ZARZADZENIE NR 1621 /23
BURMISTRZA SWIECIA
z dnia 13 lipca 2023 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikow Urzedu
Miejskiego w Swieciu.

Na podstawie art. 39 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530) oraz art. 77> § 6 ustawy z dnia 26 czerwca 1974
roku Kodeks pracy (Dz.U. z 2022 r., poz. 1510, poz. 1700 i poz. 2140, oraz Dz. U. z 2023r.,
poz. 240 i poz. 641)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustali¢ Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Swieciu,
stanowigcy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 1523/23 Burmistrza Swiecia z dnia 12 kwietnia 2023 roku
w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Swieciu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwéch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikéw Urzgdu Miejskiego w Swieciu, poprzez umieszczenie w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Swieciu.
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Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 1621/23
Burmistrza Swiecia z dnia 13 lipca 2023 r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA I”RACOWNIK(')W
URZEDU MIEJSKIEGO W SWIECIU

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne
§ 1. Regulamin wynagradzania, zwany dalej regulaminem, okresla:

1) wymagania kwalifikacyjne pracownikdéw,

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

3) warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyplacania premii i nagroéd innych
niz nagroda jubileuszowa,

4) warunki 1 sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego, dodatku specjalnego
1 innych dodatkéw.

§ 2. Regulamin obowigzuje pracownikdéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace.

§ 3. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Swieciu,
2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Urzedzie Miejskim
w Swieciu na podstawie umowy o prace.

Rozdziat 2
Wymagania kwalifikacyjne oraz szczegélowe warunki wynagradzania pracownikow

§ 4. 1 Wymagania kwalifikacyjne oraz szczegdétowe warunki wynagradzania
pracownikdéw, okresla zalacznik Nr 1 do Regulaminu.
2. Minimalne i maksymalne kwoty miesi¢cznego wynagrodzenia zasadniczego pracownikow
wyrazone w zlotych, okresla zalagcznik Nr 2 do Regulaminu.
3. Zmiany kategorii zaszeregowania pracownikéw mozna dokonywaé w kazdym czasie.
4. Decyzje, o ustaleniu dla danego pracownika Kkategorii zaszeregowania i wysokos$ci
wynagrodzenia, podejmuje Burmistrz.

Rozdziat 3
Warunki przyznawania i sposéb wyplacania premii

§ 5. 1. Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obshugi
pracodawca moze przyzna¢ premi¢ do 20 % wynagrodzenia zasadniczego za wykonanie prac
wykraczajacych poza obowigzki stuzbowe.
2. Najpdzniej w dniu wyptaty premii pracownik jest powiadomiony przez kierownika
wydzialu (komérki réwnorzednej) o tym, ze nie nabyt prawa do premii w catosci lub czesci.
3. Wysoko$¢ premii dla pracownikéw zatrudnionych w wydziatach (komoérkach
rownorzednych), ustala jego kierownik, ktéry przekazuje stosowng informacje do Wydziatu
Organizacyjnego.
4. Wyplata premii nastepuje w terminie wyptaty wynagrodzenia za dany miesiac.

§ 6. Okolicznosci majgce wplyw na wysoko$¢ premii, nieuwzglednione w danym
miesigcu uwzglednia si¢ przy ustalaniu wysokosci premii w miesigcu po nim nastepujacym.



§ 7. Od decyzji w sprawie wysokosci przyznanej premii lub jej nie przyznaniu
odwotanie nie przystuguje.

§ 8. Burmistrz na wniosek pracownika, zobowigzany jest do udostepnienia mu do
wgladu dokumentacji ptacowej oraz do przekazywania co miesigc informacji na pismie
o skladnikach wyptaconego wynagrodzenia oraz dokonanych potraceniach.

§ 9. Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie w Urzedzie, przed zawarciem umowy
o prace, otrzymuje Regulamin do wgladu w celu zapoznania si¢ z jego trescig. Fakt ten
potwierdza sktadajac odpowiednie o$§wiadczenie, ktore jest zalgczone do akt osobowych.

Rozdziat 4

Warunki i sposéb przyznawania nagréd innych niz nagroda jubileuszowa

§ 10. 1. W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia wydziela sie $rodki
finansowe z przeznaczeniem na nagrody dla pracownikow, ktérzy wzorowo wypetniali swoje
obowigzki, przejawiali inicjatywe w pracy, podnosili swoje kwalifikacje oraz przyczyniali sie
do podnoszenia jakosci wykonywania zadan przez Urzad.
2. Nagroda pieni¢zna ma charakter indywidualny i uznaniowy.
3. Prawo do nagrody przystuguje pracownikowi, ktory efektywnie przepracowat co najmniej
180 dni w okresie dwunastu miesigcy bezposrednio poprzedzajgcych dzien ustalenia prawa do
nagrody. Do okresu nieobecnosci w pracy nie uwzglednia sie urlopu wypoczynkowego.
4. Pracownik, z ktérym stosunek pracy zostal nawigzany w okresie krétszym niz 180 dni,
bezposrednio poprzedzajacych dzien ustalenia prawa do nagrody, otrzymuje nagrode
w wysokosci proporcjonalnej do ilosci miesiecy przepracowanych w tym okresie.
5. Na wysokos$¢ nagrody ma wptyw absencja chorobowa pracownika z okresu ustalania prawa
do nagrody.
6. Nie nabywa prawa do nagrody pracownik, wobec ktérego zastosowano kare porzadkowsg
w okresie szesciu miesiecy bezposrednio poprzedzajacych dzien ustalenia prawa do nagrody.
7. Decyzje o przyznaniu nagrody i jej wysokosci, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
bezposredniego przetozonego pracownika, podejmuje Burmistrz.
. 8. Wysokos¢ nagrody, o ktorej mowa w ust. 1 moze zosta¢ obnizona w przypadku absencji
chorobowej pracownika z okresu ustalenia prawa do nagrody.

Rozdziat 5
Warunki i spos6b przyznawania dodatku funkcyjnego i dodatku specjalnego
§ 11. 1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych moze zostaé przyznany dodatek funkcyjny.
2. Tabele stawek dodatku funkcyjnego okresla zalgceznik Nr 1 do Regulaminu.

§ 12. 1. Z tytulu okresowego zwigkszenia obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan o wysokim stopniu trudnosci lub odpowiedzialno$ci, pracownikowi
samorzadowemu moze by¢ przyznany dodatek specjalny.

2. Dodatek specjalny przyznaje si¢ w wysokos$ci nieprzekraczajacej 40 % wynagrodzenia
zasadniczego 1 dodatku funkcyjnego pracownika, wynikajagcego z jego osobistego
zaszeregowania.

3. Dodatek specjalny przyznaje si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz rok.

4. Dodatek specjalny przyznaje Burmistrz z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
bezposredniego przelozonego pracownika.



Rozdziat 6
Warunki i spos6b przyznawania innych dodatkéw
§ 13. Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do
wynagrodzenia zasadniczego za kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20%
stawki godzinowej wynagrodzenia zasadniczego pracownika, wynikajgcego z jego osobistego
zaszeregowania.

§ 14. 1. Pracownikowi za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje oprocz
normalnego wynagrodzenia, dodatek w wysokosci okreslonej w Kodeksie Pracy.
2. Podstawe obliczenia dodatku, o ktorym mowa w pkt. 1 obejmuje wynagrodzenie
zasadnicze pracownika wynikajace z jego osobistego zaszeregowania, okreslone stawka
miesigczng.

§ 15. 1. Pracownikowi w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych
pracodawca na pisemny wniosek pracownika moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze
czasu wolnego od pracy okreslonym w Kodeksie Pracy.

2. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych
moze nastgpi¢ takze bez wniosku pracownika na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy.

§ 16. 1. Pracownikowi za osobiste wykonywanie czynnosci z zakresu egzekucji
administracyjnej naleznosci pieni¢znych, objetym jednym tytulem wykonawczym przystuguje
wynagrodzenie prowizyjne w wysokosci 5% od bezposrednio Sciggnigtej kwoty naleznosci
pieni¢znych, lecz nie wigcej jak dwukrotnej wysokosci najnizszego wynagrodzenia
zasadniczego okreslonego w niniejszym Regulaminie.

2. Przez kwoty bezposrednio $ciggniete od zobowigzanego rozumie si¢ kwoty pobrane
bezposrednio u zobowigzanego w gotéwce albo wptacone w kasie lub na rachunek bankowy
Urzedu Miejskiego przez zobowigzanego w ciggu 14 dni od dokonania czynnosci
egzekucyjnych.

3. Miesieczne wynagrodzenie prowizyjne nie moze przekracza¢ pigciokrotnej wysokosci
najnizszego wynagrodzenia zasadniczego, okreslonego w niniejszym Regulaminie.

4 Wynagrodzenie prowizyjne wyplaca si¢ w okresach miesigcznych, w miesigcu nastepnym
po miesigcu, w ktorym stalo si¢ nalezne, w terminie ustalonym w Urzedzie do wyptaty
wynagrodzenia.

5. Podstawa sporzadzenia list ptac wynagrodzenia prowizyjnego jest imienny wniosek
sporzadzony przez kierownika komorki organizacyjnej Urzedu Miejskiego, odpowiedzialnego
za realizacje zadan z zakresu egzekucji administracyjne;.

Rozdziat 7
Postanowienia koncowe
§ 17. Przepisy Regulaminu mniej korzystne dla pracownikéw niz dotychczas
stosowane, w tym szczegolnie skutkujace obnizeniem lacznego wynagrodzenia wprowadza
si¢ w drodze wypowiedzenia dotychczasowych warunkow pracy i ptacy.
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Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Wynagradzania Pracownikow
Urzedu Miejskiego w Swieciu

Wymagania kwalifikacyjne oraz szczegélowe warunki wynagradzania pracownikow

Wymagania kwalifikacyjne

Minimalny |Maksymalna| Wyksztalcenie | Staz pracy
Lp Stanowisko 1 maksymalny stawka oraz (w latach)
' poziom dodatku umiejetnosci
wynagrodzenia | funkcyjnego zawodowe
zasadniczego
1 2 3 4 5 6
Stanowiska kierownicze urzednicze
1. |Sekretarz XVII - XX 3000 Wyzsze 4
2. |Kierownik USC XVI-XIX 2200 wg odrebnych przepisow
3 Zastepca kierownika XTIV - XVIT 12000 wg OQrc;’bnych
USC przepisow
4. |Zastepca Skarbnika |XV -XVII  |2200 wyzsze lub 3
podyplomowe
5. |Kierownik wydziatu | XV -XVII  |2500 Wyzsze s
specjalistycznne
6. |Lealerownika \yry wyr {2000 wyzze g
wydziatu specjalistyczne
7. | Gléwny ksiegowy | XV - XVIII 2000 wg odrebnych przepiséw
: : wyzsze lub
8. i ca giownego XIV - XVII 1500 podyplomowe 3
siegowego .
ekonomiczne
9 Audytor XV - XVIII - wg odrebnych przepiséw
" | wewnetrzny £ OCIebnyeh przep
. 3 ) WYZSze
10. | Rzecznik prasowy | XV-XVIII specjallstyens’ 5
Pelnomocnik ds.
11. |ochrony informacji | XIV - XVII - wg odrebnych przepiséw
niejawnych
Administrator
Bezpieczenstwa
12. | Informacji XIV - XVII - wg odrebnych przepiséw
(inspektor danych
osobowych)
13, |Kiewwnik referatn. | XII-%v1  |[<0% Wylsze a
specjalistyczne




Wymagania kwalifikacyjne

Minimalny |Maksymalna| Wyksztalcenie | Staz pracy
Lp. Stanowisko i maksymalny stawka oraz (w latach)
poziom dodatku umiejetnosci
wynagrodzenia | funkcyjnego | zawodowe
zasadniczego
1 2 3 4 5 6
Stanowiska urzednicze
1. |Radca prawny XIII - XIX 2000 wg odrebnych przepiséw
Starszy inspektor wyzsze!
2. |nadzoru XIII - XVIII 2000 1uprawnienia |5
inwestorskiego budowlane
wstze1
iuprawnienia |4
budowlane
3, |Inspekior nadzoru o oy f1600 —
inwestorskiego $rednie
1 uprawnienia |6
budowlane
WYZSZe
specjalistyczne! 3
4. |Inspektor XI-XVI 1400
$rednie 2 5
- WyZzsze bez stazu
5. |Podinspektor, X -XV 1000
informatyk .
$rednie 3
6. Referent’ kasjer’ VIII - X1I 1000 $rednie 2 1
7. |Ksiegowy IX - XIII $rednie? bez stazu
Mitodszy referent, bez stazu
g |archiwista, mtodszy |vy.x] ; érednie?
ksiggowy,
9. |Specjalista ds. BHP | XI - XVI - wg odrebnych przepiséw




Wymagania kwalifikacyjne
Minimalny |Maksymalna| Wyksztalcenie | Staz pracy
Lp Stanwiso 1 maksymalny stawka oraz (w latach)
poziom dodatku umiejetnosci
wynagrodzenia | funkcyjnego | zawodowe
zasadniczego
1 2 3 4 5 6
Stanowiska kierownicze urzednicze w Strazy Miejskiej
g, |Komendant Strazy Iy v 2200 wyzsze! 5
Stanowiska urzednicze w Strazy Miejskiej
1 wyzsze! 3
" | Starszy inspektor XIII - XVI 1400
$rednie® 6
5 wyzsze! 2
" | Inspektor XII-XV 1400
$rednie? 5
3 $rednie? 3
" _ | Mtodszy inspektor XI - XIV -
WyZzsze bez stazu
4. |Starszy specjalista | XII - XV - $rednie? 5
5. |Specjalista XI-XIV $rednie 4
6. |Miodszy specjalista | 1y i Srednic? 3
starszy straznik,
7. | Straznik IX - XII - $rednie? 2
8. |Mtodszy straznik VIII - XI - $rednie? 1
9. |Aplikant VII -X - $rednie? bez stazu




Wymagania kwalifikacyjne
Minimalny | Maksymalna | Wyksztatcenie | Staz pracy
Lp Srangvisks 1 maksymalny stawka oraz (w latach)
' poziom dodatku umiejetnosci
wynagrodzenia | funkcyjnego | zawodowe
zasadniczego
1 2 3 4 5 6
Stanowiska, na ktérych nawigzanie stosunku pracy nastepuje w ramach robét
publicznych lub prac interwencyjnych
Pracownik II stopnia WYZsze 4
1 wykonujacy zadania Wyzsze 3
" | wramach prac X -XV - $rednie 5
interwencyjnych lub wyzsze 2
robét publicznych Srednie 4
Pracownik I stopnia .
. . wyzsze 2
wykonujacy zadania . .
2, Srednie 4
w ramach prac VII - XII - 2 :
; ; Srednie 2
interwencyjnych lub ” : :
. ; $rednie bez stazu
robét publicznych
Stanowiska pomocnicze i obslugi
3. Pompg . IV - VII - zasadnicze bez stazu
administracyjna
4. | Sekretarka VII-X - $rednie bez stazu
Kierowca .
3. samochodu VI-IX - wg odrebnych przepiséw
6. |Robotnik m-v - podstawowe® | bez stazu
7. |Sprzataczka, goniec |I[-V - podstawowe® | bez stazu

D Wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku, a w
odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych, na ktérych
stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o prace, a takze wymagania okreslone w
ustawie stosownie do opisu stanowiska.

2 Srednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadad na
stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk

urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.
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