Burmistrz Szubina
ul. Kcynska 12, 89-200 Szubin

ZARZADZENIE NR 0151 -._}.lf.IOS
BURMISTRZA SZUBINA

z dnia 29 maja 2009r.
w sprawie Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Szubinie

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

Regulamin wynagradzania
pracownikéw Urzedu Miejskiego w Szubinie

Rozdziat 1
Przepisy ogoélne
§ 1. Niniejszy regulamin wynagradzania, zwany dalej ,, regulaminem " okre$la warunki
wynagrodzenia za prace i przyznawania innych $wiadczen zwigzanych z pracg w Urzedzie Miejskim w
Szubinie.

§ 2. Regulamin dotyczy pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

§ 3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Burmistrzu — rozumie sie przez to Burmistrza Szubina;

2) pracowniku — rozumie sie przez to pracownika samorzgdowego zatrudnionego na podstawie
umowy o prace;

3) rozporzadzeniu - rozumie sie¢ przez to rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009r. w
sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz.U. Nr 50, poz.398),

4) ustawie - rozumie sie przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. Nr 223, poz. 1458)

5) urzedzie — rozumie sie przez to Urzad Miejski w Szubinie.

§ 4. 1. Przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudniony pracownik zaznajamia sie w
Wydziale Organizacyjnym z trescig regulaminu.

2. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z regulaminem umieszcza si¢ w jego aktach
osobowych.

Rozdziat 2
Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw samorzadowych

§ 5. 1. Optymalne wymagania kwalifikacyjne to znaczy:
wyksztatcenie,
doswiadczenie zawodowe,
umiejetnosci techniczne,
cechy osobowosci,
dodatkowe umiejetnosci
dotyczace pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie na podstawie umowy o prace
okresla zatgcznik nr 1 do regulaminu.
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§ 6. 1. Dopuszcza si¢ zatrudnienie na stanowisku, o ktérym mowa w rozporzadzeniu, osoby
nie spetniajacej wymagan kwalifikacyjnych na to stanowisko, okreslonych niniejszym regulaminem,
pod warunkiem spetniania co najmniej minimalnych wymagan kwalifikacyjnych okreslonych
rozporzadzeniem.



2. Osoba zatrudniona zgodnie z ust. 1 otrzymuje wynagrodzenie zasadnicze w najnizszej
kategorii zaszeregowania przewidzianej dla danego stanowiska do czasu uzyskania wymagan
kwalifikacyjnych oczekiwanych przez Urzad.

3. Przepisu ust. 2 nie stosuje sie do pracownikéw zatrudnionych przed wejSciem w zycie
niniejszego regulaminu.

Rozdziat 3
Szczegotowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego

§ 7.1. Wynagrodzenie zasadnicze ustalane jest kazdorazowo dla pracownika w umowie o
prace poprzez wskazanie kategorii zaszeregowania i oznaczenie kwoty naleznej pracownikowi.

2.Decyzje o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania
podejmuje pracodawca.

3. Minimalny poziom wynagradzania zasadniczego pracownikbw samorzgdowych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace okreSla rozporzadzanie. Maksymalny poziom
wynagradzania zasadniczego pracownikdw okresla zatgcznik nr 2 i 3 do regulaminu.

§ 8.1. Poza wynagrodzeniem zasadniczym pracownikowi przystuguje:
1) dodatek za wieloletnig prace,
2) nagroda jubileuszowa,
3) jednorazowa odprawa w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do
pracy,
4) dodatkowe wynagrodzenie roczne.

2. Pracownikowi samorzgdowemu moze dodatkowo przystugiwac:
1) dodatek funkcyjny,
2) dodatek specjalny,
3) nagroda uznaniowa.

§ 9. Warunki przyznawania i wyptacania dodatku za wieloletnig prace oraz warunki ustalania
prawa do nagrody jubileuszowej i jednorazowej odprawy w zwigzku z przejsciem na emeryture lub
rente z tytutu niezdolnosci do pracy i ich wyptacania oraz zasady nabywania prawa oraz ustalania i
wyptacania dodatkowego wynagrodzenia rocznego okreslajg odrebne przepisy.

§ 10. 1. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom =zatrudnionym na stanowiskach
zwigzanych z kierowaniem zespotem: sekretarzowi gminy, naczelnikom wydziatéw, kierownikowi USC,
kierownikom referatow oraz radcy prawnemu, audytorowi wewnetrznemu i petnomocnikowi ds.
ochrony informacji niejawnych.

2. Dodatek funkcyjny nie moze byé nizszy niz 300 zt i wyzszy niz 2000 zt.

3. Dodatek funkcyjny, dla pracownikéw o ktérych mowa w ust. 1 przyznaje i jego warto$é
kwotowa ustala Burmistrz.

§ 11.1. Dodatek specjalny moze zosta¢ przyznany pracownikom z tytutu okresowego
zwiekszenia obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan.

2. Podstawe przyznania dodatku, o ktorym mowa w ust. 1 stanowi decyzja Burmistrza, podjeta
po rozpatrzeniu wniosku o przyznanie dodatku ziozonego przez bezposredniego przetozonego
pracownika, ktéremu dodatek ma by¢ przyznany.

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



§ 12. 1. Dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie tworzy sie w ramach planowanych
srodkéw na wynagrodzenia fundusz nagréd.

2. Fundusz nagrod obejmuje 5% planowanej wielkosci Srodkéw na wynagrodzenia roczne dla
pracownikéw Urzedu, pozostajgcych w dyspozyciji Burmistrza.

3. Fundusz nagréd przeznacza sie na nagrody uznaniowe za osiggniecia w pracy zawodowej.

4. Decyzje o przyznaniu nagrody podejmuje Burmistrz w oparciu o:
1) ocene uzyskiwanych wynikow pracy zawodowej;
2) stopien ztozonosci i trudnosci wykonywanych zadan,
3) terminowo$¢ zatatwianych spraw,
4) dyspozycyjnosé pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych zadan objetych zakresem
obowigzkéw pracownika;
5) wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowigzkéw pracownika.

5. Pracownik, na ktérego natozono kare porzgdkowg w okresie ostatnich 8 miesiecy
poprzedzajacych dzien ustalania prawa do nagrody uznaniowej, traci prawo do tej nagrody.

6. Burmistrz przyznajac nagrody pracownikom moze positkowaé sie opinia Zastepcy
Burmistrza, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy oraz naczelnikéw wydziatow.

7. Nagrody przyznaje sie do dnia 27 maja kazdego roku kalendarzowego, a wyptaca w
terminie do 30 czerwca danego roku kalendarzowego.

Rozdziat 4
Postanowienia korncowe

§ 13. Pracodawca w kazdym czasie udostepnia na zgdanie pracownika regulamin i w razie
potrzeby wyjasnia jego tresc.

§ 14. Traci moc zarzgdzenie Nr 0152-1/08 Burmistrza Szubina z dnia 3 stycznia 2008r. w
sprawie utworzenia funduszu nagréd dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w Szubinie.

§ 15. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow poprzez wywieszenie na tablicy ogltoszen w Urzedzie.

RMISTRZ



Burmistrz Szubina
ul. Keyfiska 12, 89-200 Szubin

Zatacznik nr 1

do zarzadzenia Nr 0152 - A% /09
Burmistrza Szubina z dnia 29 maja 2009r.

Optymalne wymagania kwalifikacyjne pracownikéw samorzadowych

Stanowisko Wyksztatcenie Doswiadczenie Umiejetnosci Cechy osobowosci Dodatkowe
zawodowe techniczne umiejetnosci

Stanowiska  kierownicze urzednicze

Sekretarz gminy | Wyzsze prawnicze, | 10 lat pracy na Obstuga Kreatywnos¢, Zarzadzanie
administracyjne lub | stanowisku komputera, inicjatywa, personelem,
ekonomiczne urzedniczym w Prawo jazdy odpowiedzialnos¢, umiejetnosci
oraz jednostkach, o nastawienia na wtasny analityczne,
studia ktérych mowa w rozwéj, podnoszenie myslenie strategiczne,
podyplomowe art. 2 ustawy, w kwalifikacji znajomosé jezyka
(zarzadzanie tym co najmniej obcego

zasobami ludzkimi,

dwuletni staz

prawo pracy, prawo | pracy na
cywilne, prawo kierowniczym
handlowe) stanowisku
urzedniczym w
tych jednostkach
Kierownik Wedtug odrebnych | Wedtug Obstuga komputera | Kreatywnos¢, Bardzo dobra
Urzedu Stanu przepisow odrebnych pozytywne podej$cie do | znajomos¢ Kodeksu
Cywilnego, przepisow obywatela, rodzinnego i
Zastepca nastawienia na wtasny opiekuriczego oraz
kierownika rozwdj, podnoszenie ustawy — Prawo o
Urzedu Stanu kwalifikaciji aktach stanu
Cywilnego cywilnego
(potwierdzona
zaswiadczeniami,
dyplomami)
zarzgdzanie
personelem,
umiejetnosci
analityczne,
my$lenie strategiczne,
znajomos$é jezyka
obcego
Naczelnik Wyzsze 10 lat pracy, w Obstuga Kreatywnos¢ , Wiedza
wydziatu odpowiedniej tym co najmniej komputera, komunikatywnos¢, specjalistyczna,
specjalnosci 8 lat pracy na Prawo jazdy inicjatywa zarzgdzanie
oraz stanowisku odpowiedzialnos¢, personelem,
studia urzedniczym w nastawienia na wiasny podejmowanie decyzji,
podyplomowe jednostkach, o rozwoj, podnoszenie my$lenie strategiczne
ktérych mowa w kwalifikac;ji umiejetnosci
art. 2 ustawy analityczne,
oraz
co najmniej 3
kolejne, bardzo
dobre oceny
kwalifikacyjne
Audytor Wediug odrebnych | Wedtug Obstuga Kreatywnos¢ Wiedza
wewnetrzny przepiséw odrebnych komputera, samodzielnosé, specjalistyczna,
przepiséw komunikatywno$¢ podejmowanie decyzji,
myslenie strategiczne
Umiejetnosci
analityczne,
Kierownik Wyzsze 8 lat pracy, w Obstfuga Kreatywnos¢ , podejmowanie decyzji,
referatu odpowiedniej tym co najmniej komputera, komunikatywnos¢, myslenie strategiczne
specjalnosci 4 |ata pracy na Prawo jazdy Odpowiedzialno$¢, Umiejetnosci
oraz stanowisku nastawienia na wiasny analityczne,
studia urzedniczym w rozwoj, podnoszenie inicjatywa
podyplomowe jednostkach, o kwalifikacji

ktérych mowa w
art. 2 ustawy
oraz

€O najmniej
dwie, kolejne
bardzo dobre
oceny
kwalifikacyjne




Petnomocnik ds. | Wyzsze 5 lat pracy, w Obstuga Samodzielnos¢, Bardzo dobra
ochrony oraz specjalizacja tym co najmniej komputera, Kreatywnos¢, znajomos$é ustawy o
informac;ji obrona cywilna, 4 |ata pracy na Odpowiedzialnos¢, ochronie informacji
niejawnych zarzadzanie stanowisku nastawienia na wiasny niejawnych;
kryzysowe urzedniczym w rozwdj, podnoszenie podejmowanie decyzji,
jednostkach o kwalifikacji umiejetnosci
ktérych mowa w inicjatywa analityczne
art. 2 ustawy
Stanowiska  urzednicze
Radca prawny Wedtug odrebnych | Wedtug Obstuga Komunikatywno$¢é podejmowanie decyzji,
przepisow odrebnych komputera, Odpowiedzialnosg, my$lenie strategiczne
przepiséw nastawienie na wiasny umiejetnosci
rozwdj, podnoszenie analityczne,
kwalifikacji inicjatywa
Gtowny Wyzsze 15 lat pracy w Obstuga komputera | Kreatywnosé Podejmowanie decyzji,
specjalista odpowiedniej Urzedzie Komunikatywnos$¢, wiedza
specjalnosci oraz oraz Odpowiedzialnos¢ specjalistyczna,
studia co najmnigj trzy, inicjatywa, znajomos$é jezyka
podyplomowe kolejne, bardzo nastawienia na wtasny obcego
odpowiedniej dobre oceny rozwo6j, podnoszenie
specjalnosci kwalifikacyjne kwalifikacji
Inspektor Wyzsze 10 lat pracy w Obstuga Kreatywnos¢, Podejmowanie decyzji,
odpowiedniej Urzedzie komputera, Komunikatywnos¢, Wiedza
specjalnosci oraz Samodzielnos¢, specjalistyczna,
€O najmniej Inicjatywa, znajomos¢ jezyka
Studia dwie, kolejne, Nastawienie na wiasny | obcego,
podyplomowe bardzo dobre rozwoj,
oceny
kwalifikacyjne
Starszy Wyzsze 8 lat pracy w Obstuga Kreatywnosé, Wiedza
specjalista, odpowiedniej Urzedzie komputera, Komunikatywnos$¢é specjalistyczna
straszy specjalnosci
informatyk
Podinspektor Wyzsze 5 lat pracy w Obstuga Kreatywno$é,
Urzedzie komputera, Komunikatywnosé,
Nastawienie na wiasny
rozwoj
Informatyk Srednie lub wyzsze | 5 lat pracy Biegta znajomos¢ Kreatywnos¢, Biegta znajomos¢
0 specjalnosci sprzetu komunikatywnos$¢ zagadnien
umozliwiajacej informatycznego i informatycznych,
wykonywanie oprogramowania Inicjatywa,
zadari na Samodzielnosé,
stanowisku
Specjalista Wyzsze 3 lata pracy w Obstuga Kreatywnos¢, -
odpowiedniej Urzedzie oraz komputera, komunikatywnos¢,
specjalnosci dwie, co Pozytywne podejscie
najmniej dobre do obywatela
oceny
kwalifikacyjne
Specjalista ds. Wedtug odrebnych | Wediug Obstuga Kreatywnos¢, Wiedza
BHP przepiséw odrebnych komputera, komunikatywnos¢, specjalistyczna,
przepisow Nastawienie na wiasny Samodzielnosé,
rozwoj Inicjatywa
Samodzielny Wyzsze 6 miesiecy Obstuga Kreatywnosé,
referent odpowiedniej komputera, komunikatywnos$¢,
specjalnosci
Referent prawny | Wyzsze - Obstuga Kreatywnosé,
prawnicze komputera, komunikatywnos¢,
Referent Wyzsze - Obstuga Kreatywnosé,
prawno- prawnicze lub komputera, komunikatywnos¢,
administracyjny administracyjne
Referent - Obstuga Kreatywnose¢,
komputera, komunikatywno$¢,
Ksiggowy wyzsze - Obstuga Kreatywnos¢,
ekonomiczne komputera, komunikatywnos¢,
lub wyzsze o
specjalnosci
finanse i
rachunkowos¢
Miodszy referent | Wyzsze - Obstuga Kreatywnos¢,
: komputera, komunikatywnos¢




Miodszy Wyzsze - Obstuga Kreatywnos¢,
ksiggowy komputera, komunikatywnos$¢,
Prawo jazdy
Doradcow, asystentéw
Doradca Wyzsze 10 lat Obstuga Kreatywnosg¢, Myslenie strategiczne,
odpowiedniej komputera, komunikatywnos$¢ Umiejetnosé
specjalnosci Prawo jazdy negocjowania,
umiejetno$¢ pracy w
Studia zespole
podyplomowe
odpowiedniej
specjainosci
Asystent Wyzsze 2 lata Obstuga Kreatywnosé, -
odpowiedniej komputera, komunikatywnos$¢
specjalnosci Prawo jazdy
Stanowiska pomocnicze i obstugi
Pracownik Il Wyzsze 3 lata pracy Komunikatywnosé -
stopnia
Pracownik | Srednie - Komunikatywnos$¢é -
stopnia
sekretarka Wyzsze Obstuga Komunikatywnosé, Znajomosé jezykow
komputera, pozytywne podej$cie do | obcych,
faxu, obywatela
ksero,
centrali
telefonicznej
Telefonistka $rednie - Obstuga centrali komunikatywnosé -
telefonicznej, faxu,
ksero
Pomoc Wyzsze - Obsiuga komunikatywnos$¢ -
administracyjna komputera
Pracownik podstawowe - Obstuga komputera | Komunikatywnos$¢
obstugi $wietlicy Zmyst organizacyjny
Odpowiedzialno$¢
Robotnik Podstawowe - Komunikatywnos$¢ -
gospodarczy
Woiny Podstawowe - komunikatywno$¢ -
Sprzataczka Podstawowe - Komunikatywnos$¢é -
goniec Podstawowe - Prawo jazdy komunikatywno$¢ -
IST

Ignadcy Pogo




Burmistrz Szubina
ul. Kcyniska 12, 89-200 Szubin

Zatgcznik nr 2

do zarzadzenia Nr 0152-3%/09
Burmistrza Szubina z dnia 29 maja 2009r.

Maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego

Stanowisko

| Maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego

Stanowiska kierownicze

Sekretarz gminy XXI
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, XX
Zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
Naczelnik wydziatu XX
Audytor wewnetrzny XX
Kierownik referatu XIX
Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych XIX
Stanowiska urzednicze

Radca prawny XX
Gtéwny specjalista XVl
inspektor XVl
Starszy specjalista, straszy informatyk XVI
Podinspektor XV
informatyk XV
Specjalista XV
Specjalista ds. BHP XV
Samodzielny referent XV
Referent prawny XV
Referent prawno-administracyjny XV
Referent Xitl
Ksiegowy Xl
Miodszy referent Xit
Miodszy ksiggowy Xit
Doradcéw, asystentéow

Doradca XX
Asystent XV
Stanowiska pomochnicze

Pracownik |l stopnia XV
Pracownik | stopnia XIvV
sekretarka Xl
Telefonistka X
Pomoc administracyjna X
Pracownik obstugi $wietlicy X
Robotnik gospodarczy X
Wozny X
Sprzataczka X
goniec X

Igna
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Burmistrz Szubina
ul. Keynska 12, 89-200 Szubin

Zatgcznik nr 3
do zarzadzenia Nr 01 52--1Y../09
Burmistrza Szubina z dnia 29 maja 2009r.

Tabela miesiecznych stawek wynagrodzenia zasadniczego

Kategoria zaszeregowania Minimalna Maksymalna
kwota w zlotych kwota w ztotych
— okre$lona rozporzadzeniem
I 1100 1375
1l 1120 1430
il 1140 1639
v 1160 1573
\ 1180 1650
\ 1200 1815
\ill 1250 1980
Vil 1300 2145
IX 1350 2310
X 1400 2475
Xl 1450 2640
Xl 1500 2860
Xl 1600 3080
XV 1700 3300
XV 1800 3630
XVI 1900 3960
XV 2000 4400
Xvill 2200 4840
XIX 2400 5280
XX 2600 5720
XXI 2800 6160
XXII 3000 6600
ISTR
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