Zatacznik do Zarzadzenia Nr 19/17

Burmistrza Miasta Grajewo

z dnia 28 grudnia 2017 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu

wynagradzania pracownikéw Urzgdu Miasta Grajewo

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
PRACOWNIKOW URZEDU MIASTA GRAJEWO

§ 1. Regulamin wynagradzania okresla:

1) wymagania kwalifikacyjne pracownikéw samorzadowych;

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

3) szczegdtowe warunki przyznawania oraz sposdb wyptacania premii 1 nagréd innych niz
nagroda jubileuszowa;

4) szczegbtowe warunki 1 sposdb przyznawania dodatku funkcyjnego i dodatku specjalnego;

2. Postanowienia Regulaminu dotyczg pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta na
podstawie umowy o prace zgodnie z art. 4 ust. 1 pkt 3 ustawy.

§ 2. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zaznajamia si¢ z

niniejszym Regulaminem. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zostaje
dotaczone do jego akt osobowych.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z p6ézn. zm.),

rozporzadzeniu —nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz.1786 z p6zn. zm.),
Kodeksie Pracy —nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy (Dz.
U.z2016r., poz. 1666 zpo6zn. zm.),

urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Grajewo

kierowniku urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Grajewo

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Grajewo. Za pracodawce czynnosci w
sprawach z zakresu prawa pracy wykonuje Burmistrz.

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Urzedzie Miasta Grajewo na
podstawie umowy o prace bez wzgledu na rodzaj umowy o prac¢ i wymiar czasu pracy,
wynagrodzeniu zasadniczym — nalezy przez to rozumie¢ wynagrodzenie zasadnicze wynikajace
ze stawki osobistego zaszeregowania pracownika.

§ 4.Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw niezbg¢dne do wykonywania pracy na

poszczegbdlnych stanowiskach ustala si¢ na poziomie minimalnych wymagan kwalifikacyjnych
okreslonych w rozporzadzeniu.

§ 5. 1 Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosownie do zajmowanego stanowiska i

posiadanych kwalifikacji zawodowych.

2. Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy nie moze by¢

nizsze od wynagrodzenia ustalonego zgodnie z ustawa z dnia 10 pazdziernika 2002 roku o
minimalnym wynagrodzeniu za prace (Dz. U. 22017 ., poz. 847).



3. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy przystuguje
wynagrodzenie zasadnicze i inne sktadniki wynagrodzenia w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru
czasu pracy okre§lonego w umowie o prace.

4. Wynagrodzenie zasadnicze ustalane jest kazdorazowo w umowie o prace poprzez
wskazanie kategorii zaszeregowania i wysokos$ci kwoty naleznej pracownikowi

5. Minimalny miesigczny poziom wynagrodzenia zasadniczego dla pracownikow okresla
zatgcznik nr 1 1inr 3 do rozporzadzenia w tabeli IV czg$¢ A, czg$¢ F.

6. Maksymalny miesieczny poziom wynagrodzenia zasadniczego dla pracownikow okresla
zatgcznik Nrl do Regulaminu.

7. Wynagrodzenie zasadnicze pracownikoéw moze podlega¢ corocznej waloryzacji co
najmniej o $rednioroczny wskaznik cen towardéw i ustug konsumpcyjnych ogoétem w poprzednim
roku oglaszany przez Prezesa GUS w formie Komunikatu w Dz. Urz. RP Monitor Polski w terminie
do konca stycznia z wyrownaniem od 01 stycznia danego roku kalendarzowego.

§ 6. 1. Pracownikom przystuguje w szczegolnosci:

1) wynagrodzenie zasadnicze,

2) dodatek za wieloletnig prace, na zasadach okreslonych w ustawie i rozporzadzeniu,

3) dodatek funkcyjny zgodnie z § 7 Regulaminu,

4) dodatek specjalny zgodnie z § 8 Regulaminu,

5) wynagrodzenie lub czas wolny za prace w godzinach nadliczbowych — na zasadach okreslonych
w art. 42 ust. 4 ustawy,

6) dodatek za prace w porze nocnej — na zasadach okreslonych w kodeksie pracy,

7) premia zgodnie z § 10 Regulaminu,

8) nagroda za szczegodlne osiggnigcia w pracy zawodowej zgodnie z § 9 Regulaminu,

9) wynagrodzenie w okresie czasowej niezdolno$ci do pracy — na podstawie i zasadach okreslonych
w Kodeksie pracy,

10) dodatkowe wynagrodzenie roczne — na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 12 grudnia 1997r.
o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery budzetowej (Dz. U. z
2016 1., poz. 2217 z p6zn. zm.),

11) nagroda jubileuszowa — na zasadach okreslonych w ustawie i rozporzadzeniu,

12) jednorazowa odprawa pieni¢zna w zwigzku z przejsciem na emeryturg lub rente - na zasadach
okreslonych w ustawie i rozporzadzeniu.

2. Pracownikom przystuguja, poza wynagrodzeniem za prace 1 wymienionymi w ust. 1
dodatkami rowniez inne $wiadczenia, w szczegolnosci:
1) s$wiadczenia nalezne w okresie czasowej niezdolnosci do pracy na podstawie art. 92 1 184 Kodeksu
pracy oraz przepisOw regulujacych uprawnienia do $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa,
2) swiadczenia przystugujace z tytutu wypadkéw przy pracy i chordb zawodowych na podstawie art.
92 1 237" Kodeksu pracy oraz przepisow regulujacych zakres 1 wysokos$¢ tych §wiadczen

§ 7. 1. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach:

1) sekretarza,

2) naczelnikow wydziatow,

3) kierownikow referatow,

4) radcy prawnego,

5) kierownika urze¢du stanu cywilnego,

6) zastepcy kierownika urzedu stanu cywilnego,
7) audytora wewngtrznego,

8) gtownych specjalistow.



2. Dodatek przyshuguje w wysokos$ci ustalonej zgodnie z tabela maksymalnych kategorii
zaszeregowania oraz maksymalnych stawek dodatku funkcyjnego stanowiaca zalacznik Nr 3 do
Regulaminu oraz tabelg stawek dodatku funkcyjnego stanowiacg zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

3. Dodatek funkcyjny jest wyptacany w petnej wysokos$ci za okresy nieobecnosci w pracy z
powodu urlopu wypoczynkowego oraz korzystania ze zwolnien od pracy, ktérych pracodawca ma
obowigzek udzieli¢ na podstawie kodeksu pracy i przepisow wykonawczych do niego. W razie
nieobecnosci spowodowanej innymi okoliczno$ciami dodatek jest proporcjonalnie zmniejszany o
liczbe godzin tej nieobecnosci.

§ 8. 1. Dodatek specjalny moze by¢ przyznany pracownikowi z tytutu okresowego
zwigkszenia zakresu obowigzkoéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan.

2. Dodatek specjalny przyznaje si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz jeden rok.

3. Decyzje o przyznaniu dodatku, jego wysokosci i1 okresie przystugiwania podejmuje
kierownik Urzedu.

4. Dodatek specjalny jest wyptacany w ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia w
kwocie nie przekraczajacej 40 % wynagrodzenia zasadniczego pracownika.

5. Dodatek specjalny jest wyptacany wedlug zasad okreslonych w § 7 ust.3 Regulaminu.

6. Dodatek specjalny nie przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
pomocniczych i obstugi.

§ 9. 1. W ramach planowanych $§rodkow na wynagrodzenia osobowe pracownikéw w danym
roku kalendarzowym do 4% przeznacza si¢ na fundusz nagrod.

2. Fundusz nagrod moze by¢ podwyzszony przez Burmistrza w ramach posiadanych
srodkoOw na wynagrodzenia osobowe.

3. Za szczegblne osiggnigcia w pracy zawodowe] pracownik moze otrzymac nagrode
uznaniowg za:

1) wykonywanie dodatkowych zadan, wykraczajacych poza zakres podstawowych obowigzkow
wynikajacych z umowy o pracg 1 zakresu czynnos$ci, za ktore pracownik nie otrzymuje dodatku
specjalnego,

2) inicjatywe 1 samodzielno$¢ w stosowaniu rozwigzan usprawniajacych realizacj¢ powierzonych
zadan,

3) systematyczne i efektywne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

4) wzorowe wypetnianie obowigzkow stuzbowych.

4. Decyzje o przyznaniu nagrody i jej wysokosci podejmuje kierownik Urzedu na wniosek
bezposredniego przetozonego pracownika lub z wlasnej inicjatywy.

5. Pracownik, na ktorego nalozono kare porzadkowa w okresie 6 miesigcy poprzedzajacych
dzien przyznania nagrod, nie jest do nagrody uprawniony.

6. Nagroda moze by¢ przyznana pracownikowi, ktory przepracowat w Urzedzie lacznie co
najmniej 12 miesigcy.



7. Nagrody moga by¢ przyznawane w szczego6lnosci w terminie Dnia Pracownika
Samorzadowego (27 maja), badz w kazdym czasie po wystgpieniu przestanek uzasadniajacych
przyznanie nagrody.

8. Pracownik zachowuje prawo do nagrody za dni, za ktore otrzymuje wynagrodzenie, oraz
za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolno$ci do pracy wskutek choroby albo koniecznosci
osobistego sprawowania opieki na dzieckiem lub chorym cztonkiem rodziny.

9. Nagroda na charakter uznaniowy i pracownikowi nie przystuguje mozliwo$¢ ztozenia
odwotania w przypadku nie uwzglednienia jego osoby przy przyznawaniu nagrdd, jak rowniez w
kwestii dotyczacej wysokosci przyznanej nagrody.

§ 10. 1. W Urzedzie tworzy si¢ fundusz premiowy dla pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych i obstugi.

2. Zasady przyznawania oraz warunki i Sposob  wyplacania premii okresla Regulamin
premiowania stanowiacy zatgcznik Nr 4 do Regulaminu.

§ 11. Ustala sie:

1) tabele maksymalnego miesi¢cznego poziomu wynagrodzenia zasadniczego stanowigca zatgcznik
Nr 1 do Regulaminu,

2) tabele stawek dodatku funkcyjnego, stanowigcg zatacznik Nr 2 do Regulaminu,

3) tabele maksymalnych kategorii zaszeregowania oraz maksymalnego poziomu  dodatku
funkcyjnego dla stanowisk, na ktorych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o prace,
stanowigcg zatgcznik Nr 3 do Regulaminu,

4) regulamin premiowania stanowiacy zatagcznik Nr 4 do Regulaminu.

§ 12. 1. Wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ z dotu na 5 dni przed zakonczeniem kazdego
miesigca. Jesli ten dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu
poprzednim, a jesli i ten jest wolny od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w pierwszym dniu
roboczym poprzedzajacym ten dzien.

2.Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolno$ci do pracy lub zasitkow chorobowych
dokonywana jest w terminie ustalonym dla wyptaty wynagrodzenia.

3.Wyptlata wynagrodzenia nastepuje przelewem na konto bankowe pracownika, po uzyskaniu
jego pisemnej zgody lub do rak pracownika w kasie Urzedu.

4. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest do rgk wtasnych pracownika albo osoby przez
niego upowaznionej, a w razie gdy nie moze on osobiscie odebra¢ wynagrodzenia i nie ztozyt
pisemnego sprzeciwu co do dokonywania wyptaty, do rgk wspdtmatzonka.

5. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostgpnienia mu do wgladu jego
dokumentacji ptacowe;.

6.Za czas nie wykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko
woweczas, gdy przepisy tak stanowig.

§ 13. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem stosuje si¢ przepisy ustawy o
pracownikach samorzadowych, ustawy Kodeks pracy, oraz rozporzadzenia w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzagdowych i inne przepisy prawa pracy.



§ 14. Wszelkie zmiany w Regulaminie wprowadza si¢ w formie pisemnej w trybie
obowigzujacym dla jego ustalenia.

§ 15. Regulamin jest udostepniany pracownikom do wgladu w Wydziale Organizacyjnym
Urzedu.

§ 16. Regulaminu nie stosuje si¢ do pracownikéw zatrudnionych na podstawie powotania i
wyboru.

§ 17. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikom.



Zatacznik Nr 1

do Regulaminu
wynagradzania pracownikow
Urzedu Miasta Grajewo

Tabela maksymalnego miesi¢cznego poziomu wynagrodzenia zasadniczego dla pracownikéw
zatrudnionych na podstawie umowy o prace

Kategoria zaszeregowania Maksymalna kwota w zi

I 2300

I 2320
I 2340
v 2360
\Y 2380
VI 2400
VIl 2500
Vil 2600
IX 2800
X 3000
Xl 3400
Xl 3800
X1 4200
XV 4600
XV 5000
XVI 5300
XVII 5600
XVIII 5900
XIX 6000
XX 6100
XXI 6200
XXII 6300




Zakacznik Nr 2

do Regulaminu
wynagradzania pracownikow
Urzedu Miasta Grajewo

Tabela stawek dodatku funkcyjnego

Stawka dodatku funkcyjnego

Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego
(kwota w zlotych)

440

660

880

1100

1320

1540

1760

2200

©O©| O N O O & W N -

2750




Zatacznik Nr 3

do Regulaminu
wynagradzania pracownikow
Urzedu Miasta Grajewo

Tabela maksymalnych kategorii zaszeregowania oraz maksymalnych stawek dodatku

funkcyjnego dla stanowisk, na ktorych stosunek pracy nawiagzano na podstawie umowy o

prace
L.p. Stanowisko Maksymalna Maksymalna stawka
kategoria dodatku funkcyjnego
zaszeregowania
Stanowiska kierownicze urzednicze
1. [Sekretarz miasta XXI11 9
2. |Naczelnik wydzialu Urzedu XX 8
3. [Kierownik Urzedu stanu cywilnego XXI 7
4. |Zastepca kierownika Urzedu Stanu XVIHI 4
Cywilnego
5. |Audytor wewnetrzny XX 7
6. |Kierownik referatu XVIII 6
Stanowiska urze¢dnicze
7. |Radca prawny XVIII 7
8. |Gtowny specjalista XVI 5
9. |Inspektor ds. bhp XVI -
10. |Inspektor XVI -
11. [Podinspektor XIV -
12. |Informatyk X1V -
13. |Referent X1 -
14. Ksiegowy X1
15. Mlodszy ksiegowy XIl -
Stanowiska pomocnicze i obslugi
16. [Pracownik II stopnia wykonujacy XV
zadania w ramach prac
interwencyjnych
17. |Pracownik I stopnia wykonujacy X1
zadania w ramach prac
interwencyjnych
18. |Sekretarka XI1
19. |Pomoc administracyjna VI
20. |[Konserwator XI
21. |[Elektryk XI
22. |Kierowca samochodu osobowego X
23. |Robotnik gospodarczy VIl
24. (Wozna VII
25. |Sprzataczka VI




Zakacznik Nr 4

do Regulaminu
wynagradzania pracownikow
Urzedu Miasta Grajewo

Regulamin premiowania

§ 1. Zasady premiowania okreslone w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ do pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

§ 2. 1. W ramach srodkéw na wynagrodzenia tworzy si¢ Fundusz premiowy z przeznaczeniem
na premie dla pracownikow, o ktérych mowa w §1.

2. Premia przyznawana na podstawie niniejszego Regulaminu ma charakter uznaniowy.
§ 3. 1. Pracownik nabywa prawo do premii z dniem zatrudnienia.

Pracownikowi zatrudnionemu w ciggu miesigca przystugujaca premi¢ wyplaca sie¢ w czesci,
proporcjonalnie do liczby przepracowanych dni.

2 . Pracownik jest uprawniony do premii jezeli sumiennie i starannie wykonuje zadania
wynikajace z Regulaminéw wewnetrznych Urzedu, zakresu czynno$ci pracownika i1 zadan
okreslonych dodatkowo przez kierownika Urzedu lub kierownika Referatu Gospodarczego.

3. Na wysokos$¢ premii w szczego6lnosci maja wpltyw nastepujace czynniki:
1) fachowos$¢ 1 jako$¢ wykonywanych zadan,
2) systematyczno$¢ w pracy,
3) pelne 1 efektywne wykorzystanie czasu pracy,
4) przestrzeganie dyscypliny pracy,
5) dbalos¢ o powierzony sprzet i mienie miasta,
6) przestrzeganie przepisoOw 1 zasad bhp 1 ppoz,
7) wykonywanie dodatkowych zleconych zadan,
8) racjonalne i1 oszczgdne wykorzystanie materiatow, surowcow 1 czesci,
9) wlasciwy stosunek do 0sob korzystajacych z ustug Urzedu .

4. Stopien realizacji zadan przekazanych do wykonania pracownikom ocenia Kierownik Referatu
Gospodarczego.

§ 4. 1. Podstawg ustalenia wysokosci premii za dany miesigc jest wykonanie zadan zgodnie
z kryteriami okreslonymi w § 3 ust. 211 3.
2.Wysoko$¢ premii dla pracownikow zatrudnionych w Urzedzie na stanowiskach

pomocniczych i obstugi wynosi do 40 % otrzymywanego przez nich wynagrodzenia zasadniczego.

3. W razie niepelnego lub niewlasciwego wykonania zadan stuzbowych, premia za dany
miesigc moze zosta¢ obnizona.



§ 5. Pracownik traci prawo do premii za dany miesigc w przypadku:
1) odmowy wykonania polecenia stuzbowego,

2) wniesienia napojow alkoholowych do Urzedu,
3) spozycia napojow alkoholowych w Urzedzie lub poza nim w godzinach pracy,

4) potwierdzonego przez przetozonego przebywania w Urzedzie w stanie wskazujagcym na spozycie
alkoholu,

5) dopuszczenia si¢ kradziezy, zawinionego zniszczenia, uszkodzenia mienia Urzgdu lub innego
dzialania na jego szkodg,

6) nieprzestrzegania przepisoOw bezpieczenstwa i higieny pracy i przeciwpozarowych,

7) spowodowania lub przyczynienia si¢ do wypadku w pracy, ktorego skutkiem byt uszczerbek na
zdrowiu pracownika,

8) nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

9) cigzkiego naruszenie obowiazkdéw pracowniczych,

10) opuszczenia stanowiska pracy bez usprawiedliwienia,

11) rozwigzania stosunku pracy z winy pracownika.

§ 6. Premia moze by¢ zmniejszona badz nieprzyznana pracownikowi tylko za ten miesiac w
ktérym wystapila przestanka uzasadniajaca.

§ 7. Wnioski o wyplate premii sporzadza kierownik Referatu Gospodarczego i przedktada
do akceptacji kierownikowi Urzedu badz sekretarzowi biorac pod uwage jakos¢ Swiadczonej pracy
wedtug kryteriow okreslonych w § 3 ust. 3 Zalacznika. Zaakceptowane wnioski premiowe sktada si¢
do Wydziatu Finansowego, a ich kopi¢ przechowuje w aktach spraw.

§ 8. 1. O zmniejszeniu badz pozbawieniu premii za dany miesigc kierownik Referatu
Gospodarczego powiadamia pracownika na pismie .

2. Pracownikowi przystuguje prawo odwotania si¢ od decyzji w sprawie przyznania premii 1
jej wysokosci do kierownika Urzedu w terminie 7 dni od daty wyplaty premii.

3. Pisemng decyzj¢ o rozpatrzeniu odwotania dorgcza si¢ pracownikowi w terminie 3 dni od
daty otrzymania odwotania.

§ 9. Premi¢ pracownikom pomocniczym 1 obstugi wyptaca si¢ w terminie wyptaty
wynagrodzenia wszystkim pracownikom Urzedu.

§ 10. Na zasadach okreslonych w Regulaminie do otrzymywania premii uprawnieni sg takze
pracownicy zatrudnieni w ramach prac interwencyjnych lub robot publicznych.

§ 11. 1. Premia jest wyptacana w pelnej wysokosci za okresy nieobecno$ci w pracy z powodu
urlopu wypoczynkowego oraz korzystania ze zwolnien od pracy, ktorych pracodawca ma
obowiazek udzieli¢ na podstawie kodeksu pracy 1 jego przepisow wykonawczych.

2. Premi¢ zmniejsza si¢ proporcjonalnie za okres nieobecno$ci w pracy z powodu
niezdolnosci do pracy wskutek choroby albo koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad
dzieckiem lub chorym cztonkiem rodziny.



