniowe §wiadczenie pieniezne przyznawane
za szczegOlne osiagniecia, ktore wyplacane jest przez pracodawce.

Rozdziat 2
Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw samorzadowych

§o6

Wymagania kwalifikacyjne (wyksztatcenie oraz umiej¢tnosci zawodowe, staz pracy w latach)
pracownikéw samorzagdowych zatrudnionych w Urzedzie  okre$la wykaz stanowisk
pracownikow samorzgdowych, w tym stanowisk kierowniczych urzedniczych, urzedniczych,
pomocniczych i obstugi, w brzmieniu stanowigcym zalgcznik nr 1 do regulaminu.

Rozdzial 3
Szczegélowe warunki wynagrodzenia, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia

zasadniczego

§7

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

2. Pracownikowi przystuguje:
1) wynagrodzenie zasadnicze;

2) dodatek za wieloletnig prace;



3) nagroda jubileuszowa;

4) jednorazowa odprawa w zwigzku z przejSciem na emeryture lub rente z tytutu
niezdolnosci do pracy;

5) dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach okre$lonych w ustawie z dnia
12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym;

6) odprawa pieni¢zna na podstawie ustawy z dnia 13 marca 2003 r. o szczegélnych
zasadach rozwigzywania z pracownikami stosunkéw pracy z przyczyn
niedotyczacych pracownikow;

7) premia uznaniowa- na zasadach okreslonych w niniejszym Regulaminie;

8) nagroda uznaniowa- na zasadach okre§lonych w niniejszym Regulaminie.

2. Swiadczenia, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2, 3, 4 uregulowane zostaty w przepisach
ustawy o pracownikach samorzgdowych.

3. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwiazanych z kierowaniem zespotem
pracownikow, przystuguje dodatek funkcyijny.

4. Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym, moze
zostac przyznany dodatek specjalny.

5. Maksymalny miesigczny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikow okreslony
zostal w  zalgczniku nr 2 do niniejszego regulaminu.

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

7. Wynagrodzenie przystuguje za pracg faktycznie wykonana.

8. Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko
woweczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowig.

9. Decyzjg o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania
podejmuje pracodawca.

10. Zatrudnienie w niepelnym wymiarze czasu pracy skutkuje ustaleniem wynagrodzenia
zasadniczego w wysokosci odpowiedniej do ustalonego w umowie wymiaru czasu

pracy.
§8

Wyplata wynagrodzenia odbywa sig raz w miesiacu, najpozniej do 27. dnia kazdego

miesigca. Jezeli dzien wyplaty przypada na dzieh wolny od pracy, wyplata nastepuje

w dniu poprzedzajgcym.

2. Wyplata wynagrodzenia nastgpuje w formie przelewu na konto bankowe pracownika
lub na jego pisemny wniosek w formie gotéwkowej w siedzibie Oddzialu Banku.

3. Wyplata wynagrodzenia nastepuje w godzinach pracy kasy bankowe;j.

4. Wyplata gotéwkowa wynagrodzenia dokonywana jest do rak wiasnych pracownika albo

osoby przez niego upowaznionej. Wyplata gotéwkowa wynagrodzenia dokonywana jest

do rgk wlasnych wspétmalzonka pracownika, w razie gdy pracownik nie moze

osobiscie odebra¢ wynagrodzenia z powodu przemijajacej przeszkody i nie zlozyt

pisemnego sprzeciwu co do dokonywania wyplat wynagrodzenia do rak

wspolmatzonka.



1.

2.

W przypadku wyptaty wynagrodzenia na konto bankowe, termin wyplaty uwaza si¢ za
dotrzymany, jezeli w terminie wskazanym w § 8 ust. 1 wynagrodzenie wplynie na
rachunek pracownika w banku.

Postanowienia ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio do wyplaty zasitku z ubezpieczenia
spolecznego i dodatkow.

Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostepnienia mu do wgladu
dokumentacji ptacowej oraz przekazania odcinka listy plac zawierajacego wszystkie

skladniki wynagrodzenia.

§9

Dodatki do wynagrodzenia za prace w porze nocnej wyplacane sg najpézniej do 10. dnia

kazdego miesigca za miesigc poprzedni.

Dodatek do wynagrodzenia za prac¢ w godzinach nadliczbowych, wyptacany jest
najpézniej do 10. dnia miesigca nastgpujacego po ostatnim miesigcu okresu

rozliczeniowego.

. Zasitki z ubezpieczenia spotecznego wyplacane sg w terminie wyptaty wynagrodzenia za
prace wskazanym w § 4 ust. 1, nie pézniej jednak niz w ciggu 30 dni od daty zlozenia

dokumentéw niezbgdnych do stwierdzenia uprawnien do zasitkow.

Rozdzial 4

Warunki przyznawania oraz warunki i spos6b wyplacania premii i nagrod innych niz

—

nagroda jubileuszowa

§ 10

Premia uznaniowa

W przypadku wystgpienia oszczednosci w osobowym funduszu wynagrodzen,
pracownikom moze zosta¢ przyznana premia, zwana dalej ,,premia".

Ustala si¢ wskaznik procentowy premii w wysokosci do 100% miesiecznego
wynagrodzenia zasadniczego.

Podstaweg do obliczenia wysoko$¢ premii stanowi miesigczne wynagrodzenie zasadnicze
pracownika przystugujgce w miesiacu poprzedzajacym przyznanie premii.

Premia uznaniowa moze by¢ przyznawana w okresach miesiecznych, kwartalnych lub
rocznych w zwigzku z faktycznie $wiadczong praca.

Premi¢ uznaniowg przyznaje Kierownik Urzedu z wiasnej inicjatywy lub z inicjatywy
Zastepcy Burmistrza Miasta i Gminy, Sekretarza Miasta i Gminy, Skarbnika Miasta
1 Gminy, Kierownika komorki organizacyijne;.

O przyznaniu premii w okreslonej wysokosci, pozbawieniu jej lub zmniejszeniu
decyduje Kierownik Urzedu.
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§11
Nagroda

. Pracownikowi moze by¢ przyznana nagroda za szczegdlne osiggniecia w pracy

zawodowe;.

W ramach funduszu wynagrodzen wyodrgbnia si¢ $rodki finansowe w wysokosci do
8% rocznego funduszu wynagrodzen z przeznaczeniem na nagrody dla pracownikoéw
Urzedu.

Nagrodg przyznaje Kierownik Urzgdu z wlasnej inicjatywy lub z inicjatywy Zastepcy
Burmistrza Miasta i Gminy, Sekretarza Miasta i Gminy, Skarbnika Miasta i Gminy,
Kierownika komorki organizacyjne;j.

Wysokos¢ rocznej kwoty funduszu nagrod ustala Kierownik Urzedu.

Nagroda ma charakter uznaniowy.

Pracownikowi nie przystuguje roszczenie z tytutu nagrody.

Nagrody moga by¢ przyznane pracownikom Urzedu, ktérzy przepracowali
w Urzedzie co najmniej 6 miesigcy i w sposdb wyrdzniajacy sie wykonujg swoje
obowigzki, a w szczegdlnosci za:

1) wystgpowanic przez pracownika z inicjatywami usprawniajgcymi
organizacj¢ pracy na wlasnym stanowisku oraz funkcjonowania komorki
organizacyjnej lub Urzedu;

2) zaangazowanie pracownika w realizacj¢ zadan nie objetych zakresem czynnosci
lub realizacja dodatkowych zadan;

3) realizacj¢ zadan priorytetowych Urzedu;

4) dyspozycyjnos¢ i wykonywanie zadan szczegdlnie trudnych lub waznych dla
Urzedu;

5) reprezentowanie Gminy na zewnatrz.

Nagrody moga by¢ wyptacane w terminach:

1) doraznie, bezposrednio po zaistnieniu uzasadniajacych je okolicznosci,

2) po zakonczeniu danego okresu rozliczeniowego (kwartatu, péirocza, roku),
celem wyrdznienia pracownika za catoksztalt pracy w danym okresie,

3) zokazji Dnia Pracownika Samorzadowego.

Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody wpina si¢ do akt osobowych
pracownika.
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Rozdzial 5
Warunki i sposéb przyznawania dodatkéw, o ktorych mowa w art. 36 ust. 4i 5
ustawy o pracownikach samorzadowych oraz innych dodatkow

§12
Dodatek funkcyjny

Dodatek funkcyjny jest stalym sktadnikiem wynagrodzenia za prace, a jego wysoko$¢
uzalezniona jest od szerszego zakresu obowigzkéw oraz wiekszego stopnia utrudnienia
pracy lub odpowiedzialnosci powierzonych zadai wlasnych i kierowanego zespotu
pracownikéw.

Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z kierowaniem komorka
organizacyjna przystuguje dodatek funkcyjny.

Dodatek funkcyjny moze by¢ przyznany rdwniez pracownikom zatrudnionym na
stanowiskach niezwiagzanych z kierowaniem komérka organizacyjna.

Tabela stawek dodatku funkcyjnego dla pracownik6w samorzadowych zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg stanowi zalacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Dodatek funkcyjny przyznaje i ustala warto$¢ kwotowa kierownik urzedu.

Dodatek funkcyjny wyptacany jest w terminie wyplaty wynagrodzenia.

Dodatek funkcyjny jest wyplacany w peinej wysokosci za okresy nieobecnosci w pracy
spowodowanej urlopem wypoczynkowym, usprawiedliwiong niezdolnoécia do pracy
spowodowang chorobg oraz korzystaniem ze zwolniefi od pracy, ktérych pracodawca ma
obowigzek udzieli¢ na podstawie Kodeksu Pracy oraz przepiséw wykonawczych.

§13
Dodatek specjalny

. Z tytutu okresowego zwigkszenia obowiazkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych

zadan pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek specjalny.

Wysokos¢ dodatku specjalnego nie moze przekraczaé kwoty 40% lacznie wynagrodzenia
zasadniczego i dodatku funkcyjnego lub w kwocie nie przekraczajacej 50%
wynagrodzenia zasadniczego w wypadku, gdy pracownik nie ma przyznanego dodatku
funkcyjnego.

. Dodatek specjalny przyznaje kierownik Urzgdu z wiasnej inicjatywy lub z inicjatywy

Zastgpcy Burmistrza Miasta i Gminy, Sekretarza Miasta i Gminy, Skarbnika Miasta
i Gminy, Kierownika komérki organizacyjnej, bezposredniego przelozonego pracownika.

. Dodatek specjalny jest wyptacany w peinej wysokosci za okresy nieobecno$ci w pracy

spowodowanej urlopem wypoczynkowym. oraz korzystaniem ze zwolnien od pracy,
ktérych pracodawca ma obowiazek udzieli¢ z zachowaniem prawa do wynagrodzenia na
podstawie Kodeksu pracy oraz przepisoéw wykonawczych.

. Dodatek specjalny wyplacany jest w terminie wyptaty wynagrodzenia.



§14

Inne dodatki
1. Pracownikowi samorzagdowemu przystugujg dodatki z tytutu:
b) pracy w godzinach nadliczbowych;
C) pracy w porze nocnej;
d) pracy w niedzielg i §wigta.
2. Zasady i sposdb ich wyptacania uregulowane sg w ustawie o pracownikach samorzadowych
i Kodeksie pracy.

Rozdzial 6
Postanowienia koncowe
§ 15

1. Regulamin wchodzi w zycie po upltywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom.

2. Zmiany w regulaminie dokonywane sg w trybie przewidywanym do jego wprowadzenia.

3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie zastosowanie majg przepisy
ustawy o pracownikach samorzadowych i ustawie Kodeks pracy

L/W

...................................................

Podpis Burmlstrz 1 Miasta i Gminy Mrocza




