ZARZADZENIE Nr 22/ 2009
Burmistrza Drawna
z dnia 17 maja 2009r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miejskiego w
Drawnie

Na podstawie art. 39 ust.1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. — o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. Nr 223 poz. 1458 ) oraz rozporzadzenia z dnia 18 marca 2009 r.
Rady Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U.
Nr 50 poz. 398) ustalam Regulamin Wynagradzania Pracownikow Urzedu Miejskiego w
Drawnie.

Przepisy ogélne
§ 1. Niniejszy regulamin wynagradzania, zwany dalej ,, regulaminem”, ustala:

1. wymagania kwalifikacyjne pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzgdzie
Miejskim w Drawnie na podstawie umowy o prace

2. szezegOlowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na podstawie umowy o

prace,

3. szezegblowe warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego pracownikom
samorzadowym zatrudnionym na podstawie umowy o prace,

4. szczegblowe warunki i sposob przyznawania dodatku specjalnego pracownikom
samorzadowym zatrudnionym na podstawie umowy o prace,

5. okresy uprawniajace do wliczenia do stazu, od ktorego zalezy prawo do nabycia i
wymiar dodatku stazowego,

6. szczegblowe warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyplacania nagréd innych
niz jubileuszowa pracownikom samorzadowym zatrudnionym na podstawie umowy o

prace,

7. szezegbtowe warunki i sposéb przyznawania innych dodatkow ( za opieke nad osoba
w stuzbie przygotowawczej) pracownikom samorzadowym zatrudnionym na
podstawie umowy o prace.

8. szezegolowe warunki obliczania wynagrodzenia i dodatkéw za prace poza rozkladem
czasu pracy przyjetym dla danego pracownika.

§ 2. Postanowienia regulaminu dotycza pracownikow zatrudnionych w Urzgdzie
Miejskim w Drawnie na podstawie umowy o prace.

§ 3. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik zostaje zapoznany z Regulaminem
wynagradzania przez kierownika referatu organizacyjno-administracyjnego. Oswiadczenie
pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zostaje dotaczony do jego akt.



Wymagania kwalifikacyjne

§ 4. 1. Szczegotowe wymagania kwalifikacyjne dotyczace pracownikéw samorzadowych
zatrudnianych w Urzgdzie Miejskim w Drawnie na podstawie umowy o pracg okresla wykaz
stanowisk stanowiacy Zatacznik do Regulaminu.

2. Dopuszcza sie zatrudnianie na stanowisku, o ktérym mowa w ust. 1, osoby nie spetniajace;j
wymagan kwalifikacyjnych na to stanowisko, okreslonych niniejszym Regulaminem, pod
warunkiem spelniania co najmniej minimalnych wymagan kwalifikacyjnych okreslonych
rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania
pracownikdéw samorzadowych ( Dz. U. Nr 50 poz. 398).

3. Osoba zatrudniona zgodnie z ust. 2 otrzymuje wynagrodzenie zasadnicze w najnizszej
kategorii zaszeregowania przewidzianej dla danego stanowiska do czasu uzyskania wymagan
kwalifikacyjnych oczekiwanych przez Urzad Miejski w Drawnie, a okreslonych w Zalaczniku
do Regulaminu.

4. Zatrudnianie na poszczegdlne stanowiska osob nie spetiajacych minimalnych wymagan
kwalifikacyjnych moze nastapi¢ tylko w wyjatkowych, szczegolnie uzasadnionych
przypadkach, w szczegdlnosci jesli w procesie otwartego i konkurencyjnego naboru nie
zglosit si¢ 7zaden zainteresowany, albo zglaszajacy si¢ zainteresowany nie dawat r¢kojmi
nalezytego wykonywania obowigzkow.

Wynagrodzenie zasadnicze

§ 5. 1. Minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikow samorzadowych
zatrudnionych na podstawie umowy o prac¢ okresla rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia
18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracownikoéw samorzadowych ( Dz. U. Nr 50 poz.
398 ) III Tabela oraz przedmiotowy Regulamin wynagradzania w Zalaczniku nr 1. W razie
niezgodnosci rozstrzyga brzmienie I1I Tabeli.

2. Maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikow samorzadowych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace okresla Zatacznik do Regulaminu.

oznaczenie kwoty naleznej pracownikowi.

4. Zatrudnienie w niepelnym wymiarze czasu pracy skutkuje wyplata wynagrodzenia
zasadniczego w wysoko$ci odpowiedniej do ustalonego w umowie wymiaru czasu pracy.

§ 6. Decyzje o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego
zaszeregowania podejmuje Burmistrz.

Dodatek funkcyjny
§ 7. 1. Dodatek funkcyjny jest fakultatywnym skladnikiem wynagrodzenia za pracg i
jest przyznawany na stanowiskach zwigzanych z kierowaniem zespotem oraz kierownikowi

urzedu stanu cywilnego 1 gldéwnemu ksiegowemu.

2. Dodatek funkcyjny jest przyznawany w wysokosci do 50% wynagrodzenia zasadniczego
pracownika uprawnionego do tego dodatku.



3. Dodatek funkcyjny przyznaje i jego warto$¢ kwotowq ustala w odniesieniu do
pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o pracg Burmistrz .

Dodatek specjalny

§ 8. 1. Dodatek specjalny moze zosta¢ przyznany pracownikom samorzadowym
zatrudnionym na podstawie umowy o pracg, z tytulu okresowego zwigkszenia obowiazkow
stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan.

2. Podstawe przyznania dodatku, o ktorym mowa stanowi decyzja Burmistrza, w ktorej nalezy
okresli¢ maksymalny czas, do ktorego dodatek si¢ przyznaje.

3. Dodatek przyznaje sie na czas okreslony nie dhuzszy niz istnienie okolicznosci, o ktérych
mowa w ust. 1, w kwocie wynoszacej co najmniej 20 % i nie wigcej niz 40% lacznie
wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego osoby, ktérej dodatek przyznano.

4. Przepisy dotyczace dodatku specjalnego nie dotycza pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach obstugi.

Dodatek stazowy.

§ 9. 1. Dodatek stazowy przystuguje w wysokosci 5% miesigcznego wynagrodzenia
zasadniczego po 5-ciu latach pracy. Dodatek wzrasta o 1% za kazdy dalszy rok pracy do
osiggnigcia 20% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego po 20 i wigcej latach pracy.

2. Do okreséw pracy uprawniajacych do dodatku stazowego wlicza si¢ wszystkie poprzednio
zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrgbnych przepisow
podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od ktorego zaleza uprawnienia pracownicze.

3. W przypadku gdy praca w Urzedzie Miejskim stanowi dodatkowe zatrudnienie, do okresu
dodatkowego zatrudnienia nie podlegaja zaliczeniu okresy zatrudnienia podstawowego.

4. Dodatek stazowy przystuguje za dni, za ktore otrzymuje wynagrodzenie oraz za dni
nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek choroby, macierzyfistwa
badz koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad chorym dzieckiem Iub chorym
cztonkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje z tego tytutu wynagrodzenie lub zasilek z
ubezpieczenia spotecznego.

5. Dodatek stazowy jest wyplacany w terminie wyplaty wynagrodzenia:

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 ciggu miesiaca,

2) za dany miesiac, jezeli nabycie prawa do dodatku lub prawo do wyzszej stawki
dodatku nastapito pierwszego dnia miesigca.
Nagrody

§ 16. 1. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia moze by¢ utworzony na
dany rok kalendarzowy, fundusz nagroéd, z przeznaczeniem na nagrody za szczegdlne
osiagniecia w pracy zawodowe;.

2. Decyzje o przyznaniu nagrody podejmuje Burmistrz po rozpatrzeniu umotywowanego
wniosku kierownika komorki organizacyjnej, w ktdrej zatrudniony jest pracownik.



3. Szczegdlowe zasady przyznawania nagrod okresla odrebne zarzadzenie.
Dodatek za opicke w stuzbie przygotowawczej

§ 11. Opiekunowi w stuzbie przygotowawczej przystuguje dodatek za opieke nad
pracownikiem w stuzbie przygotowawczej w kwocie 200 zi., nie wigcej jednak tacznie niz
400 zt.

Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych i ponad wymiar.

§ 12. 1. W przypadku wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych, w razie
wyboru przez pracownika wyplaty wynagrodzenia w trybic art. 42 ust. 4 ustawy o
pracownikach samorzadowych, wyptaca si¢ je w sposdb nastepujacy:

1) za kazda godzing pracy przystluguje 100% stawki godzinowej normalnego
wynagrodzenia,
2) zakazda godzing pracy przystuguje dodatek w wysokosci:
a) 100% wynagrodzenia — za prac¢ w godzinach nadliczbowych przypadajacych
w nocy, w niedziele i $wicta niebgdace dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujacym go rozkladem go rozkladem czasu pracy, w dniu wolnym od
pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prace w niedziele i $wigto,
zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy,
b) 50% wynagrodzenia — za prac¢ w godzinach nadliczbowych przypadajacych w
kazdym innym dniu niz okre$lony w ppkt a.

2. Dodatek w wysokosci 100% przystuguje za kazda godzine pracy ponad wymiar czasu
pracy ustalony dla pracownika na okres rozliczeniowy zgodnie z art. 130 Kodeksu pracy,
chyba ze przekroczenie ustalonego wymiaru czasu pracy nastgpito w wyniku pracy w
godzinach nadliczbowych, za ktére pracownikowi przystuguje juz prawo do dodatku, o
ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 albo w wyniku pracy w $wigto lub niedzielg, za ktorg
pracownikowi nie udzielono dnia wolnego.

3. Wynagrodzenie stanowiace podstawe obliczenia sktadnikow wynagrodzenia, okreslonych
w ust. 1 i 2, obejmuje wynagrodzenic pracownika wynikajace z jego osobistego
zaszeregowania, z tym ze do podstawy obliczenia sktadnika, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 i
ust. 2 nie wlicza si¢ dodatku funkcyjnego.

Wynagrodzenie za czas niewykonywania pracy
§ 13. 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za czas niewykonywania pracy,
jezeli byl gotow do jej wykonywania, a doznal przeszkdod z przyczyn dotyczacych

pracodawcy, a takze za czas niezawinionego przez niego postoju.

2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1 przystuguje w wysokosci wynikajacej z
osobistego zaszeregowania pracownika.

3. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1 nie moze by¢ nizsze od minimalnego
wynagrodzenia za pracg, o ktorym mowa w § 3.

Rozliczenie podrozy shuzbowej



§ 14. Do naleznodci pracownikdéw z tytutu podrézy stuzbowych stosuje si¢
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 30 grudnia 2002r. w sprawie
wysokosci  oraz  warunkéw  ustalania naleznosci  przystugujacych — pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy
stuzbowej na obszarze kraju ( Dz. U. Nr 236 poz. 1990 z pézn. zm. ) z tym ustaleniem, ze
wymogu okreslonego w § 8a, w zakresie dokumentowania kosztow podrozy stuzbowej nie
stosuje si¢ i nie uznaje za warunek prawny rozliczenia sig z pracownikiem.

Inne Swiadczenia pienigine zwigzane z pracy.

§ 15. Pracownikom przyshuguja, poza wynagrodzeniem za prac¢ i wymienionymi
dodatkami, réwniez inne $wiadczenia pieniezne zwigzane z praca;

1) $wiadczenia nalezne w okresie czasowej niezdolnosci do pracy w oparciu o art. 92 1
184 Kodeksu pracy oraz przepiséw regulujacych uprawnienia do $wiadczen z
ubezpieczenia spolecznego w razie choroby 1 macierzynstwa,

2) Swiadczenia przystugujace z tytulu wypadkoéw przy pracy i chordb zawodowych w
oparciu o art. 92 i 237" Kodeksu pracy oraz przepiséw regulujacych zakres i wysokos¢
tych $wiadczen,

3) odprawa po $mierci pracownika przystugujaca na podstawie art. 93 Kodeksu pracy w
wysokosci okreslonej w tym przepisie, ‘

4) dodatkowe wynagrodzenie roczne zwane ,,trzynastkg” na podstawie przepisOw o tym
wynagrodzeniu,

5) odprawa rentowa lub emerytalna w wysokosci okreslonej w § 16 niniejszego
regulaminu,

6) nagroda jubileuszowa w wysokosci okreslonej w § 16 regulaminu.

§ 16. 1. Pracownikowi przechodzqcemu na emeryture lub rente inwalidzka przystuguje
jednorazowa odprawa:

po 10 latach pracy — w wysokosci dwumiesigcznego wynagrodzenia,
po 15 latach pracy — w wysokosci trzymiesigcznego wynagrodzenia,
po 20 latach pracy — w wysokosci szesciomiesigcznego wynagrodzenia

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

3. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1 oblicza si¢ jak ekwiwalent pieni¢zny za urlop
wypoczynkowy.

§ 17. 1. Pracownikowi przystuguje nagroda jubileuszowa, zwana dalej ,,nagroda” w
wysokosci:

po 20 latach pracy — 75% wynagrodzenia miesi¢cznego,
po 25 latach pracy — 100% wynagrodzenia miesigcznego,

po 30 latach pracy — 150% wynagrodzenia miesi¢cznego,



po 35 latach pracy — 200% wynagrodzenia miesi¢cznego,
po 40 latach pracy — 300% wynagrodzenia miesigcznego,
po 45 latach pracy — 400% wynagrodzenia miesi¢cznego,.

2. Do okresu pracy uprawniajacego do nagrody wlicza si¢ wszystkie poprzednie zakonczone
okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych przepisow podlegaja one
wliczeniu do okresu pracy, od ktorego zaleza uprawnienia pracownicze.

3. W razie jednoczesnego pozostawania wigcej niz w jednym stosunku pracy, do okresu pracy
uprawniajacego do nagrody wlicza si¢ jeden z tych okresow.

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

5. Wyplata nagrody nastepuje z urzedu tj. bez wniosku pracownika, niezwlocznie po nabyciu
do niej praw.

6. Podstawe do obliczenia nagrody stanowi wynagrodzenie przystugujace pracownikowi w
dniu nabycia prawa do nagrody, a jezeli dla pracownika jest to korzystniejsze -
wynagrodzenie przystugujace mu w dniu wyplaty. Jezeli pracownik nabyt prawo do nagrody,
bedac zatrudniony w innym wymiarze czasu pracy niz w dniu jej wyplaty, podstawg
obliczenia nagrody stanowi wynagrodzenie przystugujace pracownikowi w dniu nabycie praw
do nagrody.

7. Podstawe wyliczenia nagrody stanowi, odpowiedni do przepracowanego okresu, procent
sumy miesiecznego wynagrodzenia obliczonego wedtug zasad obowigzujacych przy ustalaniu
ekwiwalentu pieni¢znego za urlop wypoczynkowy.

8. W razie ustania stosunku pracy w zwiazku z przej$ciem na rent¢ z tytutu niezdolnosci do
pracy lub emeryture, pracownikowi, ktéremu do nabycia prawa do nagrody brakuje mniej niz
12 miesigcy, liczac od dnia rozwigzania stosunku pracy, nagrode t¢ wyplaca si¢ w dniu
rozwigzania stosunku pracy.

9. Jezeli w dniu wejscia przepisow wprowadzajacych zaliczalnos¢ do okresow
uprawniajacych do $wiadczen pracowniczych okresow nie podlegajacych dotychczas
wliczeniu uplywa okres uprawniajacy pracownika do dwoch lub wigeej nagréd, wyptaca mu
si¢ tylko jedna nagrod¢ — najwyzsza.

10. Pracownikowi, ktory w dniu wejscia w zycie przepiséw, o ktorych mowa w ust. 9, ma
okres zatrudnienia, wraz z innymi okresami wliczonymi do tego okresu, dluzszy niz
wymagany do nagrody danego stopnia, a w ciagu 12 miesigcy od tego dnia uplynie okres
uprawniajacy go do nabycia nagrody wyzszego stopnia, nagrode nizsza wyplaca si¢ w pelng;
wysokosci, a w dniu nabycia prawa do nagrody wyzszej — réznic¢ migdzy kwota nagrody
wyzszej a kwota nagrody nizszej.

11. Przepisy ust. 9 i 10 maja odpowiednio zastosowanie, w razie gdy w dniu, w ktérym
pracownik udokumentowat swoje prawo do nagrody, byt uprawniony do nagrody wyzszego
stopnia oraz w razie gdy pracownik prawo to nabedzie w ciggu 12 miesigey od tego dnia.



Sposéb i termin wyplaty wynagrodzen
§ 18. 1. Wynagrodzenie za pracg wyptaca si¢ z dotu 27 dnia kazdego miesigca.

2. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkéw chorobowych
dokonywana jest w terminie do dnia 27 nastepnego miesigca.

3. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udost¢pnienia mu do wgladu
dokumentacji ptacowej oraz przekazania odcinka listy plac zawierajacego wszystkie sktadniki
wynagrodzenia.

§ 19. Wyplata wynagrodzenia nastepuje przelewem na konto bankowe pracownika, po
uprzednim wskazaniu konta przez pracownika.

Postanowienia konicowe

§ 20. Regulaminu nie stosuje si¢ do pracownikéw zatrudnionych na podstawie
powotania oraz wyboru.

§ 21. Pracodawca w kazdym czasie udostgpnia na zadanie pracownika Regulamin i w
razie potrzeby wyjasnia jego tresé.

§ 22. Wszelkie zmiany Regulaminu nastgpuja w formie pisemnej w trybie
obowiazujacym dla jego ustalania.

§ 23. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od podania go do wiadomosci
pracownikow.




Zatacznik do Regulaminu Wynagradzania Pracownikow Urzedu Miejskiego w Drawnie

- Stanowisko

i

- Kierownik

Minimalne
wymagania

kwalifikacyjne

Optymalne
wymagania
kwalifikacyjne

Minimalne

wynagrodzenie
zasadnicze (w zl. )

Maksymalne

wynagrodzenie
zasadnicze (w zl )

Stanowiska kierownicze urzednicze

Sckretarz

Wedhug art. 5 ust, 2

ustawy 0
pracownikach
samorzadowych

2000

5000

» Hrzedu Stanu
- Cywilnego

Wedlug
odrgbnych
przepisow

1900

4500

Glowny
ksiggowy

Wedlug
odrebnych
przepiséw

1800

4500

Kierownik
Referatu

Wyksztatcenie
wyzsze
Staz pracy - 4

1600

4500

Stanowiska urzednicze

Inspektor

Wyksztatcenie
WyZsze
odpowiedniej
specjalnosci
Staz pracy - 3

1500

4000

Podinspektor

Wyksztatcenie
srednie
odpowiedniej
specjalnosei
Staz pracy - 3

Wyksztalcenie
wyzsze
odpowiedniej
specjalnosei
Staz pracy - 3

1400

3000

Kasjer

Wyksztalcenie
sSrednie
Staz pracy - 4

1350

2700

Stanowiska pomocnicze i obslugi

Sprzataczka

Wyksztalcenie
podstawowe

1140

1500

Kierowca
samochodu
cigzarowego

Wyksztalcenie
zasadnicze
zawodowe

1350

3000
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