Zarzadzenie Nr  529/2021
Wojta Gminy Pruszcz

zdnia 13.12.2021 .

w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw zatrudnionych
na podstawie umowy o prac¢ w Urze¢dzie Miasta i Gminy w Pruszczu,

ktérych status prawny okresla ustawa o pracownikach samorzadowych

Na podstawie:
1) art.39 ust.1 12 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U.z 2019 r. poz. 1282 oraz z 2021 r. poz. 1834.)
2)  rozporzadzenia Rady Ministrow z 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2021r. poz. 1960)

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.
Ustala si¢ Regulamin wynagradzania pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy
o prace w Urzgdzie Miasta i Gminy w Pruszczu, ktérych status prawny okresla ustawa

o pracownikach samorzadowych, ktory stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Traci moc Zarzadzenie Nr 122/2015 Wojta Gminy Pruszcz z dnia 19.10.2015r.

w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikow zatrudnionych
na podstawie umowy o pracg¢ w Urzedzie Gminy w Pruszczu

§ 3.
Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do publicznej
wiadomosci pracownikow.

Uzasadnienie: ustalenie nowego regulaminu wynagradzania pracownikow zwigzane jest

z dostosowaniem zapiséw do obowigzujgcego Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta

1 Gminy w Pruszczu oraz obowiazujacych przepisow prawa. " 1
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Regulamin wynagradzania pracownikow

obowiazujacy w Urzedzie Miasta i Gminy w Pruszczu

Postanowienia ogolne

§1.
1.

b

L.

§ 2.

Regulamin wynagradzania pracownikow, zwany dalej Regulaminem, okresla warunki
i zasady wynagradzania za prac¢ pracownikow Urzedu Miasta i Gminy w Pruszczu oraz
przyznawania innych skladnikow wynagradzania, $wiadczen i dodatkow zwigzanych
z praca.
Regulamin wynagradzania pracownikow okresla w szczegolnosci:
1) wymagania kwalifikacyjne pracownikow,
2) szczegélowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego,
3) warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyptacania premii 1 nagrod innych
niz nagroda jubileuszowa,
4) warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego,
5) warunki awansu.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

§ 3.
Regulamin dotyczy wszystkich pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace, bez
wzgledu na jej rodzaj i czas trwania oraz wymiar czasu pracy, ktérych status prawny okresla
ustawa o pracownikach samorzadowych.

Pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Miasta i Gminy w Pruszczu,

Pracownikach — rozumie si¢ przez to wszystkie osoby zatrudnione u Pracodawcy w
ramach stosunku pracy na podstawie umowy o pracg , bez wzgledu na rodzaj umowy o
prace i wymiar czasu pracy,

Burmistrzu - rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta i Gminy Pruszcz,

Najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym - rozumie si¢ przez to najnizsze
wynagrodzenie zasadnicze w [ kategorii zaszeregowania,

Kodeksie pracy — rozumie si¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy
Ustawie o pracownikach samorzagdowych —rozumie si¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych,

Rozporzadzeniu dot. wynagradzania pracownikéw samorzadowych — rozumie si¢
Rozporzadzenie Rady Ministrtow w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych,

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin wynagradzania pracownikow
Urzedu Miasta i Gminy w Pruszczu,

Przeszeregowanie — nalezy przez to rozumie¢  zmiang wysokosci  stawki
wynagrodzenia zasadniczego ~w ramach tej samej lub wyzszej kategorii
zaszeregowania.




Szczegolowe warunki wynagradzania

§ 4.

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosownie do zajmowanego stanowiska,
stazu pracy i posiadanych kwalifikacji zawodowych.

2. Pracownikowi z tytutu zatrudnienia przystuguje:
1) miesigczne wynagrodzenie za pracg, obejmujace:
a) skfadniki obligatoryjne:

- wynagrodzenie zasadnicze,

- dodatek za wieloletnia prace,
b) skladniki fakultatywne:

- premieg,

- dodatek funkcyjny,

- dodatek specjalny;

2) nagroda jubileuszowa,

3) odprawa w zwiazku z przejSciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy,
4) dodatkowe wynagrodzenie roczne,

5) $wiadczenia z zaktadowego funduszu nagrdd,

6) nagroda okolicznosciowa,

7) wynagrodzenie za prac¢ w godzinach nadliczbowych,

8) dodatek za prace w porze nocnej.

3. 1) Aby zapewni¢ sprawna realizacj¢ poszczego6lnych zadan Burmistrz moze
w drodze zarzadzenia ustanowi¢ wsrod pracownikow petlnomocnika, dziatajacego
w jego imieniu, okreslajac jego uprawnienia oraz zakres zadan.
2) Osoba pelniaca funkcje pelnomocnika wynagradzana jest na zasadach okreslonych
w grupie zaszeregowania wiasciwej dla stanowiska, ktore zajmuje.

& 3.

l. Zasady przyznawania i wyplacania dodatku za wieloletnia pracge i nagrody
jubileuszowej okresla ustawa o pracownikach samorzadowych oraz rozporzadzenie
wykonawcze.

2. Zasady przyznawania dodatkowego wynagrodzenia rocznego okresla odrgbna ustawa,
z zastrzezeniem ust. 3.

3. Podstawa obliczenia dodatkowego wynagrodzenia rocznego jest wynagrodzenie
zasadnicze wraz z dodatkami okreslonymi w niniejszym Regulaminie. Do podstawy
wynagrodzenia wlicza si¢ nagrody i $§wiadczenia z zakladowego funduszu nagrod.

4. Przyznawanie srodkow finansowych z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych
okresla odrebny regulamin.




Zasady wynagradzania za prace

§ 6.

1.

§7.

§ 8.

Wynagrodzenie miesigczne pracownikoéw ustala si¢ w oparciu o rozporzadzenie
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych i niniejszy regulamin oraz
limit srodkéw finansowych przeznaczonych na wynagrodzenia pracownikow ujetych
w budzecie gminy na dany rok uchwalony przez Rad¢ Miejska Pruszcz.

O wysokosci podwyzek decyduje Burmistrz.

Miesieczne wynagrodzenie za prace, o ktorym mowa w § 3 ust. 1 wyplacane jest co
miesigc z dotu:

1) do 27 dnia kazdego miesigca na rachunek prowadzony w banku wskazanym
przez pracownika. W przypadku gdy dzien wyplaty bedzie dniem wolnym od
pracy wynagrodzenie wyplacone bedzie w dzien roboczy bezposrednio
poprzedzajacy ustalony dzien wyplaty;

2) dla pracownikow zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robot
publicznych w ostatni pigtek miesiaca na rachunek prowadzony w banku
wskazanym przez pracownika.

Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie zasadnicze
1 inne skiadniki wynagrodzenia przystuguja w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu
pracy okreslonego w umowie o pracg.

Wynagrodzenie zasadnicze

§ 9.

L.

Wynagrodzenie zasadnicze pracownika okresla si¢ stosownie do zajmowanego
stanowiska i posiadanych kwalifikacji.
Minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikéw okresla rozporzadzenie
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych,
Maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego okresla zalacznik nr 1 do
Regulaminu, a tabele maksymalnych miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego
okresla zalgcznik nr 2 do Regulaminu.
Zmiana wysokosci wynagrodzenia zasadniczego moze mie¢ miejsce w szczegolnosci
w zwigzku z
a) wysoka oceng pracy pracownika,
b) okresowa waloryzacja plac,
¢) nawigzaniem stosunku pracy po zakonczeniu umowy na czas okreslony lub po
zakonczeniu przez pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym
stuzby przygotowawczej 1 pozytywnym zdaniu egzaminu,
d) wzrostem najnizszego wynagrodzenia ogloszonego Rozporzadzeniem Rady
Ministréw na dany rok kalendarzowy.

5. Zmiany stawek wynagrodzenia zasadniczego moga miec charakter:

a) powszechny, w zwigzku z waloryzacja plac,




b) indywidualny zwigzany z osiagnigciami zawodowymi poszczegdlnych
pracownikow, wysokim poziomem wydajnosci pracy, kreatywnoscig lub
innymi zastugami dla Urzedu.

Premia

§ 10.
1. Premia moze zosta¢ przyznana pracownikowi obstugi realizujgcemu swoje obowigzki
ze szczegélnym zaangazowaniem, efektywnoscig oraz wykazujgcemu inicjatywe
w realizacji wykonywanych zadan.
2. Wniosek o przyznanie premii sklada do Burmistrza bezposredni przetozony
pracownika.
Premia wyplacana jest razem z wynagrodzeniem zasadniczym.
4. Szczegolowe zasady premiowania okreslone zostalty w regulaminie premiowania, ktory
stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

(8]

Dodatek funkcyjny

§11.

1. Dodatek funkcyjny moze by¢ przyznany pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
zwigzanych z kierowaniem zespolem oraz na innych stanowiskach, dla ktorych w wykazie
stanowisk, stanowigcym zatgcznik nr 4 do Regulaminu przewiduje si¢ dodatek funkcyjny.

2. Wysokos¢ dodatku, o ktérym mowa w ust. 1, uzalezniona jest od wielkosci zespotu
1 roznorodnosci zadan realizowanych przez te osoby.

3. Dodatek funkcyjny jest wyplacany w pelnej wysokosci za okresy nieobecnosci w pracy
spowodowanej urlopem wypoczynkowym, niezdolnoscia do pracy wywolanej choroba oraz
korzystaniem ze zwolnien od pracy, ktorych pracodawca ma obowigzek udzieli¢ na podstawie
kodeksu pracy oraz przepisow wykonawczych.

4. Dodatek funkcyjny nie jest wliczany do podstawy naliczenia wynagrodzenia za czas
choroby.

5.1) Dodatek moze by¢ przyznany czasowo w sytuacji zastgpstwa osoby, o ktorej mowa
w zalaczniku nr 4 pracownikowi zastgpujacemu, pod warunkiem realizowania zadan
przez okres co najmniej | miesiaca.
2) Dodatek funkcyjny, o ktérym mowa w pkt 1) przyznaje si¢ od pierwszego dnia
nastepnego miesigca.
3) Pracownik zastepujacy moze otrzymywac wylacznie jeden dodatek funkcyjny.
4) Decyzje o terminie cofniecia dodatku funkcyjnego podejmuje pracodawca.

6. Dodatek funkcyjny wyplacany jest razem z wynagrodzeniem zasadniczym.

7. Wysokos¢ kwotowa dodatku funkcyjnego z uwzglednieniem maksymalnego poziomu




okreslonego w zatgczniku nr 5 do Regulaminu wynagradzania przyznaje Burmistrz .

8. Maksymalne stawki dodatku funkcyjnego okresla zalacznik nr 5 do Regulaminu.
Dodatek specjalny
§12.

1. Dodatek specjalny moze by¢ przyznawany pracownikowi z tytulu okresowego
zwiekszenia obowigzkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan .

2. Dodatek, o ktorym mowa w ust. 1 moze by¢ przyznawany na czas realizacji
zwiekszonego zakresu obowiazkow lub powierzenia dodatkowych zadan.

3. Dodatek, o ktorym mowa w ust. 1, przystuguje w wysokosci do 50% wynagrodzenia
zasadniczego i dodatku funkcyjnego , a jego wysokos¢ uzalezniona jest od zakresu
obowigzkéw oraz stopnia ziozonosci lub odpowiedzialnosci powierzonych zadan
dodatkowych.

4. Decyzje w sprawie przyznania dodatku, jego wysokosci 1 czasookresu podejmuje
Burmistrz.

5. Dodatek specjalny wyplacany jest razem z wynagrodzeniem miesigcznym.

6. Pracownikowi samorzadowemu mozna przyznac tylko jeden dodatek specjalny.

7. Dodatek specjalny jest wyptacany w pomniejszonej wysokosci za okresy niezdolnosci

do pracy wywotanej choroba pracownika lub cztonka rodziny.

Nagroda ( inna niz nagroda jubileuszowa)

§ 13.

1. W ramach posiadanych srodkow na wynagrodzenia tworzy si¢ fundusz nagrod
z przeznaczeniem na nagrody dla pracownikow.

2. Nagrody wyplacane sa w formie pieni¢znej, przy czym o terminie wyplaty nagrody
decyduje Burmistrz.

3. Nagrody dla pracownikéw moga by¢ przyznane za wzorowe wypetnianie swoich
obowiazkdéw, przejawianie inicjatywy w pracy 1 podnoszenie jej wydajnosci, za
szczegOlne osiagniecia w pracy zawodowej, uwzgledniajac stopien zlozonosci i
trudnosci  wykonywanych zadan, dyspozycyjnos¢ pracownika w zakresie
wykonywania waznych i pilnych zadan objetych zakresem czynnosci oraz
wykonywania dodatkowych zadan poza zakresem obowigzkow.

4. Decyzje w sprawie przyznania 1 wysokosci nagréd podejmuje Burmistrz na
motywowany wniosek bezposredniego przelozonego pracownika lub z wlasnej
inicjatywy, z uwzglednieniem ust.3.

5. Nagrody wyptacane sg corocznie w ramach posiadanych srodkéw w nastepujacych
terminach :

1) Z okazji Dnia Pracownika Samorzadowego (27 maja) , w kwotach statych z
uwzgl. ust. 3 dla poszczegdlnych stopni wedtug kwalifikacji pracownikow , z
rozroznieniem na pracownikow obstugi, oraz poszczegdlne stanowiska




( referentow, podinspektorow, inspektorow itp.);

2) Za szczegOlne osiagniecia w pracy zawodowej, z uwzgl. ust. 3 w miesigcu
pazdzierniku zrozréznieniem na stopien zaangazowania oraz zajmowane przez
pracownika stanowisko;

3) Za szczeg6lne osiagnigecia w pracy zawodowej, z uwzgl. ust. 3 w miesigcu
grudniu w miar¢ posiadanych do dyspozycji pracodawcy w budzecie gminy
srodkéw finansowych.

6. Nagroda, moze by¢ takze przyznana w zwigzku z przejsciem na emeryturg, przy
czym o wysokosci nagrody decyduje Burmistrz.
Informacj¢ o przyznaniu nagrody zamieszcza si¢ w aktach osobowych pracownika.
8. Nagrody, o ktorych mowa w ust.1 nie przystuguja pracownikowi, u ktérego w
okresie ostatnich 12 miesiecy poprzedzajacych dzien ustalenia prawa do nagrody
stwierdzono:
1) wplynigcie zasadnej skargi,
2) naruszenie regulaminu pracy, dyscypliny pracy lub porzadku w urzedzie za
co nalozona zostala kara porzadkowa lub dyscyplinarna,
3) pracownikom, ktérym staz pracy w Urzedzie jest krotszy niz 6 miesiecy;
4) pracownikom, ktorzy w zwiazku z usprawiedliwiona nieobecnoscia w
pracy ( w tym choroba) nie przepracowali 50% nominalnego czasu pracy w
okresie za jaki nagroda zostata przyznana.
9. Z uwagi na periodycznos¢ przyznanych nagrod Pracownikowi w roku budzetowym
nagrody te stanowig podstawe do naliczenia wynagrodzenia za czas choroby oraz sg
wliczane do podstawy ustalenia dodatkowego wynagrodzenia rocznego.
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Odprawa emerytalno-rentowa

§ 14.
1. Pracownikowi samorzadowemu przechodzacemu na emerytur¢ lub rente¢ inwalidzka
przystuguje jednorazowa odprawa:
1) po dziesieciu latach pracy w urzedach - w wysokosci dwumiesigcznego
wynagrodzenia,
2) po pigtnastu latach pracy w urzedach - w wysokosci trzymiesigcznego
wynagrodzenia,
3) po dwudziestu latach pracy w urzedach - w wysokosci szesciomiesigcznego

wynagrodzenia.
2. Do okresu pracy w urzedach wlicza si¢ okres zatrudnienia w innych zakladach pracy .

Odprawa posmiertna

§ 15.
1.W razie smierci pracownika w czasie trwania stosunku pracy lub w czasie pobierania po
jego rozwigzaniu zasitku z tytulu niezdolnosci do pracy wskutek choroby, rodzinie
przystuguje od pracodawcy odprawa posmiertna.
2. Zasady przyznawania odprawy, o ktorej mowa w ust. 1 reguluje kodeks pracy.




Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych

§ 16.

1. Za prace w godzinach nadliczbowych w razie wyboru przez pracownika wyplaty
wynagrodzenia w trybie art. 42 ust. 4 ustawy o pracownikach samorzadowych -
przystuguje wynagrodzenie bez dodatkow. Wynagrodzenie nalezne pracownikowi
pracodawca wyptaca proporcjonalnie do liczby przepracowanych godzin poza
normalnymi godzinami pracy tego pracownika.

2. W przypadku pracy nadliczbowej w niedzielg i $wigta majg zastosowanie przepisy
Kodeksu pracy.

Dodatek za prace w porze nocnej

§17.

1.Za pracg w porze nocnej przystuguje pracownikowi za kazda godzing dodatek do
wynagrodzenia ~w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajacej z  minimalnego
wynagrodzenia za pracg.

Zastepstwo pracownika

§ 18.

1. W przypadku zwigkszenia zakresu zadan zwigzanych z zastgpstwem pracownika na
stanowisku urzedniczym przyznaje si¢ osobie zastepujacej dodatek specjalny, ktdrego
wysokos¢ wynosi¢ bedzie do 70% wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego

2. W przypadku zastgpstwa osoby na stanowisku uprawniajacym do otrzymania dodatku
funkcyjnego przez pracownika pobierajacego dodatek funkcyjny — osobie
zastgpujacej przyznaje si¢ w zamian - dodatek specjalny okreslony w ust. 1.

3. W przypadku zwigkszenia zadan zwigzanych z zastepstwem pracownika obstugi —
osobie zastepujace) przystuguje premia, ktore) zasady wyplaty reguluje regulamin
premiowania, okreslony w zalaczniku nr 3 do Regulaminu.

Wymagania kwalifikacyjne

§ 19.
1.Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Pruszczu okresla
zalacznik
nr 6 do Regulaminu.

2.Zatrudnianie na poszczegodlne stanowiska 0sdb nie spetniajacych minimalnych wymagan
kwalifikacyjnych moze nastapic tylko w wyjatkowych, szczegélnie uzasadnionych
przypadkach, w szczegdlnosci, jesli w procesie otwartego 1 konkurencyjnego naboru nie
zglosit si¢ zaden zainteresowany lub nie dawal rekojmi nalezytego wykonywania
obowiazkow.




Awans zawodowy

§ 20.

1. Awansem zawodowym ( wewnetrznym) moga by¢ objeci pracownicy urzedu
wylacznie w ramach tej samej grupy stanowisk.

2. Warunkiem uzyskania awansu jest otrzymanie bardzo dobrej opinii o dotychczasowej
pracy, posiadanie niezbednych kwalifikacji oraz spelnianie formalnych wymogow
charakterystycznych dla danego stanowiska pracy.

3. Awans urzednika samorzadowego moze nastapic:

1) na wniosek kierownika referatu, w ktérej pracownik jest zatrudniony, a w
przypadku samodzielnych stanowisk pracy- sekretarza gminy 2z podaniem
uzasadnienia lub jako wynik oceny kwalifikacyjne;j,

2) na wniosek pracownika, poparty opinia kierownika referatu, biura , w ktorym
zatrudniony jest pracownik, a w przypadku samodzielnych stanowisk pracy —
sekretarza gminy,

3) decyzja Burmistrza.

4. Warunkiem awansu na stanowisko hierarchicznie wyzsze jest:

1) wakat na tym stanowisku 1 wystapienie potrzeby jego obsadzenia,

2) wysoka ocena pracy na dotychczas zajmowanym stanowisku,

3) wymogi kompetencyjne przewidziane dla danego stanowiska.

1) O awans na stanowisko hierarchicznie wyzsze mozna ubiega¢ si¢ po
przepracowaniu na stanowisku zajmowanym okresu pracy wykazanego
w zalgczniku nr 5 do niniejszego regulaminu,

2) Burmistrz moze podjac decyzje o skroceniu podanego w ust. 1) okresu po spelnieniu
warunkow okreslonych w § 18 ust. 4 regulaminu.

3) W przypadkach uzasadnionych potrzebami Urzgdu Burmistrz moze powierzy¢
pracownikowi wykonywanie innej pracy niz okre$lona w umowie o prace na
podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych oraz zasad okreslonych w
niniejszym regulaminie wynagradzania.

Postanowienia koncowe

§ 21.
Regulaminu nie stosuje si¢ do 0s6b zatrudnionych w formie wyboru i powotania.

§ 22.
Zmiana postanowien regulaminu wymaga formy pisemnej 1 takiego samego trybu, jaki
obowiazuje przy jego wprowadzaniu.

§ 23.
Przed dopuszczeniem do pracy pracownik zostaje zapoznany z Regulaminem wynagradzania




§ 24.
W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie przepisy
Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych oraz rozporzadzen wykonawczych.

§ 25.
Regulamin wynagradzania wchodzi w zycie po uplywie dwéch tygodni od dnia podania go do

wiadomosci pracownikow.

Przedstawicip|

Urzgdu Gm ruszczy adca _Dr';-a')y
: litisk, [ YT At 17701 0




Zalgcznik nr 1 do Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta i Gminy
w Pruszczu

Maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego dla poszczegélnych
stanowisk:

1) - Sekretarz Gminy - do XX
2) - Zastgpca Kierownika USC — do XVIII
3) -Gléwny ksiggowy —do XIX.
4) - Kierownik referatu — do XVIII
5) -Kierownik biura — do XVIII
6) -Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — do XVI
7) -Inspektor - do XVII
8) -Podinspektor —do XV
9) -Samodzielny referent —do XV
10) -Referent — do XIV
11) -Mtodszy referent — do XII
12) -Robotnik gospodarczy - do VII
13) -Sprzataczka - do V

14) -Pomoc administracyjna do VII



Zalgcznik nr 2 do Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta i Gminy

w Pruszczu

TABELA

MAKSYMALNYCH MIESIECZNYCH KWOT WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

MINIMALNY MAKSYMALNY
POZIOM POZIOM

KATEGORIA ZASZEREGOWANIA WYNAGRODZENIA WYNAGRODZENIA
ZASADNICZEGO ZASADNICZEGO
W ZLOTYCH WZLOTYCH

I 2150 3430

IT 2200 3500

I 2250 3750

v 2300 4000

v 2350 4250

VI 2400 4500

VI 2450 4750

VIl 2500 5000

IX 2550 5250

X 2600 5500

X1 2650 5750

XII 2700 6000

XITI 2750 6250

X1V 2800 6500

XV 2850 6750

XVI 2900 7000

XVII 2950 7250

XVIII 3000 7500

XIX 3100 7750

XX 3200 8000

XXI 3400 8250

XXII 3600 8500




Zatgcznik nr 3 do Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy
w Pruszczu

REGULAMIN PREMIOWANIA PRACOWNIKOW OBSLUGI

ZATRUDNIONYCH W URZEDZIE MIASTA I GMINY W PRUSZCZU

Do otrzymania premii uprawnieni s pracownicy , ktérzy przepracowali w urzedzie
co najmniej 1 miesiac.

Premia ma charakter indywidualny i moze zosta¢ przyznana pracownikowi obstugi
realizujgcemu swoje obowiagzki ze szczegolnym zaangazowaniem, efektywnoscia oraz
wykazujacemu inicjatyweg w realizacji wykonywanych zadan lub w przypadku
zwigkszenia zadan zwiagzanych z zastgpstwem pracownika obstugi.

. Premia moze by¢ przyznana na czas okreslony lub nieokreslony.

4. Premia jest wyplacana z osobowego funduszu ptac w ramach posiadanych srodkow .

Wysokos¢ indywidualnej premii nie moze przekracza¢ 50% wynagrodzenia

zasadniczego.

Premia przyznawana jest na umotywowany wniosek przetozonego na podstawie oceny

pracy pracownika, po akceptacji Burmistrza.

Wysokos¢ premii uzalezniona jest od:

1) jakosci, terminowosci i efektywnosci wykonania powierzonych zadan,

2) stopnia trudnosci realizowanych zadan,

3) dbatosci o mienie Urzedu,

4) dyspozycyjnosci i zaangazowania w pracy,

5) inicjatywy pracownika i umiej¢tnosci rozwigzywania probleméw powstatych na
stanowisku pracy,

6) dyscypliny pracy, przestrzegania przepisow bhp i p-poz.,

7) kultury osobiste;j,

8) efektywnego wykorzystania czasu pracy.

8.Pracownik bedzie pozbawiony prawa do premii w catosci lub jej czesci w przypadku
stwierdzenia:

1) niewlasciwej realizacji powierzonych zadan,
2) nie przestrzegania dyscypliny pracy, przepisow bhp i p-poz.
3) niewlasciwego wykorzystania czasu pracy.

9.Wzor wniosku o przyznanie premii stanowi zalacznik nr 1 do regulaminu premiowania.



Zalgcznik nr 1 do regulaminu premiowania

Pruszcz,dnia ................ooenn .

Burmistrz Miasta i Gminy Pruszcz

Na podstawie § ust. 3 Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta
i Gminy w Pruszczu wnioskuj¢ o przyznanie jednorazowej premii w miesigcu

dla nastepujacych pracownikow:

Nazwisko i imig Wysoko$¢ proponowanej premii

Akceptuje¢ \ Nie akceptuje



Zatgcznik nr 4 do Regulaminu wynagradzania pracownikoéw Urzedu Miasta i Gminy
w Pruszczu

WYKAZ STANOWISK UPRAWNIAJACYCH DO PRZYZNANIA DODATKU FUNKCYJNEGO

1. Sekretarz Gminy
2. Kierownik referatu
3. Dodatek funkcyjny moze by¢ przyznany:
a) Kierownikowi biura,
b) Pelnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych,
c) tymczasowo osobie zastgpujacej pracownikoéw, na zasadach okreslonych

w regulaminie.



Zalgcznik nr 5 do Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta i Gminy

w Pruszczu

TABELA STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO

Maksymalny poziom dodatku

Stawka dodatk
awka dodatid funkcyjnego (kwota w zlotych)

funkcyjnego o kwoty:
1 440

2 660

3 880

4 1100

5 1320

6 1540

7 1760

8 2200

9 2750




Zatgcznik nr 6 do Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta i Gminy

w Pruszczu

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE PRACOWNIKOW URZEDU

Wymagane kwalifikacje"
Lp. Stanowisko Kategoria Stawka
zaszeregowa | dodatku | wyksztalceni staz pracy (w latach)
nia funkcyjne e oraz
go do umiejetnosei
zawodowe
1 2 3 + 5 6
L Stanowiska urz¢dnicze
1. |Sekretarz Gminy XVII Wyzsze 4-letni staz pracy na stanowisku
Magisterskie urzedniczym w jednostkach
e ‘ samorzadu terytorialnego, w tym
administracyjne W b s
: co najmniej 2 letni staz
lub studia na kierowniczym stanowisku
podyplomowe  |urzedniczym w innych jednostkach
w kier. finanséw publicznych’
administracja
2. | Zastgpca Kierownika | XIII 4 wyzsze 1) ma obywatelstwo polskie, peing

USC

zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i
korzysta z peini praw publicznych;

2) nie byla prawomocnie skazana za
przestepstwo umyslne;

3) cieszy sig¢ nieposzlakowana opinia;

4) posiada stan zdrowia pozwalajacy
na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku;

5) ukonczyla:
a) studia prawnicze lub
administracyjne 1 uzyskata tytul magistra
lub
b) podyplomowe studia
administracyjne;

6) posiada facznie co najmniej
pigcioletni staz pracy:
a) na stanowiskach urzedniczych
w urzgdach lub biurach jednostek
samorzadu terytorialnego lub
b) w stuzbie cywilnej, lub
c) w urzedach panstwowych, z
wyjatkiem stanowisk pomocniczych i
obstugi, lub




siins's i

d) w stuzbie zagranicznej, z
wyjatkiem stanowisk pomocniczych i
obshugi.?

3. | Gléwny ksiegowy XV spelnia jeden z 1) obywatelstwo panstwa
ponizszych cztonkowskiego Unii Europejskiej,
warunkow: Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa
a) ukonczyla czlonkowskiego Europejskiego
ekonomiczne jednolite | Porozumienia o Wolnym Handlu
studia magisterskie, (EFTA) - strony umowy o Europejskim
ekonomiczne wyzsze | Obszarze Gospodarczym, chyba ze
studia zawodowe, odrgbne ustawy uzalezniaja zatrudnienie
uzupeiniajace w jednostce sektora finansow
ekonomiczne studia publicznych od posiadania obywatelstwa
magisterskie lub polskiego;
ekonomiczne studia 2) ma pelng zdolnosé¢ do czynnosci
podyplomowe 1 prawnych oraz korzysta z pelni praw
posiada co najmniej 3- | publicznych;
letnia praktyke w 3) nie byta prawomocnie skazana za
ksiggowosci, przestgpstwo przeciwko mieniu,
b) ukonczyta srednia, | przeciwko obrotowi gospodarczemu,
policealna lub przeciwko dziatalnosci instytucji
pomaturalna szkole panstwowych oraz samorzadu
ekonomiczna i posiada | terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
co najmniej 6-letnia dokumentow lub za przestgpstwo
praktyke w skarbowe;
ksiggowosci, 4) posiada znajomo$¢ jezyka polskiego
c) jest wpisana do w mowie i pi$mie w zakresie
rejestru bieghych koniecznym do wykonywania
rewidentéw na obowiazkow glownego ksiggowego;
podstawie odrgbnych
przepisow,
d) posiada certyfikat
ksiggowy
uprawniajacy do
ustugowego
prowadzenia ksiag
rachunkowych albo
Swiadectwo
kwalifikacyjne
uprawniajace do
ushigowego
prowadzenia ksiag
rachunkowych,
wydane na podstawie
odrebnych przepiséw;

4. |Kierownik referatu XIII Wyzsze 4

kierunkowe lub studia
podyplomowe o
kierunku zgodnym z
zakresem zadan
referatu

1) posiada co najmniej trzyletni staz
pracy lub wykonywata przez co najmniej
3 lata dziatalno$¢ gospodarcza o
charakterze zgodnym z wymaganiami na
danym stanowisku;

2) posiada  wyksztalcenie  wyzsze
pierwszego lub drugiego stopnia w
rozumieniu przepisdw o szkolnictwie
WYZSZym.




Kierownik biura XV Wyzsze 4
kierunkowe lub studia o .
podyplomowe o 1) posiada co najmniej trzytetq: staz
kierunku zgodnym z | pracy lub wykonywala przez co najmniej
zakresem zadan 3 lata dzialalno§¢ gospodarcza o
referatu charakterze zgodnym z wymaganiami na
danym stanowisku;
2) posiada wyksztalcenie  wyzsze
pierwszego lub drugiego stopnia w
rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
wyzszym.”
Pelnomocnik ds. XII1 WyZsze 4
ochrony informacji
niejawnych
Inspektor XII Wyzsze 3
kierunkowe lub studia
podyplomowe o
kierunku zgodnym z
zakresem zadan
referatu
Podinspektor X - €O najmnie;j
wyksztalcenie $rednie; 3
Wyzsze*
kierunkowe lub studia
podyplomowe o
kierunku zgodnym z
zakresem zadan
referatu
Samodzielny referent | IX- - €O najmniej 2

wyksztalcenie $rednie;

Wyzsze*
kierunkowe lub studia
podyplomowe o
kierunku zgodnym z
zakresem zadan
referatu




L

Al
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Art. 8. [Kierownik urzedu stanu cywilnego]

1.

Na stanowisku kierownika urzedu stanu cywilnego oraz zastgpcy kierownika
urzedu stanu cywilnego moze by¢ zatrudniona osoba inna niz wskazana w art.
6 ust. 3, ktora:

1) ma obywatelstwo polskie, petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych 1
korzysta z petni praw publicznych;

2) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

3)

4)

posiada:

a)

b)

c)

dyplom ukonczenia wyzszych studiow prawniczych lub
administracyjnych potwierdzajacy uzyskanie tytutu zawodowego
magistra lub,

dyplom potwierdzajacy ukonczenie wyzszych studiow prawniczych
lub administracyjnych za granica, o ktorym mowa w art. 326 ust. |
ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o0 szkolnictwie wyzszym i nauce
(Dz. U. z 2020 r. poz. 85, 374, 695, 875 1 1086 oraz z 2021 r. poz.
159), albo uznany za rownowazny polskiemu dyplomowi
potwierdzajacemu uzyskanie tytulu zawodowego magistra zgodnie z
art. 327 ust. 1 tej ustawy lub,

dyplom potwierdzajgcy uzyskanie tytutu zawodowego magistra 1
$wiadectwo ukonczenia studiow podyplomowych w zakresie
administracji;

posiada Iacznie co najmniej trzyletni staz pracy na stanowiskach
urzedniczych w urzedach lub w samorzadowych jednostkach
organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach panstwowych lub w
shuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych 1 obstugi.




10. |referent IX " - €0 najmniej 2
wyksztalcenie $rednie;

Wyzsze*
kierunkowe lub studia
podyplomowe o
kierunku zgodnym z
zakresem zadan
referatu

11. |Mlodszy referent VIII - - €O najmniej
wyksztalcenie $rednie;

Wyzsze*
kierunkowe lub studia
podyplomowe o
kierunku zgodnym z
zakresem zadan
referatu

§ 2.

II. Stanowiska pomocnicze i obslugi

Pracownik [ stopnia X - $rednie
1. |wykonujacy prace w ramach
prac interwencyjnych lub
robodt publicznych

2. | Robotnik gospodarczy \Y - podstawowe
( dot. takze oséb
zatrudnionych w ramach
robot publicznych i prac

interwencyjnych)
3. |Sprzataczka [1I - podstawowe
4. |Pomoc administracyjna [11 - wyzsze
5. | Sekretarka IX - WYZSzZe

'Art. 5 ust. 2 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j.Dz.U. z 2019r. poz.
1282 ze zmianami )

2Art. 8 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 roku Prawo o aktach stanu cywilnego ( t.j.Dz.U. z 2021 poz. 709 ze
zmianami)

3 Art. 6 ust. 4 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282
ze zmianami)

* - w konkursie preferowane osoby posiadajace wyzsze wyksztalcenie;




