WOJT GMINY SWIESZYNO

e o SIS L — Zarzadzenie Nr 170/VIII15

Wojta Gminy Swieszyno
z dnia 31 grudnia 2015 roku

w sprawie regulaminu wynagradzania

Na podstawie art. 39 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2014, poz. 1202) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Regulamin wynagradzania pracownikow samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie

Gminy w Swieszynie na podstawie umowy o prace okresla:

1) wymagania kwalifikacyjne pracownikéw samorzgdowych;

2) szczegbtowe warunki wynagradzania i maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego;

3) warunki przyznawania nagrod innych niz nagroda jubileuszowa;

4) warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego i dodatku specjalnego.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ dziatajgcego w imieniu Urzedu Gminy
w Swieszynie - Wojta Gminy Swieszyno;
2) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w Urzedzie Gminy
w Swieszynie na podstawie umoéw o prace,
3) ustawie (bez blizszego okreslenia) - nalezy przez to rozumie¢ przepisy ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014r., poz. 1202),

§ 3. Wymagania kwalifikacyjne dla poszczegolnych stanowisk okreséla tabela stanowigca
zatagcznik Nr 1 do zarzadzenia.

§ 4. 1. Wyptata wynagrodzenia nastepuje w 28 dniu kazdego miesigca ( dzien wypfaty).

2. W uzasadnionych przypadkach wyptata wynagrodzenia moze nastgpi¢ w terminie
pozniejszym, nie pozniej jednak niz do 10 dnia nastepnego miesigca kalendarzowego.

3. Wyptata wynagrodzenia nastepuje do ragk pracownika w gotéwce w dniu wypfaty,
w punkcie kasowym Urzedu, w godzinach 9.00-15.00.

4. Jezeli wyptata dokonywana jest w formie przelewu na wskazany przez pracownika

rachunek bankowy, pracownik obowigzany jest poda¢ wszelkie dane umozliwiajgce

dokonanie przelewu, w tym w szczegolnoéci nazwe banku i numer rachunku. Za

opdznienia w wyptacie zwigzane z btednym podaniem przez pracownika wymienionych

wyzej danych pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci.

5. Maksymalne kwoty wynagrodzenia zasadniczego dla poszczegolnych kategorii

zaszeregowania okresla tabela stanowigca zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 5. 1. Pracownikowi, ktory wzorowo wypetniania swoje obowigzki, przejawia inicjatywe,
podnosi wydajnoéci i jakosci pracy, pracodawca moze przyzna¢ nagrode pienigzna.

2. Z wnioskiem o przyznanie nagrody moze wystapi¢ bezposredni przetozony. Whniosek
powinien zawiera¢ uzasadnienie.

3. O wysokosci nagrody pienieznej decyduje pracodawca.

4. Wyptata nagrody nastepuje w terminie 3 dni roboczych od dnia wrecznia pisma o
przyznaniu nagrody.

5. Wyptata nagrody nastepuje na zasadach okreslonych w § 4 ust. 3 i 4.

§ 6. 1. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych.
2. Dodatek funkcyjny przyznaje pracodawca.




3. Wysoko$¢ dodatku funkcyjnego okresla pracodawca. Kwota dodatku funkcyjnego nie
moze by¢ nizsza niz 5% i nie moze przekracza¢ 30 % wynagrodzenia zasadniczego
okreslonego dla danego pracownika w umowie o prace.

4. Stanowiska uprawniajgce do dodatku funkcyjnego okresla tabela stanowigca zatgcznik

nr 3 do zarzadzenia.

5. Wyptata dodatku funkcyjnego nastepuje w dniu wyptaty na zasadach okreslonych

w§4ust 3i4.

§ 7. 1. Pracownikowi moze zosta¢ przyznany dodatek specjalny w zwigzku z okresowym
zwiekszeniem obowigzkoéw stuzbowych lub powierzeniem dodatkowych zadan.

2. Dodatek specjalny przyznaje sie na okres nie krotszy niz 1 miesigc i nie dtuzszy niz 1
rok.

3. W przypadku przedtuzajacego sie okresu zwiekszenia obowigzkéw lub wykonywania
dodatkowych zadan, dodatek moze by¢ przyznany na kolejny okres, wskazany
w ust. 2.

4. Dodatek specjalny nie przystuguje za okresy nieobecnosci w pracy, za ktory
przystuguje zasitek z ubezpieczenia chorobowego lub wypadkowego.

5. Dodatek specjalny przyznaje pracodawca. Wysoko$¢ dodatku specjalnego wynika
z iloéci zadan i wynosi nie mniej niz 10 % i nie wiecej niz 40 % wynagrodzenia
zasadniczego okreslonego dla danego pracownika w umowie o prace.

6. Kierownikowi USC przystuguje dodatek specjalny za kazde przyjecie o$wiadczenia
o wstagpieniu w zwigzek matzenski poza lokalem USC w wysokosci nie mniej niz 30%
optaty dodatkowej okreslonej w rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia
22 stycznia 2015 roku w sprawie optaty dodatkowej za przyjecie o$wiadczenia o
wstgpieniu w zwigzek maizenski poza lokalem urzedu stanu cywilnego (Dz.U. z 2015r.,
poz. 180).

7. Wyptata dodatku specjalnego nastepuje w dniu wyptaty na zasadach okreslonych w § 4

ust. 314,

§ 8. Zobowigzuje sie bezposrednich przetozonych do przekazania tresci niniejszego
regulaminu pracownikom.

§ 9. Traci moc Zarzadzenie Nr 493/VI/2014 Woéjta Gminy Swieszyno z dnia 14.07.2014
roku w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
Swieszyno z pézniejszymi zmianami.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie od dnia 1 stycznia 2016 roku.

KORCZAK




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 170/VI1/2015 Wojta Gminy Swieszyno z dnia 31.12.2015 .

Wymagania kwalifikacyjne dla poszczegolnych stanowisk

w Urzedzie Gminy Swieszyno

Lp. Stanowisko kategoria Wymagania kwalifikacyjne
zaszeregowani wyksztatcenie oraz umiejetnosci staz pracy
a zawodowe (w latach)
1 2 3 4 5
Stanowiska kierownicze urzednicze
1. Sekretarz gminy XVII zgodnie z art. 5 ustawy
2. Zastepca XV wyzsze ekonomiczne 4
Skarbnika gminy lub podyplomowe ekonomiczne
dos$wiadczenie z zakresu finanséw
ublicznych
3. [Kierownik urzedu stanu XVI wedtug odrebnych przepiséw
cywilnego
4. [Kierownik referatu X wyzsze o specjalnosci zwigzanej z 5
zakresem zadan realizowanych przez
referat,
umiejetnos¢ kierowania zespotem
Stanowiska urzednicze
5. |Inspektor Xl wyzsze o specjalnosci zwigzanej z 5
zakresem zadan realizowanych na
danym stanowisku
kursy lub szkolenia z zakresu
ostepowan administracyjnych
6. (Starszy Informatyk Xl wyzsze informatyczne 3
lub
wyzsze i ukonczone studia
podyplomowe lub kursy zawodowe o
kierunku informatyka
7. |Podinspektor X wyzsze lub $rednie o specjalnosci 3
zwigzanej z zakresem zadan
realizowanych na danym stanowisku
kursy lub szkolenia z zakresu
postepowan administracyjnych
Informatyk wyzsze lub $rednie o specjalnosci 3
informatycznej
8. [Samodzielny referent, IX Srednie o specjalnosci zwigzanej z 2
Referent, Ksiegowy zakresem zadan realizowanych na
danym stanowisku
9. Miodszy referent, VIII Srednie o specjalnosci zwigzanej z -
Miodszy ksiegowy zakresem zadan realizowanych na
anym stanowisku
Stanowiska pomocnicze i obstugi
1. |Pracownik Il stopnia XIl wyzsze 5
wykonujgcy zadania Xl 3
W ramach robot
publicznych lub prac
interwencyjnych




2. |Pracownik | stopnia X Srednie o specjalnosci zwigzanej z 3
wykonujgcy zadania zakresem zadan realizowanych na
w ramach roboét danym stanowisku
publicznych lub prac IX Srednie 2
interwencyjnych \ill Srednie 1
3. [Sekretarka IX Srednie o profilu ogéinym lub 1
zawodowym, kursy lub szkolenia z
zakresu obstugi sekretariatu
4. |Kancelista, VII Srednie o profilu ogélnym lub 3
Mtodszy Kancelista zawodowym umozliwiajgce
Archiwista wykonywanie zadan na danym
stanowisku
5. |Pomoc administracyjna 11 Srednie o profilu ogéinym lub -
zawodowym o specjalnosci zwigzane;j
7 zakresem zadan realizowanych na
danym stanowisku
6. Opiekun dzieci i mtodziezy I podstawowe, 1
( w czasie przewozu do i ze umiejetnos¢ sprawowania opieki
szkoty)
7. [Kierowca autobusu X wedtug odrebnych przepisow
8. [Kierowca samochodu IX wedtug odrebnych przepiséw
ciezarowego
9. konserwator, VIII zasadnicze zwodowe 2
rzemiesinik umozliwiajace wykonywanie zadan na
wykwalifikowany danym stanowisku, kursy lub szkolenig
stosownie do opisu stanowiska
10. |Robotnik gospodarczy V podstawowe i umiejetnos¢ -
wykonywania powierzonych
czynnosci
11. |sprzataczka 11 podstawowe i umiejetnosé -
wykonywania powierzonych
Zynnosci
straz gminna
1. |Straznik IX Srednie o profilu ogéinym 2

lub zawodowym umozliwiajgce
wykonywanie zadan na danym
stanowisku,

lodpowiednie przygotowanie do pracy

strazy




Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 170/VII/15 Wojta Gminy Swieszyno z dnia 31.12.2015 roku

Tabela maksymalnego miesigcznego poziomu wynagrodzenia zasadniczego dla
pracownikéw Urzedu Gminy Swieszyno zatrudnionych na podstawie umowy

o prace

Kategdria Makéyr;\alna la/?ota
zaszeregowania w ztotych
) 2.000
I : 2100
I 2.200 B
W 2.300
I v 2500 |
Vi 2.600 N
vii 2.800
vill “ 3.000
X 3.500
X 3.800
XI 4.200
XIl 4.500
Xill 5100
XIV “ 5.150
XV 5.200
XV 5250
XVii 5.500 7
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Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 170/VII/15
Wojta Gminy Swieszyno z dnia 31.12.2015 .

Wykaz stanowisk, ktérych zajmowanie uprawnia do dodatku funkcyjnego

Stanowisko
Sekretarz Gminy
Kierownik USC
Zastepca Gtéwnego Ksiegowego
Kierownik Referatu
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