Wosprawie;

ZARZADZENIE
Burmistrza Toszka Nr 0050.1.2013
z dnia 02.01.2013 r.

Przyjecia Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Micjskiego w Toszku

Dzialajge na podstawie:

brzmieniu stanowiacym zatgezniki do ninigjszego zarzqdzenia.

art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym ftj. Dz. U, = 2001 1 Nr 1432, poz.
591 z phen, 2m);

art.7 pke.d Dart. 39 ust.1 i ust.2 ustawy z dnia 21 listapada 2008 roku o pracownikach
samorzadowyeh (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 » poZn, Zm.);

art ??%isiawy 7 dnia 26 crerwea 1974r, Kodeks pracy (Dz.10.z 19981 Nr 21, poz.94 7 pdZ.zm.]
Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie wynagradzania
pracownikéw  samorzadowych (De. Uz 2009 Nr S0, poz. 398 2 phin. zm.)

zarzgdza sie, co nastgpuje:
§1

Wprowadza sig Regulamin wynagradzania pracownikow Urzgedu Miejskiego w Toszku™ w

§2

Wykonanic zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Toszek

§3

Traca moc:

Zarzadzenie nr  70/2009 Burmistrza Toszka z dnia 27 kwielnia 2009 rokul,

w sprawie ‘regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Migjskiego w Toszku
zmienione Zarzadzeniem nr 158/2009 Burmistrza Toszka z dnia 11 sierpnia 2009 roku.,
Zarzadzeniem nr  56/2010 Burmisirza Toszka z dnia 15 marca 2010 roku,
Zarzadzeniem nr 303/2010 Burmistrza Toszka z dnia 15 pazdziernika 2010 roku.
Zarzadzeniem ne 304/2010 Burmistrza Toszka 7 dnia 15 pazdzicrnika 201 0 roki.

4

Zarzadzenie wehodzi w zyeie po uplywie 14 dni od dnia podania go do publiczne] wiadomaosci

pracownikéw, » moca obowigzywania od 21 styeznia 2013 roku

mar .

RADCA( PRAWNY
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Zalacznik do Zarzadzenia
Burmistrza Toszka Nr 0050, 2013
zdnma 02.01.2013 r

Regulamin wynagradzania pracownikow
Urzedu Miejskiego w Toszku

L Postanowienia ogdine

1

L)

L Regulamin  wynagradzania pracownikdw, zwany dale regulaminem

okregla  warunki

t zasady wynagradzania za prace pracownikéw zatrudnionyeh na podstawie Umowy

O prace w Urzedzie Migjskim w  Toszku Uz - preyznawania  innyeh  skiadnikew

wynagradeania, swiaderen | dodatkaw zwigzanych z praca,
2. Regulamin wynagradzania pracownikdw okredla:

a)  wymagania kwalitfikacyine pracownikaw,

b) szezegdlowe  warunki wiynagradzania, w tym  maksymalny poziom  wynagrodzenia

zasadniczego,
¢} warunki i sposab preyzoawania dodatku funkey nego

d) warunki i sposdb prevznania dodatku specjalnego,

€) warunki przysmawania oraz warunki | sposoh wyplacania premii i nagrod innych niz nagrads

Jjubileuszowa,

Mekrod w regulaminie jest mowa o

a) pracodawey — oznacza to Urzad Micjski w Toszku dla pracownildw zatrudnionych w

Urzedzie Miejskim w Toszku;

b} kierowniky Urzedu — oznacza to Burmistrza Toszka lub osobe, ktdra Burmisirz upowainil do

wykonywania coynnosei w sprawach 7 sakresu prawa Fracy w swolrn imieniu,

¢} pracownikach — oznacza 1o wszystkich pracownikow catrudnionyeh w Urzedzie Miejskim w

Toszku na podstawie UMowWy o prace .

d) Rozporzadzenic Rady Ministrow 2 dnia 18 marca 2009 roku w sprawie wynagradzania

pracownikow samorzadowych (D2, U, 2 2000 Nr 50, puz.398 7 pogn.zm))

L Zasady wyntgradzania za prace

g 3

Wiynagrodzenie miesigezne pracownikéw ustala sie W oparciu o rozparzadzenie i niniejszy regulamin

oraz limil seodkdw finansowwveh pregznaczonyeh na winagrodzenia pracownikow

uminy na dany rok kalendarzowy uchwalony preez Rade Miejska w Toszky |

ujgtveh w budzecie



P Wynagradzenie pracownikdw obejmuje :

a) wynagrodzenie zasadnicze,

b) dodatek za wieloletnig prace (okreslony w ustawie),

o) nagroda jubileuszowa (okredlona w ustawie),

d} jednorazowa odpravwva w ewiarku 2 pregjsciem na emeryvture lub rente z tytulu niezdolnosci da
pracy (okreslona w ustawie),

e} araz dodatkowe wynagrodzenie roczne (na zasadach okyeslonych w odrebnyeh przepisach.)

) premig, dla pracownikow obstugi,

2} dodatek funkeyjny,

h) dedatek spegjalny,

i} nagrode .

2 Wynagrodzenic za prace wyplacane jest co miesige z dotu w dniv 27 kazdego miesigea .

lezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy. wynagrodzenie wypltaca sig w dniu poprzednim .

s
|

Pracownikow! zatrudnionemu w niepetnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie zasadnicze
Linne skladniki wynagrodezenia preyvstuguia w wysokodel proporcjonalnej do wymiaru czasy

pracy ckreslonegn w Wmowie o praceg.

50

Wiymagania kwalifikacyjne dla pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych,
urzedniczych, doradcdw i asystentdw, pomocniczych i obstugi  okresla Zalaeznik nr 3

do ninigjszego regulaminu .

]
-

1. Ustala si¢ tabely maksymalnyeh stawek miesigeznego  wynagrodzenia  zasadniczeao

racownikow, reodnie z Zalgeznikiem nr 1 do regulaminu.
g g

-



Dodatek funkeyiny

. Pracownikom zatudnionym  na  stanowiskach  zwiazanveh 2z kiecrowanicm  zespolem
preystuguie dodatek funkeyiny,

2, Dodatek, o kldrym mowa w oust, | prevstuguje rdwniez na stanowiskach niezwigzanych «
kierowaniem zespolem, dla ktdrveh ze wezgledu na charakter pracy przewiduje si¢ dodatek
funkeviny

3. Wysokodé dodatku, o ktérym mowa w ust] uzalezniona jest od wiclkodei zespohu
i rémorodnoedel  zadan  realizowanych  przez  osobe  zatrudniong  na  stanowisku,
dla kidre] preyenano dodatek Tunkeyjny,

4, Wykaz stanowisk oraz wysokosé  dodatku  funkeyjnego okredla Zalgcznik nr 2
do reaulaminu,

5. Dodatek moze byé przyznany czasowo w sytuacji zastgpstwa osoby, o ktorej mowa wyzej
pracownikowi zastepujacemu, pod warunkiem realizowania zadaf zwiazanyeh z kicrowaniem
zespotem,

6. Dodatck funkeyiny wyplacany jest razem 7 wynagrodzenicm zasadniczym,

g8

Dodatek specjalny

1. Z tytule okresowego zwigkszenia obowigzkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowwch

zadan pracownikowl moze zostad prevznany dodatek specjalny.

2. Dodatek, o ktorym mowa w ust. 1 przystuguje w wysokescl do 40% lgcznie wynagrodzenia
zasadniczege 1 dodatku funkeyjnego, a jego wysckos¢ uzalezniona jest od zakresu
cbowiazkow lub  zadan =z uwzglednieniem ich  ilodel, stopnia  dozonoscr
lub odpowiedzialnosci oraz potrzebnych do ich wykonywania kwalifikacji.

3. Dodatek specjalny wyptacany jest razem z wynagrodzeniem zasadniczym,

4. Decyzig o przyvznaniu dodatku 1 jego wysokosci podejmuje kierownik Urzedu na wniosek

berposredniego preetozonego,

Lsd



y 10

Premia regulaminowy

I

=

e

Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku  pomocniczym | obstugi preystuguje premia
regulamingwa.
Szezegdlowe warunki preyznawania premii oraz jej wysokos¢ okresla regulamin premiowania

slanowigey Zalgeznik nr 4 do regulaminu,

§11

Nugroda

sl

L

a)

b)

W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia wszystkich pracownikéw  Urzeduy
Migjskiego w Toszku pracodawea tworzy fundusz nagrod, z przeznaczeniem na nagrody
unaniowe dla pracownikdw,

Fundusz nagrad pozostaje do dyspozyeji kierownika Urzedy,

Fundusz nagréd tworzy sig coracznie w ramach mozliwosei finansowych budzety fminy,

§ 12

. Nagrody uznaniowe mogg Zostad preyvenanc w nastepujgeyveh terminach

W miesiacu maju z okazji Dnia Samorzadu Terytorialnego;

W miesigeu grudniu nagrode uznaniows roczng.

. Nagrody uznaniowe Moy zostad przyznane rownies w innyeh terminach niz okreslone w

ust,]

- Nagroda uznaniowa moze zostac Przyznana w szezegdlnodel za:

wykonywanie dodatkowych zadas, wykraczajacych poza zakres podstawowych obowigzkdw
wynikajaeyeh z UMowy o praceg,

nicjatywe i samodzielnodé w stosowaniu rozwiazan usprawniajacych realizacje powierzonych
Zadan,

preejawianic nicjatywy w pracy,

samoksztatoenie efektywne podneszenie kwal itikacji zawodowyeh,

charakter pracy, jej zlozonodé i osiggane wyniki,

wzorowe wypelnianic obowiazkaw shuzbowseh,

Nagrody uznaniowe Przyznawanc sa pracownikom, ktdrzy w dniu Przyznawania nagrody

postadajg minimum 6 miesigczny staz pracy,

. Pracownik moze utracig prawo do nagrody uznaniowej jezeli w okresie, ktory obejmuje

nagroda;



a)  zostal ukaruny karg porzadkows;
b} opuseil dzien pracy bez usprawiedliwienia;

¢} spdinid sie do pracy bey usprawiedliwienia;

d) niezgodnie « preeznpczenicm wykorzystywal zwolnjenio lekarskie:
g} nie preestrzegal praepisow bhp i pLpoi.;

Fi preebywal w pracy w stanie wskazujacyim na spoezycie alkoholu;

g} nie wykonywat swoich obowigzkdw w sposob sumienny i efektywny.

6. Decyzie o Przvenaniu - nagrody podeimuje  Kierawnik Urzgdu na pisemny  wniosek
Lmzpoéredniegu preefoZonego pracownika lub » wiasne inicjatywy.,

7. Prey ustalaniy wysokosel nagrody Lnaniowes] pod Uwage bierze sie wphow nieobeenosce|
pracownika w pracy spowodowane; migdzy  innymi: choroba, urlopem bezplatnym lub
wychowawezym, opicka nad czlonkiem rodziny w okresie, ktéry obejmuje nagroda.

8. Przyznanie nagrady unaniowe| oraz Jei wysokodé maja charakter Uznaniowy i z tego twtuly
nie preystuguja pracownikowi zadne roszczenia,

9. Wysokosé indywidualnej nagrody nie moke przekroceyé jednorazowo 100 “s wynagrodzenia

miesieezneso brutto.

1, Wymagani k wallfikacyine

§13
Wymagania kwalifikacyine oraz kategoric zaszeregowania dla pracownikéw Zatrudnionych w

Urzedzie Miejskim w Toszky okresla Zalacznik nr 3 do regulaminu,

IV, Postanowienia koticowe
§ 14
Ziniana postanowien regulaminu wymaga formy pisemnej oraz trybu obowigzujacegn przy jego

wprowadezaniu,




Zutgcanik nr 1 do
Regulnminu Wynagradzania
Urzedu Migjskiego w Toszku

MAKSYMALNE STAWKI MIESIECZNEGO WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

PRACOWNIKOW

Lp. Kategoria zaszeregowania Malksymalna kwota
wynagodzenia ( w zlotych ) |
1. 1 1.200 5
% il 1300
i 3 I 1 400 -
4. IV 1 600 |
S vV 1700
_ 6. Vi 1 800
[ " Vil 1 900
. 8. VIILI 2 000
: 9. IX 2 100
1D, X 2 400
11. Xl 2 600
! 12. XII 2 800
I 13. X111 3000
§ 14. X1V 3 300 :
i 15, XV 3 600 |
’ 16, XVI 4 000 |
17. XVII 4 300 |
18, XVIII 4 600 !
19, XX

4 800




Lalpeznik v 2 do
Regulaming Wynagradzania pracownikaw
Urzgdu Migjskizgo w Toszku

WYKAZ STANOWISK ORAZ WYSOKOSC STAWEK DODATKU FUNKCYINEGO

S TANOWISKO

| STAWEKA DODATKU FUNKCYINEGO

(procent najnizszego wynagrodzenia zasadniczego,
rozumianego wg Rozporzadzenia Rady Ministréw
zdn. |8 marca 2009 1)

| Sekretarz Gminy

do 160%
| Zasigpea Skarbnika Gminy do 120%
| Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego do 140%
| Zastepea Kierownika Urzedu Stanu do 100%
| Cywilnego
| Kierownik referatu do 140%
| Audytor wewnetrzny do 160%
| Radca Prawny do 140%
[Glowny specialisa do 120%




Begulaminu Wynagradz

Zalacenik nr 3 do

ania pracowiikiw

Urzgdu Miejskisgo w Toszky

WYMAGANIA KWALIFILKACYINE PRACOWNIK Gw

Kierownicze stanowiska urzednicze

[ Lp. Stanowisko Minimalna Maksymalna — Wymagania kwalifikacying |
kategoria kategoria Wyksztaleenie [ Staz pracy
| “aszeregowania | zaszeregowania Umiejetnosei w latach

| zawodowe |

| L. [ Sekretarz AVII XIX ! wyisze | ZLgadny z art.5 |
Giminy 1st.2 ustawy _I
’_ 2. | Zastepea XV XV WY s ze 4
Skarbnika ekonomicene |
Gminy lub |
podyplomowe
o ckonomiczne |
3. | Audytar XY XVII wg edrebnyeh przepiséw |
Wewngtrzny _
4. | Kierownik XVI XVII wg odrebnych przepisaw |
Urzedu Stany
Cywilnego |
3. | Zastepea Xl XV WyEsze | 4
Kierownika
Urzgdu Stany ‘
Cvwilnego
6. | Kierownik X XVIil WYESZC 3 _|
referaty | | _I
Stanowiska urzednicze |
. | Radea Prawny | XIII KVIIT wg odrebnych przepisdvw _|I
2. | Glowny X1I XVI WyZsze 4 _|
| specialista _|
3._| Inspektor X1 MV Wyisze 3 |
4. | Podinspekior, X XVl WYESZE _I
Informatyk srednie 3
J 0. |Spen:_jalim:a % XTI $rednie 3
| P | Specjalista ds. | X XV ' wg odrebnveh przepisdw _|
| |Bup | |
| 8. |Samodzielny # IX XII Srednie | 2 |
Eeferent .
9. | Referent IX XV srednie 2 |
Bl T
0. | Miodszy | Vil Xl - |

r
|

referent

srednie (




Stanowiska pomocnicze i obstupi

l. | Pracawnik II X1 X1 | wWyZsze 3
stopnia
wykonujaey - 2
'x.{ihm [;t{:: } A1 Xl wyzsze 5
ramach robét
publicznych lub
prac
interweneyvinych

2, | Pracownik I X Xl srednie 3
stopnia
wykonujacy IX X srednie 2
:ﬁ’t}f DU VIl X rednic -
publicznych lub
prac
interwencyjnveh

3. | Sekretarka IX X Srednie -

4. | Pomoc 11 W] srednie -
administracyina

5. | Konserwator, Vil [X zasadnicze -
palace ¢.o. zawndowe

6. | Robotnik v VIl zasadnicye -
gospodarczy- zawodowe
sprzataczka

7. | Dozorea, portier v v podstawowe -

Stanowiska doradedw i asystentow
Doradea XVl ' XVIII | wyzsze | 3
|

Asystent X[ X1 | irednic ‘ 2




Zataganik nr 4 do
Regulsming Wynagradzaniy pracownilow
Uregdu Migjskioge w Toszku

REGULAMIN PREMIOWANIA DLA PRACOWNIKOW OBSEUGH
W URZEDZIE MIEJSKIM W TOSZKU

B,

Fundusz premiowy regulaminowy tworzy sie do wysokosei 30 % drodkdw preznaczonych na

wynagrodzenia zasadnicze pracownikdw obstugi w danym roku kalendarzowym |

=

Tak

ol b

n

o L ol —

o LA

832,

O wysokosel premii regulaminowej miesiecznej decvduje Burmistrz Toszka,

Z wiioskiem dotyczacym wysokosel premii za dany miesige wystepuje Sekretarz Gminy do
[-tego dnia miesigea za miesiac poprzedni.

Premia regulaminowa za dany miesige platna jest w nastepnym miesiacu wraz

£ wynagrodzeniem.

Maksymalna wysokodé miesigeznej premii regulaminowej wynosi 30 % wynagradzenia
Zasadniczego.
Tezeli w ocenie przetozonego pracownik wykonuje zadania ze szezegolnym zaangazowaniem
fub pracownikowi zostaty okresowo powierzone dodatkowe obowigzki przeloiony moze
wiioskowaé o zwigkszenie premii regulaminowe] ponad wysokosé okredlong wust, 3
w ramach posiadanych $rodkéw, w sytuacji obnizenia premii innemu pracownikowl,

§3,

Premig vznaniowa pracownik moze otrzymaé za :

zaanEazoOwanic i sumiennosé w wykonywaniu powierzonyeh obowiazkéw:

dbalose o powierzone mienie, oszezedne gospodarowanie przydzielonymi érodkams czystosei;
sumienne i staranne wykonywanie polecen przefozonego,

sprzglanie w czasie prac remontowyeh 1 po remontach przeprowadzanyeh w Urzedzie
Migjskim w Toszku;

pranie dywanow i wykladzin, pastowanie podlog;

pregjecie obowigzkéw innego pracownika obstugi w zwigzku z jego nieobecnoscig trwajgca
co najmniej 3 dni robocze.

§ 4,

Premia uznaniowa moze zostaé obnizona pracownikowi za

niesumienne wykonywanie powierzonych obowigzloow:

nie przestrzeganie dyscypliny i regulaminu pracy;

hie przestrzeganie przepisdw BHP i przeciw pozarowyeh;

spoznicnia sig do pracy lub samowolnego opuszezania stanowiska pracy
bez usprawiedliwienis;

wyrzgdzanie szkody zaktadowi pracy ze swojej winy ,

zagarnigeie mienia zakladu pracy

§ 5.

Premia uznaniowa przystuguje za faktyezny czas pracy w danym miesiacu.



§ fi.

Fremil uznaniowe] nie przyznaje si¢ pracownikowi w przypadku :

LBl nieusprawiedliwiong] niechecnoscl w pracy,

P niewykenyvwania polecen przefozonyel;

3 ukarania pracownika kara porzadkows przewidziang Kodeksem Pracy,

4, powtarzajqeyeh sig preypadkow nieprzestrzegania dyscypliny pracy. przepisow BHP, przeciw
pazarowych lub regulaminu pracy:

5 powlarzajacych sie przypadkow niesumiennego wywigzywania sig z powierzonych
obowigzkow;

6. stawienia sie do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywania alkoholu w migjscu pracy;

T slawicnia sig do pracy w stanie odurzenia narkotykowego | uzywania narkotykow w miejscu
pracy.

§7.

Whioski o zwigkszenie premii uznaniowej ponad 30 %, obnizenie premii uznaniowej ponizej 30 %
oraz o pozbawienie premii uznaniowej winny zawierat stosowne uzasadnienie na pismie.




