ZARZADZENIE NR 132/2021
BURMISTRZA tOCHOWA

z dnia 13 grudnia 2021 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w tochowie

Na podstawie art.39 ust.1 i 2 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. 22019 ., poz. 1282 ze zm.) i art. 77% ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2020 .
poz. 1320 ze zm.) zarzadza, co nastepuje:

§1.

Ustala sie Regulamin  wynagradzania pracownikéw zatrudnionych na umowe o prace
w Urzedzie Miejskim w tochowie, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Traci moc:

1) Zarzadzenie Nr 125/2017 Burmistrza tochowa z dnia 15 grudnia 2017 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w tochowie;

2) Zarzadzenie Nr 1/2018 Burmistrza tochowa z dnia 08 stycznia 2018 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia
Nr 125/2017 Burmistrza tochowa zdnia 15grudnia 2017r. wsprawie ustalenia Regulaminu
wynagradzania pracownikdw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w tochowie;

3) Zarzadzenie Nr 63/2018 Burmistrza tochowa z dnia 31 sierpnia 2018 r. w sprawie zmiany Regulaminu
wynagradzania pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w tochowie;

4) Zarzadzenie Nr 44/2019 Burmistrza tochowa z dnia 30 maja 2019 r. zmieniajgce Zarzadzenie Burmistrza
tochowa w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikow zatrudnionych w Urzedzie
Miejskim w tochowie;

5) Zarzgdzenie Nr 16/2020 Burmistrza tochowa z dnia 4 marca 2020r. w sprawie zmiany Regulaminu
wynagradzania pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w tochowie;

6) Zarzadzenie Nr52/2020 Burmistrza tochowa z dnia 16 czerwca 2020 r. w sprawie zmiany Regulaminu

wynagradzania pracownikdw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w tochowie.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy tochéw i Skarbnikowi Gminy tochow.
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§4.

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od podania go do wiadomosci pracownikom
poprzez rozestanie tresci Regulaminu w wersji elektronicznej na urzedowe adresy poczty elektronicznej oraz —
w przypadku pracownikdw nieposiadajgcych urzedowego adresu poczty elektronicznej — poprzez przekazanie
Regulaminu, z mocg obowigzujaca od dnia 01 stycznia 2022 r.

Burmistrz tochowa

Robert Mirostaw Gotaszewski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 132/2021
Burmistrza tochowa z dnia 13 grudnia 2021 r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W tOCHOWIE

ROZDZIAL |
PRZEPISY OGOLNE

§1.
Regulamin okresla zasady i warunki wynagradzania za prace i Swiadczenia zwigzane z praca
oraz warunki ich przyznawania.
§2.
Postanowienia niniejszego Regulaminu dotyczg Pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie

Miejskim w tochowie na podstawie umowy o prace.

§3.
Przed dopuszczeniem do pracy, nowozatrudniony Pracownik zapoznaje sie z trescig
niniejszego Regulaminu, a oswiadczenie Pracownika o zapoznaniu sie z Regulaminem zostaje
dotgczone do jego akt osobowych.

§4.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Burmistrzu - rozumie sie przez to Burmistrza tochowa;

2) Zastepcy Burmistrza - rozumie sie przez to Zastepce Burmistrza tochowa;

3) Sekretarzu - rozumie sie przez to Sekretarza Gminy tochéw;

4) Skarbniku - rozumie sie przez to Skarbnika Gminy tochdw;

5) Kierowniku - rozumie sie przez to kierownika wyodrebnionej komérki organizacyjnej Urzedu —

Kierownika Referatu lub Naczelnika Wydziatu;

6) Zespole - rozumie sie przez to wyodrebniong komadrke organizacyjng Urzedu — Referat lub
Wydziat;

7) Pracowniku — rozumie sie przez to osobe zatrudniong w Urzedzie Miejskim w tochowie na
podstawie umowy o prace, bez wzgledu na rodzaj umowy o prace i wymiar czasu pracy;

8) Pracodawcy — rozumie sie przez to Urzad Miejski w tochowie, reprezentowany przez Burmistrza
tochowa;

9) Urzedzie — rozumie sie przez to Urzad Miejski w tochowie;

10

~—

rozporzadzeniu w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzgdowych — rozumie sie przez to
rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960);
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11) ustawie o pracownikach samorzgdowych - rozumie sie przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 ze zm.);

12) Kodeksie pracy — rozumie sie przez to ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks (Dz. U. z 2020 r.
poz. 1320 ze zm.);

13) najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym — rozumie sie przez to najnizsze wynagrodzenie
zasadnicze w | kategorii zaszeregowania, okreslone w Zaftaczniku Nr 1 do rozporzadzenia
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych;

14) minimalnym wynagrodzeniu za prace — rozumie sie przez to minimalne wynagrodzenie
szacowane w sposéb okresSlony w ustawie z 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym
wynagrodzeniu za prace (Dz. U. z 2017 r. poz. 847);

15) Regulaminie — rozumie sie przez to Regulamin wynagradzania pracownikéow zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w tochowie.

ROZDZIAL I
WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH

§5.

1. Wymagania kwalifikacyjne niezbedne do wykonywania pracy na poszczegdlnych stanowiskach
ustala sie na poziomie minimalnych wymagan kwalifikacyjnych okreslonych w rozporzadzeniu
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych.

2. Pracownikom Urzedu przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych.

ROZDZIAL 1l
WARUNKI | POZIOM WYNAGRODZENIA ZA PRACE

§6.
Wynagrodzenie zasadnicze

1. W Urzedzie obowigzuje czasowy system wynagradzania, polegajgcy na ustaleniu dla
poszczegdlnych Pracownikdw kategorii zaszeregowania, stawek wynagrodzenia zasadniczego,
dodatku stazowego, dodatku funkcyjnego oraz dodatku specjalnego.

2. Tabela | wskazujgca minimalny i maksymalny poziom stawek miesiecznych kwot wynagrodzenia
zasadniczego w poszczegdlnych kategoriach zaszeregowania stanowi Zatgcznik Nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

3. Podstawg ustalania zaszeregowania Pracownika jest Tabela Ill stanowigca Zatgcznik Nr 3 do
niniejszego Regulaminu.
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§7.

1. W zakresie zastosowania dla danego Pracownika stawki osobistego zaszeregowania decyzje
podejmuje Pracodawca.

2. Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach skréci¢ Pracownikowi okres pracy zawodowej
wymagany na danym stanowisku, z wytgczeniem stanowisk, dla ktérych wymagany okres pracy
zawodowej okreslajg odrebne przepisy oraz art. 5 ust. 2 i art. 6 ust. 4 ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

§8.

Dodatek funkcyjny

1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z kierowaniem Zespotem, Kierownikowi
Urzedu Stanu Cywilnego, Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego przystuguje dodatek
funkcyjny na okres sprawowania funkcji.

2. Stawke dodatku funkcyjnego okresla Tabela Nr Il stanowigca Zatacznik Nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

3. Dodatek funkcyjny wyptacany jest w terminie wyptaty wynagrodzenia.

4. Dodatek funkcyjny przystuguje w petnej wysokosci za okresy nieobecnosci w pracy
spowodowanej urlopem wypoczynkowym, niezdolnoscia do pracy spowodowang chorobg
i korzystaniem ze zwolnien od pracy, badz koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad
dzieckiem lub chorym cztonkiem rodziny, za ktdre Pracownik otrzymuje wynagrodzenie za czas
choroby lub zasitek z ubezpieczenia spotecznego, ktérych Pracodawca ma obowigzek udzielié¢ na
podstawie Kodeksu pracy oraz przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy.

§9.

Dodatek specjalny i inne dodatki

1. Z tytutu okresowego zwiekszenia obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan
o wysokim stopniu ztozonosci lub odpowiedzialnosci Pracodawca moze przyznaé Pracownikowi,
na czas okreslony nie dtuzszy niz rok, dodatek specjalny.

2. Whniosek o przyznanie dodatku moze ztozy¢ do Burmistrza Zastepca Burmistrza, Sekretarz,
Skarbnik lub Kierownik komorki organizacyjnej. Wzér wniosku stanowi zatgcznik Nr 4 do
niniejszego Regulaminu.

3. Dodatek specjalny jest ustalany w zaleznosci od posiadanych Srodkéw na wynagrodzenia
i przyznawany w kwocie nieprzekraczajgcej 50% tacznie wynagrodzenia zasadniczego
i dodatku funkcyjnego.

4. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach dodatek specjalny moze by¢ przyznany w wysokosci
wyzszej niz okredSlona w ust. 3, np. z tytutu pozyskania $rodkéw w ramach funduszy
zewnetrznych, realizacji projektu oraz jego rozliczenia.

5. Dodatek specjalny moze by¢ cofniety bez wypowiedzenia przed uptywem czasu okreslonego
we wniosku o przyznanie dodatku, jezeli ustaty przyczyny uzasadniajgce jego przyznanie, lub tez
realizacja zadan, za ktore jest on wyptacany, budzi istotne zastrzezenia.
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6. Pracownik ma prawo do otrzymania dodatku specjalnego za czas faktycznej obecnosci
w pracy.

7. Dodatek specjalny wliczany jest do podstawy naliczenia wynagrodzenia za czas urlopu
wypoczynkowego.

8. Dodatek specjalny przystuguje w petnej wysokosci za okresy nieobecnosci w pracy
spowodowanej urlopem wypoczynkowym, niezdolnoscia do pracy spowodowang chorobg
i korzystaniem ze zwolnien od pracy, badZ koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad
dzieckiem lub chorym cztonkiem rodziny, za ktére Pracownik otrzymuje wynagrodzenie za czas
choroby lub zasitek z ubezpieczenia spotecznego, ktdrych Pracodawca ma obowigzek udzieli¢ na
podstawie Kodeksu pracy oraz przepisdw wykonawczych do Kodeksu pracy.

9. Dodatek specjalny wyptacany jest w terminie wyptaty wynagrodzenia.

10. Za przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski poza lokalem Urzedu Stanu
Cywilnego (z wytgczeniem ceremonii odbywajgcych sie w godzinach pracy), Kierownikowi Urzedu
Stanu Cywilnego i Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego przystuguje dodatek w wysokosci
300,00 zt za kazdy $lub udzielony poza lokalem Urzedu Stanu Cywilnego.

11. Dodatek, o ktérym mowa w ust. 10 wyptacany jest po uptywie miesigca tgcznie
z wynagrodzeniem za miesigc nastepujgcy po miesigcu, w ktérym czynnosci opisane w ust. 9
zostaty wykonane, po przedstawieniu przez Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego lub Zastepce
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego pisemnej listy faktycznie wykonanych czynnoéci. Srodki
finansowe na ten cel sg pozyskiwane z optat wniesionych przez osoby zawierajgce zwigzek
matzenski poza siedzibg Urzedu.

12. Dodatek, o ktérym mowa w ust. 10 nie ulega proporcjonalnemu zmniejszeniu o 1/30 za kazdy
dzien usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, za ktéry Pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy lub $wiadczenia z ubezpieczenia spotecznego.

§ 10.
Nagrody uznaniowe

1. W ramach Funduszu ptac zabezpiecza sie sSrodki przeznaczane na Fundusz nagrdéd.
Fundusz nagrdd pozostaje w wylacznej dyspozycji Burmistrza, ktéry decyduje o wysokosci
Funduszu nagréd, wysokosci nagrody i przyznaniu jej Pracownikowi.

3. Nagroda moze by¢ przyznana Pracownikowi bez wzgledu na dtugosé stazu pracy Pracownika
w Urzedzie.

4. Odpowiedzialnym za obstuge finansowg Funduszu nagrdd jest Skarbnik.

§11.

Wynagrodzenie uzyskane przez Pracownika za przepracowany w petnym wymiarze czasu
pracy miesigc kalendarzowy nie moze byé nizsze niz minimalne wynagrodzenie przystugujace
Pracownikom zatrudnionym w petnym wymiarze czasu pracy, ogfaszane w Monitorze Polskim
w drodze Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow.
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§12.

1. W przypadku, w ktérym wynagrodzenie Pracownika jest nizsze od minimalnego wynagrodzenia
ogtaszanego w Monitorze Polskim w drodze Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow,
Pracownikowi przystuguje stosowne wyréwnanie, wyptacone za okres kazdego miesigca, tacznie
z wynagrodzeniem.

2. Wynagrodzenie przystuguje za faktycznie wykonang prace.

3. Za czas niewykonywania pracy Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wéwczas,
gdy przepisy prawa pracy tak stanowia.

4. Pracownikowi zatrudnionemu w niepetnym wymiarze czasu pracy przystuguje wynagrodzenie
zasadnicze oraz inne sktadniki wynagrodzenia w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu
pracy okreslonego w umowie o prace.

§13.
Oprdcz wyzej wymienionych swiadczen Pracownikowi przystuguje:

1) dodatek za wieloletnig prace;

2) czas wolny, za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych,
zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych;

3) dodatek za prace w porze nocnej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami Kodeksu pracy.

§14.
Dodatek za wieloletnig prace

1. Dodatek za wieloletnig prace przystuguje w wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 1 ustawy
o pracownikach samorzadowych - po 5 latach pracy w wysokosci wynoszacej 5% miesiecznego
wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten wzrasta o 1% za kazdy dalszy rok pracy, maksymalnie
do osiagniecia wysokosci 20% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego po 20 i wiecej latach
pracy.

2. Do okreséw pracy uprawniajgcych do dodatku za wieloletnig prace wlicza sie wszystkie
poprzednio zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych przepiséw
podlegajg one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.

3. Pracownikowi, ktéry wykonuje prace w Urzedzie w ramach urlopu bezptatnego udzielonego przez
Pracodawce w celu wykonywania tej pracy, do okresu dodatkowego zatrudnienia podlegajg
zaliczeniu zakonczone okresy zatrudnienia podstawowego oraz okres zatrudnienia u Pracodawcy,
ktdry udzielit urlopu - do dnia rozpoczecia tego urlopu.

4. Dodatek za wieloletniag prace przystuguje Pracownikowi za dni, za ktdére otrzymuje
wynagrodzenie oraz za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek
choroby badz koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym cztonkiem
rodziny, za ktére Pracownik otrzymuje z tego tytutu wynagrodzenie Ilub zasitek
z ubezpieczenia spotecznego.

5. Dodatek za wieloletnig prace jest wyptacany w terminie wyptaty wynagrodzenia:
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1) poczawszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego nastepujgcego po miesigcu,
w ktérym Pracownik nabyt prawo do dodatku lub wyzszej stawki dodatku, jezeli nabycie
prawa nastgpito w ciggu miesiaca;

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

§ 15.

Za prace w warunkach szkodliwych przystuguje Pracownikowi dodatek za prace
w warunkach szkodliwych w oparciu o przepisy Kodeksu pracy oraz inne przepisy regulujgce
uprawnienia do tego dodatku.

ROZDZIAL IV
INNE SWIADCZENIA PIENIEZNE ZWIAZANE Z PRACA

§ 16.

Dodatkowo, oprécz wynagrodzenia za prace i wymienionymi dodatkami Pracownikom
przystugujg réwniez inne Swiadczenia pieniezne zwigzane z pracg, w szczegdlnosci:

1) s$wiadczenia nalezne w okresie czasowej niezdolnosci do pracy w oparciu o art. 92 i 184 Kodeksu
pracy oraz przepisy regulujgce uprawnienia do Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa;

2) Swiadczenia przystugujace z tytutu wypadkoéw przy pracy i choréb zawodowych w oparciu
o art. 92 i 237 Kodeksu pracy oraz przepisy regulujgce zakres i wysoko$c¢ tych $wiadczen;

3) odprawa po $mierci Pracownika przystugujgca na podstawie art. 93 Kodeksu pracy w wysokosci
okreslonej w tym przepisie;

4) dodatkowe wynagrodzenie roczne na podstawie przepisdw o tym wynagrodzeniu;

5) odprawa pieniezna w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn niedotyczgcych
pracownikéw, zgodnie z ustawg z 13 marca 2003 r. o szczegdlnych zasadach rozwigzywania
z pracownikami stosunkéw pracy z przyczyn niedotyczgcych pracownikéw (Dz. U. z 2015 r. poz.
192 ze zm.);

6) odprawa rentowa lub emerytalna, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

7) nagroda jubileuszowa, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

8) wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy i ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

9) zwrot kosztéw delegacji stuzbowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

10) dodatek za prace w niedziele i $wieta lub dzien wolny od pracy zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

11) zwrot kosztow za pranie stuzbowe] odziezy roboczej uzywanej do celéow stuzbowych zgodnie
z regulacjami ustalonymi w Urzedzie Miejskim w tochowie.
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§17.

Odprawa emerytalna lub rentowa

1. Pracownikowi przechodzacemu na emeryture lub rente inwalidzkg przystuguje jednorazowa
odprawa w wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych:
1) po 10 latach pracy — w wysokosci dwumiesiecznego wynagrodzenia;

2) po 15 latach pracy —w wysokosci trzymiesiecznego wynagrodzenia;
3) po 20 latach pracy — w wysokosci szeSciomiesiecznego wynagrodzenia.

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

3. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1 oblicza sie jak ekwiwalent pieniezny za urlop
wypoczynkowy.

§18.

Nagroda jubileuszowa

1. Pracownikowi przystuguje nagroda jubileuszowa, w wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych:

[E

) po 20 latach pracy — 75% wynagrodzenia miesiecznego;

N

) po 25 latach pracy - 100% wynagrodzenia miesiecznego;

w

) po 30 latach pracy - 150 % wynagrodzenia miesiecznego;

N

) po 35 latach pracy - 200 % wynagrodzenia miesiecznego;

Ul

) po 40 latach pracy - 300 % wynagrodzenia miesiecznego;
6) po 45 latach pracy - 400 % wynagrodzenia miesiecznego.

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

3. Pracownikowi, ktéry wykonuje prace w ramach urlopu bezptatnego udzielonego przez innego
Pracodawce w celu wykonania pracy w Urzedzie, do okresu uprawniajgcego do nagrody wlicza
sie okres zatrudnienia u tego Pracodawcy do dnia rozpoczecia tego urlopu.

4. W przypadku pozostawania w wiecej niz w jednym stosunku pracy, do okresu pracy

uprawniajacego do nagrody wlicza sie jeden z tych okreséw.

Pracownik nabywa prawo do nagrody w dniu uptywu okresu uprawniajgcego do tej nagrody.

Pracownik jest zobowigzany udokumentowad swoje prawo do nagrody.

Wypftata nagrody nastepuje bez wniosku Pracownika, niezwtocznie po nabyciu do niej prawa.

O N W

Podstawe do obliczenia nagrody stanowi wynagrodzenie przystugujgce Pracownikowi w dniu
nabycia prawa do nagrody, a jezeli dla Pracownika jest to korzystniejsze — wynagrodzenie
przystugujgce mu w dniu wyptaty. Jezeli Pracownik nabyt prawo do nagrody, bedac zatrudniony
w innym wymiarze czasu pracy niz w dniu jej wyptaty, podstawe obliczenia nagrody stanowi
wynagrodzenie przystugujgce Pracownikowi w dniu nabycia prawa do nagrody.
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9. Podstawe wyliczenia nagrody stanowi, odpowiedni do przepracowanego okresu, procent sumy
miesiecznego wynagrodzenia obliczonego wedtug zasad obowigzujacych przy ustalaniu
ekwiwalentu pienieznego za urlop wypoczynkowy.

10. W razie ustania stosunku pracy w zwigzku z przejsciem na rente z tytutu niezdolnosci do pracy lub
emeryture, Pracownikowi, ktéremu do nabycia prawa do nagrody brakuje mniej niz 12 miesiecy,
liczac od dnia rozwigzania stosunku pracy, nagrode te wypfaca sie w dniu rozwigzania stosunku
pracy.

11. Jezeli w dniu wejscia w zycie przepisdw wprowadzajgcych zaliczanie do okreséw uprawniajgcych
do sSwiadczen pracowniczych okresdw niepodlegajgcych dotychczas wliczeniu uptywa okres
uprawniajacy Pracownika do dwéch lub wiecej nagrdd, wyptaca mu sie tylko jedng nagrode
w wyzszej wysokosci.

12. Pracownikowi, ktéry w dniu wejscia w zycie przepiséw, o ktérych mowa w ust. 11, posiada okres
zatrudnienia, wraz z innymi okresami wliczanymi do tego okresu, dtuziszy niz wymagany do
nagrody danego stopnia, a w ciggu 12 miesiecy od tego dnia uptynie okres uprawniajacy go do
nabycia nagrody w wyzszej wysokosci, wyptaca sie nagrode w petnej nizszej wysokosci, a w dniu
nabycia prawa do nagrody w wyzszej wysokosci, wyptaca sie réznice miedzy kwotg nagrody
w wyzszej a kwotg nagrody w nizszej wysokosci.

13. Zapisy ust. 11 i 12 majg odpowiednio zastosowanie, w przypadku, gdy w dniu, w ktédrym
Pracownik udokumentowat swoje prawo do nagrody, byt uprawniony do nagrody w wyzszej
wysokosci oraz w przypadku, gdy Pracownik prawo to nabedzie w ciggu 12 miesiecy od tego dnia.

§ 19.

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez Pracownika

1. W ramach funkcjonujgcego w Urzedzie systemu motywacyjnego Pracodawca przeznacza
w swoich planach finansowych srodki finansowe na podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez
Pracownika.

2. Przez podnoszenie kwalifikacji zawodowych rozumie sie zdobywanie lub uzupetnianie wiedzy
i umiejetnosci przez Pracownika, z inicjatywy Pracodawcy lub za jego zgoda.

3. Zasady dofinansowania kosztow podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez Pracownika oraz
przystugujace w zwigzku z tym S$wiadczenia okreslaja ogolnie obowigzujace przepisy w tym
zakresie.

ROZDZIAL V
SPOSOB | TERMINY WYPLATY WYNAGRODZEN | INNYCH SWIADCZEN

§ 20.

1. Wyptata wynagrodzenia odbywa sie raz w miesigcu, z dotu, ostatniego dnia kazdego miesigca.
Jezeli dzien ten przypada na dzien wolny od pracy, wowczas wypfata nastepuje w dniu
poprzedzajgcym ten dzien.
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2. W przypadku, gdy na dzien wyptaty wynagrodzenia Pracownik przebywa w szpitalu, lub jego
nieobecnos¢ spowodowana jest innym losowym zdarzeniem, wynagrodzenie jest ptatne
w péZniejszym terminie, nie pdzniej jednak niz do 10 dnia nastepnego miesigca.

3. Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych, dodatki do wynagrodzenia za prace
w porze nocnej, zasitki z ubezpieczenia spotecznego, wyptacane sg w terminie wyptaty
wynagrodzenia za prace wskazanym w ust. 1.

4. Miesieczny ekwiwalent pieniezny za pranie i konserwacje stuzbowej odziezy roboczej wyptacany
jest w terminie zgodnym z wewnetrznymi regulacjami obowigzujagcymi w tym zakresie
w Urzedzie.

§ 21.

1. Wyptata wynagrodzenia nastepuje w formie przelewu na konto bankowe Pracownika na pisemny
whniosek Pracownika lub w formie gotéwkowej w siedzibie Urzedu.

2. Woyptata wynagrodzenia nastepuje w godzinach pracy Urzedu.

3. Wyptata gotéwkowa wynagrodzenia dokonywana jest do rgk wtasnych Pracownika albo osoby
przez niego upowaznionej na podstawie udzielonego petnomocnictwa, w przypadku, gdy
Pracownik nie moze osobiscie odebraé wynagrodzenia.

4. W przypadku wyptaty wynagrodzenia i innych $wiadczen na rachunek bankowy, termin wypfaty
uwaza sie za dotrzymany, jezeli w terminie wskazanym w § 20 ust. 1 i 2, wynagrodzenie znajdzie
sie na rachunku Pracownika w banku i Pracownik bedzie mdgt nim dysponowaé.

5. Pracodawca na wniosek Pracownika obowigzany jest do udostepnienia mu do wgladu
dokumentacji ptacowej oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajgcego wszystkie sktadniki
wynagrodzenia.

ROZDZIAL VI
AWANS | PRZESZEREGOWANIE PRACOWNIKOW

§22.

1. W ramach poprawy efektywnosci i jakosci pracy przewiduje sie mozliwos¢ uzyskania przez
Pracownikéw Urzedu awansu wewnetrznego poziomego lub pionowego w ramach tej samej
grupy stanowisk.

2. Pracodawca 1z wiasnej inicjatywy moze dokona¢ awansowania lub indywidualnego
przeszeregowania Pracownika na wniosek Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika lub
Kierownika.

3. Whniosek o awans nalezy sktada¢ bezposrednio do Burmistrza. Wzér wniosku stanowi Zatgcznik
nr 5 do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 23.

Pracodawca na zgdanie Pracownika udostepnia Regulamin i w razie potrzeby wyjasnia jego tresc.
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§24.

Zmiany niniejszego Regulaminu nastepujg w formie pisemnej w trybie obowigzujagcym dla jego
ustalania.

§ 25.

W odniesieniu do spraw nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie, zastosowanie majg: ustawa
o pracownikach samorzgdowych, rozporzgdzenie o wynagrodzeniach pracownikéw samorzgadowych,
przepisy Kodeksu pracy i inne powszechnie obowigzujgce przepisy prawa w tym zakresie.

§ 26.

Regulamin wchodzi w 2zycie po uptywie dwdch tygodni od podania go Pracownikom
do wiadomosci poprzez rozestanie tresci Regulaminu w wers;ji elektronicznej na urzedowe adresy
poczty elektronicznej oraz — w przypadku Pracownikéw nieposiadajgcych urzedowego adresu poczty
elektronicznej — poprzez przekazanie Regulaminu, z mocg obowigzujgcg od dnia 01 stycznia 2022 r.
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Tabela |

Zatacznik Nr 1
do Regulaminu wynagradzania

pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w tochowie

Stawki miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego

Minimalny poziom Maksymalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego wynagrodzenia zasadniczego
Kategoria zaszeregowania Minimalna kwota w ztotych Maksymalna kwota
w ztotych

I 2150 3000

Il 2200 3100
I 2250 3200
vV 2300 3300
v 2350 3400
Vi 2400 3500
Vil 2450 3600
Vil 2500 3900
IX 2550 4200
X 2600 4300
Xl 2650 4800
Xl 2700 5100
Xl 2750 5400
X1V 2800 5700
XV 2850 6000
XVI 2900 6100
XVII 2950 6600
XVl 3000 7100
XIX 3100 7400
XX 3200 8000
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Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu wynagradzania

pracownikéw zatrudnionych

w Urzedzie Miejskim w tochowie

Tabela ll

Stawki dodatku funkcyjnego

L.p. Stawka dodatku Procent najnizszego wynagrodzenia
zasadniczego

1. 1 do 40

2. 2 do 60

3. 3 do 80

4, 4 do 100

5. 5 do 120

6. 6 do 140

7. 7 do 160

8. 8 do 200

9. 9 do 250
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Tabela lll

Zatgcznik Nr 3

do Regulaminu wynagradzania
pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w tochowie

Tabela stanowisk, zaszeregowania, stawki dodatku funkcyjnego na okreslonych stanowiskach oraz

minimalne wymagania kwalifikacyjne

l.p. stanowisko Kategoria Maksymalna Minimalne wymagania
zaszeregowania stawka kwalifikacyjne ¥
(min. | dodatku : :
maksymalna) funkcyjnego Wyksztatcenie | Staz pracy
oraz w latach
umiejetnosci
zawodowe
1 2 3 4 5 6
Dziat I. Stanowiska kierownicze urzednicze
1. Sekretarz gminy XVII-XX 7 wyzsze 4
2. Zastepca Skarbnika XV-XVIII 7 wyzsze 4
lub
podyplomowe
ekonomiczne
3 Kierownik Urzedu Stanu XVI-XIX 6 wedtug wedtug
Cywilnego odrebnych odrebnych
przepiséw przepisow
4, Zastepca Kierownika XI-XVIII 4 wyzsze 2 4
Urzedu Stanu Cywilnego
5. Naczelnik Wydziatu XV-XVIII 7 wyzsze ? 5
6. Kierownik Referatu XIH-XV1I 6 wyzsze ? 4
7. Zastepca Naczelnika XIHI-XVII 4 wyzsze ? 4
Wydziatu
8. Petnomocnik do spraw XI1-XVI - wedtug wedtug
ochrony informacji odrebnych odrebnych
niejawnych przepisow przepisow
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9. Zastepca Petnomocnika X=XV - wedtug wedtug
do spraw ochrony odrebnych odrebnych
informacji niejawnych przepiséw przepisow
10. Audytor wewnetrzny XV-XVIII - wedtug wedtug
odrebnych odrebnych
przepisow przepiséw
Dziat Il. Stanowiska urzednicze
11. Informatyk Urzedu, XI-XVI - wyzsze 2 4
Gtéwny specjalista,
Starszy Inspektor
12. Inspektor XI1-XVI - wyzsze ? 3
érednie 3 5
13. Starszy specjalista XI-XV - wyzsze ? 3
14. Starszy informatyk XI-XV - wyzsze ? 3
15. Podinspektor X=XIV - wyzsze ? -
érednie 3 3
Informatyk
16. Starszy archiwista X-XIll - érednie 3
Specjalista
17. Specjalista ds. BHP X=Xl - wedtug wedtug
odrebnych odrebnych
przepiséw przepisow
18. Samodzielny referent IX-XIV - érednie 3 2
19. Referent IX-XIV - $érednie 3 2
Archiwista
20. Mtodszy Referent VIII-XI - érednie ¥ -
Dziat lll. Stanowiska pomocnicze i obstugi
21. Sekretarka IX-XII - érednie ¥ -
22. Pomoc administracyjna =Vl - $rednie 3
23. Konserwator IX=XI - zasadnicze ¥
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24, Robotnik gospodarczy V-V - podstawowe °)

25. Sprzataczka HI=VIIl - podstawowe °)

Dziat IV. Stanowiska, na ktérych nawigzanie stosunku pracy nastepuje w ramach roboét publicznych
lub prac interwencyjnych

26. Pracownik Il stopnia XI1-XVI - wyzsze ? 3
wykonujgcy zadania w
ramach robét XI-XV ) wyzsze ? )
publicznych lub prac
interwencyjnych
27. Pracownik | stopnia X-XIV - $rednie 3 3
wykonujgcy zadania w
ramach robét IX-XII - $rednie 3 2
publicznych lub prac VIIX] 3 rednie ? -
interwencyjnych

Y Minimalne wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztatcenia i stazu pracy dla kierowniczych stanowisk
urzedniczych i stanowisk urzedniczych, na ktérych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o prace,
ktore sa okreslone w zatgczniku nr 3 do rozporzadzenia, uwzgledniajg wymagania okreslone w ustawie, przy
czym do stazu pracy wymaganego na kierowniczych stanowiskach urzedniczych wlicza sie wykonywanie
dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o _pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 oraz z 2017 r. poz. 60 i 1930).

2 Wyksztatcenie wyzsze — rozumie sie przez to studia wyzsze w rozumieniu ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. —
Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2017 r. poz. 2183 i 2201 oraz z 2018 r. poz. 138, 398, 650, 730 i 912),
o odpowiednim kierunku umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk
urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.

3) Wyksztatcenie $rednie — rozumie sie przez to wyksztatcenie érednie lub érednie branzowe, w rozumieniu
ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2017 r. poz. 59, 949 i 2203 oraz z 2018 r. poz.
650), o odpowiednim profilu umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk
urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.

4 Whyksztatcenie zasadnicze — rozumie sie przez to wyksztatcenie zasadnicze branzowe lub zasadnicze
zawodowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe, o odpowiednim profilu
umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku.

5) Wyksztatcenie podstawowe — rozumie sie przez to wyksztalcenie podstawowe, w rozumieniu ustawy z dnia
14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe, a takze umiejetnos¢ wykonywania czynnosci na stanowisku.
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Zatgcznik Nr 4
do Regulaminu wynagradzania
pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w tochowie
Whiosek o przyznanie dodatku specjalnego
1. Whnioskuje o przyznanie dodatku specjalnego Pani/Panu ........cccoeeiereieneinecsereeesssesesee s saesesesens
ZatrudnNioNEmMU NA SEANOWISKU ...cciueiiiriiiiceietere ettt ettt st st s e e s b se e e e et sbas

W REFEIACIE/WYAZIAIE*.......eeeeee ettt ettt ettt et ettt et s et eae s s eateseaestensssssassrensssssaserenennes

W WY SOKOSCE 1euveuriuieriitietiiteeeteeteste st e e et tes et esseaseaseteete st sessessessessasaes st aasaseahe e eassnessensasses st enssrsansate st stesnrnnanen

2. Uzasadnienie wniosku

(data i podpis skarbnika)

Akceptacja:

Data i podpis Burmistrza

* niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik Nr 5

do Regulaminu wynagradzania
pracownikéw zatrudnionych

w Urzedzie Miejskim w tochowie

Whiosek o awans
1. WNIoSKUjE 0 @WaNS PANI/PANU .....ccocuevieiieiictieeeceetee et sttt et s beas st e et st ssabeb s v sesnssss et srenns
Zatrudnionej/eg0 Na SLANOWISKU .....c..cueuii ettt ettt et s et s eb e tas e enen
W REfEraCiE/WYAZIAI@%*.......cveeeceeeiereeceee ettt sttt et aee et st et ee et sttt sasebensa et ersebeneesesens
Na StANOWISKO ...cevvueeieeireiciiricen e ZANIEM e e
W REFEIaCiE/WYZIAIE #.....cucvieeeieectecteece ettt sttt r st e eb et e s s b ettt bes bbb et e

2. Uzasadnienie wniosku

3. Wnhnioskuje o ustalenie wysokos$ci wynagrodzenia na poziomie

4. Projekt opisu StaNOWISKA PracCy: .occcueceiriireireeese e stestesteeietesesass s esessestestestessasssessesaesesaseasessessesan

(data i podpis skarbnika)

akceptacja:

data i podpis Burmistrza

* niepotrzebne skresli¢
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