Podpisany przez:
Krzysztof Stanistaw Mikotajczyk Gmina Tuczno
dnia 23 grudnia 2021 r.

ZARZADZENIE NR 110/2021
BURMISTRZA TUCZNA

z dnia 22 grudnia 2021 r.

w sprawie zmiany regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego w Tucznie.

Na podstawie art.39 ust.1 1 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych ( t.j. Dz. U.
72019 r., poz.1282 ze zm.) zarzadza si¢ ,co nastgpuje:

Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Tucznie
Rozdzial I
Przepisy ogolne

§ 1. Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego w Tucznie,
zwany dalej Regulaminem okresla:

1) wymagania kwalifikacyjne pracownikow,
2) szczegotowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego,
3) warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyplacania premii i nagrod innych niz nagroda jubileuszowa,
4) warunki i sposob przyznawania dodatkéw funkcyjnego i specjalnego oraz innych dodatkdéw.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Pracodawcy rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Tucznie

badz - w zaleznosci od kontekstu — osobg¢ zarzadzajacg Burmistrza Tuczna

albo inng osob¢ wyznaczona do podejmowania czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy,

2) pracownikach — rozumie si¢ przez to osoby zatrudnione u Pracodawcy w ramach stosunku pracy, o ktorych
mowa w § 3, bez wzgledu na rodzaj umowy o prace i wymiar czasu pracy,

3) wynagrodzeniu zasadniczym — rozumie si¢ przez to wynagrodzenie wynikajace z indywidualnie przyznanej
danemu pracownikowi w umowie o prace stawki i kategorii miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego.

§ 3. 1) Regulamin obejmuje wszystkich pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy o pracg.

2) W zakresie okreslonym w Regulaminie, Regulamin obejmuje rowniez pracownikéw zatrudnionych na
podstawie wyboru i powotania.

3) Pracodawca jest obowigzany, przed dopuszczeniem kazdego pracownika do pracy, zapoznac go z trescig
Regulaminu. Os$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z regulaminem zostaje dotaczone do jego akt
osobowych.

§ 4. 1. Pracownikom, odpowiednio do rodzaju pracy ikwalifikacji wymaganych przy jej wykonaniu,
a takze ilosci ijakosci $wiadczonej pracy, przystuguja badz moga przystugiwaé sktadniki wynagrodzenia
okreslone w Regulaminie oraz sktadniki wynagrodzenia przewidziane w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych oraz w ustawie z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu
rocznym dla pracownikow jednostek sfery budzetowej (t. j. Dz. U. z 2018 1. poz. 1872 ze zm.).

2. Pracownikom przystuguja ponadto inne sktadniki wynagrodzenia, przewidziane
w powszechnie obowigzujacych przepisach prawa pracy.

§ 5. 1. Dane przekazywane przez pracownika w celu udokumentowania prawa do poszczegdlnych
sktadnikow wynagrodzenia, §wiadczen zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz ustalenia ich wysokosci i wyptaty
podlegaja ochronie, zgodnie zrozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119/1
7 4.5.2016) 1 ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.2019.1781t.;.).
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2. Dane przekazywane przez pracownika beda wykorzystywane wylacznie w celach ustalenia prawa do
poszczegdlnych sktadnikéw wynagrodzenia oraz $wiadczen zwigzanych ze stosunkiem pracy, ustalenia ich
wysokosci 1 wyplaty.

3. Pracownikowi przystuguje prawo dostepu do przekazanych danych, zadania ich sprostowania, usunig¢cia
albo ograniczenia przetwarzania, przenoszenia do innego administratora, sprzeciwu wobec przetwarzania
danych oraz wycofania zgody w dowolnym momencie.

4. Dane przekazane przez pracownika beda przechowywane przez okres trwania stosunku pracy oraz
obowigzkowy okres ich archiwizacji, okre§lony w odrebnych przepisach.

Rozdzial 11
WYNAGRODZENIE ZA PRACE
§ 6. Zasady ogoélne
1. Na system wynagradzania pracownikow Urzedu sktadajg sig:

1) w skali miesigca kalendarzowego: wynagrodzenie zasadnicze, dodatek stazowy, dodatek  funkcyjny,
premia regulaminowa i dodatek specjalny;

2) w innych czestotliwosciach: nagrody uznaniowe, dodatkowe wynagrodzenie roczne;
3) inne sktadniki wynikajace z powszechnych przepisow.
§ 7. Wynagrodzenie zasadnicze

1. Miesieczne wynagrodzenie zasadnicze pracownika wynika z przyznanej mu przez Pracodawce kategorii
zaszeregowania i kwoty wynagrodzenia zasadniczego.

2. Tabela miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego jest okre$lona w zalgczniku nr 1 do
Regulaminu.

3. Wykaz stanowisk pracowniczych, szczegdtowe wymagania kwalifikacyjne i kategorie zaszeregowania
okresla zalgcznik nr 2 do Regulaminu.

4. Wynagrodzenie zasadnicze okre§lone w zalaczniku nr 1 do Regulaminu wynagradzania przystuguje za
petny wymiar czasu pracy.

5. W razie zatrudnienia w nizszym wymiarze czasu pracy niz wymieniony w ust.4, wynagrodzenie
zasadnicze pracownika oblicza si¢ proporcjonalnie do czasu pracy przewidzianego w umowie o prace.

§ 8. Dodatek funkcyjny

1. Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku kierowniczym lub samodzielnym przystuguje dodatek
funkcyjny.

2. Dodatek funkcyjny moze by¢ przyznany réwniez pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
niezwigzanych z kierowaniem komorka organizacyjna, dla ktorych zgodnie z zatgcznikiem nr 2 przewiduje si¢
mozliwos$¢ przyznania tego dodatku.

3. Wykaz stanowisk, wymagan kwalifikacyjnych na poszczegolnych stanowiskach oraz przystugujace im
poziomy wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego okresla zatagcznik nr 2 do Regulaminu.

4. Tabela stawek dodatku funkcyjnego stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.
§ 9. Dodatek specjalny

1. Z tytuhu okresowego zwigkszenia zakresu obowigzkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan
pracownikowi moze by¢ przyznany- na czas okreslony- dodatek specjalny.

2. Postanowienie ust. 1 stosuje si¢ réwniez do pracownikdéw zatrudnionych na podstawie powotania
i wyboru. Nie dotyczy to Burmistrza.

3. Dodatek przyznawany jest w kwocie nieprzekraczajacej 50% Iacznie wynagrodzenia zasadniczego
i dodatku funkcyjnego pracownika .

4. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach pracodawca moze przyznaé¢ dodatek specjalny w kwocie
wyzszej anizeli okre§lona w ust. 3.

Id: 7CDO5SBEF-A031-4466-94A5-6F6274F98331. Podpisany Strona 2



5. Przepisy dotyczace dodatku specjalnego nie dotyczg pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych i obshugi.

§ 10. Dodatek za wieloletnig prace
1. Dodatek za wieloletnig pracg wyptaca si¢ w terminie wyplaty wynagrodzenia:

1) poczawszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego nastgpujacego po miesigcu, w ktorym pracownik
samorzadowy nabyt prawo do dodatku lub wyzszej stawki dodatku, jezeli nabycie prawa nastgpito w ciagu
miesigca;

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

2. Dodatek za wicloletnig prace przystuguje pracownikowi samorzgdowemu za dni, za ktore otrzymuje
wynagrodzenie, oraz za dni nieobecnos$ci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek choroby albo
koniecznos$ci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym cztonkiem rodziny, za ktore pracownik
samorzadowy otrzymuje z tego tytutu zasitek z ubezpieczenia spotecznego.

3. Pracownikowi samorzadowemu, ktéry wykonuje pracg w urzedzie lub jednostce w czasie urlopu
bezptatnego udzielonego przez pracodawce w celu wykonywania tej pracy, okres zatrudnienia u tego
pracodawcy poprzedzajacy dzien rozpoczecia urlopu bezplatnego wlicza sie¢ do okresu pracy uprawniajacego
do dodatku za wieloletnig prace.

4. Jezeli pracownik samorzadowy byl zatrudniony réwnocze$nie w ramach wigcej niz jednego
zakonczonego stosunku pracy, do okresu uprawniajacego do dodatku za wieloletnia prace wlicza si¢ jeden
z tych okresow zatrudnienia.

5. Wysoko$¢ dodatku stazowego wyptacanego co miesigc wynosi 5% wynagrodzenia zasadniczego za 5 lat
zatrudnienia 1 wzrasta corocznie o 1%, maksymalnie do osiggnigcia 20 % miesigcznego wynagrodzenia
zasadniczego.

§ 11. Premia
1. Dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi tworzy sie fundusz premiowy.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku, o ktorym mowa w ust. 1 moze otrzymaé¢ premi¢ uznaniowa
w wysokosci do 25 % przystugujacego mu wynagrodzenia zasadniczego.

3. Premi¢ uznaniowg przyznaje Pracodawca po uwzglednieniu swoich mozliwosci finansowych, biorgc pod
uwage miedzy innymi:

1) sumiennos¢ i staranno$¢ w wykonywaniu pracy,

2) przestrzeganie regulaminu pracy i wynikajacych z niego dla pracownika obowiazkow,
3) obecnos¢ w pracy,

4) stosunek do klientow i wspdlpracownikow.

§ 12. Dodatek specjalny, dodatek funkcyjny oraz premia uznaniowa sg proporcjonalnie zmniejszane za czas
nieobecnosci wynikajacych zustawy o §wiadczeniach pieni¢znych zubezpieczenia spolecznego w razie
choroby i macierzynstwa.

§ 13. Dodatek za prace w warunkach szkodliwych

Pracownikom przystuguje dodatek za prace w warunkach szkodliwych w oparciu o przepisy Kodeksu pracy
oraz przepisy regulujace uprawnienia do tego dodatku.

§ 14. Nagroda uznaniowa

1. W ramach posiadanych $rodkow na wynagrodzenia moze by¢ utworzony fundusz nagrod
z przeznaczeniem na nagrody, pozostajacy w dyspozycji kierownika urze¢du.

2. Kierownik Urzedu moze przyznawac nagrody okoliczno$ciowe w granicach posiadanych srodkéw.

3. O wysokosci funduszu nagrdéd, formie nagrody i przyznaniu jej pracownikowi decyduje Pracodawca.
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4. Pracownik, na ktorego natozono karg porzadkowa w okresie ostatnich 6 miesiecy poprzedzajacych dzien
ustalania prawa do nagrody uznaniowej, traci prawo do tej nagrody.

§ 15. Wynagrodzenie uzyskane przez pracownika za przepracowany w pelnym wymiarze czasu pracy
miesigc kalendarzowy nie moze by¢ nizsze niz minimalne wynagrodzenia przystugujace pracownikom
zatrudnionym w pelnym wymiarze czasu pracy, oglaszane w Rozporzadzeniu Rady Ministrow w terminie do
dnia 15 wrzes$nia kazdego roku.

§ 16. Dodatek do wynagrodzenia za prace w niedziele i $wicta

1. Pracownikowi wykonujacemu prace w niedzielg i $wigta w przypadkach, o ktorych mowa w art. 151!
Kodeksu pracy, pracodawca zapewnia dzien wolny od pracy w terminie okreslonym przepisami prawa.

Rozdziat 11T
NALEZNOSCI I SWIADCZENIA PIENIEZNE ZWIAZANE Z PRACA

§ 17. 1. Pracownikom przystuguja, poza wynagrodzeniem za prace i wymienionymi dodatkami, réwniez
inne §wiadczenia pieni¢zne zwigzane z praca:

1) swiadczenia nalezne w okresie czasowej niezdolno$ci do pracy,

2) $wiadczenia nalezne z tytutu wypadkow przy pracy i chordéb zawodowych,
3) nagrody jubileuszowe,

4) odprawy rentowe lub emerytalne,

5) odprawa po$miertna,

6) ekwiwalenty za uzywanie podczas pracy wlasnej odziezy i obuwia,

7) zwrot kosztow delegacji stuzbowych.

2. Inne nalezno$ci, ktore przystuguja na podstawie ustaw, aktow wykonawczych do nich lub innych
przepisow o randze wyzszej od regulaminu.

Rozdzial IV

SPOSOB ITERMINY WYPLATY WYNAGRODZEN IPOZOSTALYCH NALEZNOSCI
PRACOWNICZYCH

§ 18. 1. Wynagrodzenie za pracg wyplacane jest raz w miesigcu — najpdzniej ostatniego dnia kazdego
miesigca, przelewem na wskazany przez pracownika rachunek bankowy. Na pisemny wniosek pracownika
wynagrodzenie wyplacane jest do rak wtasnych pracownika w kasie Banku Spoétdzielczego w Tucznie.

2. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostepnienia mu do wgladu dokumentacji
ptacowej oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego wszystkie sktadniki wynagrodzenia

Rozdzial V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 19. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie zakladowe, branzowe
i powszechne przepisy prawa pracy.

§ 20. Wszelkie zmiany Regulaminu nastgpujag w formie pisemnej w trybie obowigzujagcym dla jego
ustalenia.

§ 21. Pracodawca w kazdym czasie udostepnia na zadanie pracownika Regulamin iw razie potrzeby
wyjasnia jego tresc.

§ 22. Traci moc Zarzadzenie Nr 103/2021 Burmistrza Tuczna z dnia 30 listopada 2021 r. w sprawie zmiany
regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego w Tucznie .
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§ 23. Niniejsze Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2022 r.

Burmistrz Tuczna

mgr Krzysztof Mikolajczyk
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Tabela

Miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego

Zatgcznik nr 1

Kategoria zaszeregowania Kwota w ztotych

[ 2150-3350

I 2200-3400
i 2250-3460
v 2300-3530
\Y 2350-3600
VI 2400-3650
Vil 2450-3700
VI 2500-3900
IX 2550-3950
X 2600-4100
Xl 2650-4300
Xl 2700-5000
Xl 2750-5050
XIV 2800-5100
XV 2850-5200
XVI 2900-5300
XVII 2950-5550
XVIII 3000-5900
XIX 3100-6300
XX 3200-6700
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XXI

3400-6800

XXl

3600-7200
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Zalacznik nr 2

Wykaz stanowisk, wymagan kwalifikacyjnych na poszczegdélnych stanowiskach oraz

poziomow wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego

Tabela I Stanowiska, na ktorych stosunek pracy nawigzuje si¢ na podstawie wyboru lub

powolania
Lp Stanowiska Maksymalny | Maksymalny | Wymagania kwalifikacyjne
poziom poziom Wyksztalcenie | Staz pracy
wynagrodzenia dodatku oraz (w latach)
zasadniczego | funkcyjnego | umiejetnosci
(kwota w (kwota w zawodowe
Zlotych) zlotych)
1 Burmistrz w
gminie do 15 tys. 10250 3150 - -
mieszkancow
2 | Zastgpca burmistrza
w gminie do 15 tys. 8340 2900 Wyzsze 6
mieszkancoOw
3 Skarbnik gminy w
gminie : 8340 2900 wedtug odrebnych
do 15 tys.
mieszkancow przepisow
Tabela II. Kierownicze stanowiska urzednicze
Lp Stanowiska Kategoria Wymagania kwalifikacyjne
zaszeregowania Wyksztalcenie Staz pracy (w
oraz umiejetnosci latach)
zawodowe
1 Sekretarz Gminy XVII Wyzsze 4
2 Kierownik Urzgdu XVI Wedhug odrebnych przepiséw
Stanu Cywilnego
3 Zastepca Kierownika X1 Wedlug odrgbnych przepisow
Urzedu Stanu
Cywilnego
Tabela III. Stanowiska urzednicze
Lp Stanowiska Kategoria Wymagania kwalifikacyjne
zaszeregowania | Wyksztalcenie Staz pracy (w
oraz umiejetnosci latach)
zawodowe
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1 Radca prawny X1 wedtug odrebnych przepisow
2 Starszy inspektor Xl Wyzsze 4
3 Informatyk urzedu Xl WyZsze 4
4 Inspektor Xl Wyzsze 3
Srednie 5
5 Starszy informatyk Xl wyZsze 3
6 Specjalista do spraw XI wedlug odrebnych przepisow
bhp
7 Podinspektor X wyZsze -
Srednie 3
8 Informatyk X wyzsze -
Srednie 3
9 Samodzielny referent IX $rednie 2
10 Referent
Kasjer IX $rednie 2
ksiegowy
11 Mtodszy referent
Mtodszy ksiggowy VIl Srednie -
12 Petnomocnik ds. X1 Wedhug odrgbnych przepisow
ochrony informacji
niejawnych
1w Administrator X1 Wedhug odrebnych przepiséw
bezpieczenstwa
informacji (inspektor
ochrony danych)

Tabela IV. Stanowiska pomocnicze i obslugi

Lp Stanowiska Kategoria Wymagania kwalifikacyjne
zaszeregowania | Wyksztalcenie Staz pracy (w
oraz umiejetnosci latach)
zawodowe
1 Sekretarka IX srednie -
(stanowisko do spraw
organizacyjno —
kancelaryjnych)
2 Kierownik kancelarii: VIl srednie 3
gldwnej, tajnej
3 Konserwator IX zasadnicze -
4 Palacz c.o. IX zasadnicze -
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5 | Kierowca samochodu VIl wedhlug odrebnych przepisow
0sobowego

6 | Robotnik gospodarczy \ podstawowe -

7 | Pomoc Il Srednie -
administracyjna

8 | Sprzataczka I podstawowe -

9 | Goniec 1 podstawowe -

Tabela V. Stanowiska oséb zatrudnionych w ramach roboét publicznych i prac

interwencyjnych
Lp Stanowiska Kategoria Wymagania kwalifikacyjne
zaszeregowania Wyksztalcenie Staz pracy (w
oraz umiejetnosci latach)
zawodowe
1 Pracownik Il stopnia Xl WyZsze 3
wykonujacy zadania w Xl wWyZsze -
ramach robot
publicznych lub prac
interwencyjnych
2 Pracownik | stopnia X srednie 3
wykonujacy zadania w IX Srednie 2
ramach robot VIl srednie -
publicznych lub prac
interwencyjnych

Tabela VI. Stanowiska w strazy gminnej

Lp Stanowiska Kategoria Wymagania kwalifikacyjne
zaszeregowania | Wyksztalcenie Staz pracy (w
oraz umiejetnosci latach)
zawodowe
1 | Komendant w
gminach: XV WyZsze 5
do 100 tys.
mieszkancow
2 | Zastgpca komendanta
w gminach — do 15 tys. X1 wyZsze 4
mieszkancow
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Zalacznik nr 3

Tabela stawek dodatku funkcyjnego

Stawka dodatku Maksymalny poziom dodatku
funkcyjnego funkcyjnego (kwota w zlotych)

440
660
880
1100
1320
1540
1760
2200
2750
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