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REGULAMIN WYNAGRADZANIA
PRACOWNIKOW URZEDU MIASTA PRUSZKOWA

Przepisy ogdlne

§1

Regulamin wynagradzania, zwany dalej Regulaminem okresla:

a) wymagania kwalifikacyjne pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie
Miasta Pruszkowa,

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

€) warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego,

d) warunki i sposob przyznawania dodatku specjalnego,

e) warunki i sposob przyznawania premii,

f) warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyptacania nagrod innych niz nagroda
jubileuszowa.

Regulamin obowigzuje pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, z tym

ze warunki przyznawania nagrod oraz dodatkéw specjalnych dotycza rowniez

pracownikow zatrudnionych na podstawie powotania.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1)

2)
3)
4)
5)

6)

pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Miasta Pruszkowa reprezentowany przez
Prezydenta Miasta Pruszkowa lub osobe przez niego upowazniong do wykonywania
czynno$ci z zakresu prawa pracy,

pracowniku — rozumie si¢ przez to Osobg¢ zatrudniong w Urzedzie Miasta Pruszkowa na
podstawie umowy o prace,

Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miasta Pruszkowa,

Prezydencie — rozumie si¢ przez to Prezydenta Miasta Pruszkowa,

ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.),

rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz.
1786 ze zm.).

Wymagania kwalifikacyjne

§3
Minimalne wymagania kwalifikacyjne pracownikow niezbedne do wykonywania pracy na
poszczeg6lnych stanowiskach okresla zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Pracownikowi samorzadowemu moze by¢ skrocony, w uzasadnionych przypadkach, staz
pracy wymagany na danym stanowisku, z wytaczeniem stanowisk, dla ktérych wymagany
okres pracy zawodowej (staz pracy) okreslaja odrgbne przepisy oraz art. 5 ust. 2 i art. 6
ust. 4 ustawy.



Szczegolowe warunki wynagradzania

§4
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych.
Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie
zasadnicze i inne skladniki wynagrodzenia przystuguja w wysokosci proporcjonalnej do
wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wieloletnia prace,
dodatek funkcyjny zgodnie z § 7 Regulaminu, nagroda jubileuszowa, jednorazowa
odprawa w zwigzku z przej$ciem na emerytur¢ lub rente z tytulu niezdolnosci do pracy
oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne.
Zasady przyznawania i wyptacania dodatku za wieloletnig prace, nagrody jubileuszowej,
jednorazowej odprawy w zwigzku z przejSciem na emeryture lub rente z tytulu
niezdolnosci do pracy i dodatkowego wynagrodzenia rocznego okreslaja ustawa,
rozporzadzenie Rady Ministréw oraz odrgbne przepisy.

Wynagrodzenie zasadnicze

§5
Tabele stanowisk pracowniczych, kategorie zaszeregowania wskazujace minimalny i
maksymalny miesieczny poziom wynagrodzenia zasadniczego, maksymalne stawki
dodatku funkcyjnego oraz minimalne wymagania kwalifikacyjne okresla zalacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.
Ustala si¢ tabele¢ minimalnych i1 maksymalnych miesigcznych kwot wynagrodzenia
zasadniczego, stanowigcg zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu;
Wynagrodzenie zasadnicze ustalane jest kazdorazowo w umowie o prac¢ poprzez
wskazanie kategorii zaszeregowania i1 oznaczenie kwoty naleznej pracownikowi.

Dodatek funkcyjny

§6

Dodatek funkcyjny jest fakultatywnym skladnikiem wynagrodzenia za prace.

1.

1.

2.

§7
Dodatek funkcyjny przystuguje na stanowiskach:
1) Sekretarza Miasta,
2) kierowniczych stanowiskach urzedniczych,
3) zwiazanych z koordynacjg zadan — powierzenie funkcji koordynatora nastepuje w
formie pisemnej,
4) radcy prawnego,
5) gléwnego specjalisty.
Tabele stawek dodatku funkcyjnego okresla zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Dodatek specjalny

§8
Z tytulu okresowego zwigkszenia zakresu obowigzkow stluzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek specjalny.

Dodatek specjalny przyznaje si¢ na czas okreslony.



Dodatek specjalny jest przyznawany i wyptacany w ramach posiadanych $rodkéw na
wynagrodzenia w kwocie nie przekraczajacej 40% wynagrodzenia zasadniczego 1 dodatku
funkcyjnego.

Premie

§9
Ustala si¢ w ramach posiadanych $rodkow na wynagrodzenia fundusz premiowy w
wysokosci 40% wynagrodzenia zasadniczego pracownikdw pomocniczych i obstugi.
Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych i obstugi moze by¢
przyznana indywidualna premia w wysokosci do 40% wynagrodzenia zasadniczego w
ramach funduszu, o ktérym mowa w ust. 1.
Premia przysluguje za czas efektywnie przepracowany oraz za czas urlopu
wypoczynkowego, okoliczno$ciowego i1 innych usprawiedliwionych nieobecnosci, za
ktore przystuguje wynagrodzenie, z wyjatkiem zasitku chorobowego, opiekunczego,
macierzynskiego, §wiadczenia rehabilitacyjnego i1 zasitku chorobowego z ubezpieczenia
wypadkowego.
Premig, o ktorej mowa w ust. 1 przyznaje Prezydent za okresy miesi¢czne, na wniosek
wiasciwego naczelnika wydziatu, w ktorym pracownik jest zatrudniony.
Prezydent, na wniosek wlasciwego naczelnika wydziatu, moze pozbawi¢ pracownika
premii w catos$ci w przypadku:
1) narazenia zaktadu pracy na straty materialne,
2) spozywania alkoholu w miejscu pracy lub przyj$cia do pracy w stanie wskazujgcym

na spozycie alkoholu,
3) nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,
4) otrzymania kary nagany lub upomnienia.
. Prezydent, na wniosek wlasciwego naczelnika wydziatu, moze obnizy¢ pracownikowi
premi¢ w przypadku:
1) niewykonywania lub niedbalego wykonywania powierzonych obowigzkow
stuzbowych,

2) nieterminowego wykonania obowigzkéw stuzbowych,
3) nieprzestrzegania przepisow bhp i p.poz.,
4) nieprzestrzegania ustalonego czasu pracy,
5) przebywaniu na zwolnieniu lekarskim powyzej 9 dni w okresie miesiaca.

§10
Pracownikowi przystuguje prawo uzyskania pisemnej informacji o pozbawieniu lub
obnizeniu premii.
Pracownik ma prawo ztozy¢ odwotanie do Prezydenta od decyzji o pozbawieniu lub
obnizeniu premii, w terminie 7 dni od dnia poinformowania go o tym fakcie.
Odwotanie o ktorym mowa w ust. 2 Prezydent rozpatruje w terminie 7 dni od daty
ztozenia odwotania.
Decyzja podjeta w wyniku rozpatrzenia odwotania jest ostateczna.

§11
Kwoty wynikajace ze zmniejszenia premii, o ktérych mowa w § 9, przeznacza si¢ na
dodatkowe, uznaniowe premie dla pracownikoOw pomocniczych i obstugi. Roszczenie o jej
wyplate nie przystuguje.
§ 9 ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio.



=
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Nagrody

§12
Pracownikom Urzedu Miasta Pruszkowa zatrudnionym na podstawie powotania i umowy
0 prac¢ mogg by¢ przyznane nagrody pieni¢zne.
Nagrody majg charakter uznaniowy.

§13
Nagrody przyznawane sg z funduszu nagrod utworzonego na ten cel, w wysokosci
wynoszacej 6,8% planowanego rocznego funduszu ptac pracownikéw Urzedu.
Do funduszu tego mozna wiaczy¢ rowniez oszczgdnosci funduszu ptac.

§14

Srodkami funduszu dysponuje Prezydent Miasta Pruszkowa.

Prezydent:

1) okresla limit srodkow finansowych przeznaczonych na nagrody dla poszczegdlnych
komorek organizacyjnych,

2) przyznaje nagrody z wlasnej inicjatywy Zastgpcom Prezydenta, Sekretarzowi i
Skarbnikowi Miasta oraz kierownikom komorek organizacyjnych i samodzielnym
stanowiskom pracy podleglym bezposrednio Prezydentowi,

3) przyznaje nagrody z wiasnej inicjatywy lub na wniosek pozostalym pracownikom
Urzedu.

§15
Propozycje nagrod dla pracownikoéw przedstawiajg kierownicy komoérek organizacyjnych.
Propozycje, o ktorych mowa w ust. 1 opiniujg Zastgpcy Prezydenta sprawujacy
bezposredni nadzor nad komorkami organizacyjnymi.
Zastepcy Prezydenta wnioskuja w sprawie propozycji nagrod dla kierownikow komorek
organizacyjnych 1 samodzielnych stanowisk pracy bezposrednio przez nich
nadzorowanych.

§16
Nagrody sa przyznawane pracownikom Urzedu kwartalnie.
Prezydent moze w trakcie roku kalendarzowego przyzna¢ indywidualne nagrody za
wykonanie doraznych zadan oraz za szczegdlne osiagnigcia pracownicze.

§17

Przyznajac nagrodg bierze si¢ pod uwage:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

sumienne wykonywanie obowigzkow pracowniczych,

stopien ztozonosci 1 trudnosci wykonywanych zadan,

przejawianie inicjatywy i samodzielnosci,

dyspozycyjnos¢ pracownika,

wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowiazkow pracownika,
samodoskonalenie zawodowe i podnoszenie kwalifikacji,

przestrzeganie dyscypliny pracy.

§18
Nagroda nie przystuguje pracownikowi, na ktéorego w okresie ocenianym natozono kare
dyscyplinarng lub porzadkows.



2. Pracownik traci prawo do nagrody w okresie pobierania zasitkow okresowych z
ubezpieczenia spotecznego.

Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych

§19
W przypadku wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych, w razie wyboru przez
pracownika wyplaty wynagrodzenia w trybie art. 42 ust. 4 ustawy o pracownikach
samorzadowych, pracownikowi przystuguje normalne wynagrodzenie.

Dodatek za prace w porze nocnej

§20
Pracownikowi wykonujacemu prac¢ w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia
za kazdg godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej wynagrodzenia
zasadniczego, nie nizszy jednak od dodatku ustalonego na podstawie art. 1518 § 1 Kodeksu

pracy.

§21
1. Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie za czas niewykonywania pracy, jezeli byt
gotow do jej wykonywania, a doznal przeszkdd z przyczyn dotyczacych pracodawcy, a
takze za czas niezawinionego przez niego przestoju.
2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1, przystuguje w wysokosci wynikajacej z
osobistego zaszeregowania pracownika.

Postanowienia koncowe

§ 22
Termin 1 miejsce wyptaty wynagrodzenia okresla regulamin pracy Urzedu Miasta Pruszkowa.

§23
1. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zaznajamia si¢ na
stanowisku ds. kadr z niniejszym Regulaminem.
2. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zostaje dotagczone do jego akt
osobowych.
3. Pracodawca w kazdym czasie udostgpnia na zadanie pracownika Regulamin i w razie
potrzeby wyjasnia jego tresc.

§24
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie zastosowanie majg przepisy
ustawy 1 rozporzadzenia oraz pozostate powszechnie obowigzujace przepisy prawa pracy, w
szczegolnosci przepisy Kodeksu pracy.

Prezydent Miasta
Jan Starzynski



Zatgcznik Nr 1

do Regulaminu wynagradzania
pracownikow Urzedu Miasta Pruszkowa

TABELA STANOWISK PRACOWNICZYCH, KATEGORIE ZASZEREGOWANIA
WSKAZUJACE MINIMALNE I MAKSYMALNE MIESIECZNE

WYNAGRODZENIE ZASADNICZE, MAKSYMALNE STAWKI DODATKU

FUNKCYJNEGO ORAZ MINIMALNE WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

Minimalne wymagania

. e
Stawka kwalifikacyjne
Lp. Stanowisko Kategoria . dodat[ku
zaszeregowania | funkcyjnego .
Wyksztalcenie .
do Staz
oraz pracy
umiejetnosci (w latach)
zawodowe
1 2 3 4 5 6
stanowiska kierownicze urzednicze
XVII -
1. | Sekretarz Miasta XXII 8 WYyZsze 4
WYZSZe
ekonomiczne
. lub
2. | Zastgpca Skarbnika XV - XVIII 6 podyplomowe 3
ekonomiczne
Naczelnik wydziatu
3. |(biura), XV - XVIII 7 wyzsze?) 5
Rzecznik Prasowy
4 Kierownik Urzgdu XVI - 6 wedtug odrebnych
" | Stanu Cywilnego XVIHI przepiséw
Zastepca Kierownika
5. | Urzedu Stanu X = XVI 4 wyzsze? 4
Cywilnego
wedtug odrebnych
6. | Audytor wewnetrzny XV - XVIII 7 przepisow
Zastepca naczelnika X1 —
7. | wydziatu (biura), 6 wyzsze?) 4
’ . XVIII
Kierownik referatu




Pelnomocnik do spraw X —
ochrony informacji XVII
niejawnych wedhlug odrebnych
Zastepca petnomocnika PIzepIsow
do spraw ochrony X1 - XVII
informacji niejawnych
stanowiska urze¢dnicze
Radca Prawny X111 - XVII] 7 wedlug odrebnych
przepisow
WyZsze prawnicze i
aplikacja legislacyjna albo
Gloéwny specjalista do X1 - XV 5 wyzsze prawnicze i 4 lata
spraw legislacji pracy zwigzanej z
opracowywaniem aktow
prawnych
Gléwny specjalista wyzsze? 4
X1 - XVII S
Gtowny specjalista ds. wedtug odrebnych
BHP przepisOw




Informatyk urzgdu

Gtowny programista
aplikacji

Gltowny projektant
systemow
teleinformatycznych

Gtowny administrator
(baz danych, systemow
komputerowych,

: X1l - XVII wyzsze? 4
zintegrowanych
systemoOw zarzadzania)
Gtoéwny analityk
(systemow
teleinformatycznych,
baz danych, sieci
komputerowych)
Gtéwny konsultant do
spraw systemow
teleinformatycznych
Starszy inspektor, wyzsze? 4
Etflrszy inspektor ds. X1 - XVII wedlug odrebnych
przepiséw
Inspektor ds. BHP, wedhug Oc.lr?bn}wh
X11 - XVI przepisow
Inspektor wyzsze? 3
Starszy specjalista, )
Starszy informatyk, Wyzsze 3
Starszy specjalista ds. X=XV wedtug odrebnych
BHP przepisow
Starszy programista
aplikaciji
Starszy projektant
systemow
teleinformatycznych XI-XV wyzszed 3

Starszy administrator
(baz danych, systemow
komputerowych,
zintegrowanych
systemow zarzadzania)




Starszy analityk
(systemow
teleinformatycznych,
baz danych, sieci
komputerowych)

Starszy konsultant do
spraw systemow
teleinformatycznych

Podinspektor,
Informatyk

X-XIV

wyzsze? -
$rednie® 3

Programista aplikacji,

Projektant systemow
teleinformatycznych

Administrator

(baz danych, systemow
komputerowych,
zintegrowanych
systemOw zarzadzania)

X - Xl

wyzsze?

Analityk (systemow
teleinformatycznych,
baz danych, sieci
komputerowych)

Konsultant do spraw
systemow
teleinformatycznych

X - X1l

$rednie? 3

Specjalista,
Specjalista ds. BHP

X-XI

$rednie? 3

wedtug odrebnych
przepisOw

Samodzielny referent

IX-XIl

$rednie® 2

10.

Referent prawny

VIl - X1

WYZSZ€e
prawnicze

11.

Referent prawno-
administracyjny

VIl - X1

WyZzsze
prawnicze lub -
administracyjne

12.

Referent,
Kasjer,
Ksiggowy

IX-XIl

$rednie® 2

13.

Mtodszy referent

VI - X

$rednie® -




Stanowiska pomocnicze i obslugi

Pracownik 1l stopnia )
wykonujacy zadania w Kl =XVI - Wyzsze 3
1. |ramach robot
publicznych lub prac X1 - XII - wyzsze -
interwencyjnych
Pracowmk I stopnlg X - Xl - srednie 3
wykonujacy zadania w
2. |ramach robot IX-XI ) srednie 2
publicznych lub prac ) ) )
interwencyjnych VIT-X Srednie i
3. |Sekretarka IX - X - srednie? -
Kierownik kancelarii -
glownej,
4. |Kierownik kancelarii VIII - 1X $rednie? 3
tajnej,
Kierownik archiwum
Starszy archiwista,
Archiwista,
Magazynier,
5, |Starszy recepcjonista, VI = VI i srednic? i
Recepcjonista,
Starsza telefonistka,
Maszynistka,
Teletypistka
6. | Telefonistka V- VI - podstawowe® }
7 Kierowca samochodu X - X i wedhug odrebnych
" | cigzarowego przepisow
Kierowca samochodu wedhug odrebnych
8. VIl - VI - .
osobowego przepisow
g, |Operator urzadzen VI- VI - podstawowe® -
powielajacych
10. | Robotnik gospodarczy V- Vil - podstawowe? -
11. | Sprzataczka Hi-1v - podstawowe? -

1) Szczegblowe wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztalcenia i stazu pracy dla
kierowniczych 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 urzgdniczych wlicza sig¢

wykonywanie dzialalno$ci gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt 1 ustawy.

Wymagane kwalifikacje dla pracownikow stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy okreslaja

odrgbne przepisy.




2) Wyzsze odpowiedniej specjalnos$ci umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku, a w
odniesieniu do stanowisk urzgdniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych, na ktérych
stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o prace, a takze wymagania okreslone w
ustawie stosownie do opisu stanowiska.

3) Srednie o profilu ogdlnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan na
stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urz¢dniczych 1 kierowniczych stanowisk
urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.

4) Podstawowe i umiejetnos¢ wykonywania czynnoSci.



Zalgcznik Nr 2
do Regulaminu wynagradzania
pracownikow Urzedu Miasta Pruszkowa

TABELA MINIMALNEGO I MAKSYMALNEGO MIESIECZNEGO
WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH W
URZEDZIE MIASTA PRUSZKOWA

Kategoria Minimalna Maksymalna

zaszeregowania kwota w zlotych kwota w zlotych
I 1.700 2.600
I 1.720 2.650
Il 1.740 2.710
v 1.760 2.780
\% 1.780 2.850
VI 1.800 3.100
VI 1.820 3.250
VIHI 1.840 3.400
IX 1.860 3.550
X 1.880 3.700
X1 1.900 3.850
XIl 1.920 4.200
X1 1.940 4.400
X1V 1.960 4.600
XV 1.980 5.050
XVI 2.000 5.350
XVII 2.100 5.750
XVIII 2.200 5850
XIX 2.400 6 250
XX 2.600 6.650
XXI 2.800 7.050
XXII 3.000 7.450




Zatacznik Nr 3
do Regulaminu wynagradzania
pracownikow Urzedu Miasta Pruszkowa

TABELA STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO

Stawka dodatku funkcyjnego

Procent najnizszego wynagrodzenia
zasadniczego

do 60

do 80

do 100

do 120

do 140

do 160

do 180

do 220

O©| 00| Nl O O | Wl N

do 270




