Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 1.2021 Dyrektora
Czestochowskiego Centrum
Swiadczen z dnia 14.01.2021 r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW

CZESTOCHOWSKIEGO CENTRUM SWIADCZEN W CZESTOCHOWIE

Na podstawie art. 772 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 1320
z pézn. zm.), art. 39 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2019 r,,
poz. 1282 z pozn. zm.), rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 936 z pézn. zm.), ustala sie, co nastepuje :

l. Przepisy wstepne
§1.

1. Regulamin wynagradzania pracownikow Czestochowskiego Centrum Swiadczen
w Czestochowie zwany dalej ,Regulaminem” okresla warunki wynagradzania za prace
oraz przyznawania innych $wiadczen zwigzanych z praca.

2. Integralng czes¢ Regulaminu stanowia:

1) tabela stanowisk, kategorii zaszeregowan i minimalnych wymagan kwalifikacyjnych
pracownikéw Czestochowskiego Centrum Swiadczen — zatgcznik nr 1 do niniejszego

regulaminu,

2) tabela miesiecznego poziomu wynagrodzenia zasadniczego dla pracownikow
zatrudnionych na podstawie umowy o prace — zalgcznik nr 2 do niniejszego
regulaminu,

3) tabela stawek dodatku funkcyjnego — zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu,
4) regulamin premiowania — zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

§2 .
Postanowienia regulaminu dotyczg pracownikéw zatrudnionych w Czestochowskim Centrum Swiadczen
zwanym dalej Pracodawca bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§3.
Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy zostaje zapoznany z regulaminem wynagradzania przez
bezposredniego przetozonego. O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z regulaminem zostaje dotgczone
do jego akt osobowych.

§4.
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) przepisach prawa pracy — rozumie sie przez to przepisy Kodeksu Pracy oraz przepisy wydane na jego
podstawie,
2) najnizszym wynagrodzeniu — rozumie sie przez to wynagrodzenie okreslone w | kategorii zaszeregowania
w tabeli miesiecznych stawek wynagrodzenia zasadniczego,
3) wynagrodzeniu zasadniczym — rozumie sie przez to stawke miesieczng wynagrodzenia okreslong w
umowie o prace, wynikajgcg z kategorii zaszeregowania,
4) CCS - rozumie sie Czestochowskie Centrum Swiadczehn w Czestochowie.

ll. Wynagrodzenie za prace.

§5.
1. Indywidualne wynagrodzenie pracownika CCS w Czestochowie winno by¢ ksztaltowane
odpowiednio do zajmowanego stanowiska, kwalifikacji zawodowych, zakresu obowigzkow
i odpowiedzialnosci oraz rodzaju, ilosci i jakosci $wiadczonej pracy.
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2. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace wykonang. Za czas nie wykonywania pracy
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia, jezeli przepisy prawa tak stanowig.

3. Kwota wynagrodzenia pracowniczego jest poufna. Informacje o jej wysokosci nie mogg by¢
udzielane osobom trzecim bez wyraznej zgody pracownika, poza przypadkami przewidzianymi
odrebnymi przepisami.

§ 6.
1. Pracownicy otrzymujg wynagrodzenie wynikajgce z osobistego zaszeregowania i faktycznego czasu
pracy, a takze premig przyznawang na zasadach okreslonych w regulaminie premiowania.
2. Wysoko$¢ wynagrodzenia pracownikéw ustala Dyrektor CCS w Czestochowie.

§7.
1.Pracownikowi przyznaje sie nastepujgce skfadniki wynagrodzenia obligatoryjne:
1) wynagrodzenie zasadnicze,
2) dodatek za wieloletnig prace (dodatek stazowy),
3) nagroda jubileuszowa,
4) ekwiwalent za niewykorzystany urlop,
5) jednorazowa odprawa w zwigzku z przejsciem na rente z tytutu niezdolnosci do pracy lub
emeryture,
6) odprawa posmiertna,
7) dodatkowe wynagrodzenie roczne.
2. Pracownikowi mogg by¢ przyznane nastepujgce sktadniki wynagrodzenia fakultatywne:
1) dodatek funkcyjny,
2) dodatek specjalny,
3) nagrody,
4) premia.
§ 8.

1. Przy ustalaniu wynagrodzenia miesiecznego dla pracownika podejmujacego po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym w tym kierowniczym urzedniczym brany jest pod uwage poétroczny
okres zatrudnienia na czas okreslony, traktowany jest jako czas niezbednej adaptacji zawodowe;.

2. Na wysokos$¢ wynagrodzenia zasadniczego pracownika zatrudnionego na czas nieokreslony majg
wplyw nastepujace kryteria:

1) kwalifikacje zawodowe,

2) ztozonos¢ realizowanych zadan,

3) samodzielnos¢ i kreatywnos¢,

4) kontakt z interesantami (terminowos¢),
5) umiejetnosci informatyczne.

3. Ustalenie warto$ci poszczegdlnych kryteriow powinno wynikaé z dokonanej oceny pracy.

4. Podstawg zaszeregowania pracownika jest tabela stanowisk, kategorii zaszeregowan
i minimalnych wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw Czestochowskiego Centrum Swiadczen,
stanowigca zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

5. Podstawe wynagradzania pracownikOw stanowi tabela miesiecznego poziomu wynagrodzenia

zasadniczego dla pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace, stanowigca zatgcznik
nr 2 do niniejszego regulaminu.

§9.

1. Miesieczna stawka wynagrodzenia zasadniczego pracownika, odpowiadajgca kategorii osobistego
zaszeregowania, ustalana jest na podstawie tabeli miesiecznych stawek wynagrodzenia
zasadniczego, bedgcej zatgcznikiem nr 2 do Regulaminu.

2. Przy wyptacie wynagrodzenia potrgca sie nalezng zaliczke na podatek dochodowy od oséb
fizycznych wg zasad okreslonych w przepisach podatkowych, nalezne od pracownika obowigzkowe
sktadki na ubezpieczenia spoteczne, wg zasad przewidzianych przepisami dotyczgcymi
ich ustalania, optacania i odprowadzania.

3. Z wynagrodzenia mogg by¢ potrgcane naleznoéci przewidziane w art. 87 k.p. i inne naleznosci
za zgoda pracownika.

4. Godzinowg stawke wynagrodzenia ustala sie przez podzielenie stawki miesiecznej przez
nominalng liczbe godzin pracy w danym miesigcu, obowigzujgcg danego pracownika
(na tym stanowisku pracy).

5. Pracownikowi zatrudnionemu w niepetnym wymiarze czasu pracy, wynagrodzenie
zasadnicze i inne sktadniki wynagrodzenia przystugujg proporcjonalnie do wymiaru czasu
okreslonego w umowie o prace.
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§ 10.

1. Dodatek specjalny jest fakultatywnym sktadnikiem wynagrodzenia za prace i moze by¢ przyznany
z tytutu:

1) okresowego zwiekszenia obowigzkoéw stuzbowych, a takze ze wzgledu na charakter pracy lub
warunki jej wykonywania,

2) powierzenia dodatkowych zadan,

3) ztozono$ci realizowanych zadan.

2. Podstawe przyznania dodatku oraz czasu na jaki zostanie przyznany stanowi wniosek kierownika
komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony, zatwierdzony przez Dyrektora CCS.

3. Dodatek specjalny przyznaje sie na czas okreslony, nie dtuzszy niz istniejg okolicznosci, o ktérych
mowa w ust.1, w kwocie wynoszacej co najmniej 5% i nie wigcej niz 40% facznie wynagrodzenia
zasadniczego i dodatku funkcyjnego osoby, ktérej dodatek przyznano.

4. Dodatku, o ktéorym mowa w pkt 1, nie wyptaca sie za dni usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy z
powodu choroby, zasitku macierzynskiego i opiekunczego oraz rehabilitacyjnego oraz za czas urlopu
bezptatnego, rodzicielskiego i wychowawczego.

5. Wysokos$¢ dodatku specjalnego zalezna jest od:

1) zakresu powierzonych zadan,

2) zadan wykraczajgcych poza dotychczasowy zakres pracy i w istotny sposob zwiekszajgcych
obowigzki,

3) stopnia ztozonosci, odpowiedzialno$ci i pracochtonnosci wykonywanych zadan.

6. Z tytutu powierzenia dodatkowych zadan pracodawca moze Zzada¢ od pracownika informacji
o efektach wykonanej pracy.

7. Pracodawca moze podjg¢ decyzje o odebraniu dodatku specjalnego w przypadku:

1) nienalezytego wywigzywania sie przez pracownika z powierzonych mu zadan, uzasadniajgcych
przyznanie dodatku,
2) ustania okolicznosci uzasadniajgcych przyznanie dodatku, wymienionych w ust.1.

8. Dodatek specjalny moze by¢ przyznany pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku pomocniczym

i obstugi.

§11.

1. Dodatek funkcyjny jest fakultatywnym sktadnikiem wynagrodzenia za prace, a jego stawki okresla
zatgcznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

2. Dodatku, o ktérym mowa w pkt 1, nie wyptaca sie za dni usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy
z powodu choroby, zasitku macierzyhskiego i opiekuniczego oraz rehabilitacyjnego oraz za czas urlopu
bezptatnego, rodzicielskiego i wychowawczego.

3. Dodatek funkcyjny przystuguije:

1) Zastepcy Dyrektora,
2) Gléwnemu Ksiegowemu,

) Kierownikowi komoérki organizacyjnej,

) Zastepcy kierownika komorki organizacyjne;,

) Inspektorowi Ochrony Danych,

) Gtéwnemu Specjaliscie,

7) Radcy prawnemu.
4. Wysokos¢ dodatku funkcyjnego zalezna jest od:
1) ilodci oséb w kierowanym zespole,
2) ztozonosci wykonywanych zadanh,
3) posiadanych uprawnien wykorzystywanych w pracy w CCS,
4) zaangazowania w procesy usprawniania pracy w CCS i zwiekszania satysfakcji interesantéw.”

3
4
5
6

§12.

1. Przy ustalaniu uprawnien do dodatku za wystuge lat uwzgledniane sg okresy poprzedniego
zatrudnienia oraz inne okresy, ktére z mocy odrebnych przepiséw podlegajg wliczeniu do stazu
pracowniczedo.

2. Wysokos¢ dodatku za wystuge lat wyptacanego co miesigc wynosi 5% wynagrodzenia zasadniczego
po 5 latach zatrudnienia i wzrasta corocznie o 1%, maksymalnie do 20% miesiecznego
wynagrodzenia zasadniczego po 20 i wiecej latach.

3. W przypadku réwnoczesnego zatrudnienia u wiecej niz jednego pracodawcy, prawo do dodatku
za wystuge lat (dodatku stazowego) ustala sie odrebnie dla kazdego stosunku pracy.

4. Dodatek za wystuge lat przystuguje pracownikowi za dni, za ktére otrzymuje wynagrodzenie.
Dodatek ten przystuguje réwniez za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy
wskutek choroby, bgdz koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym

cztonkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje zasitek z ubezpieczenia spotecznego.

5. Dodatek za wystuge lat jest wyptacany w terminie wyptaty wynagrodzenia i przystuguje:
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1) poczawszy od pierwszego dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktéorym pracownik
nabyt prawo do dodatku, jezeli nabycie prawa nastgpito w ciggu miesigca,

2) za dany miesigc, jezeli nabycie prawa do dodatku lub prawa do wyzszej stawki nastgpito
pierwszego dnia miesigca.

§ 13.
1. W ramach $rodkdw na wynagrodzenia moze by¢é tworzony fundusz nagréd
z przeznaczeniem na nagrody za szczegolne osiggniecia w pracy zawodowe;j.
2. Pracownikowi szczegdlnie wyrdzniajgcemu sie w pracy moze by¢ przyznana, na wniosek
bezposredniego przetozonego, nagroda za szczegdlne osiggniecia w pracy.
3. Nagrody z funduszu nagréd majg charakter uznaniowy.

§ 14.

—_

Tworzy sie fundusz premiowy.
2. Wysokos$¢ funduszu premiowego oraz zasady przyznawania i wyptacania premii okresla regulamin
premiowania stanowigcy zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

§ 15.

1. Jezeli wymagajg tego potrzeby jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony, na polecenie
przetozonego wykonuje on prace w godzinach nadliczbowych. Przepisu tego nie stosuje sie do kobiet
w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikow samorzadowych sprawujgcych piecze nad osobami
wymagajgcymi statej opieki lub opiekujgcymi sie dzie¢mi w wieku do 8 lat.

2. Za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi wedtug jego wyboru wynagrodzenie
lub czas wolny, ktéry na jego wniosek moze by¢ udzielony najpézniej do korica okresu rozliczeniowego
lub w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

ll. Swiadczenia pieniezne zwigzane z praca.

1. Pracownikowi przystuguje, z zastrzezeniem §us1t62 nagroda jubileuszowa w wysokosci:
1) 75% miesiecznego wynagrodzenia — po 20 latach pracy,
2) 100% miesiecznego wynagrodzenia — po 25 latach pracy,
3) 150% miesiecznego wynagrodzenia — po 30 latach pracy,
4) 200% miesiecznego wynagrodzenia — po 35 latach pracy,
5) 300% miesiecznego wynagrodzenia — po 40 latach pracy,
6) 400% miesiecznego wynagrodzenia — po 45 latach pracy.

2. Do okresu pracy uprawniajgcego do nagrody jubileuszowej wlicza sie wszystkie poprzednie
zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych przepiséw podlegajg one
wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.

3. W razie rébwnoczesnego pozostawania w wiecej niz jednym stosunku pracy, do okresu pracy
uprawniajgcego do nagrody wlicza sie jeden z tych okresow.

4. Pracownik nabywa prawo do nagrody jubileuszowej w dniu uplywu okreslonego
w ust. 1 okresu zatrudnienia.

5. Pracownik jest obowigzany udokumentowa¢ swoje prawo do nagrody jubileuszowe;j.

6. Woyptata nagrody jubileuszowej powinna nastgpi¢ niezwitocznie po nabyciu przez pracownika prawa
do tej nagrody.

7. Podstawe obliczania nagrody jubileuszowej stanowi wynagrodzenie przystugujgce pracownikowi
w dniu nabycia prawa do nagrody. Jezeli z przyczyn lezgcych po stronie zaktadu pracy wyptata
nagrody nastepuje w terminie pdzniejszym, podstawg jej obliczenia jest wynagrodzenie
przystugujgce w dniu wyptaty. Jezeli pracownik nabyt prawo do nagrody jubileuszowej bedgc
zatrudnionym w innym wymiarze czasu pracy niz w dniu jej wypfaty, podstawe obliczenia nagrody
stanowi wynagrodzenie przystugujgce pracownikowi w dniu wyptaty jednak w wysokosci stosownej
do wymiaru czasu pracy w chwili nabycia prawa do nagrody. Nagrode oblicza sie wedtug zasad
obowigzujgcych przy ustalaniu ekwiwalentu za urlop wypoczynkowy.

8. W razie ustania stosunku pracy w zwigzku z przejsciem pracownika na rente inwalidzkg
lub emeryture pracownikowi, ktéremu do nabycia prawa do nagrody jubileuszowej brakuje mniej niz
12 miesiecy liczac od dnia rozwigzania stosunku pracy, nagrode te wyptaca sie w dniu rozwigzania
stosunku pracy.
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9. Pracownikowi, ktory nabyt prawo do nagrody danego stopnia, a w ciggu 12 miesiecy od tego dnia
nabedzie prawo do nagrody wyzszego stopnia, nagrode nizszg wyptaca sie w petnej wysokosci,
a w dniu nabycia prawa do nagrody wyzszej — réznice miedzy tymi kwotami.

§ 17.

1. Pracownikowi spetniajgcemu warunki do otrzymania renty z tytutu niezdolnosci do pracy
lub emerytury, kidérego stosunek pracy ustal w zwigzku z przejsciem na rente lub emeryture
przystuguje, z zastrzezeniem ust.2, jednorazowa odprawa pieniezna w wysokosci:

1) dwumiesiecznego wynagrodzenia — po 10 latach pracy,
2) trzymiesiecznego wynagrodzenia — po 15 latach pracy,
3) szesciomiesiecznego wynagrodzenia — po 20 latach pracy.

2. Odprawe oblicza sie wedlug zasad obowigzujgcych przy ustalaniu ekwiwalentu pienieznego za urlop
wypoczynkowy.

3. Pracownik, ktéry otrzymat odprawe w zwigzku z przejsciem na rente lub emeryture nie moze
ponownie naby¢ do niej prawa zgodnie z art. 92" § 2 Kodeksu Pracy.

§ 18.
Pracownikom przystuguje prawo do dodatkowego wynagrodzenia rocznego na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery
budzetowej (j.t. Dz. U. z 2013 r., poz. 1144 z pézn. zm).

§ 19.
1. W razie Smierci pracownika rodzinie przystuguje odprawa w wysoko$ci uzaleznionej od okresu
zatrudnienia w CCS i wynosi:
1) jednomiesieczne wynagrodzenie — jezeli pracownik byt zatrudniony krécej niz 10 lat,
2) trzymiesieczne wynagrodzenie — jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 10 lat,
3) szesciomiesieczne wynagrodzenie — jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 15 lat.
2. Uprawnieni do odprawy sa:
1) matzonek,
2) inni cztonkowie rodziny uprawnieni do renty rodzinne;j.

§ 20.
Pracownikom, ktorzy doznali uszczerbku na zdrowiu wskutek wypadku przy pracy lub choroby zawodowej,
oraz cztonkom rodzin pracownikéw zmartych wskutek takiego wypadku lub choroby, przystugujg swiadczenia
pieniezne przewidziane w obowigzujgcych odrebnych przepisach.

§ 21.
Pracownikowi, ktdéry na polecenie pracodawcy wykonuje zadania stuzbowe poza miejscowoscig siedziby
pracodawcy przystugujg naleznosci na pokrycie kosztow zwigzanych z podrézg stuzbowa.

IV. Sposéb i terminy wyptaty wynagrodzen i pozostatych naleznosci pracowniczych.

§ 22.
Ustala sie nastepujgce zasady wyptacania wynagrodzenia:

1) Wynagrodzenie zasadnicze i dodatki wyptaca sie miesiecznie, z dotu, do ostatniego dnia
kazdego miesigca z zastrzezeniem pkt 4,

2) Jezeli termin wyptaty wynagrodzenia przypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyptaca sie wczesniej, w dniu poprzedzajgcym,

3) Premia dla pracownikdéw wyptacana zgodnie z regulaminem premiowania (zatgcznik nr 4),

4) Wypfata zasitkéw ze s$rodkéw ubezpieczenia spotecznego dokonywana jest w dniu wyplaty
wynagrodzenia za prace, nagrody i inne $wiadczenia zwigzane z pracg wypfacane
sg w terminach ustalonych w pkt. 2 niniejszego paragrafu,

5) Pracodawca jest obowigzany wyptaca¢ wynagrodzenie w miejscu, terminie i czasie okreslonych

w regulaminie pracy lub w innych przepisach prawa pracy,

6) Wyptaty wynagrodzenia dokonuje sie w formie pienieznej; czesciowe spetnienie wynagrodzenia w
i innej formie niz pieniezna jest dopuszczalne tylko wowczas, gdy przewidujg to ustawowe

przepisy prawa pracy lub uktad zbiorowy pracy,

7) Woyptata wynagrodzenia i innych $wiadczeh jest dokonywana na wskazany przez pracownika

rachunek ptatniczy, chyba ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o
wyptate wynagrodzenia do rgk wtasnych.
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V. Postanowienia koncowe.

§ 23.
W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie obowigzujg przepisy ustawy o pracownikach
samorzgdowych, rozporzgdzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych i Kodeksu pracy.

§ 24.
1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania do wiadomosci pracownikéw.
2. Regulamin podaje sie do wiadomosci pracownikéw poprzez:
1) zapoznanie ich przez bezposredniego przetozonego z jego trescig i potwierdzenie tego faktu
w formie pisemnej,
2) zamieszczenie na stronie www.bip.czestochowa.pl.
3. Zmiana regulaminu moze nastgpi¢ w takim samym trybie, w jakim zostat wprowadzony.

§ 25.
1. Wyjasnienia w sprawie tresci regulaminu, przywotywanych w nim aktéw prawnych i zatgcznikdw mozna
uzyskac¢ w Zespole Kadrowo — Ptacowym.
2. Interpretacja regulaminu nalezy do pracodawcy.

Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 1.2021 Dyrektora Czestochowskiego Centrum Swiadczen z dnia 14.01.2021 .
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