ZARZADZENIE NR 1085/2009
BURMISTRZA SWIECIA
z dnia 16 czerwca 2009 r.

w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Swieciu.

Na podstawie art. 39 ust, 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustali¢ Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Swiecin,
ktéry stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 2/91 Burmistrza Miasta w Swieciu z dnia 29 maja 1991
roku w sprawie obowiazywania regulaminu premiowania pracownikow na stanowiskach
obstugi w Urzedzie Miejskim w Swieciu,

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2009 roku.

Burmistrz Swigcia

DY,
Tadeusz Pogoda




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 1085/2009
Burmistrza Swiecia z dnia 16 czerwca 2009 r.

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

Rozdzial |
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin wynagradzania, zwany dalej regulaminem, okresla:
1) wymagania kwalifikacyjne pracownikéw;
2) szczegblowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia

zasadniczego;

3) warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyplacania premii i nagréd innych niz
nagroda jubileuszowa;

4) warunki i sposéb przyznawania dodatku funkeyjnego, dodatku specjalnego i innych
dodaticow.

§ 2. Regulamin obowiazuje pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace.

§ 3. llekroé w regulaminie jest mowa o:
1) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miejski w Swieciu
2) pracowniku — nalezy przez to rozumieé osobg zatrudniong w Urzedzie Miejskim w Swieciu
na podstawie umowy o pracg;
3) rozporzadzenin — nalezy przez to rozumieé rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398).

Rozdzial 2
Wymagania kwalifikacyjne oraz szezegélowe warunki wynagradzania pracownikéw

§ 4 1. Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw — wyksztalcenie, umiejetnosci zawodowe, staz
pracy w latach oraz szczegolowe warunki wynagradzania, w tym minimalny i maksymalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego jak réwniez maksymalna stawke dodatku funkcyijnego okredla
zalgcznik Nr 1 do Regulaminu.

2. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze skrdcié minimalny staz pracy
zawodowej wymagany na danym stanowisku.

3. Minimalne i maksymalne kwoty w zlotych miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego
pracownikéw okresla zataeznik Nr 2 do Regulaminu.

4. Zmiany kategorii zaszeregowania pracownikéw mozna dokonywane w kazdym czasie.

5. Decyzje, o ustaleniu dla danego pracownika kategorii zaszeregowania i wysokosci
wynagrodzenia, podejmuje Burmistrz.

Rozdziatl 3
Warunki przyznawania i sposéb wyplacania premii

§ 5. 1. Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obshigi tworzy sie, w
ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia, fundusz premiowy w wysokosci 20% ich
wynagrodzenia zasadniczego.



2. Warunkiem otrzymania premii jest:

1) terminowe i rzetelne wykonywanie zadan okreslonych w indywidualnym zakresie czynnosci

1 obowiazkow oraz poleceni bezposredniego przelozonego;

2) dbalo$¢ o tad i porzadek w Urzedzie;

3) dbatos¢ o oszczedns gospodarke materiatami oraz o powierzony sprzet;

4) nienaganne zachowanie si¢ w pracy;

5) przestrzeganie przepis6w bhp i przeciwpozarowych;

6) przestrzeganie Regulaminu Pracy Urzedu.
3. Premia powyzej 20 % wynagrodzenia zasadniczego moze byé przyznana pracownikowi, kidry
wykonywat prace wykraczajace poza obowiazki shuzbowe.
4. Maksymalna wysoko$¢ indywidualnej premii pracownika nie moze przekroczy¢ 40% jego
wynagrodzenia zasadniczego za miesiac, za ktéry przyshiguje premia.
5. Kierownik wydziatu ( komérki réwnoleglej) moze pozbawic pracownika premii czesciowo lub w
calosdei za nieobecnodé w pracy spowodowana chorobg pracownika lub opieka nad czlonkami jego
rodziny w wysokosci 1% za kazdy dziefi roboczy nieobecnodci w pracy, z wyjatkiem choroby
spowodowane] wypadkiem przy pracy.
6. Kwota premii niewyplacona pracownikowi, o ktérym mowa w ust. 5, moze by¢ przyznana w
cafosci lub w czgsei pracownikowi lub pracownikom, ktérzy go zastepowali.
7. Pracownikowi nie przystuguje premia w catosci lub w czesci w przypadkach niespetnienia
warunkéw okreslonych w ust. 2. Fakt taki potwierdza notatka stuzbowg kierownik wydziatu
(komorki réwnoleglej), z kt6ra zapoznaje pracownika.
8. Najpozniej w dniu wyplaty premii pracownik jest powiadomiony przez kierownika wydzialu
(komorki réwnorzednej) o tym, ze nie nabyl prawa do premii w catosci lub czesci.
9. Wysokos¢ premii dla pracownikéw zatrudnionych w wydziatach (komérkach rownorzednych),
ustala jego kierownik, ktdry przekazuje stosowna informacje do Wydzialu Organizacyjnego.
10. Wyplata premii nastgpuje w terminie wyplaty wynagrodzenia za dany miesiac.

§ 6. Okolicznosci majace wplyw na wysoko$¢ premii, nieuwzglgdnione w danym miesigcu
uwzglednia sig przy ustalaniu wysoko$ci premii w miesigcu po nim nastepujacym.

§ 7. Od decyzji w sprawie wysokosci przyznanej premii lub jgj nie przyznaniu odwolanie nie
przystuguje.

§ 8. Burmistrz na wniosek pracownika, zobowiazany jest do udostgpnienia mu do wgladu
dokumentacji  placowej oraz do przekazywania co miesiac informacji na pismie
o sktadnikach wyplaconego wynagrodzenia oraz dokonanych potraceniach.

§ 9. Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie w Urzedzie, przed zawarciem umowy
o pracg, otrzymuje Regulamin do wgladu w celu zapoznania si¢ z jego trescia. Fakt ten potwierdza
sldadajac odpowiednie o$wiadczenie, ktére jest zataczone do akt osobowych.

Rozdziat 4
Warunki i spos6b przyznawania nagréd innych niz nagroda jubileuszowa

§ 10. 1. W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia wydziela sie érodki finansowe z
przeznaczeniem na nagrody dia pracownikow, ktérzy wzorowo wypelniali swoje obowiazki,
przejawiali inicjatywg w pracy, podnosili swoje kwalifikacje oraz przyczyniali sie do podnoszenia
jakosci wykonywania zadan przez Urzad.

2. Nagroda pienigzna ma charakter indywidualny, uznaniowy.

3. Nie nabywa prawa do nagrody pracownik, ktory nie swiadezy!t pracy, przez co najmniej 180 dni z
powodu choroby lub urlopu bezplatnego, w okresie szesciu miesigey bezposrednio poprzedzajacych
dzien ustalenia prawa do nagrody.



4. Nie nabywa prawa do nagrody pracownik, z kiérym stosunek pracy zostat nawigzany w okresie
szesciu miesigcy, bezpodrednio poprzedzaj acych dzier ustalenia prawa do nagrody.

5. Nie nabywa prawa do nagrody pracownik, wobec ktérego zastosowano kare porzadkows w
okresie szesciu miesiecy bezposrednio poprzedzajacych dzied ustalenia prawa do nagrody.

0. Na wysokos$¢ nagrody nie ma wplywu nieobecnosé pracownika spowodowana choroba, z
zastrzezeniem pkt 3.

7. Decyzjg o przyznaniu nagrody i jej wysokodci, z wiasnej inicjatywy Iub na wniosek
bezposdredniego przelozonego pracownika, podejmuje Burmistrz.

Rozdziat 5
Warunki i sposéb przyznawania dodatkn funkeyjnego i dodatku specjalnego

§ 11. 1. Pracownikom zatrudnionym na kierowniczych stanowiskach wzegdniczych i Komendantowi
Strazy Miejskiej, przystuguje dodatek funkeyjny wedhug stawek okreslonych w zataczniku Nr 1 do
Regulaminu.

2. Tabelg stawek dodatku funkeyjnego i odpowiadajacych im procentéw najnizszego
wynagrodzenia zasadniczego okresla zatacznik Nr 3 do Regulaminu.

§ 12. 1. Z tytutu okresowego zwigkszenia obowiazkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych
zadai o wysokim stopniu trudnogei lub odpowiedzialnosci, pracownikowi moze by¢ przyznany
dodatek specjalny.
2. Dodatek specjalny jest przyznawany, w szezeg6lnosci:

1) Sekretarzowi Gminy,

2) pracownikom, ktérzy zastepuja kierownika wydziatu (komoérki réwnorzednej),

3) pracownikom wykonujacym dodatkowe prace wykraczajace poza ich zakres obowiazkdw;

4) pracownikom realizujacym zadania wymagajace posiadania szczegdlnych uprawnien.
3. Dodatek specjalny przyznaje sie w wysokosci nieprzekraczajacej 40 % wynagrodzenia
zasadniczego pracownika, wynikajacego z jego osobistego Zaszeregowania.
4. Dodatek specjalny przyznaje sig na czas okreslony, nie duzszy niz rok.
5. Dodatek specjalny przyznaje Burmistrz z wiasnej inicjatywy lub na wniosek bezposredniego
przetozonego pracownika.

Rozdzial 6
Warunki i sposéb przyznawania innych dodatkéw

§ 13. Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia
zasadniczego za kazdg godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej
wynagrodzenia zasadniczego pracownika, wynikajacego z jego osobistego Zaszeregowania.

§ 14. 1. Pracownikowi bedacemu kierownikiem komérki organizacyjnej przyshuguje dodatek za
opiek¢ nad kazdym pracownikiem w shuzbie przygotowawczej w wysokosci 20% minimalnego
wynagrodzenia za prace, jezeli nie ustalono pracownikowi opickuna w shuzbie przygotowawcze;j.

2. Opiekunowi w shuzbie przygotowawcze] przystuguje dodatek za opicke nad pracownikiem w
stuzbie przygotowawczej w wysokodci 15% minimalnego wynagrodzenia za prace.

§ 15. 1. Pracownikowi za pracg w godzinach nadliczbowych przystuguje oprécz normalnego
wynagrodzenia, dodatek w wysokosci okreslonej w Kodeksie Pracy.

2. Podstawg obliczenia dodatku, o ktérym mowa w pkt. 1 obejmuje wynagrodzenie zasadnicze
pracownika wynikajace z jego osobistego zaszeregowania, okrelone stawka miesieczna,



Rozdziat 7
Postanowienia koncowe

§ 16.1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja przepisy

powszechnie obowigzujace.

2. Przepisy Regulaminu mniej korzystne dla pracownikéw niz dotychczas stosowane, w tym
szezegolnie  skutkujace obnizeniem Iacznego wynagrodzenia wprowadza sie w  drodze
wypowiedzenia dotychczasowych warunkéw pracy i ptacy.
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Wymagania kwalifikacyjne oraz szezegélowe warunki wynagradzania pracownikéw

Zalgeznik Nr 1

do Regulaminu wynagradzania pracownikow

Urzedu Miejskiego w Swieciu

Wymagania kwalifikacyjne
Minimalny Maksymalna Wryksztalcenie Staz pracy
. i maksymalny stawka oraz umiejetnosci {w latach)
Lp. Stanowisko poziom dodatku zawodowe
wynagrodzenia funkeyjnego
zasadniczego
1 2 3 4 5 6
Stanowiska kierownicze urzednicze
1. |Sekretarz XVII-XX 8 wyzsze 4
2. |Kierownik USC XVI-XVIIl |6 wg odrgbnych przepisow
Zastepca Kierownika wyzsze
3 USC X - XVI 4 specjalistyczne’ 4
4. |Kierownik wydzialu |XV-XVII |7 wyzsze (|5
specjalistyczne
Z-ca kierownika wyzsze
> wydziat XIT-XVI 6 specjalistyczne’ 4
6. |Glowny ksiegowy | XV -XVII 7 wg odrebnych przepisow
7, |4 gléwnego XIV-XVIl |6 wyzsze 3
ksiggowego ekonomiczne
8. |Audytor wewngtrzny | XV- XVII 7 wg odrebnych przepisow
. -~ Wyzsze
9. |Rzecznik prasowy | XV-XVIII 7 specialistyczne’ 5
10, |Pemomacnikds. 1y wvr o g wytsze 4
ochrony informacji
11. | Kierownik referata | X1 —xvm  |° wyzsze g
specjalistyczne
Stanowiska urzednicze
1. |Inspektor XII - XVI _ Wyzsze |3
specjalistyczne
2. .Podmsp ektor, X-XIV srednie 3
informatyk -
3, |Referent, kasjer, | o Srednie 2 2
ksiegowy -
4, |Miodszyreferent, -y i $rednie? -
miodszy ksiggowy




Stanowiska pomocnicze i obslugi

Pracownik Il stopnia
wykonujacy zadania
w ramach prac XI-XV _ WyZsze
interwencyjnych lub
robot publicznych
Pracownik I stopnia
wykonujgcy zadania
w ramach prac VHI-X _ Srednie
interwencyjnych lub
rob6t publicznych
Sekretarka IX - XII - Srednie
Archiwista VII-X - Srednie
ii;l::;(;ilu VII - VIl _ wg odrebnych przepisow
Rzemieslnik zasadnicze
wykwalifikowany VII-1X ] zawodowe’
Robotnik V- VII _ podstawowe?
gospodarczy
Sprzataczka nr-rv _ podstawowe”
Goniec nm-1v _ podstawowe’
Stanowiska urzednicze w Strazy Miejskiej
Komendant Strazy XV — XVIII 7 wyzsze'
wyﬁsze[
Starszy inspektor XII-XV _
$rednie?
Wyiszei
Inspektor XII-XV _
érednie”
Mlodszy inspektor | XI- XIV _ srednie’
Starszy straznik X-X1v _ érednie’
Straznik IX — XIII _ srednie®
Mtodszy straznik VIII - X11 _ srednie®
Aplikant VII - VIII srednie?




D Wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajgce wykonywanie zadani na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk
urzgdniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych, na ktérych stosunek pracy nawiazano na podstawie umowy o
prace, a takZe wymagania okreslone w ustawie stosownie do opisu stanowiska.

% Srednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do
stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.

3 Zasadnicze zawodowe umozliwiajgce wykonywanie zadad na stanowisku

# Podstawowe i umiejgtnoéé wykonywania czynnosci.
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Zalycznik Nr 2
do Regulaminu wynagradzania pracownikéw
Urzgdu Miejskiego w Swieciu

Tabela minimalnego i maksymalnego miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego

Kategoria zaszeregowania Minimalna i maksymalna kwota w zlotych
I 1.100 - 1.800
i 1.120 — 2.000

11 1.140 - 2.200
v 1,160 — 2.400
v 1.180 — 2.600
VI 1.200 - 2.800
VII 1.250 - 3.000
VIII 1.300 - 3.200
IX 1.350 - 3.400
X 1.400 - 3.600
X1 1.450 - 3.800
X1 1.500 - 4.000
XIII 1.600 - 4.200
X1V 1.700 - 4,400
XV 1.800 - 4.600
XVI 1.900 - 4.800
XVII 2.000 - 5.000
XVIIi 2.200 - 5.200
XIX 2.400 - 5.400
XX 2.600 - 5.600
XX1 2.800 - 5.800
XX1I 3.000 - 6.000
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Zalgeznik Nr 3

do Regulaminu wynagradzania pracownikéw
Urzgdu Miejskiego w Swieciu

Tabela stawek dodatku funkecyjnego

Stawka dodatku
funkcyjnego

Procent najnizszego
wynagrodzenia
zasadniczego
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