Zatacznik do Zarzadzenia Nr 120.2.2012
Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino
z dnia 11 stycznia 2012 r.

Regulamin wynagradzania pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie

Postanowienia ogdlne

§1
1. Regulamin wynagradzania pracownikow, zwany dalej regulaminem, okresla warunki i zasady
wynagradzania za pracg oraz przyznawania innych skladnikow wynagradzania, $wiadczen
i dodatkow zwiazanych z praca.
2. Regulamin wynagradzania pracownikoéw okresla w szczegolnosci:
1) wymagania kwalifikacyjne pracownikow,
2) szczegdtlowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego,
3) zasady przyznawania dodatku funkcyjnego oraz dodatku specjalnego,
4) zasady przyznawania nagrod uznaniowych dla pracownikéw samorzadowych.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. pracodawcy — rozumie sig przez to Urzad Miasta i Gminy w Gryfinie,

2. pracownikach — rozumie si¢ przez to wszystkie osoby zatrudnione u pracodawcy
na podstawie umowy o prace, bez wzgledu na rodzaj umowy o pracg i wymiar czasu pracy,

3. urzedzie — rozumie sig przez to Urzad Miasta i Gminy w Gryfinie,

4. burmistrzu — rozumie sig¢ przez to Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino,

5. zastepcy burmistrza — rozumie si¢ przez to Zastgpce Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino,

6. sekretarzu — rozumie si¢ przez to Sekretarza Miasta i Gminy Gryfino,

7. skarbniku — rozumie si¢ przez to Skarbnika Miasta i Gminy Gryfino,

8. ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. 22008 r. Nr 223 poz. 1458 z pdzniejszymi zmianami),

9. rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia
18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2009 r. Nr 50
poz. 398 z pdzniejszymi zmianami)

10. regulaminie — rozumie si¢ przez to Regulamin wynagradzania pracownikow zatrudnionych
w Urzgdzie Miasta i Gminy w Gryfinie.

§3
Regulamin obejmuje wszystkich pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, bez wzgledu
na jej rodzaj i czas trwania oraz wymiar czasu pracy.

Zasady wynagradzania za prace

§4
Wynagrodzenie miesigczne pracownikdw ustala si¢ w oparciu o ustawg, rozporzadzenie
i niniejszy regulamin oraz limit $rodkow finansowych przeznaczonych na wynagrodzenia pracownikow
ujetych w budzecie Gminy Gryfino na dany rok budzetowy.

§5
1. Wynagrodzenie pracownikéw obejmuje:
1) wynagrodzenie zasadnicze,
2) dodatek za wieloletnia pracg — zasady okreslone w ustawie,
3) nagrodg jubileuszowa — zasady okreslone w ustawie,
4) jednorazowa odprawe w zwiazku z przejSciem na emerytur¢ lub rent¢ z tytutu niezdolnosci
do pracy - zasady okreslone w ustawie,
5) dodatkowe wynagrodzenie roczne — zasady okreslone w odrebnych przepisach.



2.

Wynagrodzenie pracownikéw moze obejmowac:

1) dodatek funkcyjny,

2) dodatek specjalny,

3) nagrode¢ uznaniowa.

Wynagrodzenie wyptacane jest co miesiac z dotu do 3 dnia kazdego miesiaca w kasie urzedu badz
na rachunek prowadzony w banku wskazanym przez pracownika.

§6

Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie zasadnicze 1 inne
sktadniki wynagrodzenia przystuguja w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okreslonego
W umowie o prace.

L.

1.

2.

§7

Maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego okres$la zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 8
W przypadku wykonywania przez pracownika pracy w godzinach nadliczbowych i dokonania przez
pracownika z tego tytulu wyboru wyplaty wynagrodzenia (art. 42 ust. 4 ustawy) pracownikowi
przystuguja dodatki na podstawie Kodeksu pracy.
Dodatki wyplaca si¢ w pierwszym terminie platnosci wynagrodzen przypadajacym po dokonaniu
przez pracownika wyboru chyba, ze listy ptac zostaly juz sporzadzone i zamknigte.

§9

Pracownikowi wykonujacemu pracg w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia
za kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej wynagrodzenia zasadniczego,
nie nizszy jednak od dodatku ustalonego na podstawie przepiséw Kodeksu pracy.

Wymagania kwalifikacyjne

§10

Wymagania kwalifikacyjne pracownikow okresla zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§ 11

Pracownicy pozostajacy w stosunku pracy w dniu 31.03.2009 r. zachowuja kategorie zaszeregowania wedtug
stanu na dzien 31.03.2009 r.

§12

Pracownikom nowo zatrudnionym przyznaje sig kategori¢ zaszeregowania okreslona w rozporzadzeniu.

1.

2.

3.

Dodatek funkcyjny

§13
Dodatek funkcyjny przyshuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwiazanych
z kierowaniem zespotem.
Dodatek, o ktorym mowa w ust. 1, przysluguje réwniez pracownikom zatrudnionym
na stanowiskach niezwiazanych z kierowaniem zespotem, dla ktérych w wykazie stanowisk,
przewiduje si¢ dodatek funkcyjny, z tym ze maksymalna stawka tego dodatku przewidziana
dla danego stanowiska jest nizsza o jedna stawke.
Dodatek, o ktorym mowa w ust. 1, przystuguje w wysokosci okre§lonej w zataczniku
nr 3 do regulaminu, a jego wysoko$¢ uzalezniona jest od wielko$ci zespotu i roznorodnosci
zadan realizowanych przez osobg zatrudniona na stanowisku zwiazanym z kierowaniem
zespolem oséb.



4. Dodatek ten moze by¢ przyznany czasowo w sytuacji zastgpstwa osoby, o ktorej mowa

w ust. 1, pracownikowi zastepujacemu, pod warunkiem realizowania zadan zwigzanych

z kierowaniem zespotem przez okres co najmniej 1 miesiaca.

Dodatek funkcyjny wyplacany jest razem z wynagrodzeniem zasadniczym.

6. Wykaz stanowisk oraz okreslenie wysokos$ci przystugujacego dodatku funkcyjnego okresla
zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

e

Dodatek specjalny

§ 14

1. Dodatek specjalny moze by¢ przyznawany pracownikowi z tytutu okresowego zwigkszenia
obowiazkow stuzbowych Ilub powierzenia dodatkowych zadan o wysokim stopniu
ztozonos$ci lub odpowiedzialnosci.

2. Dodatek o ktérym mowa w ust. 1, moze by¢ przyznawany na czas realizacji zwigkszonego
zakresu obowiazkéw lub powierzenia dodatkowych zadan, nie dluzszy niz na rok.
W indywidualnych przypadkach dodatek specjalny moze by¢ przyznawany takze na czas
nieokreslony.

3. Dodatek, o ktorym mowa w ust. 1, przysluguje w wysokosci od 10% do 40% tacznie
wynagrodzenia zasadniczego i1 dodatku funkcyjnego, a jego wysokos¢ uzalezniona jest od
zakresu obowiazkoéw oraz stopnia zlozonosci lub odpowiedzialno$ci powierzonych zadan
dodatkowych. W przypadku gdy pracownik nie ma przyznanego dodatku funkcyjnego,
dodatek specjalny moze by¢ przyznanyw kwocie nieprzekraczajacej 60% wynagrodzenia
zasadniczego.

4. Dodatek specjalny wyptacany jest razem z wynagrodzeniem zasadniczym.

Dodatek specjalny nie przystuguje pracownikom zatrudnianym na stanowiskach

pomocniczych i obstugi.

e

Nagrody uznaniowe

§ 15
1. Za szczegdlne osiagnigcia w pracy zawodowej moze by¢ przyznawana pracownikowi
nagroda.
2. Fundusz nagrod tworzy si¢ w ramach posiadanych §rodkéw finansowych.
. Nagrody przyznaje si¢ pracownikom zatrudnionym w urz¢dzie.

W

§ 16
Nagroda jest $wiadczeniem pieni¢znym, ktorego przyznanie zalezy od uznania pracodawcy.
Pracownik nie moze dochodzi¢ od pracodawcy jej przyznania w drodze postgpowania sadowego.

§17
Nagrody uznaniowe moga by¢ wyptacane w miar¢ posiadanych na ten cel srodkow finansowych.

§18
Przyznanie nagrody nastgpuje:
1) na wniosek bezposredniego przetozonego — w stosunku do pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach nie podlegajacych bezposrednio burmistrzowi,
2) na wniosek sekretarza, zastgpcy burmistrza lub skarbnika - w stosunku do pracownikow

zatrudnionych na stanowiskach podleglych bezposrednio burmistrzowi i kierownikow komorek
organizacyjnych urzedu.

§19
Pracownik, na ktérego natozono kar¢ porzadkowa w okresie ostatnich 6 miesiecy poprzedzajacych dzien
ustalenia prawa do nagrody uznaniowej, traci prawo do tej nagrody.



§20
Nagroda moze by¢ przyznana pracownikowi jedno — lub kilkakrotnie w ciagu roku.

§21
Wysokos¢ nagrody uznaniowej ustala si¢ w oparciu o:
1) oceng uzyskanych wynikéw pracy zawodowe;j,
2) stopien ztozono$ci i trudnosci wykonywanych zadan,
3) dyspozycyjnos$¢ pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych zadan objetych zakresem
obowiazkéw pracownika,
4) wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowiazkow pracownika,
5) dziatania usprawniajace na stanowisku pracy.

§22
Pracownik nabywa roszczenie o wyptat¢ lub wrgczenie nagrody z chwilg zawiadomienia go na pismie
0 przyznaniu nagrody.

§23
Jezeli pracodawca zawiadomil pracownika o przyznaniu nagrody, a nastgpnie odmawia mu jej wyplacenia,
pracownik moze wystapi¢ do sadu pracy o zasadzanie na jego rzecz - naleznej nagrody.

§24
Opis zawiadamia o przyznaniu nagrody wilacza si¢ do akt osobowych i przechowuje w czesci ,,B” tychze akt.

Postanowienia koncowe

§ 25
Zmiana postanowien regulaminu wymaga formy pisemne;j i takiego samego trybu, jaki obowiazuje
przy jego wprowadzaniu.

§26
Przed dopuszczeniem do pracy pracownik zostaje zapoznany z regulaminem przez pracownika kadr.
Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zostaje dotaczone do jego akt osobowych.

§27
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majq zastosowanie odpowiednie przepisy prawne,
w szczegolnosci Kodeks pracy.

§ 28

Regulamin wynagradzania wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od zamieszczenia go na tablicy ogtoszen.



Zalacznik Nr 1 do regulaminu

Tabela maksymalnego miesigcznego poziomu wynagrodzenia zasadniczego
dla pracownikow samorzadowych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg.

Kategoria zaszeregowania Maksymalna kwota w ztotych

I 2.250

II 2.300
I 2.350
v 2.400
\Y 2.450
VI 2.500
VII 2.600
VIII 2.700
IX 2.800
X 2.900
XI 3.000
XII 3.200
XIII 3.400
XIv 3.600
XV 3.800
XVI 4.200
XVII 4.400
XVIII 4.800
XIX 5.000
XX 5.200



A. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH

ZATRUDNIONYCH NA PODSTAWIE UMOWY O PRACE.

Zalacznik Nr 2 do regulaminu

Wymagane kwalifikacje"

Lp. Stanowisko Kategoria Stawka wyksztalcenie oraz staz
zaszeregowania dodatku umiejetnosci pracy
funkcyjnego zawodowe (w latach)
do
1 2 3 4 5 6
Stanowiska kierownicze urzednicze
Sekretarz gminy XVII-XX 8 Wyzsze 4
Naczelnik (kierownik, wyzsze”) 5
dyrektor) wydziatu (biura, XV-XVIII 7
departamentu) (jednostki
roéwnorzedne;j),
rzecznik prasowy
gtowny ksiggowy, wedlug odrgbnych przepiséw
audytor wewngtrzny
Kierownik urzedu stanu XVI-XVIII 6 wedtug odrebnych przepisow
cywilnego
Zastgpca kierownika urzgdu 4
stanu cywilnego wyzsze 4
XHI-XVI
Komendant gminny ochrony
przeciwpozarowej
Kierownik referatu (jednostki XII-XVII 6 wyzsze” 4
rownorzednej),
pelnomocnik do spraw ochrony
informacji niejawnych,
zastgpca naczelnika
(kierownika, dyrektora)
wydziatu (biura, departamentu)
(jednostki réwnorzgdnej)
Zastgpea gtownego ksiggowego XIV-XV 2 wyzsze 3
ekonomiczne lub
podyplomowe
ekonomiczne
Stanowiska urzednicze
Radca prawny XIII - XVIII 6 wedtug odrebnych przepisow
5 4
Gloéwny specjalista wyzsze?)
XII-XVII 5
Glowny specjalista ds. BHP wedhug odrgbnych przepisow
Inspektor XI-XVI - wyzsze?) 3
Starszy specjalista,
starszy informatyk XI-XV - wyzsze? 3




Starszy specjalista ds. BHP XI-XV -
wedhlug odrgbnych przepisow
Podinspektor, wyzsze” -
informatyk X-XIV - srednie” 3
- srednie” 3
Specjalista X-XIII
Specjalista ds. BHP Wedlug odrgbnych przepisow
Samodzielny referent IX-XII - $rednie” 2
Referent prawny VIII-XII - WYyZsze prawnicze -
Referent prawno- WYyZsze prawnicze
administracyjny VIII-XII - lub administracyjne -
Referent,
kasjer, IX-XI - $rednie” 2
ksiegowy
Mtodszy referent,
mlodszy ksiggowy VII-X - $rednie” -
Stanowiska pomocnicze i obslugi
Pracownik II stopnia -
wykonujacy zadania XI-XVI Wyzsze 3
w ramach robot publicznych lub
prac interwencyjnych XI-XV - WYyZsze -
Pracownik I stopnia -
wykonujacy zadania X-X1I1 srednie 3
w ramach robo6t publicznych lub
prac interwencyjnych IX-XI - Srednie 2
VII-X - $rednie -
Zaopatrzeniowiec VII-XI - $rednie” 2
2
Kierownik magazynu IX-X 3
$rednie
Sekretarka
Kierownik kancelarii glowne;j,
Kierownik kancelarii tajne;j, VII-IX 2 $rednie 3
kierownik archiwum,
kierownik centrali telefoniczne;j
Archiwista, VII-VIII - $rednie” -
Straszy archiwista
magazynier,
starsza telefonistka,
maszynistka,
teletypistka
Telefonistka V-VI - podstawowe” -
Pomoc administracyjna MI-VIII - srednie” -




Opiekun dzieci i mtodziezy (w -1V - podstawowe -

czasie przewozu do i ze szkoty)

Kierowca autobusu X-XI - wedtug odrebnych przepisow

rzemie$lnik specjalista zasadnicze 3
zawodowe”)

Kierowca samochodu IX-X - wedhug odrgbnych przepisow

cigzarowego

Konserwator VIII-IX - zasadnicze -
zawodowe®)

Kierowca samochodu VII-VIII - wedtug odrgbnych przepisow

osobowego

Operator urzadzen VI-VIII - podstawowe” -

powielajacych

Robotnik gospodarczy V-VII - podstawowe” -

Sprzataczka I-1v - podstawowe” -

Goniec I-1v - podstawowe” -

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
ZATRUDNIONYCH W STRAZY GMINNEJ

Wymagane kwalifikacje"

Lp. Stanowisko Kategoria Stawka wyksztalcenie staz
zaszeregowania dodatku oraz umiejetno$ci | pracy
funkcyjnego zawodowe (w latach
do
1 2 3 4 5 6

Stanowiska kierownicze urzednicze

1. | Komendant strazy XV-XVIII 7 wyzsze?) 5
2. Zastgpca komendanta strazy XIV -XVII 6 wstzez) 4
3. Naczelnik oddziatu (wydziatu) 6

zastepca naczelnika oddziatu XII-XVII 5 wstzez) 4

(wydziatu), kierownik referatu

Stanowiska urzednicze

1. Starszy inspektor wyzsze”) 3
XII-XV - srednie” 6

inspektor wyzsze” 2
srednie’ 5




2. Mtodszy inspektor XI-XIV - wyzsze” -
$rednie’ 3

Starszy specjalista XI- XTIV srednie’ 3

3. | Specjalista XI-X1V - $rednie” 3
Mtodszy specjalista X-XIV - $rednie” 3

4. | Starszy straznik X -XIV - $rednie” 3
5. | Straznik IX-XIII - Srednie” 2
6. | Miodszy straznik VIII -XII - $rednie” 1
7. | Aplikant VII -VIII - $rednie” -

C. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH DORADCOW I ASYSTENTOW

Wymagane kwalifikacje"
Lp. Stanowisko Kategoria Stawka wyksztalcenie oraz | staz pracy
zaszeregowania dodatku umiejetnosci (w latach)
funkcyjnego zawodowe
do

1 2 3 4 5 6

1. |Doradca XVII-XIX 5 WYZszZe 5

2. | Asystent XI-XTV - $rednie -

2)

3)

4)
5)

Szczegotowe wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztalcenia i stazu pracy dla kierowniczych stanowisk

urzedniczych i stanowisk urzedniczych uwzgledniaja wymagania okreslone w ustawie.
Wymagane kwalifikacje dla pracownikéw shuzby bezpieczenstwa i higieny pracy okreslaja odregbne przepisy.

Wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu
do stanowisk urzedniczych i kierowniczych urzedniczych stosownie do opisu stanowiska, o ktérym mowa
W ustawie.

Srednie o profilu ogdlnym Ilub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadah na stanowisku,
a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych urzedniczych stosownie do opisu stanowiska,
o ktorym mowa w ustawie.

Podstawowe i umiejgtno$é wykonywania czynnosci.

Zasadnicze zawodowe umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku.



Zalacznik Nr 3 do regulaminu

TABELA STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO

Stawka dodatku Procent najnizszego
funkcyjnego wynagrodzenia zasadniczego

1 2

1 do 40
2 do 60
3 do 80
4 do 100
5 do 120
6 do 140
7 do 160
8 do 200

10



