Zarzadzenie nr 18/2022
Burmistrza Chociwla
z dnia 14 lutego 2022 r.

w sprawie ustalenia Regnlaminu wynagradzania pracownikéw
Urz¢du Miejskiego w Chociwlu

Na podstawie art. 39 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282, z 2021 r. poz. 1834), rozporzadzenia Rady
Ministrtéw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych (Dz. U. poz. 1960) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Chociwlu,
ktéry stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 53/ 07/2018 Burmistrza Chociwla z dnia 6 lipca 2018 r.
W sprawie wprowadzenia ,Regulaminu Wynagradzania® pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Chociwlu i w samorzadowych jednostkach
organizacyjnych Gminy Chociwel, zmienione zarzadzeniami nr: 12a/01/2019 z dnia 23
stycznia 2019 r., nr 125/12/19 z dnia 12 grudnia 2019 r., nr 127A/12/2019 z dnial6 grudnia
2019 r., nr 93/2020 z dnia 10 grudnia 2020 r. i nr 60/2021 z dnia 12 maja 2021r.

§ 4. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom Urzedu Miejskiego w Chociwlu.

2. Podanie do wiadomosci nastgpuje poprzez wywieszenie Regulaminu na tablicy ogloszen
Urzedu. '



Zatgcznik do zarzadzenia nr 18/2022
Burmistrza Chociwla
z dnia 14 lutego 2022 r.

REGULAMIN
WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW
URZEDU MIEJSKIEGO W CHOCIWLU



Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Chociwlu zwany
dalej ,,Regulaminem” okresla:
1) wymagania kwalifikacyjne pracownikéw,
2) szczegélowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego,
3) warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego, specjalnego i innych dodatkéw,
4) warunki i sposob przyznawania premii i nagréd innych niz nagroda jubileuszowa.

§ 2. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ — Urzad Miejski w Chociwlu,

2) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Chociwla,

3) Zastgpcy Burmistrza- nalezy przez to rozumieé¢ Zastepce Burmistrza Chociwla,

4) Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé¢ Sekretarza Gminy Chociwel,

5) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Chociwel,

6) Komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé referat, samodzielne stanowisko
w Urzedzie Miejskim w Chociwlu,

7) Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Chociwlu, w imieniu ktérego
czynnosci z zakresu pracy wykonuje Burmistrz Chociwla,

8) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego zatrudnionego
w Urzedzie Miejskim w Chociwlu na podstawie umowy o prace.

Rozdzial 2
Wymagania kwalifikacyjne

§ 4. 1.Ustanawia si¢ wykaz stanowisk, maksymalny poziom wynagradzania (kategorie
zaszeregowania) oraz wymagania kwalifikacyjne pracownikéw niezbedne do wykonywania
pracy na poszczeg6lnych stanowiskach, okre§lone w zatgczniku nr 1 do Regulaminu.

2. Pracownikowi samorzadowemu moze by¢ skrécony, w uzasadnionych przypadkach,
staz pracy wymagany na danym stanowisku, z wylaczeniem stanowisk, dla ktorych
wymagany staz pracy okre$laja odrebne przepisy oraz art. 5 ust. 2 i art. 6 ust. 4 pkt 1 ustawy
o pracownikach samorzgdowych. . —

3. W zakresie nieuregulowanyl_l_l w regulaminie obowiazujg wymagania kwaliﬁkacyjﬁé
okreslone w rozporzadzeniu lub w przepisach odrebnych.

Rozdzial 3
Szczegélowe warunki wynagradzania

§ 5. 1. Pracownikowi przyshiguje wynagrodzenie stosownie do zakresu obowiazkéw
i odpowiedzialnosci oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.

2. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy przystuguje
wynagrodzenie zasadnicze i inne sktadniki wynagrodzenia w wysokosci proporcjonalnej do
wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.



§ 6. 1. Pracownikowi przyshiguje:
1) wynagrodzenie zasadnicze,
2) dodatek za wieloletnig prace,
3) nagroda jubileuszowa,
4) jednorazowa odprawa w zwigzku z przejéciem na emeryture lub rente z tytulu niezdolnosci
do pracy,
5) dodatkowe wynagrodzenie roczne.
2. Pracownik moze otrzymac:
1) dodatek funkcyjny,
2) dodatek specjalny,
3) inny dodatek wynikajacy z zapiséw Regulaminu,
4) premie,
5) nagrode z funduszu nagrdd.

§ 7. 1. Minimalny miesigczny poziom wynagrodzenia zasadniczego ustalony
w kategoriach zaszeregowania na poszczegélnych stanowiskach dla pracownikéw
zatrudnionych na podstawie umowy o prace okresla rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych.

2. Maksymalny miesigczny poziom wynagrodzenia zasadniczego ustalony w kategoriach
zaszeregowania na poszczegélnych stanowiskach dla pracownikéw zatrudnionych na
podstawie umowy o prace okre$la zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. Kategoria zaszeregowania ustalana jest w umowie o prace, stosownie do stanowiska
pracy oraz posiadanych przez pracownika kwalifikacji.

Rozdzial 4
Warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego, specjalnego i innych dodatkow

Dodatek funkcyjny

§ 8. 1. Dodatek funkcyjny stanowi sktadnik wynagrodzenia i przystuguje:
1) Sekretarzowi Gminy,
2) Zastepcy Skarbnika Gminy,
3) Kierownikowi Urzgdu Stanu Cywilnego,
4) Kierownikowi Referatu,
5) Pelnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych,
6) Gléwnemu Specjaliscie.
2. Wysokos¢ dodatku funkcyjnego ustala Burmistrz.
3. Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego okresla zalgcznik nr 3 do Regulaminu.
4. Dodatek funkcyjny jest proporcjonalnie zmniejszany za czas usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy z powodu choroby badZ koniecznosei osobistego sprawowania opicki
nad dzieckiem lub chorym czlonkiem rodziny oraz urlopu macierzynskiego.

Dodatek specjalny

§ 9. 1. Dodatek specjalny moze by¢ przyznany pracownikowi tytulu okresowego
zwigkszenia obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan.
2. Dodatek specjalny moze by¢ przyznany na czas okre$lony, nie dtuzszy niz rok.



3. Dodatek specjalny jest wyptacany w ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia
w kwocie nieprzekraczajacej do 40% wynagrodzenia zasadniczego pracownika, ktéremu
dodatek przyznano.

4. Dodatek specjalny przyznaje Burmistrz.

5. Dodatek specjalny jest proporcjonalne zmniejszany za czas usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy z powodu choroby badz koniecznosci osobistego sprawowania opieki
nad dzieckiem lub chorym cztonkiem rodziny oraz urlopu macierzynskiego.

Dodatek kasowy

§ 10. 1. Z tytulu zwickszonej odpowiedzialnosci za powierzone $rodki pieniezne
pracownikowi obstugujacemu kase urzedu przystuguje dodatek kasowy.

2. Dodatek kasowy ustalany jest jako sktadnik wynagrodzenia miesi¢cznego w kwocie
nieprzekraczajgcej 300,00 zt.

3. Wysokos¢ dodatku kasowego ustala Burmistrz.

4. Dodatek jest wyptacany z dotu, w terminie wyplaty wynagrodzenia.

5. Dodatek kasowy jest proporcjonalne zmniejszany za czas usprawiedliwionej
nieobecnosei w pracy z powodu choroby badz koniecznosci osobistego sprawowania opieki
nad dzieckiem lub chorym cztonkiem rodziny oraz urlopu macierzynskiego.

Dodatek do wynagrodzenia z tytulu przejscia na emeryture

§ 11. 1. Pracownikowi, ktéry ztozyl wypowiedzenie umowy o pracg z tytulu przejscia na
emeryture przysluguje dodatek do wynagrodzenia miesiecznego w wysokosci 400,00 zi
w okresie wypowiedzenia.

2. Dodatek jest wyplacany z dotu, w terminie wyptaty wynagrodzenia.

Rozdzial 5
Warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyplacania premii i nagréd innych niz
nagroda jubileuszowa

Premia pracownikéw pomocniczych i obshugi urzedu

§ 12. 1. W ramach planowanych $rodkéw na wynagrodzenia tworzy si¢ w danym roku
~“budzetowym " fundusz “premiowy dla pracownikow: “pomocniczych i obstugi urzedu

w wysokosci 20% wynagrodzenia pracownikéw pomocniczych i obstugi.

2. Premia stanowi sktadnik wynagrodzenia miesiecznego i jej wysoko$¢ moze
maksymalnie wynosi¢ 20% wynagrodzenia zasadniczego pracownika.

3. Wysoko$¢ premii ustalana jest w umowie o prace.

4. Wysokos¢ premii moze ulec zmianie, do wysokosci okreslonej w ust. 2, na wniosek
bezposredniego przetozonego pracownika, po uzyskaniu akceptacji Sekretarza Gminy.

5. Premia jest wyplacana z dotu, w terminie wyptaty wynagrodzenia.

6. Premia podlega proporcjonalnemu zmniejszeniu za czas usprawiedliwione;j
nieobecnosci w pracy z powodu choroby badz koniecznosci osobistego sprawowania opieki
nad dzieckiem lub chorym czlonkiem rodziny oraz urlopu macierzyniskiego.



7. Pracownik moze zosta¢ pozbawiony premii lub jej czesci w sytuacji kiedy:
1) nienalezycie wykonywat swoje zdania i obowiazki,
2) zostat ukarany kara porzadkows,
3) ma nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy,
3) opuscit swoje stanowisko pracy bez usprawiedliwienia,
4) stawit si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub po spozyciu alkoholu, spozywatl lub wnosit
alkohol do pracy,
5) stawil sie¢ do pracy po zazyciu $rodkéw odurzajacych, zazywat te $rodki w czasie pracy
badZ wnosit érodki odurzajace do pracy,
6) wyrzadzit szkodg pracodawcy z winy umysSlne;j,
7) zostal rozwigzany stosunek pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika,

8. Decyzj¢ o pozbawieniu pracownika premii lub jej czgdei podejmuje Burmistrz, przy
czym pozbawienie pracownika premii w catosci lub w czesci nastgpuje pisemnie z podaniem
przyczyn jej pozbawienia.

Nagrody inne niz nagroda jubileuszowa

§ 13. 1. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia tworzy si¢ w danym roku
budzetowym fundusz nagréd do wysokosdci 2% funduszu plac.
2. Fundusz nagréd uruchamia Burmistrz, na pisemny wniosek Sekretarza zaopiniowany
przez Skarbnika.
3. Nagrody majg charakter uznaniowy i przyznawane sg pracownikom za:
1) realizacj¢ zadan o szczegélnym znaczeniu dla Gminy,
2) wyr6zniajace zaangazowanie w pracy, kreatywnos¢ i inicjatywe w stosowaniu rozwiazan
usprawniajgcych realizacje powierzonych zadat,
3) wzorowe wykonywanie natozonych obowiagzkéw, stopien ich trudnosci i osigganie
wymiernych efektow,
4) wzorowsa postawe etyczng pracownika, dyscypling pracy, budowanie wiasciwych postaw
1 relacji migdzy pracownikami,
5) podnoszenie kompetencji i rozw6j zawodowy wykorzystywany w pracy,
6) caloksztalt efektow osigganych w pracy wykonywanej na zajmowanym stanowisku
pracy.
4. Nagrody mogg by¢ przyznawane:
1) doraznie, bezposrednio po zaistnieniu uzasadniajacych je okolicznosci,
2) po zakoficzeniu danego okresu rozliczeniowego (kwartatu, pétrocza, roku), celem
wyréznienia pracownika za caloksztalt pracy w danym okresie.
5. Nagrody moga by¢ przyznane pracownikom Urzedu, ktérzy przepracowali w Urzedzie
co najmniej 6 miesiecy przed przyznaniem nagrody.
6. Pracownikowi ukaranemu karg pieni¢zna, dyscyplinarng lub porzadkows przewidziang
w kodeksie pracy lub przepisach szczegdlnych, w okresie 6-ciu miesigcy poprzedzajgcych
dzief przyznania nagrody, nagroda nie przystuguje.
7. Decyzje w przedmiocie przyznania nagrody i jej wysokosci podejmuje Burmistrz
z wlasnej inicjatywy lub na pisemny wniosek bezposredniego przetozonego pracownika.
8. Przyznanie nagrody nastepuje poprzez pisemne zawiadomienie pracownika i pozostaje
w aktach osobowych pracownika.



9. Srodki funduszu nagrod nie wykorzystane w danym roku nie zwickszaja $rodkow tego
funduszu w roku nastepnym.

10. Nagrody z funduszu nagréd nie stanowiag podstawy do wymiaru $wiadczeh
wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spolecznego w razie
choroby i macierzyfistwa oraz nie s3 pomniejszane o okresy pobierania tych $wiadczen.

Rozdzial 6
Postanowienia koncowe

§ 14. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych!), rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych?, Kodeksu pracy® i innych przepiséw prawa pracy.

§ 15. 1. Kazdy z pracownikéw zobowigzany jest do zapoznania si¢ z trescig Regulaminu.

2. Pisemne o$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem dotgcza sie do jego
akt osobowych.

§ 16. Zmiany Regulaminu nastepuja w formie pisemnej w trybie obowigzujacym dla jego
ustalenia.

1) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019r. poz. 1834 z pézn.zm.);

% rozporzadzenie z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(Dz.U. z2021r. poz. 1960);

% ustawy z dnia 26 czerwcal974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2020 r. poz. 1320 z p6zn.zm.



Tabela I

Zalacznik nr 1

do Regulaminu

Wykaz stanowisk, maksymalny poziom wynagradzania (kategorie zaszeregowania)
oraz wymagania kwalifikacyjne pracownikéw niezbedne do wykonywania pracy na
poszczegolnych stanowiskach

Wymagania kwalifikacyjne

I Maksy.malny Minimalne Maksymalne Staz
SAROYEKS pozom wymagania wymagania pracy
i )aszﬁr(;zlzeen;a kwalifikacyjne kwalifikacyjne | wlatach
Z R (wyksztalcenie (wyksztalcenie
oraz oraz
umiejetnosci umiejetnosci
zawodowe) zawodowe)
Stanowiska urzednicze kierownicze
wyzsze
1. | Sekretarz XX wyzsze" prawnicze, 42
administracyjne
wyzsze wyzsze
2. Zastepca Skarbnika XVII lub podyplomowe ekonomiczne 3
ekonomiczne o kierunku
rachunkowos¢ lub
podyplomowe
rachunkowe
3. Kierownik Urzedu XVIIT wg przepiséw odrebnych
Stanu Cywilnego
| WYZSZe
4. Kierownik Referatu XV wyzsze!) odpowiednie do 4
— “.RrOﬁlu komorki
I o o { - organizacyjnej
Pelnomocnik ds.
5. ochrony informacji X1v wg przepiséw odrgbnych
niejawnych
Stanowiska urzednicze
WyZsze
Gléwny specjalista odpowiednie do
6. | Starszy inspektor XV wyzszeV profilu komérki 4
organizacyjnej




WYyZsze
wyzszeV odpowiednie do 3
7. Inspektor X1V $rednie® profilu komérki 5
organizacyjnej
WyZzsze
8. Podinspektor XII wyzsze" odpowiednie do -
Informatyk $rednie® profilu komérki 3
organizacyjnej ]
9. Referent
Kasjer XI $rednie® wyzsze 2
Ksiggowy
10. | Miodszy referent X $rednie® wyzsze -
Mlodszy ksiegowy
Stanowiska pomocnicze i obslugi
11. | Sekretarka XI $rednie® wyzsze! -
12. | Kierowca
samochodu X wg przepiséw odrgbnych
cigzarowego
13. | Konserwator X zasadnicze® srednie” -
14. | Palacz c.o. X zasadnicze? $rednie® -
podstawowe®
15. | Robotnik VIII podstawowe> zasadnicze® -
gospodarczy
16. | Pomoc VII $rednie® wyzsze!) -
administracyjna
17. | Sprzataczka \' podstawowe” srednie® -

Stanowiska, na ktérych nawiazanie stosunku pracy nastepuje w ramach robét publicznych
lub prac interwencyjnych

18. Pracownik II
stopnia wykonujgcy Wyzsze
zadania w ramach X1V wyzsze! odpowiednie do 3
rob6t publicznych X111 wyzsze! profilu komérki -
lub prac organizacyjnej
interwencyjnych

10




19. | Pracownik I stopnia
wykonujacy X1I $rednie® 3
zadania w ramach X1 $rednie® wyzszeV 2
robo6t publicznych X srednie® -
Tub prac
interwencyjnych

b Wyksztalcenie wyzsze - rozumie si¢ przez to ukoriczenie studiéw potwierdzone dyplomem, o ktérym mowa
w art. 77 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2021 r. poz.
478, z pozn.zm.), w zakresie umozliwiajagcym wykonywanie zadan na stanowisku, w odniesieniu do stanowisk
urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.

2 Art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 21listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282
z pézn.zm.) stanowi, ze ,na stanowisku sekretarza moze by¢ zatrudniona osoba posiadajaca co najmniej
czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 , w tym co najmnie;j
dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzgdniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 oraz co
najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw
publicznych”.

) Wyksztatcenie srednie — rozumie si¢ przez to wyksztalcenie $rednie lub érednie branzowe, w rozumieniu
ustawy dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2021 r. poz. 1082) o odpowiednim profilu
umozliwiajgcym wykonywanie zdaf na stanowisku, a2 w odniesieniu do stanowisk urzedniczych stosownie do
opisu stanowiska.

# Wyksztalcenie zasadnicze — rozumie si¢ przez to wyksztalcenie zasadnicze branzowe lub zasadnicze

zawodowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe, 0 odpowiednim profilu
umozliwiajacym wykonywanie zadafi na stanowisku.

% Wyksztatcenie podstawowe — rozumie si¢ przez to wyksztalcenie podstawowe, w rozumieniu ustawy z dnia
14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe, a takze umiej¢tnosé wykonywania czynnosci na stanowisku.
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu

Tabela II

Maksymalny miesi¢czny poziom wynagrodzenia zasadniczego ustalony w kategoriach

Zaszeregowania na poszczegolnych stanowiskach dla pracownikéw zatrudnionych

na podstawie umowy o prace

Lp. | Kategoria zaszeregowania Maksymalny poziom wynagradzania
zasadniczego (w zlotych)
1. I 3100
2. II 3200
3. 11 3300
4. I\% 3400
5. \ 3 500
6. VI 3600
7. VII 3 800
8. VIII 4 000
9. IX 4300
10. X 4 600
11. XI 4 800
12. XII 5100
13. X1 5300
14, X1V 5500
15. XV 5700
16. XVI 5900
17. Xvil 6 100
18. XVIII 6 400
19. XIX 6 700
20. XX 6 900
| 21. XX1 7100
| 22. | XXII 7300 |

R S



Zatgcznik nr 3

do Regulaminu
Tabela 111
Maksymalny poziom stawek dodatku funkcyjnego
1 Maksymalny poziom dodatku |
Lp. Stawka dodatku funkcyjnego funkcyjnego
(kwota w zlotych)
do
1. Sekretarz Gminy 2500
2. Zastepca Skarbnika 1800 N
_ 3 Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego 1500
—4 - Kierownik Referatu 1100
| 5. Pelnomocnik ds. ochrony informacji 800
| niejawnych
6. Gléwny Specjalista 700 B




