ZARZADZENIE NR 105/2024
BURMISTRZA DRZEWICY

z dnia 1 sierpnia 2024 r.

w sprawie nadania Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Drzewicy

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r., poz. 609,
721), art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z2022r.
poz. 530, z2024 r. poz. 721) oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustalam Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego w Drzewicy w brzmieniu
okreslonym w zataczniku nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Traca moc Zarzadzenie Nr 92/2023 Burmistrza Drzewicy z dnia 16 czerwca 2024 r. w sprawie nadania
Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego w Drzewicy oraz akty zmieniajgce przedmiotowe
zarzadzenie.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Drzewica.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podaniajego tresci do wiadomosci
pracownikom.

Burmistrz Drzewicy

Janusz Reszelewski
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Zakacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 105/2024
Burmistrza Drzewicy

z dnia 01 sierpnia 2024 r.

Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego w Drzewicy

I. Przepisy ogélne

§ 1. 1. Regulamin wynagradzania zwany dalej regulaminem okres$la zasady i warunki wynagradzania za prace
oraz $wiadczenia zwigzane z pracg i warunki ich przyznawania.

2. Przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudniony pracownik zapoznaje si¢ z trescig niniejszego regulaminu.
3. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z regulaminem zostaje dotgczone do akt osobowych pracownika.
§ 2. 1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

2) rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministrow zdnia 25 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzagdowych,

3) kodeksie pracy — rozumie si¢ przez to ustawe z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy,
4) pracodawcy — oznacza to Urzad Miejski w Drzewicy,
5) burmistrzu — oznacza to Burmistrza Drzewicy,

6) pracownikach — oznacza to osoby zatrudnione w Urzgdzie Miejskim w Drzewicy na podstawie umowy o prace
w Urzedzie.

2. Regulamin niniejszy okresla:
1) wymagania kwalifikacyjne pracownikow,
2) szczegbdtowe warunki wynagradzania, w tym minimalny i maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego,

3) warunki 1isposob przyznawania dodatku funkcyjnego, dodatku specjalnego idodatku za opieke nad
pracownikiem w stuzbie przygotowawczej,

4) warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyptacania nagrod innych niz nagroda jubileuszowa,
5) podstawe wymiaru zasitku chorobowego, opiekunczego, macierzynskiego i $wiadczenia rehabilitacyjnego.
3. Regulamin obowiazuje pracownikow Urzedu zatrudnionych na podstawie umowy o prace.
II. Wykaz stanowisko oraz wymagania kwalifikacyjne

§ 3. 1. Wykaz stanowisk kierowniczych urzedniczych, stanowisk urzedniczych, stanowisk pomocniczych
i obstugi, zaszeregowanie do kategorii wynagrodzenia zasadniczego, na ktorych stosunek pracy nawigzano na
podstawie umowy o prace okresla tabela stanowigca zalgcznik Nr 1 do regulaminu.

2. Wymagania kwalifikacyjne pracownikow na poszczegdlnych stanowiskach okreslone sg w zataczniku nr 3
(tabelach A i D) do rozporzadzenia, o ktorym mowa w § 2 pkt 2 niniejszego regulaminu.

2. Dopuszcza si¢ zatrudnianie osoby niespetniajacej wymagan kwalifikacyjnych na danym stanowisku,
okreslonych wtabeli D, oktorej mowa wust.2, pod warunkiem spelienia minimalnych wymagan
kwalifikacyjnych okreslonych w art. 6 ust.3 pkt. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych, jesli w procesie naboru
nie zglosit si¢ zaden kandydat spetniajacy wymagania kwalifikacyjne okreslone w ww. tabelach rozporzadzenia.
Minimalne wymagania kwalifikacyjne majg zastosowanie roéwniez do o0so6b dotychczas pozostajacych
w zatrudnieniu od co najmniej 5 lat aniespelniajacych wymagan kwalifikacyjnych okre$lonych na danym
stanowisku w ww. tabelach.

3. Na stanowiskach niewymienionych w tabeli, o ktorej mowa w ust.1 ustala si¢ wymagania kwalifikacyjne
pracownikoéw na poziomie minimalnych wymagan na tych stanowiskach, okreslonych w rozporzadzeniu.
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III. Warunki wynagradzania
§ 4. Pracownikom przystuguje:
1) wynagrodzenie zasadnicze - na zasadach okre$lonych w rozporzadzeniu i regulaminie;
2) dodatek za wieloletnig prace - na zasadach okre§lonych w ustawie i rozporzadzeniu;
3) dodatek funkcyjny i dodatek specjalny - na zasadach okreslonych w regulaminie;
4) dodatek za pracg w porze nocnej - na zasadach okre§lonych w Kodeksie pracy;
5) dodatek za prace w niedziele i §wieta - na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy;
6) wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych - na zasadach okreslonych w ustawie i Kodeksie pracy;
7) nagroda jubileuszowa - na zasadach okre$lonych w ustawie i rozporzadzeniu;
8) nagroda - na zasadach okre$lonych w regulaminie;

9) dodatkowe wynagrodzenie roczne - na zasadach okreslonych wustawie zdnia 12 grudnia 1997r.
o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery budzetowe;;

10) odprawa w zwiazku zprzejsSciem na emerytur¢ lub rente - na zasadach okre§lonych w ustawie
i rozporzadzeniu;

11) odprawa w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn niedotyczacych pracownika - na zasadach
okreslonych w ustawie zdnia 13 marca 2003 r. o szczeg6lnych zasadach rozwigzywania z pracownikami
stosunkow pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikow;

12) odprawa posmiertna - na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

§ 5. 1. Dodatek za wieloletnig prace przyshuguje pracownikowi za dni, za ktére otrzymuje on wynagrodzenie
oraz za dni nieobecno$ci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek choroby albo konieczno$ci osobistego
sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym cztonkiem rodziny, za ktoére pracownik otrzymuje z tego tytutu
zasilek z ubezpieczenia spotecznego.

2. Pracownik zatrudniony na podstawie umowy o pracg¢ nabywa prawo do dodatku za wystuge lat w pelne;j
wysokosci, bez wzgledu na to czy przebywa na zwolnieniu lekarskim czy $wiadczy prace.

IV. Wynagrodzenie zasadnicze

§ 6. 1. Minimalne i maksymalne kategorie zaszeregowania dla poszczegélnych stanowisk okresla tabela
stanowigca zalacznik Nr 1 do regulaminu.

2. Maksymalny miesigczny poziom wynagrodzenia zasadniczego w poszczegdlnych kategoriach
zaszeregowania okresla tabela stanowiaca zalacznik Nr 2 do regulaminu. Minimalny poziom miesi¢cznego
wynagrodzenia zasadniczego okreslony jest w rozporzadzeniu, o ktorym mowa w § 2 pkt 2 niniejszego regulaminu.

3. Na stanowiskach nie wymienionych w tabeli, o ktérej mowa w ust. 1 maksymalna kategoria zaszeregowania
jest wyzsza o dwie kategorie w stosunku do minimalnej kategorii zaszeregowania okreslonej w rozporzadzeniu.

4. Pracownik zatrudniony zgodnie z § 3 ust. 2 regulaminu otrzymuje wynagrodzenie zasadnicze w wysokos$ci
nizszej o jedng kategori¢ zaszeregowania, niz maksymalna kategoria zaszeregowania przewidziana dla danego
stanowiska, do czasu uzyskania wymagan okre§lonych w zalaczniku Nr 1 do regulaminu.

V. Dodatek funkcyjny

§ 7. 1. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach okreslonych w zalgczniku
nr 3 do regulaminu, ktory okresla rowniez wysokos¢ dodatku.

2. Wartos¢ kwotowa dodatku funkcyjnego dla pracownika ustala Burmistrz.
VI. Dodatek specjalny i dodatek w stluzbie przygotowawczej.

§ 8. 1. Z tytutu okresowego zwigkszenia obowiazkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan moze
by¢ przyznany pracownikowi dodatek specjalny.

2. Dodatek specjalny jest przyznawany przez Burmistrza na czas okreSlony nie dtuzszy niz istnienie
okoliczno$ci, o ktorych mowa w ust. 1, z tym Ze nie dtuzej niz na 12 miesigcy.
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3. Dodatek specjalny jest przyznawany w wysokosci wynoszacej co najmniej 10 % i nieprzekraczajacej 30%
facznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika.

4. Pracownikowi przyshuguje dodatek wysokosci od 200 zt do 400 zt za opiek¢ nad kazdym pracownikiem
w stuzbie przygotowawczej.

5. Dodatek, o ktorym mowa w ust. 4 wyplacany jest jednorazowo.
6. Wysokos¢ dodatku, o ktérym mowa w ust. 4 okre§la Burmistrz.
VII. Nagrody

§ 9. 1. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia tworzy si¢ fundusz nagréd w wysokosci od 5 do
8 % planowanych $rodkéw na wynagrodzenia dla pracownikdéw urzedu z przeznaczeniem na nagrody uznaniowe
za szczegOlne osiggniecia w pracy zawodowe;j.

2. Nagroda moze by¢ przyznana pracownikowi za:
1) szczegodlne osiagnigcia w pracy;
2) wysoki poziom wiedzy zawodowej;
3) wykazywanie si¢ inicjatywa, samodzielno$cig i wysokim poczuciem odpowiedzialnosci zawodowej;
4) systematyczne i efektywne podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

5) dyspozycyjno$§¢  pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych zadan objetych zakresem
obowiagzkoéw pracownika;

6) wykonywanie zadan powodujacych szczegodlne obcigzenie obowigzkami, jezeli pracownik nie otrzymat
dodatkowego wynagrodzenia z tego tytuhu;

7) wykonywanie zadan wykraczajacych poza normalny zakres obowigzkow;
8) zlozonos¢ i trudno$¢ wykonywanych zadan;
9) wzorowe wypelnianie obowigzkow stuzbowych.

3. Decyzje o przyznaniu nagrody ijej wysokosci podejmuje Burmistrz z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
bezposredniego przetozonego pracownika.

4. Nagrody moga by¢ przyznawane w nastepujacych terminach:
1) Dzien Pracownika Samorzadowego (27 maja),
2) na koniec roku kalendarzowego.

5. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze podja¢ decyzje¢ o przyznaniu nagrody w innym
terminie niz okreslono w ust. 4.

VIII. Podstawa wymiaru zasilku chorobowego, opiekunczego, macierzynskiego iS$wiadczenia
rehabilitacyjnego.

§ 10. Podstawe wymiaru zasitku chorobowego dla pracownikéw stanowi:

1) przecigtne miesigczne wynagrodzenie wyplacone za okres 12 miesigcy kalendarzowych poprzedzajacych
miesigc, w ktorym powstata niezdolnos$¢ do pracy,

2) do podstawy wymiaru zasitku chorobowego, opiekunczego, $wiadczenia rehabilitacyjnego wlicza sig:
- place zasadnicza,
- dodatek funkcyjny,
- dodatek specjalny,
- 1/12 dodatkowego wynagrodzenia rocznego za rok ubiegly (po uzupehieniu).

§ 11. Do podstawy wymiaru zasitku macierzynskiego ponadto wlicza si¢ dodatek stazowy.

1d: 2862F8C6-1FB4-4E93-A4A5-AD96E03BCOOE. Podpisany Strona 3



§12. W podstawie wymiaru zasitku chorobowego, opiekunczego, macierzynskiego, $wiadczenia
rehabilitacyjnego nie uwzglednia sie:

- nagroéd jubileuszowych,
- dodatku za opieke¢ nad kazdym pracownikiem w shuzbie przygotowawczej,

- nagréd uznaniowych (wyplacanych w pelnej wysokosci bez wzgledu na ilo$¢ dni nieobecnosci w pracy
spowodowanej chorobg albo koniecznos$cia osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub innym chorym
cztonkiem rodziny),

- umow zlecenie i umow o dzieto zawartych pomigdzy Urzgdem a pracownikiem,
- ryczattow terenowych.
IX. Sposob i termin wyplaty wynagrodzen
§ 13. Sposob i termin wyptaty wynagrodzen okreslony jest w regulaminie pracy dla Urzedu.
X.  Postanowienia koncowe

§ 14. 1. Regulaminu nie stosuje si¢ do pracownikow zatrudnionych na podstawie wyboru, mianowania
i powotania.

2. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie maja zastosowanie przepisy Kodeksu pracy, ustawy,
rozporzadzenia oraz inne powszechnie obowigzujace przepisy prawa pracy.

3. Wszelkie zmiany regulaminu nastepuja w formie pisemnej w trybie obowigzujacym dla jego ustalenia.

§ 15. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podaniajego tresci do wiadomosci
pracownikom.

Burmistrz Drzewicy

Janusz Reszelewski
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Zatacznik Nr 1 do Zalacznika Nr 1

Wykaz stanowisk kierowniczych urzedniczych, stanowisk urzedniczych, stanowisk pomocniczych i obstugi,
zaszeregowanie do kategorii wynagrodzenia zasadniczego,
na ktérych stosunek pracy nawiazano na podstawie umowy o prace

Minimalny i maksymalny
Lp. Stanowisko poziom wynagrodzenia Dodatek funkcyjny
zasadniczego
Stanowiska kierownicze urzednicze
1. | Sekretarz Miasta XVII- XX przysuguje
2. | Zastepca skarbnika gminy XV-XVIII przystuguje
3. | Kierownik urzedu stanu cywilnego XVI-XIX przyshuguje
4 Zastf;pca Kierownika urzgdu stanu XIV-XVII przyshuguje
cywilnego
Dyrektor (kierownik, naczelnik) wydziatu przyshuguje
5. | (departamentu, biura, zespotu, dziatu i innej XV- XVIII
komorki organizacyjnej), rzecznik prasowy
6. Gtowny ksiegowy, XV-XVIII przyshuguje
audytor wewnetrzny
Pelnomocnik do spraw ochrony informacji przyshuguje
7. | niejawnych, inspektor ochrony danych XIV- XVII
(administrator bezpieczenstwa informacji)
Kierownik referatu (sekcji, zmiany i innej przystuguje
komorki rownorzgdnej) zastepca dyrektora
8. | (kierownika, naczelnika) wydziatu XIII-XVI
(departamentu, biura, zespotu, dziatu i innej
komoérki organizacyjnej)
9. | Zastepca gtdownego ksiegowego XIV-XVIL przyshuguje
10, Kome.ndan't gminpy ochrony XIV-XVI przyshuguje
przeciwpozarowej
Stanowiska urzednicze
1. | Radca prawny XHI-XVIII przystuguje
2. | Gléwny specjalista ds. bhp XITI-X VI przystuguje
3. G}éwny specjalista, XII-XVI przyshuguje
informatyk urzedu,
4. | Starszy inspektor XII-XVI nie przyshuguje
5. | Inspektor nadzoru inwestorskiego XIT-XVI nie przyshuguje
6. | Kierownik archiwum XII-XVI przystuguje
Starszy specjalista, starszy informatyk, nie przyshuguje
7. . . XI- XV
starszy ksiggowy, inspektor
Starszy archiwista, specjalista, informatyk, nie przyshuguje
8. . X-XIV
podinspektor
. | Starszy inspektor do spraw bhp X-XIV
10. | Samodzielny referent X-XIV nie przyshuguje
11. | Inspektor do spraw bhp IX-XII nie przyshuguje
12. | Starszy referent, ksiggowy IX- XII nie przyshuguje
13, Refgrept prawny, referent prawno- VIII-X nie przyshiguje
administracyjny
14. | Kasjer, referent VIII-X nie przyshuguje
15, Archiwista, mtodszy ksiggowy, mtodszy VII- IX nie przyshuguje
referent
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Stanowiska pomocnicze i obstugi

1. | Kancelista VIII-X nie przyshuguje
Sekretarka VII-IX nie przyshuguje
Starszy operator elektronicznych monitorow nie przyshuguje

3. | ekranowych, operator urzadzen, mtodszy VII-IX
kancelista

4 11(3letro(;wca samochodu ci¢zarowego powyzej VIILX nie przyshuguje
Mechanik samochodowy, kierowca nie przyshuguje

5. | samochodu cigzarowego powyzej 3,5 tony VII-IX
do 13 ton

Kierowca samochodu osobowego, kierowca
samochodu ciezarowego do 3,5 tony

VLVII nie przyshuguje

Starszy robotnik, operator elektronicznych nie przyshuguje
monitoréw ekranowych, operator urzadzen IV -VII
powielajacych, pomoc administracyjna
(biurowa, techniczna)

Dozorca, goniec, robotnik, sprzataczka,
wozny

VI nie przyshiguje

Stanowiska, na ktorych nawigzanie stosunku pracy nastepuje w ramach robét publicznych lub prac
interwencyjnych

Pracownik II stopnia wykonujacy zadania w nie przyshuguje
1. | ramach robot publicznych lub prac X-XIII
interwencyjnych

Pracownik I stopnia wykonujacy zadania w nie przyshuguje
2. | ramach robo6t publicznych lub prac VII-XI
interwencyjnych

Burmistrz Drzewicy

Janusz Reszelewski
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Zatacznik Nr 2 do Zalacznika Nr 1

Tabela maksymalnych kwot wynagrodzenia zasadniczego

Kategoria zaszeregowania Kwota w zlotych
I 4500
II 4800

111 5200
v 5400
\Y 5700
VI 6000
VII 6300
VIII 6600
IX 6900
X 7300
XI 7600
Xl 7900
X1 8200
XIV 8500
XV 8800
XVI 9100
XvII 9500
XVIII 9800
XIX 10100
XX 10300

Burmistrz Drzewicy

Janusz Reszelewski
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Zatacznik Nr 3 do Zalacznika Nr 1

Tabela stawek dodatku funkcyjnego na niektorych stanowiskach

Maksymalna kwota dodatku funkcyjnego

Lp. Stanowisko (w zdotych)
1. Sekretarz Miasta 2900
2. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego 2300
3. Zastepca Skarbnika, gtéwny ksiegowy 2200
4. Audytor wewnetrzny 2000
5. Kierownik referatu (jednostki rownorzednej) 2000
6 Zastepca kierownika referatu, Zastgpca kierownika 1600

) USC, Zastepca gldéwnego ksiegowego
7. Inspektor ochrony danych 1500
8. Gléwny specjalista 1500
9. Informatyk urzedu 1500
10. Komendant gminny ochrony przeciwpozarowej 1200
11. Kierownik archiwum 1000
12. Stanowiska zwigzane z koordynacjg zadan 1000
13. Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych 1000
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