Zarzadzenie Nr 38 /2025 Wdéjta Gminy
Ciechanéw z dnia 14 lipca 2025 r. w sprawie
ustalenia regulamin wynagradzania
pracownikow Urzedu Gminy Ciechandéw

Zarzadzenie Nr 38 /2025
Wéjta Gminy Ciechanéw
z dnia 14 lipca 2025 r.

w sprawie ustalenia regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Ciechanéw

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2024 r.
poz.1465 ze zm.) w zwigzku z art. 36, 38, 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135) oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1638 ze zm. ) w
brzmieniu ustalonym Rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 30 maja 2025 roku zmieniajgcym
rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgadowych (Dz.U. z 2025 r. poz. 702)
zarzadza sie, co nastepuje:

I. Przepisy ogdlne.
§1.

1. Ustala sie regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Ciechanéw, zwany dalej
regulaminem, ktéry okresla:

a) wymagania kwalifikacyjne pracownikéw,

b) szczegdétowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego,

c) warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego,

d) warunki i sposdb przyznawania dodatku specjalnego,

e) warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyptacania nagréd innych niz jubileuszowe.

2. Regulamin obowigzuje pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace oraz powotania w
zakresie warunkéw przyznawania i sposobu wyptacania dodatkéw i nagréd.

§ 2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a) pracodawcy - oznacza to Urzad Gminy Ciechanéw,

b) kierowniku urzedu - oznacza to Wéjta Gminy Ciechandéw lub osobe, ktérg wéjt upowaznit do
wykonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w swoim imieniu,

c) pracowniku - oznacza to osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy na podstawie umowy o prace, bez
wzgledu na rodzaj umowy o prace i wymiar czasu pracy.

Il. Wymagania kwalifikacyjne.



§ 3.

1. Szczeg6towe wymagania kwalifikacyjne (wyksztatcenie, umiejetnosci zawodowe oraz staz pracy w
latach) dotyczace pracownikéw samorzadowych okresla wykaz stanowisk z uwzglednieniem podziatu na
stanowiska kierownicze urzednicze, urzednicze, pomocnicze i obstugi, stanowigcy zatacznik nr 1 do
zarzadzenia.

2. Zatrudnienie oséb nie spetniajacych minimalnych wymagan kwalifikacyjnych na poszczegdélne
stanowiska moze nastgpic tylko w wyjatkowych, szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, w
szczegdblnosci gdy w procesie otwartego i konkurencyjnego naboru nie zgtosit sie zaden zainteresowany
kandydat lub kandydat nie dawat rekojmi nalezytego wykonywania obowigzkow.

I1l. Wynagradzanie zasadnicze.
§4.

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wieloletnig prace, nagroda
jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa w zwigzku z przejSciem na emeryture lub rente z tytutu
niezdolnosci do pracy oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach.

2. Minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace okresla Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w
sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1638 ze zm.) w zatagczniku 1
oraz niniejszy regulamin wynagradzania w zatgczniku nr 2 do zarzadzenia.

3. Maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego okresla zatacznik nr 2 do zarzgdzenia.

4. Wynagrodzenie zasadnicze ustalane jest w umowie o prace i kazdym przeszeregowaniu poprzez
wskazanie kategorii zaszeregowania i znaczenie kwoty.

5. Zatrudnienie w niepetnym wymiarze czasu pracy skutkuje ustaleniem wynagrodzenia zasadniczego ze
wskazaniem kategorii zaszeregowania i kwoty proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy ustalonej w
umowie na podstawie zatgcznika nr 2 do zarzadzenia.

IV. Dodatki do wynagrodzenia zasadniczego
§ 5.

1. Dodatek funkcyjny jest fakultatywnym sktadnikiem wynagrodzenia za prace i moze by¢ przyznany
pracownikom na stanowiskach zwigzanych z kierowaniem zespotem pracownikéw oraz innym,
wykonujgcym funkcje polegajgce na merytorycznej koordynacji prac wykonywanych przez innych
pracownikow.

2. Dodatek funkcyjny przewiduje sie dla nizej wymienionych stanowisk:

1) sekretarz gminy,

2) kierownik referatu lub osoba petnigca czasowo funkcje kierownika referatu,

3) zastepca skarbnika,

4) gtéwny ksiegowy,

5) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,

6) gtéwny specjalista,

7) radca prawny,

8) inspektor

3. Dodatek funkcyjny nie moze by¢ nizszy niz 30% najnizszego wynagrodzenia i wyzszy niz 160%




najnizszego wynagrodzenia zasadniczego w | kategorii zaszeregowania.
4. Stawki dodatku funkcyjnego okresla zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.
5. Dodatek funkcyjny przyznaje i jego wartos$¢ kwotowg ustala wéjt.

§6.

1. Dodatek specjalny moze zosta¢ przyznany pracownikowi samorzgdowemu z tytutu okresowego
zwiekszenia obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan. W przypadku zwolnienia
lekarskiego dodatek specjalny za ten okres nie bedzie wyptacany.

2. Wéjt przyznajac pracownikowi dodatek specjalny okresla maksymalny czas trwania zadania oraz
wysokos¢ dodatku specjalnego w kwocie wynoszgcej co najmniej 10% wynagrodzenia zasadniczego i
dodatku funkcyjnego i nie wiecej niz 40% tgcznego wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego
pracownika, ktéremu dodatek przyznano lub w kwocie nie przekraczajacej 50% wynagrodzenia
zasadniczego w przypadku gdy pracownik nie ma przyznanego dodatku funkcyjnego.

V. Warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyptacania nagréd.
§7.

1. Pracownikom samorzadowym moze by¢ przyznana nagroda uznaniowa za szczegdlne osiggniecia w
pracy zawodowej w ramach planowanych srodkéw na wynagrodzenia, fundusz nagréd.

2. Fundusz nagréd przewiduje od 5% do 10% planowanej wielkosci srodkéw wynagrodzenia dla
pracownikéw samorzadowych, okreslanych co rocznie w budzecie gminy, pozostajacych w dyspozycji
woijta.

3. Decyzje o przyznaniu nagrody podejmuje wdjt na podstawie umotywowanego wniosku bezposredniego
przetozonego pracownika lub z wtasnej inicjatywy.

4. Nagrody uznaniowe moga by¢ wyptacane z posiadanych na ten cel srodkéw finansowych, w terminach
nastepujacych swiat i okolicznosci:

1) z okazji Dnia Pracownika Samorzadowego /27 maja/,

2) za szczegdlne osiggniecia w pracy zawodowej,

3) na koniec roku kalendarzowego,

4) z okazji ukonczenia studiéw wyzszych pod warunkiem, ze ukonczyt on studia z wynikiem bardzo
dobrym Ilub dobrym i posiada co najmniej 2 letni staz pracy w Urzedzie Gminy Ciechandw.

5. Wysokos$¢ nagrody uznaniowej ustala sie w oparciu o:

1) ocene uzyskanych wynikéw pracy zawodowej,

2) stopien ztozonosci i trudnosci wykonywanych zadan,

3) dyspozycyjnos¢ pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych zadan,

4) wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowigzkéw pracownika,

6. Nagroda przystuguje za okres faktycznie wykonywanej pracy.

7. Wysokos$¢ nagrody pomniejsza sie proporcjonalnie za okres zwolnienia lekarskiego, okres pobierania
zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego i kazdy inny okres usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy - za
wyjatkiem urlopu wypoczynkowego.

8. Nagroda wchodzi do podstawy wymiaru zasitku chorobowego.

§8.




Wynagrodzenie uzyskane przez pracownika za przepracowany w petnym wymiarze czasu pracy miesigc
kalendarzowy nie moze by¢ nizsze niz minimalne wynagrodzenie przystugujgce pracownikom
zatrudnionym w petnym wymiarze czasu pracy, ogtoszone w Monitorze Polskim w drodze obwieszczenia
Prezesa Rady Ministréw w terminie do dnia 15 wrzesnia kazdego roku.

§9.

Oprécz wyzej wymienionych swiadczeh pracownikom przystuguja inne Swiadczenia pieniezne zwigzane z
praca:

1) Swiadczenia nalezne w okresie czasowe]j niezdolnosci do pracy w oparciu o art. 92 i 184 Kodeksu Pracy
oraz przepisy regulujgce uprawnienia do Swiadczeh z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i
macierzynstwa;

2) Swiadczenia przystugujgce z tytutu wypadkdw przy pracy i choréb zawodowych w oparciu o art. 92 i
237 Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujgce zakres i wysokos¢ tych swiadczen;

3) dodatek za wieloletnig prace, w wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych, ktéry jest wyptacany w terminie wyptaty wynagrodzenia;

4) nagroda roczna /tzw. trzynastka/ na podstawie ustawy z dnia 12 grudnia 1997 r. o

dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej (Dz.U. z 2025 r. poz.
560) w wysokosci 8,5% sumy wynagrodzenia za prace otrzymanego przez pracownika w roku ubiegtym,
ktéra jest wyptacana nie pdzniej niz do konca marca;

5) nagroda jubileuszowa, w wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych, ktéra jest wyptacana pracownikowi w dniu uptywu okresu uprawniajgcego
do tej nagrody;

6) odprawa emerytalna lub rentowa, ktéra przystuguje pracownikowi przechodzacemu na emeryture lub
rente z tytutu niezdolnosci do pracy, w wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

7) odprawa po $mierci pracownika przystugujgca na podstawie art. 93 Kodeksu pracy w wysokosci
okreslonej w tym przepisie.

VI. Sposéb i termin wyptaty wynagrodzen i pozostatych naleznosci pracowniczych.

§ 10.

1. Wynagrodzenie za prace wyptaca sie z dotu do 28 dnia kazdego miesigca. Jezeli ustalony dzien wyptaty
za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajgcym.

2. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy, chyba ze
pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia do rgk
wiasnych, wéwczas wyptaty dokonuje sie w Kasie Urzedu.

3. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje sie w formie pienieznej.

VIl. Postanowienia koncowe.

§11.

1. Przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudniony pracownik zostaje zapoznany przez pracownika ds.
kadr i archiwum zaktadowego z niniejszym regulaminem a jego o$wiadczenie o zapoznaniu sie dotgcza
sie do akt osobowych.

2. Naktada sie obowigzek na pracownika ds. kadr i archiwum zaktadowego - odebrania oswiadczen od




pracownikéw o zapoznaniu sie z niniejszym regulaminem i dotgczeniu do ich akt osobowych.

§12.

Wszelkie zmiany regulaminu nastepuja w formie pisemnej.

§13.

Traci moc Zarzadzenie Nr 55/2024 Wdéjta Gminy Ciechandéw z dnia 12 sierpnia 2024 r. w sprawie ustalenia
regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Ciechandw.

§ 14.

Regulamin wchodzi w zycie po ogtoszeniu poprzez wytozenie do wglgdu u pracownika ds. kadr i archiwum
zaktadowego oraz zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy z moca obowigzujgca
od 1 marca 2025 .

Wajt Gminy Ciechandéw

/-/ Stefan Pawlowski




