Zarzadzenie Nr 77/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Czlopa
z dnia 15 listopada 2021 roku

W sprawie zmiany regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Czlopa.

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 ze zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

Regulamin wynagradzania pracownikéw Urze¢du Miasta i Gminy Czlopa

Rozdzial I. Postanowienia wst¢pne

§1
Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Czlopa,
zwany dalej Regulaminem okresla:

1) wymagania kwalifikacyjne pracownikdéw,

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

3) warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyplacania premii i nagrod innych niz
nagroda jubileuszowa,

4) warunki i sposéb przyznawania dodatkéw funkcyjnego i specjalnego oraz innych

dodatkow.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Pracodawcy rozumie si¢ przez to Urzad Miasta i Gminy Cztopa,
badZ - w zaleznosci od kontekstu — osobe zarzgdzajaca Burmistrza Miasta i Gminy Czlopa
albo inng osobg wyznaczong do podejmowania czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy,
2) pracownikach — rozumie si¢ przez to osoby zatrudnione u Pracodawcy w ramach stosunku
pracy, o ktorych mowa w § 3, bez wzgledu na rodzaj umowy o prace i wymiar czasu pracy,
3) wynagrodzeniu zasadniczym — rozumie si¢ przez to wynagrodzenie wynikajgce
z indywidualnie przyznanej danemu pracownikowi w umowie o prace stawki i kategorii

miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego.



§3

1) Regulamin obejmuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy
0 prace.

2) W zakresie okreslonym w Regulaminie, Regulamin obejmuje rowniez pracownikow
zatrudnionych na podstawie wyboru 1 powotania.

3) Regulaminu nie stosuje si¢ do pracownikéw zatrudnionych na podstawie mianowania.

4) Pracodawca jest obowigzany, przed dopuszczeniem kazdego pracownika do pracy,
zapozna¢ go z trescia Regulaminu. Os$wiadczenie pracownika o zapoznaniu sig
z regulaminem zostaje dotgczone do jego akt osobowych.

5) Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie okreslone w umowie o prace, jednak nie
nizsze od minimalnego wynagrodzenia za pracg. W przypadku, gdy minimalne
wynagrodzenie za pelny etat zostanie podwyzszone tak, iz przekroczy wysokosé
wynagrodzenia okreslong w umowie, pracodawca ma obowigzek niezwlocznie wprowadzic¢
aneksem do umowy wyzsza kwote.

§4

1. Pracownikom, odpowiednio do rodzaju pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej
wykonaniu, a takze ilosci 1 jakosci §wiadczonej pracy, przystugujg badz moga przystugiwacé
skadniki wynagrodzenia okreslone w Regulaminie oraz skladniki wynagrodzenia
przewidziane w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz
w ustawie z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla
pracownikow jednostek sfery budzetowej (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1872 ze zm.).

2. Pracownikom przystuguja ponadto inne skiadniki wynagrodzenia, przewidziane

w powszechnie obowigzujgcych przepisach prawa pracy.
§5

1. Dane przekazywane przez pracownika w celu udokumentowania prawa
do poszczegolnych sktadnikow wynagrodzenia, $wiadczen zwiazanych ze stosunkiem pracy
oraz ustalenia ich wysokosci i wyplaty podlegaja ochronie, zgodnie z rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L
119/1 2 4.5.2016) i ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U.
2019 r. poz. 1781).



2. Dane przekazywane przez pracownika b¢da wykorzystywane wylacznie w celach
ustalenia prawa do poszczegélnych sktadnikéw wynagrodzenia oraz $wiadczen zwiazanych
ze stosunkiem pracy, ustalenia ich wysokosci i wyplaty.

3. Pracownikowi przystuguje prawo dostgpu do przekazanych danych, zadania ich
sprostowania, usunigcia albo ograniczenia przetwarzania, przenoszenia do innego
administratora, sprzeciwu wobec przetwarzania danych oraz wycofania zgody w dowolnym
momencie.

4. Dane przekazane przez pracownika begda przechowywane przez okres trwania

stosunku pracy oraz obowigzkowy okres ich archiwizacji, okreslony w odrebnych przepisach.

Rozdzial II. Wynagrodzenie zasadnicze

§6
1. Miesi¢ezne wynagrodzenie zasadnicze pracownika wynika z przyznanej mu przez
Pracodawce kategorii zaszeregowania i kwoty wynagrodzenia zasadniczego,
2. Tabela miesi¢cznych kwot wynagrodzenia zasadniczego jest okreslona w zataczniku nr 1
do Regulaminu.
3.Wykaz stanowisk pracowniczych, szczegélowe wymagania kwalifikacyjne i kategorie
zaszeregowania okresla zalacznik nr 2 do Regulaminu.
4. Wynagrodzenie zasadnicze okreslone w zalaczniku nr 1 do Regulaminu wynagradzania
przystuguje za pelny wymiar czasu pracy.
5. W razie zatrudnienia w niZszym wymiarze czasu pracy niz wymieniony w ust. 4,
wynagrodzenie zasadnicze pracownika oblicza si¢ proporcjonalnie do czasu pracy

przewidzianego w umowie o prace.

Rozdzial ITI. Dodatkowe skladniki wynagrodzenia
§7
1. W przypadkach i na warunkach okreslonych ponizej pracownikowi przystuguja nastepujace
dodatkowe sktadniki wynagrodzenia:
1) dodatek funkeyjny,
2) dodatek specjalny,
3) dodatek za prace w porze nocnej,
4) dodatek za prace w warunkach uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia,
5) premia,

6) dodatek stazowy,



7) nagroda za szczegdlne osiggniecia w pracy zawodowej.

§8
1.Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku kierowniczym Ilub samodzielnym
przystuguje dodatek funkcyjny.
2. Wykaz stanowisk, wymagan kwalifikacyjnych na poszczegélnych stanowiskach oraz
przystugujgce im poziomy wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego okresla
zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

3.Tabela stawek dodatku funkcyjnego stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

§9

1. Z tytulu okresowego zwigkszenia zakresu obowiazkéw stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek specjalny.

2. Postanowienie ust. 1 stosuje si¢ rowniez do pracownikoéw zatrudnionych na podstawie
powotania i wyboru. Nie dotyczy to Burmistrza.

3. Dodatek specjalny Pracodawca przyznaje na czas okreslony, a w indywidualnych
przypadkach — na czas nieokreslony.

4. Dodatek przyznaje sie w wysoko$ci nieprzekraczajace] 40% lgcznie wynagrodzenia
zasadniczego 1 dodatku funkcyjnego.

5. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach dodatek specjalny moze by¢ przyznany
w kwocie wyzszej niz okreslona w ust. 4.

6. Do okreséw pracy uprawniajacych do dodatku za wystuge lat wlicza si¢ okresy
poprzedniego zatrudnienia we wszystkich zaktadach pracy oraz udowodnione okresy, jezeli
z mocy odrebnych przepisow podlegajg one wliczeniu do okresu pracy, od ktdrego zaleza
uprawnienia pracownicze.

7. Wysokos¢ dodatku stazowego wyplacanego co miesiagc wynosi 5% wynagrodzenia
zasadniczego za 5 lat zatrudnienia i wzrasta corocznie 0 1%, maksymalnie do osiagniecia 20

% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego.

§ 10
Pracownikowi wykonujgcemu pracg¢ w porze nocnej przystuguje za kazda godzing
takiej pracy dodatek w wysoko$ci 20% stawki godzinowe] wynagrodzenia zasadniczego, nie

nizszy jednak od dodatku ustalonego na podstawie art. 151% § 1 Kodeksu pracy.



§11
1. Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi tworzy sie
fundusz premiowy.
2. Pracownik zatrudniony na stanowisku, o ktérym mowa w ust. 1 moze otrzymaé¢ premie
uznaniowg w wysokosci do 40% przystugujacego mu wynagrodzenia zasadniczego.
3. Premi¢ uznaniowg przyznaje Pracodawca po uwzglednieniu swoich mozliwosci
finansowych, biorac pod uwage miedzy innymi:
1) sumiennos¢ i staranno$¢ w wykonywaniu pracy,
2) przestrzeganie regulaminu pracy i wynikajacych z niego dla pracownika obowiazkéw,
3) obecnos¢ w pracy,

4) stosunek do klientow i wspdtpracownikéw.

§12
Dodatek specjalny, dodatek funkcyjny oraz premia uznaniowa s3 pomniejszane
proporcjonalnie za czas nieobecnosci w pracy, za ktore pobierane jest wynagrodzenie

chorobowe, zasitek chorobowy, opiekunczy, macierzynski oraz wypadkowy.

§13
1. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia moze by¢ utworzony fundusz nagrod
z przeznaczeniem na nagrody, pozostajacy w dyspozycji kierownika urzedu.
2. Pracownikowi spetniajgcemu kryteria przewidziane w art. 105 Kodeksu pracy moze byé
przyznana nagroda z funduszu nagrod.
3. Kierownik Urzgdu moze przyznawaé nagrody okolicznosciowe w granicach posiadanych
$rodkow.
4. O wysokosci funduszu nagréd, formie nagrody i przyznaniu jej pracownikowi decyduje

Pracodaweca.

Rozdzial I'V. Postanowienia koncowe

§ 14
1. Pracownikom przyshigujg, poza wynagrodzeniem za prace i wymienionymi dodatkami,
roOwniez inne Swiadczenia pieni¢zne zwigzane z praca:
1) $wiadczenia nalezne w okresie czasowej niezdolnosci do pracy,

2) swiadczenia nalezne z tytutu wypadkow przy pracy i choréb zawodowych,



3) nagrody jubileuszowe

4) odprawy rentowe lub emerytalne

5) odprawa poémiertna

6) ekwiwalenty za uzywanie podczas pracy wiasnej odziezy i obuwia,

7) zwrot kosztdw delegacji stuzbowych,

2. Inne naleznos$ci, ktére przyshugujg na podstawie ustaw, aktow wykonawczych do nich lub

innych przepiséw o randze wyzszej od regulaminu.

§15
Wynagrodzenie za pracg wyplacane jest raz w miesigcu — najpozniej ostatniego dnia kazdego

miesigca, przelewem na wskazany przez pracownika rachunek bankowy.

§ 16
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie maja zastosowanie zakladowe, branzowe i

powszechne przepisy prawa pracy.

§17
1. Traci moc Zarzgdzenie Nr 84/2019 Burmistrza Miasta i Gminy Czlopa z dnia
1 pazdziernika 2019 r. w sprawie zmiany regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu
Miasta i Gminy Czlopa.

2. Niniejsze Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 listopada 2021 roku.

BURMISTRZ
Rl

r<g' Jerzy Bekker

(pieczatka i podpis osoby zarzadzajacej

samorzadowym zaktadem pracy)



Zalacznik nr 1

Tabela
Miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego
Kategoria zaszeregowania Kwota w zlotych

I 2000-2200
I 2020-2300
11 2040-2400
v 2070-2500
\Y% 2100-2600
VI 2130-2700
VII 2160-2800
VIII 2190-2900
IX 2220-3000
X 2250-3500
XI 2280-3600
XII 2310-3800
XIII 2340-3900
XIV 2370-4000
XV 2400-4200
XVI 2440-4500
XVII 2500-4900
XVIII 2600-5300
XIX 2700-5500
XX 2900-5900
XXI 3100-6100
XXII 3300-6500
BURMISTRZ

Jerzy Bekker




Zalacznik nr 2
Wykaz stanowisk, wymagan kwalifikacyjnych na poszczegolnych stanowiskach oraz

poziomow wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego

Tabela I Stanowiska, na ktorych stosunek pracy nawiazuje si¢ na podstawie wyboru lub

powolania
Lp Stanowiska Maksymalny | Maksymalny | Wymagania kwalifikacyjne
poziom poziom Wyksztalcenie | Staz pracy
wynagrodzenia dodatku oraz (w latach)
zasadniczego | funkcyjnego | umieje¢tnosci
(kwota w (kwota w zawodowe
zlotych) zlotych)
1 | Burmistrz Miasta i 10 250 3150 - -
Gminy Czlopa
2 | Skarbnik Miasta i 8340 2900 Wedlug odrebnych
Gminy Czlopa przepiséw
3 Zastepca 8 340 2 900 wyisze 6
Burmistrza

Tabela II. Kierownicze stanowiska urzednicze

Lp Stanowiska Kategoria Stawka Wymagania kwalifikacyjne
zaszeregowania | dodatku | Wyksztalcenie | Staz pracy
funkcyjnego oraz (w latach)
umiejetnosci
zawodowe
1 Sekretarz Miasta i XVII-XX L Wyisze 4
Gminy Czlopa
2 | Kierownik Urzedu XVI-XVII 4 Wedlug odre¢bnych
Stanu Cywilnego przepiséow
3 Zastepea XIII-X VI 3 wyisze 4a
Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego
4 | Komendant Strazy XV -XVII 4 Wyisze 5
Miejskiej
5 Kierownik X -XVI 4 Wyisze 4
Referatu
Gospodarki
Komunalnej i
Planowania
Przestrzennego

Tabela III. Stanowiska urzednicze

Lp Stanowiska Kategoria Stawka Wymagania
zaszeregowania dodatku kwalifikacyjne




funkeyjnego | Wyksztalcenie | Staz pracy
oraz (w latach)
umiejetnosci
zawodowe
1 podinspektor, X-XVIII - WYyZsze -
informatyk Srednie 3
2 inspektor XII-XIX - WYyZsze 3
3 radca prawny XII-XIX - wedlug odrebnych
przepiséow
4 mlodszy ksiegowy VIII-X - Srednie -
5 ksi¢gowy, IX-XV - Srednie 2
kasjer
6 straznik IX-X - srednie 2
7 mlodszy straznik VIII-X - Srednie 1
8 aplikant VII - Srednie -
9 informatyk urzedu XII-XVIII - wyzsze 4
10 Administrator wedlug odr¢bnych
bezpieczenstwa XIII-XV - przepisow
informacji(inspektor
ochrony danych)

Tabela IV. Stanowiska pomocnicze i obslugi

Lp Stanowiska Kategoria Stawka Wymagania kwalifikacyjne
zaszeregowania dodatku Wyksztalcenie | Staz pracy
funkcyjnego oraz (w latach)
umiejetnosci
zawodowe
1 palacz - IX-X - zasadnicze -
konserwator zawodowe
2 sprzataczka II-X - podstawowe -
3 Sekretarka IX-XII - $rednie 3
(stanowisko do
spraw sekretarsko
— kancelaryjnych)
4 Pomoc II-X - Srednie -
administracyjna
5 Opiekun dzieci
i mlodziezy I-X - podstawowe -
(w czasie przewozu
do i ze szkoly)
6 Kierownik X - srednie 3
Swietlicy




Tabela V. Stanowiska oséb zatrudnionych w ramach robét publicznych i prac

interwencyjnych
Lp Stanowiska Kategoria Stawka Wymagania kwalifikacyjne
zaszeregowania dodatku Wyksztalcenie | Staz pracy
funkcyjnego oraz (w latach)
umiejetnosci
zawodowe
1 robotnik V-IX - podstawowe -
gospodarczy

2 Pracownik I X - Srednie 3

stopnia (pracownik IX - Srednie 2

administracyjno- VIII - Srednie -

biurowy)

1) Art.8 ust.1 pkt 4 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego ( Dz.

U. z2021 r., poz. 709 z p6zn. zm.)
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Zalgcznik nr 3

Tabela stawek dodatku funkeyjnego

Stawka dodatku
funkcyjnego

Maksymalny poziom dodatku
funkeyjnego (kwota w zlotych)

[a—

440

660

880

1100

1320

1540

1760

2200

O R N N | B W N

2750
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