
Zarz1dzenie Nr 60/2015
Burmistrza Choroszczy
z dnia 9 czerwca 2015r

w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownik6w samorzqdowych Urzpdu
Miejskiego w Choroszczy

Na podstawre z afi.39 ust 1 i2 ustawy z dnia 21 listopada2008 r. o pracownikach
samorz4dolvych (Dz. U. z20l4r poz.1202.), wzwi4zku zart.33 ust.3 i 5 ustawy zdnia
8 marca 1990 roku o samorz4dzie gminnym (Dz. TJ.22013 r. poz. 594 ze zm.) oraz art.7Jz
ustawy z dma26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy ( Dz. U. 22014 r poz. 1502), zarzqdzam,
co nastppuje:

$1

Ustalam Regulamin v'rynagradzania pracownik6w samorz4dolvych UrzEdu Miejskiego
w Choroszczy, zatrudnionych na podstawie umowy o pracq, stanowiqcy zalqcznik
do niniej sz e go zar zqdzenia.

$2

Regulamin wynagradzania wchodzi w ?ycie po uplywie dw6ch tygodni od daty podania go
do wiadomoSci pracownik6w.

s3

Tracq moc zaruqdzenia Burmistrza Choroszczy: Nr 169/09 z dnia 22 maja 2009 roku w
sprawie ustalenia Regulaminu v'rynagradzania pracownik6w samorz4dolvych UrzEdu
Miejskiego w Choroszczy oraz Nr 173109 z dnia 9 czerwca 2009 roku, Nr 24l20ll z dnia 4
marca 2011 roku, Nr 160/2012 z dnia 6 sierpnia 2012 roku i Nr 306/2014 z dnia 3 czerwca
2014 roku w sprawie zmiany Regulaminu v,rynagradzania pracownik6w samorz4dolvych
UrzEdu Miejskiego w Choroszczy.

s4

Zarzqdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

叩
"磁

虚 腕 ″



Zalqcznik

do zarzqdzenia Nr 6012015

Burmistrza Choroszczy

z9.06.2015r

REGULAMIN WYNAGRADZANIA

PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH

食
Ｕ

URZttDU MIEJSKIEGOW CHOROSZCZY

Rozdzia1 1

PRZEPISY OGOLNE

Ilekroi w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy - rozumie siE przez to Urzqd Miejski w Choroszczy,

2) Kierowniku Urzqdu - oznacza to Burmistrza Choroszczy lub osobg, kt6rq Burmistrz

upowaznil do wykonywania czyrmoSci w sprawach zzal<resuprawa pracy w swoim imieniu,

3) kierowniku kom6rki organizacyjnej - rozumie sig przez to odpowiednio kierownika

referatu or az pr acownika zaj muj 4ce go s amo dzielne stanowi sko pr acy,

4) pracowniku - rozumie sipprzezto osobg zatrudnionqw lJrzgdzie Miejskim na podstawie

umowy o pracg, bezwzglgdu na rodzaj umowy o pracg i wymiar czasupracy,

5) ustawie - rozumie siE przez to ustawE z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorz4dolyych (Dz.U.Nr 223, poz. 1458),

6) rozporzqdzeniu w sprawie zasad wynagradzania - rozumie siE przez to rozporzEdzenie

Rady Ministr6w z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie zasad wynagradzania pracownik6w

samorz4dolvych (Dz. U. Nr 50, poz. 398).

$2

Re gulamin v'ry nagr adzania, zw any dal ej Re gulaminem, okreSla :

1 ) wymagania kwalifikacyjne pracownik6w,

つ
ん



2) warunki wynagrodzenia zasadniczego, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia

zasadniczego,

3) warunki przyznawania dodatk6w funkcyjnych, specjalnych, dodatku kasjerskiego,

4) warunki przyznawania i wyplacania premii i nagr6d, innych niZ nagroda jubileuszowa.

$3

l. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik ma obowi4zekzapoznal siE

z niniejszym Regulaminem.

2. Oswiadczenie pracownika o zapoztaniu siE z Regulaminem zostaje dolqczone do jego akt

osobowych.

Rozdzia1 2

WYNAGRODZENIE ZA PRACη

$4

1. Pracownikowi przysluguje:

1) wynagrodzenie zasadticze,

2) dodatek za wieloletniEpracg,

3) nagroda jubileuszowa,

4) jednorazowa odprawa w zwiqzku z przejlciem na emeryturE lub rentE z tytulu

niezdolnoSci do pracy.

2. Pracownikowi moze zostac przyzr:,arrry dodatek funkcyjny.

3. Pracownikowi, z tyttily okresowego zwiEkszenia obowiqzk6w sluzbowych

lub powierzenia dodatkowych zadafi, moze by6 przyznarly dodatek specjalny.

4, Pracownikowi moheby(, przyznana nagroda uznaniowa.

5. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych i obslugi tworzy siq

fundusz premiowy. Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku pomocniczym i obslugi

mole byd przyznana premia uznaniowa.

6. Pracownikom samorz4dowym zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy

wynagrodzenie zasadnicze i inne skladniki wynagrodzenia przyslugujq w wysokoSci

proporcjonalnej do wymiaru czas;,t pracy okreSlonego w umowie o pracg.



Wynagrodzenie zasadnicze

$s

1. Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska

oraz posiadanych kwalifikacj i zawodowych.

2. Podstaw4 ustalenia zaszeregowania pracownika sq tabele stanowiqce zalqcznik Nr 1

do niniejszego Regulaminu .

3. Tabela stawek miesiEcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego stanowi zalqcznik Nr 2

do niniejszego Regulaminu.

$6

l. DecyzjE o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania

podejmuj e Kierownik UrzEdu.

2. W uzasadnionych przypadkach Kierownik UrzEdu moZe skr6ci6 pracownikowi olaes

pracy zawodowej wymagany na danym stanowisku, zwylqczeniem stanowisk, dla kt6rych

wymagany okres pracy zawodowej okreSlaj4 odrgbne przepisy oraz afi.5 ust. 2 i art. 6 ust

4 ustawy.

Dodatek funkcyjny

$7

l. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwiqzanych z kierowaniem zespolem

oraz rudcy prawnemu i kierownikowi urzEdu stanu cywilnego moze byc przyznany

dodatek funkcyjny.

2. Dodatek funkcyjny moze byi przyznany r6wniez pracownikom zatrudnionym

na stanowiskach niezwiqzanych z kierowaniem zespolem, dla kt6rychw zaLqczniku Nr 1

do niniej szego Regulaminu, przewi dziano dodatek funkcyjny.

3. Tabela stawek dodatku funkcyjnego stanowi zalqcznikNr 3 do niniejszego Regulaminu.

4



Dodatek specjalny

$8

l. Z tytulu okresowego zwigkszenia obowiqzk6w stuzbolvych lub powierzenia dodatkowych

zadafi o wysokim stopniu zlozonoSci lub odpowiedzialnoSci Kierownik UrzEdu moze

przyzna(, pracownikowi, na czas okreslony, dodatek specjalny.

2. Dodatek specjalny jest ustalany w zalehnoSci od posiadanych Srodk6w na wynagrodzenia

iprzyznawany w kwocie nieprzekraczajqcej 40 proc. lqczniewynagrodzenia zasadntczego

i dodatku funkcyjnego pracownika.

3. Przepisy dotycz4ce dodatku specjalnego nie dotyczq pracownik6w zatrudnionych

na stanowiskach pomocniczych, obslugi, asystent6w i doradc6w.

Nagroda uznaniowa

$e

1. Pracownikom zatrudnionym w lJrzgdzie Miejskim tworzy siE, w ramach planowanych

Srodk6w na wynagrodzenia, fundusz nagr6d.

2. Fundusz nagr6d obejmuje 3 proc. planowanej wielko6ci Srodk6w na wynagrodzenia dla

pracownik6w Urzqdu Miejskiego, pozostajqcych w dyspozycji Kierownika Urzgdu.

3. Fundusz nagr6d moae byi zwiEkszony w ramach posiadanych Srodk6w na wynagrodzenia.

4. Fundusz nagr6d przeznacza siE na nagrody uznaniowe.

5. Zasady i tryb przyztawania nagr6d pracownikom UrzEdu Miejskiego okreSla Regulamin

nagradzania stanowiqcy zal.. r'tr 4 do niniejszego Regulaminu.

Fundusz premiowy

$10

1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych i obslugi tworzy siq, w

ramach posiadanych Srodk6w na wynagrodzenia, fundusz premiowy.

2. Premia jest ustalana w zalehnoSci od posiadanych Srodk6w na wynagrodzenia

iprzyznawana w kwocie nie przekraczajqcej 40"h v'rynagrodzenia zasadniczego.

3. WysokoSd funduszu premiowego, o kt6rym mowa w ust.l, oraz warunki przyznawania



i wyplacania premii ustala Regulamin premiowania stanowi4cy zal4cznlk Nr 5

do niniejszego Regulaminu.

Rozdzia1 3

SWIADCZENIA PIEN112NE ZWIへ ZANE Z PRACA

$11

Pracownikowi wykonuj4cemu pracQ na polecenie przelozonego w godzinach

nadliczbowych, w tym w wyjqtkolyych przypadkach, jezeli wymagaj4 tego potrzeby

urzEdu, w porze nocnej oraz w niedzielE i swiEta, przysluguje, wedlug jego wyboru,

wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym v,tymiarze, z tym ze wolny czas, fla

wniosek pracownika, mohe by6 udzielony w okresie bezpoSrednio poprzedzqqcym

urlop wypoczynkowy lub po jego zakoriczeniu.

Przepisu ust. I nie stosuje siq do kobiet w ciqZy oraz,bez ich zgody, do pracownik6w

samorzqdolyych sprawuj4cych pieczg nad osobami wymagaj4cymi statej opieki

lub opiekujqcych siE dzieimi w wieku do o6miu lat.

Pracownikowi zatrudnionemu w niedzielE lub Swigto przysluguje inny dzieri wolny

od pracy w tygodniu lub wynagrodzenie na zasadach ustalonych w Kodeksie pracy.

$12

Pracownikom przyslugujau poza wynagrodzeniem za prace i wymienionymi dodatkami,

r6wnie2 inne Swiadczenia pienigzne zwiqzane z prac% przewidziane przepisami prawa,

aw szczeg6lnoSci:

l) nagroda jubileuszowa, wedlug zasad okreslonych w ustawi e t rozporzqdzeniu,

2) jednorazowa odprawa pieniE2na w zwiqzku z przejficiem na rentg z tytutu niezdolnoSci

do pracy lub emeryturE, wedlug zasad okredlonych w ustawie i w rozporzqdzeniu,

3) dodatkowe wynagrodzenie roczne zwane ,,wynagrodzeniem roczrrym" na podstawie

ustawy z dnia 12 grudnia 1997 roku o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla

pracownik6w jednostek sfery budzetowej (Dz. U. z 2013r poz.ll44),

4) Swiadczenia nale2ne w okresie czasowej niezdolnoSci do pracy w oparciu o art. 92 i lB4

Kodeksu Pracy oraz przepis6w reguluj4cych uprawnienia do Swiadczeh z ubezpieczenia

spolecznego w razie choroby i macierzyflstwa,

2.

り
，
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5) Swiadczenia przysluguj4ce z tytulu wypadk6w ptzy pracy i chor6b zawodowych w oparciu

o art. 92 i 237t Kodeksu Pracy oruz przepis6w reguluj4cych zakres i wysokoS6 tych

Swiadczeri,

6) odprawy w zwi4zku z powolaniem do sluzby wojskowej nalezne w oparciu o przepisy

re guluj qce powszechny obowiqzek obrony paf stwa,

7) ekwiwal ent za uzywanie wlasnej odziehy i obuwia roboczego w oparciu o art.2377

Kodeksu Pracy.

Rozdzia1 4

SPOSOB ITERDIINY WYPLATY WYNAGRODZEN

IPOZOSTALYCH NALEZNOSCIPRACOWNICZYCH

$13

1. Wynagrodzenie za prace z zastrzeheniem ust. 2 wyplaca sig z dolu w 26 dniu kazdego

miesiqca. Ieleli ustalony dziefi wyplaty wynagrodzenia za pracQ jest dniem wolnym

od pracy, wynagrodzenie wyplaca siE w dniu poprzedzaj4cym.

2. Wyplata dodatku kasjerskiego dokonywana jest w ostatnim dniu roboczym miesi4ca na

podstawie pisemnego oSwiadczenia pracownika wykonujqcego obslugE kasow4 w danym

miesiqcu.

3. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnoSci do pracy lub zasilk6w chorobowych

dokonywana jest w terminie okreSlonym w ust. 1.

4. Pracodawca na wniosek pracownika obowi4zany jest do udostqpnienia mu do wgl4du

dokumentacji placowej oraz przekazania odcinka listy plac zawierajqcego wszystkie

skladniki wynagrodzenia.

$14

1. Wyplata wynagrodzenia nastEpuje w siedzibie UrzEdu Miejskiego (kasa) lub przelewem

na konto bankowe pracownika, po uzyskaniu jego pisemnej zgody.

2. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do r4k wlasnych pracownika albo osoby przez

niego upowaznionej, a w ruzie gdy nie mohe on osobiScie odebra6 v'rynagrodzenia z

powodu przemijajqcej przeszkody i nie zloZyl pisemnego sprzeciwu co do dokonywania

wyplaty, do r4k wspolmalzonka.

7



3. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje siE w formie pieniEznej.

4. Wyplata wynagrodzenia nastEpuje w godzinach pracy.

Rozdzia1 5

POSTANOWIENIA KONCOWE

$ls

Pracodawca w kazdym czasie udostqpnia nalqdanie pracownika Regulamin i w razie

potrzeby wyjaSnia jego treSi.

$16

Wszelkie zmtarry Regulaminu nastqpujqw formie pisemnej w trybie obowi4zuj4cym dla jego

ustalania.

il     i
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Zal. Nr 1

do Regulaminu wynagrudzania

TABELE

stanowisk pracowniczych w Urzpdzie Miejskim w Choroszczy

Lp. Stanowisko
Kategoria

zaszeregowani
a

Stawka
dodatku
funkcyjn

ego do

Wymagane lavalifikacie
wyksztalcenie

oraz
umiejptnoSci
zawodowe

sta2 pracy
(w latach)

1 2 3 4 5 6

I. Stanowiska kierownicze urzpdnicze

1 Sekretarz gminy XVH―XIX 7 WyZsze 4

2. Gl6wny Ksiqgowy XV―XVⅡ I 6

v'ryZsze

ekonomiczne lub
podyplomowe
ekonomiczne

3

つ
Ｊ

Kierownik urzEdu
stanu cywilnego

XVI―XVHI 6

Wedlug
odrqbnych
przepis6w

Wedlug
odrEbnych
przepis6w

4 Rzecznik prasowv XⅡ I…XVⅡ 4 wyzsze 5

5

Zastgpca kierownika
urzEdu stanu
cywilnego

XH―XVI 4
.2)

wzsze' 4

6 Kierownik referatu XHI―XVⅡ I 6
.2lwzsze' 4

7
Zastgpca kierownika
referatu

XⅡ ―XVI 4 wyzsze2 4

8

Pelnomocnik do spraw
ochrony informacji
niejawnych,

XH¨XIV wyzszez 4

9

Pelnomocnik d.s.

Profilaktyki i
Rozwi4zywania
Problem6w
Uzalelnierr

XⅡ―XIV wyzsze2 4

II. Stanowiska urzgd nicze

1
Radca prawny XⅡ I―XVHI

6

wedlug
odrEbnych
przepis6w

wedlug
odrEbnych
przepis6w

つ
ん Gl6wny specialista XⅡ―XVⅡ 5 wyzszez) 4

3 Inspektor XH¨XVI wyzszet) 3

9



4
Starszy specjalista

starszy informatyk
XI―XV .2)

wzsze' 3

5
Podinspektor,
informatyk

X‐ XIV 凛:鷺3 3

6 Specialista X― XIII Srednie'l
つ
Ｊ

7 Samodzielny referent IX― XII Srednie'r 2

8 Referent IX‐XI Srednie') 2

9 Mlodszy referent VⅡ I―X Srednie"

III. Stanowiska doradc6w i asystent6w

1 Doradca XVⅡ ―XVHI WVZSZC
く
υ

2 Asystent XI― XHI Srednie

IV. Stanowiska, na kt6rych nawiqzanie stosunku pracy nastppuje w ramach rob6t
publicznych lub prac interwencyjnych

1

Pracownik II stopnia
wykonujqcy zadaruaw
ramach rob6t
publicznych lub prac
interwencyinych

XⅡ―XVI wyzsze
Ｏ
Ｄ

XI―XV V`γZSZC

つ

“

Pracownik I stopnia
wykonujqcy zadaniaw
ramach rob6t
publicznych lub prac
interwencyinych

X― XIII Srednie 3

IX―XI Srednie 2

VIII― X Srednie

V. Stanowiska pomocnicze

1

Kierownik sekcji
obsluei

X―XV 3 Srednie3) 4

2 Sekretarka X―XH Srednie'l

り
，

Pomoc
administracyina

HI―VⅡ Srednie3)

VI. Stanowiska pracownik6w obslugi

1 Kierowca autobusu X‐XI
wedlug

odrgbnych
przepis6w

wedlug
odrEbnych
przepis6w

つ
ん

Kierowca samochodu
ciEzarowego

IX‐ X
wedlug

odrEbnych
przepis6w

wedlug
odrEbnych
przepis6w

つ
Ｄ

Konserwator,
palacz c.o.

VIH―IX
zasadnicze

zawodowe5)

4
Kierowca samochodu
osobowego

VII―VHI
wedlug

odrEbnych
przepis6w

wedlug
odrEbnych
przepis6w

5 Robotnik gospodarczy V―VH podstawowe

6 Sprzqtaczka III― IV
podstawowe"'

7 Goniec II―IV podstawowe*')

10



l) Szczeg6lowe wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztalcenia i stazu pracy

dla kierowniczych stanowisk wzgdniczych i stanowisk urzEdniczych, na kt6rych stosunek

pracy nawiqzano na podstawie umowy o pracQ uwzglEdniaje wymagania okreSlone

w ustawie, przy czym do staZu pracy wymaganego na kierowniczych stanowiskach

urzgdniczych wlicza siE wykonywanie dzialalnoSci gospodarczej, zgodme z art.6 ust.4

pkt I ustawy.
D Wyzrr" odpowiedniej specjalnoSci umozliwiajqce wykonywanie zadah na stanowisku,

a w odniesieniu do stanowisk urzEdniczych i kierowniczych stanowisk urzgdniczych,

na kt6rych stosunek pracy nawi4zano na podstawie umowy o pracq, a takle wymagania

okreslone w ustawie stosownie do opisu stanowiska.
3) Srednie o profilu og6lnym lub zawodowym umozliwiajqce wykonywanie zadait

na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzEdniczych i kierowniczych stanowisk

urzgdriczych stosownie do opisu stanowiska.
a) Podstawowe i umiejEtno6ci wykonywania czynnoSci.
s) Zasadnic ze zaw odowe umozliwiaj 4ce wykonywanie zadafi na stanowisku.



Zal.Nr2

do Regulaminu wynagradzania

TABELA MIES1lCZNYCH KWOT WYNAGRODZENIA ZASADNICZEG0

Kategoria zaszeregowania Kwota w zlotych

1 2

I

II

III

Ⅳ

V

VI

VⅡ

VⅡ I

IX

X

XI

XII

XⅡ I

XIV

XV

XVI

XVII

XVⅡ I

XIX

XX

XXI

XXⅡ

1.100‐ 1.771

1.120‐ 1.898

1.140-2.151

1.160-2.277

1.180-2.530

1.200‐ 2.657

1.250‐ 2.714

1.300--3.036

1.350-3.163

1.400-3.416

1.450--3.669

1.500-3,795

1.600--4,048

1,700-4.301

1.800--4.592

1.900--4.998

2.000--5.563

2.200-6.123

2.400--6.679

2.600--7.236

2.800--7.792

3.000--8.349

つ
乙



Zal.Nr3

do Regulanlinu wynagradzania

TABELA STAWEK DODATKU FUNKCYJNEG0

Stawka dodatku
funkcyjnego

Procent minimalnego
wynagrodzenia
zasadniczego

■
■ 2

1

2

3

4

5

6

7

8

9

do 40

do 60

do 80

do 100

do 120

do 140

do 160

do 200

do 250
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Zal.Nr4
do Regulaminu wynagradzania

REGULAMIN NAGRADZANIA

pracownik6w zatrudnionych

w UrzOdzie Miqskim w choroszczy

$1

Nagroda uznaniowa przyztawana jest pracownikowi, kt6ry uzyskuje dobre wyniki w pracy

zawodowej.

s2

Przy ustalaniu wysokoSci nagrody uznaniowej indywidualnej bierze siE pod uwagQ w

szczeg6lnoSci:

1. wzorowe i sumienne wykonywanie obowiqzk6w sluZbowych,

2. dyspozycyj noS6 i stopieri trudnoSci wykonywa ny ch przez pracownik a zadah,

3. zdyscyplinowanie, inicjatywE, samodzielnoS6,

4. zaangazowanie w pracq i kreatywnoSd,

5. samodoskonalenie zawodowe i podnoszenie kwalifikacji,

6. wyniki okresowych ocen kwalifikacyjnych,

7. stosunek do przeloilonych, umiejEtnoSi wsp6lpracy i wsp6lzycia w zespole,

8. stosunek do interesant6w i zglaszarrychprzez nich spraw'

$3

Nagrody uznaniowe wyplacane sq raz w roku.

蕊濾■ii

14



Zal.Nr5
do Regulaminu wynagradzania

REGULAMIN PREMIOWANIA

pracownik6w pomocniczych i obslugi

zatrudnionych w UrzOdzie Miejskim w Choroszczy

$1

Premig przyznaje Kierownik Urzqdu. Premia jest uznaniowa'

$2

PremiE ustala sig i wyptaca w ramach posiadanych Srodk6w na wynagrodzenia.

$3

Premia mohe by 6 przyznana za'.

1. terminowe wykonywanie okeSlonych zakresem czynno6ci zadart i obowi47k6w,

2. przestrzeganie ustalonego czasu pracy i porz4dku ptacy, w tym przestrzeganie

przepis6w bhp i p.poz,

dokladne wykonywanie poleceri przelolonych,

wykazywanie siQ sprawnoSciq organizacyjn% dyspozycyjnoSci4 oraz gotowoSciq

do podejmowania prac w zastEpstwie os6b nieobecnych,

wykonywanie prac zlecany ch dodatkowo.

３

　

　

　

４

5.
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