ZARZADZENIE Nr 37/2’016 )
BURMISTRZA MIASTA SWIERADOW-ZDROJ
z dnia 31.05.2016 roku

S0.acn &, .
59-850 “Wieradéw-Zdréi
i 2

w sprawie ustalenia Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miasta Swieradéw-
Zdraj

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202) ustalam Regulamin Wynagradzania Pracownikow
Samorzgdowych Urzedu Miasta Swieradow-Zdrdj.

DZIAELT
PRZEPISY OGOLNE

§1
Regulamin okresla:
1) wymagania kwalifikacyjne pracownikow,
2) szczegblowe warunki wynagradzania za prace,
3) warunki i sposob przyznawania dodatku funkeyjnego oraz specjalnego,
4) warunki przyznawania i wyptacania dodatku za prace w godzinach nadliczbowych i w porze
nocnej
5) warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyplacania nagrody uznaniowe;j.

§2
Postanowienia regulaminu dotyczg pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta Swieradow-
Zdroéj na podstawie umowy o prace.

§3
1. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zaznajamia si¢ z niniejszym
regulaminem.
2. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z regulaminem zostaje dolgczone do jego akt

osobowych.

§4
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy — rozumie sie przez to Burmistrza Miasta Swieradow-Zdréj wykonujgcego
czynnosci z zakresu prawa pracy za Urzad Miasta Swieradow-Zdro6j,

2) pracowniku — rozumie sie przez to osobe zatrudniona w Urzedzie Miasta Swieradéw-Zdro;
na podstawie umowy o prace, bez wzgledu na rodzaj umowy o prace i wymiar czasu pracy
(okreslony, nieokreslony, na zastgpstwo),

3) rozporzadzeniu w sprawie zasad wynagrodzenia — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagrodzenia pracownikow samorzgdowych
(Dz. U. z 2014, poz. 1786),

4) regulaminie — rozumie si¢ przez to Regulamin Wynagrodzenia Pracownikow Urzedu Miasta
Swieradow-Zdréj,

5) Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miasta Swieradow-Zdrdj.



DZIAL I
WYNAGRODZENIE ZA PRACE

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§5

1. Wynagrodzenie uzyskane przez pracownika za przepracowany w pelnym wymiarze czasu pracy
miesigc kalendarzowy nie moze by¢ mniejsze niz minimalne wynagrodzenie przystugujace
pracownikom zatrudnionym w pelnym wymiarze czasu, oglaszane w Monitorze Polskim w drodze
obwieszezenia Prezesa Rady Ministrow w terminie do dnia 15 wrzesnia kazdego roku.

2. Jezeli wynagrodzenie pracownika jest nizsze od minimalnego wynagrodzenia, o ktérym mowa w
ust. 1, pracownikowi przystuguje stosowne wyr6wnanie, wyptacone za okres kazdego miesigca,
tacznie z wynagrodzeniem.

§6
1. Wynagrodzenie przystuguje za prace faktycznie wykonana,
2. Za czas nie wykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wéwcezas,

ody przepisy prawa pracy tak stanowia.

Rozdzial 2
Wynagrodzenie zasadnicze

§7
1. W Urzedzie obowigzuje czasowy system wynagrodzenia, polegajacy na ustaleniu dla
poszczegdlnych pracownikow kategorii zaszeregowania, stawek wynagrodzenia zasadniczego oraz

dodatku funkcyjnego 1 dodatku specjalnego.
2. Podstawg ustalenia zaszeregowania pracownika sy tabele od I do IV stanowiace zalgeznik Nr 1

do niniejszego Regulaminu.
3. Tabela maksymalnych stawek miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego stanowi
zalgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu. Minimalne wynagrodzenie zasadnicze ustalone jest w

rozporzadzeniu w sprawic zasad wynagradzania.

§8
1. Decyzje o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania podejmuje

pracodawca.

2. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze skréci¢ pracownikowi okres pracy zawodowe]
wymagany na danym stanowisku, z wylaczeniem stanowisk, dla ktorych wymagany okres pracy
zawodowe]j okre$lajg odrgbne przepisy oraz art. 5 ust. 2 i art. 6 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 22014 r,, poz. 1202).

Rozdzial 3
Dodatek funkeyjny

§9
1 Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z kierowaniem zespotem przystuguje

dodatek funkcyjny.
2. Tabela stawek dodatku funkeyjnego stanowi zalaeznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.



Rozdzial 4
Dodatek specjalny

§ 10

1. Z tytutu okresowego zwiekszenia obowiazkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan
o wysokim stopniu ztozonosci lub odpowiedzialnosci pracodawca moze przyzna¢ pracownikowi
dodatek specjalny.

2. Dodatek specjalny przyznaje sie na czas okredlony, a w uzasadnionych przypadkach takze na
czas nieokreslony.

3. Dodatek specjalny jest ustalany w zaleznosci od posiadanych érodkéw na wynagrodzenia i
przyznawany w kwocie nie przekraczajgcej 40% lgcznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku
funkcyjnego pracownika.

Rozdzial §
Warunki przyznawania i wyplacania dodatku za prace w godzinach nadliczbowych i w
porze noenej

§ 11
1. Za prace w godzinach nadliczbowych, oprécz normalnego wynagrodzenia, przystuguje
pracownikowi dodatek w wysokosci:
a) 100% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w nocy, niedzicle
i $wieta niebedgce dla pracownika dniami pracy zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu
pracy, w dniu wolnym od pracy udzielonym w zamian za pracg w niedziele lub $wigto, zgodnie z
obowiazujgcym go rozkladem pracy.
b) 50% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajgcych w kazdym innym
dniu niz okreslony w pkt a).
2. Wynagrodzenie stanowigce podstawe obliczania dodatkéw za prace nadliczbowa obejmuje
wynagrodzenie pracownika wynikajace z jego osobistego zaszeregowania, okre$lonego stawkg
godzinowg lub miesi¢czng oraz dodatek funkcyjny.
3. Dodatek nie przystuguje, jezeli pracownikowi udzielono czasu wolnego od pracy w zamian za t¢
prace.
4. Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy i kierownicy wyodrgbnionych
komorek organizacyjnych wykonujg w razie koniecznoscei prace poza normalnymi godzinami pracy,
bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych. W sytuacji
kiedy wykonujg obowigzki wynikajace z ich zakresu czynnosei.
5. Kierownicy wyodrebnionych komorek organizacyjnych za prace w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w niedziele lub $wieto przystuguje prawo do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu
pracy w godzinach nadliczbowych, jesli w zamian za prace w takim dniu nie otrzymali innego dnia
wolnego od pracy.
6. Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia za
kazdg godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajace] z
minimalnego wynagrodzenia za pracg, ustalonego na podstawie odrgbnych przepisdw.
7. Pora nocna obejmuje 8 godzin migdzy godzinami 22.00 a 6.00”.
8. Zlecenic na prace w godzinach nadliczbowych stanowi zalacznik Nr 4 do niniejszego
Regulaminu.

Rozdzial 6
Nagroda uznaniowa

§12
1. W ramach posiadanych srodkéw finansowych na wynagrodzenia pracodawca moze przyznawac
nagrody za szczegdlne osiagniecia w pracy zawodowe) w szezeg6lnodel dla pracownikéw, ktorzy



przejawiaja inicjatywe i zaangazowanie w realizacj¢ zadan Urzedu.
2. Warunkiem przyznania nagrody, jest posiadanie minimum 6-miesigcznego stazu pracy w
Urzedzie.
3. Pracownik, na kiérego nalozono kare porzadkowa w okresie ostatnich 12 miesigcy
poprzedzajgcych dzien ustalania prawa do nagrody, nie jest uprawniony do tej nagrody.
4. Nagrody przyznaje Burmistrz z wiasnej inicjatywy lub na wniosek:
1) Zastepcy Burmistiza — dla kierownikéw referatéw i pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach pracy podleglych mu bezposdrednio,
2) Sekretarza Gminy — dla kierownikéw referatdw i pracownikow na samodzielnych
stanowiskach pracy podleglych mu bezposrednio,
3) Kierownika referatu — dla podlegtych mu pracownikow.
5. O przyznaniu nagrody pracownik zostaje powiadomiony pismem, ktérego jeden egzemplarz
sktada sie do akt osobowych.
6. Nagroda ma charakter uznaniowy, w zwigzku z czym pracownikowi nie przystuguje roszczenie o
jej przyznanie.

Rozdzial 7
Swiadczenia pieni¢Zine zwijzane z praca

§13
Pracownikom przystuguja, poza wynagrodzeniem zasadniczym i wymienionymi w § 11 dodatkami,
réwniez inne $wiadczenia pienigzne zwigzane z prace, tj.:

1) dodatek za wieloletnig prace w oparciu o art. 38 ust. 115 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202) oraz § 7 rozporzadzenia w
sprawie zasad wynagradzania,

2) éwiadczenie nalezne w okresie czasowej niezdolnodei do pracy w oparciu o art. 92 1 184
Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujace uprawnienia do $wiadczen z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynsiwa,

3) $wiadczenia przystugujace z tytutu wypadkow przy pracy i choréb zawodowych w oparciu o
art. 92 1 237 Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujgce zakres i wysokosé tych swiadczen,

4} dodatkowe wynagrodzenie roczne zwane ,wynagrodzeniem rocznym” na podstawie
przepiséw o tym wynagrodzeniu,

5) odprawa rentowa lub emerytalna w oparciu o art. 38 ust. 3, 4 i 5 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r, poz. 1202) oraz § 9
rozporzadzenia w sprawie zasad wynagrodzenia,

6) odprawa pos$miertna w oparciu o art. 93 Kodeksu Pracy,

7) nagroda jubileuszowa w oparciu o art. 38 ust. 2,4 1 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. 0
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202) oraz § 8 rozporzadzenia w
sprawie zasad wynagrodzenia.

' DZIAL 111 ’
SPOSOB I TERMINY WYPLATY WYNAGRODZEN
1 POZOSTALYCH NALEZNOSCI PRACOWNICZYCH

§14
1. Wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ z dotu w terminie nie pdzniej niz trzy dni robocze przed
zakoficzeniem miesigca. Jezeli ustalony dzien wyplaty za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.
2. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnodci do pracy lub zasitkéw chorobowych dokonywana
jest w terminie do dnia 28. nastepnego miesigca. Jezeli ustalony dzien wyplaty za pracg jest dniem
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wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

3. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostgpnienia mu do wgladu
dokumentacji placowej oraz przekazania odcinka listy plac zawierajacego wszystkie skfadniki
wynagrodzenia.

§ 15
1. Wyplata wynagrodzenie nastepuje przelewem na konto bankowe pracownika lub w kasie banku
prowadzgcego obstuge kasowg budzetu Gminy.
2. Wyplata wynagrodzenia w kasie banku dokonywana jest do rak wlasnych pracownika albo osoby
przez niego upowaznionej, a w razie gdy nie moze on osobiscie odebra¢ wynagrodzenia z powodu
przemijajacej przeszkody i nie zlozyt pisemnego sprzeciwu co do wykonywania wyptaty, do rak
wspotmalzonka.

DZIALIV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§16
1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikéw
przez wywieszenie na tablicy ogloszen w Urzedzie z moca obowigzujacag od dnia 1 czerwca
2016
2. Z. dniem wejscia w zycie Regulaminu traca moc:

1) Zarzadzenia Nr 51/2009 Burmistrza Miasta Swieradéw-Zdréj z dnia 30.06.2009 r. w
sprawie ustalenia Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miasta Swieradow-
Zdroj,

2) Zarzadzenie nr 52/2010 Burmistrza Miasta Swieradéw-Zdr6j z dnia 16.04.2010 1. w sprawie
zmiany Zarzadzenia Nr 51/2009 z dnia 30.06.2009 r. w sprawie ustalenia Regulamin
Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miasta Swieradow-Zdrdj,

3) Zarzadzenie Nr 23/2015 z dnia 27.02.2015 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 52/2010 z
dnia 16.04.2010 rok r. w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 51/2009 z dnia 30.06.2009 r. w
sprawic ustalenia Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miasta Swieradéw-
Zdroj.

§17
Pracodawca w kazdym czasie udostgpnia na zadanie pracownika Regulamin i w razie potrzeby
wyjasnienia jego tresc.

§18

Wszelkie zmiany Regulaminu nastepuja w formie pisemnej w trybie obowigzujacym dla jego
ustalenia

§19
Nadzdr nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 20
1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od daty jego ogloszenia.
2. Kazdy pracownik zobowiazany jest zapozna¢ si¢ z trescig niniejszego Regulaminu.
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Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 37/2016
z dnia 31.05.2016 1.

Wykaz stanowisk, w tym stanowisk kierowniczych urzedniczych, urzedniczych,
pomocniczych i obslugi, wymagania kwalifikacyjne niezb¢dne do wykonywania pracy na
poszczegbinych stanowiskach, wysoko§¢ wynagrodzenia zasadniczego

TABELA1

Kierownicze stanowiska urz¢dnicze

Lp. N Stanowisko Maksymalny Stawka W&magania kwaiiﬁi“(acyjneri
poztom doda.tku Wyksztalcenie | Staz pracy w
wynagrodzenia| funkcyjnego oraz latach
zasadniczego do umiejetnosci
zawodowe .
1. Sekretarz Gminy XVII 7 wWyzsze 4
3 5.200,00
2. Kierownik urzgdu stanu XVI 6 wg odrebnych przepisow
cywilnego 5.000,00
3. |Z-caKierownika urzedu XIv 6 wyzsze' 4
~ jstanu cywilnego 4.600,00
4.  |Komendant strazy XV 6 wyzsze' 5
migjskiej 480000
5. |Kierownik Referatu, XVI 6 wyzsze! 4
5.000,00 B
6. 7-ca Kierownika Referatu XIV 6 wyzsze! 4
| 4.600,00
7. 7-ca Skarbnika XV 6 WYyZSze 3
4.800,00 ekonomiczne
lub
pedyplomowe
ckonomiczne
8. Glowny ksiggowy XV 6 wg odrebnych przepisow
4.800,00
9. Z-ca Glownego XV 6 Wyzsze 3
ksiggowego 4.600,00 ekonomiczne
lub
podyplomowe
ckonomiczne




' Wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku.
TABELAII

Stanowiska urzednicze

Lp. Stanowisko Maksymalny Sté;{rka Wymagania kwaliﬁkacj}jne B
pozlom doda.tku Wyksztalcenie | Staz pracy w
wynagrodzenia| funkcyjnego oraz latach
zasadniczego do umiejetnogei
zawodowe '

1. |Glowny specjalista XV 5 wyzsze' 4
4.800,00

2. |Inspektor X1V - wyzsze' 3
i 4.600,00

3. |Starszy specjalista, X111 - wyzsze! 3
B Starszy informatyk 4.400,00

4. :Podinspekior, X1 - wyzsze' -

informatyk 4.200,00 $rednie’ 3

5. |Specjalista X1 - $rednie2 3
4.600,00

6. |Samodzielny referent X - $rednie? 2
3.800,00

7. |Referent, IX - srednie’ 2
ksiegowy - 3.760,00

8. | Milodszy referent, VHI - $rednie? -
mlodszy ksiggowy 3.600,00

9. [Starszy straznik XIV - $rednie? 3
4.600,00

10. | Straznik X - $rednie’ 2
3.800,00

11. !Mlodszy straznik VIII . $rednie’ 1
3.600,00

12. |Aplikant VIl - $rednie’ -
3.500,00

*Srednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku.




TABELA II1
Doradcy i asystenci

Lp. Stanowisko Maksymalny poziom Wylﬁégénia kwalifikacyjne
Wynadgr(_)dzema Wyksztalcenie oraz Staz pracy w
Zasadniczego umicjetnoscei latach
B zawodowe

1. |Doradca XVII WYZSsZe 5
5.200,00

2. |Asystent X1 srednie -
4.000,00




TABELA IV

Stanowiska obslugi

Lp. Stanowisko Maksymalny | Wymagania kwaliﬁkac_yjne
p 021(21111 i Wyksztalcenie oraz Staz pracy w
wynagrodzenia umiejetnosci zawodowe latach
zasadniczego
1. iKonserwator, Konserwator IX zasadnicze -
urzadzen, Operator 3.700,00 zawodowe’
urzadzen, Rzemieslnik
wykwalifikowany,

Elektryk, Eksploatator ujgé
wody 1 sieci wodno-
kanalizacyjnych,
Eksploatator urzgdzen
oczyszezalni Sciekow,
pracownicy grupy

porzagdkowo-
eksploatacyjno-
remontowe;j
2. |Kierowca samochodu VI wg odrebnych przepiséw
osobowego, Operator 3.600,00
koparki
3. |Robotnik gospodarczy VII podstawowe* -
3.500,00
4. |Goniec, inkasent wodny v podstawowe® -
3.200,00
5. |Pomoc administracyjna 111 $rednie’ -
3.100.00

*Srednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajagce wykonywanie zadan na stanowisku.
"Podstawowe i umiejetnodei wykonywania czynnosei.
*Zasadnicze zawodowe umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku.
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Maksymalne stawki

Zalgeznik Nr 2
do Zarzgdzenia Nr 37/2016
z dnia 31.05.2016 1.

miesigeznych kwot wynagrodzenia zasadniczego

| Lp. Katégo;ia zaszefegowania | Maksymalna kwot.a.w zlotych |
- e | Y o
2, 1 12800

3. o 3100

4. v 3200

5. v 3300

6. vl 3400

7. VIl 3500

8 VIII 3600
9, IX 3700 N
10. X 3800

1. X1 4000

12, X1 4200

13. XTI 4400

14, XIV 4600

15. XV 4800

16, XVl 5000

17. XVII 5200

18, XVII 5400

19. XX 5600

20, XX 5800
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Zakgcznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 37/2016
7 dnia 31.05.2016 1.

Stawki dedatku funkcyjnego

Stawka dodatku funkeyjnego Procent najnizszego wynagrodzenia
zasadniczego

do 40

do 60
do 80

do 100

do 120

do 140

N

e T R R T R S S R S

~do 160
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Zatgcznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 37/2016

7 dnia 31.05.2016 1.
SwieradOw- Zdroj, ......ovcoeeveensrereeern
Pani/ Pan ...... cerrreessenessseans retvresraannes
stanowisko............. reerenmrartiiseseas
w/m
ZLECENIE 0F .ceeevieeennennes

wykonania pracy w godzinach nadliczbowych w dniu voovovvevevoveeennn, od godz. ...covvveenn, do
godz...coenee, 1A STANOWISKU PIACY ...t iirieiiriiiarientit ettt et eee e
Cele i zakres pracy do WYKONYWAIIA: .........c.oveviiieieroreeese e e e oo,
Uzasadnienie pracy w godzinach nadlicZBOWYCH: .....ooooveorieoeooie oo oo

/ podpis bezpodredniego / podpis pracodawey lub

przefozonego/ jego przedstawiciela/

Przyjmuje zlecenie do realizacji .......oovoveeeececcenereoneeeeee,
/ data i podpis pracownika/
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