Zarzadzenie Nr 351/2016
Burmistrza Miasta towicza

z dnia 31 pazdziernika 2016 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Lowiczu.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie
gminnym (Dz.U. z 2016 r., poz. 446 i 1579), art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2016 r., poz.902)
oraz § 5 ust. 5 rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie
wynagradzania pracownikdbw samorzgdowych (Dz.U. z 2014 r., poz.1786)
zarzadzam:

§ 1.

Ustalic Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego w towiczu
w brzmieniu stanowigcym Zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w towiczu, o ktorym
mowa w § 1, wchodzi w zycie po uptywie 14 dni, od daty podania do wiadomosci
pracownikdw w sposéb przyjety w zaktadzie, tj. poprzez osobiste zaznajomienie sie
w Wydziale Organizacyjnym.

§ 3.
Z chwilg wejscia w zycie Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu
Miejskiego w towiczu, o ktérym mowa w § 1, traci moc zarzgdzenie Nr 193/2009

Burmistrza Miasta towicza z dnia 29 maja 2009 roku w sprawie okreslenia
Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego w towiczu z pézn. zm.

§ 4.

Wykonanie zarzgdzenia polecam Sekretarzowi Miasta.

§ 5.

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

Krzysztof Jan Kalinski



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 351/2016
Burmistrza Miasta towicza

z dnia 31 pazdziernika 2016r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO W LtOWICZU

Rozdziat 1
Przepisy ogodlne

§ 1.

Regulamin okresla wymagania kwalifikacyjne pracownikéw, zasady i warunki
wynagradzania za prace oraz warunki i sposob przyznawania i wyptacania innych
Swiadczen i dodatkow zwigzanych z praca.

§ 2.

Postanowienia Regulaminu dotyczg pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie
Miejskim w towiczu na podstawie umowy o prace.

§ 3.

Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zaznajamia sie
Z niniejszym regulaminem. Oswiadczenie pracownika o0 zapoznaniu sie
z Regulaminem zostaje dotgczone do jego akt osobowych.

§4.
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Lowiczu,
2) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w towiczu,
reprezentowany przez Burmistrza Miasta towicza lub inng osobe przez niego
upowazniong do wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy,
3) burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta towicza,
4) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta towicza,
5) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Urzedzie
Miejskim

w towiczu na podstawie umowy o prace, bez wzgledu na jej rodzaj, wymiar czasu
pracy i zrodfa finansowania kosztéw osobowych,



6) najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym — nalezy przez to rozumie¢ najnizsze
wynagrodzenie zasadnicze w | kategorii zaszeregowania, okreslone w tabeli
miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego, stanowigcej zatgcznik nr 1 do
niniejszego regulaminu,

7) ustawie — nalezy przez to rozumieC ustawe z dnia 21 listopada 2008r.
0 pracownikach samorzgdowych,

8) rozporzgdzeniu — nalezy przez to rozumiec rozporzgdzenie Rady Ministréow z
dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracownikdéw samorzgdowych,

9) minimalnym wynagrodzeniu za prace — rozumie sie przez to minimalne
wynagrodzenie przystugujgce pracownikowi zatrudnionemu w petnym wymiarze
czasu pracy ustalone na podstawie ustawy z dnia 10.10.2002r. o minimalnym
wynagrodzeniu za prace, ogtaszane w drodze obwieszczenia Prezesa Rady
Ministréw w terminie do dnia 15 wrze$nia kazdego roku.

Rozdziat 2
Wynagrodzenie za prace

§ 5.

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego
stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.

2. W Urzedzie Miejskim  obowigzuje miesieczny system wynagradzania,
polegajacy na ustaleniu dla poszczegdlnych pracownikow  kategorii
zaszeregowania, stawek wynagradzania zasadniczego oraz innych dodatkéw
przewidzianych w niniejszym regulaminie.

3. Wynagrodzenie otrzymywane w petnym wymiarze czasu pracy nie moze by¢
nizsze od obowigzujgcego na dany rok wynagrodzenia minimalnego.

4. Pracownikom zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy przystuguje
wynagrodzenie w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy
okreslonego w umowie o prace.

5. Indywidualne wynagrodzenia za prace sg objete tajemnicg stuzbowsa.

Wynagrodzenie zasadnicze

§ 6.

Wynagrodzenie zasadnicze ustalane jest zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do niniejszego
regulaminu okreslajgcym wykaz stanowisk, szczegotowe wymagania kwalifikacyjne,
kategorie wynagrodzenia zasadniczego i stawki dodatku funkcyjnego oraz z tabelg
miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego stanowigcg zatgcznik nr 1
do niniejszego regulaminu.



Dodatek za wieloletnig prace

§ 7.

1. Dodatek za wieloletnig prace przystuguje po 5 latach pracy w wysokosci
wynoszacej 5% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten
wzrasta 0 1% za kazdy dalszy rok pracy az do osiggniecia 20% miesiecznego
wynagrodzenia zasadniczego.

2. Dodatek za wieloletnig prace przystuguje pracownikowi:
2.1) za dni, za ktére otrzymuje wynagrodzenie,
2.2) za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy

wskutek choroby albo osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub
chorym cztonkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje z tego tytutu
Swiadczenia pieniezne zgodnie z ustawg o Swiadczeniach pienieznych z
ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,
2.3) za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy
wskutek nastepstw wypadkdw przy pracy, za ktére pracownik pobiera zasitek
z ubezpieczenia wypadkowego zgodnie z ustawg o ubezpieczeniu
spotecznym z tytutu wypadkow przy pracy i chorob zawodowych.
3. Pozostate zasady ustalania i wyptacania dodatku za wieloletnig prace
okreslone sg w art.38 ust. 5 ustawy oraz § 7 rozporzgdzenia.

Dodatek funkcyjny
§ 8.

1. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
zwigzanych z kierowaniem zespotem, a takze pracownikom zatrudnionym na
stanowiskach niezwigzanych z kierowaniem zespotem, dla ktérych w zatgczniku
nr 3 do niniejszego regulaminu, przewiduje sie dodatek funkcyjny.

2. Dodatek funkcyjny wyptacany jest miesiecznie i ulega proporcjonalnemu
obnizeniu:

1) za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek choroby
albo osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym cztonkiem
rodziny, za ktore pracownik otrzymuje z tego tytutu wynagrodzenie Iub
Swiadczenia pieniezne zgodnie z ustawg o $wiadczeniach pienieznych
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,

2) za dni nieobecnoséci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek
nastepstw wypadkow przy pracy, za ktére pracownik pobiera zasitek
z ubezpieczenia wypadkowego zgodnie z wustawg o0 ubezpieczeniu
spotecznym z tytutu wypadkow przy pracy i chorob zawodowych.

3. Tabela stawek dodatku funkcyjnego stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.



1.

Dodatek specjalny
§ 9.

Z tytutu okresowego zwiekszenia obowigzkow stuzbowych lub powierzenia

dodatkowych zadah pracodawca moze przyzna¢ pracownikowi dodatek
specjalny.
2. Dodatek specjalny jest przyznawany na czas okreslony nie diuzszy niz rok
i wypfacany w ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia w kwocie nie
przekraczajgcej 50% tgcznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego
pracownika lub w kwocie nieprzekraczajgcej 60% wynagrodzenia zasadniczego w
przypadku, gdy pracownik nie ma przyznanego dodatku funkcyjnego.

3. Dodatek specjalny wyptacany jest miesiecznie i ulega proporcjonalnemu
obnizeniu za okresy pobierania:

1) za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek choroby

albo osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym czionkiem
rodziny, za ktére pracownik otrzymuje z tego tytutu wynagrodzenie lub
Swiadczenia pieniezne zgodnie z ustawg o swiadczeniach pienieznych
Z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,

2) za dni nieobecnos$ci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek

nastepstw wypadkow przy pracy, za ktére pracownik pobiera zasitek
z ubezpieczenia wypadkowego zgodnie z wustawg o ubezpieczeniu
spotecznym z tytutu wypadkow przy pracy i chorob zawodowych.

4. W przypadku wygasniecia przestanek warunkujgcych przyznanie dodatku
specjalnego przed uptywem okresu na jaki zostat przyznany, wyptata dodatku
zostaje wstrzymana.

1.

Dodatek za prace w godzinach nadliczbowych
§ 10.

Za prace w godzinach nadliczbowych pracownikowi przystuguje dodatek
oprécz normalnego wynagrodzenia w wysokosci:
1) 100% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych
przypadajgcych w nocy, niedziele i swieta niebedgce dla pracownika dniami
pracy, zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy, w dniu wolnym
od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prace w niedziele lub
w swieto, zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy,
2) 50% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych
przypadajgcych w kazdym innym dniu niz wymienione w pkt 1.
Pracownikowi, ktéry wykonywat prace w dniu wolnym od pracy wynikajgcym
z rozktadu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian
inny dzien wolny od pracy udzielony pracownikowi do konca okresu
rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.
Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie za kazdg godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20%



godzinowej stawki wynagrodzenia zasadniczego, nie nizsze jednak od dodatku
ustalonego na podstawie art. 1518 kodeksu pracy.

Premia

§ 11.

Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych i obstugi moze by¢
przyznana premia miesieczna. Warunki przyznawania i sposéb wyptacania premii
okresla zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

Nagrody uznaniowe
§12.

1. W ramach posiadanych srodkow na wynagrodzenia, pracodawca tworzy
fundusz nagrod w wysokosci do 5 % planowanego osobowego funduszu ptac na
dany rok budzetowy z przeznaczeniem na nagrody uznaniowe dla pracownikow
za szczegolne osiggniecia w pracy zawodowe;.

2. Decyzje o przyznaniu nagrody podejmuje burmistrz na pisemny wniosek
bezposredniego przetozonego pracownika lub z wiasnej inicjatywy,

3. Wysokos¢ funduszu nagrod moze by¢ podwyzszona o kwoty niewykorzystanych
Srodkow na wynagrodzenia (oszczednosci) z uwagi na:

1) wyptate zasitkdw chorobowych i macierzynskich,
2) niepetnego zatrudnienia,

4. Nagroda uznaniowa moze zostac przyznana w szczegolnosci za:

1) szczegdlne osiggniecia w pracy,

2) wykonywanie dodatkowych zadan wykraczajgcych poza zakres
podstawowych obowigzkdéw wynikajgcych z umowy o prace, za ktore
pracownik nie otrzymuje dodatku specjalnego,

3) wzorowe wypetnianie obowigzkow stuzbowych, wysoki poziom wiedzy
zawodowej, inicjatywe, samodzielno$¢ i wysokie poczucie
odpowiedzialnosci zawodowej i zaangazowania w realizacje zadan

4) rozwigzywanie przez pracownika zagadniehn precedensowych,

0 szczegolnym stopniu trudnosci i znaczeniu dla pracy Urzedu,

5) inicjatywe i samodzielno$¢ w stosowaniu rozwigzan usprawniajgcych
realizacje powierzonych zadan,

6) samoksztatcenie zawodowe i efektywne podnoszenie kwalifikaciji.

5. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody sktada sie do akt osobowych
pracownika.



Inne dodatki do wynagrodzenia i Swiadczenia zwigzane z pracg
§13
Pracownikowi przystugujg réwniez:

1) nagroda jubileuszowa — ustalana i wyptacana zgodnie z art. 38 ust.2, 4
i 5 ustawy oraz § 8 i 12 rozporzadzenia,

2) jednorazowa odprawa w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente
z tytutu niezdolnosci do pracy — ustalana i wyptacana zgodnie z art. 38 ust.3,4i 5
ustawy oraz § 9 rozporzadzenia,

3) dodatkowe wynagrodzenie roczne — ustalane i wyptacane na zasadach
okreslonych w ustawie o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw
sfery budzetowej ,

4) dodatek za prace w porze nocnej — wyptacany zgodnie z art.1518
Kodeksu pracy,

5) wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych,

6) ekwiwalent pieniezny za urlop — wyptacany zgodnie z rozporzgdzeniem
w sprawie szczegotowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania
i wyptacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienieznego za
urlop,

7) Swiadczenie nalezne w okresie czasowej niezdolnosci do pracy
wyptacane zgodnie z ustawg o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,

8) Swiadczenia przystugujgce z tytutu wypadkow przy pracy i choréb
zawodowych w oparciu o art. 237" Kodeksu pracy oraz przepiséw regulujgcych
zakres i wysokosc tych swiadczen,

9) odprawa posmiertna — zgodnie z art.93 Kodeksu pracy,

10) diety i inne naleznosci z tytutu podrézy stuzbowej — zgodnie z
rozporzgdzeniem w sprawie wysokosci oraz warunkow ustalania naleznosci
przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju,

11) ryczatty za samochdd — zgodnie z rozporzgdzeniem w sprawie
warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do
celéow stuzbowych samochoddéw osobowych, motocykli i motorowerdw

niebedacych wtasnoscig pracodawcy,



12) ekwiwalent za uzywanie wilasnej odziezy i obuwia roboczego -
wyptacany zgodnie z art. 2377 Kodeksu pracy.

Koszty zastepstwa procesowego
§ 14
Burmistrz z tytutu zastepstwa w postepowaniu sgdowym, egzekucyjnym i innym
przyznaje radcom prawnym zatrudnionym w urzedzie na podstawie umowy o prace,
na ich wniosek, dodatkowe wynagrodzenie w wysokosci 65% kosztow zastepstwa

procesowego w postepowaniach sgdowych i egzekucyjnych przyznanych przez sgdy
i organy egzekucyjne w sprawach z udziatem Gminy Miasto towicz.

§ 15

Pracownikowi na jego wniosek udostepnia sie do wglgdu dokumenty, na podstawie
ktérych zostato obliczone wynagrodzenie

Rozdziat 3

Postanowienia koncowe
§16

Wszelkie zmiany Regulaminu nastepujg w formie pisemnej w trybie obowigzujgcym
dla jego ustalania.

§ 17

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie majg
przepisy ustawy, rozporzgdzenia i Kodeksu pracy.

§18

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni, od daty podania do wiadomosci
pracownikéw.



Tabela

Zatgcznik Nr 1

do Regulaminu wynagradzania
pracownikow Urzedu Miejskiego
w towiczu

miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego

Lp. Kategoria Kwota w ztotych
zaszeregowania od — do
1 I 1.100 - 1.500
2 Il 1.120 - 1.600
3 1l 1.140 - 1.700
4 \Y 1.160 - 1.800
5 V 1.180 - 1.900
6 VI 1.200 - 2.000
4 il 1.250 - 2.200
8 VIl 1.300 - 2.400
9 |X 1.350 - 2.600
10 X 1.400 - 2.800
11 XI 1.450 - 3.000
12 XIlI 1.500 - 3.200
13 XIlI 1.600 - 3.400
14 XIV 1.700 - 3.800
15 XV 1.800 - 4.100
16 XVI 1.900 - 4.400
17 XVII 2.000 - 4.800
18 XVIII 2.200 - 5.200
19 XIX 2.400 - 5.600
20 XX 2.600 - 6.000
21 XXI 2.800 - 6.400
22 XXII 3.000 - 6.800




Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu wynagradzania
pracownikow Urzedu Miejskiego
w towiczu

Tabela

stawek dodatku funkcyjnego

—
. ©

Stawka dodatku
funkcyjnego

Procent najnizszego
wynagrodzenia
zasadniczego

do 70

do 90

do 110

do 130

do 150

do 180

do 220

do 250

OO NN WN|—

OO NN WN|—

do 300




Zatacznik Nr 3

do Regulaminu wynagradzania
pracownikéw Urzedu Miejskiego

w towiczu

WYKAZ STANOWISK PRACOWNICZYCH, SZCZEGOLOWE WYMAGANIA
KWALIFIKACYJNE, KATEGORIE WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

| STAWKI DODATKU FUNKCYJNEGO

| TABELA

stanowiska kierownicze urzednicze

Lp Stanowisko Wynagrodzenie | Stawka Wymagania
) zasadnicze dodatku kwalifikacyjne"
kategoria | funkeyjn ['\wyksztatcenie | staz
zaszeregowania | ego do oraz pracy
od- do . . L
umiejetnosci w
zawodowe | latach
1 Sekretarz Miasta XVII - XXI 8 wyzsze 4
2 Kierownik urzedu stanu XVI - XVII 7 wedtug odrebnych
cywilnego przepisow
3 | Zastepca kierownika urzedu X1 = XVI 4 wyzsze 2 4
stanu cywilnego
4 | Zastepca skarbnika gminy XV - XIX 6 Wyzsze 3
ekonomiczne
lub
podyplomowe
ekonomiczne
7 Naczelnik / kierownik, XV - XVII 7 wyzsze® 5
wydziatu / biura, jednostki
réwnorzednej, rzecznik
prasowy
8 | Audytor wewnetrzny XV - XVIII 7 wedtug odrebnych
przepisow
9 = Kierownik referatu, X - XVII 6 wyzsze® 4

biura (jednostki
réwnorzednej)
= petnomocnik ds.
spraw ochrony
informacji niejawnych
= zastepca naczelnika,
kierownika,
wydziatu, biura




jednostki

réwnorzedne;j
Il TABELA
stanowiska urzednicze
Stanowisko Wynagrodzenie | Stawka Wymagania
zasadnicze dodatku kwalifikacyjne
kategoria funkeyjn ['wyksztatcenie | staz
zaszeregowania | ego do oraz pracy
od- do . -~
umiejetnosci w
zawodowe latach
1 Radca prawny X=XVl 6 wedtug odrebnych
przepisow
2 | Gtéwny specjalista Xl - XVII 5 wyzsze® 4
3 | Gtéwny specijalista ds. BHP Xl - XVII 5 wedtug odrebnych
przepiséw
4 | Inspektor X1l - XVII - wyzsze® 3
5 | = Starszy specjalista, Xl - XV - wyzsze® 3
» starszy informatyk
6 Starszy specjalista ds. BHP Xl - XV - wedtug odrebnych
przepisow
8 | = Podinspektor, X=XV - wyzsze® -
» informatyk $rednie’ 3
10 | Specjalista X = XII - $rednie’ 3
11 | Specjalista ds. BHP X=Xl - wedtug odrebnych
przepisow
12 | Samodzielny referent IX - XIl - $rednie* 2
13 | Referent prawny VIl - Xl - wyzsze -
prawnicze
14 | Referent prawno — VIl = Xl - wyzsze -
administracyjny prawnicze lub
administracyj
ne
15 | = Referent, IX =Xl - $rednie* 2
= kasjer,
= ksiegowy
16 | = Miodszy referent, VIl =X - $rednie* -




* miodszy ksiegowy

Il TABELA

stanowiska doradcéow i asystentéw

Lp Stanowisko Wynagrodzenie | Stawka Wymagania
. zasadnicze dodatku kwalifikacyjne
kategoria funkeyjn ['wyksztatcenie | staz
zaszeregowania | ego do oraz pracy
od- do umiejetnosci w
zawodowe latach
1 Doradca XVII - XIX 7 wyzsze 5
2 | Asystent XI - XV - Srednie -
IV TABELA
stanowiska pomocnicze i obstugi
Lp Stanowisko Wynagrodzenie | Stawka Wymagania
. zasadnicze dodatk kwalifikacyjne
kategoria U [wyksztalcenie | staz
zaszeregowania | funkcyj oraz pracy
od- do nﬁgo umiejetnosci w
zawodowe latach
1 Pracownik Il stopnia Xl - XIV wyzsze 3
wykonujgcy zadania w
ramach robo6t publicznych
2 | Pracownik | stopnia X=XV Srednie 3
wykonujgcy zadania w IX- Xl Srednie 2
ramach robot publicznych VII-XI Srednie -
3 | Sekretarka IX - X1 - $rednie* -
4 = Kierownik kancelarii VIII - IX 2 $rednie* 3
gtébwnej,
= Kkierownik archiwum
6 = Archiwista, VIl = VI - $rednie* -
» starszy archiwista,
* magazynier,
7 | Telefonistka VvV -VI - podstawowe?® -
8 Pomoc administracyjna - Vil - $rednie* -




9 = Konserwator, VI = 1IX - zasadnicze -
» rzemies$inik zawodowe?®
wykwalifikowany

10 | Kierowca samochodu VIl = VI - wedtug odrebnych
osobowego przepisow

11 | Operator urzgdzen VI - VIl - podstawowe?® -
powielajgcych

12 | Robotnik gospodarczy V-VI - podstawowe® -

13 | = Portier, V-V - podstawowe?® -
= dozorca,
= wozny

14 | Sprzataczka - 1v - podstawowe® -

15 | Goniec -1V - podstawowe?® -

) Szczegdlowe 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,
uwzgledniaja wymagania okreslone w ustawie, przy czym do stazu pracy wymaganego na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych wlicza si¢ wykonywanie dziatalnosci gospodarczej, z godnie z art. 6 ust. 4 pkt 1
ustawy.

Wymagane kwalifikacje dla pracownikow stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy okreslaja odrebne przepisy.

? Zgodnie z ustawg o aktach stanu cywilnego

9 Wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajagce wykonywanie zadafh na stanowisku, a w odniesieniu do
stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych, na ktérych stosunek pracy nawigzano na
podstawie umowy o prace, a takze wymagania okres§lone w ustawie stosownie do opisu stanowiska.

9 Srednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku, a w
odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzgdniczych stosownie do opisu stanowiska.
% Podstawowe i umiejetno$¢ wykonywania czynnosci.

% Zasadnicze zawodowe umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku.




Zatgcznik nr 4

do Regulaminu wynagradzania
pracownikéow Urzedu Miejskiego
w towiczu

REGULAMIN
premiowania dla pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w towiczu
na stanowiskach pomocniczych i obstugi

§1

Zasady premiowania motywacyjnego okreslone niniejszym regulaminem stosuje sie
do pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w towiczu na stanowiskach
pomochniczych i obstugi okreslonych w zatgczniku 3 do regulaminu wynagradzania
pracownikéw Urzedu Miejskiego w towiczu.

a.i.l.

§ 2.

Pracownicy, o ktérych jest mowa w § 1 mogg otrzymac

premie wytgcznie za nienaganne wywigzywanie sie z obowigzkow stuzbowych
oraz wyjatkowe zaangazowanie w realizacje wykonywanych zadan stuzbowych,
do ktoérych nalezg w szczegolnosci:

a.1.2.

2.3.a)terminowe i jakosciowe wykonanie zadan stuzbowych wynikajgcych
z zakresu czynnosci lub polecenia stuzbowego,

2.3.b)przestrzeganie ustalonego czasu pracy, porzgadku i dyscypliny pracy,
regulaminu pracy,

2.3.c)przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenhstwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych,

2.3.d)dbatos¢ o dobro zaktadu pracy, chronienie mienia i uzywanie go
zgodnie z przeznaczeniem,

2.3.e)wydajnosc¢ i operatywnos¢ w pracy,

2.3.f)samodzielnos¢ dziatania i dgzenie do uzyskiwania w pracy jak
najlepszych wynikow,

2.3.g)postanowienie i zabezpieczenie majgtku na stanowisku pracy,

2.3.h)racjonalne wykorzystanie powierzonych narzedzi, sprzetow i srodkow
czystosci.

Wysokos¢ premii uzalezniona jest od faktycznie

wykonywanego rodzaju pracy
w danym miesigcu i stopnia trudnosci realizowanych zadan stuzbowych.

§ 3.

Premie przyznaje pracownikowi Burmistrz na wniosek Sekretarza miasta.



§ 4.

Maksymalna wysokosc¢ indywidualnej premii dla pracownikow, o ktérych mowa w
§ 2 nie moze przekroczy¢ 50% wynagrodzenia zasadniczego.

§ 5.

. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach np. w zwigzku ze zwiekszeniem
zakresu obowigzkéw stuzbowych, powierzenia dodatkowych zadan stuzbowych,
wykonywania prac sezonowych, awaryjnych bedgcych efektem polecenia
stuzbowego naczelnika wydziatu lub kierownika komorki rownorzednej wysokos$¢
premii moze ulec zwiekszeniu o maksymalnie 10%.

. Whniosek dotyczgcy premii, o ktdérej mowa w ust.1 powinien zawiera¢ pisemne
uzasadnienie i musi by¢ zaakceptowany przez sekretarza miasta.

§ 6.

Premie oblicza sie i wyptaca w okresach miesiecznych w terminie wyptaty

wynagrodzenia.

Premia ulega zmniejszeniu:

1) za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek choroby
albo osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym cztonkiem
rodziny, za ktore pracownik otrzymuje z tego tytutu wynagrodzenie lub
Swiadczenia pieniezne zgodnie z ustawg o Swiadczeniach pienieznych
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,

2) za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek
nastepstw wypadkéw przy pracy, za ktére pracownik pobiera zasitek z
ubezpieczenia wypadkowego zgodnie z ustawg o ubezpieczeniu spotecznym
z tytutu wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych.

§7.

Premie nalicza sie procentowo od wysokosci wynagrodzenia zasadniczego
ustalonego wedtug stawki osobistego zaszeregowania pracownika, za dany
miesigc, za okres efektywnej pracy.

Premie za okres urlopu wypoczynkowego, urlopu okolicznosciowego i innych
usprawiedliwionych nieobecnosci, za ktore pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia nalicza sie wedtug obowigzujgcych przepisow prawa.

§ 8.

Pracownik moze by¢ pozbawiony premii w catosci lub w czesci w przypadku
stwierdzenia niedociggnie¢ w pracy powstatych z tytutu niesumiennego stosunku do
pracy, a w szczegolnosci:

1) nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

2) opuszczenia stanowiska pracy bez usprawiedliwienia,



3) spozywania alkoholu w pracy lub przystgpienie do pracy po spozyciu

alkoholu,
4) wyrzadzeniu pracodawcy szkody z winy umysinej,
5) otrzymania kary nagany,

6) rozwigzania stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika lub

porzucenia pracy,

§ 9.

Dokumentacje w zakresie wyznaczonych do realizacji zadan premiowych, stopnia ich
realizacji, tgcznie z ustaleniem wysokosci premii, prowadzi i przechowuje sie
w dokumentacji kadrowej w Wydziale Organizacyjnym
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