Zarzgdzenie 1/2018
Burmistrza Drohiczyna
z dnia 10 stycznia 2018 roku

w sprawie regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w
Urzedzie Miejskim w Drohiczynie

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (T. j. Dz. U. z 2016 1. poz. 902 z pdzn. zm.) oraz rozporzadzenia z dnia 18
marca 2009 r. Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (T. j.

Dz. U. z 2014 r. poz. 1786 z pdzi. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Ustalam regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego w Drohiczynie

stanowigcy zalgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Regulamin wynagradzania wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania go do

wiadomosci pracownikom, z mocg od dnia 1 stycznia 2018 r.

§4.

Traci moc Zarzadzenie Nr 13/09 Burmistrza Drohiczyna z dnia 16 czerwca 2009 r. w sprawie
regulaminu wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim

w Drohiczynie

§5.

Zarzgdzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.
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REGULAMIN WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW
Urzedu Miejskiego w Drohiczynie

I. Postanowienia ogdlne

§1.
Regulamin okresla:
1) wymagania kwalifikacyjne pracownikow, szczegdlowe warunki wynagradzania, w tym
maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego,
2) warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyptacania premii i nagrod innych niz nagroda
jubileuszowa,

3) warunki 1 sposob przyznawania dodatku funkeyjnego i specjalnego.

§ 2.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) ustawie - rozumie si¢ przez to ustawg z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
2) rozporzadzeniu - rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministréw z 18 marca 2009 r. w
sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych,
3) urzedzie - rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Drohiczynie,
4) kierowniku urzgdu - rozumie si¢ przez to Burmistrza Drohiczyna,
5) pracodawcy - rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Drohiczynie reprezentowany przez
Burmistrza Drohiczyna bgdacy pracodawcy dla osob zatrudnionych w urzedzie,
6) pracowniku - rozumie si¢ przez to osoba zatrudniong w Urzedzie Miejskim w Drohiczynie
na podstawie umowy o prace, z wyjatkiem osob zarzadzajgcych urzedem wedlug art. 128 § 2
pkt 2 kodeksu pracy.

§ 3.

1) Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy nie moze by¢
nizsze od wynagrodzenia ustalonego zgodnie z ustawg z 10 paZzdziernika 2002 r. o minimalnym
wynagrodzeniu za prace,

2) Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy przystuguje

wynagrodzenie zasadnicze i inne skladniki wynagrodzenia w wysokoéci proporcjonalnej do



wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace. Wysoko$¢ minimalnego wynagrodzenia
takiego pracownika ustala si¢ w kwocie proporcjonalnej do liczby godzin pracy przypadajgcej
do przepracowania przez pracownika w danym miesigcu, biorgc za podstawe wysokosé
minimalnego wynagrodzenia ustalonego na podstawie ustawy z 10 pazdziernika 2002 r. o

minimalnym wynagrodzeniu za prace.

II. Wymagania kwalifikacyjne

§ 4.

Wymagania kwalifikacyjne pracownikow niezb¢dne do wykonywania pracy na poszczegolnych
stanowiskach ustala si¢ na poziomie minimalnych wymagan kwalifikacyjnych, okreslonych w

rozporzadzeniu.

III. Szczegolowe warunki wynagradzania

§5.

Pracownikom przyshuguje:

1) wynagrodzenie zasadnicze,

2) dodatek za wieloletnig pracg, zgodnie z ustawg i rozporzadzeniem,

3) dodatek funkcyjny, zgodnie z § 10 regulaminu,

4) dodatek specjalny, zgodnie z § 11 regulaminu,

5) dodatek za pracg w porze nocnej, zgodnie z kodeksem pracy,

6) premia, zgodnie z § 9 regulaminu,

7) wynagrodzenie za prac¢ w godzinach nadliczbowych, zgodnie z ustawg i kodeksem pracy,

8) nagroda jubileuszowa, zgodnie z ustawg i rozporzagdzeniem,

9) nagroda z funduszu nagréd za szczegdlne osiggnigeia w pracy zawodowej, zgodnie z § 7 - 8
regulaminu,

10) dodatkowe wynagrodzenie roczne, zgodnie z ustawa z 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej,

11) jednorazowa odprawa pienigzna w zwigzku z przejéciem na emeryture lub rente, zgodnie z
ustawg i rozporzgdzeniem,

12) odprawa pienig¢zna w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn niedotyczacych

pracownikow, zgodnie z ustawa z 13 marca 2003 1. o szczegdlnych zasadach rozwiazywania



z pracownikami stosunkéw pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikow.

§ 6.

Ustala sig:

1)

2)
3)

4)

tabele maksymalnych stawek miesiccznego wynagrodzenia zasadniczego, stanowiaca
zalgcznik nr 1 do regulaminu;

tabele stawek dodatku funkcyjnego, stanowigca zatacznik nr 2 do regulaminu;

tabele maksymalnych kategorii zaszeregowania oraz stawek dodatku funkcyjnego dla
stanowisk, na ktorych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o prace, stanowigca
zalacznik, nr 3 do regulaminu;

regulamin premiowania, stanowigcy zatgcznik nr 4 do regulaminu.

IV. Warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyplacania premii i nagréd innych

1.

2

niz nagroda jubileuszowa

§7.

W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia pracodawca moze utworzy¢ fundusz
nagrod w wysokosei 3 proc. planowanego osobowego funduszu plac na dany rok
budzetowy z przeznaczeniem na nagrody uznaniowe dla pracownikéw za szczegdlne
osiggnigcia w pracy zawodowej, pozostajacy do dyspozycji kierownika urzedu.

Nagroda moze zosta¢ przyznana pracownikom, z wyjatkiem burmistrza.

§ 8.

. Nagroda uznaniowa moze zosta¢ przyznana w szczegolnosci za:

a) szczegoOlne osiggniecia w pracy,

b) wykonywanie dodatkowych zadan, wykraczajgcych poza zakres podstawowych
obowigzkdéw wynikajgcych z umowy o pracag lub aktu powotania, za ktdre pracownik nie
otrzymuje dodatku specjalnego,

¢) inicjatywe i samodzielno$¢ w stosowaniu rozwigzan usprawniajgcych realizacjg
powierzonych zadan,

d) systematyczne i efektywne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

e) wzorowe wypelnianie obowigzkow stuzbowych.

Decyzje o przyznaniu nagrody podejmuje kierownik urzedu na pisemny wniosek



Ig

bezposredniego przetozonego pracownika lub z wilasnej inicjatywy.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody skiada si¢ do akt osobowych pracownika.

§9.

1. Pracodawca tworzy fundusz premiowy dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych i obstugi.
2. Zasady przyznawania i wyplacania premii okreéla regulamin premiowania, stanowigcy

zalgcznik nr 4 do regulaminu.

IV. Warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego

§ 10.

Dodatek funkeyjny przyshiguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach:

a) sekretarz gminy,

b) kierownik urzgdu stanu cywilnego (USC),

c¢) zastgpca kierownika USC,

d) inspektor ds. o$wiaty i sportu.

Dodatek przystuguje w wysoko$ci ustalonej zgodnie z tabelg maksymalnych kategorii
zaszeregowania oraz maksymalnych stawek dodatku funkcyjnego dla stanowisk, na ktérych
stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o pracg zgodnie z zalgcznikiem nr 3 do regu-
laminu, oraz z tabelg stawek dodatku funkcyjnego stanowigcg zatgcznik nr 2 do regulaminu.
Dodatek funkcyjny jest wyplacany w petlej wysokosci za okresy nieobecnosci w prac
spowodowanej urlopem wypoczynkowym, niezdolnoscig do pracy wywolang chorobg oraz
korzystaniem ze zwolnien od pracy, ktorych pracodawca ma obowigzek udzieli¢ na podstawie
kodeksu pracy i jego przepisow wykonawczych. W razie nieobecnosci spowodowane] innymi
okolicznosciami jest proporcjonalnie zmniejszany o liczbg godzin tej nieobecnosci.

§ 11.

Dodatek specjalny moze by¢ przyznany pracownikowi: z tytulu okresowego zwigkszenia

zakresu obowigzkdw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan



V. Postanowienia koncowe.

§ 12.
W sprawach nieuregulowanych w regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych, rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych,
kodeksu pracy oraz inne przepisy prawa pracy.

§ 13.

Kazdy nowo zatrudniony pracownik przed przystgpieniem do pracy zostaje zapoznany z

regulaminem.
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Zatgcznik nr 1 do regulaminu.

Tabela maksymalnych stawek miesi¢cznego wynagrodzenia zasadniczego

Kategoria zaszeregowania Maksymalna kwota w zlotych
I 1800
I1 2000
11 2100

v 2300
\Y 2500
VI 2700
VII 2900
VIII 3100
IX 3300
X 3500
X1 3700
XII 3900
XII 4100
X1V 4200
XV 4400
XVI 4600
XVII 4700
XVIII 4800
XIX 5000
XX 5300
XXI 5600
XXII 6000
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Zalgcznik nr 2 do regulaminu.

Tabela dodatku funkcyjnego

Stawka dodatku Maksymalny poziom dodatku
funkcyjnego funkcyjnego (kwota w zlotych)
1 440

2 660

3 880

4 1100

3 1320

6 1540

7 1760

8 2200

9 2750
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Zalgcznik nr 3 do regulaminu.

Tabela maksymalnych kategorii zaszeregowania oraz stawek dodatku funkcyjnego dla
stanowisk, na ktérych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o prace.

Stanowisko Najwyzsza kategoria Maksymalna
zaszeregowania stawka dodatku
funkcyjnego
Stanowiska

kierownicze urzedu
Sekretarz gminy XX 6
Kierownik Urzedu Stanu XIX 4
Cywilnego
Zastepca Kierownika USC XVI 3

Stanowiska urzednicze

Inspektor XV -
Starszy specjalista X1V -
Starszy informatyk
Podinspektor X1V -
Informatyk
Specjalista X1V -
Samodzielny referent XIII -
Referent prawno-administracyjny XI -
Referent XIII -
Kasjer
Ksiegowy
Mtodszy referent XI -
Mtodszy ksiegowy

Doradcy i asystenci -
Doradca XIX -
Asystent XIII -

Stanowiska

pomocnicze i obstugi

Pracownik II stopnia wykonujacy XIII -
zadania w ramach robot




publicznych lub prac
interwencyjnych

Pracownik I stopnia
wykonywujacy zadania w ramach
rob6t publicznych lub
interwencyjnych

Sekretarka

XI

Pomoc administracyjna

VII

Opiekun dzieci i mtodziezy (w
czasie przewozu do i ze szkoty)

111

Kierowca autobusu
RzemiesInik specjalista

XII

Konserwator

Rzemieslnik wykwalifikowany
Slusarz — spawacz

Elektryk

Stolarz

Tapicer

Szklarz

Malarz

Palacz c.o.

Kierowca samochodu osobowego

Robotnik gospodarczy

VII

Portier
Szatniarz
Dozorca
Dzwigowy
Wozny

VI

Sprzataczka

VI

Goniec

IV
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Zalgcznik nr 4 do regulaminu.

Regulamin premiowania pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i

1.

obstugi w Urzedzie Miejskim w Drohiczynie

§1.

Pracownik nabywa prawo do premii po przepracowaniu pelnego miesiaca oraz sumiennym

1 starannym wykonaniu ustalonych zadan premiowych, do ktorych nalezg w szczegdlnosci:

1

2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

terminowe 1 jakosciowe wykonanie zadan stuzbowych wynikajacych z zakresu
czynnosci lub polecenia stuzbowego,

przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

przestrzeganie regulaminu pracy,

przestrzeganie przepisdw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

dbatos¢ o dobro zaktadu pracy, chronienie mienia i uzywanie go zgodnie z
przeznaczeniem,

poszanowanie 1 zabezpieczenie majgtku na stanowisku pracy,

samodzielno$¢ dziatania,

dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikdw,

wydajnos¢ i operatywnos¢ w pracy.

Zadania premiowe ustala i stwierdza stopien ich wykonania pracownik, ktéry zgodnie z
zakresem obowigzkow stuzbowych ma prawo do nadzorowania i kierowania podlegtymi
pracownikami.

§2.

Pracownik zachowuje prawo do premii w pelnej wysokosci za dany miesigc, mimo

nieobecnosci w pracy w tym miesigcu, jezeli nieobecnosé byta spowodowana:

1)
2)
3)

Za

szkoleniem lub oddelegowaniem na kursy obowigzujgce na danym stanowisku pracy,
oddelegowaniem do pracy w innej miejscowosci lub podréza stuzbowa,

chorobg zawodowg lub wypadkiem przy pracy badz wypadkiem w drodze do pracy lub
Z pracy.

czas innej usprawiedliwionej nieobecnosci niz wymieniona w ust. 1 premia nie

przystuguje.



§ 3.
1. Premia za dany miesigc nie moze przekracza¢ 25 proc. wynagrodzenia zasadniczego
pracownika.
2. Premia za dany miesigc zostanie proporcjonalnie obnizona, nie wigcej jednak niz o 50 proc,
w razie:
1) niepelnego wykonania zadan premiowych
2) otrzymania przez pracownika kary upomnienia

- za kazde upomnienie premia jest obnizana o 10 proc. petnej kwoty premii.

§ 4.

Pracownik traci prawo do premii za dany miesigc w razie:

1) nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

2) opuszczenia stanowiska bez usprawiedliwienia,

3) spozywania alkoholu w pracy lub przystgpienia do pracy po spozyciu alkoholu,
4) wyrzadzenia pracodawcy szkody z winy umyslne;,

5) otrzymania kary nagany,

6) rozwiazania stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika lub porzucenia
pracy.
§ 5.

Whnioski o wyplatg premii sporzgdzaja pracownicy, o ktérych mowa w § 1 ust. 2 regulaminu

premiowania i przedkladaja je do akceptacji kierownikowi urzedu.

§ 6.
Pracownikom przystuguje prawo odwotlania si¢ od decyzji w sprawie przyznania premii i

okreslenia jej wysokosci do kierownika urzedu w terminie siedmiu dni od daty wyptaty premii.

§7.

W sprawach nieuregulowanych majg zastosowanie powszechnie obowigzujgce przepisy prawa

pracy.
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