17 ZARZADZENIE nr 120.72.2018
BURMISTRZA TOSZKA

z dnia 17 grudnia 2018 r.
w sprawie Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego w Toszku

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 994 z p6zn. zm.) w zwiazku z art. 39 ust. 11 2, art. 43 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2018 r. poz. 1260 z p6zn. zm.),
art. 772 § 6 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 2018 r. poz. 917 z pozn. zm.)
oraz Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 936)

zarzadza sig, co nastepuje:

81
Ustala si¢ Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Toszku w brzmieniu
stanowiacym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Toszka Nr 0050.1.2013 z dnia 2 stycznia 2013 r. w sprawie

przyjecia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Toszku z p6zn. zm.

3

775

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie dwéch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow Urzedu Miejskiego w Toszku w sposob zwyczajowo przyjety, tj. poprzez
wywieszenie na tablicy ogloszen w budynku Urzedu Miejskiego w Toszku.
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Zalacznik do Zarzadzenia nr 120.72.2018
Burmistrza Toszka z dnia 17 grudnia 2018 r.
w sprawie Regulaminu wynagradzania
pracownikow Urzedu Miejskiego w Toszku

Regulamin wynagradzania
pracownikow Urzedu Miejskiego w Toszku

§1

Postanowienia ogolne

Regulamin wynagradzania okresla:

1) wymagania kwalifikacyjne pracownikow;

2) szczegolowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego;

3) warunkii sposob przyznawania dodatku funkcyjnego;

4) warunki i sposob przyznawania dodatku specjalnego;

5) warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyplacania premii i nagrod innych niz
nagroda jubileuszowa.

[lekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Toszka;

2) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Toszku, reprezentowany
przez Burmistrza lub osobe, ktora upowaznil do wykonywania czynnosci w sprawach
z zakresu prawa pracy;

3) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Urzedzie Miejskim
w Toszku na podstawie umowy o prace, bez wzgledu na jej rodzaj i wymiar czasu
pracy;

4) rozporzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia
15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U.
z 2018 1. poz. 936);

5) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Toszku;

6) ustawie - nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z p6zn. zm.).

§2

Wymagania kwalifikacyjne

Wymagania kwalifikacyjne pracownikow niezbedne do wykonywania pracy
na poszczegolnych stanowiskach ustala si¢ na poziomie minimalnych wymagan
kwalifikacyjnych, okreslonych w rozporzadzeniu.

W uzasadnionych przypadkach, pracownikowi moze by¢ skrécony staz pracy wymagany
na danym stanowisku, z wylaczeniem stanowisk, dla ktorych wymagany okres pracy
zawodowej (staz pracy) okreslaja przepisy szczegolne.

§3

Szczegolowe warunki wynagradzania

W Urzedzie obowiazuje system wynagradzania polegajacy na ustaleniu
dla poszczegdlnych pracownikéw kategorii zaszeregowania i stawek wynagrodzenia
zasadniczego oraz innych dodatkow do wynagrodzenia przewidzianych w regulaminie.
Ustala si¢ wykaz stanowisk, maksymalnych kategorii zaszeregowan, maksymalnych
stawek dodatku funkcyjnego 1 wymagan kwalifikacyjnych dla  pracownikow
zatrudnionych  na  poszczegdlnych  kierowniczych  stanowiskach — urzedniczych,
stanowiskach urzedniczych oraz stanowiskach pomocniczych i obslugi, stanowigcy

zalacznik nr 1 do regulaminu.
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Zalacznik do Zarzadzenia nr 120.72.2018
Burmistrza Toszka z dnia 17 grudnia 2018 r.
w sprawie Regulaminu wynagradzania
pracownikow Urzedu Miejskiego w Toszku

2

Decyzje w sprawie ustalenia indywidualnej wysokosci miesiecznego wynagrodzenia
zasadniczego oraz innych skladnikéw wynagrodzenia podejmuje Burmistrz na zasadach
okreslonych w regulaminie, z uwzglednieniem obowiazujacej ustawy, rozporzadzenia
i powszechnie obowiazujacych przepisow prawa pracy.

§4

Wynagrodzenie zasadnicze

Wynagrodzenie zasadnicze pracownika okresla si¢ w oparciu o rodzaj wykonywanej pracy
(stanowisko), posiadane kwalifikacje zawodowe, przy uwzglednieniu miesiecznych stawek
wynagrodzenia zasadniczego wedlug poszczegolnych kategorii zaszeregowania okreslonych
w  zalaczniku nr 2 do regulaminu i maksymalnych Kkategorii zaszeregowania
dla poszczegdlnych stanowisk pracy wymienionych w zalaczniku nr 1 do regulaminu.

§5
Dodatek funkcyjny

1. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach:
1) sekretarz gminy;
2) zastepca skarbnika gminy;

3) kierownik urzedu stanu cywilnego;

4) zastepca kierownika urzedu stanu cywilnego;

5) rzecznik prasowy;

6) audytor wewnetrzny;

7) kierownik referatu (jednostki rownorzednej);

8) zastepca kierownika referatu (jednostki réwnorzednej);

9) pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych;

10) administrator bezpieczenstwa informagji (inspektor ochrony danych).

2. Dodatek funkcyjny moze by¢ rowniez przyznany czasowo pracownikowi zastepujacemu
pracownika zatrudnionego na stanowisku wymienionym w ust. 1, pod warunkiem
realizowania zadan zwiazanych z kierowaniem zespolem.

3. Dodatek funkeyjny ustalany jest kwotowo i przystuguje w wysokosci ustalonej zgodnie

z tabela maksymalnych stawek dodatku funkcyjnego, stanowiacy zatacznik nr 3
do regulaminu.

4. Wysokos¢ dodatku funkeyjnego dla poszczegolnych stanowisk okresla zalacznik nr |1
do regulaminu.

5. Dodatek funkcyjny wyplaca si¢ w terminie wyplaty wynagrodzenia.

§6
Dodatek specjalny
1. Burmistrz z wlasnej inicjatywy lub na pisemny wniosek Zastepcy Burmistrza, Sekretarza
Gminy, Skarbnika Gminy lub kierownika referatu moze przyznac¢ pracownikowi na czas
okreslony nie dluzszy niz istnienie okolicznosci stanowiacych podstawe jego przyznania.

2. Dodatek specjalny przyznawany jest w ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia
w kwocie nieprzekraczajacej 70% lacznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku
funkcyjnego, lub w kwocie nieprzekraczajacej 80% wynagrodzenia zasadniczego,
w przypadku gdy pracownik nie ma przyznanego dodatku funkcyjnego.

3. Dodatek specjalny wyplaca sie w terminie wyplaty wynagrodzenia.

2/4



o

2

~.

Zalacznik do Zarzadzenia nr 120.72.2018
Burmistrza Toszka z dnia 17 grudnia 2018 r.
w sprawie Regulaminu wynagradzania
pracownikéw Urzedu Miejskiego w Toszku

§7

Nagroda uznaniowa

Pracodawca, w ramach budzetu wynagrodzen wyodrebnia srodki finansowe w wy sokosci
do 5% rocznego funduszu wynagrodzen z przeznaczeniem na nagrody dla pracownikow
Urzedu.

Burmistrz moze zwiekszy¢ $rodki, o ktorych mowa w ust. 1, w miare posiadanych
érodkéw finansowych w ciagu calego roku, w szczegolnosci gdy zostana stwierdzone
oszczednosci w stosunku do wielkosci zaplanowanej na wynagrodzenia osobowe,
powstale z wakatow, urlopow macierzynskich, urlopow rodzicielskich, zasilkow
chorobowych.

Decyzje w sprawie przyznania nagrody i jej wysokosci podejmuje Burmistrz na pisemny,
umotywowany wniosek Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy lub
kierownikow referatow, a takze z wlasnej inicjatywy.

Przy przyznawaniu nagrody i ustalaniu jej wysokosci bierze si¢ pod uwagg osobisty wklad
pracownika w realizacje powierzonych zadan, a w szczegolnosci:

1) zaangazowanie w wypelnianie obowiazkow stuzbowvych;

2) przejawienie inicjatywy i innowacyjnosci w realizagji zadan, w tym dzialania
wykraczajace poza obowiazki stuzbowe, ktore przynosza Urzedowi Kkorzysci
ekonomiczne, spoleczne, czy prestizowe;

umiejetnosci samodzielnego rozwiazywania problemow;

poszukiwanie nowych rozwiazan, w zakresie poprawy funkconowania Urzedu,
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w tym oszczednosci w pracy Urzedu;

5) poprawnos¢ pod wzgledem formalno-prawnym i merytorycznym podejmowanych
rozstrzygniec;

6) rozwiazywanie przez pracownika zagadnien precedensowych, o szczegolnym stopniu
trudnosci i znaczeniu dla pracy;

7) wyrozniajaca kreatywnos¢ i inmowacyjnosc, znaczqce usprawnienie systemu
zarzadzania, procesow pracy i obowiazujacych procedur;

8) stosunek do interesantow i wspolpracownikow, w tym istotny wklad w promowanie
wlasciwej kultury Urzedu oraz etycznych postaw i zachowan pracownikow;

9) zdyscyplinowanie i dyspozycyjnosc;

10) wplyw  nicobecnosci  pracownika w  pracy spowodowanej w szczegolnosci
niezdolnoscia do pracy wskutek choroby, urlopem bezplatnym, opieka nad czlonkiem
rodziny w okresie, ktory obejmuje nagroda.

Nagroda jest przyznawana nie czesciej niz cztery razy w roku kalendarzowym

(kwartalnie) w wysokosci jednorazowej nie przekraczajacej 150% miesiecznego

wynagrodzenia brutto pracownika.

Nagroda nie przystuguje:

1) pracownikowi zatrudnionemu w Urzedzie przez okres krotszy niz 3 miesiace;

2) pracownikowi, na ktérego nalozono kare porzadkowa w okresie ostatnich 3 miesiecy
poprzedzajacych dzien przyznania nagrody uznaniowej.

Przyznanie nagrody pracownikowi oraz okreslenie jej wysokosci ma charakter uznaniowy

i pracownikowi nie przysluguja zadne roszczenia z tego tvtulu.

§8
Premia uznaniowa

Pracodawca, w ramach planowanych na dany rok kalendarzowy srodkow
na wynagrodzenia dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych
i obstugi, tworzy fundusz premiowy w wysokosci do 20 % wynagrodzen zasadniczych.
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Zalacznik do Zarzadzenia nr 120.72.2018
Burmistrza Toszka z dnia 17 grudnia 2018 r.
w sprawie Regulaminu wynagradzania
pracownikow Urzedu Miejskiego w Toszku

Premia, a takze jej wysokos¢ ma charakter uznaniowy, stuzy preferowaniu dobrej,
zaangazowanej oraz efektywnej pracy i moze by¢ przyznana wylacznie pracownikom
zatrudnionym w Urzedzie na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

Decyzje w sprawie przyznania premii i jej wysokosci podejmuje Burmistrz na pisemny
wniosek Sekretarza Gminy lub kierownikow referatow, w ktorych zatrudnieni sa
pracownicy na stanowiskach pomocniczych, a takze z wlasnej inicjatywy.

Przy przyznawaniu premii i ustalaniu jej wysokosci bierze si¢ pod uwage osobisty
stosunek pracownika do powierzonych zadan, w szczegolnosci:

1) zaangazowanie w wypelnianie obowiazkow stuzbowych;

) przejawianie inicjatywy w realizacje zadan;

) umiejetnosci samodzielnego rozwiazywania problemow;

) poszukiwanie nowych rozwiazan, w zakresie poprawy funkcjonowania Urzedu,
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w tym oszczednosci w pracy Urzedu;
5) zdyscyplinowanie i dyspozycyjnosc;
6) faktycznie wykonywany rodzaj pracy i stopien trudnosci realizowanych zadan
sluzbowych;
7) wykonywanie prac sezonowych, w szczegolnosci w czasie remontow i po ich
zakonczeniu, prac awaryjnych;
8) dbalos¢ o powierzone mienie, racjonalne gospodarowanie przydzielonymi srodkami;
9) dni nieobecnosci pracownika w pracy.
Premia jest przyznawana nie czeSciej niz miesigcznie, W wysokosci jednorazowej
nie przekraczajacej 30% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego pracownika.
Zatwierdzony przez Burmistrza wniosek premiowy z imiennym wyszczegolnieniem
pracownikoéw oraz wysokoscia premii, kierownik referatu sklada pracownikowi do spraw
kadr w terminie do 5-tego miesiaca nastepujacego po miesiacu, za ktory premia
przystuguje.
Pracownik do spraw kadr, zgromadzone wnioski, 0 ktorych mowa w ust. 6, przekazuje
do Referatu Ksiegowosci Budzetowej w terminie do 10-tego miesigca nastepujacego
po miesiacu, za ktory premia przystuguje.
Premie wyplaca si¢ w terminie wyplaty wynagrodzenia.
Premia nie przystuguje:
1) pracownikowi zatrudnionemu w Urzedzie przez okres krotszy niz 1 miesiac;
2) pracownikowi, na ktérego nalozono kare porzadkowa w okresie ostatnich 3 miesiecy
poprzedzajacych dzien przyznania premii uznaniowej.

. Przyznanie premii pracownikowi oraz okreslenie jej wysokosci ma charakter uznaniowy

i pracownikowi nie przystuguja zadne roszczenia z tego tytutu.

§9

Postanowienia koncowe

Pracodawca w kazdym czasie udostepnia na zadanie pracownika niniejszy regulamin
i w razie potrzeby wyjasnia jego tresc.

Kazdy nowo zatrudniony pracownik zostaje niezwlocznie zapoznany z niniejszym
regulaminem przez pracownika do spraw kadr, co potwierdza w  pisemnym
oswiadczeniu, ktore jest wlaczane do jego akt osobowych.
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 120.72.2018
Burmistrza Toszka z dnia 17 grudnia 2018 r.
w sprawie Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Migjskiego w Toszku

TABELA Z WYKAZEM STANOWISK,
MAKSYMALNE] KATEGORII ZASZEREGOWANIA
WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO,
MAKSYMALNYCH STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO
ORAZ WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH
NIEZBEDNYCH DO WYKONYWANIA PRACY
NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH

[ ;
Maksymalna | Ma;:}ﬁz]m Wymagania kwalifikacyjne
L.p. Stanowisko kategoria 3 —
’ dodatku ) . Staz pracy
zaszeregowania | . ; Wyksztalcenie
unkcyjnego | (w latach)
i KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
1. | Sekretarz gminy XXI 8 wedlug odrebnych przepisow
I wyzsze lub
| 2. | Zastepca skarbnika gminy XVII 3 podyplomowe %]
B ] ekonomiczne
Kierownik urzedu stanu ;
3. ; E ‘ XVIIL 3 wedlug odrebnych przepisow
§ odre przeg
cywilnego p
, Zastepca kierownika :
| 4. S oy XV 2 wedlug odrebnych przepisow
urzedu stanu cywilnego - ?
5. | Rzecznik prasowy XV 1 WyZzsze >
0. Audytor wewnetrzny XVI 4 wedlug odrebnych przepisow
_ | Kierownik referatu = : -
7 . i . ; XIX 2 wyzsze 4
(jednostki rownorzednej) :
& Zastepca kierownika referatu . .
8. S b SRR S XVI 2 wyzsze 4
(jednostki rownorzednej) .
Pelnomocnik do spraw ochrony
9. ;o L ‘ XIII 1 wedlug odrebnych przepisow
| informacji niejawnych -
I Administrator bezpieczenstwa
| 10. | informacji XV 1 wedlug odrebnych przepisow
(inspektor ochrony danych)
STANOWISKA URZEDNICZE
i .
I 11. | Radca prawny XVIII - wedlug odrebnych przepisow
; : ; : wyzsze 2
‘ 12. | Kierownik archiwum XIIT - .
. _ srednie 4
3. | Glowny specjalista do spraw bhp XIII - wedlug odrebnych przepisow
| Glowny specjalista i
Starszy inspektor .
Informatyk urzedu i
14, Glowny administrator X1V ' e wyzsze 4
| (baz danych, systemow
| komputerowych, zintegrowanych
systemow zarzadzania) -

| /




Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 120.72.2018
Burmistrza Toszka z dnia 17 grudnia 2018 r,
w sprawie Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego w Toszku

Maksymalna Ma;?:ﬁlzlna Wymagania kwalifikacyjne
L.p. Stanowisko kategoria T —
. i ot dodatku Wiksatalcenie Staz pracy
) szeregowanld | gunkeyjnego Y i (w latach)
5 WyZzsze 3
15. | Inspektor XII - 5 5 -
srednie 5
Starszy specjalista
Starszy informatyk

16. Starszy admlmstrator XII . wubene 3
(baz danych, systemow :
komputerowych, zintegrowanych

| systemow zarzadzania)
; Starszy specjalista do spraw bhp
| _ | Specjalista do spraw bh :

17 A A P X1II - wedlug odrebnych przepisow

| Starszy inspektor do spraw bhp
Inspektor do spraw bhp
Starszy archiwista

_ Specjalista WYy ZSze -

18, | 2P X1 - s =
Podinspektor srednie 6
Informatyk
Referent

19. | Kasjer X - srednie 2

| Archiwista
20. | Referent prawno-administracyjny X -- wyZsze -
21. | Mlodszy referent IX e Srednie -
STANOWISKA POMOCNICZE I OBSEUGI
| 22. | Sekretarka IX - srednie -

23. | Kancelista VIII - srednie 2

24. | Mlodszy kancelista VII - srednie w

25. | Konserwator VIII -- zasadnicze -- i

26. | Kierowca autobusu X - wedlug odrebnych przepisow |

T |
27, | Kierowca samochodu osobowego VIII -- wedlug odrebnych przepisow

28. | Pomoc administracyjna VII - $rednie --

29. | Sprzataczka v . podstawowe --

30. | Goniec [11 | = podstawowe --

STANOWISKA, NA KT‘ORYCH NAWIAZANIE STOSUNKU PRACY NASTEPUJE
W RAMACH ROBOT PUBLICZNYCH LUB PRAC INTERWENCYJNYCH
| Pracownik I stopnia |
. wykonujacy zadania w ramach XII WVZsze 3 !
- ey = ; - T
' | robot publicznych lub XI WyZzsze -
prac interwencyjnych
Pracownik I stopnia ) . . |
; . X srednie 3
wykonujacy zadania w ramach . : _
| robot publicznych lub X - Aredrie = -
t s V1l srednie = |

prac interwencyjnych




Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 120.72.2018
Burmistrza Toszka z dnia 17 grudnia 2018 r.
w sprawie Regulaminu wynagradzania pracow nikéw Urzedu Miejskiego w Toszku

TABELA MINIMALNEGO I MAKSYMALNEGO
MIESIECZNEGO POZIOMU WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

SEKR_?'J".&{-; Z GMINY

Bl ' Minimalny _ | _ Maksymalny
zaszeregowania | PO W B g0 | P vty
o 1.900,- 2.200,-
I 2.000,- 2.400,-
1 2.100,- 2.600,-
v 2.200,- 2.800,-
\ 2.300,- 3.000,-
VI 2.400,- 3.200,-
VIl 2.500,- 3.400,-
v 2.600,- 3.600,-
| IX 2.700,- 3.800,-
X 2.800,- 4000,
! XI 2.900,- 4.200,-
X1 3.000,- 4.400,-
X111 3.100,- 4.600,-
X1V 3.200,- 4.800,-
' XV 3.300,- 5.000,-
XV1 3.400,- 5.200,-
 xvI 3.500,- 5.400,-
XVIII 3.600,- 5.600,-
XIX 3.700,- 5.800,-
XX 3.800,- 6.000,-
XXI 3.900,- 6.200,-
xxn 4.000,- 6.400,-
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mgr Derrflika Gminska
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Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 120.72.2018
Burmistrza Toszka z dnia 17 grudnia 2018 r.
w sprawie Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Toszku

TABELA STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO

| stawka Maksymalny
dodatku poziom dodatku funkcyjnego
funkcyjnego (kwota w zlotych)

1 do 100,-

2 do 400,-

3 do 800,-

4 do 1.200,-

5 do 1.600,-

6 | do 2.000,-

7 do 2.400,-

8 do 2.800,-

9 do 3.200,- .
ol




