ZARZADZENIE NR 41 /2009
Burmistrza Miasta i Gminy Polaniec

V4 dnia/,.é ’ 0 6. 2009 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy
Polaniec
Na podstawie art. 77* ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz.
94 ze zm.) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. 2008r. Nr
223, poz. 1458) 1 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagrodzenia pracownikow samorzadowych (Dz. U. Nr 50 poz. 398 z 2009 r.) zarzadzam, co

nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewngtrznego Regulamin Wynagradzania
Pracownikow Urzgdu Miasta i Gminy Polaniec w brzmieniu okre§lonym w zalgczniku nr 1 do

niniejszego Zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy i Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go Pracownikom do wiadomoéci w
sposob zwyczajowo przyjety u Pracodawcy i ma zastosowanie do wynagrodzen od 1 kwietnia 2009

roku.

Uzgadniam
(podpis)

Regulamin zostal uzgodniony /__,._.._-
z organizacja zwigzkowg - cek Tarnp
Zarzad Oddziatu ZNP w Potancu
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia N#A/2009 Burmistrza Miasta i
Gminy Potaniec z dniaka 2009 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta i
Gminy Potaniec

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
pracownikéw samorzgdowych
Urzedu Miasta i Gminy Polaniec

Przepisy wstepne

§ 1. Regulamin okresla zasady wynagradzania za prac¢ oraz $wiadczenia zwigzane z pracg i
warunki ich przyznawania.

§ 2. Postanowienia Regulaminu dotycza wszystkich pracownikow samorzgdowych zatrudnionych w
Y Urzgdzie Miasta i Gminy w Polancu na podstawie umowy o pracg.

§ 3. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik zostaje zapoznany z Regulaminem wynagradzania
przez Inspektora ds. Kadr. O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zostaje
dolaczone do jego akt.

§4.llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :
1) ustawie — rozumienie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych
2) urzedzie —rozumienie si¢ przez to Urzad Miasta 1 Gminy Potaniec
3) pracodawcy — rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta i Gminy Potaniec
4) pracowniku — rozumie si¢ przez to osobg zatrudniong w Urzedzie Miasta i Gminy Potaniec
podstawie umowy o pracg.
5) najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym — rozumie si¢ przez to najnizsze wynagrodzenie
zasadnicze w | kategorii w zalgezniku nr 1 do rozporzadzenia
* 6) rozporzadzeniu w sprawie zasad wynagradzania — rozumienie si¢ przez to rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzagdowych

Wynagrodzenie za prace

§ 5. 1. Pracownikowi samorzadowemu przystuguje wynagrodzenie stosownie do zajmowanego
stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych. Decyzje o zastosowaniu dla danego
pracownika stawki osobistego zaszeregowania podejmuje pracodawca.

2.Podstawg ustalania wynagrodzenia pracownika sa nizej wymienione tabele stanowiace zataczniki
do zarzadzenia:

1) tabela maksymalnych miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego, ktora jest okreslona w
zalaczniku nr 2 do zarzadzenia; .
2) tabela stawek dodatku funkcyjnego, ktéra jest okreslona w zalgczniku nr 3 do zarzadzenia,




3) wykaz stanowisk pracowniczych, w tym pracownikéw zatrudnionych na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych i stanowiskach urzedniczych oraz pozostalych, zaszeregowanie do
kategorii wynagrodzenia zasadniczego, stawek dodatku funkcyjnego oraz wymagan
kwalifikacyjnych, ktore sa okreslone w zalaczniku nr 4 do zarzadzenia. Wymagania dla
pracownikdéw nie wymienionych w zataczniku okresla rozporzadzenie.

4) dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach kierowniczych
zwigzanych z kierowaniem tj. Sekretarzowi Gminy, kierownikom referatow, kierownikowi Urzedu
Stanu Cywilnego i jego zastepcom, zastepcy Skarbnika oraz Radcy Prawnemu.

3. Dodatek funkcyjny i dodatek specjalny jest proporcjonalnie zmniejszany za okresy absencji
chorobowej. Jest wyplacany w pelnej wysokosci za okresy nieobecnosci w pracy spowodowane
urlopem wypoczynkowym oraz korzystaniem ze zwolnien od pracy, ktérych pracodawca ma
obowigzek udzieli¢ na podstawie Kodeksu pracy i przepiséw wykonawczych. W razie nieobecnosci
spowodowanej innymi okoliczno$ciami, jest proporcjonalnie zmniejszany o liczbe godzin tej
nieobecnosci.

Pienig¢Zzne Swiadczenia zwigzane z pracg

§ 6. Pracownikom przystugujg, poza wynagrodzeniem za pracg i wymienionymi dodatkami,
rowniez inne $wiadczenia pieniezne zwigzane z praca:
1) Nagroda lub premie za szczegélne zastugi i wyniki w pracy.

Nagrody i premie

§ 7. 1. Pracodawca, w ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia tworzy fundusz premiowy i
nagrod, z przeznaczeniem na nagrody i premie za szczegolne osiggnig¢cia w pracy zawodowe;j.

2. Pracownikom Urze¢du przystuguja premie oraz moze zosta¢ przyznana nagroda z planowanego
funduszu nagréd i premii w wysokosei do 10% rocznego planowanego funduszu ptac.

3. Premie i nagrody majg charakter uznaniowy 1 s przyznawane przez Burmistrza w terminie
ustalonym przez niego z wlasnej inicjatywy lub na wniosek bezposredniego przetozonego. Decyzje
0 przyznaniu premii czy tez nagrody i jej wysokosci okresla w kazdym konkretnym przypadku
pracodawca.

4. Ponadto pracownikom przystuguja nagrody z oszczgdnosci funduszu plac.

5. Zasady wyplacania premii okresla Regulamin premiowania .
. Regulamin premiowania dla pracownikow obstugi i na stanowiskach pomocniczych stanowi

zatacznik nr 5 do zarzadzenia.

Dodatek specjalny

§ 8 1. W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia pracodawca moze przyzna¢ dodatek
specjalny.
2. Dodatek moze by¢ przyznany z tytulu okresowego zwigkszenia obowigzkéw stuzbowych lub

powierzenia dodatkowych zadan o wysokim stopniu odpowiedzialnosei lub ztozonosci.




3. Dodatek specjalny jest wyptacany w kwocie nie przekraczajacej 40 % wynagrodzenia
zasadniczego i dodatku funkcyjnego tacznie.
4. Dodatek specjalny przystuguje za okres wykonywania dodatkowych zadan jednak nie krotszy niz

jeden miesigc.

Sposdb i terminy wyplaty wynagrodzen
i pozostalych naleznos$ci pracowniczych

§ 9. 1. Wyplata wynagrodzenia za prace nastgpuje w przedostatnim dniu miesiaca z dohu, a dla
pracownikow zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych oraz w komérce pn. wieloosobowe
stanowisko ds. monitoringu, do 10 dnia po uplywie miesiaca.

2. Jezeli dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za pracg¢ wyplaca si¢ w dniu
poprzedzajacym.

3. Wyplaty wynagrodzen dokonuje si¢ w kasie Urzedu w godzinach pracy.

4, Za zgoda pracownika wyrazong na pismie wynagrodzenie moze by¢ wyplacone na konto
bankowe pracownika.

5. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostgpnienia mu do wgladu

dokumentacji ptacowej oraz przekazania odcinka listy plac zawierajacego wszystkie skladniki
wynagrodzenia.

Postanowienia koncowe

§ 10. Pracodawca w kazdym czasie udost¢pnia na zadanie pracownika Regulamin i w razie
potrzeby wyjasnia jego tresc.

§ 11. Wszelkie zmiany Regulaminu nast¢pujg w formie pisemnej w trybie obowigzujacym dla jego
ustalania.
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Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr
41/2009 Burmistrza Miasta i
Gminy Potancu z dnia/.é.%Z009 r

Tabela miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego pracownikéw samorzadowych

Urzg¢du Miasta i Gminy w Polancu zatrudnionych na podstawie umowy o prace.

Kategoria zaszeregowania Minimalna kwota w ztotych Maksymalna kwota w ztotych
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Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr

41/2009 Burm
Potaniec z dni

i 36 06

Miasta i Gminy
2009 £

Tabela stawek dodatkéw funkeyjnych pracownikéw samorzadowych Urzedu Miasta i Gminy

w Polancu zatrudnionych na podstawie umowy o prace.

Stawka dodatku
funkcyjnego

Procent najnizszego
wynagrodzenia
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Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia Nr 41/2009
Buyrmistrza Miasta i Gminy Polaniec z dnia
A6..0

. 2009 1.
Tabela wykazu stanowisk pracowniczych pracownikéw samorzadowych Urzedu Miasta
Gminy w Polancu zatrudnionych na podstawie umowy o pracge na Kkierowniczych

stanowiskach urzedniczych i stanowiskach urzedniczych oraz pozostalych, zaszeregowanie do

kategorii wynagrodzenia zasadniczego i maksymalnego poziomu dodatku funkcyjnego.

Lp. Stanowisko Zaszeregowanie do | Maksymalny Wymagane kwalifikacje
kategorii poziom wyksztalcenie staz pracy
wynagrodzenia dodatku oraz (w latach)
zasadniczego funkcyjnego umiejetnosci
zawodowe
1 2 3 4 5 6
I. Stanowiska kierownicze urzednicze
1. | Sekretarz Gminy XVII-XIX 7 wyzsze | E
2. | Kierownik USC XVI-XVIII 6 wedhug odrebnych przepiséw
3. | Z-ca Kierownika USC XII1-XVI 4 wyzsze” 4
4. | Kierownik Referatu XITI-XVIII 6 wyzsze” 4
5. | Z-ca Skarbnika Gminy XV-XVII 4 Wyzsze 3
ekonomiczne
I1. Stanowiska urzednicze
1. | Radca prawny XI-XVIII 6 wedtug odrgbnych przepisow
2. | Glowny specjalista XII-XVII B wyzsze” 4
3. | Inspektor XII-XVI - wyzsze” 3
4. | Starszy specjalista XI-XV - wyzsze” 3
Starszy informatyk
5. | Starszy specjalista ds. XI-XIV . wedtug odrebnych przepisow
BHP
6. | Podinspektor X-XIV s wyzsze” -
Informatyk $rednie” 3
7. | Specjalista X-XIII - $rednie” 3
8. | Samodzielny referent IX-XII - érednie” 2
9. | Referent 1X-XI . $rednie” 2
10. | Mtodszy referent VIII-X - érednie” -
I11. Asystenci i doradcy
1. | Doradca XVII-XIX 3
2. | Asystent XI-XV -
IV. Stanowiska, na ktérych nawigzanie stosunku pracy nastepuje w ramach robét
publicznych lub prac interwencyjnych
1. | Pracownik II stopnia XII-XV - WYyZSze 3
wykonujacy zadania w XI-XIV - wyzsze -
ramach robot
publicznych lub prac
interwencyjnych
2. | Pracownik I stopnia X-XI1II - Srednie 3
wykonujgcy zadania w IX-XII - srednie 2
ramach robét VII-XI - $rednie -
publicznych lub prac
interwencyjnych




V. Stanowiska pomocnicze
1. | Sekretarka IX-XII - srednie 2
2. | Pomoc administracyjna ITI-VI - $rednie -
V1. Stanowiska pozostale
1. | Kierowca samochodu wedtug odrebnych przepiséw
cigzarowego: VIII-X
- powyzej 13 ton VII- IX .
-3,5do 13 ton V- VII
-do 3,5 ton
2. | Kierowca samochodu VII-IX - wedtug odrgbnych przepisow
dostawczego
3. | Kierowca samochodu IX-X - wedlug odrebnych przepiséw
towarowo-osobowego
4. | Kierowca samochodu V-VIII - wedtug odrebnych przepiséw
osobowego
5. | Robotnik gospodarczy I1-VII - podstawowe"’ -
6. | Wozny 11-V - podstawowe” -
7. | Sprzataczka -1V - podstawowe”’ -
8. | Goniec II-1V - podstawowe” -
9. | Konserwator VIII-X - zasadnicze -
zawodowe”’

”Szcz;egéiuwe wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztalcenia i stazu pracy dla kierowniczych stanowisk
urzedniczych i stanowisk urzedniczych uwzgledniajg wymagania okreslone w art. 3 i 4 ustawy.

Wymagania kwalifikacyjne dla pracownikow shuzby bezpieczenstwa i higieny pracy okreslaja odrgbne przepisy.
2)\J&"yz".sze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk
urzgdniczych i kierowniczych urzgdniczych stosownie do opisu stanowiska, o ktorym mowa w art. 3a ust. 5 pkt 3
ustawy

3)S'rednie o profilu ogdlnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do
stanowisk urzedniczych i kierowniczych urzgdniczych stosownie do opisu stanowiska, o ktérym mowa w art. 3a ust. 5
pkt 3 ustawy

4)Pcrdstaatwow.i\fe i umiejgtnosé wykonywania czynnosci.

)Zasadnicze zawodowe umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku.
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Zalacznik nr 5
do Zarzadzenia nr [I/’ /2009

Burmistrza Miasta i Gminy Polaniec

2 dniad 0. .6.2009 .

REGULAMIN PREMIOWANIA PRACOWNIKOW  ZATRUDNIONYCH NA
STANOWISKACH POMOCNICZYCH I OBSLUGI W URZEDZIE MIASTA I GMINY W
POLANCU

§ 1. 1. Pracownik nabywa prawo do premii po przepracowaniu pelnego miesigca oraz sumiennym i
starannym wykonaniu ustalonych zadan premiowych, do ktorych naleza w szczegdlnosci:

1) terminowe i jakosciowe wykonanie zadan stuzbowych wynikajacych z zakresu czynno$ci

lub polecenia stuzbowego,
o 2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

3) przestrzeganie regulaminu pracy,

4) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

5) dbalos¢ o dobro zaktadu pracy, chronienie mienia i uzywanie go zgodnie z przeznaczeniem,

6) poszanowanie i zabezpieczenie majgtku na stanowisku pracy,

7) samodzielnos$¢ dzialania,

8) dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikow,

9) wydajnos¢ i operatywnos¢ w pracy.

2. Zadania premiowe ustala i stwierdza stopien ich wykonania pracownik, ktoéry zgodnie z zakresem

obowigzkéw stuzbowych ma prawo do nadzorowania i kierowania podleglymi pracownikami.
3. Premia ma charakter uznaniowy.
§ 2. 1. Premia za dany miesiac nie moze przekracza¢ 60 proc. wynagrodzenia zasadniczego
pracownjka

” K§ 3. Pracownik traci prawo do premii za dany miesigc w razie:

1) nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

2) opuszczenia stanowiska bez usprawiedliwienia

3) spozywanie alkoholu w pracy lub przystapienia do pracy po spozyciu alkoholu,

4) wyrzadzenia pracodawcy szkody z winy umysine;j,

5) otrzymania kary nagany,

6) rozwiazania stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika lub porzucenia pracy.
§ 4. Wnioski o wyplate premii sporzadzaja pracownicy, o ktéorych mowa w § 1 ust. 2

regulaminu premiowania i przedkladajg je do akceptacji kierownikowi urze¢du.

§ 5. Pracownikom przystuguje prawo do odwolania si¢ od decyzji w sprawie przyznania premii

i okreslenia jej wysokosci do kierownika urzedu w terminie siedmiu dni od daty wyplaty premii.
§ 6. W sprawach nieuregulowanych majg zastosowanie powszechnie obowiazujace przepisy prawa

pracy.
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