ZARZADZENIE Nr Or. 0050.1..‘3.«3?‘..2021
BURMISTRZA SEPOLNA KRAJENSKIEGO
z dnia 16 listopada 2021 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miejskiego
w S¢poélnie Krajenskim.

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 ze zm.) oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z
dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz.

U., poz. 1960) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ w zalgczniku do niniejszego zarzgdzenia Regulamin Wynagradzania
Pracownikow Urzedu Miejskiego w Sepdlnie Krajeniskim. -

§ 2. Regulamin wynagradzania wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia
podania go do wiadomosci pracownikom.

§ 3. Nadzér 1 wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr Or.0050.1.85.2018 Burmistrza S¢pdlna Krajenskiego z
dnia 13 wrzesnia 2018 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikow
Urzedu Miejskiego w Sepolnie Krajenskim.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



UZASADNIENIE

Przedmiotowe zarzadzenie okresla wymagania kwalifikacyjne pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Sepdlnie Krajenskim, szczegétowe warunki
wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego, warunki
przyznawania oraz warunki i sposob wyptacania nagrdéd innych niz nagroda jubileuszowa,

warunki 1 sposob przyznawania dodatkow: funkcyjnego, specjalnego oraz innych dodatkow.



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr Or. 0050.1 822021
Burmistrza Sepdlna Krajenskiego

z dnia 16 listopada 2021 r.

REGULAMIN
WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO
W SEPOLNIE KRAJENSKIM

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne.

§1

Regulamin wynagradzania, zwany dalej ,regulaminem”, okresla zasady wynagradzania
pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Sep6lnie Krajenskim na podstawie umowy
o pracg, bez wzgledu na jej rodzaj i czas trwania oraz wymiar czasu pracy, a w szczeg6lnosci:

)
2)

3)

4)

wymagania kwalifikacyjne pracownikdw,

szczegOlowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego,

warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyplacania nagréd innych niz nagroda
jubileuszowa,

warunki i sposéb przyznawania dodatkoéw: funkeyjnego, specjalnego i innych dodatkow.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)
4)
S)

6)

pracodawcy lub urzedzie — oznacza to Urzagd Miejski w Sepélnie Krajefiskim,

kierowniku urzedu — oznacza to Burmistrza Sepdlna Krajenskiego lub Zastepce
Burmistrza Sepdlna Krajenskiego,

pracowniku — oznacza to osobe zatrudniona w Urzedzie Miejskim w Sepdlnie
Krajenskim na podstawie umowy o prace,

rozporzgdzeniu - rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych,

ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym — rozumie sie przez to najnizsze wynagrodzenie
zasadnicze wg [ kategorii zaszeregowania, okreslone w tabeli-minimalnego miesiecznego
poziomu wynagrodzenia zasadniczego dla pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
na podstawie umowy o pracg, o ktérym mowa w tabeli nr 1 w zataczniku Nr 3 do
rozporzadzenia. .

§3

Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zapoznaje sie w z
niniejszym regulaminem.

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z regulaminem zostaje dotaczone do jego akt
osobowych.
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Rozdzial 2.
Wymagania kwalifikacyjne.

§4
Ustala sie:

1) tabele miesiecznych maksymalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego, stanowiacg
zalgcznik Nr 1 do regulaminu,

2) tabele stanowisk kierowniczych urzedniczych, urzedniczych, pomocniczych i obstugi,
maksymalnej kategorii zaszeregowania, maksymalnego poziomu wynagrodzenia
zasadniczego oraz maksymalnego poziomu dodatku funkcyjnego, stanowiacg
zalgcznik Nr 2 do regulaminu,

3) tabele stawek dodatku funkcyjnego, stanowiacg zatgcznik Nr 3 do regulaminu.

Rozdzial 3.
Szczegolowe warunki wynagradzania.

§5
Wynagrodzenie miesigczne pracownikéw ustala sie w oparciu o rozporzadzenie
i niniejszy regulamin, uwzgledniajgc limit $rodkéw finansowych przeznaczonych na
wynagrodzenia pracownikéw, ujetych w budzecie gminy na dany rok kalendarzowy,
uchwalonym przez Rad¢ Miejska w Sepdlnie Krajenskim.

§6

1. Pracownikom z tytutu zatrudnienia przystuguje wynagrodzenie zasadnicze.
2. Ponadto, na zasadach okreslonych we wiasciwych przepisach, pracownikowi przystuguje:
1) dodatek za wieloletnig prace,
2) nagroda jubileuszowa,
3) jednorazowa odprawa w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytulu
niezdolnosci do pracy,
4) dodatkowe wynagrodzenie roczne,
5) rekompensata za prac¢ w godzinach nadliczbowych zgodnie art. 42 ust. 2 ustawy,
6) dodatek za prace w porze nocnej,
7) rekompensata za prace w niedziele i $wieta zgodnie z ustawg z dnia 26 czerwca
1974r. Kodeks pracy,
8) odprawa pienigzna w zwiazku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn
niedotyczgcych pracownikow,
9) odprawa posmiertna,
10) odprawa emerytalne lub rentowa,
11) Swiadczenia w okresie czasowej niezdolnosci do pracy okreslone w odrebnych
przepisach. -
3. Pracownikowi dodatkowo mozna przyzna¢ na zasadach okreslonych: w niniejszym
regulaminie:
1) dodatek funkcyjny, 7
2) dodatek za prowadzenie pracowniczej kasy zapomogewo — pozyczkowej (PKZP),
3) dodatek specjalny,
4) nagrody.
4. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie
zasadnicze i inne sktadniki wynagrodzenia przyshuguja w wysokosci proporcjonalnej do
wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.
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Rozdzial 4.
Dodatek za wieloletnig prace.

7
. Pracownikowi samorzadowemu przysiuguj§e dodatek za wieloletnig prace na zasadach
okreslonych w ustawie oraz w rozporzadzeniu.
. Dodatek za wieloletnig prace przystuguje pracownikowi samorzadowemu za dni, za ktore
otrzymuje wynagrodzenie oraz za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy
wskutek choroby albo konieczno$ci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub
chorym czlonkiem rodziny, za ktore pracownik otrzymuje z tego tytulu zasilek z
ubezpieczenia spolecznego.
. Przy ustalaniu podstawy wymiaru zasitkow zwigzanych z macierzynstwem uwzglednia
sie dodatek za wieloletnig prace.

Rozdzial 5
Dodatek Funkcyjny.

§8

. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z kierowaniem zespolem oraz
Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego oraz jego zastepcy przystuguje dodatek funkcyjny.

. Wysokos¢ stawek dodatku funkcyjnego okresla zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

. Pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach, kierownik urzgedu moze
przyzna¢ dodatek funkcyjny.

. O wysokoséci dodatku funkcyjnego dla pracownikéw, o ktérych mowa w pkt 3 decyduje
kierownik urzedu wedlug stawek okreslonych w zatgczniku nr 3 do niniejszego regulaminu.

. Dodatek funkcyjny wliczany jest do podstawy wymiaru wynagrodzenia chorobowego, zasitku
chorobowego i opiekunczego oraz zasitkow zwigzanych z macierzynstwem.

Rozdzial 6.
Dodatek za prowadzenie
pracowniczej kasy zapomogowo — pozyczkowej (PKZP).

§9

. Za prowadzenie ksiggowosci lub obstugi kasowe;j pracown1k0w1 moze zostaC przyznany
dodatek.

. O przyznaniu i wysokosci dodatku decyduje kierownik urzedu.

. Dodatek za prowadzenie PKZP moze by¢ przyznany w kwocie nie przekraczaj acej w okresie
miesigca 50% miesiecznego wynagrodzenia brutto pracownika. .

. Dodatku za prowadzenie PKZP nie wlicza si¢ do podstawy wymlaru wynagrodzenia
chorobowego, zasitku chorobowego 1 opiekunczego - oraz zasitkoéw zwigzanych z
macierzynstwem. ;

Rozdzial 7.
Dodatek Specjalny.

§10
. Pracownikowi samorzadowemu z tytulu okresowego zw1e;kszen1a obowigzkow stuzbowych
lub powierzenia dodatkowych zadan moze zosta¢ przyznany dodatek specjalny.

. Dodatek specjalny moze by¢ przyznany na czas okreslony.
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. Dodatek specjalny moze by¢ przyznany z kilku réznych tytutow.

. O przyznaniu dodatku, o ktérym mowa w niniejszym paragrafie, decyduje kierownik urzedu,
okreslajac czas, na ktéry dodatek sie przyznaje.

. Dodatek specjalny moze by¢ przyznany w kwocie nie przekraczajacej w okresie miesigca
100% miesiecznego wynagrodzenia brutto pracownika.

. Dodatek specjalny nie jest wliczany do podstawy wymiaru wynagrodzenia chorobowego,
zasitku chorobowego i opiekunczego oraz zasitkéw zwigzanych z macierzynstwem.

Rozdzial 8.
Nagroda.

§ 11

. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia, pracownikom zatrudnionym

u pracodawcy moze by¢ przyznana nagroda.

. O przyznaniu nagrody i jej wysokosci decyduje kierownik urzedu.

. Kierownik urzedu: '

1) przyznaje nagrody z whasnej inicjatywy: Sekretarzowi Gminy, Kierownikom Referatéw
Urzedu Miejskiego w Sepélnie Krajenskim, Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego w
S¢pdlnie Krajenskim i pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach
pracy podlegtym bezposrednio kierownikowi urzedu,

2) przyznaje nagrody pracownikom poszczegoélnych referatéw na wniosek ztozony wraz z
pisemnym uzasadnieniem przez bezposrednich przetozonych lub z wlasnej inicjatywy.

4. Nagroda moze zosta¢ przyznana pracownikowi w szczegélnodci za:

1) szczegélne osiagnigcia w pracy zawodowej,

2) wykonywanie dodatkowych zadaf, wykraczajagcych poza zakres podstawowych
obowigzkow, za ktdre pracownik nie otrzymuje dodatku specjalnego,

3) samodzielno$¢ w stosowaniu rozwigzan usprawniajgcych realizacje powierzonych zadan,

4) zlozono$¢ realizowanych zadan,

5) sprawne i terminowe wykonywanie obowigzkéw shuzbowych,

6) wykazywanie zaangazowania i inicjatywy w pracy zawodowej.

. Nagrody nie s wliczane do podstawy wymiaru wynagrodzenia chorobowego, zasitku

chorobowego i opiekunczego oraz zasitkéw zwigzanych z macierzynstwem.

§12

. Z tytulu podwyzszenia kwalifikacji zawodowych poprzez ukoficzenie studiow wyzszych
pierwszego lub drugiego stopnia lub studiow podyplomowych na wiasny koszt, ktére sa
przydatne i umozliwiajg lepsze wykonywanie zadan na zajmowanym stanowisku, cho¢ nie s
wymagane do wykonywania tych zadan, kierownik urzedu moze przyznaé pracownikowi
nagrode w wysokosci do 100% miesigcznego wynagrodzenia brutto pracownika.

- O przyznaniu nagrody decyduje kierownik urzedu po uprzedniej ocenie, czy studia sa
przydatne i umozliwiajg lepsze wykonywanie zadan na zajmowanym stanowisku.

. W celu uzyskania nagrody pracownik zobowigzany jest przedstawié¢ do wgladu dowdd
uiszczenia optaty za ukonczone studia.

. Dowodem ukonczenia studiow moze byé stosowne zaswiadczenie wlasciwej uczelni lub
dyplom ukonczenia studiow. £

Rozdzial 9.
Sposob i terminy wyplaty wynagrodzen i pozostalych naleznosci pracowniczych.

§13
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—

. Wynagrodzenie wyptacane jest z dotu, do dnia 24 kazdego miesigca.

2. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostgpnienia mu do wgladu
dokumentacji placowej oraz przekazania odcinka listy plac, zawierajacego wszystkie
sktadniki wynagrodzenia.

§ 14
1. Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy,
chyba, ze pracownik zlozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyplate
wynagrodzenia do rgk wtasnych.
2. Wyplata wynagrodzenia do rgk wlasnych dokonywana jest w kasie pracodawcy w godzinach
jej otwarcia.

Rozdzial 10.
Przepisy koncowe.

§15
Pracodawca w kazdym czasie udostepnia na zadanie pracownika regulamin i w razie potrzeby
wyjasnia jego tres¢.

§ 16
Regulamin wynagradzania wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od dnia podania go do

wiadomosci pracownikom poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w
Sepdlnie Krajenskim.
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Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Wynagradzania

Pracownikow Urzedu Miejskiego w

w Sepdlnie Krajenskim z dnia 16 listopada 2021 r.

Tabela miesi¢cznych stawek wynagrodzenia zasadniczego

Kategoria zaszeregowania

Maksymalna kwota wynagrodzenia ustalona przez
kierownika urzedu (w zlotych)

1 3500

II 3 800
111 4000
IV 4 300
\4 4 600
VI 4 800
VII 5000
VIII 5200
IX 5300
X S 800
Xl 6 000
XII 6 300
XII 6 600
XIV 6 900
XV 7200
XVI 7 500
XVII 7 800
XVIII 8100
XIX 8 500
XX 8 800
XXI 9100
XXII 9300




Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Wynagradzania

Pracownikow Urzedu Miejskiego w

w Sepodlnie Krajenskim
z dnia 16 listopada 2021 roku

Tabela stanowisk: kierowniczych urzedniczych, urzedniczych, pomocniczych i obstugi, maksymalnej

poziomu dodatku funkcyjnego oraz wymagan kwalifikacyjnych

kategorii zaszeregowania, maksymalnego poziomu wynagrodzenia zasadniczego, maksymalnego

maksymalny poziom
maksymalna wynagrodzenia maksyz]a’lrm wymagania kwalifikacyjne
lp, Stanowisko ustalona przez |zasadniczego ustalony v;yj]o ;)(sc
kierownika urzedu przez kierownika N a.t u
funkcyjnego 5
urzedu wyksztalcenie staz pracy
Stanowiska kierownicze urzednicze
1. [sekretarz gminy XXII 9300 9 wg ustawy
2. |kierownik urzedu stanu cywilnego XIX 8500 8 wg odrebnych przepiséw
3 :;ifg;?g lglerowmka urzedu stanu XIX 8 500 6 we odrebiych przepiséw
4. |kierownik referatu XIX 8500 8 wyzsze” 4
5. ﬁgﬁiﬁ?ﬁeﬁﬁﬁj}? Yy XIX 8500 8 wg odrebnych przepisow
6. |gtéwny ksiggowy XIX 8500 8 wg odrebnych przepiséw
7. |audytor wewnetrzny XIX 8500 - wg odrebnych przepisow
8. |inspektor ochrony danych XIX 8500 - wg odrebnych przepiséw
Stanowiska urzednicze
)
1. |inspektor XVIII 8100 : bt i <
srednie” 5
2. |starszy informatyk XVI 7 500 - wyzsze” 4
podinspektor ) wyzsze? )
3. XV 7200 . )
informatyk érednie” 3
4. [samodzielny referent XVI 7 500 = srednie” 2
referent )
5. i XVIII 8100 . srednie” 2
siegowy
miodszy referent X
6. XVI 7500 - srednie’ -
mtodszy ksiegowy
Stanowiska pomocnicze i obstugi
pracownik II stopnia wykonujacy ; . . 2)
1 zadania w ramach robot Xv i . Wyzsze :
" [publicznych lub prac XV 7200 . ; s.ze 2) )
interwencyjnych ks
pracownik I stopnia wykonujacy XV 7200 _ srednie
) zadania w ramach robét ; —
" |publicznych lub prac X1 6 600 ' sredme” 2
interwencyjnych XII 6 300 - srednie” -




3. |sekretarka XIV 6900 - srednie” =
4. |pomoc administracyjna XIv 6 900 # srednie” =
5. |konserwator XIII 6 600 - zawodowe * -
6. [robotnik gospodarczy X111 6 600 - podstawowe ) =
7. |sprzataczka X1 6 600 - podstawowe 2
8. |goniec X 5800 - podstawowe > -

1) Minimalne wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztatcenia i stazu pracy dla kierowniczych stanowisk urzedniczych i stanowisk urzedniczych,
na ktorych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o pracg, ktore sa okreslone w zatgczniku nr 3 do rozporzadzenia, uwzgledniajg wymagania
okreslone w ustawie, przy czym do stazu pracy wymaganego na kierowniczych stanowiskach urzedniczych wlicza sie wykonywanie dziatalno$ci
gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt 1 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).

2) Wyksztalcenie wyzsze - rozumie si¢ przez to ukonczenie studiow potwierdzone dyplomem, o ktorym mowa w art. 77 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca
2018r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2021 r. poz. 478. z pdzn. zm.), w zakresie umozliwiajacym wykonywanie zadan na
stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzgdniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.

3) Wyksztalcenie $rednie - rozumie si¢ przez to wyksztalcenie $rednie lub $rednie branzowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo
oswiatowe (Dz. U. 22021 r. poz. 1082), o odpowiednim profilu umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk
urzgdniczych stosownie do opisu stanowiska.

4) Wyksztatcenie zasadnicze - rozumie si¢ przez to wyksztalcenie zasadnicze branzowe lub zasadnicze zawodowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 1. -

ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe, a takze umiejetno$c wykonywania czynno$ci na stanowisku



Zatacznik Nr 3

do Regulaminu Wynagradzania
Pracownikow Urzedu Miejskiego w
w Sepolnie Krajenskim

z dnia 16 listopada 2021 roku

Tabela stawek dodatku funkcyjnego

stawka dodatku funkcyjnego

Maksymalny poziom dodatku
funkcyjnego (kwota w zlotych)

do 500

do 600

do 800

do 1000

do 1500

do 2000

do 2500

do 3000
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