ZARZADZENIE Nr 191/2017
Burmistrza Miasta Nowy Dwor Mazowiecki
z dnia 11 grudnia 2017 r.

w__sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzadowych

zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Nowym Dworze Mazowieckim.

Na podstawie art. 772 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu Pracy
(Dz. U. z 2016 r. poz. 1666 z pdzn. zm.), art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (j.t. Dz. U. z 2017 r. poz. 1875.), ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pdzn. zm.) oraz
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (j.t. Dz. U. z 2014 r. poz. 1786 z pdézn. zm.) - zarzadzam
co nastepuje:

8 1. Wprowadzam Regqulamin wynagradzania pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Nowym Dworze Mazowieckim w brzmieniu

Zatgcznika do niniejszego zarzgdzenia.

8§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

8§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 150/2014 Burmistrza Miasta Nowy Dwor Mazowiecki
z dnia 9 wrzednia 2014 r. oraz zarzadzenie Nr 83/2016 Burmistrza Miasta Nowy Dwor
Mazowiecki z dnia 10 maja 2016 r.

8§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go

do wiadomosci pracownikéw, jednak nie wczesniej niz dnia 1 stycznia 2018 r.

Burmistrz
(-) Jacek Kowalski



Zatacznik

do zarzadzenia Nr 191/2017
Burmistrza Miasta

Nowy Dwér Mazowiecki

z dnia 11 grudnia 2017 r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim
w Nowym Dworze Mazowieckim

Regulamin niniejszy sporzadzono w oparciu o przepisy:

1) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (j.t. Dz. U z 2016 r. poz. 1666 z pdzn.
zm.),

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz.
902 z pézn. zm.),

3) ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o s$wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa (j.t. Dz. U. z 2017 r. poz. 1368 z pézn. zm.),

4) rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (j.t. Dz. U. z 2014 r. poz. 1786 z pdézn. zm.)

1)
2)
3)
4)
5)

6)

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

10)

Rozdziat 1 PRZEPISY WSTEPNE

§ 1. Regulamin wynagradzania zwany dalej Regulaminem okresla:

wymagania kwalifikacyjne pracownikéw,

szczegotowe warunki wynagradzania, w tym poziom wynagrodzenia zasadniczego,
warunki i sposdb przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego,

warunki przyznawania i wyptacania dodatku za wieloletnia prace oraz za prace
w godzinach nadliczbowych i w porze nocnej,

szczegdtowe warunki ustalania i wyptacania nagréd jubileuszowych oraz odprawy
emerytalnej i rentowej,

szczegdtowe warunki przyznawania i wyptaty premii pracownikom obstugi.

8§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

ustawie - rozumie sie przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgadowych,

Urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Miejski w Nowym Dworze Mazowieckim,
pracodawcy - rozumie sie przez to Urzad Miejski w Nowym Dworze Mazowieckim
reprezentowany przez Burmistrza Miasta,

pracowniku - rozumie sie przez to osobe zatrudniong w Urzedzie Miejskim w Nowym
Dworze Mazowieckim na podstawie umowy o prace,

Burmistrzu - rozumie sie przez to Burmistrza Miasta Nowy Dwor Mazowiecki,

Sekretarzu - rozumie sie przez to Sekretarza Miasta Nowy Dwor Mazowiecki,

najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym - rozumie sie przez to najnizsze wynagrodzenie
zasadnicze w I kategorii zaszeregowania, okreslone w tabeli miesiecznego poziomu
wynagrodzenia zasadniczego, o ktérej mowa w § 3 ust. 1 pkt. 1 rozporzadzenia Rady
Ministrédw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzgadowych,

rozporzadzeniu w sprawie wynagradzania - rozumie sie przez to rozporzgdzenie Rady
Ministrédw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych,

regulaminie pracy — rozumie sie przez to Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Nowym
Dworze Mazowieckim,

minimalnym wynagrodzeniu za prace - rozumie sie przez to minimalne wynagrodzenie
przystugujace pracownikowi zatrudnionemu w petnym wymiarze czasu pracy ustalone
na podstawie ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu
za prace, ogtaszane w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polski ,Monitor Polski”
w drodze obwieszenia Prezesa Rady Ministrow w terminie do dnia 15 wrzesénia kazdego
roku.



§ 3. Regulamin obowigzuje pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie na podstawie umowy
0 prace.

§ 4. Postanowienia Regulaminu nie majg zastosowania do pracownikéow zatrudnionych
na podstawie wyboru i powotania.

8 5. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy zostaje zapoznany z niniejszym
Regulaminem. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z Regulaminem zostaje dotaczone
do akt osobowych.

Rozdziat 2 WYMAGANIA KWALIFIKACYINE

8§ 6. Wprowadza sie szczegdlowe wymagania kwalifikacyjne pracownikéw zgodnie
z Zatacznikiem Nr 3 do Regulaminu.

Rozdziat 3 WYNAGRODZENIE ZA PRACE

8§ 7. 1. Pracownikowi samorzadowemu przystuguje wynagrodzenie stosownie
do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.

2. Podstawg ustalania wynagrodzenia pracownika sq:

1) wykaz stanowisk, w tym stanowisk kierowniczych urzedniczych, urzedniczych,
pomocniczych i obstugi, szczegélowe wymagania kwalifikacyjne niezbedne
do wykonywania pracy na poszczegdélnych stanowiskach, oraz maksymalny poziom
dodatku funkcyjnego, ktore sg okreslone w Zatgczniku Nr 3 do Regulaminu,

2) tabela miesiecznego poziomu wynagrodzenia zasadniczego, ktéra jest okreslona
w Zataczniku Nr 1 do Regulaminu,

3) tabela stawek dodatku funkcyjnego, ktéra jest okreslona w Zataczniku Nr 2
do Regulaminu.

3. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze skréci¢ pracownikowi staz pracy
wymagany na danym stanowisku, z wylgczeniem stanowiska Sekretarza, kierowniczych
stanowisk urzedniczych oraz dla ktérych wymagany okres pracy zawodowej (staz pracy)
okreslajg odrebne przepisy.

8§ 8. Wynagrodzenie uzyskane przez pracownika za przepracowany w pethym wymiarze
czasu pracy miesigc kalendarzowy nie moze by¢ nizsze niz minimalne wynagrodzenie
za prace.

§ 9. 1. Gdy minimalne wynagrodzenie, o ktdorym mowa w § 8, ulegnie podwyzszeniu tak,
ze przekroczy wysoko$¢ wynagrodzenia naleznego pracownikowi zatrudnionemu w petnym
wymiarze czasu pracy, nastapi bezzwtoczna aktualizacja wysokosci wynagrodzenia
przystugujgcemu takiemu pracownikowi w formie pisemnej do poziomu nie nizszego niz
minimalne wynagrodzenie za prace.

2. Wynagrodzenie przystuguje za prace faktycznie wykonana.

3. Za czas nie wykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko
wowczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowia.

Dziat I
Warunki i spos6b przyznawania dodatku funkcyjnego

8 10. 1. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
zwigzanych z kierowaniem zespotem.



2. Dodatek funkcyjny przystuguje réwniez pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
niezwigzanych z kierowaniem zespotem, dla ktérych w Zataczniku Nr 3 przewiduje
sie mozliwos¢ przyznania tego dodatku.

3. Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego okresla Zatacznik Nr 3 do Regulaminu.

4. Dodatek funkcyjny jest proporcjonalnie zmniejszany za czas nieobecnosci
wynikajacych z ustawy o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa.

Dziat II
Warunki i sposob przyznawania dodatku specjalnego

8§ 11. 1. Z tytutlu okresowego zwiekszenia obowigzkdédw stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek specjalny na czas okreslony.

2. Dodatek specjalny jest wyptacany w ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia,
w kwocie nieprzekraczajacej 40 % tacznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku
funkcyjnego pracownika.

3. Dodatek specjalny moze byc¢ przyznany w wyzszej wysokosci, w szczegdlnosci z tytutu
pozyskania s$rodkéw w ramach funduszy zewnetrznych, realizacji projektu oraz jego
rozliczenia.

4, Ww. dodatek moze by¢ przyznany od dnia otrzymania informacji o skierowaniu
projektu do dofinansowania do jego zamkniecia, rozumianego jako catkowite rozliczenie,
tacznie z ewentualng kontrolg koncowg projektu.

5. Dodatek specjalny jest proporcjonalnie zmniejszany za czas nieobecnosci
wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa.

Dziat III
Dodatek za wieloletnia prace

§ 12. 1. Dodatek za wieloletnig prace, zwany dalej dodatkiem, przystuguje w wysokosci
5% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego po pieciu latach pracy. Dodatek ten wzrasta
0 1% za kazdy nastepny rok pracy do osiggniecia 20% miesiecznego wynagrodzenia
zasadniczego po dwudziestu i wiecej latach pracy.

2. Do okreséw pracy uprawniajacych do dodatku wlicza sie wszystkie poprzednio
zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych przepiséw
podlegajg one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.

3. W przypadku gdy praca w Urzedzie stanowi dodatkowe zatrudnienie, do okresu
dodatkowego zatrudnienia nie podlegajq zaliczeniu okresy zatrudnienia podstawowego.

4, Pracownikowi, ktéry wykonuje prace w Urzedzie w ramach urlopu bezptatnego
udzielonego przez pracodawce w celu wykonywania tej pracy, do okresu dodatkowego
zatrudnienia podlegajg zaliczeniu zakonczone okresy zatrudnienia podstawowego oraz okres
zatrudnienia u pracodawcy, ktory udzielit urlopu - do dnia rozpoczecia tego urlopu.

5. Dodatek przystuguje pracownikowi za dni, za ktére otrzymuje wynagrodzenie oraz
za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek choroby albo
koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym czionkiem rodziny,
za ktére pracownik otrzymuje z tego tytutu zasitek z ubezpieczenia spotecznego.

6. Dodatek jest wyptacany w terminie wyptaty wynagrodzenia:

4



1) poczawszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego nastepujacego po miesigcu,
w ktorym pracownik nabyt prawo do dodatku lub wyzszej stawki dodatku, jezeli nabycie
prawa nastgpito w ciggu miesigca,

2) za dany miesigc, jezeli nabycie prawa do dodatku lub wyzszej stawki dodatku nastagpito
pierwszego dnia miesigca.

Dziat IV
Dodatek za prace w godzinach nadliczbowych

8 13. 1. W zamian za prace w godzinach nadliczbowych, pracownikom zatrudnionym
na stanowiskach strazniczych, przystuguje w tym samym wymiarze, w okresie
rozliczeniowym, czas wolny od pracy albo moze im zosta¢é przyznany dodatek
do wynagrodzenia w wysokosci:

1) 100% wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych

W nocy, niedziele i S$wieta niebedace dla pracownika dniami pracy zgodnie

z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy, w dniu wolnym od pracy udzielonym

w zamian za prace w niedziele lub $wieto, zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu

pracy.

2) 50% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w kazdym

innym dniu niz okreslony w pkt 1).

2. Pozostatym pracownikom Urzedu za prace wykonywang na polecenie przetozonego
w godzinach nadliczbowych przystuguje, wediug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas
wolny w tym samym wymiarze.

3. Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nochej przystuguje dodatek
do wynagrodzenia za kazdg godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20 % stawki
godzinowej wynagrodzenia zasadniczego, nie nizsze jednak od dodatku ustalonego
na podstawie art. 1518 Kodeksu Pracy.

4. Stawke godzinowaq:
1) wynagrodzenia zasadniczego wynikajacego z osobistego zaszeregowania pracownika,
okreslonego stawkg miesieczng,
2) wynikajgcq z najnizszego wynagrodzenia zasadniczego
- ustala sie, dzielagc miesieczng stawke wynagrodzenia przez liczbe godzin pracy
przypadajacych do przepracowania w danym miesigcu.

Dziat v
Premia uznaniowa

§ 14. 1. Burmistrz moze przyznac pracownikom roczng premie uznaniowa.
2. Wysokos¢ premii wliczana jest do podstawy zasitku chorobowego.

Rozdzial 4 PIENIEZNE SWIADCZENIA ZWIAZANE Z PRACA
8 15. 1. Pracownikom przystugujg, poza wynagrodzeniem za prace i wymienionymi
dodatkami, rédwniez inne $wiadczenia pieniezne zwigzane z pracq:

1) S$wiadczenia przystugujace w okresie czasowej niezdolnosci do pracy w oparciu
o art. 92 i 184 Kodeksu Pracy oraz przepiséw regulujgcych uprawnienia do $wiadczen
pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa;

2) sSwiadczenia przystugujace z tytutu wypadkdw przy pracy i choréb zawodowych w oparciu
o art. 92 i 237! Kodeksu Pracy oraz przepisdow regulujacych zakres i wysokos$¢ tych
$wiadczen;

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

4) dodatkowe wynagrodzenie roczne przystugujgce na podstawie ustawy z dnia 12 grudnia
1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery
budzetowej;

5) jednorazowa odprawa pieniezna w zwigzku z przejsciem na rente z tytutu niezdolnosci
do pracy lub emeryture w wysokosci okreslonej w § 17 Regulaminu;

5



6) nagroda jubileuszowa, wedtug zasad okreslonych w § 18 Regulaminu.

Dziat I
Odprawa posmiertna

8§ 16. W razie Smierci pracownika w czasie trwania stosunku pracy lub w czasie
pobierania po jego rozwigzaniu zasitku z tyt. niezdolnosci do pracy wskutek choroby -
rodzinie przystuguje od pracodawcy odprawa posmiertna na podstawie art. 93 Kodeksu Pracy
w wysokosci okreslonej w tym przepisie.

Dziat II
Odprawa emerytalna i rentowa

8§ 17. 1. Pracownikowi samorzadowemu przystuguje jednorazowa odprawa przy
przechodzeniu na rente z tytutu niezdolnosci do pracy lub emeryture, wyptacana w dniu
ustania stosunku pracy:

1) po dziesieciu latach pracy - w wysokosci dwumiesiecznego wynagrodzenia,
2) po pietnastu latach pracy - w wysokosci trzymiesiecznego wynagrodzenia,
3) po dwudziestu latach pracy - w wysokosci sze$ciomiesiecznego wynagrodzenia.

2. Do okresdéw pracy uprawniajacych do jednorazowej odprawy wlicza sie wszystkie
poprzednie zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych
przepisbw podlegajga one wliczeniu do okresu pracy, od ktoérego zalezg uprawnienia
pracownicze.

3. Wynagrodzenie, o ktdrym mowa w ust. 1 oblicza sie jak ekwiwalent pieniezny za urlop
wypoczynkowy.

4. Pracownik, ktory otrzymat odprawe w zwigzku z przejsciem na rente lub emeryture,
nie moze ponownie naby¢ do niej prawa, zgodnie art. 92 ! § 2 Kodeksu Pracy.

Dziat III
Nagroda jubileuszowa

8§ 18. 1. Pracownikowi samorzadowemu przystuguje nagroda jubileuszowa, zwana dalej

nagrodg w wysokosci :

1) po 20 latach pracy - 75 % wynagrodzenia miesiecznego,

2) po 25 latach pracy - 100 % wynagrodzenia miesiecznego,

3) po 30 latach pracy - 150 % wynagrodzenia miesiecznego,

4) po 35 latach pracy - 200 % wynagrodzenia miesiecznego,

5) po 40 latach pracy - 300 % wynagrodzenia miesiecznego,

6) po 45 latach pracy - 400 % wynagrodzenia miesiecznego.

2. Pracownik nabywa prawo do nagrody w dniu uptywu okresu uprawniajgcego do tej
nagrody albo w dniu wejscia w zycie przepiséw wprowadzajacych nagrody jubileuszowe.

3. W razie jednoczesnego pozostawania wiecej niz w jednym stosunku pracy, do okresu
pracy uprawniajgcego do nagrody wlicza sie jeden z tych okreséw.

4. Pracownikowi, ktory wykonuje prace w Urzedzie w ramach urlopu bezptatnego
udzielonego przez pracodawce w celu wykonania tej pracy, do okresu uprawniajgcego
do nagrody wlicza sie okres zatrudnienia u tego pracodawcy do dnia rozpoczecia tego urlopu.

5. Jezeli w aktach osobowych brak jest odpowiedniej dokumentacji, warunkiem ustalenia
prawa do nagrody jest udokumentowanie przez pracownika prawa do tej nagrody.

6. Wypfata nagrody nastepuje z urzedu tj. bez wniosku pracownika, niezwtocznie
po nabyciu do niej prawa.



7. Podstawe 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 jej wyptaty.

8. Do okresu pracy uprawniajagcego do nagrody wlicza sie wszystkie poprzednie
zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych przepiséw
podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.

9. Jezeli pracownik nabyt prawo do nagrody, bedac zatrudnionym w innym wymiarze
czasu pracy niz w dniu jej wyptaty, podstawe obliczenia nagrody stanowi wynagrodzenie
przystugujace pracownikowi w dniu nabycia prawa do nagrody.

10. Wynagrodzenie o ktérym mowa w ust. 7 i 9 oblicza sie wedtug zasad obowigzujacych
przy ustalaniu ekwiwalentu pienieznego za urlop wypoczynkowy.

11. W razie ustania stosunku pracy w zwigzku z przejsciem na rente z tytutu niezdolnosci
do pracy lub emeryture, pracownikowi, ktéremu do nabycia prawa do nagrody brakuje mniej
niz 12 miesiecy, liczac od dnia rozwigzania stosunku pracy, nagrode te wyptaca sie w dniu
rozwigzania stosunku pracy.

12. Jezeli w dniu wejscia w zycie przepiséw wprowadzajacych zaliczalno$¢ do okresow
uprawniajgcych do $wiadczen pracowniczych okreséw niepodlegajacych dotychczas wliczeniu
uptywa okres uprawniajacy pracownika do dwdch lub wiecej nagréd, wyptaca mu sie tylko
jedng nagrode - najwyzsza.

13. Pracownikowi, ktéry w dniu wejscia w zycie przepiséw, o ktérych mowa w ust. 12,
ma okres zatrudnienia, wraz z innymi okresami wliczanymi do tego okresu, dtuzszy niz
wymagany do nagrody danego stopnia, a w ciggu 12 miesiecy od tego dnia uptynie okres
uprawniajacy go do nabycia nagrody wyzszego stopnia, nagrode nizszg wyptaca sie
w petnej wysokosci, a w dniu nabycia prawa do nagrody wyzszej - réznice miedzy kwotq
nagrody wyzszej a kwotg nagrody nizszej.

14. Przepisy ust. 12 i 13 majg odpowiednio zastosowanie, w razie gdy w dniu, w ktorym
pracownik udokumentowat swoje prawo do nagrody, byt uprawniony do nagrody wyzszego
stopnia oraz w razie gdy pracownik prawo to nabedzie w ciggu 12 miesiecy od tego dnia.

Dziat IV
Fundusz premiowy dla pracownikow na stanowiskach obstugi

§ 19. 1. Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach obstugi tworzy sie w kazdym
roku budzetowym fundusz premiowy.

2. Wysokos$¢ funduszu premiowego, o ktérym mowa w ust. 1 oraz warunki przyznawania
i wyptacania premii ustala Burmistrz w Regulaminie premiowania pracownikéw
na stanowiskach obstugi w Urzedzie, stanowigcym Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu.

Dziat VvV
Fundusz nagréd

8§ 20. 1. W Urzedzie tworzy sie fundusz nagrdod przeznaczony na nagrody pieniezne
dla pracownikéw Urzedu.

2. Zasady przyznawania nagrod okresla odrebne Zarzadzenie Burmistrza.



Rozdziat 5 SPOSOB I TERMINY WYPLATY WYNAGRODZEN
I POZOSTALYCH NALEZNOSCI PRACOWNICZYCH

8 21. 1. Wynagrodzenie za prace wypfaca sie z dotu w dniu 28 dnia kazdego miesigca.
Jezeli ustalony dzien wyptaty za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca
sie w dniu poprzedzajacym.

2. Wyptata dodatku specjalnego finansowanego w catosci ze $srodkéw w ramach funduszy
zewnetrznych moze nastgpi¢ w innym terminie niz wyptata wynagrodzenia. Termin ten
zostanie okreslony w odrebnym pismie przyznajacym ww. dodatek.

3. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostepnienia mu do wgladu

dokumentacji ptacowej oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego wszystkie sktadniki
wynagrodzenia.

8§ 22. 1. Wyptata wynagrodzenia nastepuje w siedzibie Urzedu (punkt kasowy banku)
w godzinach jego pracy lub przelewem na konto bankowe pracownika, po uzyskaniu jego
pisemnej zgody.

2. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wtasnych pracownika albo osoby
przez niego upowaznionej.

3. Wyptata wynagrodzenia osobom trzecim wymaga pisemnego upowaznienia.
4. Kazdorazowa zmiana formy wyptaty wynagrodzenia wymaga formy pisemnej.

5. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje sie w formie pienieznej.

8§ 23. Pracownikom zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie
zasadnicze iinne skfadniki wynagrodzenia przystuguja w wysokosci proporcjonalnej
do wymiaru czasu pracy okresSlonego w umowie o prace.

Rozdzial 6 POSTANOWIENIA KONCOWE
8 24. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje sie przepisy
powszechnego prawa pracy.

§ 25. Integralng cze$¢ Regulaminu stanowig Zataczniki od Nr 1 do Nr 4.

8§ 26. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci
pracownikom, nie wczesniej niz od 1 stycznia 2018 r.

8 27. Pracodawca w kazdym czasie udostepnia na zadanie pracownika Regulamin
i w razie potrzeby wyjasnia jego tresc.

8§ 28. Regulamin obowigzuje na czas nieokreslony. Wszelkie zmiany Regulaminu
nastepujg w formie pisemnej w trybie obowigzujacym dla jego ustalania.

Burmistrz
(-) Jacek Kowalski



ZALACZNIKI

Zatacznik Nr 1
Tabela miesiecznego poziomu wynagrodzenia zasadniczego pracownikow Urzedu.

Kategoria ) Kwota w ztotych
zaszeregowania
2

I 1.700 - 2.100
11 1.720 - 2.200
111 1.740 - 2.260
v 1.760 - 2.330
Vv 1.780 - 2.400
VI 1.800 - 2.550
VII 1.820 - 2.600
VIII 1.840 - 2.750
IX 1.860 - 2.900
X 1.880 - 3.100
XI 1.900 - 3.300
XII 1.920 - 3.500
XIII 1.940 - 3.800
X1V 1.960 - 4.000
XV 1.980 - 4.300
XVI 2.000 - 4.900
XVII 2.100 - 5.100
XVIII 2.200 - 5.300
XIX 2.400 - 5.600
XX 2.600 - 5.900
XXI 2.800 - 6.300
XXII 3.000 - 6.700

Burmistrz
(-) Jacek Kowalski



Zatacznik Nr 2
Tabela stawek dodatku funkcyjnego.

Stawka dodatku

funkcyjnego

Maksymalny poziom
dodatku funkcyjnego
(kwota w ztotych)

2

O 0 N O 1 A W N H =

440

660

880
1100
1320
1540
1760
2200
2750

Burmistrz
(-) Jacek Kowalski
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Zatacznik Nr 3

Wykaz stanowisk pracowniczych, w tym stanowisk kierowniczych urzedniczych,
urzedniczych, pomocniczych i obstugi, minimalne wymagania kwalifikacyjne do wykonywania

pracy na poszczegdlnych stanowiskach oraz maksymalny poziom dodatku funkcyjnego.

Tabela stanowisk pracowniczych w Urzedzie.

Wymagane
L Stawka kwalifikacje?)
P- - Kategoria - -
Stanowisko e e doda-tku wyks:::lzcer“e psrtaaczy
G umiejetnosci (w
do zawodowe latach)
1 2 3 4 5 6
I. Kierownicze stanowiska urzednicze

1. |Sekretarz Miasta XVII - XXII 8 wyzsze 4
Naczelnik (kierownik)

2 wydziatu (biura,

" | departamentu) (jednostki XV-XX 7 wyzsze? 5
rownorzednej),
rzecznik prasowy
3. |Audytor wewnetrzny XV-XX 7 wediug od_relbnych
przepisow
Kierownik referatu
(jednostki réwnorzednej)

4. ) .2
Petnomocnik do spraw XII-XX 6 wyzsze 4
ochrony informaciji
niejawnych

5. Kler_ownlk urzedu stanu XVI- XX 6 wedtug oc!relbnych
cywilnego przepisow

6. |Zastepca kierownika XTTI-XIX 4 wyzsze?) 4
urzedu stanu cywilnego

I1. Stanowiska urzednicze

1. |Radca prawny XIII- XIX 6 wedtug odrebnych

przepisow

2. | Gtébwny specjalista XII-XVIII 5 wyzsze?) | 4

3. Gtowny specjalista ds. XTI-XVIII 5 wedtug oc!relbnych
BHP przepisow

4. |Inspektor XII-XVIII - wyzsze?) 3

5 Starszy specjalista, XI-XVI - wyzsze?) 3

" |starszy informatyk
6 Podinspektor, X-XVI - wyzsze?) -
" |informatyk $rednie3 3

7. |Specjalista X-XV - $rednie? 3

8. |[Samodzielny referent IX-XIII - $rednie3 2

9. |Referent IX-XII - $rednie3 2

10. | Mtodszy referent VIII-XI - $rednie3 -

11. |Starszy poborca IX-XII - $rednie3 2

12. | Poborca V-VIII - $rednie3 -
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IV. Stanowiska pomocnicze

1. |Pracownik II stopnia XII-XVII - wyzsze 3
wykonujacy zadania w
ramach robdt publicznych XI-XVI - wyzsze -
lub prac interwencyjnych
Pracownik I stopnia X-XIV - Srednie 3
> wykonujacy zadania IX-XII - srednie 2
" | w ramach robét
publicznych lub prac VIII-XI - srednie -
interwencyjnych
3. |Sekretarka IX-XII - $rednie3 -
4. |Archiwista VII-XI - $rednie® -
5. |Pomoc administracyjna IT1-XI - $rednie® -
V. Stanowiska obstugi
s - X-XII - zasadnicze 3
1. |Rzemieslnik specjalista 5
zawodowe>)
VIII-X - zasadnicze -
2. |Konserwator o
zawodowe>
3 Kierowca samochodu VII-IX - wedtug odrebnych
" | osobowego przepiséw
4. |Robotnik gospodarczy V-VIII - podstawowe® -
5. |Sprzataczka I11-V - podstawowe® -
6. |Goniec 11-v - podstawowe®) -

Tabela stanowisk strazniczych w Strazy Miejskiej.

Wymagane kwalifikacje®)

Lp. Stanowisko Kategoria Stawka wyksztatcenie staz
zaszeregowania dodatku oraz pracy (w
funkevi d umiejetnosci latach)
yinego do
zawodowe
1 2 3 4 5 6
I. Kierownicze stanowiska urzednicze
1. K‘?”?er?d.a”t Strazy XV = XX 7 wyzsze?) >
Miejskie]j
2. |Zastepca komendanta XIV — XIX 6 o con2)
Strazy Miejskiej wyzsze 4
Kierownik XII - XVIII 5 wyzsze?) 4
4. | zastepca kierownika XIII - XVII 4 wyzsze?
I1I. Stanowiska urzednicze
. XII - XVII _ wyiszez) 3
1. [Starszy inspektor rednied 6
XII - XVII - wyzsze?) 2
2. |Inspektor crednie? s
. _ ) wyzsze?) -
3. | Milodszy inspektor XI - XVI crednie? 3
4. |Starszy specjalista XI - XVI - $rednie3 3
5. |Specjalista XI - XV - $rednie? 3
6. |Mtodszy specjalista X = XV - $rednie3 3
7. |Starszy straznik X = XV - $rednie 3
8. |Straznik IX - X1V - $rednie3 2
9. |Mtodszy straznik VIII - XIII - $rednie? 1
10. |Aplikant VII - XI - $rednie3 -
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1)Szczegdtowe wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztatcenia i stazu pracy dla kierowniczych

2)

3)

4)
5)

stanowisk urzedniczych i stanowisk urzedniczych, na ktérych stosunek pracy nawigzano
na podstawie umowy o prace, uwzgledniajg wymagania okreslone w ustawie, przy czym do stazu
pracy wymaganego na kierowniczych stanowiskach urzedniczych wlicza sie wykonywanie dziatalnosci
gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt 1 ustawy.

Wymagane kwalifikacje dla pracownikéw stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy okreslajg odrebne
przepisy.

Wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu
do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych, na ktorych stosunek pracy
nawigzano na podstawie umowy o prace, a takze wymagania okreslone w ustawie stosownie
do opisu stanowiska.

Srednie o profilu ogdlnym Ilub zawodowym umozliwiajagce wykonywanie zadan na stanowisku,
a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie
do opisu stanowiska.

Podstawowe i umiejetnos¢ wykonywania czynnosci.

Zasadnicze zawodowe umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku.

Burmistrz
(-) Jacek Kowalski
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Zatacznik Nr 4
REGULAMIN PREMIOWANIA
pracownikdow na stanowiskach obstugi
w Urzedzie Miejskim w Nowym Dworze Mazowieckim.

Rozdziat ,1
ZASADY OGOLNE

8 1. 1. Tworzy sie w kazdym roku budzetowym wydzielony fundusz z przeznaczeniem
na premie dla pracownikéw obstugi zwany dalej funduszem premiowym, w wysokosci 50%
planowanych wynagrodzen zasadniczych tej grupy pracownikéw.

2. Pracownikowi, ktory spetnit wymagania okreslone w § 4 ust. 1 przystuguje premia
w wysokosci 50 % wynagrodzenia zasadniczego.

3. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach premia moze by¢ podwyzszona do 90 %
pensji zasadniczej.

8 2. Wyplata premii nastepuje z dotu w okresach miesiecznych w terminie wyptat
wynagrodzenia za prace za dany miesigc.

8§ 3. 1. Decyzje o przyznaniu w okreslonej wysokosci, pozbawieniu lub zmniejszeniu
premii indywidualnej podejmuje Burmistrz lub Sekretarz, na wniosek bezposredniego
przetozonego danego pracownika.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 przedkiada sie do akceptacji Burmistrza lub
Sekretarza, do 25 dnia kazdego miesiaca.

Rozdziat 2 ]
KRYTERIA PRZYZNAWANIA I PODWYZSZANIA PREMI1

§ 4. 1. Premia jest przyznawana tym pracownikom, ktérzy prawidtowo przestrzegajg
postanowien Regulaminu Pracy i wilasciwie wywigzujg sie z powierzonych im zadan,
a W szczegolnosci:

1) starannie i terminowo wykonujg obowigzki wynikajace z zakresu ich czynnosci, badz inne
prace zlecone przez bezposredniego przetozonego,

2) przestrzegaja obowigzujace przepisy: o bezpieczenstwie i higienie pracy, porzadku
i dyscyplinie, przeciwpozarowe, a takze wewnetrzne ustalenia bezposredniego
przetozonego,

3) dbaja o mienie zaktadu i postugujgq sie przydzielonym sprzetem i materiatami
w sposoOb oszczedny i racjonalny,

4) punktualnie rozpoczynajq i konczg prace,

5) dbajg o organizacje czasu pracy w taki sposdb, aby byt on w petni wykorzystywany
dla realizacji zadan,

6) wykazujg inicjatywe i aktywny stosunek do wykonywanej pracy,

7) dbajg o wiasciwe stosunki interpersonalne w zaktadzie pracy.

2. Premia moze by¢ zwiekszona w szczegolnosci za:

1) wykonywanie czynnosci dodatkowych wynikajacych z zastepstw nieobecnych
pracownikéw,

2) wykonywanie prac wykraczajacych poza zakres obowigzkdw.

Rozdziat 3
ZASADY POZBAWIANIA I ZMNIEJSZANIA PREMII

8 5. 1. Pracownik traci prawo do premii za dany miesigc w wypadku:

1) nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy cho¢by w jednym dniu w ciggu miesiaca,

2) stawienia sie w pracy w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy,
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3) rozwigzania stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika,
4) zawinionego narazenia zakfadu pracy (dziataniem lub zaniedbaniem) na straty majatku
lub jego uszkodzenie.

2. Premia moze ulec obnizeniu w wypadku niewtasciwego przestrzegania postanowien

Regulaminu Pracy, w tym w szczegdlnosci za:

1) niepetne lub niewtasciwe wykonanie zadan wymienionych w § 4 ust. 1,

2) nieusprawiedliwione spdznianie sie do pracy lub opuszczanie zakifadu pracy w czasie
godzin pracy,

3) stwierdzenie przez wtasciwe organy kontroli i nadzoru nieprawidtowej dziatalnosci, ktore
wystgpity z bezposredniej winy odpowiedzialnego pracownika,

4) nieuzasadnione odmdwienie wykonania polecenia stuzbowego.

3. Jezeli przewinienia, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 lub okolicznosci okresSlone w § 4,
nastapity po naliczeniu premii za dany miesiac - konsekwencje premiowe majg zastosowanie
w nastepnym miesigcu.

4. Premia jest proporcjonalnie zmniejszana za czas nieobecnosci wynikajacych
z ustawy o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa.

5. Premia jest proporcjonalnie zmniejszana za czas przebywania na urlopie
wypoczynkowym. Za czas urlopu wypoczynkowego jest wyptacane wynagrodzenie za urlop ze
zmiennych sktadnikéw (premii) uregulowane w rozporzadzeniu w sprawie szczegdtowych
zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania wynagrodzenia za czas
urlopu oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop.

6. Pozbawienie premii lub jej obnizenie wymaga pisemnego poinformowania pracownika.

Rozdziat 4 i
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 6. 1. Wyptaty premii moga by¢ dokonywane wytacznie w oparciu o postanowienia
niniejszego Regulaminu.

2. W przypadku pozbawienia pracownika premii w czesci lub w catosci, pracownikowi
przystuguje prawo wniesienia odwotania do Burmistrza w ciggu 7 dni od powziecia
wiadomosci o nie przyznaniu premii.

3. Pracodawca powiadamia pracownika na pismie o przyjeciu odwotania lub jego
odrzuceniu.

4. Wszelkie zmiany regulaminu wymagaja formy pisemnej.

Burmistrz
(-) Jacek Kowalski
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