ZARZADZENIE NR 177/2026
WOJTA GMINY RADOWO MALE

z dnia 9 marca 2026 r.

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

Na podstawie art. 39 ust. 112 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (T.j.
Dz. U. 22024 r. poz. 1135) oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (T.j. Dz. U. z2024r. poz. 1638; zm.: Dz. U. z2025r.
poz. 702 i poz. 1260) zarzadza sie¢, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Radowie Matym,

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 52/2024 Wojta Gminy Radowo Mate z dnia 28 listopada 2024 roku
w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy w Radowie Matym.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwodch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw z moca obowiazujaca od dnia 1 stycznia 2026 .

Wojt Gminy

Mariusz Sira
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Zatacznik do zarzadzenia nr 177/2026
Woéjta Gminy Radowo Mate

z dnia 9 marca 2026 r.

Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy w Radowie Malym,

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1. Niniejszy ~ regulamin  wynagradzania, zwany  dalej »Regulaminem”  jest  aktem

normatywnym okreslajacym warunki wynagradzania za prace¢ pracownikéw Urzedu Gminy Radowo Male,
a w szczegdlnosci:

1. wymagania kwalifikacyjne pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Radowo
Mate na podstawie umowy o pracg;

2. szczegdtowe warunki wynagradzania wtym maksymalny poziom wynagradzania zasadniczego
pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych na podstawie umowy o prace;

3. szczegdtowe warunki isposob przyznawania dodatku funkcyjnego pracownikom samorzagdowym
zatrudnionym na podstawie umowy o prace;

4. szczegdtowe warunki 1sposob przyznawania dodatku specjalnego pracownikom samorzadowym
zatrudnionym na podstawie umowy o prace;

5. szczegotowe warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyptacania nagrod innych niz jubileuszowe
pracownikom samorzadowym zatrudnionym na podstawie umowy o prace.

§ 2. Postanowienia Regulaminu dotycza pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy Radowo Mate na
podstawie umowy o pracg.

§ 3. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zaznajamia si¢ z tre$cia Regulaminu
wynagradzania u Sekretarza Gminy. O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zostaje
dotaczone do jego akt osobowych.

§ 4. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Urzedzie — oznacza to Urzad Gminy Radowo Mate;

2. pracodawcy — rozumie si¢ przez to wykonujacego czynnos$ci z zakresu prawa pracy Wojta Gminy
Radowo Mate;

3. pracowniku — rozumie si¢ przez to osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy Radowo Mate na podstawie
umowy o prace, bez wzgledu na rodzaj umowy o prac¢ i wymiar czasu pracy;

4. rozporzadzaniu — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministrow z 25 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2024 r., poz. 1638 z p6z. zm.).

Rozdzial 2.
WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

§ 5. 1. Szczegolowe wymagania kwalifikacyjne dotyczace pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Radowo Matle na podstawie umowy o prace, okresla wykaz stanowiacy zalacznik Nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

2. W zakresie nieuregulowanym w regulaminie obowigzuja wymagania kwalifikacyjne okre$lone
przepisami prawa.

Rozdzial 3.
ZASADY WYNAGRADZANIA ZA PRACE

§ 6. 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska pracy oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych.
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2. Wynagrodzenie miesi¢czne pracownikow ustala si¢ w oparciu o rozporzadzenie oraz niniejszy regulamin
z uwzglednieniem limitu $rodkow finansowych przeznaczonych na wynagrodzenia pracownikow ujetych
w budzecie Gminy na dany rok.

3. Podwyzka wynagrodzenia zasadniczego pracownikéw nie powinna by¢ nizsza niz ogloszona w ustawie
budzetowej na dany rok.

§ 7. 1. Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wieloletnig pracg, nagroda
jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa w zwiazku z przej$ciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci
do pracy oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

2. Pracownikowi samorzadowemu moze by¢ przyznany:
1. dodatek specjalny;
2. dodatek funkcyjny.

3. Wysoko$¢ wynagrodzenia pracownika zatrudnionego w pelnym miesigcznym wymiarze czasu pracy
nie moze by¢ nizsza od wysokosci minimalnego wynagrodzenia ustalonego w trybie art. 2 ustawy
o minimalnym wynagrodzeniu za pracg.

4. Wynagrodzenie wyptacane jest co miesigc z dotu do dnia 26 kazdego miesigca, na rachunek bankowy
lub do kasy w przypadku gdy pracownik zlozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate
wynagrodzenia do ragk wlasnych.

5. Jezeli 26 dziefi miesigca jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu roboczym
poprzedzajacym dzien wyptaty. W miesiacach, w ktorych wystepuja Swieta Bozego Narodzenia oraz Swiegta
Wielkanocne, wynagrodzenie moze by¢ wyptacone poczawszy od 19-go dnia miesigca.

6. W przypadku przekazania wynagrodzenia na konto wynagrodzenie to przekazane winno by¢ w takim
czasie, aby pracownik mogt je podjac z konta w dniu okreslonym w ust. 41 5.

7. Pracodawca jest obowigzany wyplacaé wynagrodzenie w miejscu, terminie iczasie okreslonych
w regulaminie pracy lub w innych przepisach prawa pracy.

8. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pieni¢znej; czgsciowe spelnienie wynagrodzenia w innej
formie niz pieni¢zna jest dopuszczalne tylko wowczas, gdy przewiduja to ustawowe przepisy prawa pracy.

§ 8. 1. Minimalny i maksymalny miesigczny poziom wynagrodzenia zasadniczego dla pracownikoéw
okresla zalacznik Nr 1 niniejszego Regulaminu.

2. Wynagrodzenie zasadnicze ustalane jest kazdorazowo w umowie o prace lub aneksie do umowy o prace,
poprzez wskazanie kategorii zaszeregowania i wysokosci kwoty naleznej pracownikowi.

3. Decyzje o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania podejmuje
pracodawca.

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

5. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie zasadnicze iinne
sktadniki wynagrodzenia przystuguja w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okreslonego
W umowie o prace.

§ 9. 1. Sktadniki wynagradzania:
1) wynagrodzenia zasadnicze,

2) dodatek specjalny,

podlegaja zmniejszeniu na czas niezdolnosci do pracy spowodowanej choroba oraz na czas pobierania
zasitkow -z ubezpieczenia spolecznego — w sposob proporcjonalny — przyshuguja za czas faktycznie
przepracowany.
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2. Zmniejszeniu nie podlegaja w trakcie pobierania wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy platnego
przez pracodawce oraz pobierania $wiadczen zubezpieczenia spolecznego nastepujace sktadniki
wynagrodzenia:

1) dodatek stazowy (za wystuge lat),
2) dodatek funkcyjny

3) nagrody uznaniowe,

4) nagroda jubileuszowa.

Rozdzial 4.
DODATEK ZA WYSLUGE LAT

§ 10. 1. Pracownik ma prawo do dodatku za wystuge lat.

2. Wysokos$¢ dodatku wynosi 5% wynagrodzenia zasadniczego po pigciu latach pracy i wzrasta z kazdym
rokiem o 1%, az do osiagni¢cia 20 % miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego.

3. Dodatek za wieloletnig pracg jest wyplacany w terminie wyptaty wynagrodzenia:

1) poczawszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego nastgpujacego po miesigcu, w ktérym pracownik
nabyt prawo do dodatku lub wyzszej stawki dodatku, jezeli nabycie prawa nastapito w ciggu miesiaca,

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

4. Dodatek za wieloletnig pracg przystuguje pracownikowi samorzagdowemu za dni, za ktére otrzymuje
wynagrodzenie, oraz za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnos$ci do pracy wskutek choroby albo
koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym cztonkiem rodziny, za ktére pracownik
otrzymuje z tego tytutu zasitek z ubezpieczenia spotecznego.

5. Do okreséw pracy uprawniajacych do dodatku za wystuge lat wlicza si¢ inne zakonczone okresy
zatrudnienia we wszystkich zakladach pracy oraz inne okresy, ktore zaliczane sg na podstawie odrgbnych
przepisow.

6. Pracownik zobowigzany jest udokumentowa¢ prawo do dodatku za wysluge lat. W przypadku
dostarczenia w trakcie trwania stosunku pracy dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie
nastgpuje ponowne przeliczenie pracowniczego stazu pracy.

7.Jezeli praca wurzedzie stanowi dodatkowe zatrudnienie, do okresu dodatkowego zatrudnienia
nie podlegaja zaliczeniu okresy zatrudnienia podstawowego.

Rozdzial 5.
DODATEK FUNKCYJNY

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

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

3. Dodatek funkcyjny wyptacany jest w pelnej wysokosSci za okresy nieobecnosci w pracy spowodowane;j
urlopem wypoczynkowym, niezdolnoscia do pracy wywotana chorobg oraz korzystaniem ze zwolnien od
pracy, ktérych pracodawca ma obowigzek udzieli¢ na podstawie odrgbnych przepisow.

4. Dodatek funkcyjny wyptacany jest razem z wynagrodzeniem zasadniczym.

5. Tabela stawek dodatku funkcyjnego stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
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Rozdzial 6.
DODATEK SPECJALNY

§ 12. 1. Z tytulu okresowego zwigkszenia obowiazkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan
pracodawca moze przyzna¢ pracownikowi na czas okreslony nie dluzszy niz rok, dodatek specjalny.

2. Dodatek, o ktorym mowa wust. 1, przystuguje w wysokosci do 40 % tacznie wynagrodzenia
zasadniczego i dodatku funkcyjnego, a jego wysoko$¢ uzalezniona jest od zakresu obowigzkoéw oraz stopnia
ztozonos$ci powierzonych zadan dodatkowych lub odpowiedzialnosci za ich wykonanie.

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

4. Dodatek specjalny wyptacany jest razem z wynagrodzeniem zasadniczym.
5. Dodatek specjalny nie przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

) Rozdzial 7. )
WARUNKI I SPOSOB PRZYZNAWANIA NAGROD

§ 13. 1. Tworzy si¢ fundusz nagrod w wysokosci wynoszacej 3 % planowanego rocznego funduszu ptlac
pracownikéw Urzgdu Gminy w Radowie Matym, pozostajacy do dyspozycji kierownika urzedu,
z przeznaczeniem na nagrody dla pracownikow.

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

3. Nagrody majg charakter uznaniowy 1isg przyznawane za szczegdlne osiggnigcia w pracy zawodowej
wyr6zniajacym si¢ w pracy zawodowej pracownikom w szczegodlnosci za:

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

2) stopien ztozonoéci i trudno$ci wykonywanych zadan,

3) efektywna pomoc w rozwoju zawodowym i adaptacji spoleczno - zawodowej nowo zatrudnionego
pracownika,

4) umiejetno$¢ rozwigzywania przez pracownika zagadnien proceduralnych o szczegolnym stopniu trudnosci
i znaczeniu dla pracy na zajmowanym stanowisku,

5) inicjatywe i samodzielno$¢ w stosowaniu rozwigzan usprawniajacych realizacje powierzonych zadan,
6) wzorowe wypelnianie obowigzkow stuzbowych.
4. Fundusz nagréd uruchamiany jest dwa razy w roku kalendarzowym, tj.:
1) z okazji dnia pracownika samorzadowego,
2) z okazji Swiat Bozego Narodzenia.

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 pracownikéw uwzglednia si¢ wnioski Sekretarza Gminy
i Skarbnika Gminy.

8. Nagroda moze by¢ przyznana pracownikowi, ktory przepracowat w Urzgdzie, 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,
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2) przebywania na urlopie macierzynskim, wychowawczym 1ibezplatnym dluzej niz 60 dni — tacznie
w okresie 6 miesiecy poprzedzajacych miesiac, w ktorym przyznawana jest nagroda.

3) ukarania karg porzadkowa w okresie ostatnich 12 miesiecy poprzedzajacych dzien ustalania prawa do
nagrody.

Rozdzial 8.
POSTANOWIENIA KONCOWE

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

2. Pracodawca w kazdym czasie udostepnia na zadanie pracownika niniejszy regulamin i w razie potrzeby
wyjasnia jego tresc.

3. Zmiana tresci regulaminu moze nastapi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie, co jego ustanowienie.
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TABELA

Zatacznik do Zalacznika

minimalnych i maksymalnych miesi¢ecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego w poszczegoélnych

kategoriach zaszeregowania

Lp. Kategorie zaszeregowania Minimalna kwota w z} Maksymalna kwota w zi
1 1 4 806 5000
2 11 4 830 5300
3 111 4 850 5400
4 v 4 870 5 600
5 \Y 4 890 5800
6 VI 4910 6300
7 VIl 4 940 6 700
8 VIII 4970 7 000
9 IX 5000 7 200
10 X 5030 7 500
11 X1 5060 7900
12 X1 5090 8 400
13 X1 5200 8 900
14 XV 5310 9 000
15 XV 5410 9500
16 XVI 5630 10 000
17 XVII 5850 11 000
18 XVIII 6 070 13 000
19 XIX 6 400 15 000
20 XX 6 750 17 000

Id: 3CE2371B-D2C9-4B71-9327-FOC7B9B7CESE. Podpisany

Strona 1




TABELA

Zatacznik nr 2 do Zatacznika

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
. zaszeregowania | poziom
Lp. Stanowisko Mini. Maks. | dodatku wyksztalcenie | staz pracy
funkcyjnego (w latach )
1. Sekretarz Gminy XVII XX 8 wWyZsze 4
2 Kierownik Urzgdu Stanu XVI XVII - wedhlug odrebnych przepisow
) Cywilnego & 0drebnych przep
Zastepca Kierownika Urzedu .,
3. Stanu Cywilnego X1V XVI - wedtug odrgbnych przepisow
2. Stanowiska urzednicze
Kategorie Maksymalny | Wymagania kwalifikacyjne
. zaszeregowania | poziom
Lp. Stanowisko Mini. Maks. | dodatku wyksztalcenie | staz pracy
funkcyjnego (w latach )
1. Radca prawny XI1II XX - wedhug odrebnych przepiséw
2 Glowny specjalista XIII XVII - WYZSze 4
3. Inspektor XI XVI - Wyzsze 3
$rednie 5
4. Podinspektor X X1V - wyzsze .
srednie 3
5. Referent VIII XII - $rednie 1
6. Mtodszy referent Vil XI - $rednie -
wyzsze -
7. Informatyk X XII ¢rednie 3
3. Stanowiska pomocnicze i obstugi
Kategorie Maksymalny | Wymagania kwalifikacyjne
. zaszeregowania | poziom
Lp. Stanowisko Mini. Maks. | dodatku wyksztatcenie | staz pracy
funkcyjnego (w latach )
Pracownik II stopnia XII XIV - WyZsze 4
L | obet publicanyeh b prc : wyzsze 3
. ) XI X1 - $rednie 5
interwencyjnych
Pracownik I stopnia - wyzsze -
: . IX XI . .
) wykonujacy zadania w ramach $rednie 3
' robdt publicznych lub prac VIII X - $rednie 2
interwencyjnych VII X - $rednie -
3. Pomoc administracyjna 1\Y% X - zasadnicze -
4. Konserwator \Y IX - zasadnicze -
5. Robotnik II VIII - podstawowe -
6. Kierowca VI X wedhug odrebnych przepisow
7. Sprzataczka 11 VI - podstawowe -
8. Palacz c.o 11 VI - podstawowe -
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Opiekunka dzieci 1 mtodziezy (
9. w czasie przewozu do i ze
szkotly)

II

VI

podstawowe
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Zatacznik nr 3 do Zalacznika

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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