ZARZADZENIE Nr 2/18

WOJTA GMINY CIECHANOW
z dnia 4 stycznia 2018 r.

w sprawie ustalenia regulamin wynagradzania pracownikéow Urz¢du Gminy
Ciechanow

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 oraz z 2017 r. poz. 60 i 1930) oraz rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz.U. z 2014 r. poz. 1786 oraz z 2017 r. poz. 1621) zarzgdza sie,co
nastepuje :

[. Przepisy ogolne.
§1.
1. Ustala si¢ regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Ciechandéw, zwany
dalej regulaminem, ktory okresla:
a) wymagania kwalifikacyjne pracownikow,
b) szczegélowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego,
¢) warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego,
d) warunki i sposob przyznawania dodatku specjalnego,
€) warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyplacania nagrod innych niz
jubileuszowe.
2. Regulamin obowiazuje pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o pracg oraz
powolania w zakresie warunkow przyznawania i sposobu wyptacania dodatkéw i nagrod.

§2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a) pracodawcy - oznacza to Urzad Gminy Ciechanow,

b) kierowniku urzgdu - oznacza to Wojta Gminy Ciechanéw lub osobe, ktorg wajt
upowaznil do wykonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w swoim
imieniu,

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

I1. Wymagania kwalifikacyjne.

§ 3.
1. Szczegdlowe wymagania kwalifikacyjne (wyksztalcenie, umiejetnosci zawodowe oraz staz
pracy w latach) dotyczace pracownikéw samorzadowych okresla wykaz stanowisk z
uwzglednieniem podzialu na stanowiska kierownicze urzednicze, urzednicze, pomocnicze i
obstugi, stanowigcy zalacznik nr 1 do zarzadzenia.
2. Zatrudnienie osob nie spetniajacych minimalnych wymagan kwalifikacyjnych na
poszczegdlne stanowiska moze nastapi¢ tylko w wyjatkowych, szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach, w szczeg6lnosci gdy w procesie otwartego i konkurencyjnego naboru nie
zglosil si¢ zaden zainteresowany kandydat lub kandydat nie dawat rekojmi nalezytego
wykonywania obowigzkow.
II1. Wynagradzanie zasadnicze.

§ 4.
1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wieloletnig prace,

nagroda jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa w zwiazku z przej$ciem na emeryture



lub rentg z tytutu niezdolnosci do pracy oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne na
zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.
2. Minimalny poziom wynagrodzenie zasadniczego pracownikdéw samorzadowych

zatrudnionych na podstawie umowy o pracg okresla rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia
18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2014r.
poz. 1786 oraz z 2017 r. poz. 1621) w zalaczniku 1 oraz niniejszy regulamin wynagradzania
w zatgczniku nr 1do zarzadzenia.

3. Maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego okresla zalacznik nr 1 do zarzgdzenia.
4. Wynagrodzenie zasadnicze ustalane jest w umowie o pracg i kazdym przeszeregowaniu
poprzez wskazanie kategorii zaszeregowania i oznaczenie kwoty.

5. Zatrudnienie w niepelnym wymiarze czasu pracy skutkuje ustaleniem wynagrodzenia

zasadniczego ze wskazaniem kategorii zaszeregowania i kwoty proporcjonalnej do wymiaru
czasu pracy ustalonej w umowie na podstawie zatacznika nr 2 do zarzadzenia.

IV. Dodatki do wynagrodzenia zasadniczego
§ 5.
1. Dodatek funkcyjny jest fakultatywnym sktadnikiem wynagrodzenia za pracg i moze by¢
przyznany pracownikom na stanowiskach zwiagzanych z kierowaniem zespolem pracowni-
kéw oraz innym, wykonujgcym funkcj¢ polegajace na merytorycznej koordynacji prac
wykonywanych przez innych pracownikéw, okreslonych w ust. 2.
2. Dodatek funkcyjny przewiduje si¢ dla nizej wymienionych stanowisk :
1) sekretarz gminy,
2) kierownik referatu lub osoba pelniaca czasowo funkcje kierownika referatu,
3) zastgpca skarbnika,
4) radca prawny,
5) gtowny specjalista,
6) inspektor.
3. Dodatek funkcyjny nie moze by¢ nizszy niz 30% najnizszego wynagrodzenia 1 wyzszy niz
160% najnizszego wynagrodzenia zasadniczego w I kategorii zaszeregowania.
4. Stawki dodatku funkcyjnego okresla zalgcznik nr 3 do zarzadzenia.
5. Dodatek funkcyjny przyznaje i jego wartos¢ kwotowg ustala woijt.
§ 6.
1. Dodatek specjalny moze zosta¢ przyznany pracownikowi samorzadowemu z tytutu
okresowego zwigkszenia obowigzkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan.
2. Wojt przyznajac pracownikowi dodatek specjalny okres§la maksymalny czas trwania
zadania oraz wysoko$¢ dodatku specjalnego w kwocie wynoszacej co najmniej 10%
wynagrodzenia zasadniczego 1 dodatku funkcyjnego 1 nie wigcej niz 40% lacznego
wynagrodzenia zasadniczego 1 dodatku funkcyjnego pracownika, ktoremu dodatek
przyznano lub w kwocie nie przekraczajacej 50% wynagrodzenia zasadniczego w
przypadku gdy pracownik nie ma przyznanego dodatku funkcyjnego.
3. Przepisy dotyczace dodatku specjalnego nie dotycza pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych i obstugi.
V. Warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyplacania nagréd
§7.
1. Pracownikom samorzadowym moze by¢ przyznana nagroda uznaniowa za szczegOlne
osiggniecia w pracy zawodowej w ramach planowanych $rodkéw na wynagrodzenia, fundusz
nagrod.



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

3. Decyzj¢ o przyznaniu nagrody podejmuje wéjt na podstawie umotywowanego wniosku

bezposredniego przelozonego pracownika lub z wlasnej inicjatywy.

4. Nagrody uznaniowe moga by¢ wyplacane z posiadanych na ten cel $rodkéw finansowych,

w terminach nastgpujacych swiat i okolicznosci :

1) z okazji Dnia Pracownika Samorzadowego /27 maja/

2) za szczeg6lne osiagnigcia w pracy zawodowe;,

3) nakoniec roku kalendarzowego,

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

5. Wysokos¢ nagrody uznaniowej ustala si¢ w oparciu o :

1) oceng 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 obowigzkow pracownika,

6. Nagroda przystuguje za okres faktycznie wykonywanej pracy.

7. Wysokos¢ nagrody pomniejsza sie¢ proporcjonalnie za okres zwolnienia lekarskiego, okres

pobierania zasitkow z ubezpieczenia spolecznego 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 pelnym wymiarze czasu

pracy miesigc kalendarzowy nie moze by¢ nizsze niz minimalne wynagrodzenie

przystugujace pracownikom zatrudnionym w pelnym wymiarze czasu pracy, ogloszone w

Monitorze Polskim w drodze obwieszczenia Prezesa Rady Ministrow w terminie do dnia 15

wrzesnia kazdego roku.

§ 9.

Oprocz wyzej wymienionych swiadczen pracownikom przystuguja inne $wiadczenia

pieni¢zne zwiazane z pracg :

1) swiadczenia nalezne w okresie czasowej niezdolnosci do pracy w oparciu o art. 92 i 184
Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujgce uprawnienia do $wiadczen z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa;

2) swiadczenia przystugujace z tytutu wypadkéw przy pracy i chordb zawodowych w oparciu
o art. 921 237" Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujace zakres i wysoko$é tych $wiadczen;

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

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

o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowe;j
(Dz.U. z 2016 r. poz. 2217) w wysokosci 8,5% sumy wynagrodzenia za prace otrzymanego
przez pracownika w roku ubiegtym, ktora jest wyplacana nie pézniej niz do kofica 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 uprawniajacego do tej nagrody;

6) odprawa emerytalna lub rentowa, ktéra przystuguje pracownikowi przechodzacemu na

emeryturg lub rent¢ inwalidzka, w wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;



7) odprawa po $mierci pracownika przystugujaca na podstawie art. 93 Kodeksu pracy
w wysokosci okreslonej w tym przepisie.
VI. Sposob i termin wyplaty wynagrodzen i pozostalych naleznos$ci pracowniczych
§ 10.
1.Wynagrodzenie za prace wyptaca si¢ z dotu w 28 dniu kazdego miesigca. Jezeli ustalony
dzien wyplaty za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu
poprzedzajgcym.
2.Wyplata wynagrodzenia nastgpuje w siedzibie Urzedu Gminy /w kasie/ lub przelewem na
konto bankowe pracownika, po uzyskaniu jego pisemnej zgody.
3.Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pieni¢znej.
VII. Postanowienia koncowe.
§11.
1. Przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudniony pracownik zostaje zapoznany przez
pracownika ds. organizacji i kadr z niniejszym regulaminem a jego o$wiadczenie o
zapoznaniu si¢ dotacza si¢ do akt osobowych.
2. Naklada si¢ obowigzek na pracownika ds. organizacji i kadr - odebrania o$wiadczen od
pracownikdw o zapoznaniu si¢ z niniejszym regulaminem i dofaczeniu do ich akt
osobowych.
§12.
Wszelkie zmiany regulaminu nastepujg w formie pisemne;j.
§13.
Traci moc :
1) Zarzadzenie Nr 17/09 Wojta Gminy Ciechandéw z dnia 27 kwietnia 2009 r. w sprawie
ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Ciechandw;
2) Zarzadzenie Nr 2/13 Wjta Gminy Ciechandéw z dnia 4 stycznia 2013 r. zmieniajgce
zarzadzenie w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy
Ciechanow.
§ 14.
Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od podpisania i podania go do wiadomosci
pracownikoéw poprzez wylozenie do wgladu u pracownika ds. organizacji i kadr oraz
zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy.



Zalgcznik nr 1 do Zarzagdzenia Nr 2/18
Wojta Gminy Ciechanow

Tabela stanowisk urz¢dniczych, w tym kierowniczych stanowisk urzedniczych.

kategoria dodatek | minimalne optymalne wymagania
L.p | stanowisko zaszerego- | funkcyjny | wymagania kwalifikacyjne
wania wg stawki | kwalifikacyjne
1 wyzsze, 4 letni staz | wyzsze o kierunku :

w jedn. adm. sam., w | prawo, administracja,
sekretarz XVII-XIX 7 tym 2 letni staz na zarzadzanie, ekonomia
gminy kierowniczym lub podyplomowe w

stanowisku tym zakresie

urzedniczym
2 | kierownik wyzsze kierunkowe | wyzsze kierunkowe lub
referatu XII-XVIII 6 lub o kier. zblizonym, | o kier. zblizonym, 4

3 letni staz pracy o letni staz pracy w tym

charakterze zgodnym | min. 1 rok w jedn. adm.

Z wymaganiami na publicznej o charakt.

danym stanowisku zgodnym z wymogami

3 | zastepca wyzsze ekonomiczne | wyzsze ekonomiczne
skarbnika XV-XVII 5 lub podyplomowe lub podyplomowe
ekonomiczne, 3 letni | ekonomiczne, 4 letni
staz pracy w jedn. staz pracy w jedn. adm.
adm. publiczne;j publicznej
4 radca prawny | XIII-XVIII 6 wg odrebnych wg odrebnych
przepisow przepisow
5 gtowny wyzsze kierunkowe, | wyzsze kierunkowe,
specjalista XI-XVII 5 4 letni staz w jedn. 5 letni staz w jedn.
adm. publicznej adm. publicznej
5 wyzsze kierunkowe | wyzsze kierunkowe lub
inspektor XII-XV1 4 lub o kier. zblizonym | o kier. zblizonym,
3 letni staz w jedn. 4 letni staz w jedn.
adm. publicznej adm. publicznej
6 specjalista, wyzsze, Srednie wyzsze kierunkowe lub
podinspektor, | X-XIV - kierunkowe lub o o kierunku zblizonym,
informatyk kier. zblizonym, 3 3 letni staz pracy

letni staz pracy

7 samodzielny srednie kierunkowe wyzsze kierunkowe lub
referent IX-XII - lub o kierunku o kierunku zblizonym,
zblizonym, 2 letni 2 letni staz pracy

staz pracy

8 referent, srednie kierunkowe wyzsze kierunkowe lub
kasjer, IX-X1 - lub o kierunku o kierunku zblizonym,
ksiggowy zblizonym, 2 letni 2 letni staz pracy

staz pracy

9 | mlodszy srednie kierunkowe wyzsze kierunkowe lub
referent, VIII-XI - lub o kierunku o kierunku zblizonym
miodszy zblizonym
ksiegowy




Tabela stanowisk pomocniczych i obslugi

L.p. kategoria dodatek minimalne optymalne
stanowisko zaszerego- | funkcyjny | wymagania wymagania
wania wg stawki | kwalifikacyjne kwalifikacyjne
1 | sekretarka IX-XI - $rednie WYZsze
pomoc admi-
2 | nistracyjna II-X - $rednie WyZsze
- zasadnicze $rednie
3 | konserwator | VIII-XII zawodowe zawodowe
4 | robotnik zasadnicze
gospodarczy | V-X - podstawowe zawodowe
5 | sprzataczka 111-VI - podstawowe zawodowe
6 | pracownik Il
stopnia
wykonujacy XII-XV - wyzsze, 3 letni staz wyzsze, 3 letni
zadania w pracy staz pracy w
ramach robét jedn. adm.
publicznych publicznej
lub prac inter-
wencyjnych
7 | pracownik I
stopnia
wykonujacy X- X1V - $rednie, 3 letni staz wyzsze, 3 letni
zadania w pracy staz pracy
ramach robot
publicznych
lub prac inter-
wencyjnych




Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 2/18
Wajta Gminy Ciechanoéw

Tabela miesi¢cznych kwot wynagrodzenia zasadniczego

Kategoria zaszeregowania

Kwota w zlotych

[

II

1

v

v

VI

VII

VIII

IX

XI

XII

XIIT

XIvV

XV

XVI

XVII

XVII

XIX

1700 -2 300

1720 -2 400

1 740 — 2 600

1760 -2 700

1 780 - 2 800

1 800 — 3000

1820-3 200

1 840 - 3 400

1 860 — 3 600

1 880 -3 800

1 900 — 4 000

1920-4 200

1 940 -4 500

1 960 — 4 800

1 980 -5 000

2 000 -5 500

2100 -6 000

2200-7 000

2 400 — 8 000




Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 2/18
Wéjta Gminy Ciechanow

Tabela stawek dodatku funkcyjnego dla pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na podstawie umowy o pracg

Stawka dodatku funkcyjnego Procent najnizszego dodatku funkcyjnego
1 do 40
2 do 60
3 do 80
- do 100
5 do 120
6 do 140
7 do 160

/i




