Zarzadzenie Nr 516/2021
Burmistrza Maszewa
z dnia 26 listopada 2021 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Maszewie

Na podstawie art. 39 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 33
ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372
z pozn. zm.) oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2021 r. poz. 1960) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Maszewie, ktory stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Burmistrza Maszewa Nr 258/2020 z dnia 20 stycznia 2020 r.
w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikéw Urzedu Miejskiego w Maszewie.

BURMISTRZ

imy. .
mgr Pawel Piesio



Zatgcznik do zarzadzenia Nr 516/2021
Burmistrza Maszewa
z dnia 26 listopada 2021 r.

REGULAMIN
WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW
URZEDU MIEJSKIEGO W MASZEWIE



ROZDZIAL 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin wynagradzania pracownikdéw Urzedu Miejskiego w Maszewie zwany

dalej ,Regulaminem” okresla zasady i warunki wynagradzania za prace, w szczegdInosci:

1) wymagania kwalifikacyjne dla poszczegélnych stanowisk pracy,

2) szczegotowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego,

3) szczegdtowe warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego,

4) szczegotowe warunki i sposéb przyznawania dodatku specjalnego,

5) szczegbtowe warunki przyznawania nagréd innych niz nagroda jubileuszowa.

§ 2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie —nalezy przez to rozumie¢ Gmine Maszewo,

2) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Maszewa,

3) Sekretarzu - nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Maszewo,

4) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Maszewo,

5) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé — Urzad Miejski w Maszewie,

6) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé referat, samodzielne stanowisko, Pion
ochrony,

7) pracowniku — nalezy przez to rozumieé¢ pracownika samorzadowego zatrudnionego
w Urzedzie Miejskim w Maszewie.

ROZDZIAL 2.
WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
| SZCZEGOLOWE WARUNKI WYNAGRADZANIA

§ 3. Wykaz stanowisk, kategorie zaszeregowania, wysoko$¢ dodatku funkcyjnego oraz
wymagania kwalifikacyjne niezbedne do wykonywania pracy na poszczegdlnych stanowiskach
dla pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace, okresla zatacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

§ 4. 1. Maksymalny miesieczny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikéow
zatrudnionych na podstawie umowy o prace okresla zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego dla poszczegdlnych kategorii
zaszeregowania okresla rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernik 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikdéw samorzadowych.

3. Kategoria zaszeregowania ustalana jest w umowie o prace, stosownie do stanowiska
pracy oraz posiadanych przez pracownika kwalifikacji.

4. Pracownik zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy otrzymuje wynagrodzenie
zasadnicze w wysoko$ci odpowiedniej do ustalonego w umowie wymiaru czasu pracy.



§ 5. Wynagrodzenie zasadnicze, dodatek funkcyjny i dodatek specjalny wlicza sie do
podstawy wymiaru zasitku chorobowego.

ROZDZIAL 3.
DODATEK FUNKCYJNY

§ 6. 1. Pracownikowi zatrudnionemu na kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz radcy
prawnemu przystuguje dodatek funkcyjny.

2. Dodatek funkcyjny przystuguje, réwniei pracownikowi zatrudnionemu na innym
stanowisku pracy niz okreslone w ust. 1, dla ktérego w zataczniku nr 1 do niniejszego
Regulaminu przewidziano stawke dodatku funkcyjnego.

3. Wysokosci dodatku funkcyjnego w odniesieniu do pracownikdw ustala Burmistrz.

4. Podstawe obliczenia dodatku funkcyjnego stanowi procent z kwoty 1 800,00 zt (stownie:
jeden tysigc osiemset ztotych).

5. Dodatek funkcyjny jest proporcjonalnie zmniejszany za czas usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy z powodu choroby bad? koniecznoéci osobistego sprawowania opieki
nad dzieckiem lub chorym cztonkiem rodziny lub urlopu macierzynskiego.

ROZDZIAL 4.
DODATEK SPECJALNY

§ 7. 1. Z tytutu okresowego zwiekszenia obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan moze by¢ przyznany dodatek specjalny.

2. Podstawa przyznania dodatku specjalnego jest decyzja Burmistrza lub pisemny wniosek
bezposredniego przetozonego, zaopiniowany przez Sekretarza i Skarbnika zatwierdzony przez
Burmistrza.

3. Dodatek specjalny moze by¢ przyznany na czas okreslony, nie dtuzszy niz rok,
w uzasadnionych przypadkach moze zostac przyznany na czas nieokre$lony.

4. Dodatek specjalny jest wyptacany w ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia
w kwocie nieprzekraczajgcej 40% tacznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego
pracownika, ktéremu dodatek przyznano.

5. Dodatek specjalny jest proporcjonalnie zmniejszany za czas usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy z powodu choroby badi koniecznosci osobistego sprawowania opieki
nad dzieckiem lub chorym cztonkiem rodziny lub urlopu macierzynskiego.

ROZDZIAL 5.
DODATEK ZA OPIEKE NAD PRACOWNIKIEM
W StUZBIE PRZYGOTOWAWCZEJ

§ 8. Opiekunowi w stuzbie przygotowawczej przystuguje jednorazowy dodatek za opieke
nad kazdym pracownikiem bedacym w stuzbie przygotowawczej w kwocie 400,00 z.



ROZDZIAL 6.
NAGRODY INNE NIZ NAGRODA JUBILEUSZOWA

§ 9. 1. W ramach zaplanowanych srodkéw na wynagrodzenia tworzy sie w danym roku
budzetowym fundusz nagréd w wysokosci ustalonego procentowego wskaznika obliczanego
od planowanych srodkéw na wynagrodzenia.

2. Wysoko$¢ odpisu na fundusz nagréd na dany rok budzetowy ustala Burmistrz w drodze
odrebnego zarzadzenia.

3. Fundusz nagréd uruchamia Burmistrz, na pisemny wniosek Sekretarza zaopiniowany
przez Skarbnika.

4. Nagroda przystuguje pracownikom zatrudnionym w Urzedzie co najmniej szes¢ miesiecy
na podstawie umowy o prace.

5. Fundusz nagrdd przeznaczony jest na nagrody dla pracownikéw za:

1) realizacjg zadan o szczegdlnym znaczeniu dla Gminy,

2) zaangazowanie, samodzielnoéé¢ oraz inicjatywe w zakresie samodoskonalenia sie
pracownika w pracy,

3) catoksztatt efektéw osigganych w pracy wykonywanej na zajmowanym stanowisku pracy.

6. O przyznaniu nagrody decyduje Burmistrz.

7. Prawo do nagrody z funduszu nagréd przystuguje kazdemu pracownikowi Urzedu, ktory
jest aktualnie zatrudniony na podstawie umowy o prace i powotania.

8. Pracownik ukarany, w okresie ostatnich 6 miesiecy poprzedzajacych dzien ustalenia
prawa do nagrody, kara porzadkowa przewidziang w kodeksie pracy lub przepisach
szczegOlnych, traci prawo do nagrody.

9. Decyzje w przedmiocie przyznania i wysokosci nagrody z funduszu nagréd podejmuje
Burmistrz w odniesieniu do:

1) Sekretarza, Skarbnika, pracownikéw bezpoérednio podlegtych Burmistrzowi,
2) pozostatych pracownikdw, po zasiegnieciu opinii bezposrednich przetozonych, ktérym
podporzadkowani sg zatrudnieni pracownicy.

10. Podstawa przyznania przez Burmistrza nagrody z funduszu nagréd jest dla:

1) Sekretarza, Skarbnika i bezposrednio podlegtych Burmistrzowi pracownikéw — decyzja

Burmistrza w przedmiotowej sprawie,

2) kierownikow komérek organizacyjnych — wniosek zaopiniowany przez bezposredniego
przetozonego,

3) pozostatych pracownikéw — wniosek kierownika komorki organizacyjnej zaopiniowany
przez nadzorujacego pracg komorki organizacyjnej Sekretarza lub Skarbnika.

11. Na podstawie wnioskéw, o ktérych mowa w ust. 9, stanowisko ds. Kadr i Plac
sporzadza pisma kadrowe i liste wyptat.

12. Srodki funduszu nagréd nie wykorzystane w danym roku nie zwigkszaja $rodkéw tego
funduszu w roku nastepnym.

13. Nagrody z funduszu nagréd majg charakter uznaniowy. Decyzja w zakresie jej
przyznania i wysokosci jest ostateczna i nie podlega odwotaniu.

14. Nagrody z funduszu nagréd nie stanowig podstawy do wymiaru éwiadczen
wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spofecznego w razie
choroby i macierzyristwa oraz nie s3 pomniejszane o okresy pobierania tych $wiadczen.



ROZDZIAL 7.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 10. 1. Kaidy z pracownikow zobowigzany jest do zapoznania sie z niniejszym
Regulaminem.

2. Pisemne o$wiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z Regulaminem dotacza sie do jego
akt osobowych.

§ 11. Zmiany Regulaminu nastgpuja w formie pisemnej w trybie obowigzujgcym dla jego
ustalenia.

BURMISTRZ

Y

mgr Pawet Piesio



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 516/2021
Burmistrza Maszewa
z dnia 26 listopada 2021 r.

WYKAZ STANOWISK, WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE, KATEGORIE ZASZEREGOWANIA
I WYSOKOSC DODATKU FUNKCYJNEGO

Minimalne Optymalne Staz Kategoria Wysokosé
Lp. Stanowisko wymagania wymagania pracy | zaszeregowania dodatku
kwalifikacyjne kwalifikacyjne wynagrodzenia | funkcyjnego
zasadniczego
STANOWISKA KIEROWNICZE URZEDNICZE
1. | Sekretarz Gminy Wyisze * Wyisze prawnicze, 42 XVII - XX do 160 %
administracyjne lub
ekonomiczne
2. | Kierownik Urzedu Stanu Wedtug odrebnych przepiséw XVI-XVII do 140 %
Cywilnego
3. | Zastepca Kierownika Wedtug odrebnych przepiséw X - XV do 120 %
Urzedu Stanu Cywilnego
4. | Zastepca Skarbnika Wyzsze® lub Wyisze ekonomiczne | 3 XV - XV do 120 %
podyplomowe | o kierunku
ekonomiczne rachunkowos¢ lub
studia podyplomowe
rachunkowe
5. | Gtéwny ksiegowy, audytor | Wedtug odrebnych przepiséw XV - XVII do 140 %
wewnetrzny
6. | Zastepca gtownego Wyzsze® lub Wyisze ekonomiczne | 3 XIV - XVI do 100 %
ksiegowego podyplomowe | o kierunku
ekonomiczne rachunkowos¢ lub
studia podyplomowe
rachunkowe
7. | Kierownik referatu Wyisze! Wyzsze o kierunku 4 XI - XV do 140 %
odpowiednim do
profilu komarki
organizacyjnej
8. | Zastepca kierownika Wyzsze! Wyisze o kierunku 4 X - XVI do 120 %
odpowiednim do
profilu komarki
organizacyjnej
9. | Petnomocnik ds. ochrony Wedtug odrebnych przepiséw X - XV do80%
informacji niejawnych
STANOWISKA URZEDNICZE
1. | Radca prawny Wedtug odrebnych przepiséw XII - XVI do 120 %
2. | Gtoéwny specjalista, Wyzsze? Wyizsze o kierunku 4 Xl - X1V do 80 %
informatyk urzedu, gtéwny odpowiednim do
administrator (baz danych, profilu komaorki
systemow organizacyjnej
komputerowych,
zintegrowanych systemow
komputerowych)
3. | Starszy inspektor Wyzsze! Wyzsze o kierunku 4 XI-XV | e
odpowiednim do
profilu komarki
organizacyjnej

: Wyksztatcenie wyzsze - rozumie sie przez to studia wyzsze w rozumieniu ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym,
o odpowiednim kierunku umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych
stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.

2

Z zastrzezeniem art. 5. ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, ktéry stanowi, ze: ,Na stanowisku

sekretarza moze by¢ zatrudniona osoba posiadajaca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2, w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub osoba posiadajgca
co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2, oraz co najmniej dwuletni staz pracy

na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych”.




4. | Inspektor Wyizsze! Wyzsze o kierunku 3 XI-XIV | e
Srednie? odpowiednim do 5
profilu komérki
organizacyjnej
5. | Starszy specjalista Wyzszel Wyisze o kierunku 3 ) ({1 | I E—————
odpowiednim do
profilu komarki
organizacyjnej
6. | Specjalista, podinspektor, | Wyisze! Wyisze o kierunku | ———-- ) G50 {1 I (s——
Informatyk Srednie? odpowiednim do 3
profilu komaérki
organizacyjnej
7. | Referent Srednie® Wyisze! 2 b ——"
8. | Ksiegowy Srednie? Wyiszel 2 1 I [
9. | Mtodszy referent Srednie® Wyisze! | e (41110 ) GO p—
10. | Mtodszy ksiegowy Srednie? Wyisze! | e L O e —
STANOWISKA POMOCNICZE | OBSLUGI
11.| Sekretarka Srednie? Wyisze! | X-X |
12.| Zaopatrzeniowiec Srednie® Wyiszel 2 VHI=IX: e
13. | Kierowca samochodu Wedtug odrebnych przepiséw VIE- 11X
osobowego
14.| Konserwator Podstawowe® | Srednie? — AL S e —
15.| Robotnik gospodarczy Podstawowe® | Srednie? ——mem V-VIE | e
16.| Pomoc administracyjna Srednie? Wyzszel m-vi | e
17.| Sprzataczka Podstawowe* | Srednie* | ——— I e —
18.| Goniec Podstawowe® | Srednie* | I-1v —
19.| Opiekun dzieci i mtodziezy | Podstawowe* | Srednie> | ——— [ || R
(w czasie przewozu do i ze
szkoty)
STANOWISKA, NA KTORYCH NAWIAZANIE STOSUNKU PRACU NASTEPUJE W RAMACH ROBOT PUBLICZNYCH
LUB PRAC INTERWENCYJNYCH
1. | Pracownik Il stopnia Wyisze! Wyzsze o kierunku 3 XI-XV | e
wykonujacy zadania odpowiednim do
w ramach robdt publicznych profilu komaorki
lub prac interwencyjnych organizacyjnej
Wyizsze! Wyisze o kierunku | - XI-IVX | s
odpowiednim do
profilu komdrki
organizacyjnej
2. | Pracownik | stopnia Srednie? Wyisze o kierunku 3 X-XII | e
wykonujacy zadania odpowiednim do
w ramach robot publicznych profilu komérki
lub prac interwencyjnych organizacyjnej
Srednie? Wyzsze o kierunku 2 X=Xl | e
odpowiednim do
profilu komorki
organizacyjnej
Srednie? Wyisze o kierunku | —-—— AU/ IS R

odpowiednim do
profilu komarki
organizacyjnej

# Wyksztatcenie $rednie - rozumie sie przez to wyksztatcenie $rednie lub srednie branzowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 . -
Prawo o$wiatowe, o odpowiednim profilu umozliwiajacym wykonywanie zadari na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych
stosownie do opisu stanowiska.

% Woyksztaicenie podstawowe - rozumie sig przez to wyksztatcenie podstawowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo
odwiatowe, a takze umiejetnos¢ wykonywania czynnosci na stanowisku.




Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 516/2021
Burmistrza Maszewa
z dnia 26 listopada 2021 r.

Maksymalny miesigczny poziom wynagrodzenia zasadniczego ustalonego w kategoriach
zaszeregowania dla pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy

KATEGORIA ZASZEREGOWANIA

MAKSYMALNY POZIOM WYNAGRODZENIA
ZASADNICZEGO

Vil
Vi

Xi
Xl
Xl
Xiv
XV
XVi
XVII
XVII
XIX
XX
XXI
XXl

3100
3200
3 300
3 400
3 500
3 600
3700
3900
4300
4500
4900
5300
5700
5900
6 400
6 700
7100
7500
7900
8 400
8500
8 600




