REGULAMIN WYNAGRADZANIA
PRACOWNIKOW URZEDU MIASTA OTWOCKA

Tekst jednolity

PR DENT
MIAS WOCKA

Regulamin przyjety Zatzadzeniem Nr 356,/2026 il
Prezydenta Miasta Otwocka dr inz. Jarosla asz Margielski
z dmia 13 pazdziernika 2026 roku i



Rozdziat 1.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Regulamin okresla zasady i warunki wynagradzania za pracg oraz $wiadczenia zwiazane z praca
i warunki ich przyznawania.

§2.
Postanowienia Regulaminu dotycza pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta Otwocka na

podstawie umowy o prace.

$3.

Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zostaje zapoznany przez Wydzial
Spraw Wewnetrznych Urzedu - Zesp6l Kadr 1 Plac z niniejszym Regulaminem. Oswiadczenie

pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zostaje dolaczone do jego akt osobowych.

§4.
llekroé w Regulaminie jest mowa o:

1. Pracodawcy- nalezy ptzez to rozumie¢ Urzad Miasta Otwocka, jako podmiot zatrudniajacy
pracownikéw reprezentowany przez Prezydenta Miasta Otwocka lub osoby przez niego
upowaznione;

2. Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniona w Urzedzie Miasta na podstawie

umowy o pracg, bez wzgledu na rodzaj umowy o prace 1 wymiar czasu pracy.

Rozdziat 2.
WYNAGRODZENIE ZA PRACE
§1.
Wynagrodzenie zasadnicze
14 WO GHEERE Miadta ‘Otwocka obowizzuje jednomiesigczny system wynagradzania,
polcg;jacy na ustaleniu dla poszczegolnych pracownikow kategorii zaszeregowania
oraz stawek wynagradzania zasadniczego.
2. Podstaws ustalania zaszeregowania pracownika s3 tabele stanowiace zalaczniki od Nt 3
do Nr 5 nminiejszego Regulaminu.
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. Tabela minimalnych i maksymalnych stawek miesigcznych kwot wynagrodzenia
zasadniczego stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§2.

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

. W uzasadnionych przypadkach Pracodawca moze skréci¢ Pracownikowi okres pracy
zawodowe] wymagany na danym stanowisku, z wylaczeniem stanowisk, dla ktérych
wymagany okres pracy zawodowej okreslaja odrebne przepisy oraz art. 5 ust. 2 1art. 6 ust.
4 pkt. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024
t. poz. 1135).

3.
Dodatek funkcyjny
. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z kierowaniem zespolem
przystuguje dodatek funkcyjny.
Dodatek funkcyjny przystuguje réwniez pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
niezwigzanych z kierowaniem zespolem, dla ktérych w tabelach III i IV, stanowiacych
odpowiednio zalaczniki Nr 3 i 4 do niniejszego Regulaminu przewiduje si¢ dodatek
funkcyjny.

3. Tabela stawek dodatku funkcyjnego stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Przepisy dotyczace dodatku funkcyjnego nie dotycza pracownikéw zatrudnionych

na stanowiskach pomocniczych 1 obstugi.

Dodatek funkcyjny ulega proporcjonalnemu obnizeniu za dmi nieobecnosci w pracy,
za ktore pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas choroby lub otrzymuje
$wiadczenia z ubezpieczenia spolecznego. Za kazdy dzieni takiej nieobecnosci miesigczna
kwota dodatku funkcyjny ulega obnizeniu o 1/30 jego miesigcznej wysokosci.

Dodatek funkcyjny ma charakter miesi¢gczny i przysluguje za faktyczne wykonywanie
obowiazkéw zwigzanych z pelniong funkeja.

Dodatek funkcyjny jest uwzgledmiany przy ustalaniu podstawy wymiaru wynagrodzenia
za czas choroby oraz swiadczef z ubezpieczenia spolecznego, w tym z ubezpieczenia
wypadkowego, zgodnie z zasadami wynikajacymi z powszechnie obowigzujacych

przepisow.



-l

10.

§4.
Dodatek specjalny

Z tytulu okresowego zwigkszenia obowiazkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych
zadaf Pracodawca moze przyznaé Pracownikowi dodatek specjalny na czas okreslony nie
dhuzszy niz rok.

Dodatek specjalny moze by¢ finansowany zaréwno ze srodkéw wlasnych budzetu Miasta,
jak 1 z srodkéw zewngtrznych.

Dodatek specjalny jest ustalany w zaleznosci od posiadanych srodkéw na wynagrodzenia
i przyznawany w kwocie nieprzekraczajacej 40 % lacznie wynagrodzenia zasadniczego
i dodatku funkcyjnego pracownika lub w kwocie nieprzekraczajacej 60% wynagrodzenia
zasadniczego w wypadku, gdy pracownik nie ma przyznanego dodatku funkcyjnego.
Przepisy dotyczace dodatku specjainego nie dotycza pracownikéw zatrudnionych

na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

Dodatek specjalny ulega proporcjonalnemu obnizeniu za dni nieobecnosci w pracy,
za ktére pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas choroby lub otrzymuje
$wiadczenia z ubezpieczenia spolecznego. Za kazdy dzien takiej nieobecnosci miesigczna
kwota dodatku specjalnego ulega obnizeniu o 1/30 jego miesigcznej wysokosci.

Dodatek specjalny ma charakter miesigczny i przysluguje za faktyczne wykonywanie
obowiazkéw zwigzanych z tytulu okresowego zwickszenia obowiazkéw shuzbowych lub
powierzenia dodatkowych zadan.

Dodatek specjalny jest uwzgledniany przy ustalaniu podstawy wymiaru wynagrodzenia
za czas chotoby oraz Swiadczen z ubezpieczenia spolecznego, w tym z ubezpieczenia
wypadkowego, zgodnie z zasadami wynikajacymui z powszechnie obowiazujacych
przepiséw.

Dodatek specjalny przyznany na czas okreslony nie podlega uwzglednieniu przy ustalaniu
podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas choroby oraz $wiadczen z ubezpieczenia
spolecznego po uplywie okresu, na jaki zostal przyznany, zgodnie z powszechnie
obowigzujacymi przepisami prawa.

Dodatek specjalny ulega cofnigciu przez Pracodawcg przed uptywem okresu, na jaki zostal
ptzyznany, w razie wczesniejszego zakoriczenia realizacji dodatkowych zadan lub ustania
okresowego zwiekszenia obowiazkéw shuzbowych, ktére stanowily wylaczna podstawe
jego przyznania.

W przypadku dodatku specjalnego finansowanego ze $rodkdw zewnegtrznych, ich
przyznanie oraz ostateczna wysokos¢ moga dodatkowo uwzglednia¢ zasady, kryteria i limity
okreslone w wytycznych dla danego projektu lub programu, z ktdrego pochodza srodki.
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§5.
Dodatek §lubny

Kierownikowi i Zastgpcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego przystuguje dodatek slubny
w kwocie 500 =zl brutto za kazdorazowe przyjecie oswiadczed o wstapieniu
w zwiazek malzeriski poza siedziba Urzedu, z wylaczeniem ceremonii odbywajacych si¢
w godzinach pracy otaz w siedzibie Urzgdu Miasta.
Dodatek ten jest przyznawany w celu zrekompensowania Pracownikowi kosztéw dojazdu
do miejsca uroczystosci 1 kosztow reprezentacyjnych.
. Podstaws wyplaty dodatku dla Kierownika i1 Zastgpcy Urzedu Stanu Cywilnego jest wniosek,
ktory okresla ilos¢ przyjetych oswiadezeni o wstapieniu w zwigzek matzenski poza siedziba
Urz¢du w danym miesigcu.
Srodki finansowe na ten cel sa pozyskiwane z oplat wniesionych przez osoby zawierajace
zwigzek malzenski poza siedzibg Urzedu.
Dodatek slubny przysluguje w pelnej wysokosci i nie podlega proporcjonalnemu
zmniejszeniu z tytulu usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy, w tym za okres
pobierania wynagrodzenia za czas choroby oraz swiadczeni z ubezpieczenia spolecznego.
Prawo do dodatku przystuguje, o ile pracownik spelnia warunki uprawniajace do jego
otrzymania.
Dodatek §lubny nie jest uwzgledniany przy ustalaniu podstawy wymiaru wynagrodzenia
za czas choroby oraz $wiadczen z ubezpieczenia spolecznego, w tym z ubezpieczenia
wypadkowego, zgodnie z zasadami wynikajacymi z powszechnie obowiazujacych
przepisow.
§6.

Dodatek sztandarowy
Pracownikom Urzedu Miasta wchodzacym w sklad pocztu sztandarowego przyshuguje
dodatek sztandarowy w wysokosci 300 zl brutto.
Podstawg wyplaty dodatku stanowi oswiadczenie potwierdzajace udzial pracownika
w poczcie sztandarowym, zawierajace dat¢ oraz godziny pelnienia tej funkcj.
Dodatek sztandarowy przysluguje w pelnej wysokosci i nie podlega proporcjonalnemu
zmniejszeniu z tytulu usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy, w tym za okres
pobierania wynagrodzenia za czas choroby oraz swiadczen z ubezpieczenia spolecznego.
Prawo do dodatku przystuguje, o ile pracownik spelnia warunki uprawniajace do jego
otrzymania, okteslone w odrebnych przepisach wewnetrznych obowiazujacych

u pracodawcy.



4. Dodatek sztandarowy nie jest uwzgledniany przy ustalaniu podstawy wymiaru
wynagtodzenia za czas choroby oraz $wiadczei z ubezpieczenia spolecznego, w tym
z ubezpieczenia wypadkowego, zgodnie z zasadami wynikajacymi z powszechnie
obowiazujacych przepisow.

§7.
Dodatek motywacyjny

1. Pracodawca, w ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia, moze przyznac
ptacownikowi zatrudnionemu na stanowisku urzedniczym (w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym) dodatek motywacyjny, stanowiacy inny dodatek w rozumieniu art.
39 ust. 2 pkt 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Dodatek motywacyjny moze by¢ finansowany zaréwno ze srodkow wlasnych budzetu
Miasta, jak i srodkow zewngtrznych.

3. Dodatek motywacyjny ma charakter fakultatywny i nie przystuguje kazdemu pracownikowi.
Przyznanie dodatku uzaleznione jest od spelnienia okreslonych warunkéw 1 stanowi
wylaczng decyzje Pracodawcy.

4. Wysokos¢ dodatku motywacyjnego okresla Pracodawca, z zastrzezeniem, ze dodatek
motywacyjny nie moze przekroczyé 60% wynagrodzenia zasadniczego pracownika,
wynikajacego z jego osobistego zaszeregowania.

5. Decyzje o ptzyznaniu oraz o konkretne] wysokosci dodatku Pracodawca podejmuje
w oparciu o obiektywne kryteria oceny pracy pracownika, a w szczegolnosci biorac pod
uwage:

1) ponadnormatywne zaangazowanie w realizacj¢ powierzonych zadan;

2) wysoka jakosc, sumiennosé i starannosé w realizacji podstawowych obowiazkow
stuzbowych;

3) wykazywanie inicjatywy oraz duza samodzielno$¢ w rozwiazywaniu biezacych
probleméw na stanowisku pracy;

4) dyspozycyjnosé pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych zadan;

5) umiejetno$é efektywnej pracy pod presja czasu oraz radzenie sobie ze stopniem
trudnosci standardowo przydzielonych spraw;

6) systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych 1 biezace wykorzystywanie
nabytej wiedzy z korzyscia dla funkcjonowania Wydziatu/Biura.

6. Dodatek motywacyjny moze by¢ przyznany przez Pracodawce na czas okreslony, nie

diuzszy niz 6 miesigcy. W okresie, na jaki zostal on przyznany, ustalona kwota stanowi staly,
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comiesigczny dodatek do wynagrodzenia pracownika.



7.

10.

11.

12.

13.

Dodatek motywacyjny ulega proporcjonalnemu obnizeniu za dni nieobecnosct w pracy,
za ktére pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas choroby lub otrzymuje
Swiadczenia z ubezpieczenia spolecznego. Za kazdy dzien takiej nieobecnosci miesigczna
kwota dodatku motywacyjnego ulega obnizeniu o 1/30 jego miesi¢cznej wysokosci.
Dodatek motywacyjny jest uwzgledniany przy ustalaniu podstawy wymiaru wynagrodzenia
za czas choroby oraz $wiadczen z ubezpieczenia spolecznego, w tym z ubezpieczenia
wypadkowego, zgodnie z zasadami wynikajacymi z powszechnie obowigzujacych
przepisow.
Dodatek motywacyjny przyznany na czas ckreslony nie podlega uwzglednienm przy
ustalaniu  podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas choroby oraz $wiadczen
z ubezpieczenia spolecznego po uplywie okresu, na jaki zostal przyznany, zgodnie
z powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa.
Pracodawca moze w kazdym czasie cofnaé przyznany dodatek motywacyjny przed uptywem
okresu, na ktdry zostal on przyznany, w przypadku ustania obiektywnych przestanek
bedacych podstaws jego przyznania, a w szczegdlnosci w razie:

1) razacego obnizenia jakosci, tetminowosci lub efektywnosci wykonywane) pracy;

2) nalozenia na pracownika kary porzadkowe;;

3) nieusprawiedliwionej odmowy wykonania pilnych zadan objetych zakresem

obowiazkéw.

Przyznanie, wysokos¢ oraz cofnigcie dodatku motywacyjnego nast¢puje z zastosowaniem
jednakowych, obiektywnych 1 weryfikowalnych kryteriéw wobec wszystkich pracowmkow
objetych niniejszym regulaminem, z poszanowaniem zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu.
W przypadku dodatku motywacyjnego finansowanego ze srodkéw zewngtrznych,
ich przyznanie oraz ostateczna wysokos$é moga dodatkowo uwzgledniaé zasady, kryteria
i Limity okreslone w wytycznych dla danego projektu lub programu, z ktérego pochodza
srodki.
Przepisy dotyczace dodatku motywacyjnego nie maja zastosowania do pracownikow

zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugy.

§8.
Nagroda
Pracodawca przyznaje nagrody na wniosek bezposredniego przelozonego pracownika

lub z wlasnej inicjatywy.



2. Nagrody sa finansowane w ramach planowanych srodkéw na wynagrodzenia
przewidzianych w budzecie Miasta, a takze z pozyskanych srodkow zewnetrznych.

3. Nagrody moga by¢ wyplacane w miar¢ posiadanych na ten cel srodkéw finansowych
(whasnych oraz zewne¢trznych) za:

1) uzyskanie szczegolnych osiagnigc w pracy zawodowej, majacych istotne
znaczenie dla funkcjonowania Urzedu lub Miasta;

2) wzorowe 1 terminowe zrealizowanie wysoce zlozonego projektu, zadania
lub postgpowania, wykraczajacego poza rutynowe dzialania na danym
stanowisku;

3) opracowanie i wdrozenie innowacyjnych rozwigzan lub dzialai usprawniajacych,
ktore przynmiosty Urzedowi wymierne oszczednodci finansowe lub poprawily
jakos¢ obslugi mieszkaficow;

4) wykazanie si¢ wybitnym zaangazowaniem w sytuacjach awaryjnych, kryzysowych
lub przy usuwantu nieprzewidzianych usterek;

5) pozyskanie zewngtrznych srodkéw finansowych lub znaczacy wklad w
budowanie pozytywnego wizerunku Urzedu na zewnatrz;

6) wykazanie si¢ wybitnym zaangazowaniem w realizacj¢ zadan priorytetowych lub
o szczegolnym znaczeniu dla Urzedu;

7) z okazji Dnia Pracownika Samotzadowego (27 maja);

8) za caloksztalt pracy w danym roku kalendarzowym.

4. Pracownik, na ktorego nalozono kar¢ porzadkows w okresiec ostatnich 6 miesigcy
poprzedzajacych dzieri ustalania prawa do nagrody, traci prawo do tej nagrody.

5. W przypadku nagtéd finansowanych ze srodkéw zewnetrznych, ich przyznanie oraz
ostateczna wysoko$é¢ moga dodatkowo uwzglednia¢ zasady, krytena 1 limity okreslone

w wytyczanych dla danego projektu lub programu, z ktérego pochodza $rodki.

§9.
Dodatek premiowy
1. Pracodawca, w ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia, moze przyznac
pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku pomocniczym i obshugi dodatek premiowy.
2. Dodatek premiowy moze by¢ finansowany zaréwno ze srodkow whasnych budzetu Miasta,
jak 1 srodkéw zewnetrznych.
3. Dodatek premiowy ma charakter fakultatywny 1 nie przystuguje kazdemu pracownikowi.
Przyznanie dodatku uzaleznione jest od spelnienia okreslonych warunkéw i stanowi

wylaczng decyzje Pracodawcy.
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4. Wysoko$¢ dodatku premiowego okresla Pracodawca, z zastrzezeniem, ze dodatek

ptemiowy nie moze przekroczy¢ 60% wynagrodzenia zasadniczego pracownika,

wynikajacego z jego osobistego zaszeregowania.

5. Decyzj¢ o przyznaniu oraz o konkretnej wysokosci dodatku Pracodawca podejmuje

w oparciu o obiektywne kryteria oceny pracy pracownika, a w szczegélnosci biorac pod

uwage:

1)

2

3)

4

5)

terminowe, staranne 1 bezbl¢dne wykonywanie powierzonych prac -
zardwno o charakterze techniczno-obstugowym, jak i powtarzalnych prac
biurowo-kancelaryjnych oraz ewidencyjnych;

prawidlowe 1 oszczedne gospodarowanie powierzonymi materialami
(w tym biurowymi 1 eksploatacyjnymi), sSrodkami czystosci oraz sprzetem
Urzedu;

dbalos¢ o Ilad, estetyke 1 stan techniczny powierzonego mienia,
a w przypadku stanowisk admunistracyjnych — réwniez o wlasciwe
uporzadkowanie, archiwizowanie i zabezpieczanie dokumentacji
operatywnos< 1 elastycznosé w dzialaniu, w tym sprawng realizacje biezacych
polecen przelozonego oraz wspieranie wspolpracownikow
w sprawnym funkcjonowaniu wydzialu

rygorystyczne przestrzeganie przepisow bezpleczenstwa 1 higieny pracy,
przepiséw przeciwpozarowych, a na stanowiskach biurowych — procedur

ochrony informacji oraz danych osobowych.

6. Dodatek premiowy moze by¢ przyznany przez Pracodawce na czas okreslony, nie dluzszy

niz 6 miesigcy. W okresie, na jaki zostal on przyznany, ustalona kwota stanowi staly,

comiesi¢czny dodatek do wynagrodzema pracownika.

7. Pracodawca moze cofnac przyznany dodatek premuowy przed uplywem ckresu, na ktory

zostal on przyznany, w przypadku ustania obiektywnych przestanek bedacych podstaws

jego przyznania, a w szczegdlnosci w razie:

1)
2

3)

4)

razacego obnizenia jakosci, terminowosci lub starannosci wykonywanych prac;
stwierdzenia nieprawidlowego, nieoszczednego lub niedbalego gospodarowania
powierzonym mieniem, materialami lub sprz¢tem Urzedu;

naruszenia przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw
przeciwpozarowych lub procedur ochrony informac;

ukarania pracownika karg porzadkowa.

8. Deodatek premiowy ulega proporcjonalnemu cobnizeniu za dni nieobecnosci w pracy,

za ktore pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas choroby lub otrzymuje



10.

11.

12.

13.

$wiadczenia z ubezpieczenia spolecznego. Za kazdy dzien takiej nieobecnosci miesicczna
kwota dodatku premiowego ulega obnizeniu o 1/30 jego miesigczne) wysokosci.
Dodatek premiowy jest uwzgledniany przy ustalaniu podstawy wymiaru wynagrodzenia
za czas choroby oraz swiadczefi z ubezpieczenia spolecznego, w tym z ubezpieczenia
wypadkowego, zgodnie z zasadami wynikajacymi z powszechnie obowiazujacych
przepiséw.

Dodatek premiowy przyznany na czas okreslony nie podlega uwzglednieniu przy ustalaniu
podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas choroby oraz $wiadczen z ubezpieczenia
spolecznego po uplywie okresu, na jaki zostal przyznany, zgodnie z powszechnie
obowigzujacymi przepisami prawa.

Przyznanie, wysokos¢ oraz cofnigcie dodathku premiowego nastgpuje z zastosowaniem
jednakowych, obiektywnych i weryfikowalnych kryteriow wobec wszystkich pracownikow
objetych niniejszym regulaminem, z poszanowaniem zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu.

Przepisy dotyczace dodatku premiowego nie maja zastosowania do pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych (w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych).

W przypadku dodatku premiowego finansowanego ze Srodkéw zewnetrznych, jego
ptzyznanie oraz ostateczna wysokos¢ moga dodatkowo uwzgledniaC zasady, kryteria
1 limity okreslone w wytycznych dla danego projektu lub programu, z ktorego pochodzg
srodki.

§10.

. Whynagrodzenie uzyskane przez pracownika za przepracowany w pelnym wymiarze czasu

pracy miesiac kalendarzowy nie moze by¢ nizsze niz minimalne wynagrodzenie
ptzystugujace pracownikom zatrudnionym w pelnym wymiarze czasu, oglaszane
w Monitorze Polskim w drodze obwieszczenia Prezesa Rady Ministrow w terminie do
dnia 15 wrzeénia kazdego roku.

Jezeli wynagrodzenie pracownika jest nizsze od minimalnego wynagrodzenia
oglaszanego w Monitorze Polskim w drodze obwieszczenia Prezesa Rady Ministrow,
pracownikowi przystuguje stosowne wyréwnanie, wyplacone za okres kazdego miesiaca,

lacznie z wynagrodzeniem.

3. Wynagrodzenie przystuguje za prace faktycznie wykonana.

Za czas nie wykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko

woéwczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowia.

N



§11.

Oprécz wyzej wymienionych §wiadczen pracownikom przysluguje:

1)
2)

3)

4)

dodatek za wieloletnia prace;

wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych, ustalane wylacznie na zasadach
1 w wymiarze okreslonym w ustawie o pracownikach samorzadowych;

dodatkowe wynagrodzenia za kazda dodatkowa godzing pracy w porze nocnej w wysokosci
20% godzinowej stawki wynagrodzenia zasadniczego, natomiast w przypadku, gdy
wynagrodzenie zasadnicze jest nizsze od minimalnego wynagrodzenia za prace — 20 %
stawki godzinowej wynikajace) z minimalnego wynagrodzenia za prace;

Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych 1 dodatkowe wynagrodzenie za prace
w porze nocnej wlicza si¢ do podstawy wynagrodzenia za czas choroby oraz wlicza si¢

do podstawy wyplaty zasitkow z ubezpieczenia spolecznego i wypadkowego.

§12.

Dodatek za wieloletnia prace
Dodatek za wieloletnia prace przysluguje po 5 latach pracy w wysokosci okreslone)
w art. 38 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
Do okreséw pracy uprawniajacych do dodatku za wieloletnia prace wlicza si¢ wszystkie
poprzednio zakofczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezell z mocy odrebnych
przepisow podlegaja one wliczeniu do okresu pracy.
Jezeli pracownik byt zatrudniony réwnoczesnie w ramach wigce) niz jednego zakornczonego
stosunku pracy, do okresu uprawniajacego do dodatku za wieloletnia prace wlicza si¢ jeden
z tych okreséw zatrudnienia.
Pracownikowi, ktory wykonuje prace w czasie utlopu bezplatnego udzielonego przez
Pracodawce w celu wykonywania tej pracy, okres zatrudnienia w tego pracodawcy
poprzedzajacy dzienn rozpoczecia utlopu bezplatnego wlicza si¢ do okresu pracy
uprawniajacego do dodatku za wieloletnia prace.
Dodatek za wieloletnia prace przysluguje pracownikowi za dni, za ktére otrzymuje
wynagrodzenie oraz za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek
choroby badz koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym
czlonkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje z tego tytulu zasilek z ubezpieczenia
spolecznego.

Dodatek za wieloletnia pracg jest wyplacany w terminie wyplaty wynagrodzenia:



2.

2)
b)

1.

1) poczawszy od pierwszego dnia miesiaca kalendarzowego nastgpujacego po miesiacu,
w ktorym pracownik nabyl prawo do dodatku lub wyzszej stawki dodatku, jezeli
nabycie prawa nastapito w ciagu miesiaca;

2) za dany miesigc, jezeli nabycie prawa do dodatku lub prawa do wyzszej stawki dodatku
nastapilo pierwszego dnia miesiaca.

§13.

Podwyzszanie wynagrodzefi
Podwyzszanie wynagtodzesi pracownikéw moze nastapi¢ w kazdym czasie, pod warunkiem
posiadania srodkéw na ten cel w budzecie Urzedu Miasta.
Wyrdznia si¢ trzy rodzaje ,,podwyzszania wynagrodzen”:
awansowe — zwigzane z awansem pracownika na wyzsze stanowisko,
motywacyjne — mogace dotyczyé poszczegélnych pracownikéow, decyzje w sprawie
podwyzszenia wynagrodzenia podejmuje Pracodawca z wlasnej inicjatywy
lub na uzasadniony wniosek bezposredniego przelozonego. Wniosek bezposredniego
przelozonego o podwyzke motywacyjng wymaga uzasadnienia pisemnego. Decyzja ta musi
opieraé si¢ na obiektywnych i neutralnych kryteriach oceny, a w szczegdlnosci na ocenie
uzyskanych wynikéw w pracy, wzroscie kwalifikacji zawodowych pracownika oraz wysokiej
jakosci i zlozonosci wykonywanych przez niego zadaf. Podwyzszenie wynagrodzenia
motywacyjnego mnastgpuje w ramach przypisane) dla danego stanowiska kategori
zaszeregowania, zgodnie z granicami stawek okreslonymi w Tabeli I stanowiacej zalacznik
Nr 1 do Regulaminu.
waloryzacyjne — wynikajace z mechanizmu corocznej waloryzacji, o ktdérym mowa w § 14
niniejszego Regulaminu.
Zmiana wynagrodzenia w wyniku awansu lub podwyzki motywacyjne) nastgpuje
z plerwszym dniem miesiaca kalendarzowego nastgpujacego po miesiacu, w ktorym
podjeto decyzj¢ o awansie lub podwyzszeniu wynagrodzenia, chyba ze decyzja Pracodawey

stanowl inacze;).
§14.
Waloryzacja wynagrodzen

Wynagrodzenia zasadnicze pracownikow Urzedu Miasta podlegaja coroczne) waloryzacji
z dniem 1 lutego kazdego roku o wysokos¢ sredniorocznego wskaznika cen towarow
i ustug konsumpcyjnych za rok poprzedni, oglaszanego przez Prezesa Gléwnego Urzedu
Statystycznego w Dzienniku Urz¢dowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”

do dnia 31 stycznia danego roku, powigkszonego o 3 punkty procentowe.

N\



Rozdziat 3
$WIADCZENIA PIENIEZNE ZWIAZANE Z PRACA

§1

Pracownikom przysluguja, poza wynagrodzeniem za pracg 1 wymienionymt dodatkami, réwniez

inne swiadczenia pieni¢zne zwigzane z praca;

1.

swiadczenia nalezne w okresie czasowe) niezdolnosci do pracy w oparciu o art. 92 1 art. 184
Kodeksu pracy oraz przepisy regulujace uprawnienia do swiadczen z ubezpieczenia
spolecznego w razie choroby 1 macierzyfistwa;

$wiadczenia przyslugujace z tytulu wypadku przy pracy 1 chordb zawodowych w oparciu
o art. 92 i art. 237' Kodeksu pracy oraz przepisy regulujace zakres i wysckosé tych
swiadczen;

odprawy w zwiazku z powolaniem do stuzby wojskowej nalezne w oparciu o przepisy
regulujace powszechny obowigzek obrony panstwa;

odprawa po Smierci pracownika przyslugujaca na podstawie art. 93 Kodeksu pracy
w wysokosci okreslonej w tym przepisie;

dodatkowe wynagrodzenie roczne zwane ,,wynagrodzemiem rocznym” na podstawie
przepis6w o tym wynagrodzeniu,

odprawa rentowa lub emerytalna w wysokosci okreslone) w § 2 niniejszego Rozdzialu
Regulaminu;

nagroda jubileuszowa w wysokosci okreslonej w § 3 niniejszego Rozdzialu Regulaminu.

§2.
Odprawa emerytalna lub rentowa

Pracownikowi przechodzacemu na emeryture lub rente inwaldzka przystuguje
jednorazowa odprawa w wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 3 ustawy z 21 listopada 2008
t. o pracownikach samorzadowych, ktora jest wyplacana w dniu ustania stosunku pracy.

Do okreséw pracy uprawniajacych do jednorazowej odprawy wlicza si¢ wszystkie
poprzednie zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych
ptzepisow podlegaja one whiczeniu do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia

pracownicze.



. Jezeli pracownik byt réwnoczesnie zatrudniony w ramach wigcej niz jednego zakonczonego
stosunku pracy, do okresu uprawniajacego do odprawy, o ktérej mowa w niniejszym
paragrafie wlicza si¢ jeden z tych okreséw zatrudnienia.

. Wynagrodzenie, o ktoérym mowa w ust. 1 oblicza si¢ jak ekwiwalent pieniezny za urlop
wypoczynkowy.
§3.
Nagroda jubileuszowa

. Pracownikowi przystuguje nagroda jubileuszowa w wysokosci okreslonej w art. 38 ust.
2 ustawy z 21 listopada 2008 . o pracownikach samorzadowych.

Pracownik, ktory wykonuje prace w czasie urlopu bezplatnego udzielonego przez
Pracodawce w celu wykonywania te) pracy, okres zatrudnienia u tego Pracodawcy
poprzedzajacy dziefi rozpoczecia urlopu bezplatnego wlicza si¢ do okresu pracy
uprawniajgce] do nagrody jubileuszowe;.

. Jezeli pracownik byl zatrudniony jednoczesnie w ramach wigcej niz jednego zakoficzonego
stosunku pracy, do okresu uprawniajacego do nagrody jubileuszowej wlicza si¢ jeden z tych
okresé6w zatrudnienia.

Pracownik nabywa prawo do nagrody w dniu uplywu okresu uprawniajacego do tej
nagrody.

Pracownik jest zobowiazany udokumentowaé swoje prawo do nagrody, jezeli w jego aktach
osobowych brak jest odpowiedniej dokumentacji.

. Wyplata nagrody nastgpuje bez uprzedniego wniosku pracownika, niezwlocznie
po nabyciu do niej prawa.

Podstawe do obliczenia nagrody stanowi wynagrodzenie przyshlugujace pracownikow:
w dniu nabycia prawa do nagrody, a jezeli dla pracownika jest to korzystniejsze
— wynagrodzenie przyslugujace mu w dniu jego wyplaty. Jezeli pracownik nabyl prawo
do nagrody, bedac zatrudnionym w innym wymiarze czasu pracy niz w dniu jej wyplaty,
podstawe obliczenia nagrody stanowi wynagrodzenie przystugujace pracownikowi w dniu
nabycia ptawa do nagrody.

Do okresow uprawniajacych do nagrody jubileuszowej wlicza si¢ wszystkie poprzednie
zakoficzone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odr¢bnych przepiséw
podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od ktorego zaleza uprawnienia pracownicze.

W razie ustania stosunku pracy w zwigzku z przejsciem na rent¢ z tytulu niezdolnosci
do pracy lub na emeryture, pracownikowi, ktéremu do nabycia prawa do nagrody brakuje

mniej niz 12 miesigcy, liczac od dnia rozwiazania stosunku pracy, nagrodg te¢ wyplaca si¢

AN

w dniu rozwigzania stosunku pracy.



10. Jezeli w dniu wejscia w zZycie przepisow wprowadzajacych zaliczalnos¢ do okresow

11.

12.

uprawniajacych do s$wiadczen pracowniczych okreséw niepodlegajacych dotychczas
wliczeniu uplywa okres uprawniajacy pracownika do dwoch lub wigcej nagréd, wyplaca sie
tylko jedna nagrode — najwyzsza.

Pracownikowi, ktory w dniu wejicia w Zycie przepisdw, o ktorych mowa w ust. 10 ma okres
zatrudnienia, wraz z innymi okresami wliczanymi do tego okresu, diuzszy niz wymagany
do nagrody jubileuszowe)j danego stopnia, a w ciagu 12 miesi¢cy od tego dniza uplynie okres
uprawniajacy go do nabycia nagrody jubileuszowej wyzszego stopnia, nagrode wyplaca si¢
w pelnej wysokosci, a w dniu nabycia prawa do nagrody wyzszej — roznice miedzy kwotg
nagrody wyzszej a kwota nagrody nizsze).

Przepisy ust. 10 1 11 maja odpowiednio zastosowanie, w razie, gdy w dniu, w ktorym
pracownik udokumentowal swoje prawo do nagrody, byl uprawniony do nagrody
wyzszego stopnia oraz w razie, gdy pracownik prawo to nabedzie w ciagu 12 miesiecy
od tego dnia.

§4.
Pakiet medyczny

Pracownik jest uprawniony do zakupu uslug prywatnej opieki medyczne) w postaci tzw.
pakietu medycznego po cenie nizszej niz detaliczna, wspotfinansowanych przez
pracodawce. Ushugi dostepne sa w okresie obowigzywania umowy zawartej przez Miasto
Otwock na udzielanie $wiadczen zdrowotnych w ramach abonamentu medycznego
dla pracownikéw Urz¢du Miasta Otwocka.

Korzystanie z pakietu medycznego, o ktorym mowa w ust. 1, odbywa si¢ na zasadzie
partycypacji pracownika w kosztach jego nabycia. Pracownik tytulem wspoéifinansowania
pakietu medycznego ponosi miesicczny koszt, potracany z miesigcznego wynagrodzenia
pracownika za prace, wynagrodzenia za czas choroby, zasitkbw z ubezpieczenia
spolecznego oraz wszelkich innych naleznosci przyshugujacych od pracodawcy,
na podstawie jego pisemne] zgody.

§5.
Naleznoséci z tytutu podrozy stuzbowych, ryczatty samochodowe

oraz ekwiwalenty

Pracownikowi wykonujacemu na polecenie Pracodawcy zadanie sluzbowe poza
miejscowosciy, w ktore) znajduje si¢ siedziba Pracodawcy, lub poza stalym miejscem pracy,
przyshuguja naleznosci na pokrycie kosztow zwigzanych z podroz sluzbows. Wysokosc

diet, limitéw na noclegt oraz warunki ustalania i zwrotu kosztéw przejazdow okreslajg



powszechnie obowiazujace przepisy wydane na podstawie art. 77" § 2 Kodeksu pracy,
dotyczace pracownikéw zatrudnionych w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowe;.

2. Nawniosek pracownika Pracodawca moze wyrazi¢ zgodg na przejazd w podrozy stuzbowej
samochodem osobowym, motocyklem lub motorowerem niebedacym wlasnoscia
Pracodawcy. W takim przypadku pracownikowi przysluguje zwrot kosztéw przejazdu w
wysokosci stanowiacej iloczyn przejechanych kilometrow przez stawke za jeden kilometr
przebiegu, ustalong przez Pracodawce, nie wyzsza niz okreslona w odtebnych przepisach.

3. Pracownik, na podstawie odrgbnej umowy cywilnoprawnej zawartej z Pracodawca, moze
uzywaé do celéw stuzbowych (w jazdach lokalnych) pojazdu niebgdacego wlasnoscia
Pracodawcy. Zwrot kosztéw z tego tytulu nastepuje w formie miesigcznego ryczaltu
pienieznego, na zasadach i w granicach limitéw okreslonych w powszechnie
obowigzujacych przepisach prawa regulujacych zwrot kosztow uzywania pojazdéw
ptywatnych do celow stuzbowych.

4. W przypadku, gdy Pracodawca nie moze zapewni¢ prania odziezy roboczej, czynnosci
te moga byé wykonywane przez pracownika, pod warunkiem wyplacania przez
Pracodawce ckwiwalentu pienigznego w wysokosci kosztéw poniesionych przez
pracownika. Szczegolowe zasady, kwoty (w tym wysokosc ekwiwalentu za jedno pranie
oraz ckwiwalent miesicczny) otaz terminy wyplaty ekwiwalentu reguluje odrgbne
Zarzadzenie Prezydenta Miasta Otwocka w sprawie ustalenia szczegélowych zasad wyplaty

ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej.

Rozdziat 4

TERMIN, MIEJSCE I CZAS WYPLATY WYNAGRODZEN ORAZ POZOSTALYCH
NALEZNOSCI PRACOWNICZYCH

§1
1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanie pracy
i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci pracy 1 kwalifikacjt
wymaganych przy jej wykonywaniu a takze ilosci 1 jakosci §wiadczonej pracy.
2. Pracownicy otrzymuja wynagrodzenie i inne $wiadczenia za pracg w oparciu o przepisy
ustawy 21 listopada 2008 t. o pracownikach samorzadowych, odpowiednich rozporzadzen

oraz niniejszego Regulaminu.

§2
1. Wynagrodzenie za pracg platne jest, co miesiac z dolu w dniu 28 kazdego miesigca. Jezeli
ten dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzednim.

N



2. Wyplata wynagrodzenia — za zgoda pracownika — nastepuje przelewem na wskazane przez
pracownika konto bankowe.

3. Pracownikowl, ktory nie posiada konta bankowego wyplata wynagrodzenia dokonywana
jest w postaci czeku, realizowanego w banku.

4. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wlasnych pracownika albo osoby przez
niego upowaznionej lub wspéimalzonka pracownika — w razie, gdy nie moze on osobiscie
odebra¢ wynagrodzenia za powodu przemijajace] przeszkody 1 nie zlozyl pisemnego
sprzeciwu, co do dokonywania wyplaty wynagrodzenia do rak wspoimalzonka.

5. Pracodawca, na prosbg¢ pracownika, udostepnia do wgladu dokumentacje, na podstawie,
kt6re) dokonano obliczenia wysokosci wynagrodzenia.

6. Pracownicy majacy dostgp do informacji dotyczacych indywidualnych wynagrodzen
pracownikow 1 innych swiadczen ze stosunku pracy maja obowiazek zachowania tych
informacji w tajemnicy, w szczegolnosci obowiazek ten dotyczy wysokosci wynagrodzenia
iinnych $wiadczen ze stosunku pracy oraz prowadzonych przeciwko pracownikowi
postepowan egzekucyjnych z wynagrodzenia za prace.

7. Dokumenty, na podstawie, ktérych zostaly obliczone wynagrodzenia pracownikow i inne
swiadczenia przyslugujace ze stosunku pracy przechowuje si¢ w sposéb uniemozliwiajacy

dostep do nich osobom trzecim.
Rozdziat 5
POSTANOWIENIA KONCOWE

1
Pracodawca w kazdym czasie udostgpnia na zadanie pracownika Regulamin i w razie potrzeby
wyjasnia jego tresc.

§2
Wszelkie zmiany Regulaminu nast¢puja w formie pisemnej w trybie obowiazujacym dla jego
ustalania.

§3
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ odpowiedni przepisy ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135)
oraz Rozporzadzenie Rady Ministréw z dmia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2024 1. poz. 1638, z p6zn. zm.)



Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Miasta Otwocka

TABELA I

Kategoria zaszeregowania i odpowiadajace im minimalne i maksymalne kwoty
wynagrodzenia zasadniczego dla pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace

Lp. Kategoria Minimalna kwota w | Maksymalna kwota
zaszeregowania ztotych w zfotych
1. I 4806 5200
2. II 4830 5600
3. II1 4850 6000
4. v 4870 6500
5. \% 4890 7000
6. VI 4910 7500
7. VII 4940 8000
8. VIII 4970 8600
9. X 5000 8900
10. X 5030 9400
11. XI 5060 9900
12. XII 5090 10400
13. X111 5200 10900
14. X1V 5310 11400
15. XV 5410 12100
16. XVI 5630 12500
17. XVII 5850 13000
18. XVIII 6070 13600
19. XIX 6400 13900
20. XX 6750 14200




Zalaczmk Nr 2

do Regulaminu Wynagradzania Pracownikow Miasta Otwocka

TABELA I

Stawki dodatku funkcyjnego dla pracownikéw samorzgdowych, urzedniczych, w tym
pracownikéw samorzadowych urzedniczych kierowniczych, zattudnionych w podstawie
umowy o prac¢ w Urz¢dzie Miasta Otwocka

Lp.

Stawka dodatlu

Maksymalny poziom dodatku
funkcyjnego (kwota w
ztotych)

—

1200

1600

2000

2400

2800

3200

3600

4000
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Zalacznik Nt 3
do Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Miasta Orwocka

TABELA III

Kierownicze stanowiska urzednicze dla pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace

Lp. Stanowisko Kategoria Maksymalna Wymagania kwalifikacyjne
zaszeregowania | stawka dodatku
funkcyjnego Wyksztalcenie Staz pracy w
latach
1. sekretarz XVII-XX 8 wyzsze 4 lata na
stanowisku
urzedniczym, w
tym, co najmniej
2 lata na
kierowniczym
stanowisku
urzedniczym
2. kierownik USC XVI-XIX 6 wedlug odrebnych przepiséw
3 zastepca kuerownika XIV-XVII 4 wedlug odrebnych przepisow
USC
4. | naczelnik/kierownik XV-XIX 7 wyzsze 5
wydziatu, jednostki
rownorzednej
5. | audytor wewngtrzny XV-XIX 7 wedtug odrgbnych przepiséw
6. rzecznik prasowy XV-XIX 7 wyzsze 5
7. zastepca XIII-XVIII 6 wyzsze 4
naczelnika/kierownika
wydzialu, kierownik
referatu, jednostki
rownorzedne)
8. pelnomocnik do XIV-XVIII 6 wedlug odrebnych przepiséw
spraw ochrony
informacji niejawnych
9. inspektor ochrony XIV-XIX 7 wedtug odrebnych przepiséw
danych

N



Dla pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na podstawie umowy o prace

TABELA IV

Zalacznik Nr 4
do Regulaminu Wynagradzania Pracownikow Miasta Otwocka

Lp Stanowisko Kategoria Maksymalna Wymagania kwalifikacyjne
zaszeregowani | stawka dodatku , _
a funkcyjnego Wyksztalcenie Prit:yzw
latach
1. | radca prawny XIII-XTX 6 wedlug odrebnych przepisow
2. | gléwny specjalista XIII-XVIII 5 wyisze 4
3. | inspektor XI-XVII wyzsze 3
srednie 5
4. | starszy specjalista, starszy | XI-XVI wyzsze 3
informatyk srednic 5
5. | podinspektor, informatyk | X-XV - wyzsze -
srednie 3
6. | specjalista X-XIII - wyzsze -
srednie 3
7. | samodzielny referent X-XII - wyzsze 1
srednie 4
8. | referent prawny VIII-XIII - wyzsze -
9. | referent, kasjer VIII-XI - srednie 1
10. | ksiggowy IX-XII - wyzsze -
srednie 2
11. | mlodszy referent, mlodszy | VII-X - srednie -
ksiegowy
12. | archiwista VII-X - srednie -
stanowiska bhp
13. | gtéwny specjalista ds. bhp | XTII-XVIII 5 wedlug odrebnych przepiséw
14. | starszy specjalista ds. bhp | XII-XVII - wedlug odrebnych przepisow
15. | specjalista ds. bhp XI-XV1 - wedlug odrebnych przepisow
16. | starszy inspektor ds. bhp | X-XV - wedlug odrebnych przepiséw
17. } inspektor ds. bhp IX-XIV - wedlug odrebnych przepisow

X




Zalacznik Nr 5

do Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Miasta Otwocka

TABELAV

Stanowiska pomocnicze i obstugi dla pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace

Lp. Stanowisko Kategoria Wymagania kwalifikacyjne
zaszeregowania Wyksztalcenie Staz pracy w
latach
1. | pracownik II stopnia XII-XVI wyzsze 4
wykonujacy zadania w
ramach robét XI-XV wyzsze 3
publicznych lub prac Srednie S
interwencyjaych X-XII wyzsze 2
srednie 4
2. pracownik I stopnia IX-XITII wyzsze =
wykonujacy zadania w srednie 3
ramach robét VIII-XI $rednie 2
publicznych lub prac _
interwencyjnych VII-X Srednie -
3. sekretarka VII-XII srednie -
4. | pomoc administracyjna IV-VIII zasadnicze -
5. konserwator V-X zasadnicze -
6. | kierowca samochodu VI-XIII wedlug odr¢bnych przepisow
osobowego
1 kierowca autobusu VII-XIII wedlug odrebnych przepisow
robotnik II- VIII podstawowe -
9. dozorca II-VIII podstawowe -
10. sprzataczka II-VIII podstawowe =
11. goniec II-VI podstawowe -
12. konsultant XII-XV wyzsze 3
13. ogrodnik IV-VII zasadnicze -
14. kontroler biletowy, VII-IX srednie -
kontroler strefy zasadnicze 2
platnego patkowania

15. mechanik VII-XII srednie -
samochodowy zasadnicze 2




