ZARZADZENIE NR 142/2025
WOJTA GMINY MALECHOWO

z dnia 1 pazdziernika 2025 r.

w sprawie regulaminu wynagradzania pracownikow Urz¢du Gminy Malechowo zatrudnionych
na podstawie umowy o prace

Na podstawie art. 77> ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z2025r.
poz. 277), art. 39 ust. 1 12 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j.
Dz.U. 22024 r. poz. 1135) oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1638 z pdzn. zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Malechowo zatrudnionych
na podstawie umowy o prace, stanowigcy zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Tracg moc:

1) Zarzadzenie Nr 8B/2024 W¢jta Gminy Malechowo z dnia 28 maja 2024 r. w sprawie ustalenia
regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Malechowo zatrudnionych na podstawie
umowy o prace;

2) Zarzadzenie Nr 73/2024 Wojta Gminy Malechowo z dnia 1 pazdziernika 2024 r. w sprawie
zmiany tre$ci zatgcznikow nr 213 do regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy
Malechowo zatrudnionych na podstawie umowy o prace;

3) Zarzadzenie Nr41/2025 Wojta Gminy Malechowo z dnia 7 marca 2025 r. w sprawie zmiany
regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Malechowo zatrudnionych na podstawie
umowy o prace.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po upltywie 2tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikom Urzedu Gminy Malechowo w sposob zwyczajowo przyjety.

z up. Wojta
Sekretarz Gminy

Agnieszka Czarnuch
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Zakacznik do zarzadzenia Nr 142/2025
Wojta Gminy Malechowo
z dnia 1 pazdziernika 2025 r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW URZEDU GMINY MALECHOWO
ZATRUDNIONYCH NA PODSTAWIE UMOWY O PRACE

Rozdzial 1 ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Malechowo =zatrudnionych na
podstawie umowy o prace¢, zwany dalej "Regulaminem" okresla:

1) wymagania kwalifikacyjne pracownikow;
2) szczegblowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego;

3) warunki przyznawania oraz warunki isposob wyptacania premii inagrod innych niz nagroda
jubileuszowa;

4) warunki 1 sposob przyznawania dodatku funkcyjnego 1 specjalnego.

§ 2. Postanowienia Regulaminu dotycza pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Malechowo na podstawie umowy o prace.

§ 3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy - rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Malechowo, jako podmiot zatrudniajacy
pracownikow, w ktorego imieniu czynno$ci z zakresu prawa pracy dokonuje Wojt Gminy
Malechowo lub osoba dziatajaca z jego upowaznienia;

2) kierowniku - rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Malechowo lub upowazniong przez niego osobe
do wykonywania czynno$ci z zakresu prawa pracy;

3) pracowniku - rozumie si¢ przez to osobe zatrudniong w Urzgdzie Gminy Malechowo na podstawie
umowy o prace, bez wzgledu na rodzaj umowy o prace i wymiar czasu pracy;

4) rozporzadzeniu - rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1638
Z pozn. zm.).

Rozdzial 2
WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE PRACOWNIKOW

§ 4. 1. Wprowadza si¢ minimalne wymagania kwalifikacyjne iwymagany staz pracy na
okreslonych stanowiskach Urzedu Gminy Malechowo wraz z kategorig zaszeregowania pracownikow,
stanowigce zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.

2. W zakresie nieuregulowanym w niniejszym Zarzadzeniu obowigzuja wymagania ustalone
w obowigzujacych przepisach prawa.

Rozdzial 3
WYNAGRODZENIE ZA PRACE 1 SWIADCZENIA PIENIEZNE ZWIAZANE Z PRACA

§ 5. 1. Pracownikowi samorzagdowemu przystuguje wynagrodzenie stosownie do zajmowanego
stanowiska, sprawowanej funkcji oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.

2. Podstawg do ustalenia wynagrodzenia pracownika sa:
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1) spelnianie minimalnych wymagan kwalifikacyjnych niezbednych do wykonywania pracy na
poszczegbdlnych stanowiskach, okreslonych w Zataczniku Nr 1 do niniejszego Regulaminu;

2) kwoty maksymalnego miesigcznego poziomu wynagrodzenia zasadniczego ustalonego
w kategoriach zaszeregowania, okreslone w Zataczniku Nr 2 do Regulaminu,

3) maksymalne stawki dodatku funkcyjnego, okreslone w Zataczniku Nr 3 do Regulaminu.

§ 6. Decyzje o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania podejmuje
kierownik zaré6wno w zakresie wynagrodzenia zasadniczego jak i dodatku funkcyjnego.

§ 7. 1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z kierowaniem zespotem
przystuguje dodatek funkcyjny.

2. Dodatek funkcyjny przystluguje réwniez pracownikom na stanowiskach niezwigzanych
z kierowaniem zespotem, wymienionym w Zatgczniku Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§ 8. 1. Z tytulu okresowego zwigkszenia obowigzkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych
zadan o wysokim stopniu zlozonosci lub odpowiedzialno$ci pracownikowi moze by¢ przyznany
dodatek specjalny, w wysokosci adekwatnej do wynagrodzenia za wypetnianie tych dodatkowych
obowigzkow lub zadan, zuwzglednieniem ich iloSci oraz potrzebnych do ich wykonywania
kwalifikacji.

2. Dodatek specjalny przyznaje si¢ na czas okreslony nie dluzszy niz rok.

3. Powierzenie dodatkowych zadan moze wigza¢ si¢ w szczegdlnosci z wykonywaniem pracy za
nieobecnych pracownikow.

4. Dodatek specjalny moze by¢ przyznany takze pracownikowi, ktoremu nie powierzono
dodatkowych zadan, ale jego praca, czasowo, stala si¢ istotnie trudniejsza, z uwagi na wigksze
skomplikowanie procesOw pracy oraz istotne poszerzenie jej tresci.

5. Dodatek specjalny jest ustalany w zalezno$ci od posiadanych $rodkow na wynagrodzenia
1 przyznawany w kwocie nieprzekraczajacej 40% tacznie wynagrodzenia zasadniczego 1 dodatku
funkcyjnego pracownika lub w kwocie nieprzekraczajacej 50% wynagrodzenia zasadniczego
w przypadku, gdy pracownik nie ma przyznanego dodatku funkcyjnego.

6. Dodatek specjalny wyptacany jest miesigcznie w terminie wyplaty wynagrodzenia iulega
proporcjonalnemu obnizeniu:

1) za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek choroby albo osobistego
sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym cztonkiem rodziny, za ktoére pracownik otrzymuje
wynagrodzenie lub $wiadczenia pieni¢zne zgodnie zustawa o $wiadczeniach pieni¢znych
z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa;

2) za dni nieobecnos$ci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek nastepstw wypadkow przy
pracy, za ktore pracownik pobiera zasitek zubezpieczenia wypadkowego zgodnie z ustawa
o ubezpieczeniu spotecznym z tytulu wypadkow przy pracy i choréb zawodowych.

7. Dodatek specjalny przyznany w trakcie miesigca lub na przetomie miesiecy wylicza si¢ poprzez
podzielenie miesi¢cznej kwoty dodatku przez liczbe dni pracujacych w danym miesigcu, i kolejno
pomnozenie otrzymanego wyniku przez liczbe dni pracy, przez ktére dodatek przyshugiwat.

8. Dodatek specjalny moze by¢ cofnigty bez wypowiedzenia przed uptywem czasu okreslonego
w decyzji o jego przyznaniu dodatku, jezeli ustaly przyczyny uzasadniajace jego przyznanie lub tez
realizacja zadan, za ktore jest on wyplacany, budzi istotne zastrzezenia.

§ 9. 1. Pracownikowi przystuguje dodatek za wieloletnig prace oraz inne $§wiadczenia pieni¢zne
zwigzane z pracg na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach, w tym w szczegdlnosci:
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1) $wiadczenia nalezne w okresie czasowej niezdolno$ci do pracy w oparciu o art. 92 i 184 Kodeksu
Pracy oraz przepisy regulujagce uprawnienia do $wiadczen z ubezpieczenia spolecznego w razie
choroby i macierzynstwa;

2) $wiadczenia przyslugujace ztytulu wypadkéw przy pracy ichoréb zawodowych w oparciu
o art. 92 1 237! Kodeksu pracy oraz przepisy regulujgce zakres i wysoko$¢ tych $wiadczen;

3) odprawy w zwigzku z powotaniem do stluzby wojskowej nalezne w oparciu o przepisy regulujace
powszechny obowigzek obrony panstwa;

4) odprawa po $mierci pracownika przystugujaca na podstawie art. 93 Kodeksu pracy w wysokosci
okreslonej w przepisie;

5) nagroda jubileuszowa;

6) jednorazowa odprawa w zwigzku z przejSciem na emerytur¢ lub rent¢ z tytulu niezdolnosci do
pracy;
7) dodatkowe wynagrodzenie roczne.

§ 10. 1. W ramach posiadanych $rodkow na wynagrodzenia, pracownikowi moze by¢ przyznana
nagroda za szczeg6lne osiagni¢cia w pracy zawodowe;.

2. Nagroda ma charakter uznaniowy i nie moze by¢ podstawg roszczen ze strony pracownika.
3. Nagroda nie moze zosta¢ przyznana pracownikowi:

1) na ktorego nalozono kare porzadkowa w okresie 6 miesiecy od dnia jej natozenia;

2) w okresie pobierania zasitkow okresowych z ubezpieczenia spotecznego.

4. Nagrody moga by¢ przyznane pracownikom, ktorzy przepracowali w Urzedzie Gminy
Malechowo co najmniej 3 pelne miesigce i w sposdb wyrdzniajacy wykonuja swoje obowigzki, a w
szczegolnosci za:

1) inicjatywe 1 dzialania wykraczajace poza obowiazki stluzbowe, ktore przynosza korzysSci
ekonomiczne, spoteczne 1 prestizowe;

2) wyr6zniajaca si¢ kreatywno$¢ iinnowacyjnos$¢, znaczace usprawnienie systemu zarzadzania,
procesOw pracy 1 obowigzujacych procedur;

3) znaczacy wzrost kompetencji zawodowych, wykorzystywanych w pracy zawodowej;
4) szczegblne zaangazowanie w realizacje waznych i pilnych zadan;
5) tworcze 1 samodzielne rozwigzywanie problemow zwigzanych z realizacja wyznaczonych celow;

6) sumienne wykonywanie obowiazkéw stuzbowych, wykraczajacych poza podstawowy zakres
obowigzkow;

7) podejmowanie zadan dodatkowych;

8) zaangazowanie w sumienng pracg, przy okazji Dnia Pracownika Samorzadowego,.
5. Nagroda moze by¢ przyznana:

1) doraznie, bezposrednio po zaistnieniu uzasadniajacych ja okolicznosci;

2) po zakonczeniu danego okresu rozliczeniowego (miesigca, kwartatu, potrocza, roku), celem
wyrdznienia pracownika za catoksztalt pracy w danym okresie.

6. Nagrode przyznaje kierownik na wniosek bezposredniego przetozonego lub z wiasnej
inicjatywy.
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§ 11. 1. W stosunku do pracownikéw pomocniczych i obstugi, wykonujacych stale prace poza
siedzibg pracodawcy, za prace w godzinach nadliczbowych moze by¢ wyptacany ryczatt.

2. Ryczalt, oktorym mowa wust. | przyznaje kierownik na wniosek bezposredniego
przetozonego.

Rozdzial 4
SPOSOB I TERMINY WYPEAT WYNAGRODZEN ORAZ POZOSTALYCH NALEZNOSCI
PRACOWNICZYCH

§ 12. 1. Wynagrodzenie uzyskane przez pracownika za przepracowany w pelnym wymiarze czasu
pracy miesigc kalendarzowy nie moze by¢ nizsze niz minimalne wynagrodzenie przyshugujace
pracownikom zatrudnionym w pelnym wymiarze czasu pracy.

2. Jezeli wynagrodzenie pracownika jest nizsze od minimalnego wynagrodzenia za prace,
pracownikowi przysluguje stosowne wyrdwnanie, wyplacone za okres kazdego miesigca, tgcznie
z wynagrodzeniem.

§ 13. 1. Wynagrodzenie przystuguje za prace faktycznie wykonana.

2. Za czas nie wykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wowczas,
gdy przepisy prawa pracy tak stanowig.

§ 14. 1. Wynagrodzenie za prac¢ oraz za okres niezdolnosci do pracy, atakze zasitku
chorobowego z ubezpieczenia spolecznego wyptaca si¢ z dotu, w terminie do 25 dnia kazdego
miesigca, ajezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prac¢ jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajgcym.

2. Wynagrodzenie za prac¢ w godzinach nadliczbowych, wyptacane jest najpdzniej 10 dnia
miesigca nastgpujacego po ostatnim miesigcu okresu rozliczeniowego.

§ 15. Wyplata wynagrodzenia nast¢puje przelewem na rachunek bankowy (rachunki bankowe)
wskazany przez pracownika.

§ 16. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostgpnienia mu do wgladu jego
dokumentacji ptacowej oraz przekazanie odcinka listy ptac, zawierajagcego wszystkie sktadniki
wynagrodzenia.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu

Minimalne wymagania kwalifikacyjne i wymagany staz pracy na okreslonych stanowiskach
Urzedu Gminy Malechowo wraz z kategoria zaszeregowania pracownikow

Wymagania kwalifikacyjne

Kategoria Staz
Lp. Stanowisko g . Wyksztalcenie oraz pracy
zaszeregowania e ;.
umieje¢tnosci zawodowe (w
latach)
1. | Sekretarz Gminy XVII WYZSze 4
2. | Zastgpca Skarbnika X1V wyzsze lub poqyplomowe 3
ekonomiczne
3. | Gléwny Ksiegowy XV wedtug odrebnych przepisow
4. | Zastepca Kierownika USC X1V wedhlug odrebnych przepisow
5. | Kierownik Referatu XIII WYZSze 4
6. | Starszy Inspektor XIIT WYyZSze 4
WYZSZ€ 3
7. | Inspektor XI trednic 5
. WYZSZ€ -
8. | Podinspektor X trednic 3
.. WYZSZe -
9. | Starszy archiwista X srednic 3
10. | Archiwista VII Srednie -
Pelnomocnik ds. ochrony .
11. informacii niejawnych X1V wedtug odrebnych przepisow
12. | Inspektor ochrony danych X1V wedhug odrebnych przepisow
13. | Radca prawny XIII wedtug odrebnych przepisow
14. | Audytor XV wedhlug odrebnych przepisow
15. ](D}ﬁgwny specjalista do spraw XIII wedtug odrebnych przepisow
16. E{lz;rszy specjalista do spraw XII wedtug odrebnych przepisow
17. | Specjalista do spraw bhp XI wedtug odrebnych przepisow
18. | Informatyk urzedu XIII WYZSze 4
. WYZSZ€ 3
19. | Starszy informatyk XI trednic 5
WYZSZ€ -
20. | Informatyk X trednic 3
. WYZSze 3
21. | Starszy majster X $rednie i tytul mistrza 4
22. | Majster IX Srednie 3
$rednie 2
23. | Starszy elektryk VI Jasadnicze 3
24. | Elektryk \Y zasadnicze -
25. | Starszy konserwator VIII sredrge 2
zasadnicze 3
26. | Konserwator \Y zasadnicze -
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27. | Starszy robotnik v zasadnicze -
28. | Robotnik 11 podstawowe -
29. | Pomoc administracyjna v zasadnicze -
30. | Goniec 11 podstawowe

31. | Sprzataczka II podstawowe -
32. | Opiekun dzieci i mlodziezy II podstawowe -
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu

Kwoty maksymalnego miesi¢cznego poziomu wynagrodzenia zasadniczego ustalonego
w kategoriach zaszeregowania

L Kategoria zaszeregowania Stawka maksymalna
p- g g (kwota w zlotych)
1. 11 5500
2. 1A% 6 000
3. \% 6 500
4. VII 6 800
5. VIII 7 000
6. IX 7 300
7. X 7 500
8. XI 8 000
9. XII 8 300
10. XIII 8 500
11. XIV 9 000
12. XV 9500
13. XVII 13 000
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Zalacznik Nr 3 do Regulaminu

Maksymalne stawki dodatku funkcyjnego

Maksymalna stawka dodatku
Lp. Stanowisko funkcyjnego
(kwota w zlotych)
1. | Sekretarz Gminy 6 000
2. | Zastepca Skarbnika 3500
3. | Zastepca Kierownika USC 3500
4. | Gléwny Ksiegowy 3500
5. | Kierownik Referatu 5000
6. P;lpomocnik ds. ochrony informacji 2500
niejawnych
7. | Majster 2 000
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