zatgcznik

do zarzadzenia Nr 276/09
Prezydenta Miasta Szczecin
z dnia 16 czerwca 2009 r.

ROZDZIAL1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta Szczecin zatrudnionych
na podstawie umowy o prace, zwany dalej ,regulaminem” okresla:

1) wymagania kwalifikacyjne pracownikow,

2) szczegoOtowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego,

3) warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego, specjalnego oraz innych dodatkow,
4) warunki przyznawania oraz warunki i sposob wypfacania premii i nagrdéd innych niz
nagroda jubileuszowa.

§ 2. 1. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta Szczecin
zatrudnionych na podstawie umowy o prace.

§ 3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) awansie — oznacza to zmiane stanowiska stuzbowego na wyzsze lub zmiane
zaszeregowania w ramach tego samego stanowiska stuzbowego,

2) bezposrednim przetozonym — oznacza to pracownika zatrudnionego na stanowisku
zwigzanym z kierowaniem zespotem, ktéremu pracownik bezposrednio podlega,
zajmujgcego urzednicze stanowisko kierownicze, zgodnie z rozporzgdzeniem Rady
Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie zasad wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz.U. Nr 50, poz. 398),

3) dyrektorze — oznacza to dyrektora wydziatu lub kierownika jednostki réwnorzednej,
w rozumieniu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecin,

4) jednostce organizacyjnej Urzedu — oznacza to wydziaty i biura Urzedu oraz filie
Urzedu,

5) kierowniku Urzedu — oznacza to Prezydenta Miasta Szczecin lub upowazniong przez
niego osobe do wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy,

6) najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym - oznacza to najnizsze wynagrodzenie
zasadnicze w | kategorii zaszeregowania, okreslone w czesci A zatgcznika nr 1
do rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie zasad
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz.U. Nr 50, poz. 398),

7) organizacjach zwiazkowych — oznacza to Miedzyzaktadowg Organizacje Zwigzkowa
NSZZ ,Solidarno$¢” Pracownikdw Samorzgadowych oraz Organizacje Miedzyzakiadowag
OPZZ ,Konfederacja Pracy”,

8) pracodawcy — oznacza to Urzad Miasta Szczecin, jako podmiot zatrudniajacy
pracownikéw, reprezentowany przez Prezydenta Miasta Szczecin lub upowazniong przez
niego osobe,

9) pracowniku - oznacza to osobe zatrudniong w Urzedzie na podstawie umowy o prace,

10) przepisach bez blizszego okreslenia - oznacza to przepisy prawa pracy,

11)regulaminie — oznacza to regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta
Szczecin zatrudnionych na podstawie umowy o prace,

12) Urzedzie — oznacza to Urzad Miasta Szczecin,

13)ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458),



14) rozporzadzeniu — oznacza to rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. Nr 50, poz. 398),

15)zaszeregowaniu pracownika — oznacza to okreslenie kategorii osobistego
zaszeregowania oraz zwigzanej z nig stawki wynagrodzenia zasadniczego,

§ 4. Ustala sie:
1) tabele optymalnych wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw, oraz maksymalnego
poziomu wynagrodzenia zasadniczego (kategorie zaszeregowania), stanowigcg zatgcznik
nr 1 do regulaminu,
2) tabele maksymalnego poziomu wynagrodzenia zasadniczego (maksymalne stawki
wynagrodzenia zasadniczego), stanowigcg zatacznik nr 2 do regulaminu,
3) tabele maksymalnych stawek dodatku funkcyjnego, stanowigcg zatacznik nr 3
do regulaminu,
4) tabele stawek dodatku funkcyjnego, stanowiaca zatacznik nr 4 do regulaminu,
5) zasady przyznawania dodatkowego wynagrodzenia prowizyjnego, stanowigce zatgcznik
nr 5 do regulaminu.

ROZDZIAL2
WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
§ 5. 1. Wprowadza sie optymalne wymagania kwalifikacyjne pracownikéw, zgodnie

z zatgcznikiem nr 1 do regulaminu z zastrzezeniem ust. 2.

2. Minimalne wymagania kwalifikacyjne niezbedne do wykonywania pracy
na poszczegoélnych stanowiskach okresla rozporzadzenie.

3. W zakresie nieuregulowanym w regulaminie obowigzuja wymagania kwalifikacyjne
okreslone w rozporzadzeniu lub w przepisach odrebnych.

§ 6. 1. Awansem w zakresie stanowiska stuzbowego lub zaszeregowania objeci mogg
by¢ pracownicy, ktérzy w okresie ostatnich 12 miesiecy nie byli karani przez pracodawce.

2. Dobdr na stanowiska kierownicze w Urzedzie winien w pierwszej kolejnosci
uwzglednia¢ mozliwosci awansowania pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie.

ROZDZIAL3
SZCZEGOLOWE WARUNKI WYNAGRADZANIA

§ 7. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska,
zakresu obowigzkow i odpowiedzialnosci oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.

§ 8. Pracownikowi przystuguje:

1) wynagrodzenie zasadnicze,

2) dodatek za wieloletnig prace,

3) nagroda jubileuszowa,

4) jednorazowa odprawa w zwigzku z przejSciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci
do pracy,

5) dodatkowe wynagrodzenie roczne,



6) odprawa pieniezna w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn niedotyczacych
pracownikéw.

§ 9. Minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego dla poszczegdlnych stanowisk
okresla rozporzadzenie, a maksymalny okres$la zatgcznik nr 2 do regulaminu.

§ 10. 1. Decyzje o zaszeregowaniu - przyznaniu danemu pracownikowi kategorii
osobistego zaszeregowania oraz zwigzanej z nig stawki wynagrodzenia zasadniczego
podejmuje kierownik Urzedu.

2. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze skroci¢ pracownikowi staz pracy
wymagany na danym stanowisku, z wytgczeniem stanowisk, dla ktérych wymagany okres
pracy zawodowej (staz pracy) okreslajg odrebne przepisy oraz art. 5 ust. 2 i art. 6 ust. 4
ustawy.

§ 11. Dodatek za wieloletnig prace, nagroda jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa
w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy przyznawane
sq w wysokosciach i na zasadach okreslonych w ustawie i rozporzadzeniu.

§ 12. Dodatkowe wynagrodzenie roczne oraz odprawa pieniezna w zwigzku
z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn niedotyczgcych pracownikéw przyznawane sg na
zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 13. 1. Wysokos¢ wynagrodzenia pracownika zatrudnionego w petnym miesiecznym
wymiarze czasu pracy nie moze byé nizsza od wysokosci minimalnego wynagrodzenia
ustalonego zgodnie z ustawg z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu
za prace (Dz.U. Nr 200, poz. 1679 z pézn. zm.).

2. Na wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1 sktadajg sie wszystkie skfadniki
wynagrodzenia miesiecznego.

§ 14. Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy
obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia ustalone w wysokosci proporcjonalnej do
wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

§ 15. 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace wykonana.

2. Za czas niewykonania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia, jezeli
przepisy prawa tak stanowia.

§ 16. Pracownikowi za osobiste wykonywanie czynnosci z zakresu egzekucji
administracyjnej naleznosci pienieznych moze by¢ przyznane dodatkowe wynagrodzenie
prowizyjne na zasadach okreslonych w zatgczniku nr 5 do regulaminu.

ROZDZIAL4

WARUNKI | SPOSOB PRZYZNAWANIA DODATKU FUNKCYJNEGO, SPECJALNEGO
ORAZ INNYCH DODATKOW

§ 17. 1. Dodatek funkcyjny przystuguje:
1) sekretarzowi Miasta,
2) zastepcy skarbnika Miasta,
3) dyrektorom i ich zastepcom,
4) geodecie Miasta,



5) kierownikowi urzedu stanu cywilnego oraz jego zastepcom,
6) miejskiemu rzecznikowi konsumentow,

7) rzecznikowi prasowemu,

8) petnomocnikowi do spraw ochrony informacji niejawnych,
9) kierownikom referatow,

10) radcom prawnym,

11) komornikowi,

12) gtéwnym specjalistom.

2. Dodatek funkcyjny przystuguje w wysokoséci ustalonej zgodnie z tabelg maksymalnych
stawek dodatku funkcyjnego, stanowigca zatacznik nr 3 do regulaminu oraz tabelg stawek
dodatku funkcyjnego stanowigca zatacznik nr 4 do regulaminu.

3. Dodatek funkcyjny jest wyptacany w petnej wysokosci za okresy nieobecnosci w pracy
spowodowanej urlopem wypoczynkowym oraz korzystaniem ze zwolnien od pracy, ktérych
pracodawca ma obowigzek udzieli¢ z zachowaniem prawa do wynagrodzenia na podstawie
Kodeksu pracy i jego przepiséw wykonawczych.

§ 18. 1. Z tytulu okresowego zwiekszenia obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek specjalny.

2. Dodatek specjalny przyznaje sie na czas okreslony nie diuzszy niz rok.

3. Wysoko$¢ dodatku specjalnego nie moze przekraczaé kwoty 50% facznie
wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego.

4. Dodatek specjalny przyznaje kierownik Urzedu na uzasadniony wniosek dyrektora,
bezposredniego przetozonego pracownika lub z wiasnej inicjatywy.

5. Dodatek specjalny jest wyptacany w petnej wysokosci za okresy nieobecnosci w pracy
spowodowanej urlopem wypoczynkowym oraz korzystaniem ze zwolnien od pracy, ktérych
pracodawca ma obowigzek udzieli¢ z zachowaniem prawa do wynagrodzenia na podstawie
Kodeksu pracy i jego przepiséw wykonawczych.

§ 19. Ze wzgledu na charakter pracy pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku
zwigzanym z Kierowaniem zespotem, zajmujgcemu, zgodnie z rozporzadzeniem, urzednicze
stanowisko kierownicze moze by¢ przyznany dodatek kierowniczy.

2. Dodatek kierowniczy przyznaje sie na czas okreslony nie diuzszy niz rok.

3. Wysokos¢ dodatku kierowniczego nie moze przekracza¢ kwoty 50% tacznie
wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego.

4. Dodatek kierowniczy przyznaje kierownik Urzedu na uzasadniony wniosek dyrektora,
bezposredniego przetozonego pracownika lub z wiasnej inicjatywy.

5. Dodatek kierowniczy jest wyptacany w petnej wysokosci za okresy nieobecnosci
w pracy spowodowanej urlopem wypoczynkowym oraz korzystaniem ze zwolnien od pracy,
ktérych pracodawca ma obowigzek udzieli¢ z zachowaniem prawa do wynagrodzenia na
podstawie Kodeksu pracy i jego przepiséw wykonawczych

§ 20. Pracownikowi, ktory wybrat kompensate za prace w godzinach nadliczbowych
w postaci wynagrodzenia, przystuguje wynagrodzenie wraz z dodatkiem, ustalonym zgodnie
z przepisami kodeksu pracy.



§ 21. Pracownikowi za kazda godzine pracy w porze nocnej przystuguje dodatek do
wynagrodzenia, ustalony zgodnie z przepisami kodeksu pracy.

ROZDZIALS

WARUNKI PRZYZNAWANIA ORAZ WARUNKI | SPOSOB WYPLACANIA PREMII
| NAGROD INNYCH NIZ NAGRODA JUBILEUSZOWA

§ 22. 1. W przypadku wystgpienia oszczednosci w osobowym funduszu wynagrodzen,
pracownikom przystuguje premia regulaminowa na koniec roku kalendarzowego, zwana
dalej ,premig”.

2. Premia przystuguje w wysokosci od 10% do 30% miesiecznego wynagrodzenia
zasadniczego pracownika przystugujgcego pracownikowi w miesigcu poprzedzajgcym
przyznanie premii.

3. Wskaznik procentowy premii na dany rok okresla kierownik Urzedu do
30 pazdziernika kazdego roku w formie zarzadzenia - w uzgodnieniu z organizacjami
zwigzkowymi.

4. Premie przyznaje kierownik Urzedu.

5. Premia za dany rok nie przystuguje, jezeli pracownik w ciggu roku kalendarzowego:
1) zostat ukarany karg porzadkowa,
2) ma nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy,
3) opuscit swoje stanowisko pracy bez usprawiedliwienia,
4) stawit sie do pracy w stanie nietrzezwym, spozywat alkohol w czasie pracy lub wnosit
alkohol na teren Urzedu,
5) stawit sie do pracy w stanie po zazyciu srodkéw odurzajacych, zazywat srodki odurzajgce
w czasie pracy lub wnosit Srodki odurzajgce na teren Urzedu,
6) wyrzadzit pracodawcy szkode z winy umysine;j,
7) zostat z nim rozwigzany stosunek pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika.

6. Przyznana premia nie podlega zmniejszeniu za okres pobierania przez pracownika
Swiadczenia za czas choroby oraz innych usprawiedliwionych nieobecnosci w pracy.

§ 23. 1. Pracownikowi moze by¢ przyznana nagroda uznaniowa za szczegodlne
osiggniecia w pracy zawodowej, zwana dalej ,nagrodg”.

2. W ramach funduszu wynagrodzen wyodrebnia sie srodki finansowe w wysokosci 1%
rocznego funduszu wynagrodzen z przeznaczeniem na nagrody dla pracownikéw Urzedu.

3. Kierownik Urzedu moze zwiekszy¢ srodki, o ktéorych mowa w ust. 2, gdy zostang
stwierdzone takie mozliwosci - w uzgodnieniu z organizacjami zwigzkowymi.

4. Nagroda ma charakter uznaniowy, a jej wysokos¢ moze by¢ zrdéznicowana, ale nie
mniejsza niz 500 zt brutto (stownie: pieéset ztotych brutto).

5. Pracownikowi nie przystuguje roszczenie z tytutu nagrody.
6. Nagrody moga by¢ przyznane pracownikom Urzedu, ktdrzy przepracowali

w Urzedzie co najmniej 6 miesiecy i w sposob wyrdzniajacy sie wykonujg swoje obowigzki,
a w szczegolnosci za:



1) inicjatywe i dziatania wykraczajgce poza obowigzki stuzbowe, ktére przynosza Urzedowi
korzysci ekonomiczne, spoteczne i prestizowe,

2) wyrdzniajagca kreatywnos¢ i innowacyjnosé, znaczace usprawnienie systemu zarzadzania,
procesow pracy i obowigzujgcych procedur,

3) znaczacy wzrost kompetencji zawodowych pracownika, wykorzystywanych w pracy
zawodowej,

4) istotny wktad w promowanie wiasciwej kultury Urzedu oraz etycznych postaw i zachowan
pracownikéw.

8. Nagrody moga by¢ przyznawane:
1) doraznie, bezposrednio po zaistnieniu uzasadniajacych je okolicznosci,
2) po zakohczeniu danego okresu rozliczeniowego (kwartatu, pétrocza, roku), celem
wyréznienia pracownika za catoksztatt pracy w danym okresie.

9. Przyznana nagroda nie podlega zmniejszeniu za okres pobierania przez pracownika
Swiadczenia za czas choroby oraz innych usprawiedliwionych nieobecnosci w pracy.

§ 24. 1. Nagrode przyznaje kierownik Urzedu na uzasadniony wniosek dyrektora,

bezposredniego przetozonego pracownika lub z wiasnej inicjatywy.

ROZDZIALG

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 25. 1. Regulamin obowigzuje przez czas nieokreslony.

2. Zmiana tresci regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej w tym samym trybie, co
jego ustanowienie.

§ 26. 1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikéw w sposob okreslony w ust. 2

2. Podanie do wiadomosci nastepuje poprzez wywieszenie regulaminu na tablicy
ogtoszen w sekretariatach jednostek organizacyjnych Urzedu oraz poprzez zamieszczenie
jego tresci w uminecie (w katalogu zarzadzen Prezydenta Miasta Szczecin oraz w katalogu
regulaminow).

3. Fakt zapoznania sie z trescig regulaminu pracownik potwierdza w formie pisemnego
oswiadczenia wtgczanego do akt osobowych pracownika.

4. Do zmiany regulaminu stosuje sie odpowiednio przepisy ust. 1 - 3.

§ 27. 1. Kazdemu pracownikowi przed jego zatrudnieniem regulamin podaje do
wiadomosci osoba prowadzaca sprawy kadrowe w Wydziale Organizacyjnym Urzedu.

2. Fakt zapoznania sie z trescig regulaminu pracownik potwierdza w formie pisemnego
oswiadczenia wigczanego do akt osobowych pracownika.

§ 28. Przepisy regulaminu majg zastosowanie do wynagrodzen naleznych od dnia
01 kwietnia 2009 r.

§ 29. W sprawach dotyczacych wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta
nieuregulowanych regulaminem majg zastosowanie odpowiednie przepisy prawa.



