Zarzadzenie Nr 120.3.2018
Wijta Gminy Radlow
z dnia 3 stycznia 2018 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy Radlow

Na podstawie art. 39 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z p6zn. zm.) oraz rozporzadzenia Rady Ministroéw
z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U.

2014 poz. 1786 z pdzn. zm.),

zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Urzgdu Gminy Radtow

w brzmieniu okreslonym w zalaczniku do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Wojta.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 0152/13/2009 Wojta Gminy Radtow z dnia 25 czerwca 2009
r. w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikow w Urzgdzie Gminy Radtow

z pdzniejszymi zmianami.

§ 4. Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy Radiéw wchodzi w zycie po
uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci pracownikéw z mocag obowigzujaca od

1 stycznia 2018 roku.



Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Radlow

Postanowienia ogolne
§1

1. Regulamin wynagradzania pracownikéw, zwany dalej regulaminem,
okresla warunki 1 zasady wynagradzania za prac¢ pracownikow Urzedu
Gminy Radlow oraz przyznawania innych sktadnikow wynagradzania,
swiadczen 1 dodatkow zwigzanych z praca.

2. Regulamin wynagradzania pracownikéw okresla w szczegolnosci:

1) wymagania kwalifikacyjne pracownikow,
2) szczegotowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego.

3. Postanowienia regulaminu dotycza pracownikéw zatrudnionych w
Urzedzie Gminy na podstawie umowy o prace.

§2

1. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zaznajamia
si¢ z regulaminem.

2. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z regulaminem dotacza si¢ do
akt osobowych.

§3

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Radtow;

2) pracownikach — rozumie si¢ przez to wszystkie osoby zatrudnione w
Urzedzie Gminy na podstawie umowy o prace, bez wzgledu na rodzaj umowy o
prace i wymiar czasu pracy;

3) rozporzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Rady Ministrow

z 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
(Dz. U. z 2014 r., poz. 1786 z p6zn. zm.).



Zasady wynagradzania za prace
Wynagrodzenie zasadnicze

§4

1. Wynagrodzenie miesigczne pracownikOw ustala si¢ w oparciu o
rozporzadzenie 1 niniejszy regulamin oraz limit $rodkéw finansowych
przeznaczonych na wynagrodzenia pracownikow wyznaczony w budzecie
Gminy na dany rok uchwalonym przez Rade¢ Gminy Radtow.

2. Podstawa ustalenia zaszeregowania pracownika jest tabela maksymalnych
stawek miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego stanowigca zatgcznik
nr 1 do regulaminu.

3. Decyzje 0 zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego
zaszeregowania podejmuje Wojt Gminy.

4. Wynagrodzenie za prace, wynagrodzenie za czas niezdolnos$ci do pracy
wskutek choroby oraz zasitki z ubezpieczenia spotecznego wyptacane sg co
miesigc z dotu w 28. dniu kazdego miesigca, a w przypadku gdy dzien ten jest
dniem wolnym od pracy, w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten dzien
wolny od pracy na wskazany przez pracownika w formie pisemnego
oswiadczenia rachunek bankowy.

§5

Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy
wynagrodzenie zasadnicze 1 inne skladniki wynagrodzenia przystuguja w
wysokos$ci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okre§lonego w umowie o

prace.

Dodatek za wieloletnig prace

§6

1. Pracownikowi przystuguje dodatek za wieloletnig prace w wysokosci 5%
miesi¢cznego uposazenia zasadniczego po 5 latach pracy, wzrastajacy o 1%
za kazdy nastgpny rok pracy, do osiggni¢cia 20% dodatku po 20 1 wigcej
latach pracy.



. Do okresow uprawniajacych do dodatku za wieloletnig prace wlicza si¢
zakonczone okresy zatrudnienia u wszystkich pracodawcow oraz inne okresy
roOwnorzedne na podstawie innych przepisow.

. W przypadku gdy praca w Urzedzie stanowi dodatkowe zatrudnienie, prawo
do dodatku za wieloletnig prace ustala si¢ odr¢bnie dla kazdego stosunku
pracy. Do okresu dodatkowego zatrudnienia nie wlicza si¢ okresow
zatrudnienia w podstawowym miejscu pracy.

§7

. Dodatek za wieloletnig prac¢ przystuguje pracownikowi za dni, za ktore
przystuguje wynagrodzenie.

. Dodatek przystuguje rowniez za dni nieobecnosci w pracy z powodu
niezdolnosci do pracy wskutek choroby badz konieczno$ci sprawowania
osobistej opieki nad dzieckiem lub chorym czlonkiem rodziny, za ktére
pracownik otrzymuje zasitek z ubezpieczenia spotecznego.

§8

. Dodatek za wieloletnia prace wyplaca si¢ w terminie wyplaty
wynagrodzenia:

1) poczawszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego nastepujacego
po miesigcu, w ktérym pracownik nabyt prawo do dodatku lub wyzszej
stawki dodatku w danej jednostce, jezeli nabycie prawa nastgpito w ciggu
miesigca;

2) za dany miesigc, jezeli nabycie prawa do dodatku nastagpilo pierwszego
dnia miesigca.

. Terminy zawarte w przepisach ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku
dostarczenia przez pracownika dokumentow potwierdzajacych prawo do

dodatku za wieloletnig prace lub potwierdzajacych prawo do wyzszej stawki
dodatku.

. Pracownikowi nie przystuguje dodatek za wieloletnig prace w miesigcu,
w ktorym:

1) pracodawca rozwigzal z nim umowe o prace bez zachowania okresu
wypowiedzenia z winy pracownika;

2) opuscit bez usprawiedliwienia choéby jeden dzien pracy;



3) bedac na zwolnieniu lekarskim i pobierajac zasitek chorobowy, podjat
dodatkowe zatrudnienie, co zostalo stwierdzone podczas kontroli
zwolnien lekarskich.

Dodatek funkcyjny

§9
1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z kierowaniem
zespotem pracownikow oraz Zastgpcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
przystuguje dodatek funkcyjny.
2. Tabela maksymalnych stawek dodatku funkcyjnego stanowi zatacznik Nr 2
do niniejszego Regulaminu.

Dodatek specjalny

§ 10

1. Z tytulu okresowego zwiekszenia obowigzkow stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan o wysokim stopniu ztozono$ci lub odpowiedzialnosci
pracodawca moze przyzna¢ pracownikowi, na czas okre$lony, nie dtuzszy niz
rok, dodatek specjalny.

2. Dodatek specjalny jest wyptacany w ramach posiadanych $rodkéw na
wynagrodzenia w kwocie nieprzekraczajacej 40% tacznie wynagrodzenia
zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika lub w  kwocie
nieprzekraczajacej 40% wynagrodzenia zasadniczego w wypadku gdy
pracownik nie ma przyznanego dodatku funkcyjnego.

Nagroda uznaniowa
§ 11

1. Dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy tworzy si¢ w ramach
planowanych §rodkéw na wynagrodzenia, fundusz nagrdd.

2. Fundusz nagréd obejmuje do 10% planowanej wielkosci $srodkéw na
wynagrodzenia dla pracownikow, pozostajacych w dyspozycji Wojta Gminy.

3. Fundusz nagréd przeznacza si¢ na nagrody uznaniowe.

4. Nagrody uznaniowe moga by¢ wyptacane w miar¢ posiadanych na ten cel



srodkow finansowych, w terminach nastgpujacych $wiat lub okolicznosci:

1) 3 Maja;

2) Dzien Pracownika Samorzadowego (27 maja);

3) 11 Listopada;

4) za szczegolne osiggnigcia w pracy zawodowej;

5) na koniec roku kalendarzowego.
5. Wysoko$¢ nagrody uznaniowej ustala si¢ w oparciu o:

1) ocen¢ uzyskanych wynikow pracy zawodowej;

2) stopien ztozonosci 1 trudno$ci wykonywanych zadan;

3) dyspozycyjno$¢ pracownika w zakresiec wykonywania waznych i pilnych
zadan objetych zakresem obowigzkoéw pracownika;

4) fakt wykonywania dodatkowych zadan poza zakresem obowigzkoéw
pracownika;

5) dzialania usprawniajgce na stanowisku pracy.
6. Pracownikowi, na ktérego natozono kar¢ porzadkowa w okresie ostatnich
6 miesiecy nie moze by¢ przyznana nagroda uznaniowa.
7. Za okres pobierania zasitkbw z ubezpieczenia spolecznego nagrody
uznaniowej nie przyznaje sie.
8. Wojt Gminy:

1) okresla limit S$rodkow finansowych  przeznaczonych na nagrody
uznaniowe;

2) przyznaje nagrody uznaniowe z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
Sekretarza Gminy, Zastepcy Wojta lub Kierownika Referatu.

Swiadczenia pieni¢zne zwigzane z pracg

§12
Pracownikom przystuguja, poza wynagrodzeniem za prace i wymienionymi
dodatkami, réwniez inne $wiadczenia pieni¢zne zwigzane z pracg a W
szczegolnosci:

1) swiadczenia nalezne w okresie czasowej niezdolno$ci do pracy w oparciu o
przepisy Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujagce uprawnienia do §wiadczen z
ubezpieczenia spolecznego w razie choroby 1 macierzynstwa;

2) $wiadczenia przystugujace z tytulu wypadkow przy pracy i chorob
zawodowych w oparciu o przepisy Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujace
zakres 1 wysokos$¢ tych swiadczen;

3) odprawy w zwigzku z powotaniem do stuzby wojskowej nalezne w oparciu



0 przepisy regulujgce powszechny obowigzek obrony panstwa;

4) odprawy po $mierci pracownika na podstawie przepisOw Kodeksu Pracy ;

5) dodatkowe wynagrodzenie roczne zwane ,,wynagrodzeniem rocznym’ na
podstawie przepisOw o tym wynagrodzeniu.

6) nagroda jubileuszowa w wysokosci okreslonej w § 13  niniejszego
Regulaminu;

7) odprawa emerytalna lub rentowa w wysokos$ci okreslonej w § 17
Regulaminu.

Nagroda jubileuszowa
§13

Pracownikowi przystuguja nagrody jubileuszowe w nastgpujacej wysokosci:

1) po 20 latach pracy 75% wynagrodzenia miesigcznego;

2) po 25 latach pracy 100% wynagrodzenia miesigcznego;
3) po 30 latach pracy 150% wynagrodzenia miesigcznego;
4) po 35 latach pracy 200% wynagrodzenia miesigcznego;
5) po 40 latach pracy 300 % wynagrodzenia miesigcznego;
6) po 45 latach pracy 400% wynagrodzenia miesi¢cznego.

§ 14

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

2. Pracownik nabywa prawo do nagrody jubileuszowej w dniu uptywu okresu
uprawniajacego do nagrody.

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

4. W przypadku dostarczenia dokumentdéw uzupetniajacych, potwierdzajacych
prawo do nagrody jubileuszowej lub dodatku za wystuge lat, wyplata z tego
tytutu nastgpi w najblizszym terminie wyptaty wynagrodzenia.

§ 15

Wyptata nagrody jubileuszowej powinna nastgpi¢ niezwtocznie po nabyciu
przez pracownika prawa do tej nagrody.



2.

3

§ 16

W razie ustania stosunku pracy, w zwigzku z przejSciem na rente inwalidzka
lub emeryture, pracownikowi, ktoremu do nabycia prawa do nagrody
jubileuszowej brakuje mniej niz 12 miesigcy, liczac od dnia rozwigzania
stosunku pracy, nagrod¢ wyptaca si¢ w dniu rozwigzania stosunku pracy.
Pracownikowi, ktory w dniu wejscia w zycie przepisow wprowadzajacych
nagrody nabywa prawo do dwdch lub wigcej nagrod, wyptaca si¢ tylko jedna
nagrod¢ — najwyzsza.

Pracownikowi, ktéry w dniu wejscia w zycie przepisow, o ktorych mowa
w ust. 2 nabywa prawo do nagrody, a w ciggu 12 miesi¢cy od tego dnia
nabedzie prawo do nagrody wyzszego stopnia, nagrode nizszg wyptaca si¢ w
pelnej wysokos$ci, a w dniu nabycia prawa do nagrody wyzszej — roznice
migdzy kwotg nagrody wyzszej a kwotg nagrody nizsze;j.

Przepisy ust. 2 1 ust. 3 majg odpowiednio zastosowanie w razie gdy w dniu,
w ktorym pracownik udokumentowal swoje prawo do nagrody, byt

uprawniony do nagrody wyzszego stopnia oraz w razie, gdy pracownik
prawo to nabedzie w ciggu 12 miesigcy od tego dnia.

Odprawa emerytalna lub rentowa
§ 17

Odprawa emerytalna lub rentowa wyptacana jest pracownikowi wylacznie w
razie ustania stosunku pracy wskutek przej$cia na emeryture lub rente 1 jest
swiadczeniem jednorazowym.

Odprawa przystuguje w wysokosci:

1) dwumiesigcznego wynagrodzenia — po 10 latach pracy;
2) trzymiesi¢cznego wynagrodzenia — po 15 latach pracy;
3) szesciomiesigcznego wynagrodzenia — po 20 latach pracy.

. Do uwzgledniania okreséw pracy uprawniajacych do odprawy stosuje si¢

zasady obowigzujace przy ustalaniu okresoOw zatrudnienia uprawniajacych do
dodatku za wieloletnig prace.



§18

Pracownikowi  przystuguje  jednorazowa  odprawa w  wysokosci
jednomiesiecznego wynagrodzenia mimo nieprzepracowania 10 Ilat, jezeli
przejscie na rent¢ nastgpito w wyniku choroby zawodowej lub wypadku przy

pracy.

Wymagania kwalifikacyjne
§19

1. Z zastrzezeniem ust. 2, wymagania kwalifikacyjne jakie muszg spehiac
pracownicy samorzagdowi na poszczegdlnych stanowiskach okresla zatgcznik Nr
3 do regulaminu.

2. Osoby zatrudnione w Urzedzie Gminy legitymujace si¢ dlugoletnim stazem
pracy w administracji samorzadowej a takze te, ktére byly zatrudnione przed
dniem wejscia w zycie regulaminu, pomimo niespelnienia wymagan
kwalifikacyjnych, okreslonych w zalgczniku Nr 3 mogg nadal zajmowac
dotychczasowe stanowiska, o ile ich do$§wiadczenie zawodowe oraz wysoka
ocena w ramach ocen kwalifikacyjnych dajg r¢kojmi¢ nalezytego wykonania
obowigzkéw przypisanych do danego stanowiska pracy.

Postanowienia koncowe
§ 20

Zmiana postanowien regulaminu wymaga formy pisemnej i takiego samego
trybu, jaki obowigzuje przy jego wprowadzaniu.



Zatacznik nr 1 do regulaminu wynagradzania

TABELA
MAKSYMALNYCH MIESIECZNYCH KWOT WYNAGRODZENIA
ZASADNICZEGO

Kategoria Maksymalna kwota
zaszeregowania w zlotych

I 2.100
I 2.130
1l 2.160
v 2.240
\ 2.320
VI 2.400
VII 2.580
VI 2.760
IX 2.930
X 3.090
Xl 3.250
XII 3.420
X1l 3.600
X1V 3.770
XV 3.930
XVI 4.100
XVII 4.300
XVIII 4.500
XIX 4.700
XX 4.900
XXI 5.100
XXII 5.300




Zalacznik nr 2 do regulaminu wynagradzania

TABELA
MAKSYMALNYCH STAWEK DODATKU FUNCYJNEGO DLA
PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH ZATRUDNIONYCH NA
PODSTAWIE UMOWY O PRACE

Stawka dodatku Procent najnizszego
funkcyjnego wynagrodzenia zasadniczego*

1 do 40

do 60

do 80

do 100

do 120

do 140

do 160

do 200

do 250

OO INO(OTPAIWIN

*Przez najnizsze wynagrodzenie zasadnicze nalezy rozumie¢  minimalny
miesi¢czny poziom wynagrodzenia zasadniczego W | kategorii zaszeregowania,
okreslone w zalagczniku nr 1 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 7 sierpnia
2017 roku, zmieniajacym rozporzadzenie w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych z dnia 18 listopada 2014 roku (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1786 z pdzn. zm.)



zatacznik nr 3 do regulaminu wynagradzania

Maksymalny | Wymagania kwalifikacyjne
poziom Wyksztalcenie | Staz pracy
Stanowisko wynagrodzenia | oraz (w latach)
zasadniczego | umiejetnos$ci
zawodowe
2 3 4 5

Stanowiska Kierownicze urz¢dnicze

Sekretarz gminy XIX wyzsze 5
Kierownik referatu XV WYyZSze 4
Zastepca kierownika XVI Wyzsze 4
USC administracyjne

lub prawnicze

Stanowiska urzednicze

1 | Inspektor XV WYyZSze 3
2 | Starszy specjalista Ul WyZsze 3
3 | Podinspektor XIl wWyZsze 3
4 | Specjalista Xl srednie 3
5 | Samodzielny referent XI srednie 2
6 | Referent, XI $rednie 2

Kasjer, ksiggowy

Mtodszy referent, X srednie -

mtodszy ksiegowy

Stanowiska pomocnicze i obshugi

Opiekun dzieci i VI srednie -
mtodziezy (w czasie
przewozu do i ze
szkoty)

Konserwator X zawodowe -




3 | Palaczc.o. X zawodowe
4 | Kierowca samochodu IX wedlug
osobowego odrebnych
przepisow
5 | Robotnik gospodarczy VIII podstawowe
6 | Sprzataczka VIl podstawowe
7 | Pracownik Il stopnia XIl wyzsze
wykonujacy zadania w
ramach robot
publicznych lub prac
interwencyjnych XI WyZsze
8 | Pracownik | stopnia X srednie
wykonujacy zadania w
ramach robot IX Srednie
publicznych lub prac
interwencyjnych WALl srednie




