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Zatagcznik do Zarzadzenia nr 125/2018
Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty
z dnia 17.12.2018 1.

Regulamin Wynagradzania Pracownikow
w Urzedzie Miasta i Gminy w Prabutach

Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§ 1

Regulamin okresla wymagania kwalifikacyjne pracownikéw samorzadowych,
szczegblowe warunki wynagradzania, w tym maksymalne wynagrodzenie
zasadnicze.

§2

Postanowienia regulaminu dotycza pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie na
podstawie umowy o prace.

§3

1. Z chwilg =zatrudnienia nowego pracownika, pracownik zaznajamia si¢ u
pracownika ds. kadrowych z niniejszym regulaminem.

2. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z regulaminem zostaje dotaczone do
jego akt osobowych.

§ 4

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) urzegdzie —nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Prabuty,

2) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta 1 Gminy Prabuty,

3) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ zatrudniong w Urzedzie Miasta 1
Gminy Prabuty na podstawie umowy o prace, bez wzgledu na charakter
zawartej umowy, rodzaj umowy o prace i wymiar czasu pracy,

4) kodeksie pracy — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 26 czerwca 1974
roku Kodeks pracy (tj. z dnia 13 kwietnia 2018 r. Dz.U. z 2018 1. poz. 917 ze
zm.)

5) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (tj. z dnia 7 czerwca 2018 r. Dz.U. z 2018 r.
poz. 1260).

6) rozporzadzeniu w sprawie zasad wynagradzania — nalezy przez to rozumiec



rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie zasad wynagradzania pracownikow
samorzgdowych wydane na podstawie art. 37 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych (tj. z dnia 7 czerwca 2018 r. Dz.U.
z 2018 r. poz. 1260).

Rozdziat 11
Wynagrodzenie za prace

§5

1. W Urzedzie obowigzuje system wynagradzania polegajacy na ustaleniu dla
poszczegdlnych pracownikow kategorii zaszeregowania, stawek wynagradzania
zasadniczego oraz dodatku funkcyjnego 1 dodatku specjalnego.

3. Wynagrodzenie przystuguje tylko za prace wykonang z wyjatkiem sytuacji
ujetych w odrebnych przepisach pracy.

4. Tabele maksymalnych stawek miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego
oraz wymagan kwalifikacyjnych stanowig zatacznik nr 1 1 nr 3 do niniejszego
regulaminu.

Dodatek funkcyjny

§6

1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z kierowaniem
zespotem 1 kierownikowi urzedu stanu cywilnego przystuguje dodatek funkcyjny.

2. W uzasadnionych wypadkach dodatek funkcyjny moze by¢ przyznany
pracownikom zatrudnionym na stanowiskach niezwigzanych z kierowaniem
zespotem.

3. Tabela stawek dodatku funkcyjnego stanowi zalgcznik nr 2 i nr 3 do niniejszego
Regulaminu

4. Przepisy dotyczace dodatku funkcyjnego nie dotyczg pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach pomocniczych, obstugi.

§7
Dodatek specjalny

1. Z tytulu okresowego zwigkszenia obowiazkow stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan o wysokim stopniu zlozono$ci lub odpowiedzialno$ci
pracodawca moze przyzna¢ pracownikowi na czas okreslony, nie dluzszy niz rok,
dodatek specjalny.

2. Dodatek specjalny moze by¢ przyznany w kwocie do 40 %  lacznie
wynagrodzenia zasadniczego 1 dodatku funkcyjnego pracownika.



W

. Przepisy dotyczace dodatku specjalnego nie dotycza pracownikow zatrudnionych

na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

§8

Premia uznaniowa

. W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia tworzy si¢ fundusz premiowy

z przeznaczeniem na premie dla pracownikoéw obstugi w wysokosci 20 %.
Wysokos¢ funduszu premiowego jest ustalana corocznie w planie finansowym.

. Fundusz premiowy jest przeznaczony na wyptate indywidualnej premii dla

pracownikow w okresach miesigcznych.
Premig¢ przyznaje Burmistrz do wysokos$ci 20% wynagrodzenia zasadniczego.

§9

Nagrody 1 wyrdznienia

. W ramach posiadanych srodkow na wynagrodzenia wyodrebnia si¢ srodki z

przeznaczeniem na nagrody dla pracownikow w wysokosci 3 % planowanego
rocznego funduszu wynagrodzen.

Pracownikowi w okresie jednego roku moga by¢ przyznane nagrody za
osiggniecia w pracy zawodowej do wysokosci 100 % jego miesigcznego
wynagrodzenia brutto.

. Nagrody maja charakter uznaniowy 1 przyznawane sa przez Burmistrza.

§ 10

Wynagrodzenie za pracg w godzinach nadliczbowych oraz z tytutu pracy w porze
nocnej

. Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikom

wedlug zasad okreslonych w Kodeksie Pracy.

Pracownikowi wykonujagcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie za kazdg dodatkowa godzine pracy w wysokosci 20 % godzinowej
stawki wynagrodzenia zasadniczego.



§ 11
Dodatek za wieloletnig prace

Pracownikowi przystuguje dodatek za wieloletnig prace w wysoko$ci okreslone; w
ustawie.

Rozdziat 11T
Swiadczenia pieni¢zne zwigzane z pracg

§ 12

Pracownikowi przystuguja, poza wynagrodzeniem za prace 1 wymienionymi

dodatkami, rowniez inne §wiadczenia pieni¢zne zwigzane z praca:

1) $wiadczenia nalezne w okresie czasowej niezdolno$ci do pracy w oparciu o art. 92
1 184 kodeksu Pracy oraz przepisy regulujace uprawnienia do $wiadczen z
ubezpieczenia spotecznego w razie choroby 1 macierzynstwa,

2) $wiadczenia przystugujace z tytutu wypadkoéw przy pracy i chorob zawodowych
w oparciu o art. 92 i 237' Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujace zakres i
wysokos¢ tych swiadczen,

3) odprawy w zwigzku z powolaniem do stuzby wojskowej nalezne w oparciu o
przepisy regulujgce powszechny obowigzek obrony panstwa,

4) odprawa po smierci pracownika przyslugujaca na podstawie art. 93 Kodeksu
Pracy w wysokosci okreslonej w tym przepisie,

5) dodatkowe wynagrodzenie roczne zwane “wynagrodzeniem rocznym” na
podstawie przepisOw o tym wynagrodzeniu,

6) odprawa rentowa lub emerytalna w wysoko$ci okreslonej w § 13 niniejszego
Regulaminu,

7) nagroda jubileuszowa w wysokosci okreslonej w § 14 niniejszego Regulaminu.

§ 13
Odprawa emerytalna lub rentowa

1. Pracownikowi przechodzacemu na emeryture lub rent¢ inwalidzkg przystuguje
jednorazowa odprawa w wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 3 ustawy.

2. Do okreséw pracy uprawniajacych do jednorazowej odprawy wlicza si¢ wszystkie
zakonczone poprzednio okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy
odrebnych przepiséw podlegajg one wliczeniu do okresu pracy, od ktorego zaleza
uprawnienia pracownicze.

3. Wynagrodzenie o ktorym mowa w ust. 1 oblicza si¢ jak ekwiwalent pieni¢zny za
urlop wypoczynkowy.



§ 14
Nagroda jubileuszowa

1. Pracownikowi przystuguje nagroda jubileuszowa w wysokosci okre§lonej w art.

38 ust. 2 ustawy.

2. Pracownik jest zobowigzany udokumentowac swoje prawo do nagrody, jezeli w
jego aktach osobowych brak jest odpowiedniej dokumentacji.

3. Wyptata nagrody wystepuje z urzedu, tj. bez wniosku pracownika, niezwtocznie
po nabyciu do niej prawa.

Rozdziat IV
Sposob 1 terminy wyptaty wynagrodzen i pozostalych naleznos$ci pracowniczych
§ 15

1.Wynagrodzenie wyptaca si¢ z dotu raz w miesigcu w 28 dniu kazdego miesigca.

2.Wynagrodzenie za dni niezdolno$ci do pracy lub zasitkow chorobowych nastepuje
w terminie do dnia 28 nastgpnego miesigca.

3. W miesigcu grudniu wynagrodzenie wyplaca si¢ miedzy 15 a 28 dniem miesigca.

4.Jezeli termin wyplaty wynagrodzenia wypada w dniu wolnym od pracy, jego
wyplata nast¢puje w dniu poprzedzajacym.

5.Wynagrodzenie przekazywane jest na rachunek bankowy wskazany przez
pracownika.

Rozdziat V
Postanowienia koncowe

§ 16

Pracodawca w kazdym czasie udostgpnia na zadanie pracownika Regulamin i
wyjasnia jego tresc.

§ 17

Wszelkie zmiany Regulaminu nastgpujg w formie pisemnej w trybie obowigzujagcym
do jego ustalania.



Zalacznik nr 1 do
Regulaminu Wynagradzania Pracownikow
w Urzedzie Miasta i Gminy w Prabutach

Tabela maksymalnego miesi¢cznego poziomu wynagrodzenia zasadniczego

Kategoria zaszeregowania

Maksymalna kwota w ztotych

I 2050

II 2100
I 2160
1Y% 2230
A% 2300
VI 2450
VII 2600
Vil 2750
IX 2900
X 3050
XI 3200
XII 3400
X1 3600
X1V 3800
XV 4100
XVI 4400
XVII 4800
XVIII 5200
XIX 5600
XX 6000
XXI 6400
XXII 6800




Zalacznik nr 2 do
Regulaminu Wynagradzania Pracownikow
w Urzedzie Miasta i Gminy w Prabutach

Tabela stawek dodatku funkcyjnego

Stawka dodatku funkcyjnego

Procent najnizszego wynagrodzenia
zasadniczego
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Zalacznik nr 3 do
Regulaminu Wynagradzania Pracownikow
w Urzedzie Miasta i Gminy w Prabutach

Wykaz stanowisk, wymagania kwalifikacyjne niezb¢dne do wykonywania pracy na
poszczegolnych stanowiskach, maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego,
maksymalny poziom dodatku funkcyjnego dla poszczegolnych stanowisk.

Lp. Stanowisko Maksym | Maksym Wymagania kwalifikacyjne
alny alny
poziom | poziom | Wyksztalcenie Staz pracy w
wynagro | dodatku | oraz umiejetnosci latach
dzenia |funkcyjn zawodowe
zasadnic| ego
zego
1. Sekretarz Miasta i Gminy XIX 7 wyzsze 4
2. Kierownik Urzedu Stanu XVIII 6 wyzsze
Cywilnego
3. Pelnomocnik Burmistrza ds. | XVIII 7 wyzsze 5
Podatkow i Optat Lokalnych
4. Pelnomocnik Burmistrza ds. | XVIII 7 wyzZsze 5
Gospodarki, Inwestycji,
Zamowien Publicznych 1
Promocji.
5. Pelnomocnik Burmistrza ds. | XVIII 7 wyzsze 5
Oswiat, Kultury, Sportu 1
wspotpracy z Organizacjami
Pozarzadowymi.
6. Pelnomocnik ds. Ochrony XVI - wyzsze 5
Informacji Niejawnych.
7. Inspektor ochrony danych XV - wyzsze 2
osobowych.
Audytor wewnetrzny. XV wyzsze 5
9. Stanowisko ds. ksiggowosci | XV - wyzZsze -
budzetowe;.
10. Stanowisko ds. budzetu. XVl - wyzsze -
I1. Stanowisko ds. ewidencji XV - wyzsze -
podatku VAT.
12. Stanowisko ds. dochodoéw XV - wyzZsze -
budzetowych. srednie
13. Stanowisko ds. ptac. XV - wyzZsze -
Srednie
14. Gloéwna ksiggowa budzetu | XVII - wyzZsze 2
oswiaty. srednie




15. Stanowisko ds. budzetu XV wyzsze

oswiaty. srednie

16. Stanowisko ds. kadrowych | XVII wyzZsze

o$wiaty $rednie

17. Stanowisko ds. ptac o§wiaty | XV wyzZsze

srednie

18. Stanowisko ds. wymiaru XV wyzZsze

podatkéw i optat lokalnych srednie

19. Stanowisko ds. ksiggowosci | XV wyzZsze

podatkowe;j srednie

20. Stanowisko ds. zwrotu XV wyzsze

cze¢sci podatku akcyzowego Srednie
dla rolnikow.

21. Stanowisko ds. egzekucji XV wyzZsze
optaty za gospodarowanie srednie
odpadami komunalnymi 1
wymiaru podatku i optat

lokalnych.
22. Stanowisko ds. XV wyzsze
gospodarowania Srednie
nieruchomos$ciami.

23. Stanowisko ds. gospodarki XV wyzZsze

przestrzenne;. srednie

24. Stanowisko ds. rolnictwa, XV wyzZsze

ochrony srodowiska,
le$nictwa 1 gospodarki
wodne;j.

25. Gospodarz miasta i gminy. | XVII wyzsze

26. Stanowisko ds. planowania XV wyZsze
przestrzennego i ochrony

zabytkow.

217. Stanowisko ds. gospodarki XV wyzsze
odpadami komunalnymi. Srednie

28. Stanowisko ds. zaméwien | XVIII wyzsze
publicznych i inwestycji,

29. Stanowisko ds. XVII wyzsze

pozyskiwania Srodkoéw Srednie
pozabudzetowych, promocji
1 wspolpracy z zagranica
30. Stanowisko ds. ewidencji XV
ludnosci wyzZsze
srednie

31. Stanowisko ds. dowodow XV wyzsze

osobistych Srednie

32.. Stanowisko ds. ewidencji XV wyzsze




ludnosci, zarzadzania srednie
kryzysowego,
bezpieczenstwa publicznego,
spraw wojskowych i
ochrony cywilnej.
33. Stanowisko ds. XV wyzsze
mieszkaniowych, opieki Srednie
zdrowotnej socjalne;.
34. Stanowisko ds. XV wyzZsze
organizacyjnych. srednie
35. | Stanowisko ds. kancelaryjno| XV wyzZsze
- technicznych i obshugi srednie
ludnosci.
36. Stanowisko ds. obstugi XV wyzsze
archiwum zaktadowego. Srednie
37. Stanowisko ds. obstugi rady | XV wyzZsze
miejskiej. srednie
38. Stanowisko ds. ewidencji XV wyzZsze
dziatalnosci gospodarczej.. srednie
39. Stanowisko ds. obstugi XVI wyzsze
informatycznej, ochrony
danych osobowych 1
udostepniania informacji
publiczne;.
40. Stanowisko ds. kadrowychi | XVII wyzsze
socjalnych. Srednie
41. Stanowisko ds. o$wiaty, XV wyzsze
kultury, sportu i wspotpracy srednie
Z organizacjami
pozarzadowymi.
42. Stanowisko ds. rejestracji XV wyzZsze
stanu cywilnego srednie
43. | Zastepca kierownika Urzedu | XVI Srednie
Stanu Cywilnego.
44, Pomoc administracyjna XII $rednie
45. Inkasent targowiska XIX wyzsze
miejskiego.
46. Sprzataczka v podstawowe
47. Goniec I podstawowe
48. Robotnik gospodarczy VI podstawowe




