Zarzadzenie Nr 38/2009
Burmistrza Mitakowa
z dnia 15 maja 2009 r.

w sprawie Regulaminu wynagradzania pracownikOw samorzgdowych
zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Mitakowie.

§1
Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 1 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) ustalam Regulamin
Wynagradzania pracownikédw samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w
Mitakowie, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Za wykonanie niniejszego zarzadzenia czyni sie odpowiedzialnym = Sekretarza
i Skarbnika Gminy.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
(-) Aleksander Gawryluk



Zatgcznik do Zarzadzenia Burmistrza Mitakowa Nr 38/2009 z dnia 18 maja 2009 roku

Rozdziat |
Przepisy Ogolne

§1

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a)

b)
c)

d)

pracowniku — rozumie sie przez to osobe zatrudniong w Urzedzie Miejskim w
Mitakowie na podstawie umowy o prace,

Burmistrzu — rozumie sie przez to Burmistrza Mitakowa,

ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2008 r, Nr 223, poz. 1458).
najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym - rozumie sie przez to miesieczne
najnizsze wynagrodzenie zasadnicze, o ktorym mowa w § 2 pkt. 3
rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz. U. z 2009 r., Nr 50, poz.
398): najnizsze wynagrodzenie zasadnicze w | kategorii zaszeregowania.

§2

Niniejszy regulamin wynagradzania, zwany dalej ,Regulaminem” ustala:

1.

wymagania kwalifikacyjne pracownikbw samorzgdowych zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Mitakowie na podstawie umowy o prace.

szczegoOtowe warunki wynagradzania w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego pracownikbw samorzadowych zatrudnionych na podstawie
umowy o prace.

szczegOolowe warunki i sposéb przyznawania dodatku  funkcyjnego
pracownikom samorzgdowym zatrudnionym na podstawie umowy o prace.
szczegOlowe warunki i sposéb przyznawania dodatku  specjalnego

pracownikom samorzgdowym zatrudnionym na podstawie umowy o prace.
szczego6towe warunki przyznawania oraz warunki i spos6b wyptacania nagréd
innych niz jubileuszowe pracownikom samorzgdowym zatrudnionym na
podstawie umowy o prace.

szczego6towe warunki i zasady premiowania pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych i obstugi.



Rozdziat I
Wymagania kwalifikacyjne

§3

1. Szczegotowe wymagania kwalifikacyjne (wyksztatcenie oraz umiejetnosci
zawodowe, staz pracy w latach) dotyczgce pracownikéw samorzgdowych
zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Mitakowie na podstawie umowy o prace
okresla wykaz stanowisk (kierowniczych, urzedniczych, pomocniczych i
obstugi) stanowigcy zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Zatrudnianie na poszczegolne stanowiska osob nie spetniajgcych minimalnych
wymagan kwalifikacyjnych moze nastgpi¢ tylko w wyjgtkowych, szczegolnie
uzasadnionych przypadkach, w szczegodlnosci, jesli w procesie otwartego i
konkurencyjnego naboru nie zgtosit sie zaden zainteresowany, nie dawat
rekojmi nalezytego wykonywania obowigzkéw.

Rozdziat IIl Wynagrodzenie
zasadnicze

§4

1. Minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikédw samorzgdowych
zatrudnionych na podstawie umowy o0 prace okresla Rozporzgdzenie Rady
Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz. U. z 2009 r., Nr 50, poz. 398) - w Tabeli IV oraz
w przedmiotowym Regulaminie wynagradzania, w Zatgczniku Nr 1. W razie
niezgodnosci rozstrzyga brzmienie IV Tabeli.

2. Maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikow
samorzgdowych zatrudnionych na podstawie umowy o prace okresla zatgcznik
Nr 1 do Regulaminu.

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

4. Zatrudnienie w niepetnym wymiarze czasu pracy skutkuje ustaleniem
wynagrodzenia zasadniczego w wysokosci odpowiedniej do ustalonego
W umowie wymiaru czasu pracy.



Rozdziat IV
Dodatki do wynagrodzenia zasadniczego i nagrody

DODATEK FUNKCYJNY

§5
1. Dodatek funkcyjny jest fakultatywnym sktadnikiem wynagrodzenia za prace
i moze by¢ przyznany na stanowiskach okreslonych w ust.2.
2. Ustala sie nastepujgce stanowiska na ktérych jest przyznawany dodatek
funkcyjny:
1) Sekretarz Gminy
2) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
3) Kierownik Referatu Gospodarki Terenowej
3. Dodatek funkcyjny nie moze by¢ nizszy niz 30% najnizszego wynagrodzenia
zasadniczego i wyzszy niz 160 % najnizszego wynagrodzenia zasadniczego.
4. Dodatek funkcyjny przyznaje i jego wartos¢ kwotowg ustala w odniesieniu do
pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace Burmistrz Mitakowa.

DODATEK SPECJALNY

§6

1. Dodatek specjalny moze zosta¢ przyznany pracownikom samorzgdowym
zatrudnionych na podstawie umowy o0 prace z tytutu okresowego zwiekszenia
obowigzkdéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadanh.

2. Podstawe przyznania dodatku, o ktorym mowa w ust. 1 ,stanowi decyzja
Burmistrza Mitakowa, w ktorej nalezy okreslic maksymalny czas, do ktérego
dodatek sie przyznaje.

3. Dodatek przyznaje sie na czas okreslony, nie dtuzszy niz istnienie okolicznosci,
o ktorych mowa w wustl w kwocie wynoszgcej co nhajmniej 10%
wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego i nie wiecej niz 40 %
tgcznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego osoby, ktorej
dodatek przyznano.

NAGRODY

87
1. W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia moze by¢ utworzony na
dany rok kalendarzowy fundusz nagrdéd, z przeznaczeniem na nagrody za
szczegolne osiggniecia w pracy zawodowe;.



2.Decyzje o przyznaniu nagrody podejmuje Burmistrz Mitakowa po rozpatrzeniu
umotywowanego wniosku kierownika referatu, w ktorym zatrudniony jest
pracownik.

3. Nagrody przyznaje sie do dnia 10 grudnia kazdego roku a wyptaca do dnia 20

grudnia danego roku kalendarzowego.
4.W przypadku wystgpienia na koniec roku budzetowego o0szczednosci

w funduszu ptac, Burmistrz, przy zachowaniu formy kontrasygnaty Skarbnika
Gminy, moze przyznac¢ nagrody okolicznosciowe. «  Uprawnieni do tej
nagrody sg wszyscy pracownicy Urzedu. « Wysokos$¢ nagrody dla
poszczegolnych pracownikow ustala kazdorazowo Burmistrz.

PREMIOWANIE PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH
NA STANOWISKACH POMOCNICZYCH | OBSLUGI

§8
Premia jest czescig sktadowg wynagrodzenia wydzielong z globalnego
funduszu ptac pracownikow Urzedu Miejskiego w Mitakowie.

§9
Zasady premiowania motywacyjnego okreslone niniejszym regulaminem
stosuje sie do pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Mitakowie na
stanowiskach stuzbowych:

1) kierowcy samochodu stuzbowego,

2) sprzataczki.

3) konserwator

§ 10

1. Pracownicy, o ktorych jest mowa w 8§ 9 moga otrzymaé premie wytgcznie za
nienaganne wywigzywanie sie z obowigzkéw stuzbowych oraz wyjgtkowe
zaangazowanie w realizacje wykonywanych zadan stuzbowych.

2. Wysoko$¢ premii uzalezniona jest od faktycznie wykonywanego rodzaju pracy w
danym miesigcu i stopnia trudnosci realizowanych zadan stuzbowych.

3. Maksymalna wysokos¢ indywidualnej premii nie moze przekroczyc:

a) 35% najnizszego wynagrodzenia zasadniczego pracownikow zatrudnionych w
Urzedzie Miejskim w Mitakowie zatrudnionych na stanowisku stuzbowym
sprzgtaczki, konserwatora

b) 70% najnizszego wynagrodzenia zasadniczego pracownikow zatrudnionych w
Urzedzie Miejskim w Mitakowie na stanowisku stuzbowym kierowcy
samochodu stuzbowego.

4. W szczegOlnie uzasadnionych przypadkach np. w zwigzku ze zwiekszeniem
zakresu obowigzkéw stuzbowych, powierzenia dodatkowych zadan stuzbowych,
wykonywania prac sezonowych, awaryjnych bedgcych efektem polecenia
stuzbowego wysokos$¢ premii moze ulec zwiekszeniu o0 maksymalnie 10%.



o

W nawigzaniu do zapisow zawartych w punktach 1, 2 i 4 premie przyznaje Burmistrz
Mitakowa.

§11
Premie oblicza sie i wyptaca w okresach miesiecznych najpdzniej do dnia 28
nastepnego miesigca.
Pracownik traci prawo do premii, w danym miesigcu za kazdy dzien nieobecnosci
z powodu choroby, zasitku rehabilitacyjnego, zasitku opiekunczego, zasitku
macierzynskiego, urlopu bezptatnego oraz nieusprawiedliwionej nieobecnosci.

§12
Podstawe do obliczenia premii dla wszystkich grup pracownikow stanowi
wysokos$¢ najnizszego wynagrodzenia zasadniczego o ktorym mowa w 81
niniejszego regulaminu.
Podstawe do obliczania premii za okres urlopu wypoczynkowego stanowig
obowigzujgce przepisy prawa.

§13
e Pracownik moze by¢ pozbawiony premii w catos$ci w przypadku:
nieobecnosci nieusprawiedliwionej w pracy,
e Opuszczenia stanowiska bez usprawiedliwienia,
e spozywania alkoholu w pracy lub przystgpienia do pracy po spozyciu alkoholu,
e wyrzadzenia z winy umysinej szkody zaktadowi pracy,
e otrzymania kary nagany,
e rozwigzania stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika lub
porzucenia pracy,
e naruszenia zasady okreslonej w zadaniu premiowym.
Pracownik traci prawo do premii czesciowo, nie wiecej jednak niz 50 %
w przypadku:
e niepetnego wykonania zadan premiowych,
e otrzymania przez pracownika kary upomnienia za inne naruszenia obowigzkow
pracowniczych niz okreslone w ust.1.
Pracownikom przystuguje prawo odwotania sie od decyzji w sprawie przyznania
premii i okreslenia jej wysokos$ci do Burmistrza w terminie 3 dni od daty wyptaty
premii.

8§14
Dokumentacje w zakresie wyznaczonych do realizacji zadan premiowych,

stopnia ich realizacji, fgcznie z ustaleniem wysokosci premii, prowadzi i przechowuje
Inspektor ds. kadr.



Rozdziat V Postanowienia
koncowe

8§15
Pracownikom samorzgdowym przystugujg rowniez: dodatek za wieloletnig
prace, jednorazowa odprawa w zwigzku z przejsciem na emeryture i rente oraz
nagroda jubileuszowa, okreslone w ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku
0 pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2008 r., Nr 223, poz. 1458).

§16
Regulaminu nie stosuje sie do pracownikow zatrudnionych na podstawie
powotania oraz wyboru.

8§17
Nakfada sie obowigzek zapoznania sie i stosowania niniejszego Regulaminu
przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w Mitakowie.

§18
Regulamin wchodzi w zycie od dnia 18 maja 2009 r.



Zalacznik Nr 1 do Regulaminu wynagradzania

w Urzedzie Miejskim w Mitakowie

Lp. |Stanowisko Minimalna [Maksymalna [Minimalne wymagania Optymalne wymagania
placa ptaca kwalifikacyjne kwalifikacyjne
1. Sekretarz 2.000 4.800 Wyzsze, staz 4 lata w Wyzsze-prawo,
jednostkach adm. sam., 2 administracja,
lata na stanowisku zarzqdzanie lub
kierowniczymurzedniczym podyplomowe w tym
zakresie
2. |Kierownik 1.900 4.400 Wedtug odrebnych Wedtug odrebnych
Urzedu Stanu przepisow przepisow
Cywilnego
3. Kierownik 1.600 4.400 Wyzsze, staz pracy 4 lata Wyzsze, staz pracy 4 lata
Referatu w jednostkach
administracyjnych
samorzqdu
4. |Radca prawny 1.600 4.400 Wedtug odrebnych Wedtug odrgbnych
przepisow przepiséw
5. |Gléwny 1.500 4.000 Wyzsze -
specjalista
6. Inspektor 1.500 3.600 Wyzsze , staz pracy 3 lata— | Wyzsze, staz pracy 3 lata,
art. 53 ust.3 ustawy z dn. wyksztatcenie kierunkowe
28.11.2008 o pracownikach
samorzgdowych
7. |Podinspektor 1.400 3.000 Srednie, staz pracy 3 lata Wyzsze, -
8. Referent, 1.350 2.400 Srednie, staz pracy 2 lata Wyzsze -
kasjer,
ksiegowy
9. |Mtodszy 1.300 2.250 Srednie - Wyzsze -
referent,
mtodszy
ksiegowy
10. |[Sekretarka 1.350 2.600 Srednie - Wyzsze -
11. |Kierowca 1.250 2.400 Zawodowe Srednie techniczne
samochodu
osobowego
12. |Pracownik 1.180 1.800 podstawowe Zasadnicze zawodowe
gospodarczy
13. |Konserwator 1200 2400 Zawodowe Srednie techniczne
14. |Sprzataczka 1.140 1.430 Podstawowe Podstawowe
Staz pracy -
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