ZARZADZENIE Nr 402/2021
BURMISTRZA MIASTA MAKOW MAZOWIECKI
z dnia 17 grudnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Wynagradzania
Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Makowie Mazowieckim

Na podstawie art. 35 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 22019 r., poz. 1282 ze zm.), zarzagdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam w zycie Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Makowie
Mazowieckim, stanowigcy 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 stycznia 2022
roku.

§3

Zobowigzuje pracownikdéw do zapoznania sie z trescig regulaminu oraz potwierdzenia na pismie
wykonania tego obowigzku.

§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 240/2009 Burmistrza Miasta Makowa Mazowieckiego z dnia 9 czerwca 2009

roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Makowie Mazowieckim ze zmianami.

§5
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 402/2021
Burmistrza Miasta Makow Mazowiecki
z2dnia 17 grudnia 2021 r,

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO W MAKOWIE MAZOWIECKIM

1. PRZEPISY OGOLNE

§1.

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o;

1.

2.

10.

pracodawcy — nalezy przez to rozumiec Urzad Miejski w Makowie Mazowieckim,

kierowniku urzedu — nalezy przez to rozumie< Burmistrza Miasta Makow Mazowiecki lub osobe

upowazniong przez Burmistrza do wykonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy
W Swoim imieniu,

pracowniku ~ nalezy przez to rozumiec osobe zatrudniong w Urzedzie Miejskim w Makowie
Mazowieckim, na podstawie umowy o prace,

Burmistrzu — nalezy przez to rozumiec Burmistrza Miasta Makow Mazowiecki,
Urzedzie — nalezy przez to rozumiec Urzad Miejski w Makowie Mazowieckim,

Ustawie — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych {Dz.U. z 2019, poz. 1282 ze zm.),

Rozporzadzeniu, Rozporzadzeniu w sprawie zasad wynagradzania — nalezy przez to rozumieé
Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25 paidziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych {Dz.U. z 2021, poz. 1960),

minimalnym wynagrodzeniu — nalezy przez to rozumie¢ wynagrodzenie wynikajace z ustawy z
dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagradzaniu za prace (Dz.U. z 2020, poz. 2202},

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Wynagradzania Pracownikow Urzedu
Miejskiego w Makowie Mazowieckim wprowadzony Zarzadzeniem Nr 402/2021 Burmistrza
Miasta Makdw Mazowiecki z dnia 17 grudnia 2021 r.

Kodeksie Pracy — nalezy przez to rozumie ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu Pracy
(Dz.U. z 2020, poz. 1320 ze zm.}.

§2

1. Postanowienia Regulaminu dotyczg pracownikdw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim na
podstawie umowy o prace.

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

a) wymagania kwalifikacyjne pracownikdw samorzadowych,



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

¢) szczegbtowe warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego,
d) szczegdlowe warunkii sposéb przyznawania dodatku specjalnego,

e} szczegdtowe warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyptacania nagréd innych niz
jubileuszowa.

. WYMAGANIA KWALIFIKACYIJNE
§3

Szczegotowe wymagania kwalifikacyjne dotyczace pracownikéw okresla wykaz stanowigcych
stanowisk urzedniczych, doradcow i asystentdw, pomocniczych i obstugi, stanowigcy Zatacznik Nr
1 do Regulaminu.

W zakresie nieuregulowanym w Zatgczniku Nr 1 majy zastosowanie obowigzujace przepisy, a w
szczegblnosci Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 25 paidziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2021, poz. 1960).

. WYNAGRODZENIE ZASADNICZE
§4

W Urzedzie obowigzuje system wynagradzania, polegajacy na ustaleniu dla poszczegdinych
kategorii zaszeregowania i kwot wynagrodzenia zasadniczego zgodnie z zatgcznikiem Nr 1 2.

Podstawg ustalenia wysokosci wynagrodzenia pracownika jest tabela stanowigca Zatgcznik Nr 2 do
niniejszego regulaminu, okreslajagca kategorie zaszeregowania i odpowiadajgce jej minimalne i
maksymalne miesieczne wynagrodzenie zasadnicze pracownikdw 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 niepefnym 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 oznaczenie kwoty naleznej pracownikowi.

IV. DODATEK FUNKCYINY
§5

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

Pracownikowi 2 tytutu okresowego zwiekszenia obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan moze zostaé przyznany dodatek specjalny.

Dodatek przyznaje pracodawca w kwocie wynoszacej co najmniej 10 % lacznie wynagrodzenia
zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika, ktéremu dodatek przyznano.

VI. NAGRODY
§7

W ramach posiadanych s$rodkdéw na wynagrodzenia moze by¢ utworzony na dany rok
kalendarzowy, fundusz nagréd z przeznaczeniem na nagrody za szczegdlne osiggniecia w pracy

zawodowe] — art. 36 ust 6. ustawy oraz inne pozytywne dla pracodawcy sytuacje — art. 39 ust. 2
pkt 1. ustawy.

Fundusz nagréd obejmuje 10 % planowane] wysokosci srodkéw na wynagrodzenia dla
pracownikow Urzedu, pozostajacych w dyspozycji Burmistrza.

Decyzje w sprawie przyznania i wysokosci nagrod podejmuje Burmistrz na pisemny, umotywowany
wniosek kierownikow wydziatow lub z wiasnej inicjatywy.

Wysoko3s¢ nagrody ustala sie w oparciu o:
a) stopien zaleznoscii trudnosdci wykonywanych zadan,

b} dyspozycyjnosci pracownika w zakresie wykonywania zadan objetych jego zakresem
ohowigzkdw,

¢} wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowigzkdw pracownika,
d} dziatania usprawniajace na stanowisku pracy.

Pracownik, na ktorego natozono kare porzadkowa w okresie ostatniego roku poprzedzajgcego
dzied ustalania prawa do nagrody, traci prawo do tej nagrody.

Nagrody nie wchodza do podstawy wymiaru zasiltku chorobowego .

Fundusz przeznaczony jest takze na nagrody za podnoszenie kwalifikacji zawodowych — ukonczenie
studidw wyiszych, studidw podyplomowych i doktoranckich.

Nagrody za ukoniczenie studidow przyznawane sg pracownikom podnoszacym kwalifikacje
zawodowe na podstawie skierowania zakladu pracy.

Wysokos$¢ nagrody uzalezniona jest od rodzaju studidw:
a) za ukonczenie studidw licencjackich i inzynierskich 700 z¢
b) za ukonczenie jednolitych studiow magisterskich 1000 zt

¢) za ukoniczenie studidéw podyplomowych 1000 zt



d) za ukonczenie studidw doktoranckich 2000 zt

e) pracownikowi, ktory po ukonczeniu studidw licencjackich kontynuuje nauke na studiach
uzupetniajacych Il stopnia i uzyska tytut magistra przystuguje nagroda w wysokosci 300 z,

f)  przyznawanie nagrody nastepuje po przedtozeniu dyplomu ukorczenia studidw badi
zaswiadczenia o ukoniczeniu studiow.

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

VII. DODATEK ZA OPIEKE NAD PRACOWNIKIEM ODBYWAJACYM StUZBE PRZYGOTOWAWCZA
§8

1. Pracownikowi bedgcemu kierownikiem wydziatu przystuguje dodatek za opieke nad kazdym
pracownikiem w stuzbie przygotowawczej w kwocie 300 zt miesieczne za okres stuiby
przygotowawczej, nie wiecej jednak tacznie niz 600 zt miesiecznie pod warunkiem, ze 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 zi miesiecznie za okres siuzby przygotowawczej, nie
wiecej jednak tacznie niz 600 zt miesiecznie.

VII. PODROZE StUZBOWE
§9
1. Do naleznosci pracownikdw z tytulu podrozy stuzbowych stosuje sie:

1) Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spoteczne] z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie w
sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz.U. Nr 2013, poz.
167).

IX. WYPLATA WYNAGRODZENIA
§10
1. Wynagrodzenie za prace wyplaca sie z dotu do dnia 27 kazdego miesigca za dany miesiac.

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

3. Jesli ustalony dziert wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie¢ w dniu
poprzedzajacym ten dzied.

4. Pracodawca, na wniosek pracownika udostepnia mu do wegladu jego dokumentacje ptacows.



§11

1. Wyplata wynagrodzenia nastepuje przelewem na konto bankowe pracownika po ztozeniu przez
niego pisemnego wniosku w tym przedmiocie.

X. POSTANOWIENIA KONCOWE
§12

1. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie dwdch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miejskiego w Makowie
Mazowieckim, ul. Moniuszki 6 tj. z dniem 1 stycznia 2022 r.

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

§14

Osoby zatrudnione w dniu wejécia w Zycie regulaminu nie spetniajace wymagan kwalifikacyjnych w
nim okreslonych mogg byc¢ nadal zatrudnione na dotychczasowych stanowiskach.

§15

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sig¢ odpowiednio przepisy Ustawy z
dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych {Dz.U. z 2019, poz. 1282 ze zm.) oraz w
szczegolnosci Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 2S paidziernika 2021 roku w sprawie
wynagradzania pracownikdw samorzadowych {Dz.U. z 2021, poz. 1960), ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. Kodeks Pracy (Dz. U. 7 2020, poz. 1282 ze zm.}.

Zatgczniki:

1. Zalacznik Nr 1 - wykaz stanowisk urzedniczych, doradcéw i asystentéw, pomocniczych i
obstugi, okreslajacy szczegétowe wymagania kwalifikacje pracownikéw,

2. Zatgcznik Nr 2 - tabela kategorii zaszeregowania i odpowiadajgcego jej minimalnego i
maksymalnego miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego,

3. Zatgcznik Nr 3 - tabela stawek dodatku funkcyinego.



Zatgcznik Nr 1 do 2arzadzenia Nr 402/2021
Burmistrza Miasta Makow Mazowiecki
2dnia 17.12.2021r.

WYKAZ STANOWISK URZEDNICZYCH, DORADCOW | ASYSTENTOW, POMOCNICZYCH | OBSLUGI,
OKRESLAJACY SZCZEGOLOWE WYMAGANIA KWALIFIKACYINE PRACOWNIKOW

Lp. Stanowisko Kategorie Minimalne wymagania kwalifikacyjne
zaszeregowania

wyksztatcenie oraz staz pracy

umiejetnosci zawodowe {w latach)

Kierownicze stanowiska urzednicze

1. Sekretarz gminy XVI-XXI wyisze 4

2. Kierownik urzedu stanu XVI-XVII wedtug odrebnych przepiséw
cywilnego

3. Zastepca kierownika XXV wyisze 4

urzedu stanu cywilnego

4, Zastepca Skarbnika XV-XIX wylsze 3

lub podyplomowe
ekonomiczne

5. Kierownik wydziatu XV-XVIN wyisze S
6. Audytor wewnetrzny XV-XVill wedtug odrebnych przepisow
7. Giéwny ksiegowy XV-XVII wedtug odrebnych przepisow
8. Petnomocnik do spraw XI-XVI wedtug odrebnych przepiséw

informacji niejawnych

S, Zastepca kierownika XN-XVII wyzsze il
wydziatu

Stanowiska urzednicze

10. Gtowny specjalista X1-XVI wyisze 4
11. inspektor X=XV wy2sze 3

srednie 5
12. Starszy specjalista, XI-XV wyzsze 3




starszy informatyk

13, Podinspektor, X-XIV wyzsze,
informatyk $rednie 3
14, Specjalista X=X wyisze
$rednie 3
15. Inspektor Ochrony X wedtug odrebnych przepisow
Danych Osobowych
16. Samodzielny referent IX-XI srednie 2
17. Referent 1X-XI srednie 2
18. Mtodszy referent VII-X srednie
Stanowiska pomocnicze i obstugi
19, Pracownik | stopnia X srednie 3
wykonujacy zadania w :
ramach robot IX srednie 2
ublicznych lub prac
- YRS VI $rednie -
interwencyjnych
20. Pracownik Il stopnia Xl wyisze 3
wykonujacy zadania w :
ramach robot Xl wyzsze
publicznych lub prac
interwencyjnych
21 Sekretarka IX-XI srednie -
22 Pomoc administracyjna -v Srednie -
23. Konserwator VIN-X zasadnicze
24, Robotnik gospodarczy V-Vl podstawowe -
25. Sprzataczka n-v podstawowe .
26. Goniec -1V podstawowe -
p—




Zatgcenik Nr 2 do 2arzadzenia Nr 402/2021
Burmistrza Miasta Makdw Mazowiecki
2dnia 17.12.2021r.

TABELA KATEGORII ZASZEREGOWANIA
| ODPOWIADAJACEGO JE) MINIMALNEGO | MAKSYMALNEGO MIESIECZNEGO WYNAGRODZEN!A

ZASADNICZEGO
Kategoria zaszeregowania Kwota wynagrodzenia w ztotych?

| 2.150- 3.300,-
[} 2.20Q- 3.400,-
m 2.250- 3,500,
v 2.300- 3.600,-
v 2.350- 3.700,-
vi 2.400- 3.800,-
Vil 2.450- 3.900,-
vill 2.500- 4.000,-
1X 2,550- 4.100,-
X 2.600- 4,200,
Xl 2.650- 4.300,-
XU 2.700- 4.400,-
X 2.750- 4.500,-
XV 2.800- 4,700,-
XV 2.850- 4,900,-
xvi 2.900- 5.100,-
XV 2.950- 5.300,-
xXvi 3.000- 5.500,-
XIX 3.100- 5.700,-
XX 3.200- 5.900,-
XX 3.400- 6.100,-

XX 3.500- 6.300,-

' Tabela okresla w danej kategorii zaszeregowania minimalne i maksymalne miesiecgne wynagrodzenie

zasadnicze pracownikow samorzadowych zatrudnionych na podstawie umowy o prace w pe%n;\ M WA ifrze czasu
pracy. | ’
|



Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 402/2021
Burmistrza Miasta Makow Mazowiecki
zdni3 17.12.2021r.

TABELA STAWEK DODATKU FUNKCYINEGO

Lp. Nazwa stanowiska Kwota minimalna Kwaota maksymalna
1 Sekretarz Miasta 700 1800

2 Kierownik wydziatu 400 1200

3 Zastepca kierownika wydziatu 270 1000

4 Zastepca Skarbnika 270 1000




