CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
w Choroszczy
ul. Sienkiewicza 29

16-070 Choroszcz
tel, (85) 719-31-78; (89) 719-31-13

9108729, REGON 366100561
s ZARZADZENIE NR 1/2017

Dyrektora Centrum Ustug Wspdinych w Choroszczy
z dnia 13.01.2017 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu wynagradzania pracownikow
Centrum Ustug Wspolnych w Choroszczy

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2016 r., poz. 902 ze zm.) oraz art. 77° ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. - Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2014 r., poz. 1502 ze zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam regulamin wynagradzania pracownikow Centrum Ustug Wspdlnych
w Choroszczy.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.

DYREKTOR

mgr Andyzej Winnicki
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Regulamin
wynagradzania pracownikéw Centrum Ustug Wspélnych
w Choroszczy

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(t.j. Dz.U. z 2016 r., poz. 902 ze zm.) oraz art.77° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (t.j. Dz.U.
z 2014 r., poz. 1502 ze zm.) — ustalam regulamin wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Centrum
Ustug Wspolnych w Choroszczy.

Postanowienia ogéine

§1

1. Regulamin niniejszy okresla:

- wymagania kwalifikacyjne pracownikow,

- szczegbtowe warunki wynagradzania, w tym maksymaliny poziom wynagrodzenia zasadniczego,
- warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyptacania premii | nagréd innych niz nagroda
jubileuszowa,

- warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego.

2. llekroé w regulaminie jest mowa 0:

a) ustawie - rozumie sie przez to ustawe z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U. z 2016 1., poz. 902 ze zm.),

b) rozporzadzeniu - rozumie sig przez to rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (t.j Dz. U. z 2014 r., poz. 1786 ze zm.),

¢) centrum - rozumie sig przez to pracodawce — Centrum Ustug Wspélnych w Choroszczy,

d) dyrektorze - rozumie sig przez to dyrektora Centrum Ustug Wspéinych w Choroszczy,

e) pracowniku - rozumie sig przez to osobg zatrudniong w Centrum Ustug Wspdlnych w Choroszczy
na podstawie umowy O prace,

f) Burmistrzu - rozumie sig przez to Burmistrza Choroszczy,

g) najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym — rozumie si¢ przez to stawke minimalnego
wynagrodzenia zasadniczego okreslonego w | kategorii zaszeregowania, w zafaczniku nr 1 do
rozporzadzenia.

3. Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w petnym wymiarze czasu pracy nie moze by¢ nizsze
od wynagrodzenia ustalonego zgodnie z ustawg z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym
wynagrodzeniu za prace (t.j Dz. U. z 2015 r., poz. 2008 ze zm.).

4. Pracownikowi zatrudnionemu w niepetnym wymiarze czasu pracy przystuguje wynagrodzenie
sasadnicze i inne sktadniki wynagrodzenia w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy
okreslonego w umowie o pracg.

5. Godzinowa stawke wynagrodzenia zasadniczego wynikajacego z osobistego zaszeregowania
pracownika, okreélonego stawka miesigczng ustala si¢ dzielac miesigczng stawke wynagrodzenia
przez liczbe godzin przypadajacych do przepracowania w danym miesigcu.

Wymagania kwalifikacyjne

§2

Wymagania kwalifikacyjne pracownikow niezbedne do wykonywania pracy na poszczegélnych
stanowiskach ustala sie na poziomie minimalnych wymagan kwalifikacyjnych, okreslonych
w rozporzadzeniu.
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)

Szczeg6towe warunki wynagradzania

§3

Pracownikom przysfuguje:

wynagrodzenie zasadnicze,

dodatek za wieloletnia prace zgodnie z ustawg i rozporzadzeniem,

dodatek funkcyjny, zgodnie z § 5 pkt 1-4 regulaminu,

dodatek specjalny, zgodnie z § 5 pkt 5-8 regulaminu,

dodatek za prace w porze nocnej, zgodnie z przepisami Kodeksu pracy,

premia, zgodnie z § 4 pkt 10-11 regulaminu,

wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych, zgodnie z ustawg i Kodeksem pracy,
nagroda jubileuszowa, zgodnie z ustawg i rozporzadzeniem,

nagroda z funduszu nagréd za bardzo dobre wyniki w pracy zawodowej, zgodnie z § 4 pkt
1-9 regulaminu,

dodatkowe wynagrodzenie roczne, zgodnie z ustawa z dnia 12 grudnia 1997 r.
o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery budzetowej
(t.j. Dz. U.z 2013 r., poz. 1144 ze zm.)

jednorazowa odprawa pieniezna w zwigzku z przejéciem na emeryture lub rente, zgodnie
z ustawg i rozporzadzeniem,

odprawa pieniezna w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn niedotyczacych
pracownikéw, zgodnie z ustawg z dnia 13 marca 2003 r. o szczegélnych zasadach
rozwigzywania z pracownikami stosunkéw pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikéw
(t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 1474).

Ustala sie:

tabele maksymalnych stawek miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego, stanowigca
zatacznik Nr 1 do regulaminu,

tabele minimalnych i maksymalnych kategorii zaszeregowania oraz wymagan
kwalifikacyjnych, stanowiaca zatacznik Nr 2 do regulaminu.

regulamin premiowania, stanowiacy zatacznik Nr 3 do regulaminu.

Warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wypftacania premii i nagrod innych niz

1.

2.
3.
a)

b)

c)

nagroda jubileuszowa

§4

W ramach posiadanych s$rodkéw na wynagrodzenia dyrektor moze utworzy¢ fundusz
nagrod w wysokosci do 3% planowanych srodkéw na wynagrodzenia osobowe na dany rok
budzetowy, z przeznaczeniem na nagrody uznaniowe dla pracownikéw za bardzo dobre
wyniki w pracy zawodowej.

Fundusz nagréd, o ktérym mowa w ust. 1 moze byé podwyiszony przez dyrektora
w ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia.

Nagroda uznaniowa moze by¢ przyznana w szczegolnosci za:

wzorowe i sumienne wykonywanie obowiazkéw stuzbowych,

wykonywanie dodatkowych zadan, wykraczajagcych poza zakres podstawowych
obowigzkéw wynikajgcych z umowy o prace,

inicjatywe i samodzielno$é w stosowaniu rozwigzan usprawniajacych realizacje
powierzonych zadan,



d)
e)
f)
g)
h)
)

podnoszenie wydajnosci oraz jakosci pracy,
bardzo dobre i dobre wyniki ocen okresowych,

wykonywanie nieodpfatnego zastgpstwa za nieobecnego pracownika,

systematyczne i efektywne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

odpowiedni stosunek do przetozonych, umiejetnoéé wspétpracy i wspotzycia w zespole,

pozytywny stosunek do interesantow i zgtaszanych przez nich spraw.

4. Przy ustalaniu wysokosci nagrody uwzglednia sie ponadto wykonywanie przez pracownika
rozszerzonego zakresu obowigzkéw przez okres przekraczajacy 1 miesigc.
5. Nagroda uznaniowa nie przysfuguje pracownikowi:
- ktéry zostat ukarany karg porzadkowa lub dyscyplinarna, chyba, ze natozona kara uznana
zostata za niebyta i wzmianke o niej usunigto z akt osobowych pracownika,
- na ktérego wptyneta do pracodawcy uzasadniona pisemna skarga ztozona przez interesanta
badZ przez pracownikéw innych jednostek, dotyczaca przekroczenia terminu wykonania
czynnosci stuzbowej,
- ktéry nie przestrzega terminowosci w wykonywaniu obowiazkéw wynikajacych z zakresu
obowiazkéw i nagminnie przekracza terminy wykonania poszczegodlinych zadan.
6. Pracownik moze otrzymaé nagrode uznaniowa po przepracowaniu co najmniej 6 miesiecy

w centrum.

g

8.
S.

10.

& 8
12.

Nagrody uznaniowe pracownikom zespofu przyznaje dyrektor w miesigcu grudniu danego
roku kalendarzowego. Nagrode uznaniowa dla dyrektora zespoiu przyznaje Burmistrz.
Nagroda ma charakter uznaniowy. Pracownik nie ma roszczenia o jej wyptate.

Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody dotacza sie do akt osobowych pracownika.

W ramach érodkéw na wynagrodzenia osobowe miesci sig fundusz premiowy
z przeznaczeniem na premie pracownikow.

Zasady przyznawania premii okresla zatacznik Nr 3 do regulaminu.

Nagrody, wyréznienia (w tym premie) przystuguja pracownikowi w petnej wysokosci za dni,
za ktdre otrzymuje wynagrodzenie.

Warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego

§5

Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku gtownego
ksiegowego oraz dyrektorowi Centrum Ustug Wspéinych w Choroszczy.

Dodatek funkcyjny przystuguje gtéwnemu ksiggowemu centrum w wysokosci od 10% do
50% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek funkcyjny dla dyrektora centrum
przystuguje do wysokosci okreslonej w Zarzadzeniu Burmistrza w sprawie ustalenia
maksymalnego miesigcznego wynagrodzenia kierownikow i zastepcow kierownikow
jednostek budzetowych Gminy Choroszcz.

Dodatek funkcyjny gtéwnemu ksiegowemu przyznaje dyrektor na czas okreslony lub na
czas nieokreélony a dyrektorowi centrum - Burmistrz.

Dodatek funkcyjny jest wyptacany w petnej wysokosci za dni, za ktére pracownik otrzymuje
wynagrodzenie. W razie nieobecnosci nieusprawiedliwionej oraz korzystania przez
pracownika z urlopu bezptatnego - dodatek funkcyjny jest proporcjonalnie zmniejszany o
liczbe godzin tej nieobecnosci.

Dodatek specjainy moze by¢ przyznany pracownikom centrum z tytulu okresowego
zwiekszenia obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan. Dodatek
specjalny przystuguje dyrektorowi centrum do wysokosci okreslonej w Zarzadzeniu
Burmistrza w sprawie ustalenia maksymalnego miesigcznego wynagrodzenia kierownikéw
i zastepcow kierownikéw jednostek budzetowych Gminy Choroszcz.
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6. Dodatek specjalny pracownikom centrum przyznaje dyrektor na czas okreslony, nie dtuzszy
niz jeden rok, a dyrektorowi centrum - Burmistrz.

7. Dodatek specjalny jest wyptacany w wysokosci od 5% do 40% miesiecznego wynagrodzenia
zasadniczego pracownika.

8. Dodatek specjalny jest wyptacany w petnej wysokosci za dni, za ktére pracownik otrzymuje
wynagrodzenie. W razie nieobecnosci nieusprawiedliwionej oraz korzystania przez
pracownika z urlopu bezptatnego - dodatek specjalny jest proporcjonalnie zmniejszany
o liczbe godzin tej nieobecnosci.

Termin i spos6b wyptaty wynagrodzenia

§6

1. Przystugujace pracownikowi wynagrodzenie ptatne jest miesiecznie z dotu, w terminie 27
dnia kazdego miesiaca. Jezeli ustalony dzieri wyptaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od
pracy, wynagrodzenie wypfaca sie w dniu poprzedzajacym.

2. Wyptata wynagrodzenia nastepuje w siedzibie Centrum Ustug Wspéinych w Choroszczy do
rak wlasnych pracownika lub osoby przez niego upowaznionej. Za zgoda pracownika
wyrazong na pismie wynagrodzenie za prace moze byC przekazane na wskazane przez
niego konto.

Postanowienia koncowe

§7

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie odpowiednio przepisy ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 902 ze zm.),
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014 r., poz. 1786 ze zm.) oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. -
Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 2014 r., poz. 1502 ze zm.)

§8

Traci moc regulamin wynagradzania pracownikow Zespotu Obstugi Szkét w Choroszezy z dnia
16 czerwca 2009 r.

§9

Regulamin wchodzi w 2zycie po uplywie dwéch tygodni od dnia podania do wiadomosci
pracownikow.

DY OR

mgr Angrzej Winnicki



Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu
wynagradzania pracownikéw Centrum
Ustug Wspoinych w Choroszczy

Tabela maksymalnych stawek miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego

Kategoria zaszeregowania | Minimalna kwota w ziotych | Maksymaina kwota w ziotych

I 1100 1800

[l 1120 2000
1] 1140 2200
IV 1160 2300
\'} 1180 2500
VI 1200 2700
Vii 1220 2800
Vill 1240 3000
IX 1260 3100
X 1280 3350
Xl 1300 3550
Xi 1350 3750
Xl 1400 3950
XV 1450 4200
XV 1500 4400
XVI 1550 4500
XVl 1600 4600
XV 1650 4650
XIX 1700 4730




Zatacznik Nr 2 do Regulaminu
wynagradzania pracownikow Centrum
Ustug wspoéinych w Choroszczy

Tabela minimalnych i maksymalnych kategorii zaszeregowania oraz wymagan

kwalifikacyjnych
Lp. Stanowisko Minimaina Maksymalna Minimalne wymagania kwalifikacyjne -
kategoria kategoria wyksztatcenie i staz pracy w latach
zaszeregowania zaszeregowania
STANOWISKA KIEROWNICZE URZEDNICZE
1. giowny ksiegowy XVI XX wedlug odrebnych przepisow
STANOWISKA URZEDNICZE
2. referent V Xl érednie”
3. starszy referent Vi XH wyisze”
4. samodzielny VIl X wyz‘sze”, 2 lata
referent
5. specjalista Vil XIV wyisze”, 4 lata
6. starszy specjalista X XV wviszef], 5 lat
7 giéwny specjalista XH XVl wyisze”, 5 lat
8. ksiegowy Vi Xl érednie”, 2 lata
9. starszy ksiegowy Vil Xill érednie”, 4 lata
STANOWISKA POMOCNICZE | OBStUGI
10. sprzataczka [ V podstawowe”

i

2)

3)

4)
5)

Szczegblowe wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztalcenia i stazu pracy dla kierowniczych stanowisk
urzedniczych i stanowisk urzedniczych, na ktorych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy O pracg
uwzgledniaja wymagania okre$lone w ustawie, przy czym do staiu pracy wymaganego na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych wlicza si¢ wykonywanie dzialalnosci gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt 1
ustawy.

Wyisze odpowiedniej specjalnosci umoiliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do
stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych, na ktérych stosunek pracy nawigzano na
podstawie umowy o prace, a takie wymagania okreélone w ustawie stosownie do opisu stanowiska.

érednie o profilu ogélnym Ilub zawodowym umoiliwiajgce wykonywanie zadafi na stanowisku,
a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu
stanowiska.

Podstawowe i umiejetnosci wykonywania czynnosci.

7asadnicze zawodowe umoiliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku.



Zatacznik Nr 3 do Regulaminu
wynagradzania pracownikow Centrum
Ustug Wspolnych w Choroszczy

Regulamin premiowania

§1

1. Zasady niniejszego regulaminu majg zastosowanie do pracownikéw Centrum Ustug Wspdlnych
w Choroszczy.

2. Premia ma charakter uznaniowy. Pracownik nie ma roszczenia o jej wyplate.
3. Premie pracownikom przyznaje dyrektor.

§2

1. Przy przyznawaniu premii-uznaniowej bierze sig pod uwage:

a) wydajnosé, efektywnosé i jakos¢ pracy oraz zaangazowanie w wykonywanie powierzonych
zadan,

b) zaangazowanie w nowe zadania | stosowanie nowatorskich rozwigzan na
stanowisku pracy,

¢) stopien trudnosci i zakres wykonywanej pracy,

d) efekty wykonywanej pracy i znaczny wkiad w realizacje zadan planowych,

e) wykonywanie dodatkowych czynnosci wynikajgcych 2z zastgpstw pracownikow
przebywajacych na zwolnieniach lekarskich i urlopach wypoczynkowych,

f) realizowanie dodatkowych zadan nie wynikajacych z zakresu obowigzkow,

g) zaangazowanie pracownika w realizacje czynnosci pozastanowiskowych,

h) realizacje trudnego lub waznego zadania,

i) zrealizowanie zadania w trybie przyspieszonym oraz wykorzystanie umiejetnosci dobrej
organizacji pracy i szybkosci rozpoznawania danych, faktow i informacji,

j)  wykonywanie zadan szczegolnie trudnych i skomplikowanych lub okresowo zwiekszonych,

k) zatatwianie przez pracownika spraw szczegdlnie skomplikowanych (wielowatkowych,
obszernych, ztozonych), pilnych, niespodziewanych (tzw. dodatkowych zadan),
wymagajacych petnej dyspozycyjnosci, w tym poza normalnymi godzinami pracy, spraw
przydzielanych w razie nieobecnosci innego pracownika.

§3

1. Podstawa naliczenia premii uznaniowej jest miesigczne wynagrodzenie zasadnicze pracownika.
2. Za spetnienie warunkéw okreslonych w § 2 przez poszczegblnych pracownikéw moze byc
przyznana premia uznaniowa do wysokosci 20% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego.

3. Premia ptatna jest z dotu za dany miesigc facznie z wynagrodzeniem zasadniczym.



