ZARZADZENIE NR 18/09
WOJTA GMINY RADOMIN

z dnia 12 czerwca 2009 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
w Radominie

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) i § 5 ust. 5 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz.
398), zarzadzam, co nastgpuje:

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§ 1. Uchwala si¢ regulamin wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie
Gminy na podstawie umowy o prace, ktory okresla:
1) wymagania kwalifikacyjne;
2) zasady i warunki wynagradzania za prace;
3) $wiadczenia zwiazane z pracg i warunki ich przyznawania.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Radomin;

2) pracowniku — rozumie si¢ przez to osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy na podstawie
umowy o prace;

3) ustawie - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. — o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458),

4) rozporzadzeniu w sprawie zasad wynagradzania — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie
Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398).

5) urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Radomin;

6) kierowniku — rozumie si¢ przez to kierownika Referatu Urzedu Gminy Radomin;

7) wymagania kwalifikacyjne — rozumie si¢ przez to poziom wyksztalcenia, umiejgtnosci
zawodowe, staz pracy w latach, niezbedne do wykonywania pracy na poszczego6lnych
stanowiskach

Rozdzial 2
Wymagania kwalifikacyjne

§ 3. 1. Szczegélowe wymagania kwalifikacyjne pracownikow okresla wykaz
stanowisk z uwzglednieniem podziatu na stanowiska kierownicze urzednicze, urzednicze,
pomocnicze i obstugi, doradcow i asystentow, stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze skroci€ staz pracy wymagany na
danym stanowisku z wylaczeniem stanowisk, dla ktorych wymagany okres pracy zawodowej
(staz pracy) okreslajg odrebne przepisy oraz art. 5 ust. 2 i art. 6 ust. 4 ustawy.



Rozdzial 3
Wynagrodzenie za prace

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

2. Wynagrodzenie miesigczne pracownikow ustala sie¢ w oparciu o rozporzadzenie
i niniejszy regulamin oraz limit $rodkéw finansowych przeznaczonych na wynagrodzenia
pracownikéw ujetych w budzecie gminy na dany rok uchwalony przez Radg¢ Gminy
w Radominie.

3. Pracownikowi przystuguje (naliczanie wg dalszych wskazan w regulaminie):

1) wynagrodzenie zasadnicze;

2) dodatek za wieloletnia pracg okreslony w ustawie;

3) nagroda jubileuszowa okreslona w ustawie;

4) jednorazowa odprawa w zwiazku z przejsciem na emerytur¢ lub rent¢ z tytutu
niezdolnosci do pracy okreslona w ustawie;

5) dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

4. Zasady przyznawania i wyplacania wynagrodzenia zasadniczego, dodatku
funkcyjnego, dodatku specjalnego oraz nagrod i premii okreslone zostaly w niniejszym
regulaminie.

5. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy przystuguje
wynagrodzenie zasadnicze i inne sktadniki wynagrodzenia w wysokosci proporcjonalnej do
wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

6. Ustala sie tabele stanowisk pracowniczych i kategorie zaszeregowania wskazujace
minimalny i maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego, stanowiacy zatacznik nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

7. Minimalny i maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikéw
okresla zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

8. Wynagrodzenie zasadnicze dla kazdego pracownika ustalane jest w umowie o prace
poprzez podanie kategorii zaszeregowania i kwoty wynagrodzenia naleznej pracownikowi.

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

10. Sposob i termin wyplaty wynagrodzen okreslony jest w Regulaminie Pracy Urzedu
Gminy Radomin.

Rozdzial 4
Dodatek funkcyjny

§ 5. 1. Dodatek funkcyjny jest sktadnikiem wynagrodzenia za pracg, a jego wysoko$¢
uzalezniona jest od zakresu obowiazkéw oraz stopnia zlozonosci lub odpowiedzialnosci po-
wierzonych zadan dodatkowych.

2. Dodatek funkcyjny przystuguje na stanowiskach zwiazanych z kierowaniem
zespolem.

3. Wykaz stanowisk, na ktorych przystuguje dodatek funkcyjny wraz
z zaszeregowaniem do stawki dodatku funkcyjnego okre$la zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

4. Wysoko$¢ maksymalnych stawek dodatku funkcyjnego okresla zatacznik
nr 4 do niniejszego zarzadzenia.



Rozdzial 5
Dodatek specjalny

§ 6. 1. Z tytulu okresowego zwigkszenia obowiazkéw stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek specjalny.

2. Podstawe przyznania dodatku specjalnego stanowi decyzja pracodawcy okreslajaca
wysoko§¢ oraz czas, na ktory dodatek zostal przyznany.

3. Dodatek specjalny jest ustalany w zaleznosci od posiadanych $rodkéw na
wynagrodzenia i moze by¢ przyznany w kwocie wynoszacej co najmniej 10% i nie wigcej niz
40% tacznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika, ktoremu
dodatek przyznano.

4. Przepisy dotyczace dodatku specjalnego nie dotycza pracownikoéw zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych, obstugi, asystentow i doradcow.

Rozdzial 6
Nagrody

§ 7. 1. W ramach planowanych $rodkéw na wynagrodzenia tworzy si¢ fundusz nagrod
z przeznaczeniem na nagrody dla pracownikow.

2. Fundusz nagrod obejmuje 3% planowanej wielkosci §rodkéw na wynagrodzenia dla
pracownikow.

3. Fundusz nagrod pozostaje w dyspozycji pracodawcy.

4. Nagroda jest przyznawana pracownikowi za zaangazowanie w realizacj¢ zadan
spoteczno-gospodarczych budzetu gminy w roku poprzedzajacym przyznanie nagrody.

5. Decyzje z sprawie przyznania i wysokosci nagrod podejmuje pracodawca.

6. Nagroda moze by¢ przyznana pracownikowi za wyrozniajace osiagnigcia w pracy
w ciagu catego roku.

Rozdzial 7
Premia

§ 8. 1. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia tworzy si¢ fundusz
premiowy dla pracownikoéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi urzedu.

2. Premia ma charakter indywidualny i jest przyznawana za terminowe i jakosciowo
bez zastrzezen wykonywanie dodatkowych wyznaczonych zadan.

3. Wysoko$¢ indywidualnej premii wyplacanej z funduszu premiowego nie moze
przekroczy¢ 20% wynagrodzenia zasadniczego.

4. Decyzje o uruchomieniu funduszu premiowego podejmuje pracodawca.

5. Premia moze by¢ przyznana za wykonywanie dodatkowych zadaf wykraczajacych
poza zakres obowiazkéw i czynnosci zleconych przez przetozonego.

6. Premie wyplaca si¢ nie pozniej niz w nastgpnym miesiacu po wykonaniu zadan
premiowych.

7. Wyplata premii nastgpuje w terminie wyplaty wynagrodzen, przy czym wniosek
premiowy winien by¢ ztozony do 20 dnia miesiaca, w ktorym ma nastapi¢ wyptata premii.

8. Decyzje o przyznaniu premii i jej wysokosci podejmuje pracodawca.

9. Decyzja o przyznaniu premii oraz jej wysoko$¢ uzalezniona jest od oceny pracy
pracownika, ktorej dokonuje bezposredni przelozony.

10. Podstawe oceny wynikow pracy stanowia w szczegolnosci:
1) jakos¢ pracy — ocena pracy dokonana przez przetozonego oraz uwagi 0sob

korzystajacych ze swiadczonej pracy;



2) terminowo$¢ pracy — terminowe wykonywanie przez pracownika powierzonych zadar;

3) przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy;

4) przestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.

Rozdzial 8
Postanowienia koncowe

§ 9. Traci moc zarzadzenie Nr 25/2007 Wojta Gminy Radomin z dnia 5 grudnia
2007 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu premiowania pracownikow zatrudnionych na

stanowiskach pomocniczych i obstugi Urzedu Gminy Radomin.

§ 10. Regulamin wynagradzania wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia
podania go do wiadomosci pracownikow.

§ 11. Kazdy pracownik zostaje zapoznany z niniejszym regulaminem. O$wiadczenie
pracownika o zapoznaniu si¢ z regulaminem zostaje dotaczone do jego akt osobowych. Wzor
o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 5 do regulaminu.

§ 12. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja
przepisy ustawy oraz rozporzadzenia.

§ 13. Regulamin jest dostepny w sekretariacie Urzedu Gminy Radomin.
§ 14. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy i Sekretarzowi Gminy.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalqcznik nr 1

do Zarzqdzenia Nr 18/09
Wojta Gminy Radomin

z dnia 12 czerwca 2009 r.

Wykaz stanowisk z uwzglgdnieniem podzialu na stanowiska kierownicze urzednicze,
urzednicze, pomocnicze i obslugi oraz szczegblowe wymagania kwalifikacyjne niezbgedne
do wykonywania pracy na poszczegélnych stanowiskach

Lp. Stanowisko Minimalne wymagania kwalifikacyjne
wyksztalcenie oraz staz pracy
umiejetnosci (w latach)
zawodowe
1 2 3 4
Stanowiska kierownicze urzednicze
1 | Sekretarz wyzsze" | 4
2 | Kierownik urzedu stanu cywilnego wedlug odrebnych przepisow
3 | Kierownik referatu .
wyzsze? 4
Stanowiska urzednicze
1 | Inspektor wyzsze? 3
2 | Podinspektor, Informatyk wyzsze? -
$rednie® 3
3 | Referent, ksiegowy srednie® 2
4 | Mlodszy referent, mtodszy ksiggowy $rednie® -
5 | Specjalista ds. bhp wedlug odrebnych przepisow
Stanowiska pomocnicze i obslugi
1 | Pracownik II stopnia wykonujacy wyzsze 3
zadania w ramach rob6t publicznych lub
prac interwencyjnych® wyzsze -
2 | Pracownik I stopnia wykonujacy zadania $rednie 3
w ramach robét publicznych lub prac srednie 2
interwencyjnych® $rednie -
3 | Sekretarka srednie® -
4 | Telefonistka podstawowe ¥ -
5 | Pomoc administracyjna $rednie > -
6 | Palacz c.o. zasadnicze zawodowe ¥ -
7 | Robotnik gospodarczy podstawowe ¥ -
8 | Sprzataczka podstawowe ¥ -
9 | Goniec podstawowe ¥
Stanowiska doradcéw i asystentéw
1 | Doradca WYZSZ€ 5
2 | Asystent srednie -

1) Szczegélowe wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztalcenia i stazu pracy dla
kierowniczych stanowisk urzedniczych i stanowisk urzedniczych, na ktorych stosunek
pracy nawiazano na podstawie umowy o prace, uwzgledniaja wymagania okreslone w
ustawie, przy czym do stazu pracy wymaganego na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych wlicza si¢ wykonywanie dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4



pkt 1 ustawy.

Wymagane kwalifikacje dla pracownikéw stuzby bezpieczefistwa i higieny pracy okreslaja

odrebne przepisy.

2) Wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowiskach,
a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych, na
ktorych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o pracg, a takze wymagania
okreslone w ustawie stosownie do opisu stanowiska.

3) Srednie o profilu ogolnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadaf na
stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk
urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.

4) Podstawowe i umiejetno$¢ wykonywania czynnosci.

5) Zasadnicze zawodowe umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku.

6) Staz pracy w latach stanowi podstawg do okreslenia kategorii zaszeregowania
pracownikow.



Zalqcznik nr 2

do Zarzqdzenia Nr 18/09
Wojta Gminy Radomin
z dnia 12 czerwca 2009 r.

Tabela stanowisk pracowniczych i kategorie zaszeregowania wskazujjce minimalny
i maksymalny miesigczny poziom wynagrodzenia zasadniczego oraz maksymaliny
poziom dodatku funkcyjnego

Ep. | Stanowisko Kategorie Stawka dodatku
zaszeregowania funkcyjnego do
Stanowiska kierownicze urzednicze

1 |Sekretarz Gminy XVII - XXII 7

2 |Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego XVI-XX
Kierownik Referatu XIII - XVII 3

Stanowiska urzednicze

1 |Inspektor XII-XV -

2 | Podinspektor, Informatyk X -XIV -

3 |Referent, ksiggowy IX-XI -

4 |Miodszy referent, mtodszy ksiggowy VIII - X -

5 |Specjalista ds. bhp X-X1V -

_Stanowiska pomocnicze i obslugi

1 |Pracownik Il stopnia wykonujacy X1I - XIV -
zadania w ramach robét publicznych X1 - XIII :
lub prac interwencyjnych*

2 |Pracownik I stopnia wykonujacy X - X1 -
zadania w ramach r'obét publicznych IX - XI _
lub prac interwencyjnych**

3 |Sekretarka IX-XI -

4 |Telefonistka V-V -

5 |Pomoc administracyjna - vl -

6 |Palaczc.o. VII-X -

7 |Robotnik gospodarczy V-VII -

8 |Sprzataczka I - VIII -

9 |Goniec n-v -

Stanowiska doradcéw i asystentow

1 |Doradca XVII - XX -

| 2 |Asystent XI - X1V -

¥) z uwzglednieniem wymagan dla stanowisk pomocniczych i obstugi okreslonych w poz. 1 w tabeli
IV F rozporzadzenia
**) 7 uwzglednieniem wymagan dla stanowisk pomocniczych i obstugi okreslonych w poz. 2 w tabeli
IV F rozporzadzenia



Zalqgcznik nr 3

do Zarzqdzenia Nr 18/09
Wojta Gminy Radomin
z dnia 12 czerwca 2009 r.

Tabela minimalnego i maksymalnego poziomu wynagrodzenia zasadniczego

Kategoria zaszeregowania Kwota w zlotych
I 1.100 — 1.300
I 1.120-1.350

I 1.140 — 1.400
v 1.160 - 1.500
\% 1.180 - 1.600
VI 1.200 - 1.800
Vil 1.250 - 2.000
VI 1.300-2.200
IX 1.350 — 2.400
X 1.400 - 2.600
X1 1.450 - 2.800
Xl 1.500 — 3.000
X1 1.600 —3.200
X1v 1.700 - 3.400
XV 1.800 — 3.600
XVI 1.900 — 3.900
Xvil 2.000 - 4.200
XV 2.200 - 4.500
XIX 2.400 — 4.800
XX 2.600 - 5.200
XXI 2.800 - 5.600
XX1 3.000 — 6.000




Zatqcznik nr 4

do Zarzqdzenia Nr 18/09
Wojta Gminy Radomin
zdnia 12 czerwca 2009 r.

Tabela stawek dodatku funkcyjnego

Stawka dodatku funkcyjnego Procent najnizszego wynagrodzenia
zasadniczego

do 40

do 60

do 80

do 100

do 120

do 140

N N AW -

do 160




Zalqgcznik nr 5

do Zarzqdzenia Nr 18/09
Wojta Gminy Radomin

z dnia 12 czerwca 2009 .

Radomin, dnia .......................

/imi¢ i nazwisko/

OSWIADCZENIE

O$wiadczam, ze zapoznalem /am/ sig z trescia Zarzadzenia Nr 18/09 Wojta Gminy Radomin
z dnia 12 czerwca 2009 r. w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikow

Urzedu Gminy w Radominie.

/podpis pracownika/



UZASADNIENIE

W zwiazku z wejsciem w Zycie przepisow nowej ustawy o pracownikach samorzadowych,
a takze przekazaniem niektorych kompetencji wojtom, burmistrzom i prezydentom miast,
dotychczas przystugujacych Radzie Ministrow, Wojt Gminy Radomin zostal zobowiazany do
ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy w Radominie.

W Regulaminie zawarte zostaty zapisy dotyczace minimalnych wymagan kwalifikacyjnych,
wynagrodzenia za prace wraz z opisem i sposobem przyznawania dodatkowych, fakultatywnych
sktadnikéw wynagrodzenia i sposobow wyptaty wynagrodzenia.



