ZARZADZENIE NR 240/2009
Burmistrza Miasta Makow Mazowiecki
z dnia 9 czerwca 2009r.
w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Makowie Mazowieckim

Na podstawie art. 39 ust 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458), § 5 ust 5 rozporzadzenia Rady Ministréw z
dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. Nr
50, poz. 398), zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam w Zycie Regulamin Wynagradzania Pracownikéow Urzedu

Miejskiego w Makowie Mazowieckim, stanowiacy zatacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§2
Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Makowie Mazowieckim

wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikom,
tj. od dnia 1 lipca 2009 roku.

§3

Zobowigzuje pracownikow do zapoznania sie z trescig regulaminu oraz potwierdzenia na
piSmie wykonania tego obowigzku.

§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 17 /03/ WOR Burmistrza Miasta Makowa Mazowieckiego z
dnia 3 grudnia 2003 roku w sprawie utworzenia funduszu premiowego w Urzedzie
Miejskim oraz zasad dysponowania tym funduszem.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

A

BURMPA%/ZJVILASTA
mgr Jakusz Jankowskt




Zalqcznik do Zarzqdzenia Nr 240/2009
Burmistrza Miasta Makow Mazowiecki

z dnia 9 czerwca 2009 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Wynagradzania
Pracownikow Urzedu Miejskiego w

Makowie Mazowieckim

REGULAMIN WYNAGRADZANIA

PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO W MAKOWIE MAZOWIECKIM

I. PRZEPISY OGOLNE

§1

llekroé w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1.
2.

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Makowie Mazowieckim,

kierowniku urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Makdéw
Mazowiecki lub osobe upowazniong przez Burmistrza do wykonywania czynnosci
w sprawach z zakresu prawa pracy w swoim imieniu.

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Urzedzie Miejskim w
Makowie Mazowieckim, na podstawie umowy o prace,

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miaéta Makéw Mazowiecki,
Urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miejski w Makowie Mazowieckim,

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458),

rozporzgdzeniu, rozporzgdzeniu w sprawie zasad wynagradzania — nalezy przez
to rozumieé rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz.U. Nr 50, poz. 398),

minimalnym wynagrodzeniu - nalezy przez to rozumie¢ wynagrodzenie
wynikajgce z ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002r. o minimalnym wynagrodzeniu
za prace (Dz. U. Nr 200, poz. 1679).



9. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Wynagradzania Pracownikow
Urzedu Miejskiego w Makowie Mazowieckim wprowadzony Zarzadzeniem
Nr 240/2009 Burmistrza Miasta Makéw Mazowiecki z dnia 9 czerwca 2009 .

10.Kodeksie Pracy — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy (t. j. Dz. U. z 1998 roku nr 21, poz. 94 z pbZn. zm.).

§2
1. Postanowienia Regulaminu dotyczg pracownikow zatrudnionych w Urzedzie
Miejskim w Makowie Mazowieckim na podstawie umowy o prace.

2. Regulamin okresla zasady i warunki wynagradzania za prace, $wiadczenia
Zwigzane z pracg oraz warunki ich przyznawania dla pracownikéw, w tym:

a) wymagania kwalifikacyjne pracownikow samorzadowych,

b) szczegétowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego,

c) szczegotowe warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego,
d) szczego6towe warunki i sposob przyznawania dodatku specjalnego,

e) szczeg6towe warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyptacania
nagréd innych niz jubileuszowa.

Il. WYMAGANIA KWALIFIKACYJ NE

§3

1. Szczegodtowe wymagania kwalifikacyjne dotyczace pracownikéw okresla wykaz
stanowisk urzedniczych, doradcéw i asystentéw, pomocniczych i obstugi, stanowigcy
Zalacznik Nr 1 do Regulaminu.

2. W zakresie nie uregulowanym w zataczniku nr 1 majg zastosowanie obowigzujace
przepisy, a w szczegolnosci rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009
roku w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz..
398).



—_

lll. WYNAGRODZENIE ZASADNICZE

§4

. W Urzedzie obowigzuje system wynagradzania, polegajgcy na ustaleniu dla

poszczegdlnych pracownikow kategorii zaszeregowania i kwot wynagrodzenia
zasadniczego zgodnie z Zatacznikiem Nr 1 2.

Podstawa ustalenia wysokosci wynagrodzenia pracownika jest tabela stanowigca
Zalacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu, okreslajaca kategorie zaszeregowania i
odpowiadajace jej minimalne i maksymalne miesieczne wynagrodzenie zasadnicze
pracownikéw samorzadowych, lub rozporzadzenie.

Okreslone w danej kategorii zaszeregowania minimalne i maksymalne miesieczne
wynagrodzenie zasadnicze przystuguje pracownikowi zatrudnionemu w petnym
wymiarze czasu pracy.

W razie zatrudnienia w niepetnym wymiarze czasu pracy, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci proporcjonalnej do ustalonego w umowie o
prace wymiaru czasu pracy.

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

IV. DODATEK FUNKCYJNY
§56

. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach

okreslonych w tabeli stanowiacej Zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

Tabele stawek dodatku funkcyjnego okresla tabela stanowigca Zatacznik Nr 3 do
Regulaminu.

V. DODATEK SPECJALNY
§6

1. Pracownikowi przystuguje dodatek specjalny z tytutu okresowego zwiekszenia
obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan.

2. Dodatek przyznaje pracodawca na czas okreslony nie dtuzszy niz istnienie
okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1, w kwocie wynoszacej co najmniej 20 %



i nie wiecej niz 40% tacznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego
pracownika, ktéremu dodatek przyznano.

3. W wyjatkowych przypadkach, kiedy zwiekszenie obowigzkéw stuzbowych lub
powierzenie dodatkowych zadan nastapito bez okreslenia czasu dodatek
przyznaje sie na czas nieokreslony.

4. W przypadku gdy zwiekszenie obowigzkow stuzbowych i powierzenie
dodatkowych zadan nastgpito tacznie dodatek przystuguje w kwocie
maksymalnej.

V. NAGRODY

§7

. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia moze by¢ utworzony na dany
rok kalendarzowy, fundusz nagrdd, z przeznaczeniem na nagrody za szczegoélne
osiagniecia w pracy zawodowe] — art. 36 ust. 6. ustawy oraz inne pozytywne dla
pracodawcy sytuacje - art. 39 ust. 2 pkt 1.ustawy.

. Fundusz nagrod obejmuje 10% planowanej wielkosci srodkéw na wynagrodzenia dla
pracownikéw Urzedu, pozostajgcych w dyspozycji Burmistrza.

Decyzje w sprawie przyznania i wysoko$ci nagréd podejmuje Burmistrz na pisemny,
umotywowany wniosek kierownikéw wydziatow lub z wtasnej inicjatywy.
Wysokos$¢ nagrody ustala sie w oparciu o:
a) stopien ztozonosci i trudnosci wykonywanych zadan,
b) dyspozycyjno$¢ pracownika w zakresie wykonywania zadan objetych jego
zakresem obowigzkéw,
c) wykonywanie dodatkowych zadahn poza zakresem obowigzkdéw
pracownika,
d) dziatania usprawniajgce na stanowisku pracy.

. Pracownik, na ktoérego natozono kare porzadkowa w okresie ostatniego roku
poprzedzajacego dzien ustalania prawa do nagrody, traci prawo do tej nagrody.

. Nagroda wchodzi do podstawy wymiaru zasitku chorobowego. Nagroda nie jest
przyznawana za miesigce, w kiorych pracownik przebywat choéby czesciowo na
zwolnieniu lekarskim.

. Fundusz przeznaczony jest takze na nagrody za podnoszenie kwalifikacji
zawodowych — ukoniczenie studiow wyzszych, studiéw podyplomowych
i doktoranckich.

. Nagrody za ukonczenie studiow przyznawane sg pracownikom podnoszacym
kwalifikacje zawodowe na podstawie skierowania zaktadu pracy.

. Wysokos$¢ nagrody uzalezniona jest od rodzaju studidw:

a) za ukonczenie studidéw licencjackich i inzynierskich - 700 zt
b) za ukonczenie jednolitych studiow magisterskich - 1000 z
¢) za ukonczenie studiéw podyplomowych - 1000 zt

d) za ukonczenie studiéw doktoranckich - 2000 z



e) pracownikowi, ktory po ukonczeniu studiéw licencjackich kontynuuje nauke
na studiach uzupetniajgcych Il stopnia i uzyska tytut magistra przystuguje
nagroda w wysokosci 300 zt.

f) przyznanie nagrody nastepuje po przedtozeniu dyplomu ukonczenia
studiow badz zasdwiadczenia o ukonczeniu studiow.

10. Nagrody moga by¢ przyznawane pracownikom w ciggu catego roku.

VIl. DODATEK ZA OPIEKE NAD PRACOWNIKIEM ODBYWAJACYM SLUZBE

PRZYGOTOWAWCZA

§8

1. Pracownikowi bedacemu kierownikiem wydziatu przystuguje dodatek za opieke
nad kazdym pracownikiem w stuzbie przygotowawczej w kwocie po 300 zt
miesiecznie za okres stuzby przygotowawczej, nie wiecej jednak tacznie niz 600

zt,

miesiecznie pod warunkiem, Zze nie ustanowiono pracownikowi opiekuna w

stuzbie przygotowawczej.

2. Opiekunowi w stuzbie przygotowawczej przystuguje dodatek za opieke nad
pracownikiem w stuzbie przygotowawczej w kwocie po 300 zt miesiecznie za
okres stuzby przygotowawczej, nie wiecej jednak tgcznie niz 600 zt miesiecznie.

Vill. PODROZE SLUZBOWE
§9

1. Do naleznoéci pracownikow z tytutu podrézy stuzbowych stosuje sie:

1)

2)

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002r. w
sprawie wysokosci oraz warunkow ustalania naleznosci przystugujgcych
pracownikowi zatrudnionemu w panistwowej lub samorzadowej jednostce
sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. Nr 236,
poz. 1990) oraz

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002r. w
sprawie wysoko$ci oraz warunkow ustalania naleznosci przystugujgcych
pracownikowi zatrudnionemu w panistwowej lub samorzadowej jednostce
sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej poza granicami kraju (Dz. U. Nr
236, poz. 1991), z tym ustaleniem, ze wymogu okreslonego w § 8a
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 19 grudnia 2002 r. (Dz.
U. Nr 236, poz.1990), w =zakresie dokumentowania kosztéw podrézy
stuzbowej nie stosuje sie i nie uznaje za warunek prawny rozliczenia sie z
pracownikiem.



IX. WYLACZENIE PODMIOTOWE
§10

Regulaminu nie stosuje sie do dnia 31 grudnia 2011 roku do pracownikow
zatrudnionych na podstawie mianowania.

X. WYPLATA WYNAGRODZENIA
§ 11

1. Wynagrodzenie za prace wyptaca sie z dotu w dniu 27 kazdego miesigca za dany
miesigc.

2. Wypfata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy wskutek przyczyn
okreslonych w art. 92 Kodeksu pracy dokonywana jest w terminie do dnia 27
nastepnego miesigca.

3. Jezeli ustalony dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyptaca sie w dniu poprzedzajgcym ten dzieh.

4. Pracodawca, na wniosek pracownika udostepnia mu do wgladu jego
dokumentacje ptacowsg.

§12

1. Wyptata wynagrodzenia nastepuje w kasie znajdujacej sie w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Makowie Mazowieckim, lub przelewem na konto bankowe
pracownika, po ztozeniu przez niego pisemnego wniosku w tym przedmiocie.

2. Wypiata wynagrodzenia dokonywana jest do rgk wiasnych pracownika albo
osoby przez niego upowaznionej. Wymagana jest pisemna forma upowaznienia.

XI. POSTANOWIENIA KONCOWE
§13

1. Regulamin wchodzi w Zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen w siedzibie
Urzedu Miejskiego w Makowie Mazowieckim, ul. Moniuszki 6 tj. z dniem 1 lipca
2009r.

2. Potwierdzenie zapoznania sie z regulaminem przechowuje sie w teczce akt
osobowych pracownika.



§14

Osoby zatrudnione w dniu wejscia w zycie regulaminu nie spetniajgce wymagan
kwalifikacyjnych w nim okreslonych mogg by¢ nadal zatrudnione na dotychczasowych
stanowiskach.

§15

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie odpowiednio
przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458) oraz w szczegdblnosci rozporzadzenie Rady Ministréw z
dnia 18 marca 2009 roku w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzgdowych
(Dz. U. Nr 50, poz.. 398), ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy (t. j. Dz. U.
z 1998 roku nr 21, poz. 94 z pézn. zm.).

Zataczniki:

1. Zatacznik Nr 1 — wykaz stanowisk urzedniczych, doradcow i asystentow,
pomocniczych i obstugi, okre$lajacy szczegbtowe wymagania kwalifikacyjne
pracownikow,

2. Zalacznik Nr 2 — tabela kategorii zaszeregowania i odpowiadajacego jej
minimalnego i maksymalnego miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego,

3. Zalacznik Nr 3 — tabela stawek dodatku funkcyjnego.



Zalqgcznik Nr 1

do Regulaminu Wynagradzania
pracownikow Urzedu Miejskiego w Makowie
Mazowieckim ustalonego Zarzqdzeniem Nr
240/2009 Burmistrza Miasta Makow
Mazowiecki z dnia 9 czerwca 2009r. w
sprawie wprowadzenia Regulaminu
Wynagradzania pracownikow Urzedu
Miejskiego w Makowie Mazowieckim

WYKAZ STANOWISK URZEDNICZYCH, DORADC()W I ASYSTENTOW,
POMOCNICZYCH I OBSLUGI, OKRESLAJACY SZCZEGOLOWE WYMAGANIA
KWALIFIKACYJNE PRACOWNIKOW

Lp_ Stanowisko Kategorie Minimalne wymagania kwalifikacyjne h
zaszeregowania wyksztatcenie oraz staz pracy
umiejetnosdci (w latach)
zawodowe
Kierownicze stanowiska urzednicze
1. Sekretarz gminy XVII - XXII WyZsze 4
2. Kierownik urzedu stanu
cywilnego XVI-XX WyZsze 5
3. Zastgpca kierownika urzedu
stanu cywilnego XIT - XIX WyZsze 4
4, Zastepca Skarbnika XV - XIX wyzsze 3
ekonomiczne lub
podyplomowe
ekonomiczne
5. Kierownik wydziatu XV -XX wyzsze 2) 5
6. Radca prawny XV - XVIII wedtug odrebnych przepiséow
7. Audytor wewnetrzny XV - XVIII wedhug odrgbnych przepisow
8. Gléwny ksiegowy XV -XVII wedlug odregbnych przepisow
9, Kierownik referatu Xl -XVI wyzsze 4




10. Petnomocnik do spraw ochrony XIII - XVI wyzsze 2) 4
informacji niejawnych
11. Zastepca kierownika X -XV WYyZsze 4
wydzialu
12. Zastepca gtownego XIV - XVI wyzsze 3
ksie gowego ekonomiczne lub
podyplomowe
ekonomiczne
Stanowiska urze¢dnicze
13. Gloéwny specjalista XII-XVI wyzsze ?) 4
14. Gltowny specjalista ds. BHP XII—XVI wedtug odrebnych przepisow
15. Inspektor XII-XV wyzsze ?) 3
16. Starszy specjalista, XI-XII wyzsze 2) 3
starszy informatyk
17. Starszy specjalista ds. BHP XI-XII wedlug odrebnych przepiséw
18. Podinspektor, X -XII wyzsze?) , -
informatyk $rednie *) 3
19. Specjalista X —XIII $rednie 3) 3
20. Specjalista ds. BHP X -XII wedtug odrebnych przepiséw
21. Samodzielny referent IX-XI $rednie ?) 2
22. Referent prawny VII-X wyZzsze -
prawnicze
23. Referent prawno — VII-X wyZsze prawnicze -
- administracyjny ub administracyjne
24, Referent X-XI $rednie ?) 2
25. Mtodszy referent VIII-X $rednie *) -
Stanowiska pomocnicze i obstugi
26. Pracownik I stopnia wykonujacy X srednie 3
zadania w ramach robét
publicznych lub prac X srednie 2
interwencyjnych VI $rednie -




27. Pracownik II stopnia wykonujacy X1 wyzsze 3
zadania w ramach robot
publicznych lub prac XI wyzsze _
interwencyjnych
28. Sekretarka IX-XI Srednie -
29, Pomoc administracyjna I-v $rednie -
30. Konserwator VIII - X zasadnicze * )
zawodowe
31. Palacz c.o. VII-X zasadnicze ” -
zawodowe
32. Kierowca samochodu VII-IX wedtug odrebnych przepisow
osobowego
33. Robotnik gospodarczy V-VII podstawowe ¥ -
34, Sprzataczka m-v podstawowe ¥ -
35. Goniec I-iv podstawowe * -

1)

2)

3)

4)

5)

Szczegétowe wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztatcenia i stazu pracy dla
kierowniczych stanowisk urzedniczych i stanowisk urzedniczych uwzgledniajg wymagania
okreslone w art. 3 ust. 3 i 4 ustawy.

Wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku, a w
odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych urzedniczych stosownie do opisu
stanowiska, o ktébrym mowa w art. 3a ust. 5 pkt 3 ustawy.

Srednie o profilu ogéinym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku,
a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych urzedniczych stosownie do opisu
stanowiska, o ktérym mowa w art. 3a ust. 5 pkt 3 ustawy.

Podstawowe i umiejetnos¢ wykonywania czynnosci.
Zasadnicze zawodowe umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku.



Zatqcznik Nr 2
do Regulaminu Wynagradzania Pracownikow
Urzedu Miejskiego w Makowie Mazowieckim

TABELA KATEGORII ZASZEREGOWANIA

ustalonego Zarzqdzeniem Nr 240/2009
Burmistrza Miasta Makow Mazowiecki
z dnia 9 czerwca. 2009r. w sprawie

wprowadzenia Regulaminu Wynagradzania
Pracownikow Urzedu Miejskiego w Makowie

Mazowieckim

I ODPOWIADAJACEGO JEJ MINIMALNEGO I MAKSYMALNEGO
MIESIECZNEGO WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

Kategoria zaszeregowania Kwota wynagrodzenia w zlotych*
1 1100- 2.200,-
11 1120 - 2.220,-

111 1140- 2.240,-
13Y 1160 - 2.260,-
\4 1180 — 2.280,-
VI 1200- 2.300,-
vl 1250 - 2.350,-
VI 1300 - 2.400,-
IX 1350 - 2.450,-
X 1400 - 2.500,-
XI 1450 - 2.600,-
XI1 1500 - 2.800,-
X111 1600- 3.000,-
XIV 1700 - 3.400,-
XV 1800 - 3.800,-
XVI 1900 - 4.200,-
XVII 2000 - 4.600,-
XVIII 2200- 4.800,-
XIX 2400 - 5.000,-
XX 2.600,- 5.200,-
XXI 2.800,- 5.400,-
XXT1 3.000,- 5.600,-

*Tabela okreSla w danej kategorii zaszeregowania minimalne i maksymalne miesigeczne
wynagrodzenie zasadnicze pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych na podstawie
umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy.



Zalqceznik Nr 3

do Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw

Urzedu Miejskiego w Makowie Mazowieckim

ustalonego Zarzqdzeniem Nr 240/2009
Burmistrza Miasta Makéw Mazowiecki

z dnia 9 czerwca 2009r. w sprawie

wprowadzenia Regulaminu Wynagradzania
Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Makowie

Mazowieckim

TABELA STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO

Lp Nazwa stanowiska Kwota minimalna Kwota maksymalna
1 Sekretarz Miasta 700 1800
2 Kierownik wydzialu 400 1200
3 Zastepca kierownika wydziatu 270 1000
4 Zastepca Skarbnika 270 1000
5 Radca prawny 270 1000
6 Audytor wewnetrzny 270 1000




