Zalacznik do Zarzadzenia nr 44/2019
Prezydenta Miasta Ciechanow
z dnia 05.02.2019 r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW

Urzedu Miasta Ciechandéw

§ 1.
Regulamin wynagradzania zwany dalej regulaminem okresla:

1) wymagania kwalifikacyjne pracownikow samorzadowych,
2) szczegotowe warunki wynagradzania za pracg Oraz §wiadczenia zwigzane z praca
I warunki ich przyznawania.

§ 2.

Postanowienia Regulaminu dotycza pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miasta
Ciechandw na podstawie umowy o prace.

§ 3.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Pracodawcy — oznacza to Urzad Miasta Ciechanow,

2) Kierowniku urzedu — oznacza to Prezydenta Miasta Ciechandéw lub osobg, ktorg
upowaznil on do wykonywania czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy
W swoim imieniu,

3) Pracowniku — oznacza to osobg¢ zatrudniong w Urze¢dzie Miasta Ciechanoéw
na podstawie umowy o pracg.

§ 4.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ przepisy
Kodeksu pracy i inne powszechnie obowigzujace przepisy prawa pracy.

§ 5.

1. Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktora:
1) jest obywatelem polskim z zastrzezeniem wyjatkow okreslonych w ustawie
0 pracownikach samorzadowych,
2) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,
3) posiada  kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy
na okreslonym stanowisku.
2. Pracownikiem zatrudnionym na stanowisku urzedniczym moze by¢ osoba, ktora
spetnia wymagania okreslone w ust. 1 oraz dodatkowo:



1) posiada co najmniej wyksztalcenie $rednie,

2) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

3) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

3. Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na kierowniczym stanowisku

urzedniczym moze by¢ osoba, ktora spelnia wymagania okre$lone w ust. 1 i ust. 2

pkt 2 i 3 oraz dodatkowo:

1) posiada co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywata przez co najmniej
3 lata dziatalno$¢ gospodarcza o charakterze zgodnym z wymaganiami
na danym stanowisku,

2) posiada wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepisow o szkolnictwie wyzszym.

4. Pracownik zatrudniony po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym zobowigzany

jest odby¢ stuzbe przygotowawcza trwajaca do 3 miesigcy i zakonczong egzaminem.

Na umotywowany wniosek osoby kierujgcej komorka organizacyjng, w ktorej

pracownik jest zatrudniony, kierownik urzedu moze zwolni¢ z obowigzku odbywania

stuzby przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza lub umiejetnosci umozliwiaja
nalezyte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych, przy czym nie zwalnia
to pracownika z obowiazku uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu.

Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, przed zawarciem nowej umowy
o prace, pracownik sktada §lubowanie.

§ 6.
1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosownie do zajmowanego stanowiska
oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.
2. Pracownikowi przystuguje: wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wieloletnig
pracg, nagroda jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa w zwigzku z przej$ciem
na emeryture lub rentg z tytulu niezdolnosci do pracy oraz dodatkowe wynagrodzenie
roczne na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach,
3. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy przystuguje
wynagrodzenie zasadnicze i inne sktadniki wynagrodzenia w wysokosci

proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie.

§7.

W Urzedzie Miasta Ciechandw obowigzuje czasowy system wynagradzania.

§ 8.
1. Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonang.
2. Za czas niewykonywania pracy wynagrodzenie przysluguje w przypadkach
wskazanych w powszechnie obowigzujacych przepisach prawa.



§9.

1. Wynagrodzenie zasadnicze stanowi stalg kwote wynikajacg z miesi¢cznych stawek
zaszeregowania pracownika, uzaleznionych od zakresu 1 rodzaju obowigzkow
pracowniczych oraz posiadanego wyksztalcenia i doswiadczenia zawodowego
pracownika.

2. Tabela miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego stanowi zatacznik nr 1
do niniejszego regulaminu.

3. Tabela wymagan kwalifikacyjnych i kategorii zaszeregowania stanowi zatgcznik
nr 3 do niniejszego regulaminu.

§ 10.
1. Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku zwigzanym z kierowaniem zespotem
pracownikow (kierowniczym stanowisku urzedniczym) przysluguje dodatek
funkcyjny.
2. Dodatek  funkcyjny  przystuguje roéwniez  pracownikom  zatrudnionym
na stanowiskach: audytora oraz gtdéwnego specjalisty.
3. Tabela stawek dodatku funkcyjnego wraz z wykazem stanowisk pracowniczych
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

4. Dodatek funkcyjny wlicza si¢ do podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas
choroby ustalonej zgodnie z zapisem art. 92 § 1 1 2 Kodeksu Pracy oraz wlicza si¢ do
podstawy zasitkéw wyplacanych z ZUS, ustalanej na podstawie art. 41 ust. 1
ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r, o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa.

§ 11.
1. W ramach posiadanych srodkow na wynagrodzenia pracodawca moze przyznac
pracownikowi dodatek specjalny.
2. Dodatek specjalny moze zosta¢ przyznany z tytutu okresowego zwigkszenia
obowigzkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan o wysokim stopniu
odpowiedzialnos$ci lub ztoZzonosci.
3. Dodatek specjalny przystuguje w kwocie nie przekraczajacej 100 % wynagrodzenia
zasadniczego.
4. Dodatek specjalny przystuguje na czas oznaczony nie dluzszy niz 12 miesiecy.
5. Dodatek specjalny wlicza si¢ do podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas
choroby ustalonej zgodnie z zapisem art. 92 § 1 1 2 Kodeksu Pracy oraz wlicza si¢
do podstawy zasitkow wyplacanych z ZUS, ustalonej na podstawie art. 41 ust. 1
ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia
spolecznego w razie choroby i macierzynstwa.



§12.
Za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje pracownikowi, wedlug jego wyboru, czas wolny w tym samym wymiarze
lub wynagrodzenie wynikajace ze stawki zaszeregowania.

§ 13.
1. Pracownikom zatrudnionym na stanowisku robotnika gospodarczego, ktorego
bezposrednim przetozonym jest kierownik Wydziatu Organizacyjnego przystuguje
z zastosowaniem zapisu ust. 2 dodatek prowizyjny w wysokosci 7,5 % pobranych
przez niego w danym miesigcu oplat za korzystanie z terenu bazarow i targowisk
miejskich.
2. Dodatek okreslony w ust. 1 nie moze przekroczy¢ 50 % wynagrodzenia
zasadniczego pracownika.
3. Dodatek okreslony w ust. 1 wyplacany jest w terminie wyptaty normalnego
wynagrodzenia na podstawie zaakceptowanego przez kierownika urzedu wniosku
bezposredniego przetozonego pracownika.

§ 14.

1. W ramach posiadanych $rodkow na wynagrodzenia moze by¢ wyodrgbniony
na dany rok kalendarzowy fundusz nagréod z przeznaczeniem na nagrody
dla pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy o pracg.
2. 1) Dysponentem funduszu jest Prezydent,

2) Wysokos$¢ indywidualnej nagrody ustalana jest przez Prezydenta,

3) Prezydent moze przyzna¢ nagrod¢ z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Zastepcy

Prezydenta, Skarbnika, Sekretarza.

3. Przestanki uzasadniajace przyznanie nagrody to w szczegdlnosci:

1) wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowigzkow,

2) szczegblne osiggnigcia w pracy,

3) dyspozycyjnose,

4) znajomos¢ aktow prawnych oraz umiejetnos¢ ich stosowania,

5) odpowiedzialno$¢ i zaangazowanie w pracy,

6) jakosc¢ i terminowos$¢ zatatwiania spraw,

7) sposob prowadzenia dokumentacji i akt stuzbowych.
4. Nagrody mogg by¢ przyznawane

1) na Dzien Pracownika Samorzadowego,

2) na Dzien Strazy Gminnej,

3) za szczegdlne osiggnigcia w pracy,

4) z tytutu oszczednosci powstatych w funduszu ptac.
5. Nagroda ma charakter uznaniowy.



6. Nagroda nie wchodzi do podstawy wymiaru zasitku chorobowego.

§ 15.
1. Dodatek za wieloletnig prace¢ przysluguje po 5 latach pracy w wysokosci 5 %
miesi¢gcznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten wzrasta 0 1 % za kazdy
dalszy rok pracy, az do osiggniecia 20 %.
2. Dodatek jest wyptacany w terminie wyptaty wynagrodzenia:

1) poczawszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego nastgpujacego
po miesigcu, w ktorym pracownik nabyt prawo do dodatku lub wyzszej stawki
dodatku,

2) za dany miesigc, jezeli nabycie prawa nastgpito pierwszego dnia miesigca.

3. Dodatek za wieloletnig prace przyshuguje pracownikowi za dni, za ktore otrzymuje
wynagrodzenie raz za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy
wskutek choroby lub koniecznosci sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym
cztonkiem rodziny, za ktore pracownik otrzymuje z tego tytulu =zasitek
z ubezpieczenia spotecznego.

§ 16.

1. Pracownikowi przystuguje nagroda jubileuszowa w wysokosci:

po 20 latach pracy — 75% wynagrodzenia miesigcznego,

po 25 latach pracy — 100% wynagrodzenia miesigcznego,

po 30 latach pracy — 150% wynagrodzenia miesigcznego,

po 35 latach pracy — 200% wynagrodzenia miesigcznego,

po 40 latach pracy — 300% wynagrodzenia miesigcznego,

po 45 latach pracy — 400% wynagrodzenia miesigcznego.
2. Pracownik nabywa prawo do nagrody jubileuszowej w dniu uptywu okresy
uprawniajgcego do tej nagrody.
3. Nagrod¢ jubileuszowa wyptaca si¢ niezwlocznie po nabyciu przez pracownika
prawa do tej nagrody.
4. Podstawe obliczania nagrody jubileuszowej stanowi wynagrodzenie przystugujace
pracownikowi w dniu nabycia prawa do nagrody, a jezeli dla pracownika jest
to korzystniejsze to wynagrodzenie przyshugujace mu w dniu wyplaty.
Jezeli pracownik nabyl prawo do nagrody jubileuszowej, bedac zatrudniony w innym
wymiarze czasu pracy niz w dniu wyplaty, podstawe do naliczenia nagrody stanowi
wynagrodzenie przystugujace w dniu nabycia prawa do tej nagrody.
W razie ustania stosunku pracy w zwigzku z przejsciem na emerytur¢ lub rente
z tytutu niezdolnosci do pracy, pracownikowi, ktoremu brakuje mniej niz 12 miesigcy,
liczac od dnia rozwigzania stosunku pracy, nagrode wyptaca si¢ w dniu rozwigzania
stosunku pracy.



§17.
W zwiazku z przejSciem na emeryture lub rente z tytulu niezdolnosci do pracy
pracownikowi przystuguje jednorazowa odprawa w wysokosci:
1) po 10 latach pracy — dwumiesi¢cznego wynagrodzenia,
2) po 15 latach pracy — trzymiesiecznego wynagrodzenia,
3) po 20 latach pracy — szesciomiesigcznego wynagrodzenia.

§ 18.
Pracodawca sporzadza listy wyptacanych wynagrodzen za prace i innych $wiadczen
zwigzanych z pracg oraz prowadzi roczne karty wynagrodzen.

§19.
Swiadczenia, o ktorych mowa w § 16 i 17 oblicza si¢ wedtug zasad obowigzujacych
przy ustalaniu ekwiwalentu pieni¢znego za urlop wypoczynkowy.

§ 20.
Do okreséw pracy uprawniajagcych do dodatku za wieloletnia prace, nagrody
jubileuszowej i jednorazowej odprawy w zwiazku z przejSciem na emeryture lub rentg
z tytulu niezdolnosci do pracy wlicza si¢ wszystkie poprzednio zakonczone okresy
zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrgbnych przepisow podlegaja one
wliczeniu do okresu pracy, od ktorego zalezag uprawnienia pracownicze.

§ 21.
1. Wynagrodzenie wyptacane jest z dotu do 27 dnia kazdego miesigca. Jezeli ustalony
dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest w dniu
poprzedzajacym.
2. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy dokonywana jest lacznie
z wynagrodzeniem za prace. Jezeli ustalony dzien wyptaty za prace jest dniem
wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym.
3. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostgpnienia mu
do wgladu dokumentacji ptacowej oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego
wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

§ 22.
1. Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
platniczy, chyba ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek
o wyplate wynagrodzenia do rak wtasnych.
2. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest do ragk wiasnych pracownika albo osoby
przez niego upowaznionej, a w przypadku, gdy nie moze on osobiscie odebraé



wynagrodzenia z powodu przemijajacej przeszkody 1 nie zlozyt pisemnego sprzeciwu
co do dokonywania wyptaty, do rak wspotmatzonka.

3. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje osoba upowazniona do tego na piSmie przez
Prezydenta.

4. Wyptata wynagrodzenia nast¢puje w godzinach pracy.

Prezydent Miasta Ciechanow

/-] Krzysztof Kosinski



TABELA

Zalacznik nr 1

MIESIECZNYCH KWOT WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

Kategoria zaszeregowania

Minimalna kwota w zlotych

Maksymalna kwota w zlotych

I 1700 1800

1 1720 1900
1l 1740 2000
v 1760 2100
\Y 1780 2200
Vi 1800 2 300
Vil 1820 2 500
Vil 1840 2700
IX 1860 3000
X 1880 3300
Xl 1900 3500
Xl 1920 3900
Xl 1940 4 000
XV 1960 4 200
XV 1980 4 500
XVI 2 000 4 800
XVII 2 100 5000
XVII 2 200 5200
XIX 2 400 5500
XX 2 600 5800
XXI1 2 800 5900
XXII 3000 6 000

Prezydent Miasta Ciechanow

/-1 Krzysztof Kosinski




WYKAZ

Zalacznik nr 2

stanowisk oraz maksymalna stawka dodatku funkcyjnego

Maksymalny poziom dodatku

Stanowisko

stawka kwota
Sekretarz 8 2 200
Zastgpca Skarbnika 7 1760
Kierownik USC 7 1760
Zastepca Kierownika USC 5 1200
Kierownik Wydziatu 7 1760
Zastgpca Kierownika Wydziatu 6 1540
Kierownik Referatu 6 1 540
Radca Prawny 6 1540
Gloéwny Specjalista 5 1320
Audytor 7 1760
Komendant SM 7 1760
Z-ca Komendanta SM 5 1320
Kierownik SM 4 1100
Z-ca Kierownika SM 4 1100

Prezydent Miasta Ciechanéow

/-1 Krzysztof Kosinski




Zalacznik nr 3

TABELE WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH I KATEGORII
ZASZEREGOWANIA
I. TABELA

Stanowiska, na ktérych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o prace

Minimalne wymagania
Kategoria wynagradzania kwalifikacyjne
Lp. Stanowisko wyksztalcenie
. oraz umiejetnosci staz pracy
Minimalny | Maksymalny Lawodowe (w latach)
1 2 3 4 5 6
Kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Ciechanow
1. | Sekretarz gminy XVII XXI Wyzsze? 4
2. | Zastepca Skarbnika XV XVIII Wyzsze? 3
Gminy lub podyplomowe
ekonomiczne
3. | Kierownik Urzedu XVI XVIII wedtug odrebnych przepisow
Stanu Cywilnego
4. | Zastepca Kierownika Xl XVI wedtug odrebnych przepisow
Urzedu Stanu
Cywilnego
5. | Kierownik Wydziatu XV XVIII wyzsze? 5
6. | Audytor Wewnetrzny XV XVIII wedtug odrebnych przepisow
7. | Kierownik Referatu X1 XVII wyzsze? 4
Zastgpca  Kierownika
Wydzialu
8. | Pelnomocnik do spraw Xl XVII wedtug odrebnych przepisow
ochrony informacji
niejawnych
Stanowiska urzednicze
1. | Radca prawny X1 XIX wedhlug odrebnych przepisow
2. | Gtowny Specjalista Xl XVII wyzsze? 4
3. | Inspektor Xl XVI wyzsze? 3
$rednie® 5
4. | Starszy Specjalista Xl XV wyzsze? 3
Starszy Informatyk
5. | Starszy Geodeta XI XV $rednie? 3
Starszy Kartograf
6. | Podinspektor X X1 wyzsze? -
Informatyk érednie® 3
7. | Geodeta X X1 wyzsze? -
Kartograf $rednie® 3




8. | Specjalista X X111 wyzsze? -
$rednie® 3
9. | Samodzielny Referent IX XII $rednie® 2
10. | Referent prawny VIII XII wyzsze? -
11. | Referent VIII Xl wyzsze? -
prawno-administracyjny
12. | Referent IX XIl $rednie® 2
Kasjer
Ksiegowy
Archiwista
13. | Mtodszy Referent VIl X $rednie® -
Mtodszy Ksiggowy
Stanowiska pomocnicze i obstugi
1. | Sekretarka IX X $rednie? -
2. | Pomoc i IX $rednie® -
administracyjna
3. | Kierowca samochodu VIl XII wedtug odrebnych przepiséw
osobowego
4. | Konserwator VI IX zasadnicze* -
5. | Robotnik \Y VIl Podstawowe® -
gospodarczy
6. | Sprzataczka i VIl Podstawowe® -
7. | Goniec [ Wil Podstawowe® -
Stanowiska, na ktorych nawiazanie stosunku pracy nastepuje w ramach robét publicznych lub
prac interwencyjnych
1. | Pracownik Il stopnia XII XV Wyzsze? 3
wykonujacy zadnia
w ramach robot Xl X1 Wyzsze? -
publicznych lub prac
interwencyjnych
2. | Pracownik I stopnia X XII $rednie® 3
wykonujacy zadnia
w ramach robot IX XI srednie® 2
publicznych lub prac
interwencyjnych VI IX $rednie® -




Il. TABELA

Straz Miejska
Minimalne wymagania
Poziom wynagrodzenia kwalifikacyjne
Lp. Stanowisko zasadniczego wyksztalcenie ]
- - staz pracy
oraz umiejetnosci (w latach)
Minimalny Maksymalny zawodowe
1 2 3 4 5 6
Kierownicze stanowiska urzednicze
1. | Komendant strazy XV XVIII wyzsze? 5
2. | Zastgpca XV XVII wyzsze? 4
Komendanta
3. | Kierownik X1 XVII wyzsze? 4
4. | Zastepca X1 XVII wyzsze? 3
Kierownika
Stanowiska urzednicze
1. | Starszy Inspektor X1l XV wyzsze? 3
$rednie® 6
2. | Inspektor XIl XV wyzsze? 2
$rednie® 5
3. | Mtodszy Inspektor XI XV wyzsze? -
$rednie® 3
4. | Starszy Specjalista XI XV $rednie®
5. | Specjalista XI XV $rednie? 3
6. | Mlodszy X XV $rednie® 3
Specjalista
7. Starszy Straznik X XIV $rednie® 3
8. Straznik IX X1 $rednie® 2
9. Mtodszy Straznik VI XIl $rednie® 1
10. | Aplikant VIl VIl $rednie? -

1

2)

Minimalne wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztalcenia i stazu pracy dla kierowniczych stanowisk
urzedniczych i stanowisk urzedniczych, na ktorych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o
prace, ktore sg okreslone w zatgczniku nr 3 do rozporzadzenia, uwzgledniaja wymagania okre§lone w
ustawie, przy czym do stazu pracy wymaganego na kierowniczych stanowiskach urzedniczych wlicza si¢
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).

Wyksztalcenie wyzsze - rozumie si¢ przez to studia wyzsze w rozumieniu ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. -
Prawo o0 szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2017 r. poz. 2183 i 2201 oraz z 2018 r. poz. 138, 398, 650, 730 i




3)

4)

5)

912), o odpowiednim kierunku umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do
stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.
Wyksztalcenie $rednie - rozumie si¢ przez to wyksztalcenie $rednie lub $rednie branzowe, w rozumieniu
ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2017 r. poz. 59, 949 i 2203 oraz z 2018 r.
poz. 650), o odpowiednim profilu umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku, a 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 o$wiatowe, o odpowiednim profilu
umozliwiajagcym wykonywanie zadan na stanowisku.

Wyksztatcenie podstawowe - rozumie si¢ przez to wyksztalcenie podstawowe, w rozumieniu ustawy z dnia
14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe, a takze umiejetnos¢ wykonywania czynno$ci na stanowisku.

Prezydent Miasta Ciechanow

/-] Krzysztof Kosinski



