REGULAMIN WYNAGRADZANIA
PRACOWNIKOW W URZEDZIE MIASTA I GMINY
MROCZA

Rozdzial 1

Przepisy ogodlne

§ 1. Regulamin okre$la zasady 1 warunki wynagradzania za prace oraz §wiadczenia zwiazane

z praca i warunki ich przyznawania.

§ 2. 1. Postanowienia Regulaminu dotycza pracownikéw zatrudnionych w Urzgdzie Miasta i

Gminy Mrocza na podstawie umowy o pracg.

2. Do dnia 31 grudnia 2011 r. w stosunku do pracownikéw samorzadowych
mianowanych stosuje si¢ przepisy rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia
2005 r. w sprawie zasad wynagradzania pracownikoéw samorzadowych zatrudnionych
w urze¢dach gmin, starostwach powiatowych 1 urzedach marszatkowskich ( Dz. U. Nr

146, poz. 1223 z p6zn. zm.).

§ 3. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zaznajamia si¢ z
niniejszym Regulaminem. O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zostaje

dotaczone do jego akt osobowych.

§ 4. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy — rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta i Gminy

2) pracowniku — rozumie si¢ przez to osobg zatrudniona w Urzgdzie Miasta i Gminy
Mrocza na podstawie umowy o pracg, bez wzgledu na rodzaj umowy o pracg i
wymiar czasu pracy,

3) rozporzadzeniu w sprawie zasad wynagradzania — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie
Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie zasad wynagradzania

pracownikow samorzadowych ( Dz. U. Nr 50, poz. 398), wydane na podstawie art. 37
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4) wust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z
2008 r. Nr 223, poz.1458).
5) najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym — rozumie si¢ przez to najnizsze
wynagrodzenie zasadnicze w I kategorii zaszeregowania, okreslone w zataczniku Nr 1
do rozporzadzenia okreslonego w pkt 3.
6) minimalnym wynagrodzeniu — rozumie si¢ prze to minimalne wynagrodzenie

ogloszone w Monitorze Polskim w drodze obwieszczenia Prezesa Rady Ministrow.
Rozdzial 2
WYNAGRODZENIE ZA PRACE

Wynagrodzenie zasadnicze

§ 5.1. W Urzedzie Miasta i Gminy Mrocza obowiazuje czasowy system wynagradzania,
polegajacy na ustaleniu dla poszczegdlnych pracownikéw kategorii zaszeregowania, stawek
wynagradzania zasadniczego oraz dodatku funkcyjnego i dodatku specjalnego.

2. Podstawa ustalania zaszeregowania pracownika sa tabele stanowiace zalgczniki od 3 do
Nr 7 niniejszego Regulaminu. Minimalne wynagrodzenie zasadnicze ustalone jest w

rozporzadzeniu w sprawie zasad wynagradzania.

3. Tabela maksymalnych stawek miesi¢gcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego stanowi

zalacznik od Nr 1 niniejszego Regulaminu.

§ 6. Decyzje o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania
podejmuje pracodawca zgodnie z wymaganiami kwalifikacyjnymi okre§lonymi w

rozporzadzeniu w sprawie zasad wynagradzania



Dodatek funkcyjny

§ 7. 1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z kierowaniem zespotem

oraz radcy prawnemu i kierownikowi urzedu stanu cywilnego przystuguje dodatek funkcyjny.

2. Dodatek funkcyjny przystluguje rowniez pracownikom zatrudnionym na stanowiskach nie
zwiazanych z kierowaniem zespotem, dla ktérych w tabeli nr VIII stanowiacej zatacznik Nr

8 do niniejszego Regulaminu, przewiduje si¢ dodatek funkcyjny.

3. Tabela maksymalnych stawek dodatku funkcyjnego stanowi zatacznik Nr 8 do niniejszego

Regulaminu.

4. Dodatek funkcyjny jest proporcjonalnie zmniejszany za czas nieobecnosci wynikajacych z

ustawy o §wiadczeniach pieni¢znych w razie choroby i macierzynstwa.

5. Przepisy dotyczace dodatku funkcyjnego nie dotycza pracownikéw zatrudnionych na

stanowiskach pomocniczych i obshugi.

Dodatek specjalny

§ 8.1. Z tytulu okresowego zwigkszenia obowiazkow stluzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan o wysokim stopniu ztozonosci lub odpowiedzialnosci pracodawca moze

przyzna¢ pracownikowi, na czas okre$lony nie dtuzszy niz rok, dodatek specjalny.

2. Dodatek specjalny jest ustalany w zaleznosci od posiadanych $srodkow na wynagrodzenia i
przyznawany w kwocie nie przekraczajacej 40% tacznie wynagrodzenia zasadniczego i
dodatku funkcyjnego pracownika lub w kwocie nie przekraczajacej 50 % wynagrodzenia

zasadniczego w wypadku gdy pracownik nie ma przyznanego dodatku funkcyjnego.

3. Dodatek specjalny jest proporcjonalnie zmniejszany za czas nieobecnosci wynikajacych z

ustawy o $wiadczeniach pieni¢znych w razie choroby i macierzynstwa.



§ 9. Wynagrodzenie uzyskane przez pracownika za przepracowany w pelnym wymiarze
czasu pracy miesiac kalendarzowy nie moze by¢ nizsze niz minimalne wynagrodzenie

przystugujace pracownikom zatrudnionym w pelnym wymiarze czasu.

§ 10. 1. Jezeli wynagrodzenie pracownika jest nizsze od minimalnego wynagrodzenia
pracownikowi przystuguje stosowne wyroéwnanie, wyplacone za okres kazdego miesiaca,w

ktérym nie osiaga minimalnego wynagrodzenia platne w terminie wyplaty wynagrodzenia.

2. Wynagrodzenie pracownikowi przystuguje za pracg faktycznie wykonana.

3. Za czas nie wykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko

wowczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowia.

§ 11.1. Oprocz wyzej wymienionych §wiadczen pracownikom przystuguje:

1) dodatek za wieloletnia prace,

2) wynagrodzenie za prac¢ w godzinach nadliczbowych, wedtlug zasad okreslonych
w Kodeksie Pracy,

3) dodatkowe wynagrodzenie za kazda dodatkowa godzing pracy w porze nocnej w
wysokosci 20% godzinowej stawki wynagrodzenia zasadniczego.

4) zwrot kosztow podréozy  wedlug zasad okreslonych w art. 41 ustawy o
pracownikach samorzadowych.

2. Stawke godzinowa:

1) wynagrodzenia zasadniczego wynikajacego =z osobistego zaszeregowania

pracownika, okre§lonego stawka miesigczna,

2) wynikajaca z najnizszego wynagrodzenia zasadniczego

- ustala  si¢, dzielac

miesigczng stawke wynagrodzenia przez liczbg¢ godzin pracy przypadajacych do

przepracowania w danym miesiacu.



Dodatek za wieloletnig prace

§ 12. 1. Dodatek za wieloletnia prace przystuguje po 5 latach pracy w wysokosci
wynoszacej 5% miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten wzrasta o 1% za
kazdy dalszy rok pracy az do osiagnigcia 20% miesigcznego wynagrodzenia

zasadniczego.

2. Do okresow pracy uprawniajacych do dodatku za wieloletnia pracg wlicza si¢ wszystkie
poprzednio zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrgbnych
przepisow podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia

pracownicze.

3. W przypadku gdy praca w Urzedzie Miasta 1 Gminy Mrocza stanowi dodatkowe
zatrudnienie, do okresu dodatkowego zatrudnienia nie podlegaja zaliczeniu okresy

zatrudnienia podstawowego.

4. Pracownikowi, ktéry wykonuje prace w Urzedzie Miasta i Gminy w ramach urlopu
bezptatnego udzielonego przez pracodawcg w celu wykonywania tej pracy, do okresu
dodatkowego zatrudnienia podlegaja zaliczeniu zakonczone okresy zatrudnienia
podstawowego oraz okres zatrudnienia u pracodawcy, ktory udzielit urlopu - do dnia

rozpoczecia tego urlopu.

5. Dodatek za wieloletnia pracg przystuguje pracownikowi za dni, za ktére otrzymuje
wynagrodzenie oraz za dni nieobecno$ci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy
wskutek choroby badz koniecznos$ci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem
lub chorym czlonkiem rodziny, za ktore pracownik otrzymuje z tego tytulu

wynagrodzenie lub zasitek z ubezpieczenia spolecznego.



6. Dodatek za wieloletnia pracg jest wyptacany w terminie wyplaty wynagrodzenia :

1) poczawszy od pierwszego dnia miesiaca kalendarzowego nastgpujacego po
miesigcu, w ktorym pracownik nabyl prawo do dodatku lub wyzszej stawki

dodatku, jezeli nabycie prawa nastapito w ciagu miesiaca,

2) za dany miesiac, jezeli nabycie prawa do dodatku lub prawa do wyzszej stawki
dodatku nastapito pierwszego dnia miesiaca.

7. Jezeli w aktach osobowych brak jest odpowiedniej dokumentacji , warunkiem

ustalenia prawa do dodatku za wieloletnia prace jest udokumentowanie przez

pracownika prawa do tego dodatku.

§ 13. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie
zasadnicze 1 inne skladniki wynagrodzenia przysluguja w wysokosci proporcjonalnej do

wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

Rozdzial 3

SWIADCZENIA PIENIEZNE ZWIAZANE Z PRACA

§ 14. Pracownikom przystuguja, poza wynagrodzeniem za prace i wymienionymi dodatkami,

rowniez inne $wiadczenia pienig¢zne zwigzane z praca :

1) $wiadczenia nalezne w okresie czasowej niezdolno$ci do pracy w oparciu o art. 92 i
184 Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujace uprawnienia do $wiadczen z

ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa,

2) s$wiadczenia przyshugujace z tytulu wypadkéw przy pracy i chorob zawodowych w
oparciu o art. 92 i 237' Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujace zakres i wysoko$¢

tych $wiadczen,



3) odprawy w zwiazku z powotaniem do stuzby wojskowej nalezne w oparciu o przepisy

regulujace powszechny obowiazek obrony panstwa,

4) odprawa po $mierci pracownika przystugujaca 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 wysokosci okreslonej w § 15 niniejszego

Regulaminu,

7) nagroda jubileuszowa w wysokosci okreslonej w § 16 niniejszego Regulaminu,

8) nagroda uznaniowa wg zasad okre§lonych w § 17 niniejszego Regulaminu.

Odprawa emerytalna lub rentowa

§ 15. 1. Pracownikowi przechodzacemu na emeryturg lub rent¢ z tytutu niezdolnosci do pracy
przystuguje jednorazowa odprawa w wysokosci:

1) po 10 latach pracy — dwumiesigcznego wynagrodzenia,

2) po 15 latach pracy — trzymiesigcznego wynagrodzenia,

3) po 20 latach pracy — szesciomiesi¢cznego wynagrodzenia.

2. Do okresow pracy uprawniajacych do jednorazowej odprawy wlicza si¢ wszystkie
poprzednie zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrgbnych
przepisow podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia

pracownicze.

3. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1 oblicza si¢ wedlug zasad obowiazujacych przy
ustalaniu ekwiwalentu pienigznego za urlop wypoczynkowy.
4. Pracownik, ktory otrzymat odprawe w zwiazku z przejsciem na rente lub emeryture, nie

moze ponownie naby¢ do niej prawa, zgodnie z art. 92' § 2 Kodeksu Pracy.



Nagroda jubileuszowa

§ 16. 1. Pracownikowi przystuguje nagroda jubileuszowa w wysokosci :
1) po 20 latach pracy — 75% wynagrodzenia miesi¢cznego,
2) po 25 latach pracy — 100% wynagrodzenia miesigcznego,
3) po 30 latach pracy — 150% wynagrodzenia miesigcznego,
4) po 35 latach pracy — 200% wynagrodzenia miesigcznego,
5) po 40 latach pracy — 300% wynagrodzenia miesigcznego,
6) po 45 latach pracy — 400% wynagrodzenia miesi¢cznego.

2. Pracownikowi, ktory wykonuje pracg w ramach urlopu bezptatnego udzielonego przez
innego pracodawce w celu wykonania tej pracy, do okresu uprawniajacego do nagrody wlicza

si¢ okres zatrudnienia u tego pracodawcy do dnia rozpoczgcia tego urlopu.

3. W razie jednoczesnego pozostawania wigcej niz w jednym stosunku pracy, do okresu pracy

uprawniajacego do nagrody wlicza si¢ tylko jeden z tych okreséw.

4. Pracownik nabywa prawo do nagrody w dniu uptywu okresu uprawniajacego do tej

nagrody.

5. Pracownik jest zobowigzany udokumentowaé swoje prawo do nagrody, jezeli w jego

aktach osobowych brak jest odpowiedniej dokumentacji.( $wiadectw pracy lub zaswiadczen).

6. Wyplata nagrody nastepuje z urzedu, tj. bez wniosku pracownika, niezwlocznie po nabyciu

do niej prawa.

7. Podstawg do obliczenia nagrody stanowi wynagrodzenie przystugujace pracownikowi w
dniu nabycia prawa do nagrody, a jezeli dla pracownika jest to korzystniejsze —
wynagrodzenie przystugujace mu w dniu wyptaty. Jezeli pracownik nabyl prawo do nagrody,
bedac zatrudniony w innym wymiarze czasu pracy niz w dniu jej wyplaty, podstawg
obliczenia nagrody stanowi wynagrodzenie przystugujace pracownikowi w dniu nabycia

prawa do nagrody.



8. Podstawe wyliczenia nagrody stanowi, odpowiedni do przepracowanego okresu, procent
sumy miesigcznego wynagrodzenia obliczonego wedhug zasad obowiazujacych przy ustalaniu

ekwiwalentu pienigznego za urlop wypoczynkowy.

9. W razie ustania stosunku pracy w zwiazku z przejsciem na rent¢ z tytulu niezdolnosci do
pracy lub emeryturg, pracownikowi, ktoremu do nabycia prawa do nagrody brakuje mniej niz
12 miesigcy, liczac od dnia rozwiazania stosunku pracy, nagrode t¢ wyplaca si¢ w dniu

rozwiazania stosunku pracy.

10. Jezeli w dniu wejécia w zycie przepisow wprowadzajacych zaliczalno$¢ do okresow
uprawniajacych do $wiadczen pracowniczych okresow niepodlegajacych dotychczas
wliczeniu uptywa okres uprawniajacy pracownika do dwoch lub wigcej nagréd, wyptaca mu

si¢ tylko jedna nagrodg - najwyzsza.

11. Pracownikowi, ktory w dniu wejscia w zycie przepiséw, o ktorych mowa w ust. 1, ma
okres zatrudnienia, wraz z innymi okresami wliczanymi do tego okresu, dluzszy niz
wymagany do nagrody danego stopnia, a w ciagu 12 miesigcy od tego dnia uplynie okres
uprawniajacy go do nabycia nagrody wyzszego stopnia, nagrode nizsza wyplaca si¢ w pelnej
wysokosci, a w dniu nabycia prawa do nagrody wyzszej — réznic¢ miedzy kwota nagrody

wyzszej a kwota nagrody nizszej.

12. Przepisy ust.10 i 11 maja odpowiednio zastosowanie, w razie gdy w dniu, w ktéorym
pracownik udokumentowat swoje prawo do nagrody, byt uprawniony do nagrody wyzszego
stopnia oraz w razie gdy pracownik prawo to nabgdzie w ciagu 12 miesigcy od tego dnia.

Nagroda uznaniowa

§ 17.1. Dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta I Gminy tworzy si¢ w ramach

planowanych $rodkéw na wynagrodzenia fundusz nagrod.



2. Fundusz nagrod obejmuje 8% planowanej wielkosci srodkéw na wynagrodzenia dla
pracownikow Urzedu Miasta i Gminy, pozostajacy w dyspozycji Burmistrza Miasta i
Gminy Mrocza.

3. Fundusz, o ktorym mowa w ust. 2 moze by¢ zwigkszony o kwoty oszczednos$ci
funduszu ptac, pozostale z tytulu =zasitkow chorobowych, macierzynskich,
wyplacanych pracownikom z naleznych sktadek, urlopow bezptatnych oraz
nieobsadzonych etatow.

4. Fundusz nagrdd przeznacza si¢ na nagrody uznaniowe dla pracownikéw zatrudnionych

w Urzedzie Miasta i Gminy.
5. Nagrody uznaniowe moga by¢ wyptacane w miar¢ posiadanych na ten cel $rodkow

finansowych, w terminach nast¢pujacych §wiat 1 okolicznosci:

1) Dzien Pracownika Samorzadowego (27 maja),
2) za szczegOlne osiagnigcia w pracy zawodowej,

3) na koniec roku kalendarzowego

6. Wysokos$¢ nagrody uznaniowej ustala si¢ w oparciu o:
1) oceng uzyskanych wynikéw pracy zawodowej,
2) stopien ztozonosci 1 trudnos$ci wykonywanych zadan,
3) dyspozycyjno$¢ pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych zadan
objetych zakresem obowiazkéw pracownika,
4) wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowiazkéw pracownika,

5) dziatania usprawniajace na stanowisku pracy.

7. Pracownik, na ktérego natozono karg porzadkowa tj. kar¢ upomnienia, kar¢ nagany oraz
kar¢ pieni¢zna w okresie ostatnich 6 miesi¢cy poprzedzajacych dzien ustalania prawa do

nagrody uznaniowej, traci prawo do tej nagrody.

8. Pracownik traci prawo do nagrody uznaniowej w okresie pobierania wynagrodzenia
chorobowego, zasitkow chorobowych, opiekunczych, zasitku macierzynskiego oraz za

okres przebywania na urlopie bezptatnym.
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9. Burmistrz Miasta i Gminy:

1) okresla limit §rodkoéw finansowych przeznaczonych na nagrody uznaniowe dla
poszczeg6lnych referatow i samodzielnych stanowisk pracy,

2) przyznaje nagrody uznaniowe z wiasnej inicjatywy - Zastgpcy Burmistrza,
Sekretarzowi 1 Skarbnikowi Miasta 1 Gminy oraz Kierownikom referatow i samodzielnym
stanowiskom pracy podlegtym bezposrednio Burmistrzowi Miasta i Gminy,

3) przyznaje nagrody uznaniowe z wilasnej inicjatywy lub na wniosek -pozostatym

pracownikom Urzedu Miasta i Gminy.

10. Sekretarz Miasta i Gminy wnioskuje w sprawie nagréd uznaniowych dla Kierownikow

referatow 1 samodzielnych stanowisk pracy, ktore nie podlegaja bezposrednio Burmistrzowi.

11. Kierownik Referatu:
1) wnioskuje o przyznanie nagrody dla pracownikoéw referatu
2) wnioskuje o przyznanie nagrody dla pracownikéw referatu konczacych studia

WYyZSsze.

12. Nagroda uznaniowa przystuguje pracownikowi konczacemu studia wyzsze pod
warunkiem, ze ukonczyt on te studia w terminie ustawowym z wynikiem bardzo dobrym lub

dobrym.

13. Odpis zawiadomienia o przyznaniu kazdej nagrody sktada si¢ w aktach osobowych

pracownika.

Rozdzial 4

SPOSOB I TERMINY WYPELATY WYNAGRODZEN
1 POZOSTALYCH NALEZNOSCI PRACOWNICZYCH

§ 18. 1. Wynagrodzenie za pracg¢ wyplaca si¢ z dolu w 27. dniu kazdego miesiaca, jezeli
ustalony dzien wyptaty za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w

dniu poprzedzajacym.



2. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub =zasitkow chorobowych
dokonywana jest w terminie do dnia 27. nast¢pnego miesigca. Jezeli ustalony dzien wyplaty

za pracg jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

3. Pracodawca na wniosek pracownika obowiazany jest do udostgpnienia mu do wgladu

dokumentacji ptacowe;.

§ 19. 1. Wyptata wynagrodzenia nastgpuje w Kasie Banku Spotdzielczego Koronowo Oddziat

Mrocza lub przelewem na konto bankowe pracownika, po uzyskaniu jego pisemnej zgody.

2. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wlasnych pracownika albo osoby przez
niego upowaznionej, a w razie gdy nie moze on osobiscie odebra¢ wynagrodzenia z powodu
przemijajacej przeszkody i nie zlozyt pisemnego sprzeciwu co do dokonywania wyptaty, do
rak wspotmatzonka.

3. Wyptata wynagrodzenia nast¢puje w godzinach pracy.

Rozdzial 5

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 20. Pracownicy zatrudnieni na kierowniczych stanowiskach urzgdniczych i stanowiskach
urze¢dniczych , ktorzy w dniu wej$cia w zycie niniejszego regulaminu nie speiniaja wymagan
kwalifikacyjnych przewidzianych w tabelach od Nr 3 do Nr 7 w brzmieniu nadanym
niniejszym regulaminem, do zajmowanego przez nich stanowiska, moga by¢ nadal

zatrudnieni na tych stanowiskach.

§ 21. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci
pracownikoOw oraz przez wywieszenie na tablicy ogloszen w Urzgdzie Miasta 1 Gminy

Mrocza.

§ 22. Pracodawca w kazdym czasie udostepnia na zadanie pracownika Regulamin 1 w razie

potrzeby wyjasnia jego tresc.



§ 23. Wszelkie zmiany Regulaminu nastgpuja w formie pisemnej w trybie obowiazujacym dla

jego ustalania.
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