ZARZADZENIE NR 36/2023
WOJTA GMINY LELKOWO

z dnia 25 lipca 2023 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urz¢du Gminy Lelkowo.

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
22019 1. poz. 1282 oraz z 2021 r. poz. 1834) i art. 77 § 2, 4 i 6 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(tj. Dz. U. 22020 r. poz. 1320, z 2021 r. poz. 1162 oraz z 2022 r. poz. 655), Wéjt Gminy Lelkowo zarzadza, co
nastepuje:

Rozdzial 1.
Przepisy ogdlna

§ 1. Regulamin okre$la zasady i warunki wynagradzania za prace oraz $wiadczenia zwigzane z praca
i warunki ich przyznawania.

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

§ 3. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zaznajamia si¢ w Referacie
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich z niniejszym Regulaminem. Os$wiadczenie pracownika o zapoznaniu
si¢ z Regulaminem zostaje dolaczone do jego akt osobowych.

§ 4. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) pracodawey — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Lelkowie;

2) pracowniku — rozumie si¢ przez to osob¢ zatrudniong w Urzedzie Gminy w Lelkowie na podstawie
umowy o prace, bez wzgledu na rodzaj umowy o prace i wymiar czasu pracy;

3) rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych wydane na podstawie art. 37 ust. 1 ustawy zdnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( j. t. Dz. U. 2 2021 r., poz. 1960 z p6zn. zm.)

4) ustawie - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t..
Dz. U. 2019 r.,, poz. 1282 z p6zn. zm.);

5) najnizszym wynagrodzenin zasadniczym - rozumie si¢ przez to najnizsze wynagrodzenie zasadnicze w I
kategorii zaszeregowania, okreslone w tabeli miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego, o ktorej
mowa w § 3 ust. 1 pkt. 1 rozporzadzenia.

Rozdziat 2.
Wymagania kwalifikacyjne

§ 5. W zakresie wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw majg zastosowanie obowigzujace przepisy, a w
szczegoblnosci rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownik6w
samorzadowych (Dz. U. z 2021 r., poz. 1960 z p6zn.zm.).

Rozdzial 3.
Wynagrodzenie zasadnicze

§6.1. W Urzegdzie Gminy obowiazuje czasowy system wynagradzania, polegajacy na ustaleniu dla
poszczegdlnych pracownikéw kategorii zaszeregowania, stawek wynagradzania zasadniczego oraz dodatku
funkcyjnego i dodatku specjalnego.

2. Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych
kwalifikacji zawodowych.

3. Ustala si¢:

1) maksymalny miesigczny poziom wynagrodzenia zasadniczego dla pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace — zalacznik nr 1;



2) tabelg stawek dodatku funkcyjnego dla pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na podstawie umowy
o pracg — zalacznik nr 2;

3) wykaz kierowniczych stanowisk urze¢dniczych i wymagania kwalifikacyjne - zatagcznik nr 3;
4) wykaz stanowisk urzgdniczych oraz wymagania kwalifikacyjne - zalacznik nr 4;
5) wykaz stanowisk pomocniczych i obstugi oraz wymagania kwalifikacyjne — zalacznik nr S;

6) maksymalny poziom dodatku funkcyjnego dla stanowisk, o ktérych mowa w § 8. ust. 1 Regulaminu
Wynagradzania — zatacznik nr 6.

§ 7. 1. Decyzj¢ o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania podejmuje
pracodawca.

2. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze skréci¢ pracownikowi okres pracy zawodowej
wymagany na danym stanowisku, z wylaczeniem stanowisk, dla ktérych wymagany okres pracy zawodowej
okreslaja odre¢bne przepisy oraz art. 5 ust. 2 i art. 6 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. 2019 r., poz. 1282 z p6zn. zm.).

Rozdzial 4.
Dodatek funkcyjny

§ 8. 1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z kierowaniem zespolem oraz radcy
prawnemu i Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego oraz zastgpcy kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
przystuguje dodatek funkcyjny.

2. Zalacznik nr 2 okresla stawki dodatku funkcyjnego.

3. Przepisy dotyczace dodatku funkcyjnego nie dotycza pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych i obstugi.

Rozdzial 5.
Dodatek specjalny

§9. 1. Z tytulu okresowego zwigkszenia obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan
o wysokim stopniu zlozonosci lub odpowiedzialnosci pracodawca moze przyznaé¢ pracownikowi, na czas
okreslony nie dluzszy niz rok, dodatek specjalny.

2. Dodatek specjalny jest wyplacany wramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia i przyznawany
w kwocie nieprzekraczajacej 40% tacznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika lub
w kwocie nieprzekraczajacej 40% wynagrodzenia zasadniczego w wypadku, gdy pracownik nie ma
przyznanego dodatku funkcyjnego.

3. Przepisy dotyczace dodatku specjalnego nie dotycza pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych i obstugi.

Rozdzial 6.
Nagroda uznaniowa

§ 10. 1. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia moze by¢ utworzony fundusz nagréd.
2. O wysokosci funduszu nagréd, formie nagrody i przyznaniu jej pracownikowi decyduje Wo6jt Gminy.

3. Nagrody przyznaje si¢ w zaleznosci od zajmowanego stanowiska, stopnia trudno$ci wykonywanych
zadan, zaangazowania i efektéw pracy pracownika

4. Nagroda moze by¢ przyznana roéwniez w przypadku:
1) pelnienie zastgpstwa za osobe przebywajaca na urlopie bezptatnym lub zwolnieniu lekarskim;
2) udzielenia pracownikowi pochwaty kompetencji i profesjonalizmu przez interesantéw;
3) szczegblne osiagnig¢cia w pracy;
4) inicjatywe i samodzielno$¢ w stosowaniu rozwigzan usprawniajacych realizacj¢ powierzonych zadan;

5) systematyczne i efektywne podnoszenie kwalifikacji zawodowych.



5. Pracownik, na ktérego nalozono kare porzadkowa w okresie ostatnich 6 miesiecy poprzedzajacych dzien
ustalania prawa do nagrody uznaniowej, traci prawo do tej nagrody.

6. Nagrody uznaniowe moga by¢ wyplacane w terminach nastepujacych $wiat i okolicznosci:
1) Dzien samorzadu terytorialnego (27 maja);
2) za szczeg0lne osiagni¢cia w pracy zawodowej;
3) na koniec roku kalendarzowego.

§ 11. Wynagrodzenie uzyskane przez pracownika za przepracowany w pelnym wymiarze czasu pracy
miesigc kalendarzowy nie moze by¢ nizsze niz minimalne wynagrodzenie przystugujgce pracownikom
zatrudnionym w pelnym wymiarze czasu, oglaszane w Monitorze Polskim w drodze obwieszczenia Prezesa
Rady Ministréw w terminie do dnia 15 wrze$nia kazdego roku.

§ 12. 1. Jezeli wynagrodzenie pracownika jest nizsze od minimalnego wynagrodzenia oglaszanego
w Monitorze Polskim w drodze obwieszczenia Prezesa Rady Ministrow, pracownikowi przystuguje stosowne
wyrdwnanie, wyplacone za okres kazdego miesiaca, tacznie z wynagrodzeniem.

2. Wynagrodzenie przysluguje za pracg faktycznie wykonana.

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

Rozdzial 7.
Dodatek za wieloletnig prace

§ 13. 1. Dodatek za wieloletnia prace przysluguje w wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych.

2. Do okreséw pracy uprawniajacych do dodatku za wieloletnia prace wlicza sie wszystkie poprzednio
zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli zmocy odrgbnych przepiséw podlegaja one wliczeniu
do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia pracownicze.

3. W przypadku, gdy praca w Urzedzie Gminy stanowi dodatkowe zatrudnienie, do okresu dodatkowego
zatrudnienia nie podlegaja zaliczeniu okresy zatrudnienia podstawowego.

4. Pracownikowi, ktéry wykonuje prace w Urzgdzie Gminy w ramach urlopu bezplatnego udzielonego
przez pracodawce w celu wykonywania tej pracy, do okresu dodatkowego zatrudnienia podlegaja zaliczeniu
zakonczone okresy zatrudnienia podstawowego oraz okres zatrudnienia u pracodawcy, ktéry udzielit urlopu -
do dnia rozpoczegcia tego urlopu.

5. Dodatek za wieloletnig prace przyshuguje pracownikowi za dni, za ktére otrzymuje wynagrodzenie oraz
za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek choroby badz koniecznosci osobistego
sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym czlonkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje z tego tytutu
wynagrodzenie lub zasitek z ubezpieczenia spotecznego.

6. Dodatek za wieloletnig prace jest wyptacany w terminie wyptaty wynagrodzenia:

1) poczawszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego nastgpujacego po miesiacu, w ktérym pracownik
naby! prawo do dodatku lub wyzszej stawki dodatku, jezeli nabycie prawa nastapilo w ciggu miesigca,

2) za dany miesigc, jezeli nabycie prawa do dodatku lub prawa do wyzszej stawki dodatku nastgpito
pierwszego dnia miesiaca.
§ 14. Pracownikom przysluguja, poza wynagrodzeniem za prace i wymienionymi dodatkami, réwniez inne
$wiadczenia pieni¢zne zwigzane z praca:

1) Swiadczenia nalezne w okresie czasowej niezdolnosci do pracy w oparciu o art. 92 i 184 Kodeksu Pracy
oraz przepisy regulujagce uprawnienia do $wiadczen zubezpieczenia spolecznego wrazie choroby
i macierzynstwa,

2) $wiadczenia przystugujace z tytutu wypadkéw przy pracy i chor6b zawodowych w oparciu o art. 92 i 237!
Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujace zakres i wysokos¢ tych swiadczen,

3) odprawy w zwigzku zpowolaniem do stuzby wojskowej nalezne w oparciu o przepisy regulujace
powszechny obowigzek obrony panstwa,



4) odprawa po Smierci pracownika przystugujaca na podstawie art. 93 Kodeksu Pracy w wysokosci okreslonej
w tym przepisie,

5) dodatkowe wynagrodzenie roczne zwane ,,wynagrodzeniem rocznym” na podstawie przepiséw o tym
wynagrodzeniu,

6) odprawa rentowa lub emerytalna w wysokosci okreslonej w § 15 niniejszego Regulaminu,
7) nagroda jubileuszowa w wysokosci okreslonej w § 16 niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 8.
Odprawa emerytalna lub rentowa

§ 15. 1. Pracownikowi przechodzacemu na emerytur¢ lub rente inwalidzkg przystluguje jednorazowa
odprawa w wysokosci okre$lonej w art. 38 ust. 3 ustawy zdnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach
samorzadowych.

2.Do okreséw pracy uprawniajagcych do jednorazowej odprawy wlicza si¢ wszystkie poprzednie
zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych przepiséw podlegaja one wliczeniu
do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia pracownicze.

3. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1 oblicza si¢ jak ekwiwalent pienigzny za urlop wypoczynkowy.

Rozdziat 9.
Nagroda jubileuszowa

§ 16. 1. Pracownikowi przystuguje nagroda jubileuszowa w wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

2. Pracownikowi, ktéry wykonuje pracg wramach urlopu bezplatnego udzielonego przez innego
pracodawce w celu wykonania tej pracy, do okresu uprawniajacego do nagrody wlicza sie okres zatrudnienia
u tego pracodawcy do dnia rozpoczecia tego urlopu.

3. W razie jednoczesnego pozostawania wigcej niz wjednym stosunku pracy, do okresu pracy
uprawniajacego do nagrody wlicza si¢ jeden z tych okresow.

4. Pracownik nabywa prawo do nagrody w dniu uptywu okresu uprawniajacego do tej nagrody albo w dniu
wejscia w zycie przepiséw wprowadzajacych nagrody jubileuszowe.

5. Pracownik jest zobowigzany udokumentowac swoje prawo do nagrody, jezeli w jego aktach osobowych
brak jest odpowiedniej dokumentacji.

6. Wyplata nagrody nastgpuje z urzedu, tj. bez wniosku pracownika, niezwlocznie po nabyciu do niej
prawa.

7. Podstawe do obliczenia nagrody stanowi wynagrodzenie przystugujace pracownikowi w dniu nabycia
prawa do nagrody, a jezeli dla pracownika jest to korzystniejsze — wynagrodzenie przystugujace mu w dniu
wyplaty. Jezeli pracownik nabyt prawo do nagrody, bedac zatrudniony w innym wymiarze czasu pracy niz
w dniu jej wyplaty, podstawe obliczenia nagrody stanowi wynagrodzenie przystugujace pracownikowi w dniu
nabycia prawa do nagrody.

8. Podstawe wyliczenia nagrody stanowi, odpowiedni do przepracowanego okresu, procent sumy
miesigcznego wynagrodzenia obliczonego wedlug zasad obowigzujacych przy ustalaniu ekwiwalentu
pienieznego za urlop wypoczynkowy.
————9- W razie ustania stosunku-pracy-w-zwigzku—z przejSciemna-rent¢ -z tytulu niezdolosci do pracy tub———
emeryturg, pracownikowi, ktéremu do nabycia prawa do nagrody brakuje mniej niz 12 miesiecy, liczac od dnia
rozwigzania stosunku pracy, nagrode¢ t¢ wyplaca si¢ w dniu rozwigzania stosunku pracy.
10. Jezeli w dniu wejscia w zycie przepiséw wprowadzajacych zaliczalno$¢ do okreséw uprawniajacych do
Swiadczen pracowniczych okreséw niepodlegajacych dotychczas wliczeniu uplywa okres uprawniajacy
pracownika do dwdéch lub wigcej nagréd, wyplaca mu sig tylko jedna nagrode - najwyzsza.



11. Pracownikowi, ktéry wdniu wejscia w zycie przepisow, oktérych mowa wust. 1, ma okres
zatrudnienia, wraz z innymi okresami wliczanymi do tego okresu, dluzszy niz wymagany do nagrody danego
stopnia, a w ciggu 12 miesi¢cy od tego dnia uplynie okres uprawniajacy go do nabycia nagrody wyzszego
stopnia, nagrode nizszg wyplaca si¢ w pelnej wysokosci, a w dniu nabycia prawa do nagrody wyzszej — réznice
migdzy kwota nagrody wyzszej a kwota nagrody nizszej.

12. Przepisy ust.10 i1l majg odpowiednio zastosowanie, wrazie gdy w dniu, w ktérym pracownik
udokumentowal swoje prawo do nagrody, byl uprawniony do nagrody wyzszego stopnia oraz w razie gdy
pracownik prawo to nabgdzie w ciagu 12 miesiecy od tego dnia.

Rozdzial 10.
Sposéb i terminy wyplaty wynagrodzei i pozostalych nalezno$ci pracowniczych

§ 17. 1. Wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ co miesiac w nastepujacych terminach:
1) pracownicy biurowi od 25 do 30 kazdego miesiaca,
2) pracownicy obslugi od 25 do 30 kazdego miesiaca.

2. Jezeli ustalony dziefi wyplaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyplaca si¢ w dniu poprzednim.

3. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkéw chorobowych dokonywana jest
w terminie wyplaty wynagrodzenia. Jezeli ustalony dzien wyplaty za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

4. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostgpnienia mu do wgladu dokumentacji
placowe;j oraz przekazania odcinka listy plac zawierajacego wszystkie skladniki wynagrodzenia.

§ 18. 1. Wyplata wynagrodzenia nastgpuje w siedzibie Urzgdu Gminy (kasa) lub przelewem na konto
bankowe pracownika, po uzyskaniu jego pisemnej zgody.

2. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wilasnych pracownika albo osoby przez niego
upowaznionej, aw razie gdy nie moze on osobiscie odebra¢ wynagrodzenia zpowodu przemijajacej
przeszkody i nie ztozyl pisemnego sprzeciwu co do dokonywania wyptaty, do rgk wsp6éimaizonka.

3. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje osoba upowazniona do tego przez pracodawce na pismie.
4. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pienieznej.
5. Wyplata wynagrodzenia nastgpuje w godzinach pracy.

Rozdzial 11.
Warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyplacania premii

§ 19. 1. Pracownikom obshugi urzgdu /kierowca, palacz, sprzataczka, pracownik gospodarczy/ moga byé
przyznawane premie.

2. Premia jest $wiadczeniem:
a) uznaniowym przystugujacym pracownikowi za wykonanie okre$lonych zadan tzw. zadaf premiowych,
b) ubocznym, niesamodzielnym sktadnikiem wynagrodzenia za prace,

¢) nieobowigzkowym tzn. wyplacana jest w sposob niestaly w tym znaczeniu , ze nie jest objeta bezwzglednie
wynagrodzeniem za kazdy okres wyplaty.

3. Wysokos¢ premii uzalezniona jest od Todzaju i rozmiaru oraz czasu wykonywania zadania premiowego.
Obliczana jest zawsze od wynagrodzenia zasadniczego lub podstawowego bez godzin nadliczbowych.

4. Przez zadanie premiowe nalezy rozumie¢ —wydane na pismie przez Wéjta lub inng upowazniong osobe
polecenie wykonania okreslonych czynno$ci nie bedacych obowiazkami, ktére pracownik wykonuje w ramach
stosunku pracy. Polecenie wykonania zadania winno jasno okresla¢ zadanie, sposéb i termin wykonania.

5. Pracownik nie moze zada¢ przydzielenia mu zadan premiowych.

6. Pracownikowi stuzy prawo zadania wyplaty premii wtedy gdy wykonal prawidlowo iw terminie
okreslone zadanie, a sposéb wykonania nie budzi zastrzezen przetozonego.



7. Wysoko$¢ premii zalezy w kazdym przypadku od uznania przetozonego.

8. Premie wyplaca si¢ ze Srodkéw funduszu premiowego, ktéry tworzy si¢ w ramach posiadanych $rodkéw
na wynagrodzenia. Wysokos$¢ funduszu nie powinna przekraczaé 20% w/w $rodkow.

Rozdzial 12.
Postanowienia koncowe

§ 20. Pracodawca w kazdym czasie udostgpnia na zadanie pracownika Regulamin iw razie potrzeby
wyjasnia jego tresé.
§ 21. Wszelkie zmiany Regulaminu nastgpuja w formie pisemnej w trybie obowigzujacym dla jego
ustalania.
§ 22. W zakresie nieuregulowanym w regulaminie stosuje sie:
1) rozporzadzeniu Rady Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych,

2) ustawie o pracownikach samorzadowych oraz w rozporzadzeniach wykonawczych wydanych na jej
podstawie.

§ 23. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 24. Traca moc Zarzgdzenie Nr49/2021 Woéjta Gminy Lelkowo zdnia 2 listopada 2021 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Lelkowo.

§ 25. Regulamin wchodzi w Zycie z uptywem 14 dni od dnia podania do wiadomosci pracownikom urzedu.




Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 36/2023
Wéjta Gminy Lelkowo
Z dnia 25 lipca 2023 r.

MINIMALNY I MAKSYMALNY POZIOM WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO
USTALONY W KATEGORIACH ZASZEREGOWANIA

MINIMALNY I MAKSYMALNY POZIOM
KATEGORIA WYNAGRODZENIA
ZASZEREGOWANIA ZASADNICZEGO
W ZLOTYCH
I 3300 -4 000
II 3350-4230
I 3400 - 4 460
v 3450-4 640
v 3500 -4920
VI 3550-5150
VII 3600—-5 350
vl 3650-5550
IX 3700-5750
X 3800-6 000
XI 3900-6250
XII 4 000 -6 500
XIII 4100 -6 700
XV 4200-6 900
XV 4 300-7300
XVI 4 400 -7 400
XVII 4 600 — 7 600
XV 4 800 — 8 800
XIX 5 000-9 000
XX 5200-9 200

casz Skrzeszewski



Zalacznik Nr 2 do zarzgdzenia Nr 36/2023
Wéjta Gminy Lelkowo
z dnia 25 lipca 2023 1.

STAWKI DODATKU FUNKCYJNEGO

o
b

Stawka dodatku

Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego (kwota w
zlotych)

440

660

880

1100

1320

1 540

1760
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Zalacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 36/2023
Wéjta Gminy Lelkowo
z dnia 25 lipca 2023 r.

KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE I WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

Maksymalna |Minimalne wymagania kwalifikacyjne')
L Stanowisko Kategoria stawka ksztalceni ]
P- zaszeregowania dodatku wy Sz a’ c.eme oraz |staz pracy (w
funkeyjnego umiej¢tnosci zawodowe|  latach)
1 2 3 4 5 6
1. Bekretarz gminy XVII-XIX 7 wyisze?) 4
2. Kler'owmk urzedu stanu XVI-XVII 6 wedtug odrebnych przepiséw
cywilnego
, ki ik 4 .
3. fastepea erown.1 2 XIV-XV1 wedtug odrebnych przepiséw
urzedu stanu cywilnego
Pefnomocnik do spraw 6
ochrony informacji .
4. XIV-XVI dtu h
niejawnych, inspektor wedtug odrebnych przepisdéw
ochrony danych
5. Kierownik referatu XIII-XVI 6 wyisze?) [ 4

! Minimalne wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztatcenia i stazu pracy dla kierowniczych stanowisk urzedniczych i stanowisk urzedniczych, na
ktdrych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o prace, ktore sa okreslone w zataczniku nr 3 do rozporzadzenia, uwzgledniaja wymagania
okre$lone w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2022 1. poz. 530), przy czym do stau pracy wymaganego na

kierowniczych stanowiskach urzedniczych wlicza sie wykonywanie dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt 1 tej ustawy.

? Wyksztalcenie wyisze - rozumie sie przez to ukoriczenie studiéw potwierdzone dyplomem, o ktérym mowa w art. 77 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018
1. - Prawo o szkohictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2023 r. poz. 742 i 1088), w zakresie umozliwiajacym wykonywanie zada® na stanowisku, a w
odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.

3
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Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 36/2023
Wjta Gminy Lelkowo
z dnia 25 lipca 2023 r.

STANOWISKA URZEDNICZE I WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

Kategoria Maksymalna Minimalne wymagania
Lp. Stanowisko zaszeregowania stawka]l( kwalif.'lkacyj ne') :
dodflt u wyksztalcenie oraz | staz pracy
funkcyjnego  |umiejetnosci zawodowe| (w latach)
1 2 3 4 5 6
1. |Radca prawny XIII-XVIII 6 wedlug odrebnych przepiséw
2. XI-XV - wyzsze?) 3
Inspektor, $rednie’) 5
informatyk, wyzsze?)
3. podinspektor, X-XIV
) $rednie®) 3
- wyzsze?) -
4. |ksiegowy, IX-XI
N $rednie®) 2
5. Kasjer, referent, VIII-X - $rednie®) 1
6. |[miodszy ksiegowy, VII-IX - $rednie’) -
mlodszy referent

! Minimalne wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztalcenia i stazu pracy dla kierowniczych stanowisk urzedniczych i stanowisk urzedniczych,
na ktérych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o prace, ktore sa okreslone w zataczniku nr 3 do rozporzadzenia, uwzgledniaja wymagania
okreslone w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530), przy czym do stazu pracy wymaganego na
kierowniczych stanowiskach urzedniczych wlicza si¢ wykonywanie dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt 1 tej ustawy.

2 Wyksztalcenie wyzsze - rozumie si¢ przez to ukonczenie studidw potwierdzone dyplomem, o ktérym mowa w art. 77 ust. 1 ustawy z dnia
20 lipca 2018 1. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. 22023 r. poz. 742 i 1088), w zakresie umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku,
a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzg¢dniczych stosownie do opisu stanowiska.

9 Wyksztalcenie $rednie - rozumie si¢ przez to wyksztalcenie srednie lub srednie branzowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo
o$wiatowe (Dz. U. z 2023 r. poz. 900), o odpowiednim profilu umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk

urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.




Zalacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 36/2023
Wojta Gminy Lelkowo
z dnia 25 lipca 2023 r.

STANOWISKA POMOCNICZE I OBSLUGI ORAZ WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

Minimalne wymagania kwalifikacyjne")
. Kategoria ksztalcenie oraz .
Lp. Stanowisko Zaszeregowania wyumiethnoéci 2::?;:;::3
zawodowe
1 2 3 4 5
1. Sekretarka VII-XIII $rednie®) -
2. oKslglr)(())vavzagcs)?szc'(l:\?vig ciagnika VI-VII wedlug odrebnych przepisow
Konserwator, rzemie$lnik
(betoniarz, ciesla, dekarz,
elektryk, elektromechanik,
elektromonter, frezer, kowal,
krawiec, malarz, mechanik, )
3. mechanik-diagnosta, monter, V-Vl zasadnicze*) B
murarz,
Spawacz, stolarz, szklarz,
$lusarz, tokarz, tapicer,
radiomechanik i inne)
Goniec, opiekun dzieci i
mlodziezy (w czasie przewozu
4, doi ze squly, przy przejsciu -1V podstawowe’) -
przez jezdni¢ w drodze do i ze
szkoty), palacz c.o., robotnik,
sprzataczka,
. . XII-XVI wyzsze?) 4
Pracownik II stopnia —
wykonujacy zadania w ramach XI-XV V,"yzs?e} 3
5. . - Srednie”) 5
robét publicznych lub prac ——
interwencyjnych X-XIV WyZzsze’) 2
$rednie®) 4
Pracownik I stopnia wykonujacy IX-XII V’V}’ZSZF? -
6 zadania w ramach robét srednie”) 3
: publicznych lub prac VIII-XI $rednie’®) 2
interwencyjnych VII-X $rednie®) -

» Minimalne wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztalcenia i stazu pracy dla kierowniczych stanowisk urzgdniczych i stanowisk urzedniczych, na ktorych stosunek
pracy nawigzano na podstawie umowy o pracg, ktére sa okreslone w zataczniku nr 3 do rozporzadzenia, uwzgledniajg wymagania okreslone w ustawie z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530), przy czym do stazu pracy wymaganego na kierowniczych stanowiskach urzedniczych wlicza si¢

L . . .
wykonywanie »éci gospe j,-zgodnie.z art. 6 ust. 4 pkt_1 tej wy.

2) Wyksztalcenie wyzsze - rozumie sig przez to ukonczenie studiow potwierdzone dyplomem, o ktérym mowa w art. 77 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o

szkolnictwie wyzszym 1 nauce (Dz U. 22023 r. poz. 742 i 1088), w zakresie umozliwiajacym wykonywanie zadan na isku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i
kierowniczych stanowisk urzgdniczych stosownie do opisu stanowiska.

3) Wyksztalcenie Srednie - rozumie si¢ przez to wyksztatcenie srednie lub srednie branzowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe (Dz. U. z
2023 r. poz. 900), o odpowiednim profilu umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzgdniczych stosownie do opisu stanowiska.

4) Wyksztatcenie zasadnicze - rozumie sig przez to wyksztalcenie zasadnicze branzowe lub zasadnicze zawodowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo
ofwiatowe, 0 odpowiednim profilu umozliwiajagcym wykonywanie zadah na stanowisku.

% Wyksztalcenie podstawowe - rozumie si¢ przez to wyksztalcenie podstawowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe, a takze umiejetnosé

wykonywania czynnosci na stanowisku.
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Zatacznik Nr 6 do zarzadzenia Nr 36/2023
Wijta Gminy Lelkowo
z dnia 25 lipca 2023 r.

MAKSYMALNY POZIOM DODATKU FUNKCYJNEGO DLA STANOWISK,
O KTORYCH MOWA W § 8. UST. 1 REGULAMINU WYNAGRADZANIA

Lp. Stanowisko Maksymalny poziom dodatku
funkcyjnego
1. | Sekretarz Gminy 7
2. | Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego 6
3. | Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
4
4. | Radca Prawny 6
5. | Kierownik Referatu, Pelnomocnik ds.
informacji niejawnych, Inspektor ochrony danych 6




