ZARZADZENIE NR 26/2009
BURMISTRZA MIASTA PODKOWY LESNEJ

z dnia 15 czerwea 2009 r.,

W sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego

w Podkowie Le$nej

Na podstawie art. 39 ust. 112 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(DzU nr 223, poz. 1458) w zw. z art. 33 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (DzU z 2001 r. nr 142, poz. 1591 z p6ézn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Podkowie

Lesnej w brzmieniu zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§2

Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc:
Regulamin premiowania pracownikéw obstugi zatrudnionych w Urzedzie Migjskim w

Podkowie Lesnej wprowadzony Zarzadzeniem Nr 23/2004 z dnia 22 lipca 2004 r.

§3
Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 26/2009
z dnia 15 czerwea 20009 r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA

PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO W PODKOWIE LESNEJ

§1

1. Regulamin okresla zasady i warunki wynagradzania za prace oraz $wiadezenia zZwigzane z

praca i warunki ich przyznawania dla pracownikéw samorzadowych Urzedu Miejskiego

w Podkowie Lesnej, zatrudnionych na podstawie umowy o prace.

2. Regulamin okresla w szczego6lnoscei:

1)
2)

3)

4)
5)

wymagania kwalifikacyjne dla poszczeg6lnych stanowisk pracy,

szczegOlowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego,

warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyplacania premii i nagréd innych niz
nagroda jubileuszowa,

warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego,

warunki i sposob przyznawania dodatku specjalnego.

§2

Nastepujace pojecia uzyte w niniejszym opracowaniu bez blizszego okreslenia oznaczaja;

1)

3)
4)
5)

ustawa - ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
Nr 223, poz. 1458),

rozporzadzenie - rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398),

Urzad — Urzad Miejski w Podkowie Lesne;,

Burmistrz — Burmistrz Miasta Podkowy Lesnej,

pracownik — pracownik samorzadowy zatrudniony w urzedzie na podstawie umowy o

prace.



6) najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym - rozumie si¢ przez to minimalne miesieczne
wynagrodzenie zasadnicze w 1 kategorii zaszeregowania okreslone w zataczniku nr 1

do rozporzadzenia.

§3

1. Ustala sig:

1) tabele maksymalnych miesigcznych stawek wynagrodzenia zasadniczego, dla
poszczegblnych kategorii zaszeregowania, ktora jest okreslona w zataczniku nr 1 do
Regulaminu,

2) tabele maksymalnych wysokosci stawek dodatku funkcyjnego, ktora jest okreslona w
zalgezniku nr 2 do Regulaminu,

2. Ustala sig:

1) maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego i maksymalne stawki dodatku
funkcyjnego dla poszczegdlnych stanowisk pracy,

2) szczegotowe wymagania kwalifikacyjne niezbedne do wykonywania pracy na

poszczegolnych stanowiskach, ktore s okreslone w zataczniku nr 3 do Regulaminu.

§4

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz

posiadanych kwalifikacji zawodowych.

o

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie okreslone stawka miesigczna, skladajace sig

Z.

1) wynagrodzenia zasadniczego, stosownie do kategorii zaszeregowania,

2) dodatku za wieloletnig pracg (okreslonego w art. 38 ust. 1 ustawy),

3) innych dodatkéw (okreslonych w art. 38 ust. 2 i 3 ustawy), o ile zostaly przyznane

pracownikowi na podstawie Regulaminu lub wiasciwych przepisow

3. Kategoria zaszeregowania ustalana jest w umowie o pracg. stosownie do stanowiska
pracy oraz posiadanych przez pracownika kwalifikacji.

4. Wysoko$¢ wynagrodzenia zasadniczego ustalana jest w umowie o prace, na podstawie

kategorii zaszeregowania.



5. Minimalne kategorie zaszeregowania dla poszczegdlnych stanowisk pracy oraz
minimalne wysokosci wynagrodzenia dla poszezegélnych kategorii zaszeregowania

okreslone sa w rozporzgdzeniu.

6. Maksymalne kategorie zaszeregowania dla poszczegélnych stanowisk pracy okreslone
s3 w zataczniku nr 3.
7. Maksymalne stawki wynagrodzenia zasadniczego dla poszczegolnych kategorii

zaszeregowania okreslone sgq w zataczniku nr 1.

§5

Pracownikowi zatrudnionemu na kierowniczym stanowisku urz¢dniczym oraz radcy
prawnemu przystuguje dodatek funkcyjny.

Dodatek funkcyjny przystuguje takze pracownikowi zatrudnionemu na innym stanowisku
pracy, dla ktorego w zalaczniku nr 3 przewidziano stawke dodatku funkcyjnego.
Wysoko$¢ dodatku funkcyjnego ustalana jest w umowie o prace, na podstawie stawki
dodatku funkcyjnego przewidzianej dla danego stanowiska w zlaczniku nr 3.
Maksymalne wysokosci stawek dodatku funkcyjnego okreslone sa w zatgczniku nr 2.
Dodatek funkcyjny jest proporcjonalnie pomniejszany za czas choroby i podlega

uwzglednieniu w podstawie wymiaru zasitku.

§6

. Z tytutu okresowego zwigkszenia obowiazkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych
zadan Burmistrz moze przyzna¢ pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku
urzedniczym dodatek specjalny.

Dodatek specjalny moze by¢ przyznany na czas okreslony, nie dtuzszy niz rok.

Dodatek specjalny jest wyptacany w ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia w
kwocie nieprzekraczajacej 40% lacznie wynagrodzenia zasadniczego 1 dodatku
funkcyjnego pracownika.

. Dodatek specjalny jest proporcjonalnie pomniejszany za czas choroby i podlega

uwzglednieniu w podstawie wymiaru zasitku.



§7

Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy przyshuguje
wynagrodzenie zasadnicze i inne skladniki wynagrodzenia w wysokosci proporcjonalnej do

wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

§8

1. W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia tworzy sie fundusz nagréd z
przeznaczeniem na nagrody za szczegélne osiagnigcia w pracy zawodowe;.

2. Dysponentem funduszu jest Burmistrz.

3. Na fundusz nagrod przeznacza si¢ 10% planowanych $rodkéw na wynagrodzenia w
danym roku kalendarzowym.

4. Nagrode przyznaje Burmistrz na umotywowany wniosek bezposredniego przetozonego
pracownika lub z wlasnej inicjatywy.

5. Pracownik nie moze otrzymac nagrody, jezeli w ciagu ostatnich 12 miesiecy zostat

ukarany kara porzadkowa.

§9

1. Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach obshugi, zatrudnionych na podstawie
umowy o pracg tworzy si¢, w ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia, fundusz
premiowy, w wysokosci 23 % planowanego funduszu wynagrodzen zasadniczych tej
grupy pracownikow. Burmistrz dysponujac w ciagu roku budzetowego wolnym
funduszem tej grupy pracownikéw moze przeznaczy¢ go na zwigkszenie funduszu
premiowego do wysokosci 30 % wynagrodzenia zasadniczego.

2. Premia indywidualna za dany miesiac nie powinna przekroczy¢ 30 % wynagrodzenia
zasadniczego pracownika.

3. Podstawa obliczania premii indywidualnej jest wynagrodzenie zasadnicze za czas
efektywnie przepracowany.

- Do czasu efektywnie przepracowanego, za ktory przyshuguje premia nie zalicza sig

nieobecnosci w pracy z tytutu zwolnien lekarskich.



10.

W przypadkach okreslonych powyzej premia miesieczna ulega proporcjonalnemu
obnizeniu za kazdy dzien kalendarzowy i podlega uwzglednieniu w podstawie wymiaru
zasitku,

Premia jest ruchoma czgscig zasadniczej placy pracownikéw, przyznawang w zaleznosci
od wydajnosci wykonywanej pracy oraz innych pozytywnych wynikow.

Premi¢ przyznaje Burmistrz na pisemny wniosek bezposredniego przetozonego z
podaniem wysokosci premii wraz z uzasadnieniem.

Decyzja o przyznaniu oraz wysokosci premii jest podejmowana na podstawie oceny pracy
pracownika. Przy indywidualnej ocenie bierze si¢ pod uwage nastepujace kryteria:
terminowe i jakosciowe wykonywanie zadan stuzbowych ustalonych przez przetozonych
dla danego stanowiska pracy,

przestrzeganie ustalonego czasu i porzadku pracy,

doktadne i sumienne wykonywanie polecen przelozonych,

przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow p. poz.,
dbanie o mienie urzgdu oraz wszelkie urzadzenia, sprzet i materialy stanowiace
wyposazenie stanowiska pracy,

wykazali znaczacg inicjatywe i samodzielnos¢ w realizacji powierzonych zadan.

Burmistrz moze pozbawi¢ pracownika premii w danym miesiacu rozliczeniowym w

przypadku:

odmowy wykonania polecenia stuzbowego lub nieuzasadnionego przerwania pracy,
spowodowanie lub przyczynienie si¢ do spowodowania wypadku w wyniku

nieprzestrzegania przepisow bhp i ppoz,

dziatanie na szkode majatku gminy,

niedbalego wykonywania zadan,

naruszenia dyscypliny pracy,

nieprzestrzeganie przepisow bhp i ppoz.,

rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika.

Premia wyplacana jest w okresach miesigcznych z dotu w dniach kolejnych wyptat
wynagrodzenia zasadniczego.

W przypadku niewykorzystania funduszu premiowego w danym miesiacu, fundusz ten nie
przepada lecz pozostaje do wykorzystania do konca roku.

Suma przyznanych premii nie moze przekroczy¢ ogélnego funduszu premiowego tej

grupy pracownikéw w stosunku rocznym.



§10
Pracownikowi przystuguja takze skiadniki wynagrodzenia i $wiadczenia wynikajace z
obowiazujacych przepiséw prawnych, w szczegolnodci z ustawy, rozporzadzenia, kodeksy
pracy —na zasadach okreslonych w tych przepisach.

§11

Regulamin wchodzi w zycie z uplywem 2 tygodni od podania go do wiadomosci
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Zakacznik Nr 1

TABELA 1

Maksymalne miesigczne stawki wynagrodzenia zasadniczego

Kategoria zaszeregowania Maksymalne wynagrodzenie
w zlotych
| 1.600
11 1.650
11 1.700
v 1.800
Vv 1.900
VI 2.000
VII 2.200
VIII 2.400
IX 2.600
X 2.850
XI 3.100
XII 3.350




XIII

XIV

XV

XVI

XVl

XVIII

XIX

XX

3.650

4.000

4.350

4.700

5.050

5.400

5.800

6.200
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TABELA 11

Zatacznik Nr 2

Maksymalne stawki dodatku funkcyjnego

Stawka dodatku funkcyjnego Procent najnizszego
wynagrodzenia
zasadniczego
1 do 40
2 do 60
3 do 80
-+ do 100
< do 120
6 do 140
7 do 160
8 do 200
9 do 250
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Zalacznik Nr 3

TABELA III
Maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego oraz
szczegblowe wymagania kwalifikacyjne niezbedne do wykonywania pracy na

poszczegoélnych stanowiskach

Maksymalny | Maksymalny Wymagania
Lp. Stanowisko poziom poziom kwalifikacyjne"
wynagrodzenia dodatku wyksztalcenie oraz | staz pracy
zasadniczego | funkcyjnego umiejetnosci (w latach)
zawodowe
1 2 3 4 5 6
Stanowiska kierownicze urzednicze
1. |Sekretarz miasta XX 8 wedtug odrgbnych | wedlug
e odrgbnych
przepisow f
przepisow
2. |Zastgpca skarbnika XVIII 6 wedtug odrgbnych | wedlug
. odrgbnych
przepisow -
przepisow
3. |Kierownik urze¢du stanu XIX i wedlug odrebnych | wedlug
cywilnego proepisbw odrqb_n)ich
przepisow
—4. |Zastgpca kierownika urzedu XVII 8 wedlug odrgbnych | wedhug
stanu cywilnego At odrqbp}ich
przepisow
5. |Kierownik referatu XVIII 7 WyZsze 5
6. |Zastgpca gldownego XVII 4 wedtug odrebnych | wedtug
ksiggowego przepisow odrr-gb'n)fch
przepisow
Stanowiska urzednicze
1. |Radca prawny XVIII 6 wedtug odrgbnych |wedlug
o odrebnych
przepiséw e
przepisow




Glowny specjalista XVII 5 wyzsze

Inspektor XVI - wyzsze
Podinspektor X1V - WyzZsze

$rednie
Specjalista XIV - srednie
Referent XII - srednie
Mtodszy referent X - srednie

Stanowiska pomocnicze i obshugi

Pracownik II stopnia XV -
wykonujacy zadania w

ramach robdt publicznych Wietae

lub prac interwencyjnych

Pracownik I stopnia XIII - srednie
wykonujacy zadania w

ramach roboét publicznych

lub prac interwencyjnych

Konserwator X i zasadnicze zawodowe
Robotnik gospodarczy VII - podstawowe
Wozny A% - podstawowe
Sprzataczka vV - podstawowe

Stanowiska doradcow

Doradca XVIII 7 WyZsze




