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Zatqcznik do Zarzgdzenia Nr4/2023

Burmistrza Miasta Mtawa

z dnia 3 stycznia 2023 r. 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:
pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Miasta Mtawa;

pracowniku — nalezy przez to rozumiec osobe zatrudniong na podstawie umowy o
prace;

burmistrzu — nalezy przez to rozumiec Burmistrza Miasta Mtawa;
urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Miasta Mtawa;

wynagrodzeniu zasadniczym — rozumie sie przez to stawke osobistego zaszeregowania
okreslonego w tabeli miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego;

przepisach prawa pracy — rozumie sie przez to przepisy Kodeksu Pracy i przepisy
wykonawcze wydane na jego podstawie;

ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych;

rozporzgdzeniu, rozporzgdzeniu w sprawie zasad wynagradzania — nalezy przez
to rozumie¢ Rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikdw samorzgdowych;

minimalnym wynagrodzeniu — nalezy przez to rozumie¢ wynagrodzenie wynikajgce
z ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace.

§2

Postanowienia Regulaminu dotyczg pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta
Mtawa na podstawie umowy o prace.

Regulamin okredla zasady i warunki wynagradzania za prace oraz $wiadczenia zwigzane
z pracg oraz warunki ich przyznawania, w tym:

1) wymagania kwalifikacyjne pracownikow samorzgdowych;



2) szczegdtowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego;

3) szczegdtowe warunkii sposdb przyznawania dodatku funkcyjnego;
4) szczegdtowe warunkii sposdb przyznawania dodatku specjalnego;

5) szczegdtowe warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyptacania nagréd
innych niz jubileuszowa.

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
§3

Szczegdtowe wymagania kwalifikacyjne dotyczgce pracownikdédw okresla wykaz stanowisk
urzedniczych, pomocniczych i obstugi, stanowigcy Zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

—_

WYNAGRODZENIE ZASADNICZE
§4

W Urzedzie obowiqgzuje czasowy system wynagradzania, polegajgcy na ustaleniu
dla poszczegdlnych pracownikdw kategorii zaszeregowania i kwot wynagrodzenia
zasadniczego.

Podstawqg zaszeregowania pracownika jest tabela stanowigca Zatgcznik Nr 2 do
niniejszego Regulaminu, okreslajgca kategorie zaszeregowania i odpowiadajgce jej
minimalne i maksymalne miesieczne wynagrodzenie zasadnicze pracownikdw
samorzgdowych.

Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w petnym wymiarze czasu pracy nie moze
by¢ nizsze od wynagrodzenia, ustalonego w Ustawie z dnia 10 pazdziernika 2002 r.
0 minimalnym wynagrodzeniu za prace,

Pracownikom samorzgdowym zatfrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy
wynagrodzenie zasadnicze i inne sktadniki wynagrodzenia przystugujg w wysokosci
proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

Wynagrodzenie zasadnicze ustalane jest kazdorazowo w umowie o prace poprzez

wskazanie kategorii zaszeregowania i oznaczenie kwoty naleznej pracownikowi.

DODATEK FUNKCYJNY
§5

1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach:

1) Sekretarza Miasta,
2) Naczelnika wydziatu,

3) Komendanta strazy miejskie;j,



4) Kierownika urzedu stanu cywilnego,
5) Kierownika referatu,
6) Lastepcy kierownika urzedu stanu cywilnego,
7) Zastepcy skarbnika,
8) Audytora wewnetrznego,
9) Petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych,
10) Gtéwnego specjalisty,
11) Gtdbwnego administratora,
12) Rzecznika Prasowego,
przystuguje dodatek funkcyjny.

2. Wartos¢ kwotowq stawek dodatku funkcyjnego okresla tabela stanowigca Zatgcznik nr 3
do Regulaminu.

DODATEK SPECJALNY
§6

1. Pracownikowi moze zostaé przyznany dodatek specjaliny w zwigzku z okresowym
zwiekszeniem obowigzkdw stuzbowych lub powierzeniem dodatkowych zadan.

2. Dodatek specjalny przyznaje sie na czas okreslony nie dtuzszy niz 1 rok.

3. W przypadku przedtuzajgcego sie okresu zwiekszenia obowigzkdw lub wykonywania
dodatkowych zadan, dodatek moze by¢ przyznany na kolejny okres, wskazany w ust.2.

4. Dodatek specjalny przyznaje pracodawca. Wysoko$¢ dodatku specjalnego wynika z ilosci
zadan i przyznawany jest w kwocie nieprzekraczajgcej 40 % wynagrodzenia zasadniczego
i dodatku funkcyjnego okreslonego dla danego pracownika w umowie o prace lub
w kwocie nieprzekraczajgcej 40% wynagrodzenia zasadniczego w wypadku, gdy
pracownik nie ma przyznanego dodatku funkcyjnego.

NAGRODY
§7

1. W przypadku wystgpienia oszczednosci w funduszu ptac, pracodawca moze przyznac
nagrody dla pracownikdw.

2. Nagroda moze by¢ przyznana w szczegdlnosci za:



1) stopien ztozonosci i frudnosci wykonywanych zadan;

2) wzorowe wypetnianie obowigzkdw stuzbowych;
3) wykonywanie dodatkowych zadanh, wykraczajgcych poza zakres czynnosci;
4) inicjatywe i samodzielno$¢ w realizacji powierzonych zadan;

5) dyspozycyjnoS¢ pracownika w zakresie wykonywania zadan objetych jego
zakresem obowigzkdw;

6) dziatania usprawniajgce na stanowisku pracy.
3. Uprawnieni do tej nagrody sq wszyscy pracownicy urzedu.

4. Nagroda ma charakter uznaniowy i pracownikowi nie przystuguje mozliwos$¢ ztozenia
odwotania w przypadku nieuwzglednienia jego osoby przy przyznawaniu nagréd, jak rowniez
dotyczgcego wysokosci przyznanej nagrody.

5. Wysokos$¢ nagrody dla poszczegdinych pracownikdw ustala kazdorazowo Burmistrz.
6. Nagroda nie moze by¢ przyznana za czas faktycznie nieprzepracowany.

7. Jezeli pracownik faktycznie nie przepracowat w okresie, ktérego dotyczy nagroda, zadnego
dnia, nagroda nie moze by¢ pracownikowi przyznana i fraci on w catosci prawo do uzyskania
nagrody.

8. Decyzje o przyznaniu nagrody podejmuje Burmistrz z wtasnej inicjatywy lub na pisemny
whniosek Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, bezposredniego przetozonego
pracownika.

9. Wniosek o przyznanie nagrody powinien zawierad:
1) wysoko$¢ proponowanej nagrody;
2) uzasadnienie.
10. Pracownikowi nie moze by¢ przyznana nagroda w nastepujgcych przypadkach:
1) uzyskania negatywnej oceny okresowe;;
2) ukarania karg porzgdkowq;
3) nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy;

11. Nagroda nie moze by¢ przyznana w terminie 6 miesiecy od zdarzeh, o ktérym mowa
w ust. 10.

12. Nagroda nie wchodzi do podstawy wymiaru wynagrodzenia ustalanego za czas
niezdolno$ci do pracy z powodu choroby, zasitku chorobowego, opiekuhczego i
macierzynskiego.



13. Nagroda nie wchodzi do podstawy wymiaru wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy,
ekwiwalentu za urlop wypoczynkowy i wynagrodzenia za urlop okoliczno$ciowy.

PODSTAWA WYMIARU ZASItKU CHOROBOWEGO
§8

Dodatek funkcyjny, dodatek specjalny i nagroda sg zmniejszane za okresy choroby,
koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym cztonkiem rodziny, za
ktére pracownik ofrzymuje z tego tytutu zasitek z ubezpieczenia spotecznego.

WYPLATA WYNAGRODZENIA
§9

1. Wynagrodzenie za prace wyptaca sie z dotu w dniu 27 kazdego miesigca za dany miesigc.

2. Jezeli ustalony dzieh wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie
w dniu poprzedzajgcym ten dzieh.

3. Pracodawca, na wniosek pracownika udostepnia mu do wglgdu jego dokumentacje
ptacowq.

§10

1. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
ptatniczy, chyba ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek
o wyptate wynagrodzenia do rgk witasnych. Wyptata do rgk wtasnych bedzie
dokonywana w oddrziale Banku, ktéry prowadszi obstuge finansowq Urzedu Miasta Mtawa.

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

POSTANOWIENIA KONCOWE
§1

W sprawach nieuregulowanych w regulaminie stosuje sie przepisy: ustawy o pracownikach
samorzgdowych, rozporzgdzenia w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzgdowych,
kodeksu pracy oraz inne przepisy prawa pracy.

Zatgczniki:
1. Zatgcznik nr 1 — wykaz stanowisk urzedniczych, pomocniczych i obstugi, okreslajgcy
szczegdtowe wymagania kwdalifikacyjne pracownikdw,
2. Zatgcznik Nr 2 — tabela kategorii zaszeregowania i odpowiadajgcego jej minimalnego
i maksymalnego miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego,
3. Zatgcznik Nr 3 - tabela okredlajgca wartos¢ kwotowq stawek dodatku funkcyjnego.



