ZARZADZENIE NR 453/2023
WOJTA GMINY RADOWO MALE

z dnia 9 listopada 2023 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Radowie Malym.

Na podstawie art. 39 ust. 112 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( T.j.
Dz. U. 22022 r. poz. 530) oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960; zm.: Dz. U. z 2023 r. poz. 1102.)
zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin wynagradzania pracownikow Urzgdu Gminy w Radowie Matym, stanowigcy
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr421/2023 Wojta Gminy Radowo Male zdnia 30 czerwca 2023 roku
w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzgdu Gminy w Radowie Matym.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw z mocg obowigzujaca od dnia 1 grudnia 2023 r.

Wojt Gminy

Mariusz Sira
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 453/2023
Wojta Gminy Radowo Mate
z dnia 9 listopada 2023 r.

Regulamin wynagradzania
Pracownikéw Urzedu Gminy w Radowie Malym

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin okres$la wymagania kwalifikacyjne pracownikéw samorzadowych oraz zasady i warunki
wynagradzania za prace oraz przyznawania innych swiadczen i dodatkdéw zwigzanych z praca.

§ 2. Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikoéw samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy w Radowie Matlym na podstawie umowy opracg, oktorych mowa
w art. 4 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

§ 3. Pracodawca jest obowigzany, przed dopuszczeniem kazdego pracownika do pracy, zapoznaé go
z trescig regulaminu. O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z regulaminem zostaje dotagczone do jego akt
osobowych.

§ 4. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) pracodawcy - rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Radowie Matym, ktdrego kierownikiem jest Wojt;

2) pracownikach - rozumie si¢ przez to wszystkie osoby zatrudnione u pracodawcy na podstawie umowy
o prace, bez wzgledu na jej rodzaj i czas trwania oraz wymiar czasu pracy;

3) urzedzie - rozumie si¢ przez to Urzagd Gminy w Radowie Matym;
4) ustawie - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ;

5) rozporzadzeniu - rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych

§ 5. Regulamin okresla w szczegolnosci:
a) wymagania kwalifikacyjne pracownikow;
b) szczegdtowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego;
¢) warunki i sposob przyznawania dodatkow funkcyjnych i specjalnych,
d) warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyptacania nagrod innych niz nagroda jubileuszowa.

Rozdzial 2.
Wynagrodzenie za prace

§ 6. 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie okreslone w umowie o prace, jednak nie nizsze od
minimalnego wynagrodzenia za prac¢ ogloszonego w Dzienniku Ustaw w drodze rozporzadzenia Rady
Ministrow.

2. W przypadku, gdy minimalne wynagrodzenie ogloszone przez Rad¢ Ministrow zostanie podwyzszone
tak, iz przekroczy wysoko$¢ wynagrodzenia okreslong w umowie, pracodawca ma obowigzek niezwlocznie
wprowadzi¢ aneksem do umowy wyzsza kwote.

§ 7. Wynagrodzenie miesigczne pracownikéw ustala si¢ w oparciu o niniejszy regulamin, rozporzadzenie
Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz
plan wydatkéw finansowych przeznaczonych na wynagrodzenia pracownikow ujetych w budzecie gminy na
dany rok uchwalonym przez Rade Gminy Radowo Male.

§ 8. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace wykonang. Za czas niewykonywania pracy
wynagrodzenie przystuguje w przypadkach wskazanych w powszechnie obowiazujacych przepisach prawa.
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§ 9. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie zasadnicze iinne
sktadniki wynagrodzenia przyshiguja w wysokos$ci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okreslonego
W umowie o praceg.

§ 10. Pracownikowi samorzadowemu przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska
oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.

§ 11. Wykaz stanowisk pracowniczych, kategorie zaszeregowania wskazujgce minimalny i maksymalny
miesigczny poziom wynagrodzenia zasadniczego, maksymalne stawki dodatku funkcyjnego oraz wymagania
kwalifikacje okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 12. 1. Decyzje o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania podejmuje
pracodawca.

2. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze skroci¢ pracownikowi okres pracy zawodowej
wymagany na danym stanowisku, z wylaczeniem stanowisk, dla ktérych wymagany okres pracy zawodowej
okreslajg odrebne przepisy oraz art. 5 ust. 2 i art. 6 ust. 4 ustawy.

§ 13. Miesigczna stawka wynagrodzenia zasadniczego pracownika ustalana jest na podstawie tabeli
minimalnych i maksymalnych miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego w poszczeg6lnych kategoriach
zaszeregowania, stanowiacej zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 3.
Warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego

§ 14. Dodatek funkcyjny

1. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach:
1) Wojta Gminy.
2) Sekretarza Gminy,
3) Skarbnika Gminy.

2. Dodatek funkcyjny przyznaje Wojt w odniesieniu do pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy
0 pracg.

3. Dodatek funkcyjny wyptacany jest w pelnej wysokosci za okresy nieobecnos$ci w pracy spowodowanej
urlopem wypoczynkowym, niezdolnoscia do pracy wywotang chorobg oraz korzystaniem ze zwolnien od
pracy, ktorych pracodawca ma obowigzek udzieli¢ na podstawie odrgbnych przepisow.

4. Dodatek funkcyjny wyptacany jest razem z wynagrodzeniem zasadniczym.

5. Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego dla poszczegdlnych stanowisk okreslony zostal w zataczniku
nr 3 do regulaminu.

6. Tabela stawek dodatku funkcyjnego stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
§ 15. Dodatek specjalny

1.Z tytulu okresowego zwigkszenia obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan
pracodawca moze przyznac¢ pracownikowi na czas okreslony nie dtuzszy niz rok, dodatek specjalny.

2. Dodatek, o ktorym mowa wust. 1, przysluguje w wysokosci do 40 % tlacznie wynagrodzenia
zasadniczego i1 dodatku funkcyjnego, a jego wysokos$¢ uzalezniona jest od zakresu obowigzkéw oraz stopnia
ztozono$ci powierzonych zadan dodatkowych lub odpowiedzialnosci za ich wykonanie.

3. Dodatek specjalny jest pomniejszany w sposob proporcjonalny za okresy pobierania wynagrodzenia za
czas choroby i zasitkow z ubezpieczenia spotecznego.

4. Dodatek specjalny moze by¢ cofnigty bez wypowiedzenia przed uptywem czasu okreslonego w decyzji
o przyznaniu dodatku, jezeli ustaly przyczyny uzasadniajgce jego przyznanie, lub tez realizacja zadan, za ktore
jest on wyptacany, budzi istotne zastrzezenia.

5. Dodatek specjalny wyptacany jest razem z wynagrodzeniem zasadniczym.

6. Dodatek specjalny nie przyshuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

Id: 53F54FDC-F933-4B36-BA91-FF650854E30B. Podpisany Strona 2



Rozdzial 4.
Warunki i sposéb przyznawania nagrod.

§ 16. Nagrody

1. 1. Tworzy si¢ fundusz nagréd w wysokosci wynoszacej 3 % planowanego rocznego funduszu plac
pracownikow Urzedu Gminy w Radowie Malym, pozostajacy do dyspozycji kierownika urzedu,
z przeznaczeniem na nagrody dla pracownikow.

2. Fundusz nagréd moze by¢ powickszony o kwote powstatych oszczgdnosci z funduszu wynagrodzen
w danym roku kalendarzowym.

3. Nagrody maja charakter uznaniowy 1isg przyznawane za szczegdlne osiggniecia w pracy zawodowej
wyr6zniajacym si¢ w pracy zawodowej pracownikom w szczegdlnosci za:

1) dyspozycyjnos¢ pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych zadan objetych zakresem
obowigzkéw pracownika,

2) ocene uzyskanych wynikow pracy zawodowej,
3) stopien ztozonosci i trudnosci wykonywanych zadan,
4) wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowigzkow pracownika,

5) efektywnag pomoc w rozwoju zawodowym iadaptacji spoleczno - zawodowej nowo zatrudnionego
pracownika,

6) dziatania usprawniajgce na stanowisku pracy,

7) umiejetnos$¢ rozwigzywania przez pracownika zagadnien proceduralnych o szczegdlnym stopniu trudnosci
1 znaczeniu dla pracy na zajmowanym stanowisku.

4. Fundusz nagréd uruchamiany jest dwa razy w roku kalendarzowym, tj.:
1) z okazji dnia pracownika samorzadowego — 50 % funduszu,
2) z okazji Swiat Bozego Narodzenia — 50 % funduszu.

5. Wojt w trakcie roku kalendarzowego moze przyzna¢ indywidualne nagrody za wykonanie doraznych
zadan.

6. Nagrode dla poszczegolnych pracownikow przyznaje Wojt.

7. Przy przyznawaniu nagrody dla poszczegolnych pracownikdéw uwzglednia si¢ wnioski Sekretarza Gminy
i Skarbnika Gminy.

8. Nagroda moze by¢ przyznana pracownikowi, ktéry przepracowat w Urzedzie, co najmniej 6 miesigcy
oraz w chwili przyznawania nagrod pozostaje w stosunku pracy.

9. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach pracownikowi moze zosta¢ przyznana nagroda pomimo
niespetnienia warunku okre$lonego w ust. 8.

10. Pracownik traci prawo do nagrody w przypadkach:
1) nieusprawiedliwionej nicobecnosci w pracy trwajacej dtuzej niz dwa dni,

2) przebywania na urlopie macierzynskim, wychowawczym 1ibezplatnym dluzej niz 60 dni — tgcznie
w okresie 6 miesiecy poprzedzajacych miesiac, w ktorym przyznawana jest nagroda.
3) ukarania kara porzadkowa w okresie ostatnich 12 miesi¢gcy poprzedzajacych dzien ustalania prawa do
nagrody.
Rozdzial 5.
Przepisy koncowe

§ 17. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ odpowiednio przepisy ustawy,
rozporzadzenia oraz kodeksu pracy i innych przepisow prawa pracy.

§ 18. Pracodawca w kazdym czasie udostgpnia na zadanie pracownika niniejszy regulamin iw razie
potrzeby wyjasnia jego tresc.
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§ 19. Zmiana tresci regulaminu moze nastagpi¢ w formie pisemnej, wtym samym trybie, co jego
ustanowienie.
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TABELA

Zatgcznik Nr 1 do Zalacznika Nr 1

stanowisk pracowniczych, kategorie zaszeregowania wskazujace minimalny i maksymalny miesi¢czny
poziom wynagrodzenia zasadniczego, maksymalne stawki dodatku funkcyjnego oraz wymagania

kwalifikacje
1. Stanowiska kierownicze urzednicze
Kategorie Maksymalny Wymagania kwalifikacyjne
L Stanowisko zaszeregowania poziom
p- Mini. Maks. dodatku wyksztatcenie staz pracy
funkcyjnego (w latach)
1. Sekretarz Gminy XVII XX 7 WyZsze 4
Kierownik Urzedu Stanu -
2. Cywilnego XVI XVII - wedhug odrebnych przepisow
3. Zast;pca Kierownika Urzedu Stanu X1V XVI - wedhug odrebnych przepisow
Cywilnego
2. Stanowiska urzednicze
Kategorie Maksymalny Wymagania kwalifikacyjne
L Stanowisko zaszeregowania poziom
p- Mini. Maks. dodatku wyksztatcenie staz pracy
funkcyjnego (w latach )
1. Radca prawny XIII XX - wedhug odrebnych przepiséw
2 Glowny specjalista XIII XVII - WYZSZe 4
) wyzsze 3
3. Inspektor XI XVI ¢rednie 5
4. Podinspektor X X1V - wyzsze _
$rednie 3
5. Referent VIII XII - $rednie 1
6. Mtodszy referent VII XI - $rednie -
3. Stanowiska pomocnicze i obstugi
Kategorie Maksymalny Wymagania kwalifikacyjne
L Stanowisko zaszeregowania poziom
P- Mini. Maks. dodatku wyksztalcenie staz pracy
funkcyjnego (w latach )
Pracownik II stopnia wykonujacy XII XIV - WyZsze 4
zadania w ramach robot .
L. publicznych lub prac i wyzsze 3
. . XI X1 - $rednie 5
interwencyjnych
Pracownik I stopnia wykonujacy IX XI - wyzsze -
) zadania w ramach robot Srednie 3
' publicznych lub prac VIII X - $rednie 2
interwencyjnych VII X - $rednie -
3. Pomoc administracyjna v X - zasadnicze -
4. Konserwator \% IX - zasadnicze -
5. Robotnik 11 VIII - podstawowe -
6. Kierowca VI X wedtug odrebnych przepisow
7. Sprzataczka 11 VI - podstawowe -
8. Palacz c.o 11 VI - podstawowe -
9. Oplqkunka dzieci 1'mlod21ezy (w 1 VI i podstawowe )
czasie przewozu do i ze szkoty)
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Zatgcznik Nr 2 do Zalacznika Nr 1

TABELA

minimalnych i maksymalnych miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego w poszczegolnych
kategoriach zaszeregowania

Lp. Kategorie zaszeregowania Minimalna kwota w zl Maksymalna kwota w zi
1 1 3300 4 000
2 11 3350 4200
3 111 3400 4 400
4 v 3450 4 600
5 \ 3500 4 800
6 VI 3550 5000
7 VII 3 600 5200
8 VI 3 650 5400
9 X 3700 5 600
10 X 3 800 5 800
11 X1 3900 6 000
12 X1 4 000 6 500
13 XII1 4100 6 800
14 X1V 4200 7 000
15 XV 4300 7500
16 XVI 4 400 8 000
17 XV 4 600 9 000
18 XVIII 4 800 10 000
19 XIX 5000 11 000
20 XX 5200 12 000
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Zatgcznik Nr 3 do Zalacznika Nr 1

TABELA
stawek dodatku funkcyjnego

Stawka dodatku funkcyjnego Procent najnizszego wynagrodzenia zasadniczego

1 do 40 %

do 60%

do 80%

do 100%

do 120%

do 140%

do 160 %

X0 |QA (N | N | (W DN

do 200%
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