Zarzadzenie Nr 21/2015
Waojta Gminy Chrostkowo
z dnia 12 maja 2015 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu wynagradzania dla Pracownikéw Urzedu
Gminy w Chrostkowie

Na podstawie art. 77* Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy (j.t. z
2014 r Dz. U. poz. 1502 z p6zn. zm. poz. 1662) oraz art. 39 ust. 1 i ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych / Dz. U z 2008 roku Nr 223, poz.
1458; zm. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 229, poz. 1494, z 2011 r. nr 134, poz.
777, Nr 201, poz. 1183/

zarzadzam, co nastepuje

§1

Ustala si¢ Regulamin wynagradzania dla pracownikéw Urzgdu Gminy Chrostkowo
stanowiacy zalgcznik do Zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 22/2009 Wéjta Gminy Chrostkowo z dnia 24 czerwca 2009 roku
w sprawie regulaminu wynagradzania w Urzedzie Gminy Chrostkowo, zmienionego
Zarzadzeniem Nr 65/2011 Wéjta Gminy Chrostkowo z dnia 30 grudnia 2011 r. oraz
Zarzadzeniem Nr 43/2012 Wéjta Gminy Chrostkowo z dnia 30 sierpnia 2012 r.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik
do Zarzgdzenia Nr 21/2015
z dnia 12 maja 2015 roku

Regulamin wynagradzania dla Pracownikéw Urzedu Gminy w Chrostkowie

Przepisy ogolne

§1

1. Regulamin wynagradzania, zwany dalej regulaminem wustala dla pracownikow

zatrudnionych na podstawie umowy o prace:

1) wymagania kwalifikacyjne na poszezegélnych stanowiskach pracy,

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

3) szczegblowe warunki i sposéb przyznawania dodatku funkeyjnego,

4) szezegdlowe warunki i sposéb przyznawania dodatku specjalnego,

5) szczegblowe warunki i sposéb przyznawania dodatku za wieloletnig prace,

6) szezegOtowe warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyptacania nagrod innych niz
jubileuszowe,

7) szezegbtowe warunki ustalania i wyplacania nagroéd jubileuszowych, odprawy rentowe;
i emerytalne;j.

§2

Warunki wynagradzania i wymagania kwalifikacyjne na poszczegélnych stanowiskach pracy
dla pracownikéw zatrudnionych na podstawie wyboru i powolania okreslajg przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych oraz przepisy wykonawcze do ustawy.

Wymagania kwalifikacyjne

§3

1. Szczegblowe wymagania kwalifikacyjne dotyczace pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Chrostkowo okresla wykaz stanowisk, w tym stanowisk
kierowniczych urzedniczych, urzedniczych, pomocniczych i obstugi oraz asystentow,
minimalne wymagania kwalifikacyjne niezbgdne do wykonywania pracy na
poszezegblnych stanowiskach, poziom wynagrodzenia zasadniczego dla pracownikow
zatrudnionych na podstawie umowy o prace oraz stawke dodatku funkcyjnego, stanowigcy
Zatacznik nr 1 do Regulaminu

2. Pracownikowi samorzadowemu moze by¢ skrdcony, w uzasadnionych przypadkach, staz
pracy wymagany na danym stanowisku, z wylaczeniem stanowisk Sekretarza Gminy
i pracownika zatrudnionego na podstawie umowy o prace na kierowniczym stanowisku
urzedniczym oraz na stanowiskach, dla ktérych wymagany okres pracy zawodowe;

okreslajg odrgbne przepisy.
Wynagrodzenie i jego skladnili

§4

1. Pracownikowi samorzadowemu przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego
stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.
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Pracownikowi samorzadowemu przystuguje wynagrodzenie zasadnicze, dodatek
za wieloletnig prace, nagroda jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa w zwigzku
z przejéciem na emeryture lub rente z tytutn niezdolnosci do pracy oraz dodatkowe
wynagrodzenie roczne na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

. Pracownikowi samorzadowemu moze zosta¢ przyznany dodatek funkeyjny.

7 tytutn okresowego zwiekszenia obowiazkéw shuzbowych lub powierzenia dodatkowych
zadan pracownikowi samorzadowemu moze zosta¢ przyznany dodatek specjalny.
Pracownikowi samorzadowemu za szczeg6lne osiagnigcia w pracy zawodowe] mozZna
przyznaé nagrodg. '

Pracownikom samorzadowym moga by¢ przyznawane nagrody okolicznosciowe.

§5

Poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikow samorzadowych okresla Zatgcznik nr 2
do Regulaminu.

Wysoko$é wynagrodzenia zasadniczego pracownika oraz pozostatych skladnikow
wynagrodzenia ustalane sg kazdorazowo w umowie o0 pracg poprzez wskazanie kategorii
zaszeregowania i stawki dodatku oraz oznaczenie ich wysokosci.

§6

Pracownikom samorzadowym zatrudnionym ~w niepelnym wymiarze czasu pracy
wynagrodzenie zasadnicze i inne sktadniki wynagrodzenia przystuguja w wysokosci
proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

§7

L.

Dodatek funkeyjny jest przyznawany pracownikom samorzadowym zatrudnionym
na stanowiskach zwigzanych z kierowaniem zespotem oraz pracownikom zatrudnionym
na stanowiskach niezwiazanych z Ikierowaniem zespolem okreslonych w Wykazie
stanowisk, o ktérym mowa w § 3 ust.1 a takze radcy prawnemu .

Stawki dodatku funkcyjnego okre§la Tabela stawek dodatku funkcyjnego dla
pracownikéw samorzadowych uprawnionych do dodatku funkcyjnego, stanowiaca
Zalacznik nr 3 do Regulaminu.

§8

Dodatek specjalny, o ktérym mowa w § 4 ust.4 przyznaje Wojt okreslajac czas na jaki
dodatek jest przyznawany oraz jego wysokosé. Dodatek przyznaje si¢ na czas okreslony
nie dluzszy niz istnienie okolicznodci uzasadniajacych jego przyznanie, w kwocie nie
wiekszej niz 50 % wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego osoby, ktorej
dodatek przyznano. '

§9

. Dodatek za wieloletnig prace przystuguje po 5 latach pracy w wysokoscl wynoszace] 5 %

miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten wzrasta o 1 % za kazdy dalszy
rok pracy az do osiagnigcia 20 % miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego.

. Do okreséw pracy uprawniajgcych do dodatku za wieloletnig prace, wlicza sie wszystkie

poprzednie zakoficzone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrgbnych
przepiséw podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od ktorego zaleza uprawnienia
pracownicze.



Pracownikom zatrudnionym na podstawie umowy o pracg na kierowniczym stanowisku
urzedniczym do okresu uprawniajacego do dodatku za wieloletnia prace wlicza sig réwniez
okres 3 lat udokumentowanego wykonywania dzialalnoéci gospodarcze;.

Dodatek za wieloletnig prace jest wyplacany w terminie wyplaty wynagrodzenia:

1) poczawszy od pierwszego dnia miesiaca kalendarzowego nastepujgcego po miesiacu,
w ktérym pracownik nabyl prawo do dodatku lub wyzszej stawki dodatku, jezeli
nabycie prawa nastapito w ciagu miesigea;

2) za dany miesiac, jezeli nabycie prawa do dodatku lub wyzszej stawki dodatku
nastapito pierwszego dnia miesigca.

Dodatek za wicloletnia prace przystuguje pracownikowi samorzadowemu za dni,
za ktére otrzymuje wynagrodzenie, oraz za dni nieobecnosci w pracy z powodu
niezdolnogei do pracy wskutek choroby albo koniecznosci osobistego sprawowania opieki
nad dzieckiem lub chorym cztonkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje z tego tytulu
zasilek z ubezpieczenia spolecznego.

Dodatek za wystuge lat nie jest wliczany do podstawy wynagrodzenia za czas niezdonosci
do pracy, zasitku chorobowego i opiekunczego, ani zasitku macierzyfskiego. Dodatek ten
wyplaca sie w petnej wysokodci, za wyjatkiem, ze czedé tego dodatku przypadajaca za dni
nieobecnosci z tytuhi choroby 1 macierzyfistwa jest proporcjonalnie pomniejszany do ilosci
dni nieobecnodci i ta czesé nie stanowi podstawy do naliczenia sktadek na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne. _

Jezeli praca w urzedzie lub jednostce stanowi dodatkowe zatrudnienie, do okresu
dodatkowego zatrudnienia nie podlegaja zaliczeniu okresy zatrudnienia podstawowego.
Pracownikowi samorzadowemu, ktéry wykonuje pracg w urzedzie lub jednostce,
w ramach urlopu bezptatnego udzielonego przez pracodawce w celu wykonywania tej
pracy, do okresu dodatkowego zatrudnienia podlegaja zaliczeniu zakonczone okresy
zatrudnienia podstawowego oraz okres zatrudnienia u pracodawey, ktéry udzielit urlopu -
do dnia rozpoczecia tego urlopu.

Nagrody i odprawy

§10

L.
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W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia moze by¢ utworzony na dany rok
kalendarzowy fundusz nagrod.

Nagrody moga by¢ przyznawane za przejawianie inicjatywy w pracy oraz szczegblne
osiagniecia i efektywnos¢ pracy . :

Pracownicy Urzedu mogg otrzymaé nagrody okolicznosciowe.

Nagrody przyznawane przez Wojta nie sa wliczane do podstawy wymiaru wynagrodzenia
za czas niezdolnodei do pracy, zasitku chorobowego i opiekufczego oraz zasitku

macierzynskiego, natomiast wyplacane sa w wysokodci ustalonej przez Wojta.

5. Decyzje o przyznaniu nagréd, o ktérych mowa w ust. 2 i3 podejmuje Wojt.
§ 11
1. Nagroda jubileuszowa przystuguje w wysokoscei

1) po 20 latach pracy- 75 % wynagrodzenia miesi¢cznego

2) po 25 latach pracy - 100 % wynagrodzenia miesi¢cznego
3) po 30 latach pracy - 150 % wynagrodzenia miesigcznego
4) po 35 latach pracy - 200 % wynagrodzenia miesigcznego
5) po 40 latach pracy -300 % wynagrodzenia miesigcznego
6) po 45 latach pracy — 400 % wynagrodzenia miesigcznego



2 Pracownik samorzadowy nabywa prawo do nagrody jubileuszowej w dniu uptywu okresu
uprawniajacego do tej nagrody albo w dniu wejécia w zycie przepisow wprowadzajacych
nagrody jubileuszowe.

3 W razie rownoczesnego pozostawania wiecej niz w jednym stosunku pracy, do okresu
pracy uprawniajacego do nagrody jubileuszowej wlicza sig jeden z tych okresow.

4. Pracownikowi samorzadowemu, ktéry wykonuje prace w urzedzie lub jednostce w ramach
urlopu bezplatnego udzielonego przez pracodawcg W celu wykonywania tej pracy, do
okresu uprawnigjacego do nagrody jubileuszowej wlicza sig okres zatrudnienia u tego
pracodawcy do dnia rozpoczgceia tego urlopu.

5. Jezeli w aktach osobowych brak jest odpowiedniej dokumentacji, warunkiem ustalenia
prawa do nagrody jubileuszowej jest udokumentowanie przez —pracownika
samorzadowego prawa do tej nagrody. ;

6. Nagrode jubileuszowa wypltaca sic niezwlocznic po nabyciu przez pracownika
samorzadowego prawa do tej nagrody.

7. Podstawe obliczenia nagrody jubileuszowej stanowi wynagrodzenie przystugujace
pracownikowi samorzadowemu W dniu nabycia prawa do nagrody, a jezeli dla pracownika
jest to korzystniejsze - wynagrodzenie przystugujace mu w dniu jej wypflaty.

8. Jezeli pracownik samorzadowy nabyt prawo do nagrody jubileuszowej, bedac zatrudniony
w innym wymiarze czasu pracy niz w dniu jej wyplaty, podstawe obliczenia nagrody
stanowi wynagrodzenie przystugujace pracownikowi w dniu nabycia prawa do nagrody
jubileuszowej.

9. W razie ustania stosunku pracy w zwiazku z przejSciem na rente z tytutu niezdolnosci do
pracy lub emeryturg, pracownikowi samorzadowemu, ktéremu do nabycia prawa do
nagrody jubileuszowe] brakuje mniej niz 12 miesiecy, liczac od dnia rozwigzania stosunku
pracy, nagrode t¢ wyplaca sie W dniu rozwiazania stosunku pracy.

10. Jezeli w dniu wejscia w zycie przepisow wprowadzajacych zaliczalno$¢ do okresow
uprawniajgcych do $wiadczen pracowniczych okresow niepodlegajacych dotychczas
wliczeniu uptywa okres uprawniajacy pracownika samorzadowego do dwoch lub wigceej
nagréd jubileuszowych, wyptaca mu sie tylko jedna nagrode — najwyzsza.

11. Pracownikowi samorzadowemu, ktéry w dniu wejscia w zycie przepiséw, o ktorych
mowa w ust. 10, ma okres zatrudnienia, wraz z innymi okresami wliczanymi do tego
okresu, duzszy niz wymagany do nagrody jubileuszowej danego stopnia, a w ciggu 12
miesiecy od tego dnia uptynie okres uprawniajacy go do nabycia nagrody jubileuszowe;j
wyzszego stopnia, nagrode nizsza wyplaca si¢ w pelne] wysokosci, a w dniu nabycia
prawa do nagrody wyzszej - r6znice miedzy kwotg nagrody wyzszej a kwotg nagrody
nizszej.

12. Przepisy ust. 10 i 11 maja odpowiednio zastosowanie, w razie gdy w dniu, w ktérym
pracownik samorzadowy udokumentowat swoje prawo do nagrody jubileuszowej, byl
uprawniony do nagrody wyzszego stopnia oraz w razie gdy pracownik prawo to nabgdzie
w ciagu 12 miesiecy od tego dnia.

13. Do okreséw pracy uprawniajgcych do nagrody jubileuszowej, wlicza sig wszystkie
poprzednie zakoriczone okresy satrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrgbnych
przepiséw podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze. Pracownikom zatrudnionym na podstawie umowy 0 prace na kierowniczym
stanowisku urzedniczym do okresu uprawniajacego do nagrody jubileuszowej wlicza si¢

réwniez okres 3 lat udokumentowanego wykonywania dziatalnosci gospodarcze;.

§12

1. W razie ustania stosunku pracy w zwigzku z przejéciem na emeryturg lub rente
z tytulu niezdolnosci do pracy pracownikowi przystuguje jednorazowa odprawa
w wysokosci:



1) po 10 latach pracy — dwumiesigcznego wynagrodzenia
2) po 15 latach pracy — trzymiesigcznego wynagrodzenié
3) po 20 latach pracy — szedciomiesiccznego wynagrodzenia.

2. Do okreséw pracy uprawniajacych do. odprawy emerytalnej lub rentowej, wlicza sig
wszystkie poprzednie zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy
odrebnych przepisow podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zaleza
uprawnienia pracownicze. Pracownikom zatrudnionym na podstawie umowy o pracg na
kierowniczym stanowisku urzedniczym do okresu uprawniajacego do odprawy emerytalnej
Jub rentowej wlicza sig réwniez okres 3 lat udokumentowanego wykonywania dziatalnosci
gospodarczej Jednorazowa odprawa w zwiazku z przejsciem na emeryture Iub rente z
tytutu niezdolnosci do pracy jest wyplacana w dniu ustania stosunku pracy

Pozostale postanowienia

§13

1. Wynagrodzenie platne jest co miesiac z dohi do ostatniego dnia kazdego miesigca.

2. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnogci do pracy lub zasitkéw chorobowych
dokonywana jest w terminie okreslonym w ust. 1.

3. Pracodawca jest obowigzany do przekazywania informacji o wynagrodzeniu i sktadkach
ubezpieczeniowych oraz innych potracer.

§14

1. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wtasnych pracownika albo osoby przez
niego upowaznionej.

2. Wynagrodzenie na wniosek pracownika moze byé przekazywane na jego rachunek
oszczednosciowo-rozliczeniowy.

§15
Stawke godzinowa wynagrodzenia zasadniczego wynikajacego z osobistego zaszeregowania
pracownika, okreslonego stawka miesieczng, ustala sig, dzielac miesigezng stawke
wynagrodzenia przez liczbg godzin pracy przypadajacych do przepracowania w danym
miesigcu '

Postanowienia konicowe

§16

W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie maja zastosowanie powszechne, branzowe
i zaktadowe przepisy prawa pracy.

§ 17

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie dwoéch tygodni od dnia podania go do
wiadomogei pracownikéw tj. od 01.06.2015 roku. :




Zalgcznik nr 1

Wykaz stanowisk, w tym stanowisk kierowniczych urzedniczych, urzedniczych,
pomocniczych i obstugi oraz asystentow, minimalne wymagania kwalifikacyjne

niezbedne do wykonywania pracy na poszezegolnych stanowiskach, poziom
wynagrodzenia zasadniczego dla pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy
o pracg oraz stawke dodatku funkcyjnego.

Minimalne wymagania kwalifikacyjne”
Kategoria | Stawka
Lp. : zaszeregow | dodatku 5 =
P Stanowisko ania —— Wyksz_ta-lceme . staz pracy (w latach)
nego do | Oraz umiejetnosci
zawodowe
Stanowiska kierownicze urzednicze
1 2 3 4 5 6
1 Sekretarz gminy XVII- 6
XXI wyzsze' 4
2. |Zastepca kierownika XIII- 4 wyzsze' 4
urzedu stanu cywilnego XVIII
2 Giéwny ksiegowy XvV- 5 Wedlug odrebnych przepisdw
XIX
Asystent
1 Asystent XI - $rednie -
XVI
Stanowiska urzednicze
1. Gléwny specjalista 5 wyzsze’ 4
XII-
XVII
2. |Inspektor XII- XVI wyzsze® 3
3. Starszy specjalista, XI- XV wyzsze® 3
starszy informatyk
4. |Podinspektor, wyzsze’ -
informatyk X~ XV $rednie® 3
5. |Specjalista X- XIV srednie’ 3
6. |Samodzielny referent IX— XIIT érednie“ 2
7. |Referent, IX- XII srednie” 2
8. |Miodszy referent, VIII- XI srednie” -




Stanowiska pomocnicze i obsiugi
1. Pomoz administracyjna III- VIII srednie”’ =
2. Konserwator, VITI- X zasadnicze -
zawodowe™!
3. Kierowca VII- X wedtug odrebnych przepiséw
4. Robotnik gospeodarczy V- VIII podstawowe” =
5. |Sprzataczka III- VI podstawowe’ -
6. Goniec I1-V podstawowe“ =

D gzczepbtowe wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztatcenia i stazu pracy dla kierowniczych stanowisk urzedniczych
i stanowisk urzedniczych, na ktérych stosunek pracy nawiazano na podstawie umowy o pracg, uwzgledniajg wymagania
okreslone w ustawie, przy czym do stazu pracy wymaganego na kierowniczych stanowiskach urzedniczych wlicza sig
wykonywanie dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt 1 ustawy.

Wymagane kwalifikacje dla pracownikéw stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy okre$lajg odrgbne przepisy.

2 Wyzsze odpowiedniej specjalnosei umozliwiajace wykonywanie zadai na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk
urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych, na ktorych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o pracg, a
takze wymagania okreslone w ustawie stosownie do opisu stanowiska.

) Srednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do
stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzgdniczych stosownie do opisu stanowiska.




Zalgeznik nr 2

TABELE
MIESIECZNEGO POZIOMU WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO
DLA PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH ZATRUDNIONYCH
NA PODSTAWIE UMOWY O PRACE

Kategoria zaszeregowania | Minimalna Ikwota w zlotych .
I 1.100- 2.550
II 1.120- 2.100
III 1.140- 2.160
Iv 1160 2.230
v 1.180~- 2.300
VI 1.200- 2.450

VII 1.250- 2.600
VIII 1.300- 2.750
Ix 1.350- 2.900
& 1.400- 3.050
XI 1.450- 3.200
XTI 1.500- 3.400
XIII 1.600- 3.600
XIV 1.700- 3.800
XV 1.800- 4.100
XVI 1.900- 4.400
XVII 2.000- 4.800
XVIII 2.200- 5.200
XIX 2.400- 5.600
XX 2.600- 6.000
XXI 2.800~ 6.400
XKXII 3.000- 6.800




Zalgcznik nr 3

TABELA STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO DLA PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
UPRAWNIONYCH DO DODATKU FUNKCYJNEGO

stawka dodatku Procent najnizszego
funkeyjnego wynagrodzenia zasadniczego
1 do 40
2 do 60
3 do 80
4 do 100
5 do 120
6 do 140
7 do 160
8 do 200
9 do 250




