ZARZADZENIE NR 82/2021 )
BURMISTRZA MIASTA PODKOWA LESNA

7 dnia 12 sierpnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta Podkowa Lesna

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2021r.
poz. 1372) w zwiazku z art. 36, 38, 39 ust. 112, art. 41 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 22019 r. poz. 1282) oraz rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936 12437, z 2020 r. poz. 268
oraz z 2021 r. poz. 791) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin wynagradzania pracownikow Urzgdu Miasta Podkowa Lesna (dalej
Regulamin), stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Z chwila wejscia w zycie Regulaminu traci moc Zarzadzenie Nr 114/2016 Burmistrza Miasta Podkowa
Lesna z dnia 15 grudnia 2016 r wraz ze zmianami wprowadzonymi Zarzadzeniem Nr 124/2017 Burmistrza
Miasta Podkowa Les$na z dnia 20 listopada 2017 r oraz zarzadzeniem Nr 101/2019 Burmistrza Miasta Podkowa
Lesna z dnia 14 pazdziernika 2019 r.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Podkowa Les$na.

§ 4. Regulamin, wchodzi w zycie z dniem 1 wrze$nia 2021 roku, po uplywie dwoch tygodni od dnia
podania go do wiadomo$ci pracownikom Urzedu Miasta Podkowa Les$na, zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Burmistrz Miasta Podkowa
Lesna

Artur Tusinski
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 82/2021
Burmistrza Miasta Podkowa Lesna

z dnia 12 sierpnia 2021 r.

Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta Podkowa Lesna

Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta Podkowa Le$na, zwany dalej Regulaminem,
okresla wymagania kwalifikacyjne pracownikow oraz zasady wynagradzania oraz przyznawania
pozostatych $wiadczen za prace w Urzedzie Miasta Podkowa Les$na, zwanym dalej Pracodawea lub
Urzedem.

Rozdzial 1.

I. Postanowienia ogdlne

§ 1. Postanowienia Regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw, zatrudnionych u Pracodawcy, na
podstawie umowy o pracg, zwanych dalej Pracownikami, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy
1 zajmowane stanowisko.

§ 2. Wynagrodzenie Pracownika nie moze by¢ nizsze od minimalnego wynagrodzenia za pracg, ustalonego
w odrebnych przepisach. W przypadku, gdy minimalne wynagrodzenie za pelny etat zostanie podwyzszone
przez ustawodawce tak, iz przekroczy wysoko$¢ wynagrodzenia Pracownika okreslona w zawartej z nim
umowie o prace, Pracodawca ma obowigzek niezwlocznie zmieni¢ warunki pracy i ustali¢ kwote odpowiednio
WYZSZ3.

II. Wymagania kwalifikacyjne

§ 3. 1. Regulamin, w Zaltaczniku Nr 1, okres$la wykaz stanowisk, z uwzglednieniem podziatu na stanowiska
kierownicze urzednicze, urzednicze, pomocnicze i obstugi oraz okresla minimalne wymagania kwalifikacyjne
na poszczegodlnych stanowiskach.

2. Pracownikowi moze by¢ skrocony, w uzasadnionych przypadkach, staz pracy wymagany na danym
stanowisku, z wylaczeniem stanowisk, dla ktéorych wymagany okres pracy zawodowej (staz pracy) okreslaja
odrebne przepisy oraz art. 5ust. 21iart. 6 ust. 4 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

Rozdzial 2.

III. Szczegétowe warunki wynagradzania za prace - postanowienia ogdlne

§ 4. 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych
kwalifikacji zawodowych. Decyzje o zastosowaniu dla danego Pracownika stawki osobistego zaszeregowania
podejmuje Pracodawca.

2. Termin i miejsce wyplacania wynagrodzenia okresla Regulamin pracy obowigzujacy u Pracodawcy.

3. Wynagrodzenie przystuguje tylko za prace wykonang. Za czas nie wykonywania pracy Pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wtedy, gdy przepisy prawa tak stanowia.

4. Pracownicy zatrudnieni w niepelnym wymiarze czasu pracy otrzymuja wynagrodzenie i inne sktadniki
wynagrodzenia, okreslone w niniejszym Regulaminie, w wysoko$ci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy
okreslonego w umowie o prace.

5. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia ani przenies$¢ tego prawa na inng osobg.
IV. Wynagrodzenie zasadnicze

§ 5. 1. Podstawa ustalania wynagrodzenia zasadniczego Pracownika jest: tabela wymagan kwalifikacyjnych
stanowigca Zatacznik nr 1 i tabela miesigcznych stawek zaszeregowania Pracownikow okreslajaca maksymalny
poziom wynagrodzenia zasadniczego na poszczeg6lnych stanowiskach pracy, stanowigca Zatacznik Nr 2.
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2. Decyzje o zastosowaniu dla danego Pracownika kategorii zaszeregowania ikwoty wynagrodzenia
podejmuje Pracodawca po zasiggnigciu opinii kierownika referatu Urzedu.

3. Pracownik otrzymuje wynagrodzenie za prac¢ odpowiadajace rodzajowi pracy ikwalifikacjom
wymaganym przy jej wykonaniu z uwzglednieniem ilosci i jakoSci pracy.

Rozdzial 3.

V. Pozostale skladniki wynagrodzenia i inne §wiadczenia
Dodatek funkcyjny

§ 6. 1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach kierowniczych urzedniczych oraz radcy prawnemu
i gldwnemu specjaliscie moze by¢ przyznany dodatek funkcyjny.

2. Maksymalng wysokos¢ dodatku funkcyjnego na stanowiskach pracy, o ktérych mowa w ust. 1 okresla
Zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

3. Wysokos¢ dodatku funkcyjnego dla pracownikdéw, o ktorych mowa w ust. 1 ustalana jest indywidualnie
W umowie o prac¢ z zastrzezeniem ust. 2.

4. Dodatek funkcyjny nie przyshuguje za dni nieobecno$ci w pracy zpowodu niezdolnosci do pracy
wskutek choroby albo koniecznoséci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym czlonkiem
rodziny, za ktore Pracownik ztego tytulu otrzymuje wynagrodzenie za czas choroby Iub zasitek
z ubezpieczenia spotecznego.

Dodatek specjalny
§ 7. 1. Pracownikowi moze zosta¢ przyznany:

a) dodatek specjalny, z tytutu okresowego zwigkszenia obowigzkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych
zadan lub

b) dodatek specjalny personelu projektu, z tytutu powierzenia dodatkowych zadan wynikajacych zudziatu
w realizacji projektow, na ktore przyznawane jest dofinansowanie zewnetrzne.

2. Dodatek specjalny lub dodatek specjalny personelu projektu przyznaje Pracodawca z wiasnej inicjatywy
lub na wniosek kierownika referatu Urzedu, na czas okreslony, z zastrzezeniem postanowien ust. 7.

3. Dodatek specjalny lub dodatek specjalny personelu projektu moze by¢ przyznany w kwocie
nieprzekraczajacej 50 % ltacznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego Pracownika.

4. Za czas urlopow wypoczynkowych i innych dni zwolnien od pracy, za ktore Pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia, dodatek specjalny lub dodatek specjalny personelu projektu przystuguje jak za czas
przepracowany, z zastrzezeniem postanowien ust. 5 - 7.

5. Dodatek specjalny nie przystuguje za dni nicobecnosci w pracy z powodu niezdolnos$ci do pracy wskutek
choroby albo koniecznos$ci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym czlonkiem rodziny, za
ktére Pracownik ztego tytulu otrzymuje wynagrodzenie za czas choroby lub =zasitek zubezpieczenia
spolecznego.

6. Dodatek specjalny personelu projektu przystuguje Pracownikowi za dni nieobecno$ci w pracy z powodu
niezdolnosci do pracy wskutek choroby albo koniecznos$ci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub
chorym cztonkiem rodziny, za ktére Pracownik z tego tytutu otrzymuje wynagrodzenie za czas choroby lub
zasitek z ubezpieczenia spotecznego, z zastrzezeniem ust. 7.

7. Dodatek specjalny personelu projektu nie przyshuguje poczawszy od 31 (trzydziestego pierwszego) dnia
usprawiedliwionej nieobecnosci Pracownika spowodowanej choroba, trwajaca ponad 30 nastepujacych po
sobie dni w okresie, na jaki przyznany zostat dodatek.

Dodatek za wieloletnia prace

§ 8. 1. Dodatek za wieloletniag prace przystuguje po 5 latach pracy w wysokosSci wynoszacej 5%
miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten wzrasta o 1% za kazdy dalszy rok pracy az do
osiggnigcia 20% miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego.

2. Dodatek za wieloletnig prace jest wyplacany w terminie wyptaty wynagrodzenia:
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a) poczawszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego nastgpujacego po miesigcu, w ktorym Pracownik
nabyt prawo do dodatku lub wyzszej stawki dodatku, jezeli nabycie prawa nastapilo w ciggu miesigca;

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

3. Dodatek za wieloletnig prace przyshuguje Pracownikowi za dni, za ktore otrzymuje wynagrodzenie, oraz
za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek choroby albo konieczno$ci osobistego
sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym cztonkiem rodziny, za ktére Pracownik z tego tytutu otrzymuje
wynagrodzenie za czas choroby lub zasitek z ubezpieczenia spotecznego.

4. Jezeli praca w Urzedzie stanowi dodatkowe zatrudnienie, do okresu dodatkowego zatrudnienia
nie podlegaja zaliczeniu okresy zatrudnienia podstawowego.

5. Pracownikowi, ktéry wykonuje prac¢ w Urzedzie, w ramach urlopu bezptatnego udzielonego przez
pracodawce w celu wykonywania tej pracy, do okresu dodatkowego zatrudnienia podlegaja zaliczeniu
zakonczone okresy zatrudnienia podstawowego oraz okres zatrudnienia u pracodawcy, ktory udzielit urlopu -
do dnia rozpoczecia tego urlopu.

6. Do okresow pracy uprawniajacych do dodatku za wieloletnig prace wlicza si¢ wszystkie poprzednio
zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych przepisow podlegaja one wliczeniu
do okresu pracy, do ktorego zalezg uprawnienia pracownicze.

Nagroda jubileuszowa

§ 9. 1. Nagroda jubileuszowa przystuguje w wysokosci:
a) po 20 latach pracy - 75% wynagrodzenia miesigcznego;
b) po 25 latach pracy - 100% wynagrodzenia miesi¢cznego;
¢) po 30 latach pracy - 150% wynagrodzenia miesi¢cznego;
d) po 35 latach pracy - 200% wynagrodzenia miesigcznego;
e) po 40 latach pracy - 300% wynagrodzenia miesi¢cznego;
f) po 45 latach pracy - 400% wynagrodzenia miesi¢cznego.

2. Pracownik nabywa prawo do nagrody jubileuszowej w dniu uptywu okresu uprawniajgcego do tej
nagrody albo w dniu wejscia w zycie przepisOw wprowadzajacych nagrody jubileuszowe.

3. W razie réwnoczesnego pozostawania wiecej niz w jednym stosunku pracy, do okresu pracy
uprawniajacego do nagrody jubileuszowej wlicza si¢ jeden z tych okresow.

4. Pracownikowi, ktory wykonuje prace w Urzedzie w ramach urlopu bezptatnego udzielonego przez
pracodawce w celu wykonywania tej pracy, do okresu uprawniajacego do nagrody jubileuszowej wlicza sig¢
okres zatrudnienia u tego pracodawcy do dnia rozpoczecia tego urlopu.

5. Jezeli w aktach osobowych brak jest odpowiedniej dokumentacji, warunkiem ustalenia prawa do nagrody
jubileuszowej jest udokumentowanie przez Pracownika prawa do tej nagrody.

6. Nagrodg jubileuszowa wyptaca si¢ niezwtocznie po nabyciu przez Pracownika prawa do tej nagrody.

7. Podstawe obliczenia nagrody jubileuszowej stanowi wynagrodzenie przystugujace Pracownikowi w dniu
nabycia prawa do nagrody, a jezeli dla Pracownika jest to korzystniejsze - wynagrodzenie przystugujace mu
w dniu jej wyplaty.

8. Jezeli Pracownik nabyl prawo do nagrody jubileuszowej, bedac zatrudniony w innym wymiarze czasu
pracy niz wdniu jej wyplaty, podstawg¢ obliczenia nagrody stanowi wynagrodzenie przystugujace
Pracownikowi w dniu nabycia prawa do nagrody jubileuszowe;.

9. W razie ustania stosunku pracy w zwigzku z przejéciem na rentg z tytulu niezdolnosci do pracy Iub
emeryture Pracownikowi, ktéremu do nabycia prawa do nagrody jubileuszowej brakuje mniej niz 12 miesigcy,
liczac od dnia rozwigzania stosunku pracy, nagrode t¢ wyplaca si¢ w dniu rozwigzania stosunku pracy.

10. Jezeli w dniu wejscia w zycie przepisow wprowadzajacych zaliczalnos¢ do okreséw uprawniajacych do
swiadczen pracowniczych okresow niepodlegajacych dotychczas wliczeniu uptywa okres uprawniajacy
pracownika do dwoch lub wigcej nagrod jubileuszowych, wyptaca mu si¢ tylko jedna nagrodg - najwyzsza.
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11. Pracownikowi, ktory w dniu wejscia w zycie przepiséw, o ktorych mowa wust. 10, ma okres
zatrudnienia, wraz zinnymi okresami wliczanymi do tego okresu, dtuzszy niz wymagany do nagrody
jubileuszowej danego stopnia, a w ciggu 12 miesi¢gcy od tego dnia uplynie okres uprawniajacy go do nabycia
nagrody jubileuszowej wyzszego stopnia, nagrode nizsza wyplaca sie w petnej wysokosci, a w dniu nabycia
prawa do nagrody wyzszej - roznicg migdzy kwota nagrody wyzszej a kwotg nagrody nizsze;j.

12. Przepisy ust. 101 11 maja odpowiednio zastosowanie, w razie gdy w dniu, w ktérym Pracownik
udokumentowat swoje prawo do nagrody jubileuszowej, byt uprawniony do nagrody wyzszego stopnia oraz
w razie gdy Pracownik prawo to nabgdzie w ciggu 12 miesiecy od tego dnia.

13. Wynagrodzenie z tytutu nagrody jubileuszowej oblicza si¢ wedtug zasad obowigzujacych przy ustalaniu
ekwiwalentu pienig¢znego za urlop wypoczynkowy.

14. Do okresow pracy uprawniajagcych do nagrody jubileuszowej wlicza si¢ wszystkie poprzednio
zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych przepisow podlegaja one wliczeniu
do okresu pracy, od ktorego zalezg uprawnienia pracownicze.

Jednorazowa odprawa w zwigzKku z przej$ciem na emeryture lub rente

§ 10. 1. W zwigzku z przejsciem na emerytur¢ lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy Pracownikowi
przystuguje jednorazowa odprawa w wysokosci:

a) po 10 latach pracy — w wysoko$ci dwumiesigcznego wynagrodzenia,
b) po 15 latach pracy — w wysokosci trzymiesigcznego wynagrodzenia,
¢) po 20 latach pracy — w wysokosci szeSciomiesigcznego wynagrodzenia.

2. Pracownik, ktory otrzymat odprawe¢ w zwiazku z przejsciem na emeryturg lub rente¢ z tytulu niezdolnosci
do pracy nie moze ponownie naby¢ do niej prawa.

3. Do okres6w pracy uprawniajacych do jednorazowej odprawy w zwiagzku z przejéciem na emeryture lub
rente z tytutu niezdolnosci do pracy wlicza si¢ wszystkie poprzednio zakonczone okresy zatrudnienia, oraz inne
okresy, jezeli zmocy odrebnych przepisoéw podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zaleza
uprawnienia pracownicze.

4. Wysokos¢ jednorazowej odprawy w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rentg z tytutu niezdolnosci
do pracy oblicza sie¢ wedlug zasad obowigzujacych przy ustalaniu ekwiwalentu pieni¢znego za urlop
wypoczynkowy.

5. Jednorazowa odprawa w zwigzku z przej$ciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy jest
wyptacana w dniu ustania stosunku pracy.

Premia

§ 11. 1. Dla Pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi tworzy si¢, w ramach
posiadanych srodkow na wynagrodzenia, fundusz premiowy.

2. Wysoko$¢ funduszu premiowego, o ktorym mowa w ust.1 oraz warunki przyznawania i wyplacania
premii ustala Pracodawca w Regulaminie Premiowania, stanowigcym Zalacznik Nr 3 do Regulaminu.

Nagroda

§ 12. 1. Pracodawca, wramach posiadanych s$rodkow na wynagrodzenia tworzy fundusz nagrod
w wysokos$ci 5 % rocznego planu na wynagrodzenia osobowe pracownikow, z przeznaczeniem na nagrody za
szczegblne osiagnigcia w pracy zawodowej, w tym nagrody roczne oraz przyznawane niezaleznie od oceny
pracy Pracownika, pozostajacy w dyspozycji Pracodawcy.

2. Wysokos¢ funduszu nagrod moze by¢é podwyzszona przez Pracodawce w ramach powstalych
oszczednosci w wynagrodzeniach osobowych pracownikow.

3. Nagrody moga by¢:
a) roczne — przystugujace wiekszosci Pracownikow za osiagnigcia w pracy w danym roku kalendarzowym:;

b) za szczegdlne osiggnigcia w pracy zawodowej — za szczegdlne osiaggniecia w pracy, przyznawane
1 wyptacanie w uzasadnionych przypadkach, w dowolnym czasie;

c) okolicznos$ciowe - przyznawane niezaleznie od oceny pracy Pracownika.
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4. Przyznanie i wysoko$¢ nagrody za szczegoélne osiggnigcia w pracy zawodowej oraz nagrody rocznej
maja charakter uznaniowy i z tego tytutu nie przyshuguja Pracownikowi zadne roszczenia.

5. O przyznaniu i wysokosci nagrody decyduje Pracodawca jesli wysokos¢ budzetu wynagrodzen na dany
rok pozwala na ich wyptatg.

6. Wysoko$¢ nagrody za szczegOlne osiaggnigcia w pracy zawodowej oraz nagrody roczne dla
poszczegolnych Pracownikow ustalana jest w oparciu o:

a) stopien ztozonosci i trudnosci wykonywanych zadan,
b) zaangazowanie pracownika w wykonywanie swoich obowigzkow,

¢) dyspozycyjno$¢ Pracownika w zakresie wykonywania waznych ipilnych zadan objetych zakresem
obowigzkoéw Pracownika,

d) wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowiazkoéw Pracownika,
e) wprowadzania przez Pracownika dziatania usprawniajgcych na stanowisku pracy,

f) zastepstwo innego pracownika przez dtuzszy okres czasu przy jednoczesnym  wykonywaniu wiasnych
obowigzkow

7. Nagrody rocznej nie moze otrzymac¢ Pracownik, ktory w ciggu ostatnich 12 miesigcy zostat ukarany kara
porzadkowa, nagany, upomnienia albo otrzymal negatywna ocen¢ wramach okresowych ocen
kwalifikacyjnych.

8. Nagrody za szczegdlne osiggnigcia w pracy zawodowe] inagrody roczne pomniejsza si¢ za okresy
pobierania §wiadczen chorobowych, tym samym podlegaja one uwzglednieniu w podstawie wymiaru zasitkow.

9. Nagrody przyznawane niezaleznie od oceny pracy Pracownika, wyplacane sa w jednakowej wysokosci
wszystkim pracownikom, ktérzy w ciggu ostatnich 12 miesiecy przed miesigcem przyznania nagrody
przepracowali efektywnie co najmniej 6 miesiecy inie s pomniejszane za okresy pobierania $wiadczen
chorobowych, tym samym nie podlegaja one uwzglednieniu w podstawie wymiaru zasitkow.

Dodatkowe skladniki wynagrodzenia

§ 13. Pracownikowi przystuguja takze, w przypadkach okreslonych w odrebnych przepisach prawa pracy,
dodatkowe sktadniki wynagrodzenia i inne §wiadczenia pieni¢zne zwigzane z pracg, w szczegolnosci:

1) wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych,

2) dodatek do wynagrodzenia za prace w porze nocnej, w wysokosci 20% stawki godzinowej wynagrodzenia
zasadniczego,

3) wynagrodzenie za czas niezawinionego przez Pracownika przestoju,

4) $wiadczenia nalezne w okresie czasowej niezdolnosci do pracy,

5) $wiadczenia nalezne z tytulu wypadkdw przy pracy i chordb zawodowych,
6) odprawa po$miertna,

7) zasitek macierzynski,

8) zasitek opiekunczy,

9) naleznosci z tytutu podrozy stuzbowe;.

§ 14. Pracownikowi przystuguje tez dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastka”) na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

Rozdzial 4.
Przepisy koncowe

§ 15. W sprawach nieuregulowanych Regulaminu maja zastosowanie przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy kodeks pracy, rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych i innych aktow wykonawczych.

§ 16. Regulamin, wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2021 roku, po uplywie dwoéch tygodni od dnia
podania go do wiadomosci pracownikom Urzedu Miasta Podkowa Lesna, zgodnie z odrebnymi przepisami.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 82/2021
Burmistrza Miasta Podkowa Lesna

z dnia 12 sierpnia 2021 r.

Zalacznik Nr 1 do Regulaminu wynagradzania
pracownikoéw Urzgdu Miasta Podkowa Le$na

WYKAZ STANOWISK, zuwzglednieniem podzialu na stanowiska kierownicze urzednicze,
urzednicze, pomocnicze i obslugi, maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego, maksymalna
stawka dodatku funkcyjnego, oraz minimalne wymagania kwalifikacyjne na poszczegolnych
stanowiskach.

Maksymalny Minimalne wymagania
Lp. | Stanowisko poziom kwalifikacyjne"
wynagrodzenia Maksy.malny wyksztalcenie oraz staz pracy
zasadniczego poziom umiejetnos$ci (w latach)
dodaFku zawodowe
funkcyjnego
1 2 3 4 5 6
Stanowiska kierownicze urzednicze
1. | Sekretarz miasta XX 2500 wyzsze? 4
2. | Zastepca skarbnika XVIII 1900 wyzsze? 3
lub podyplomowe
ekonomiczne
3. | Kierownik urzgdu stanu XIX 2200 wedhug odrebnych | wedtug
cywilnego przepisow odrebnych
przepisow
4. | Zastgpca kierownika urzedu XVII 1600 wedhlug odrebnych | wedtug
stanu cywilnego przepisow odrebnych
przepisow
5. | Kierownik referatu XVIII 2200 wyzsze?) 4
6. | Zastgpca kierownika XvI 1900 wyzsze? 4
referatu
7. | Zastgpca gtdéwnego XvIl 1400 wyzsze? lub 3
ksieggowego podyplomowe
ekonomiczne
8. | Administrator XVII 1900 wedlug odrgbnych wedlug
bezpieczenstwa informacji przepisow odrgbnych
(inspektor ochrony danych) przepisow
Stanowiska urzednicze
1. | Radca prawny XVIII 1900 wedtug odrebnych | wedtug
przepisow odrebnych
przepisow
2. | Glowny specjalista XVII 1600 wyzsze?) 4
3. | Inspektor XVI - wyzsze?) 3
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srednie® 5
4. | Podinspektor X1V - wyzsze? -

$rednie? 3
5. | Specjalista X1V - wyzsze? -

srednie® 3
6. | Referent X1 - $rednie® 2
7. | Miodszy referent X - $rednie® -

Stanowiska pomocnicze i obstugi

1. | Sekretarka XI - $rednied -
2. | Pomoc administracyjna XII - $rednie® -
3. | Konserwator IX - zasadnicze -
4. | Robotnik gospodarczy VII - podstawowe> -
5. | Wozny/a v - podstawowe>) -
6. | Sprzataczka v - podstawowe>) -

Stanowiska, na ktorych nawigzanie stosunku pracy nastepuje w ramach robét publicznych lub prac

interwencyjnych

1. | Pracownik II stopnia wyzsze? 3
wykonujacy zadania w XV - $rednie® 4
ramach rob6t publicznych
lub prac interwencyjnych

2. | Pracownik I stopnia wyzsze? -
wykonujacy zadania w XII - $rednied 2
ramach robot publicznych
lub prac interwencyjnych

)V Szezegblowe wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztafcenia istazu pracy dla kierowniczych
stanowisk urzedniczych i stanowisk urzedniczych, na ktorych stosunek pracy nawigzano na podstawie
umowy o prace, uwzgledniajqg wymagania okreslone w ustawie, przy czym do stazu pracy wymaganego na
kierowniczych stanowiskach urzedniczych wlicza sie wykonywanie dzialalnosci gospodarczej, zgodnie

z art. 6 ust. 4 pkt 1 ustawy.

Wymagane kwalifikacje dla pracownikow stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy okreslajg odrebne

przepisy.

)2 Wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do
stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych, na ktorych stosunek pracy nawigzano na

podstawie umowy o prace, a takze wymagania okreslone w ustawie stosownie do opisu stanowiska.

V3 Srednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajgce wykonywanie zadarh na stanowisku, a w
odniesieniu do stanowisk urzedniczych ikierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu

stanowiska.

)9 Zasadnicze zawodowe umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku.

) ¥ Podstawowe i umiejetnos¢ wykonywania czynnosci.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 82/2021

Burmistrza Miasta Podkowa Les$na

z dnia 12 sierpnia 2021 r.

Zalacznik Nr 2 do Regulaminu wynagradzania

Pracownikow Urzedu Miasta Podkowa Lesna

TABELA STAWEK ZASZEREGOWANIA PRACOWNIKOW
MAKSYMALNE MIESIECZNE STAWKI WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

Kategoria zaszeregowania

Maksymalne wynagrodzenie w zlotych

I
II
1
v
v
VI
VII
Vil
IX

X1
XII
X1
X1V
XV
XVI
XVII
XVIII
XIX
XX

3.000
3100
3200
3300
3400
3500
3600
3800
4000
4200
4400
4600
4900
5200
5400
5600
5800
6100
6400
6700
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 82/2021
Burmistrza Miasta Podkowa Lesna

z dnia 12 sierpnia 2021 r.

Zalacznik Nr 3 do Regulaminu wynagradzania
Pracownikow Urzedu Miasta Podkowa Lesna

REGULAMIN PREMIOWANIA PRACOWNIKOW
ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH POMOCNICZYCH I OBSLUGI
W URZEDZIE MIASTA PODKOWA LESNA

§1.1. W ramach S$rodkéw przewidzianych na wynagrodzenia tworzy si¢ fundusz premiowy dla
Pracownikéw pomocniczych i obstugi, w wysokosci 30% $rodkéw na wynagrodzenia.

§ 2. 1. Wysokos$¢ premii indywidualnej wynosi do 25% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego
przystugujacego Pracownikowi, w ramach posiadanych srodkéw budzetowych.

2. W szczego6lnych przypadkach, wysoko$¢ przyznanej premii moze by¢ wyzsza niz 25%, nie moze jednak
przekroczy¢ 50% miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego.

3. Premia za dany miesigc jest wyptacana na podstawie pisemnego wniosku ztozonego przez przelozonego
danego Pracownik, zatwierdzonego przez Burmistrza.

§ 3. 1. Premia jest wyplacana z dotu, w okresach miesigcznych, w terminie wyptaty wynagrodzenia.

2. Premia naliczana i wyptacana jest przez Pracodawce. Pracownicy nie maja obowigzku indywidualnego
sktadania wniosku o przyznanie premii.

3.Za podstawe obliczenia premii przyjmuje si¢ wynagrodzenie zasadnicze wynikajace z osobistego
zaszeregowania Pracownika.

4. Za czas urlopow wypoczynkowych i innych dni zwolnien od pracy, za ktore Pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia, przyshuguje premia jak za czas przepracowany.

5. Premia nie przystuguje za dni nieobecno$ci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek choroby
albo konieczno$ci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym czlonkiem rodziny, za ktore
Pracownik z tego tytulu otrzymuje wynagrodzenie za czas choroby lub zasitek z ubezpieczenia spotecznego.

§ 4. Premia przyznawana jest Pracownikom, ktérzy wilasciwie wykonuja swoje obowigzki stuzbowe, a w
szczegolnosci:

a) terminowo i sumiennie wykonuja przydzielone zadania, przy zachowaniu nalezytej jakosci oraz wykonuja
inne zadania, polecone przez przetozonych, wynikajace z potrzeb urzedu,

b) dbajg o stan techniczny przydzielonego sprzgtu oraz materiatow,
C) przestrzegajg przepisOw prawa pracy, przepisow bhp i ppoz,
d) wykazuja inicjatywe i samodzielno$¢ w realizacji powierzonych zadan.
§ 5. Pracownik moze by¢ pozbawiony premii lub jej cze$ci w przypadkach:
a) odmowy wykonania polecenia stuzbowego lub nieuzasadnionego przerwania pracy,

b) zawinionego niewykonania lub przyczynienia si¢ do niewykonania w terminie przez innych pracownikow
obowiazkoéw wynikajacych z zakresu czynnosci,

c¢) uzasadnionych skarg i zazalen na pracg pracownika,

d) zaktocenia porzadku i spokoju w miegjscu pracy,

e) nieprzestrzegania regulaminu pracy i ustalonego porzadku pracy,
f) opuszczania pracy bez usprawiedliwienia,

g) nieprzestrzegania przepiso6w bhp i ppoz.,
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h) nieprzestrzegania zasad wspodlzycia spotecznego powodujacego zatargi migdzy pracownikami i stwarzanie
sytuacji konfliktowych,

1) naruszenia podstawowych obowigzkow pracowniczych,

j) ukarania pracownika jedna z kar przewidzianych w kodeksie pracy,

h) spowodowania szkody w mieniu pracodawcy,

1) nieprzestrzegania zasad ochrony danych osobowych zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych.
§ 6. Pracownicy sa pozbawiani premii w przypadku:

a) stawienia si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub po spozyciu alkoholu lub spozywania alkoholu w miejscu
pracy,

b) nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,
¢) spowodowania kradziezy lub szkody w mieniu Urzedu oraz $wiadomego dziatania na szkode Urzedu,
d) rozwigzania umowy o prac¢ bez wypowiedzenia z winy Pracownika.

§ 7. Jesli zachodza okoliczno$ci uzasadniajace pozbawienie Pracownika premii w cato$ci, Burmistrz
zawiadamia o tym pracownika na pi$mie podajac przyczyny pozbawienia lub potracenia premii.

1d: 4CA9D2E5-C81F-43B9-A7BC-0D0A74B1F943. Podpisany Strona 2



	Zarządzenie
	Paragraf 1
	Paragraf 2
	Paragraf 3
	Paragraf 4

	Zalacznik 1
	Zalacznik 1 Rozdział 1
	Zalacznik 1 Rozdział 1 Cyfra rzymska I
	Zalacznik 1 Rozdział 1 Paragraf 1
	Zalacznik 1 Rozdział 1 Paragraf 2
	Zalacznik 1 Rozdział 1 Paragraf 2 Cyfra rzymska II

	Zalacznik 1 Rozdział 1 Paragraf 3
	Zalacznik 1 Rozdział 1 Paragraf 3 Ustęp 2


	Zalacznik 1 Rozdział 2
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Cyfra rzymska III
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 4
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 4 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 4 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 4 Ustęp 4
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 4 Ustęp 5
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 4 Ustęp 5 Cyfra rzymska IV


	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 5
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 5 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 5 Ustęp 3


	Zalacznik 1 Rozdział 3
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Cyfra rzymska V
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 6
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 6 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 6 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 6 Ustęp 4

	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 7
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 7 Ustęp 1 Litera a
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 7 Ustęp 1 Litera b
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 7 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 7 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 7 Ustęp 4
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 7 Ustęp 5
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 7 Ustęp 6
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 7 Ustęp 7

	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 8
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 8 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 8 Ustęp 2 Litera a
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 8 Ustęp 2 Litera b

	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 8 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 8 Ustęp 4
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 8 Ustęp 5
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 8 Ustęp 6

	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 9
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 9 Ustęp 1 Litera a
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 9 Ustęp 1 Litera b
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 9 Ustęp 1 Litera c
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 9 Ustęp 1 Litera d
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 9 Ustęp 1 Litera e
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 9 Ustęp 1 Litera f
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 9 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 9 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 9 Ustęp 4
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 9 Ustęp 5
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 9 Ustęp 6
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 9 Ustęp 7
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 9 Ustęp 8
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 9 Ustęp 9
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 9 Ustęp 10
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 9 Ustęp 11
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 9 Ustęp 12
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 9 Ustęp 13
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 9 Ustęp 14

	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 10
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 10 Ustęp 1 Litera a
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 10 Ustęp 1 Litera b
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 10 Ustęp 1 Litera c
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 10 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 10 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 10 Ustęp 4
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 10 Ustęp 5

	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 11
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 11 Ustęp 2

	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 12
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 12 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 12 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 12 Ustęp 3 Litera a
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 12 Ustęp 3 Litera b
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 12 Ustęp 3 Litera c

	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 12 Ustęp 4
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 12 Ustęp 5
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 12 Ustęp 6
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 12 Ustęp 6 Litera a
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 12 Ustęp 6 Litera b
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 12 Ustęp 6 Litera c
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 12 Ustęp 6 Litera d
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 12 Ustęp 6 Litera e
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 12 Ustęp 6 Litera f

	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 12 Ustęp 7
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 12 Ustęp 8
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 12 Ustęp 9

	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 13
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 13 Punkt 1
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 13 Punkt 2
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 13 Punkt 3
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 13 Punkt 4
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 13 Punkt 5
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 13 Punkt 6
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 13 Punkt 7
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 13 Punkt 8
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 13 Punkt 9

	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 14

	Zalacznik 1 Rozdział 4
	Zalacznik 1 Rozdział 4 Paragraf 15
	Zalacznik 1 Rozdział 4 Paragraf 16


	Zalacznik 1 do Zalacznika 1
	Zalacznik 1 do Zalacznika 1 Punkt 

	Zalacznik 2 do Zalacznika 1
	Zalacznik 3 do Zalacznika 1
	Zalacznik 3 do Zalacznika 1 Paragraf 1
	Zalacznik 3 do Zalacznika 1 Paragraf 2
	Zalacznik 3 do Zalacznika 1 Paragraf 2 Ustęp 2
	Zalacznik 3 do Zalacznika 1 Paragraf 2 Ustęp 3

	Zalacznik 3 do Zalacznika 1 Paragraf 3
	Zalacznik 3 do Zalacznika 1 Paragraf 3 Ustęp 2
	Zalacznik 3 do Zalacznika 1 Paragraf 3 Ustęp 3
	Zalacznik 3 do Zalacznika 1 Paragraf 3 Ustęp 4
	Zalacznik 3 do Zalacznika 1 Paragraf 3 Ustęp 5

	Zalacznik 3 do Zalacznika 1 Paragraf 4
	Zalacznik 3 do Zalacznika 1 Paragraf 4 Litera a
	Zalacznik 3 do Zalacznika 1 Paragraf 4 Litera b
	Zalacznik 3 do Zalacznika 1 Paragraf 4 Litera c
	Zalacznik 3 do Zalacznika 1 Paragraf 4 Litera d

	Zalacznik 3 do Zalacznika 1 Paragraf 5
	Zalacznik 3 do Zalacznika 1 Paragraf 5 Litera a
	Zalacznik 3 do Zalacznika 1 Paragraf 5 Litera b
	Zalacznik 3 do Zalacznika 1 Paragraf 5 Litera c
	Zalacznik 3 do Zalacznika 1 Paragraf 5 Litera d
	Zalacznik 3 do Zalacznika 1 Paragraf 5 Litera e
	Zalacznik 3 do Zalacznika 1 Paragraf 5 Litera f
	Zalacznik 3 do Zalacznika 1 Paragraf 5 Litera g
	Zalacznik 3 do Zalacznika 1 Paragraf 5 Litera h
	Zalacznik 3 do Zalacznika 1 Paragraf 5 Litera i
	Zalacznik 3 do Zalacznika 1 Paragraf 5 Litera j

	Zalacznik 3 do Zalacznika 1 Paragraf 6
	Zalacznik 3 do Zalacznika 1 Paragraf 6 Litera a
	Zalacznik 3 do Zalacznika 1 Paragraf 6 Litera b
	Zalacznik 3 do Zalacznika 1 Paragraf 6 Litera c
	Zalacznik 3 do Zalacznika 1 Paragraf 6 Litera d

	Zalacznik 3 do Zalacznika 1 Paragraf 7


