ZARZADZENIE NR 94/B/09
BURMISTRZA MIASTA I GMINY SEROCK
z dnia 19 czerwca 2009 r.

w sprawie REGULAMINU WYNAGRADZANIA pracownikéw zatrudnionych
w Urze¢dzie Miasta i Gminy w Serocku

Na podstawie art. 39 wust. 1 i 2 wustawy z dnia 21. 11. 2008 r.
~ o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458), zarzadzam,
co nastgpuje:

§ 1.

1. Niniejszy regulamin wynagradzania (dalej zwany regulaminem) stosuje si¢ do
pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy w Serocku na
podstawie umowy o pracg.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — rozumie si¢ przez to ustaw¢ z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458),

2) rozporzadzeniu placowym - rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady

Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. — w sprawie zasad wynagradzania pracownikow

samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398),

3) pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Miasta i Gminy

w Serocku.

3. Regulamin ustala wymagania kwalifikacyjne pracownikow.

4. Regulamin ustala zasady oraz warunki przyznawania i wyplacania:

1) wynagrodzenia zasadniczego,

2) dodatku funkcyjnego (art. 36 ust. 4 ustawy),

3) dodatku specjalnego ( art. 36 ust. 5 ustawy),

4) premi,

5) nagrody za szczegélne osiagnigcia w pracy zawodowej ( art. 36 ust. 6
ustawy),

6) nagrod innych niz wymienione w pkt 5,

7) dodatku do wynagrodzenia, o ktorym mowa w art. 42 ust. 4 ustawy,

8) dodatkéw za pracg w porze nocnej,

5. Pracownikom przystuguja inne niz wymienione w ust. 4. §wiadczenia, na
podstawie powszechnie obowiazujacych przepiséw prawa pracy, Ww
szczegodlnosci takie jak:

1) dodatek za wieloletnig pracg (art. 38 ust. 1 ustawy),

2) nagroda jubileuszowa (art. 38 ust. 2 ustawy),

3) jednorazowa odprawa pieni¢zna w zwiagzku z przejSciem na emeryturg
lub rentg (art. 38 ust. 3 ustawy),

4) dodatkowe wynagrodzenie roczne na podstawie ustawy z dnia 12
grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla
pracownikow jednostek sfery budzetowej (Dz. U. z 1997 r., Nr 160, poz.
1080 z p6zn. zm.),



5) odprawa pieniezna w zwiazku z rozwigzaniem stosunku pracy — na
warunkach okreslonych w ustawie z dnia 13 marca 2003 r. — o
szczegblnych zasadach rozwigzywania z pracownikami stosunkOw pracy
z przyczyn niedotyczacych pracownikow) Dz. U. z 2003 r., Nr 90, poz.
844 z pézn. zm.),

6) wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy — na podstawie i na
zasadach okreslonych w art. 92 Kodeksu pracy,

7) $wiadczenia pieni¢zne z ubezpieczenia spotecznego.

§ 2.

1. Wynagrodzenie zasadnicze pracownika okreslone jest stosownie do
zajmowanego stanowiska i1 posiadanych kwalifikacji.

2. Maksymalne miesi¢czne wynagrodzenie zasadnicze dla poszczegdlnych
kategorii zaszeregowania pracownikow samorzadowych zatrudnionych okresla
Tabela Nr 1 stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

3. Pracownikom przyznaje si¢ kategori¢ zaszeregowania nie nizsza niz okreslona
rozporzadzeniem placowym. Decyzje o zastosowaniu dla danego pracownika
stawki osobistego zaszeregowania podejmuje pracodawca.

4. Pracownikéw mozna w celach placowych awansowa¢ do kategorii wyzszej, z
tym ustaleniem, ze najwyzsza kategorig jest kategoria przewidziana dla danego
stanowiska.

5. Tabela Nr 2 stanowiaca zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu zawiera
wykaz stanowisk, kategorii zaszeregowania, stawek dodatku funkcyjnego oraz
minimalne wymagania kwalifikacyjne na poszczegélnych stanowiskach,

§3.

1. Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw okreslone w Tabeli nr 2 nie moga
by¢ nizsze od wymagan okreslonych w ustawie i rozporzadzeniu placowym.

2. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze skréci¢ pracownikowi staz
pracy zawodowej wymagany na danym stanowisku, z wylaczeniem stanowisk,
dla ktérych wymagany okres pracy zawodowej okre$laja odrgbne przepisy
oraz art. 5 ust. 2 1 art. 6 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

§4.

. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwiazanych z kierowaniem
zespotem, sekretarza, zastepcy skarbnika, kierownikowi urzedu stanu cywilnego,
zastepcy kierownika urz¢du stanu cywilnego, radcy prawnemu przystuguje dodatek
funkcyjny.

. Tabela nr 3 stanowiaca zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu okresla stawki
oraz kwoty dodatku funkcyjnego.



. Dodatek funkcyjny moze by¢ przyznany pracownikom zatrudnionym na
samodzielnych stanowiskach wedlug stawki 1 okreslonej w tabeli nr 3.

. Dodatek funkcyjny przyshuguje pracownikowi za dni, za ktére otrzymuje
wynagrodzenie oraz za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy
na skutek choroby lub koniecznos$ci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem
lub chorym cztonkiem rodziny, za ktore pracownik otrzymuje z tego tytutu zasitek
chorobowy.

§ 5.

. Dodatek specjalny moze zosta¢ przyznany tylko z tytulu okresowego zwiekszenia
obowigzkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan.

. Dodatek specjalny przyznaje si¢ na podstawie decyzji osoby uprawnionej do
dokonywania czynnosci z zakresu prawa pracy, z tym, ze zawsze nalezy okresli¢
czas, do ktérego dodatek si¢ przyznaje. W uzasadnionych, wyjatkowych
przypadkach, mozna przyzna¢ dodatek specjalny na czas nieokreslony.

. Dodatek specjalny przyznaje si¢ w kwocie nie przekraczajacej 50 % lacznie
wynagrodzenia zasadniczego 1 dodatku funkcyjnego pracownika.

. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikowi za dni, za ktére otrzymuje
wynagrodzenie oraz za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy
na skutek choroby lub koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem
lub chorym cztonkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje z tego tytutu zasitek
chorobowy.

§ 6.

1. Pracownikom za szczegblne osiagnigcia w pracy zawodowej moze by¢
przyznana nagroda, o ktérej mowa w art. 36 ust. 6 ustawy.

2. Nagrode¢ przyznaje si¢ na podstawie decyzji osoby uprawnionej do
dokonywania czynnosci z zakresu prawa pracy.

§7.

1. W ramach $rodkéw na wynagrodzenia moze by¢ utworzony fundusz nagréd,
zwany dalej funduszem nagrod, w wysokosci 3% planowanego osobowego
funduszu ptac.

2. Fundusz nagréd moze by¢ podwyzszony przez kierownika jednostki w ramach
srodkéw na wynagrodzenia osobowe.

3. Nagrody uznaniowe moga by¢ wyplacane w miar¢ posiadanych na ten cel
srodkow finansowych w terminach nastgpujacych swiat i okoliczno$ci:

1) 3 Maja - nagroda z tego tytulu 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,



dzien pracownika samorzadowego (27 maja),

Wysoko$¢ nagrody nie moze przekroczy¢ 80 % wynagrodzenia zasadniczego.

. Przy podejmowaniu decyzji o przyznaniu nagrody stosuje si¢ nastepujace

kryteria:
1) wzorowe wypelnianie obowiazkow,
2) ztozono$¢ realizowanych zadan,
3) terminowe wykonywanie zadan,
4) wykazywanie inicjatywy w pracy,
5) przestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepisoéw p.poz.,
6) podnoszenie kwalifikacji zawodowych zgodnie z potrzebami jednostki,
7) dbanie o dobro jednostki.

6. Pracownik, na ktérego natozono kar¢ porzadkowa w okresie ostatnich 6
miesiecy poprzedzajacych dzien ustalania prawa do nagrody uznaniowe;j, traci
prawo do tej nagrody.

7. Burmistrz Miasta i Gminy Serock:

1) okresla limit $rodkéw finansowych przeznaczonych na nagrody
uznaniowe dla poszczegoélnych referatdéw i samodzielnych stanowisk
pracy,

2) przyznaje nagrody uznaniowe z wlasnej inicjatywy — Sekretarzowi oraz
kierownikom referatéw i samodzielnym stanowiskom pracy podleglym
bezposrednio Burmistrzowi,

3) przyznaje nagrody uznaniowe z wlasnej inicjatywy lub na wniosek —
pozostalym pracownikom Urzedu Miasta i Gminy w Serocku.

8. Sekretarz Miasta 1 Gminy wnioskuje w sprawie nagrod uznaniowych dla
kierownikéw referatow, ktére nie podlegaja bezposrednio Burmistrzowi Miasta
1 Gminy Serock.

9. Kierownik referatu wnioskuje o przyznanie nagrody dla pracownikéw referatu.

i AW
D

§ 8.

. Dla  pracownikéw  zatrudnionych na  stanowiskach  pomocniczych
i obstugi tworzy si¢, w ramach posiadanych srodko6w na wynagrodzenia, fundusz
premiowy.

Wysoko$¢ funduszu premiowego, o ktérym mowa w ust. 1, oraz warunki
przyznawania i wyplacania premii ustala regulamin premiowania.

§9.

W przypadku wykonywania przez pracownika pracy w godzinach nadliczbowych
i dokonania przez pracownika z tego tytutu wyboru wyplaty wynagrodzenia (art.
42 ust. 4 ustawy) pracownikowi przystuguja dodatki na podstawie Kodeksu pracy.
Dodatki wyptaca si¢ w pierwszym terminie platnosci wynagrodzen
przypadajacym po dokonaniu przez pracownika wyboru, chyba ze listy ptac
zostaly juz sporzadzone i zamknigte.



§ 10.

Pracownikowi wykonujacemu prace¢ w porze nocnej przystuguje dodatek do
wynagrodzenia za kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20 % stawki
godzinowej wynagrodzenia zasadniczego, nie nizszy jednak od dodatku ustalonego na
podstawie art. 151° § 1 Kodeksu pracy.

§ 11.

1. Przed dopuszczeniem do pracy, nowozatrudniony pracownik zaznajamia si¢ w
Referacie Obslugi Rady Miejskiej i Spraw Prawnych z Regulaminem
Wynagradzania Pracownikéw Urz¢du Miasta i Gminy w Serocku.

2. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zostaje dolaczone do
jego akt osobowych.

§11.

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikom.

§ 12.

Regulamin wynagradzania jest udostgpniany pracownikom do wgladu w Referacie
Obstugi Rady Miejskiej i Spraw Prawnych.
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Zalacznik Nr 1
do zarzadzenia Nr 94/B/09
z dnia 19.06.2009 r.

TABELA Nr 1 - MAKSYMALNE MIESIECZNE WYNAGRODZENIE ZASADNICZE
DLA POSZCZEGOLNYCH KATEGORII ZASZEREGOWANIA PRACOWNIKOW
SAMORZADOWYCH ZATRUDNIONYCH NA PODSTAWIE UMOWY O PRACE

KATEGORIA MAKSYMALNA KWOTA
ZASZEREGOWANIA W ZLOTYCH
I 1.300
1l 1.400
T 1.500
v 1.600
% 1.700
VI 1.800
VII 1.900
VIII 2.200
X 2.300
X 2.600
XI 2.700
XII 3.200
XIII 3.500
XIV 4.000
XV 4200
XVI 4300
XVII 4.500
XVIII 5.000
XIX 5.500
XX 6.000
XXI 6.200
i XXII 6.500




Zalacznik Nr 2
do zarzadzenia

Nr 94/B/09

z dnia 19.06.2009 r.

Tabela Nr 2 - WYKAZ STANOWISK, KATEGORII ZASZEREGOWANIA, STAWEK
DODATKU FUNKCYJINEGO, MINIMALNYCH WYMAGAN KWALIFIKACYINYCH

Lp. | Stanowisko Wynagrodzenie | Stawka wyksztalcenie | Staz pracy
zasadnicze- dodatku w latach
kategoria funkcyjnego
zaszeregowania

1 Sekretarz gminy XVII - XX 5-7 WYyZsze 4

2 Zastgpca skarbnika XV - XVIII 3-4 Wyzsze 3

ekonomiczne
lub
podyplomowe
ekonomiczne

3 Kierownik Urzedu XVI-XVIII 3 Wedhug -

Stanu cywilnego odrebnych
przepiséw

4 Zastgpca Kierownika XII - XIV 1-2 Wyzsze 4

Urzedu Stanu
Cywilnego
5 Kierownik referatu 1 XIII - XVIII 3-4 Wyzsze 4
6 Radca prawny XVIIL 3 Wedlug -
odrgbnych
przepiséw

7 Inspektor XII - XV - WYZSZe 3

8 Starszy specjalista XI-XV - Wyzsze 3

9 Specjalista X - X1V - Srednie 3

10 | Podinspektor X - XIII - Wyzsze -

11 | Referent IX - XII - Srednie

12 | Mlodszy referent VIII - X - Srednie -

13 | Referent prawno - VIII - X - Wyzsze -

administracyjny prawnicze lub
administracyjne

14 | Komendant Strazy XV - XVII 3-4 Wyzsze 5

Miegjskiej
15 | Starszy straznik X - X1V - Srednie 3
16 | Kierowca samochodu VII - VIII - Wedhug -
osobowego odrgbnych
przepisow
17 | Robotnik gospodarczy \Y - podstawowe -
18 | Sprzataczka 111 - podstawowe -




Zatacznik nr 3do
Zarzadzenia Nr 94/B.09
z dnia 19.06.2009 r.

TABELA NR 3 - STAWKI DODATKU FUNKCYJNEGO DLA PRACOWNIKOW
ZATRUDNIONYCH NA PODSTAWIE UMOWY O PRACE

STAWKA DODATKU FUNKCYJINEGO KWOTA DODATKU
1 do 300 zt
2 do 800 zt
3 do 1500 zt
4 do 2000 zt
5 do 2500 z
6 do 3000 zt
7 | do 3500 zt




