ZARZADZENIE Nr 3/12/2017
Burmistrza Orzysza

z dnia 15 grudnia 2017 r.

W sprawie ustalenia ,,Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego

w Orzyszu”

Na podstawie art. 39 ust. 112 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 902 ze zm.) w zwiazku z rozporzadzeniem Rady Ministrow
z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (. Dz, TL

22014 r.; poz. 1786 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1

Ustala si¢ ,,Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Orzyszu” zgodnie

z zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 10/2015 Burmistrza Orzysza z dnia 26 stycznia 2015 r. w sprawie

ustalenia ,, Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Orzyszu”.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2018 r.




Zatacznik
do Zarzadzenia Burmistrza Orzysza Nr 3/12/2017
zdnia 15.12.2017 r.

Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Orzyszu

L;

D

2)

3)

4)

Rozdzial 1

Przepisy ogolne

§1
Regulamin wynagradzania, zwany dalej regulaminem okresla:
a) wymagania kwalifikacyjne pracownikow,

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

¢) warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyplacania premii i nagréd innych niz
nagroda jubileuszowa,

d) warunki i spos6b przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego.

§2

Postanowienia Regulaminu dotycza pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miejskim
w Orzyszu na podstawie umowy o prace.

§3

Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zostaje zapoznany
z niniejszym Regulaminem. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem
zostaje dolgczone do jego akt osobowych.

§4
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

pracodawcy - rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Orzyszu reprezentowany przez
Burmistrza,

pracowniku - rozumie si¢ przez to osobg zatrudniong w Urzedzie Miejskim w Orzyszu na
podstawie umowy o pracg, bez wzgledu na rodzaj umowy o prace i wymiar czasu pracy,

ustawie o pracownikach samorzadowych - rozumie sie przez to ustawe z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 1., poz. 902 ze zm.).

rozporzadzeniu w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych - rozumie si¢
przez to rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (t.j. Dz. U. 22014 r.; poz. 1786 ze zm.) - wydane na podstawie



art. 37 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2014 r.,, poz. 1202).

Rozdzial 2

Wymagania kwalifikacyjne

§5

Szczegolowe wymagania kwalifikacyjne pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miejskim
w Orzyszu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych oraz rozporzgdzenie w sprawie
zasad wynagradzania pracownikdw samorzadowych.

W zakresie nieuregulowanym w rozporzadzeniu obowiazujg wymagania kwalifikacyjne
okreslone niniejszym Regulaminem.

Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw zatrudnionych w Urzgdzie Miejskim zawarte sg
w zatgczniku Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 3

Wynagrodzenie za prace

§6

W Urzgdzie Miejskim w Orzyszu obowiazuje system wynagradzania, polegajacy na ustaleniu
dla poszczegdlnych pracownikow kategorii zaszeregowania, stawek wynagradzania
zasadniczego, dodatku za  wieloletnia prace oraz  dodatku funkcyjnego
1 dodatku specjalnego.

Podstawg ustalania zaszeregowania pracownika sa tabele stanowigce zalgcznik Nr 1 do
niniejszego  Regulaminu, minimalne wynagrodzenie zasadnicze ustalone jest
W rozporzgdzeniu w sprawie zasad wynagradzania.

Tabela maksymalnych stawek miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego stanowi
zalgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§7

Decyzj¢ o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania
podejmuje pracodawca.

§8

Wynagrodzenie pracownikéw za pelny miesieczny wymiar czasu pracy nie moze by¢
nizsze od minimalnego wynagrodzenia za prace ustalonego w drodze rozporzadzenia Rady
Ministréw wydanego na podstawie ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym
wynagrodzeniu za prace.



§9
Oprocz wynagrodzenia zasadniczego pracownikowi samorzadowemu przystuguje:

1) dodatek za wieloletnig prace,

2) nagroda jubileuszowa,

3) wynagrodzenie za pracg w godzinach nadliczbowych, zgodnie z art. 42 ust. 4 ustawy
0 pracownikach samorzadowych,

4) odprawa emerytalna lub rentowa,

- wedlug zasad i wysokosci okreslonych w kodeksie pracy, ustawie o pracownikach
samorzgdowych oraz rozporzadzeniu w sprawie wynagradzania,

5) dodatkowe wynagrodzenie roczne - w wysokosci i na zasadach okreslonych
w ustawie o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery
budzetowe].

§ 10
Dodatek funkcyjny

1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z kierowaniem zespolem o0sob
przystuguje dodatek funkcyjny.

2. Dodatek funkcyjny przystuguje réwniez pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
niezwigzanych z kierowaniem zespotem, dla ktérych przewiduje si¢ dodatek funkcyjny —
zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Tabela stawek dodatku funkcyjnego stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

4. Przepisy dotyczgce dodatku funkcyjnego nie dotycza pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych i obstugi.

5. Dodatek funkcyjny ulega proporcjonalnemu pomniejszeniu za okres przebywania na
zwolnieniu lekarskim z tytutu choroby lub opieki nad chorym cztonkiem rodziny.

§11
Dodatek specjalny

1. Z tytulu okresowego zwigkszenia obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych
zadan o wysokim stopniu ztozonosci lub odpowiedzialno$ci pracodawca moze przyznaé
pracownikowi dodatek specjalny.

2. Dodatek specjalny jest ustalany w zaleznosci od posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia
1 przyznawany w kwocie nie przekraczajacej 50% lacznie wynagrodzenia zasadniczego i
dodatku funkcyjnego lub w kwocie nie przekraczajacej 60% wynagrodzenia zasadniczego w
przypadku gdy pracownik nie ma przyznanego dodatku funkcyjnego.

3. Dodatek specjalny przyznaje si¢ na czas okreslony.

4. Dodatek specjalny ulega proporcjonalnemu pomniejszeniu za okres przebywania na
zwolnieniu lekarskim z tytutu choroby lub opieki nad chorym cztonkiem rodziny.



5. Przepisy dotyczace dodatku specjalnego nie dotyczg pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych i obshugi.

§12
Warunki przyznawania oraz warunki wyplacania nagréd

1. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia moze by¢ utworzony fundusz nagrod,
z przeznaczeniem na nagrody dla pracownikéw za szczegOlne osiggnigecia w pracy
zawodowej, pozostajacy w dyspozycji Burmistrza.

2. Zasady przyznawania nagrod okresla regulamin przyznawania nagréd innych niz
nagroda jubileuszowa, stanowigcy zalacznik Nr 4

Rozdzial 4
Sposéb i terminy wyplaty wynagrodzen
§13

1. Wynagrodzenie za pracg wyplaca si¢ z dotu w terminie do dnia 27 kazdego miesigca.
Jezeli ustalony dzief wyplaty za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca
si¢ w dniu poprzedzajacym.

2. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasilkow chorobowych
dokonywana jest w terminie ustalonym dla wyplaty wynagrodzenia. Jezeli ustalony dzien
wyplaty wynagrodzenia za pracg jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca sie
w dniu poprzedzajacym.

3. Pracodawca na wniosek pracownika obowiazany jest do udostgpnienia mu do wgladu
dokumentacji placowej oraz przekazania odcinka listy plac zawierajacego jego wszystkie
skfadniki wynagrodzenia.

§ 14

Wyplata wynagrodzenia nastepuje przelewem na konto bankowe pracownika, po uzyskaniu jego
pisemnej zgody lub do ragk pracownika w kasie banku prowadzgcego obstuge bankowa Urzedu.

Rozdzial 5
Postanowienia koncowe
§ 15

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2018 . i zostaje przekazany do zapoznania sie
z jego trescig pracownikom urzedu, poprzez przestanie na stuzbowg poczte elektroniczna.

§ 16

Pracodawca udostepnia Regulamin pracownikom do wgladu i w razie potrzeby wyjasnia jego
tresc.



§17

Wszelkie zmiany Regulaminu nastepujg w formie pisemne;.

RURMI

v




Zalgcznik nr 1

do Regulaminu Wynagradzania pracownikéw

Urzedu Miejskiego

w Orzyszu

Wymagania kwalifikacyjne na stanowiskach, na ktérych stosunek pracy nawigzano na

podstawie umowy o prace

Tabela 1 - Stanowiska kierownicze urzednicze i urzednicze

Wymagania kwalifikacyjne W
Rasegors Maksymalny
i - ziom ; Staz
R Ptanowisko Zaszeregowania doga?tku PRl pracy
funkcyjnego HiniEjemosol w latach
I [sekretarz gminy XVII-XXII 8 wyzsze 4
2 |[zastgpca gléwnego  XIV - XVIII 6 wyzsze ekonomiczne 3
ksiggowego lub podyplomowe
ekonomiczne
3 [zastepca XV -XIX 6 ekonomiczne 3
skarbnika
4 |gtowny ksiggowy XV - XIX 6 wedtug odrebnych przepisow
kierownik Urzedu  XVI-XX 6 wedtug odrgbnych przepiséw
5 Stanu Cywilnego
zastgpca XIII - XVII 6 WYyZzsze 4
kierownika Urzedu
6 .
Stanu Cywilnego
naczelnik XV - XIX 6 WyZsze 5
. wydziatu/kierownik|
referatu
petnomocnik XIII - XVII 1 wedlug odrgbnych przepisow
ds.ochrony
g | oh
informacji
niejawnych
9  (informatyk Urzedu XII - XVI - WyzZsze 4
10 starszy inspektor XII - XVI - wyZzsze 4
11 [inspektor XII - XVI - WyZsze 3
12 starszy informatyk XI-XV - wyzsze 3
13 |specjalista X -XIV - srednie
3
14 podinspektor X-XIV - Wyzsze -
\




15 jinformatyk IX - XIII - srednie
16 [referent 1X - XIII - srednie
17 |mlodszy referent VIII - XII - srednie

Tabela 2 - Stanowiska pomocnicze i obstugi

Lp.

Stanowisko

Kategoria
zaszeregowania

Wymagania kwalifikacyjne

Wyksztalcenie
umiejgtnosci

Staz

pracy
w latach

Sekretarka

IX - XII

srednie

Pomoc
administracyjna

II - VI

Srednie

Kierowca
samochodu
osobowego

VIl - X

wedlug odregbnych przepisow

IArchiwista

VII- X

srednie

Sprzataczka

I - VI

podstawowe

Pracownik II
stopnia
wykonujacy
zadania w
ramach robdt
publicznych lub
prac
interwencyjnych

XI-XIV

wWyzsze

racownik I
stopnia
wykonujacy
zadania w
ramach roboét
publicznych lub
prac
interwencyjnych

VIII- XI

srednie

Robotnik
gospodarczy

V -VIII

podstawowe




Zatacznik nr 2

do Regulaminu Wynagradzania pracownikow

Urzedu Miejskiego

w Orzyszu
Tabela miesi¢gcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego
Kwota w zlotych
Kategoria zaszeregowania
minimalna maksymalna
[ 1700 2800
11 1720 3000
I 1740 3200
v 1760 3400
\'% 1780 3600
VI 1800 3800
VII 1820 4000
VIII 1840 4200
IX 1860 4400
X 1880 4600
XI 1900 4800
Xl 1920 5000
XIII 1940 5200
XIv 1960 5400
XV 1980 5600
XVI 2000 5800
XVII 2100 6000
XVIII 2200 6200
XIX 2400 6400
XX 2600 6600
XXI 2800 6800
XXII 3000 7000




Tabela stawek dodatku funkcyjnego

Zalacznik nr 3

do Regulaminu Wynagradzania pracownikéw
Urzedu Miejskiego

w Orzyszu

Lip:

Stawka dodatku

Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego

funkcyjnego (kwota w zlotych)

1 440

5 660

7 880

7 1100
= 1320
z 1540
- 1760
~ 2200
5 2750




Zalacznik nr 4
do Regulaminu Wynagradzania pracownikéw
Urzedu Miejskiego
w Orzyszu
Regulamin
przyznawania nagréd innych niz nagroda jubileuszowa pracownikom

Urz¢du Miejskiego w Orzyszu

§1

Regulamin przyznawania nagréd pracownikom Urzedu Miejskiego w Orzyszu zwany dalej
regulaminem, okresla rodzaje nagréd i warunki ich przyznawania.

Postanowienia Regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw Urzedu, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko, z wylaczeniem Burmistrza.

§2
Rodzaje nagréd i zasady ich przyznawania
Nagroda uznaniowa

W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia tworzy si¢ fundusz nagrod
w wysokosci 3% planowanego osobowego funduszu plac.

Fundusz nagréd moze by¢ podwyzszony przez Burmistrza w ramach posiadanych srodkow
na wynagrodzenia osobowe.

§ 3.

Decyzjg o przyznaniu nagrody podejmuje Burmistrz po pozytywnym zaopiniowaniu przez
bezposredniego przelozonego.

Nagrode uznaniowa Burmistrz przyznaje w szczeg6lnosci za:
a) wzorowe wypelnianie obowigzkow stuzbowych,
b) szczegdlne osiagnigcia w pracy,

¢) wykonywanie dodatkowych zadan, wykraczajacych poza obowiazki wynikajgce
Z Umowy o pracy,

d) inicjatywe i samodzielno$¢ w stosowaniu rozwigzan usprawniajacych realizacje
powierzonych zadan,

e) systematyczne i efektywne podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

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



§4
Nagroda okolicznosciowa

1. W przypadku wystgpienia na koniec roku budzetowego oszczednosei w funduszu plac,
Burmistrz moze przyzna¢ nagrody okolicznosciowe.

2. Uprawnieni do tej nagrody sg wszyscy pracownicy Urzedu.

3. Wysokos¢ nagrody dla poszezegdlnych pracownikéw ustala kazdorazowo Burmistrz, po
zasiggnigciu opinii bezpodredniego przelozonego pracownika, przy zachowaniu formy
kontrasygnaty Skarbnika Gminy.

§5
Przepisy koncowe

W sprawach nieuregulowanych majg zastosowanie powszechnie obowigzujgce przepisy
prawa pracy.




