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Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr 192/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszéw
z dnia 28 pazdziernika 2020 r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW
URZEDU MIASTA | GMINY W OSTRZESZOWIE

Rozdziat |
Postanowienia wstepne

Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta i Gminy
w Ostrzeszowie, zwany dalej ,regulaminem”, ustala zasady i warunki
wynagradzania za prace oraz Swiadczenia zwigzane z pracg
i warunki ich przyznawania, okreslajgc w szczegdolnosci:

wykaz stanowisk pracowniczych w tym stanowisk kierowniczych
urzedniczych, urzedniczych, pomocniczych i obstugi,

2) wymagania kwalifikacyjne pracownikow,

szczegolne warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego,

4) sposoéb przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego,
5) zasady awansowania pracownikow i podwyzki wynagrodzen,

warunki przyznawania nagrod innych niz nagroda jubileuszowa.

Regulamin wynagradzania znajduje zastosowanie do wszystkich
pracownikdw zatrudnionych na podstawie umowy o prace
w Urzedzie Miasta i Gminy w Ostrzeszowie.

Przez uzyte w Regulaminie wynagradzania okreslenia rozumie sie:
1) urzad - Urzgd Miasta i Gminy w Ostrzeszowie;
2) pracodawca - Urzgd Miasta i Gminy w Ostrzeszowie, w ktérego

imieniu czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Burmistrz
Miasta i Gminy Ostrzeszow lub osoba dziatajgca z jego
upowaznienia;

pracownik - osoba zatrudniona w Urzedzie Miasta i Gminy
w Ostrzeszowie na podstawie umowy o prace, bez wzgledu na
rodzaj umowy O prace i wymiar czasu pracy;

naczelnik wydziatu, kierownik referatu — odpowiednio naczelnik
wydziatu, kierownik referatu Urzedu Miasta i Gminy w
Ostrzeszowie, przy czym okreslenie ,,naczelnik wydziatu” obejmuije
rowniez stanowisko skarbnika Miasta i Gminy Ostrzeszow,
sekretarza Miasta i Gminy OstrzeszOw oraz kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego w Ostrzeszowie.



Rozdziat Il
Wynagrodzenie za prace

§ 3. 1. W urzedzie obowigzuje czasowy (miesieczny) system wynagradzania,
polegajgcy na ustaleniu dla poszczegdlnych pracownikdw kategorii
zaszeregowania, stawek wynagradzania zasadniczego oraz dodatku
funkcyjnego i dodatku specjalnego.

2. Podstawqg ustalenia zaszeregowania pracownika jest tabelaq,
stanowigca zatgcznik nr 2 do regulaminu.

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

4. Pracownikom, zatrudnionym na podstawie umowy o prace i na
podstawie powotania moze by¢ przyznana nagroda uznaniowa.

§ 4. 1. Wynagrodzenie za prace wyptaca sie raz w miesigcu, z dotu,
najpdzniej w 28. dniu kazdego miesigca. Jezeli ustalony dzien wyptaty
za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w
dniu poprzedzajgcym.

2. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana w formie przelewu na
wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy, chyba ze pracownik
ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate
wynagrodzenia do rgk wtasnych.

3. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do
udostepnienia mu do wglgdu dokumentacji ptacowej oraz
przekazania odcinka listy ptac zawierajgcego wszystkie sktadniki
wynhagrodzenia.

Wynagrodzenie zasadnicze

§ 5. 1. Miesieczne wynagrodzenie zasadnicze pracownika — wynika

Zprzyznane] mu przez pracodawce kategorii zaszeregowania

i odpowiadajgcej tej kategorii kwoty wynagrodzenia zasadniczego.

2. Tabela uimujgca minimalny i maksymalny poziom miesiecznych kwot

wynagrodzenia zasadniczego w poszczegdlnych kategoriach
zaszeregowania stanowi zatgcznik 1 do regulaminu.

Dodatek funkcyjny

§ 6. 1. Pracownikom zatrudnionym na  stanowiskach  zwigzanych
Z kierowaniem zespotem oraz radcy prawnemu i kierownikowi urzedu
stanu cywilnego moze zostac¢ przyznany dodatek funkcyjny.

2. Dodatek funkcyjny moze zostacC przyznany réwniez pracownikom
zatrudnionym na stanowiskach niezwigzanych z  kierowaniem
zespotem, wymienionych w Tabeli stanowisk i maksymalnych kwot
dodatku funkcyjnego stanowigcej zatgcznik Nr 3 do regulaminu.



3.

Dodatek funkcyjny przystuguje réwniez pracownikom na czas
powierzenia czasowego zastepstwa pracownika nieobecnego
w pracy lub czas petnienia obowigzkdéw na stanowiskach, o ktérych
mowa w ust. 1 na czas trwania tego zastepstwa. Dodatek ten
przystuguje, jezeli nieobecnos$¢ pracownika zastepowanego bedzie
dtuzsza niz 14 dni kalendarzowych lub za ktérego nieobecnosc
powierzono petnienie obowigzkow.

Dodatek specjalny

§7.

1.

w

Z tytutu okresowego zwiekszenia zakresu obowigzkéw stuzbowych lub
powierzenia dodatkowych zadan pracownikowi moze by¢ przyznany
dodatek specjalny.

Postanowienie ust. 1 stosuje sie rowniez do pracownika zatrudnionego
na podstawie powotania.

Dodatek specjalny pracodawca przyznaje na czas okreslony.
Dodatek specjalny przyznaje sie w wysokosci nieprzekraczajgcej 40%
tqgcznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego.
Dodatek specjalny przyznawany jest przez pracodawce
Z uzasadnieniem jego przyznania oraz wysokoscig.

Dodatek specjalny moze byC cofniety przed uptywem czasu
okreslonego przez pracodawce jezeli ustaty przyczyny uzasadniajgce
jego przyznanie lub w przypadku niewtasciwego wykonywania zadan
za ktore zostat przyznany.

Nagroda uznaniowa

§ 8.

1.

2.

Nagroda uznaniowa moze by< przyznawana przez pracodawce

w miare posiadanych srodkdw finansowych.

Inicjatywe wnioskowania o przyznanie nagrdd posiada pracodawca,

naczelnik wydziatu lub kierownik referatu, ktéremu podlega dany

pracownik, a takze sam pracownik.

Pracodawca moze przyzna¢é nagrode za wzorowe i sumienne

wypetnianie obowigzkdow, uzyskiwane efekty pracy, a takze za

osiggniecia zwigzane z rozwojem zawodowym, z uwzglednieniem

w szczegolnosci:

a) efektywnosciijakosci wykonywanej pracy,

b) stopnia ztozonosci i frudnosci realizowanych zadan,

c) wykonywania dodatkowych zadan, a w tym m. in. zastepowania
innych pracownikéw danej komorki organizacyjnej urzedu,

d) przejawiania szczegdlnejinicjatywy i samodzielnosci przy realizacji
powierzanych zadan,

e) aktywnego udziatu w zespotach zadaniowych,

f)  kreowania pozytywnego wizerunku urzedu,



§9.

§ 10.

g) podniesienia kwalifikacji poprzez ukonczenie studidw wyzszych
lub podyplomowych z wynikiem dobrym lub bardzo dobrym.
Nagroda moze byc¢ przyznana z okazji waznych rocznic i uroczystosci,
sSwigt panstwowych, religiinych i samorzgdowych oraz innych

uzasadnionych okolicznosci.

Prawo do mozliwosci przyznania nagrody traci pracownik:

a) na ktérego natozono kare porzgdkowqg w okresie ostatnich
6 miesiecy poprzedzajgcych dzien ustalania prawa do nagrody,

b) ktérego aktualna ocena pracy zawodowejjest niezadowalajgca.

le wzgledu na uznaniowy charakter nagrody pracownikowi nie

przystuguje  mozliwos¢  ztozenia  odwotania  w  przypadku

nieuwzglednienia jego osoby przy jej przyznawaniu, jak réwniez

dotyczgcego wysokosci przyznanej nagrody.

Nagroda wyptacana jest bez pomniejszenia za dni nieocbecnosci

W pracy spowodowane chorobq i nie jest wliczana do podstawy

wymiaru wynagrodzenia i zasitku chorobowego.

Rozdziat lli
Zasady awansowania i przeszeregowania pracownika

Przewiduje sie mozliwos$¢ uzyskania przez pracownikow:

— awansu wewnetrznego poziomego lub pionowego w ramach tej
samej grupy stanowisk, o ktérych mowa w art. 4 ust. 2 pkt 11 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych,

— podwyzki wynagrodzenia zasadniczego.

Realizacja wnioskdw dotyczgcych awansowania pracownikow,

a takze podwyzka wynagrodzen zasadniczych pracownikéw orazich

waloryzacja mogg byc¢ dokonywane przez pracodawce w ramach

posiadanych przez urzgd srodkéw na wynagrodzenia.

Pracodawca moze z wtasnej inicjatywy dokona¢ awansowania lub
indywidualnego przeszeregowania pracownika, bgdz na wniosek
naczelnika wydziatu, kierownika referatu lub samego pracownika.
Awans pionowy oznacza powierzenie stanowiska hierarchicznie wyzej
usytuowanego. Awans moze tgczy< sie z awansem ptacowym oraz
Z przyznaniem wyzszej kategorii zaszeregowania.

Awans poziomy sprowadza sie do zmiany merytorycznej
i poszerzeniem zakresu zajmowanego przez pracownika stanowiska
pracy, wiqgzgcej sie z rozwojem jego umiejetnosci, podniesieniem
efektywnosci i jakosci oraz ze wzrostem ztozonosci wykonywanych
zadan a takze ze zwiekszeniem uprawnien decyzyjnych. Awans
poziomy moze sie wigzac z podwyzszeniem z tego tytutu



§11.

wynagrodzenia zasadniczego pracownika oraz zmiany kategorii
zaszeregowania.

Awansowanie pracownika na wyzsze stanowisko, w tym na

stanowisko kierownicze, moze nastgpic w wyniku pozytywnej oceny

dotychczasowej pracy i predyspozyciji pracownika, spethiajgcego

ponadto wymogi okresSlone w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzgdowych i w tabeli stanowiqce] zatgcznik

nr 2 do regulaminu.

Warunki ofrzymania awansu:

a) podstawqg przyznania awansu poziomego lub pionowego jest
w szczegdlnosci: ocena efektéw pracy pracownika, a takze
ocena stopnia zgodnosci posiadanych kwalifikaciji
Z wymaganiami stanowiska pracy;

b) uzasadnienie wniosku o awans powinno odnosic sie do takich
elementow jak jako$¢ pracy, readlizacja zadan, kreatywnosc,
kwallifikacje zawodowe, zmiana zakresu realizowanych zadan;

c) w przypadku zmiany zadan, wymaganych kompetencii,
kwallifikacji lub zakresu odpowiedzialnosci na stanowisku pracy
zajmowanym przez pracownika, do wniosku nalezy dotgczyc¢
projekt opisu stanowiska pracy uwzgledniajgcy powyzsze zmiany.

Podwyzka wynagrodzenia zasadniczego moze mieC migjsce
w sytuacji, kiedy nie wystepuje zmiana zakresu zadan realizowanych
na danym stanowisku, ma miejsce natomiast frwata poprawa
efektywnosci i jakosci pracy Swiadczonej przez
pracownika zajmujgcego to stanowisko, w szczegdlnosci w wyniku
zdobytego doswiadczenia lub podnoszenia kwalifikacji.

Pracownik moze by¢ awansowany ptacowo (podwyzka) w ramach
przyznanej i posiadanej kategorii zaszeregowania.

Warunki ofrzymania podwyzki wynagrodzenia zasadniczego:

a) podstawqg przyznania podwyzki wynagrodzenia zasadniczego
jest ocena efektéw pracy pracownika;

b) indywidualne przeszeregowanie pracownika i podwyzszenie
wynagrodzenia na danym stanowisku moze miec miejsce
w szczegolnosci w zwigzku ze znacznym zwiekszeniem zakresu
obowigzkdéw i odpowiedzialnosci, zakonczeniem pracy na czas
okreslony i zawarciem kolejnej umowy na czas nieokreslony,
podniesieniem kwalifikaciji zawodowych zwigzanych
z wyksztatceniem i wykonywang pracg;

Cc) uzasadnienie wniosku o podwyzke wynagrodzenia zasadniczego
powinno odnosi¢ sie do takich elementdw jak jako$¢ pracy
i sposdb realizaciji obowigzkow.

Podwyzka wynagrodzenia zasadniczego obejmuje rowniez

pracownikdw przebywajgcych na urlopach wychowawczych

i bezptatnych po zakonczeniu tych urlopow.



Rozdziat IV
Postanowienia koncowe

§12. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie
0godlnie obowigzujgce przepisy prawa.

§13. Przed dopuszczeniem do pracy, nowozatrudniony pracownik zapoznaje
sie z treScig regulaminu. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie
z regulaminem zostaje dotgczone do jego akt osobowych.

§14. 1. Regulomin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania
go do wiadomosci pracownikdw poprzez wywieszenie tekstu
Regulaminu na ftablicy ogtoszen Urzedu Miasta i Gminy
w Ostrzeszowie (I pietro, naprzeciw pomieszczen biurowych Wydziatu
Organizacyjnego) oraz przestanie pocztg elektroniczng
do poszczegdlnych komaorek organizacyjnych urzedu.

2. Imiany Regulaminu nastepujq w trybie przewidzionym w ust. 1.




Zatgcznik nr 1

do Regulaminu wynagradzania
pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy
w Ostrzeszowie

Tabela

miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego

Minimalny poziom Maksymainy po?iom
Kwota zaszeregowania wynagrodzenia wynagr?dzemq
. zasadniczego
zasadniczego w ztotych* w zlotych

I 1700 3250

Il 1720 3300
Il 1740 3360
\% 1760 3430
\ 1780 3500
Vi 1800 3650
VI 1820 3800
VIl 1840 4000
IX 1860 4100
X 1880 4250
XI 1900 4450
Xl 1920 4600
XIll 1940 4750
XV 1960 4950
XV 1980 5150
XVI 2000 5350
XVII 2100 5450
XVIII 2200 5550
XIX 2400 5700
XX 2600 5800
XXI 2800 6000
XXII 3000 6200

* Kwoty minimalnego miesiecznego poziomu wynagrodzenia zasadniczego ustalonego
w poszczegolnych kategoriach zaszeregowania sg zgodne z kwotami ustalonymi w zat. Nr 3
do rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania
pracownikodw samorzgdowych (t.j. Dz. U. 22018 r., poz. 936 ze zm.)




Zatgcznik nr 2

do Regulaminu wynagradzania
pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy
w Osfrzeszowie

Wykaz stanowisk, wymagan kwalifikacyjnych na poszczegdlnych
stanowiskach oraz podmiotéw wynagrodzenia zasadniczego
i dodatku funkcyjnego

Tabela I. Stanowiska kierownicze urzednicze

Minimalne wymagania

Kategoria Stawka kwalifikacyjne
. g dodatku Wyksztatcenie .
L.p. Stanowisko zaszere- . Staz
owania funkcyj- oraz
g nego do umiejetnosci pracy
(w latach)
zawodowe
1. | Sekretarz gminy XVII - XX 3 wyzsze? 4
5 Klergwmk urzedu stanu XV - XVIII o wedtug erc?bnych
cywilnego przepisow
3 Lastepca Iflerown|ko urzedu Xl - XV : wyzsze? 4
stanu cywilnego
4 Geodeta gminny Il - XVIII o wedtug odr@bnych
przepisdw
Naczelnik (kierownik)
wydziatu (jednostki .
rébwnorzednej), rzecznik wyzsze?) 5
5. eanel). XV - XVII 2
prasowy
Gtéwny ksiegowy, wedtug odrebnych
audytor wewnetrzny przepisdw
Kierownik referatu .
- 2)
6. (jednostki rdwnorzednej) X=XVl ] wyzze 4
Zastepca Naczelnika
7. (kierownika), Zastepca Xl - XVI 1 Wyzsze? 3
Kierownika Referatu

Petnomocnik do spraw
8. | ochrony informacii XII- XVl
niejawnych

Inspektor ochrony danych

wedtug odrebnych
przepisdéw

wedtug odrebnych

XIE- XV .3
przepisdw

w strazy miejskiej

Komendant strazy w
10. | gminach do 100 tys. XV - XVl 2 wyzsze?) 5
mieszkahcodw

Tabela Il. Stanowiska urzednicze

Minimalne wymagania

Kategoria Stawka kwalifikacyjne
. g dodatku Wyksztatcenie .
L.p. Stanowisko zaszere- . Staz
owania funkcyj- oraz
g nego do umiejetnosci pracy
(w latach)
zawodowe
1| Radca prawny XIIl - XV 2 wedtug odrebnych
przepisdw
2 Gtowny specjalista XII-XVII 1 wyzsze?)
) wyzsze?) 3
3. | Inspektor Xl - XVI srednie?) 5




Podinspektor, i i wyzsze?l -
4. informatyk X-XIV srednied 3
- ) wyzsze?) )
5. | Specjalista X=Xl srodnie?)
6. | Referent, o X - X . redinie? 2
kasjer, ksiegowy, archiwista
7. | Mtodszy referent VIIE- X - Srednied -
w strazy miejskiej
. ) ) wyzsze? 3
6. | Starszy inspektor Xl - XV srodnie?) 4
) ) wyzsze? 2
7. | Inspektor Xl - XV srednied) 5
. wyzsze?) -
8. | Mtodszy inspektor Xl - XIV - srednied) 3
9. | Starszy specijalista, specjalista Xl - XIV Srednied 3
10, | Mtodszy specialista, X - XIV érednied 3
starszy straznik
11. | Straznik IX - XIl - srednied) 2
12. | Mtodszy straznik VIIl- Xl Srednied 1
13. | Aplikant VIl - VIl Srednied -

Tabela lll. Stanowiska pomocnicze i obstugi oraz inne

Minimalne wymagania

. Stawka kwalifikacyjne
Kategoria -
. dodatku Wyksztatcenie .
L.p. Stanowisko zaszere- . Staz
owania funkcyj- oraz
g nego do umiejetnosci (wpl.;;g?:lh)
zawodowe
Stanowiska pomocnicze i obstugi
3. | Sekretarka IX-X - Srednied -
4. | Mechanik samochodowy IX-X - zasadnicze4 2
. wedtug
5 K{er.owco samochodu IX - X ) odrebnych )
ciezarowego .
przepisow
6 Laopatrzeniowiec VI - 1X - srednied) 2
7. Konserwator VI - 1X - zasadnczed -
8. | Kancelista VIE- VI - srednied 2
9 Kierowca samochodu VIl - VI ) wedtug odrebnych
osobowego przepisdw
10. | Robotnik gospodarczy V- VI - podstawowe?) -
11. | Pomoc administracyjna - VIl - srednied) -
12. | Sprzgtaczka -1V - podstawowe?d) -
13. | Goniec -1V - podstawowe?d) -

lub prac interwencyjnych

Stanowiska, na ktérych nawigzanie stosunku pracy nastepuje w ramach robét publicznych

Pracownik Il stopnia Xl - XVI - wyzsze?) 3
: wykonujgcy zadania
" | wramach robdt publicznych Xl - XV - wyzsze? -
lub prac interwencyjnych
Pracownik | stopnia X - Xl - Srednied 3
5 wykonujgcy zoldonio . IX - X| _ srednied 2
" | wramach robdt publicznych i .
lub prac interwencyjnych ViIE-X i Srednie?! '




1 Minimalne wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztatcenia i stazu pracy dla
kierowniczych stanowisk urzedniczych i stanowisk urzedniczych, na ktérych stosunek pracy
nawigzano na podstawie umowy o prace, ktére sq okreSlone w zatgczniku nr 3 do
rozporzgdzenia, uwzgledniajg wymagania okreslone w ustawie, przy czym do stazu pracy
wymaganego na kierowniczych stanowiskach urzedniczych wilicza sie wykonywanie
dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 22019 r. poz. 1282).

2) Wyksztatcenie wyzsze - rozumie sie przez to studia wyzsze w rozumieniu ustawy z dnia 20 lipca
2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 85.), o odpowiednim
kierunku umozliwigjgcym wykonywanie zadah na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk
urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.

3 Wyksztatcenie $rednie - rozumie sie przez to wyksztatcenie srednie lub $Srednie branzowe,
w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe (j.t. Dz. U. z 2020 r. poz.910 ),
o odpowiednim profilu umozZliiwiajgcym wykonywanie zadah na stanowisku, a w odniesieniu
do stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.

4 Wyksztatcenie zasadnicze - rozumie sie przez to wyksztatcenie zasadnicze branzowe
lub zasadnicze zawodowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe,
o odpowiednim profilu umozliwiajgcym wykonywanie zadah na stanowisku.

5l Wyksztatcenie podstawowe - rozumie sie przez to wyksztatcenie podstawowe, w rozumieniu
ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe, a takze umiejetno$¢ wykonywania
czynnosci na stanowisku.




Zatgcznik nr 3

do Regulaminu wynagradzania
pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy
w Ostrzeszowie

Tabela stanowisk i wysokosci maksymalnych kwot
dodatku funkcyjnego

Stanowisko Stawka dodatku Kwota maksymalnego
funkcyjnego poziomu dodatku

Sekretarz Miasta i Gminy 3 1500
Kierownik USC 2 1250
ZLastepca Kierownika USC 1 1000
Geodeta Gminny 2 1250
Naczelnik, ( Kierownik ) 2 1250
Wydziatu, Gtowny
Ksiegowy, Audytor
Wewnetrzny
Lastepca Naczelnika, 1 1000
Kierownik Referatu
Lastepca Kierownika 1 1000
Referatu
Komendant Strazy w 2 1250
gminach do 100 tys.
mieszkancow
Radca prawny 2 1250
Gtéwny specjalista ] 1000




