Zatgcznik do zarzadzenia Nr 164/17
Burmistrza Ciechocinka
z dnia 15 grudnia 2017 r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
PRACOWNIKOW

URZEDU MIEJSKIEGO W CIECHOCINKU



Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin wynagradzania, zwany dalej regulaminem, okresla:
1) wymagania kwalifikacyjne pracownikow;
2) szczegblowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego;
3) warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyplacania premii i
nagrdd innych niz nagroda jubileuszowa;
4) warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego i dodatku
specjalnego.
§ 2. Regulamin obowigzuje pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy o
prace.
§ 3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Urzedzie- nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Ciechocinku,
2) kierowniku Urzedu- nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Ciechocinka,
3) pracowniku- nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ zatrudniong w Urzedzie
Miejskim w Ciechocinku na podstawie umowy o pracg,
4) rozporzadzeniu- nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Rady Ministrow
z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych,
5) regulaminie- nalezy przez to rozumie¢ regulamin wynagradzania
pracownikéw Urzedu Miejskiego w Ciechocinku
§ 4. Oprécz Swiadczen wymienionych w niniejszym regulaminie pracownikom
przystuguja inne S$wiadczenia wynikajagce z przepisOw prawa, a W
szczegblnosci:
1) dodatek za wieloletnig pracg,
2) nagroda jubileuszowa,
3) wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych wedlug zasad
okre§lonych w art.151 *Kodeksu Pracy,
4) dodatkowe wynagrodzenie za prace w nocy wedtug zasad okreslonych w
art.151°Kodeksu Pracy,
5) wynagrodzenie w zwigzku ze stosowaniem systemu przerywanego czasu
pracy wedtug zasad okreslonych w art.139 §1 Kodeksu Pracy.



Rozdzial 2
Wymagania kwalifikacyjne pracownikow

§ 5. Okresla si¢ wymagania kwalifikacyjne pracownikow- wyksztalcenie,
umiejetnosci zawodowe oraz staz pracy w latach, zgodnie z zalacznikiem nr
1 do regulaminu.
Rozdziat 3

Szczegolowe warunki wynagradzania

§ 6. 1. Szczegdblowe warunki wynagradzania, w tym minimalny i maksymalny
poziom wynagrodzenia zasadniczego okresla zatagcznik nr 2 do
regulaminu.

2. Zmiany kategorii zaszeregowania pracownikow dokonywane sg W razie
potrzeby, przy zmianie wysokosci plac.

3. Decyzje, o ustaleniu dla danego pracownika kategorii zaszeregowania
1 wysokos$ci wynagrodzenia, podejmuje kierownik Urzedu.

§ 7. 1. Minimalne kwoty w zlotych miesiecznego poziomu wynagrodzenia
zasadniczego pracownikow okresla rozporzadzenie.

2. Maksymalne kwoty w ztotych miesigcznego poziomu wynagrodzenia
zasadniczego okresla zalacznik nr 2 do regulaminu.

Rozdziat 4
Warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyplacania premii

§ 8. 1. Dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych
1 obstugi tworzy si¢ w ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia,
fundusz premiowy w wysokosci 40% ich wynagrodzenia zasadniczego.

2. Fundusz premiowy uruchamiany jest przez Burmistrza Ciechocinka po
zakonczeniu kazdego miesigca kalendarzowego na wniosek Sekretarza
Miasta.

3. Maksymalna wysoko$¢ indywidualnej premii pracownika nie moze
przekroczy¢ 50% jego wynagrodzenia zasadniczego za miesigc, za ktory
przystuguje premia.

4. Warunkiem otrzymania premii jest:
1) terminowe i rzetelne wykonywanie zadan okreslonych
w indywidualnym zakresie czynnosci i obowigzkoéw oraz polecen
bezposredniego przetozonego,
2) dbatos¢ o tad i porzadek w zaktadzie pracy,
3) dbatos¢ o oszczedng gospodarke materiatami oraz o powierzony sprzet,



4) nienaganne zachowanie si¢ w pracy,
5) przestrzeganie przepisoOw bhp i przeciwpozarowych,
6) przestrzeganie Regulaminu pracy Urzedu Miasta.

5. Premia nie przystuguje za okres nieobecnosci w pracy spowodowanej

chorobg pracownika lub opieka nad cztonkami jego rodziny.

6. Pracownikowi nie przystuguje premia w catosci lub w czesci
w przypadkach niewykonania lub nienalezytego wykonania zadan

I obowiazkéw okreSlonych w ust. 4, potwierdzonego notatkg stuzbowa
pracownika sprawujgcego nad nim bezposredni nadzor, stwierdzajaca
uchybienia w pracy.

7. Pracownik jest zapoznawany z notatka stuzbowa, o ktérej mowa
W ust. 6.

8. Najpdzniej w dniu wyplaty premii zainteresowany pracownik jest
pisemnie powiadomiony przez Sekretarza Miasta o tym, Zze nie nabyt
prawa do premii w calosci lub czesci.

9. Propozycje kwot premii pracownikow za przepracowany miesigc ustala
pracownik sprawujacy bezposredni nadzor nad ich pracg, w uzgodnieniu
z Sekretarzem Miasta, ktory po zatwierdzeniu tych propozycji przez
Burmistrza przekazuje je do Referatu Finansowego.

10. Wyptata premii nastepuje w terminie wyptaty wynagrodzenia za miesigc
nastepujacy po miesigcu, za ktory zostata ona przyznana.

Rozdziat 5

Warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyplacania nagrod
innych niz nagroda jubileuszowa

§ 9. 1. W ramach posiadanych srodkow na wynagrodzenia tworzy si¢ fundusz
nagrod, z przeznaczeniem na nagrody dla pracownikow, w szczegdlnosci
z okazji $wiat panstwowych, Dnia Pracownika Samorzadowego
1 zakonczenia roku kalendarzowego.
2. Nagrody mogg by¢ przyznawane za osiggni¢cia w pracy zawodowej,
w szczegolnosci za:
1) podniesienie wydajnosci oraz jako$ci pracy zwigzane
z podwyzszenie kwalifikacji zawodowych w szczegolnosci
z ukonczeniem studiow licencjackich, magisterskich lub podyplomowych;
2) wzorowe wypetnianie obowigzkow zwigzanych ze sporzadzeniem
rocznego sprawozdania finansowego i1 budzetowego.
3. Nagroda z tytulu podwyzszenia kwalifikacji zawodowych przystuguje
pracownikowi pod warunkiem, ze posiada on co najmniej 3-letni staz
pracy w Urzedzie.



4. Nie nabywa prawa do nagrody pracownik, ktory nie $wiadczyt pracy
przez co najmniej 90 dni z powodu choroby, z powodu przebywania na
urlopie  macierzynskim lub urlopie na  warunkach urlopu
macierzynskiego, urlopie wychowawczym lub bezptatnym, w okresie
sze$ciu miesiecy bezposrednio poprzedzajacych dzien ustalenia prawa
do nagrody.

5. Nie nabywa prawa do nagrody pracownik, z ktorym stosunek pracy zostat
nawigzany w okresie sze$ciu miesi¢cy bezposrednio poprzedzajacych
dzien ustalenia prawa do nagrody.

6. Nie nabywa prawa do nagrody pracownik, wobec ktorego zastosowano
kar¢ porzadkowag w okresie szeSciu miesiecy  bezposrednio
poprzedzajacych dzien ustalenia prawa do nagrody.

7. Na wysoko$¢ nagrody nie ma wplywu nieobecno$¢ pracownika
spowodowana choroba.

8. Decyzje o przyznaniu nagrody 1 jej wysokosci, z wlasnej inicjatywy lub
na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika, podejmuje
kierownik Urzedu.

Rozdziat 6

Warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego i dodatku
specjalnego

§ 10. 1. Pracownikom zatrudnionym  na stanowiskach kierowniczych
urzedniczych, zwigzanych z kierowaniem zespotem, przyshuguje
dodatek funkcyjny.

2. Dodatek, o ktéorym mowa w ust. 1 przystuguje réwniez na
stanowiskach niezwigzanych z kierowaniem zespotem, dla ktorych w
zalaczniku nr 1 do regulaminu przewiduje si¢ dodatek funkcyjny.

3. Tabel¢ stawek dodatku funkcyjnego 1 odpowiadajagcym 1im
maksymalnym poziomie dodatku funkcyjnego wyrazonym kwotowo,
okresla zalgcznik nr 3 do regulaminu.

§ 11. 1. Z tytulu okresowego zwigkszenia obowigzkow stuzbowych lub
powierzenia dodatkowych zadan o wysokim stopniu trudno$ci lub
odpowiedzialnosci, a takze w przypadku wykonywania dodatkowo
zadan finansowych ze zrodet zewnetrznych pracownikowi moze by¢
przyznany dodatek specjalny.

2. Dodatek specjalny przyznaje si¢ w wysokosci nieprzekraczajacej 40 %
wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego.

3. Dodatek specjalny przyznaje si¢ na czas okreSlony w okresie
wykonywania obowigzkow, nie dluzszy niz rok.



4. Dodatek specjalny przyznaje kierownik Urzedu z wilasnej inicjatywy
lub na wniosek bezposredniego przetozonego.
§ 12. Przepisy dotyczace dodatku specjalnego nie dotycza pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

Rozdziat 7

Sposob i terminy wyplaty wynagrodzen i pozostalych naleznosci
pracowniczych

§ 13. 1. Wynagrodzenie za prace wyptaca si¢ co miesigc z dotu do dnia 28
kazdego miesigca, ktorego dotyczy. Jezeli ustalony dzien wyptaty za
pracg jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu
poprzedzajgcym.

2. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkow
chorobowych dokonywana jest w terminie do dnia 28 dnia nast¢pnego
miesigca. Jezeli ustalony dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy
wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

3. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostgpnienia
mu do wgladu dokumentacji ptacowej oraz przekazania odcinka listy
ptac zawierajacego wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

§ 14. 1. Wyplata wynagrodzenia nastgpuje w siedzibie urzedu (kasa) lub
przelewem na konto bankowe pracownika, po uzyskaniu jego pisemnej
zgody.

2. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest do rgk wlasnych
pracownika albo osoby upowaznionej, a w razie gdy nie moze on
osobiscie odebra¢ wynagrodzenia z powodu przemijajgcej przeszkody
1 nie ztozyt on pisemnego sprzeciwu co do dokonywania wyptaty , do
ragk wspotmatzonka.

3. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje osoba upowazniona do tego przez
pracodawce na piSmie.

4. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pieni¢zne;.

5. Wyplata wynagrodzenia nastgpuje w godzinach pracy.

Rozdziat 8
Postanowienia koncowe
§ 15. Pracodawca w kazdym czasie udostgpnia na zgdanie pracownika
Regulamin i w razie potrzeby wyjasnia jego tresc.

§ 16. Wszelkie zmiany Regulaminu nastepuja w formie pisemnej w trybie
obowigzujacym dla jego ustala



Zalacznik nr 1

do regulaminu wynagradzania pracownikow

Urzedu Miejskiego w Ciechocinku

Wymagania kwalifikacyjne oraz szczegélowe warunki wynagradzania pracownikow

Wymagania kwalifikacyjne
Minimalny Maksymalna | wyksztalcenie |staz pracy
Lp. Stanowisko i maksymalny dStZWT(a oraz (w latach)
poziom odatku | ymiejetnoéci
wynagrodzenia | funkeyinego | zawodowe
zasadniczego
1 2 3 4 5 6
Stanowiska kierownicze urzednicze
1 Sekretarz XVII - XX 7 WYyZSze 4
Zastgpca skarbnika XV- XVIII 6 wyzsze 3
gminy ekonomiczne
2 lub
podyplomowe
ekonomiczne
3 Kierownik USC XVI - XVIII 6 wg odrgbnych przepisow
Zastepca Kierownika | XIII — XVI 5 Wyzsze" 4
4 lusc
Gloéwny ksiegowy XV- XV 6 wg odrebnych przepisow
3 Audytor wewngtrzny
¢ | Kierownik referatu X1 = XVIII 6 Wyzsze' 4
6 Zastepca kierownika XHI-XVI11I 5
Pelnomocnik ds. X = XVII 6
7 | ochrony informacji wg odrebnych przepisow
niejawnych
Zastepca XHI-XVIHI 5
8 pelnomocnika ds. wg odrgbnych przepisow

ochrony informacji
niejawnych




Stanowiska urzednicze

Radca prawny

XIHI- XVIHI

6

wg odrgbnych przepisow

informatyk urzedu,
gléwny specjalista,
glowny programista
aplikaciji,

glowny projektant
systemow
teleinformatycznych,
gléwny administrator
(baz danych,
systemow
komputerowych,
zintegrowanych
systemow
zarzadzania),
glowny analityk
(systemow
teleinformatycznych,
baz danych, sieci
komputerowych),
gléwny konsultant do
spraw systemow
teleinformatycznych,
starszy inspektor

XI-XVII

Wstzel) 4

Inspektor

Xl - XVI

Wyzsze" 5

Podinspektor

X-XIV

Wstze1 -

I3 . 2
Srednie 5

Informatyk

X-XIV

Wstze1 -

3 - 2
Srednie 5

Programista aplikacji,
projektant systemow
teleinformatycznych,
administrator (baz danych,
systemoéw komputerowych,
zintegrowanych systemow
zarzadzania),

analityk (systemow
teleinformatycznych, baz
danych, sieci
komputerowych),
konsultant do spraw
systemow
teleinformatycznych

Wstze1 -

$rednie 2 3




- | Specjalista X-XI1I - $rednie ° 3
8 Specjalista ds. BHP X-XI11 - wg odrebnych przepisow

Referent, IX - XI _ srednie” 2
7 | kasjer,

ksiegowy

Mtodszy referent, VI-X - srednie” -
8 |mlodszy ksiegowy

Stanowiska pomocnicze i obstugi

Pracownik Il stopnia Xl - XVI _ wyzsze 3
1 wykonujacy zadania

w ramach prac X1l -XV _ WyZsze -

interwencyjnych lub

rob6t publicznych

Pracownik | stopnia X —XII _ $rednie 3
o | wykonujacy zadania

w ramach prac IX — XI _ srednie 2

interwencyjnych lub

robot publicznych VI X B Srednic -
3 | Sekretarka IX-XI - srednie’

Telefonistka V-VI - podstawowe” -
4
5 |Pomoc - VI - srednie” -

administracyjna
6 | Konserwator VIII-IX - zasadnlcze3

zawodowe

Kierowca VII-VIII - wg odrebnych przepisow
7| samochodu

0sobowego

Robotnik V- VIl _ podstawowe” -
8 |gospodarczy
9 Sprzataczka -V _ podstawowe” -
10 | Goniec TSI _ podstawowe” -




2 Wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku,
a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych 1 kierowniczych stanowisk urzedniczych, na
ktérych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o pracg, a takze wymagania
okreslone w ustawie stosownie do opisu stanowiska.

2 Srednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadah na
stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urz¢dniczych i kierowniczych stanowisk
urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.

% Zasadnicze zawodowe umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku

Y Podstawowe i umiejetnos¢ wykonywania czynnosci.



Zakacznik nr 2
do regulaminu wynagradzania pracownikow
Urzedu Miejskiego w Ciechocinku

Tabela maksymalnego miesiecznego poziomu wynagrodzenia zasadniczego

Minimalna
Kategoria zaszeregowania kwota w zlotych Maksymalna kwota
zgodnie w zlotych
Z rozporzadzeniem
I 1700 2100
1 1720 2200
Il 1740 2300
v 1760 2400
V 1780 2500
VI 1800 2600
VI 1820 3100
VI 1840 3400
IX 1860 3600
X 1880 3800
Xl 1900 4100
XII 1920 4600
Xl 1940 4800
X1V 1960 5000
XV 1980 5200
XVI 2000 5400
XVII 2100 5600
XVIII 2200 5800
XIX 2400 6000
XX 2600 6200




Zatacznik nr 3
do regulaminu wynagradzania pracownikow
Urzedu Miejskiego w Ciechocinku

TABELA STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO

Stawka dodatku funkcyjnego

Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego
(kwota w zlotych)

1 440
2 660
3 880
4 1100
5 1320
6 1540
7 1760
8 2200
9 2750




