ZARZADZENIE Nr 14/12/2021
Burmistrza Orzysza
z dnia 15 grudnia 2021 r.

w sprawie ustalenia ,,Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego

w Orzyszu”

Na podstawie art. 39 ust. 112 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o0 pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 ze zm.) w zwigzku z rozporzadzeniem Rady Ministrow
z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz. U.

p0z.1960) zarzadzam co nastgpuje:

§1.

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

z zalgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwodch tygodni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikow, z mocg obowigzujaca od dnia 1 stycznia 2022 r.

§3.

Traci moc zarzadzenie Nr 3/12/2017 Burmistrza Orzysza z dnia 15 grudnia 2017 r. w sprawie

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

BURMISTRZ

(-) mgr Zbigniew Wtodkowski
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Zatacznik
do Zarzadzenia Burmistrza Orzysza Nr 14./12/2021
z dnia 15.12.2021 r.

Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego w Orzyszu

1.

1)

2)

3)

4)

Rozdzial 1

Przepisy ogdlne

§1
Regulamin wynagradzania, zwany dalej regulaminem okre$la:

a) wymagania kwalifikacyjne pracownikow,

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

c) warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyptacania premii i nagrod innych niz
nagroda jubileuszowa,

d) warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego.
§2

Postanowienia Regulaminu dotyczg pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim
w Orzyszu na podstawie umowy o prace.

§3

Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zostaje zapoznany
z niniejszym Regulaminem. Os$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem
zostaje dotaczone 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 osobe 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 si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych;

rozporzadzeniu w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych - rozumie si¢ przez
to rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych - wydane na podstawie art. 37 ust. 1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych.
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Rozdzial 2

Wymagania kwalifikacyjne

§5

1. Szczegdtowe wymagania kwalifikacyjne pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim
w Orzyszu okre$la ustawa o pracownikach samorzadowych oraz rozporzadzenie w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych.

2. W zakresie nieuregulowanym w rozporzadzeniu obowigzuja wymagania kwalifikacyjne
okreslone niniejszym Regulaminem.

3. Wymagania kwalifikacyjne pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miejskim zawarte sg
w zataczniku Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 3

Wynagrodzenie za prace

§6

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

2. Podstawg ustalania zaszeregowania pracownika sg tabele stanowigce zatgcznik Nr 1 do
niniejszego Regulaminu. Kwota minimalnego miesigcznego poziomu wynagrodzenia
zasadniczego w kategoriach zaszeregowania ustalona jest w rozporzadzeniu w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzgdowych.

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

§7

Decyzje o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania
podejmuje pracodawca.

§8
Oprdcz wynagrodzenia zasadniczego pracownikowi samorzadowemu przystuguje:

1) dodatek za wieloletnig prace,

2) nagroda jubileuszowa,

3) wynagrodzenie za prace W godzinach nadliczbowych, zgodnie z art. 42 ust. 4 ustawy
o pracownikach samorzadowych,

4) odprawa emerytalna lub rentowa,

- wedlug zasad 1 wysokosci okreslonych w kodeksie pracy, ustawie o pracownikach
samorzadowych oraz rozporzadzeniu w Sprawie wynagradzania pracownikoéw samorzadowych.
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5) dodatkowe wynagrodzenie roczne - w wysokosci i na zasadach okre$lonych
w ustawie o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery
budzetowe;.

§9
Dodatek funkcyjny

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

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

. Wysoko$¢ dodatku funkcyjnego uzaleznia si¢ od ilosci podlegtych pracownikow, zakresu
zadan, wagi i ztozonos$ci problemow oraz stopnia odpowiedzialnosci.

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

. Przepisy dotyczace dodatku funkcyjnego nie dotycza pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych i obstugi.

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

§ 10
Dodatek specjalny

. Z tytutu okresowego zwigkszenia obowigzkow stluzbowych lub powierzenia dodatkowych
zadan o wysokim stopniu ztozonosci lub odpowiedzialnosci pracodawca moze przyznaé
pracownikowi dodatek specjalny.

. Dodatek specjalny jest ustalany w zalezno$ci od posiadanych §rodkow na wynagrodzenia
i przyznawany w kwocie nie przekraczajacej 70 % lacznie wynagrodzenia zasadniczego
i dodatku funkcyjnego lub w kwocie nie przekraczajacej 80 % wynagrodzenia zasadniczego
w przypadku gdy pracownik nie ma przyznanego dodatku funkcyjnego.

. Dodatek specjalny przyznaje si¢ na czas okreslony.

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

. Przepisy dotyczace dodatku specjalnego nie dotycza pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych i1 obstugi.

Strona4z12



§11
Warunki przyznawania oraz warunki wyplacania nagrod

. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia moze by¢ utworzony fundusz nagrod,
z przeznaczeniem na nagrody dla pracownikow za szczegdlne osiggnigcia w pracy
zawodowej, pozostajacy w dyspozycji Burmistrza.

. Zasady przyznawania nagrod okresla regulamin przyznawania nagrod innych niz
nagroda jubileuszowa, stanowigcy zatgcznik Nr 4.

Rozdzial 4
Sposéb i terminy wyplaty wynagrodzen
§12

. Wynagrodzenie za prac¢ wyptaca si¢ z dotu w dniu 27 kazdego miesigca.
Jezeli ustalony dzien wyptaty za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca
si¢ w dniu poprzedzajacym.

. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkow chorobowych
dokonywana jest w terminie ustalonym dla wyptaty wynagrodzenia.

. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostepnienia mu do wgladu
dokumentacji ptacowej oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego jego wszystkie
sktadniki wynagrodzenia.

§ 13

Wyptata wynagrodzenia nastgpuje przelewem na konto bankowe pracownika lub, na jego
whniosek, do rak wiasnych w kasie banku prowadzacego obstuge bankowg Urzedu.

Rozdzial 5
Postanowienia koncowe

§14

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

§ 15

Wszelkie zmiany Regulaminu nastepuja w formie pisemne;.

BURMISTRZ

(-) mgr Zbigniew Wtodkowski
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Zatacznik nr 1

do Regulaminu Wynagradzania pracownikow

Urzgdu Miejskiego

w Orzyszu

Wymagania kwalifikacyjne na stanowiskach, na ktérych stosunek pracy nawigzano na

podstawie umowy o prace

Tabela 1 - Stanowiska kierownicze urz¢dnicze i urzednicze

Wymagania kwalifikacyjne Y
Kategoria Maksymalny poziom
Lp. Stanowisko . dodatku ~ Staz
P zaszeregowania funkcyjnego Wylk?ZtalcreI}le pracy
umiejetnosci
w latach
Stanowiska kierownicze urzednicze
1 |[sekretarz gminy XVl 6 Wyzsze * 42
2 |kierownik Urzeduy| XVI 5 wedtug odrgbnych przepisow
Stanu Cywilnego
3 [naczelnik wydzialu XV 5 wyzsze * 5
4  |zastepca XV 4 wyzsze * lub 3
skarbnika podyp|omowe
ekonomiczne
5 |gtowny ksiegowy XV 4 wedtug odrebnych przepisow
6 [|zastgpca glownego XV 3 wyzsze * lub 3
ksiggowego podyplomowe
ekonomiczne
zastepca X1 2 wedtug odrebnych przepisow
7 kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego
petnomocnik X1 1 wedtug odrebnych przepisow
8 ds. ochrony
informacji
niejawnych
Stanowiska urzednicze
9 |starszy inspektor XM - wyzsze * 4
10 |informatyk Urzedu Al - wyzsze * 4
11 |inspektor Xl - wyzsze * 3
$rednie ™ 5
12 starszy informatyk XI - wyzsze * 3

Strona 6212



13 |podinspektor, X - wyzsze * -
informatyk, $rednie ™" 3
specjalista

14 referent, kasjer, IX - $rednie ™ 2
ksiegowy,
archiwista

15 |mlodszy referent VIl - $rednie ™ -

Tabela 2 - Stanowiska pomocnicze i obstugi

Wymagania kwalifikacyjne

Lp. Stanowisko Kategoria . ;
P zaszeregowania Wyks.ZFa%ceI}le. Staz pracy w latach
umiejetnosci
1 [sekretarka IX Srednie ™ -
2 |pomoc 1"l Srednie ™ -
administracyjna
3 |konserwator IX zasadnicze ™ -
4 |kierowca VI wedtug odrebnych przepiséw
samochodu
0sobowego
5 |sprzataczka i podstawowe -
6 |goniec ] podstawowe
Stanowiska, na ktorych nawigzanie stosunku pracy nastepuje w ramach robdt publicznych
lub prac interwencyjnych
7 Pracownik Il Xl Wyzsze 3
stopnia
wykonuj acy Xl WyzZsze -
zadania w
ramach robot
publicznych lub
prac
interwencyjnych
8 |Pracownik | X Srednie ™ 3
stopnia IX Srednie ™ 2
wykonuj acy VI $rednie ™ -
zadania w
ramach robot
publicznych lub
prac
interwencyjnych
9 |Robotnik | Umiejetnos¢é wykonywania -
gospodarczy czynnosci na stanowisku
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*  Wyksztalcenie wyzsze — rozumie si¢ przez to ukonczenie studiow potwierdzone dyplomem w rozumieniu ustawy
z dnia 20.07.2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce w zakresie umozliwiajgcym wykonywanie zadan na
stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzgdniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do
opisu stanowiska.

**  Wyksztalcenie $rednie — rozumie si¢ przez to wyksztalcenie $rednie lub $rednie branzowe w rozumieniu

ustawy z dnia 14.12.2016 r. — Prawo o$wiatowe, o odpowiednim profilu umozliwiajagcym wykonywanie zadan na
stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urz¢dniczych stosownie do opisu stanowiska.

*** Wyksztalcenie zasadnicze - rozumie si¢ przez to wyksztalcenie zasadnicze branzowe lub zasadnicze
zawodowe w rozumieniu ustawy z dnia 14.12.2016 r. — Prawo o$wiatowe, o odpowiednim profilu umozliwiajacym
wykonywanie zadan na stanowisku.

**** Wyksztalcenie podstawowe — rozumie si¢ przez to wyksztalcenie podstawowe w rozumieniu ustawy z dnia
14.12.2016 r. — Prawo o§wiatowe a takze umiej¢tnos¢ wykonywania czynnosci na stanowisku.

1) Szczegdlowe wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztalcenia i stazu pracy dla kierowniczych stanowisk
urzgdniczych 1 stanowisk urzedniczych, uwzgledniaja wymagania okre§lone w ustawie 0 pracownikach
samorzadowych, przy czym do stazu pracy wymaganego na kierowniczych stanowiskach urzedniczych
(z wylaczeniem sekretarza) wlicza sie wykonywanie dziatalno$ci gospodarczej o charakterze zgodnym z
wymaganiami na danym stanowisku (zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt 1ww. ustawy).

2) 4 letni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, w tym: co najmniej 2 letni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych
jednostkach lub 4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych oraz co najmniej 2 letni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzgdniczym w
innych jednostkach sektora finanséw publicznych

BURMISTRZ

() mgr Zbigniew Wtodkowski
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Zatacznik nr 2

do Regulaminu Wynagradzania pracownikow
Urzedu Miejskiego

w Orzyszu

Tabela maksymalnych miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego

Kategoria zaszeregowania Maksymalny m ieSiqczr.ly poziom
wynagrodzenia zasadniczego brutto
| 4000
I 4200
Il 4300
v 4400
Vv 4500
Vi 4600
\1 4700
VI 4800
IX 4900
X 5000
XI 5500
Xl 6000
X 6500
XV 7000
XV 7500
XVI 8000
XVII 8500

BURMISTRZ

(-) mgr Zbigniew Wtodkowski
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Zatacznik nr 3

do Regulaminu Wynagradzania pracownikow
Urzgdu Miejskiego

w Orzyszu

Tabela maksymalnych stawek dodatku funkcyjnego

Stawka dodatku
funkcyjnego

Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego

(kwota w ztotych brutto)

500

1000

1500

2000

2500

| o1 B~ W DN

o o1 B~ W DN

3000

BURMISTRZ

(-) mgr Zbigniew Wtodkowski
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Zatacznik nr 4
do Regulaminu Wynagradzania pracownikow
Urzgdu Miejskiego
w Orzyszu
Regulamin
przyznawania nagréd innych niz nagroda jubileuszowa pracownikom

Urzedu Miejskiego w Orzyszu

§1

Regulamin przyznawania nagréd pracownikom Urzedu Miejskiego w Orzyszu zwany dalej
regulaminem, okresla rodzaje nagrdod 1 warunki ich przyznawania.

Postanowienia Regulaminu dotycza wszystkich pracownikow Urze¢du, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko, z wylaczeniem Burmistrza.

§2
Rodzaje nagrod i zasady ich przyznawania
Nagroda uznaniowa

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

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

§ 3.

Decyzj¢ o przyznaniu nagrody podejmuje Burmistrz po pozytywnym zaopiniowaniu przez
bezposredniego przetozonego.

. Nagrodg uznaniowg Burmistrz przyznaje w szczeg6lnosci za:
a) wzorowe wypelnianie obowigzkow stuzbowych,
b) szczegblne osiggnigcia w pracy,

c) wykonywanie dodatkowych =zadan, wykraczajacych poza obowigzki wynikajace
Z UMOWY 0 pracy,

d) inicjatywe¢ 1 samodzielno$¢ w stosowaniu rozwigzan usprawniajacych realizacje
powierzonych zadan,

e) systematyczne i efektywne podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
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§4
Nagroda okolicznosciowa

1. W przypadku wystgpienia na koniec roku budzetowego oszczednosci w funduszu ptac,
Burmistrz moze przyzna¢ nagrody okoliczno$ciowe.

2. Uprawnieni do tej nagrody sg wszyscy pracownicy Urzedu.

3. Wysokos$¢ nagrody dla poszczegdlnych pracownikow ustala kazdorazowo Burmistrz, po
zasiegnieciu opinii bezposredniego przelozonego pracownika.

§5
Przepisy koncowe

W sprawach nieuregulowanych maja zastosowanie powszechnie obowigzujace przepisy
prawa pracy.

BURMISTRZ

() mgr Zbigniew Wtodkowski

Strona12z12



