ZARZADZENIE NR 41/2018
WOJTA GMINY RADOMIN

z dnia 6 czerwca 2018 .

w sprawie ustalenia Regulaminu  wynagradzania pracownikéw  Urzedu Gminy
Radomin ' :

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 1. poz. 902, z 2017 1., poz. 60 i poz. 1930), art. 77% ustawy z dnia 26
czerwea 1974 1. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 1. poz. 917 i poz. 1000)1 § 5 ust. 6 rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych
(Dz. U. poz. 936), zarzgdzam, co nastgpyje:

Rozdzial 1
Przepisy ogéine

§ 1. Ustala si¢ regulamin wynagradzania pracownikow zatrudnionych w Urzgdzie Gminy
Radomin na podstawie umowy o prace, ktory okresla:
1) wymagania kwalifikacyjne;
2) zasady i warunki wynagradzania za prace;
3) éwiadczenia zwigzane z pracg i warunki ich przyznawania.

§ 2. Tlekro¢ w regulaminie jest mowa o:

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

2) pracowniku — rozumie si¢ przez to osobg zatrudniong w Urzedzie Gminy Radomin na
podstawie umowy 0 prace;

3) ustawie - rozumie sig przez to ustawg 2z dnia 21 listopada 2008 r. — 0 pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902, 22017 ., poz. 60 i poz. 1930); :

4) rozporzadzeniu w sprawie zasad wynagradzania — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady
Ministréw z dnia 15 maja 2018 1. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych
(Dz. U. poz. 936)

5) urzedzie — rozumie sig przez to Urzad Gminy Radomin;

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

7) wymagania kwalifikacyjne — rozumic sie przez to poziom wyksztalcenia, umiejgtnosei
zawodowe, staz pracy w latach, niezbgdne do wykonywania pracy na poszezegolnych
stanowiskach.

Rozdzial 2
Wymagania kwalifikacyjne

§ 3. 1. Szczegblowe wymagania kwalifikacyjne pracownikéw okresla wykaz stanowisk
z uwzglednieniem podzialn na stanowiska kierownicze urzednicze, urzednicze, pomocnicze
i obstugi, stanowiacy zatacznik ar 1 do niniejszego zarzgdzenia.
2. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze skrocié staz pracy wymagany na danym
stanowisku z wylgczeniem stanowisk, dla ktorych wymagany okres pracy zawodowej (staz pracy)
okreglaja odrgbne przepisy oraz art. 5 ust. 2 i art. 6 ust. 4 ustawy.




Rozdzial 3
Wynagrodzenie za prace

§ 4.1. Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska

oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.
2. Wynagrodzenie miesieczne pracownikéw ustala sie w oparciu o rozporzadzenie
i ninigjszy regulamin oraz limit $rodkow finansowych przeznaczonych na wynagrodzenia
pracownikéw ujetych w budzecie gminy na dany rok uchwalony przez Rade Gminy Radomin,
3. Pracownikowi przystuguje (naliczanie wg dalszych wskazan w regulaminie):

1) wynagrodzenie zasadnicze;

2) dodatek za wieloletnig prace okreslony w ustawie;

3) nagroda jubileuszowa okreglona w ustawie;

4) jednorazowa odprawa w zwiazku z przejsciem na emeryturg lub rente 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, nagréd, premii oraz wynagrodzenia prowizyjnego okreslone zostaly w niniejszym
regulaminie.
5. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy przystluguje wynagrodzenie
zasadnicze i inne skadniki wynagrodzenia w wysokosci proporcjonalnej do wyniaru czasu pracy
okreslonego w umowie o prace.
6. Ustala si¢ tabele stanowisk pracowniczych i kategorie zaszeregowania wskazujace minimalny
i maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego, stanowigcy zalgeznik nr 2 do niniejszego
zarzgdzenia.
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 wynagrodzeft okreslony jest w Regulaminie Pracy Urzedu Gminy
Radomin.

Rozdzial 4
Dodatek funkeyjny

§ 5. 1. Dodatek funkcyjny jest sktadnikiem wynagrodzenia za prace, a jego wysokosé
uzalezniona jest od zakresu obowigzkéw oraz stopnia zlozonosci lub odpowiedzialnosci
powierzonych zadar dodatkowych,

2. Dodatek funkcyjny przystuguje na stanowiskach zwigzanych z kierowaniem zespolem.
3. Wykaz stanowisk, na ktérych przystuguje dodatek funkcyjny wraz z zaszeregowaniem do stawki
dodatku funkcyjnego okregla zatgeznik nr 2 do niniej szZego zarzgdzenia.

4. Wysokos¢ maksymalnych stawek dodatku funkeyjnego okresla zalacznik nr 4 do niniejszego
zarzgdzenia.

Rozdzial 5
Dodatek specjalny

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

2. Podstawe przyznania dodatku specjalnego stanowi decyzja pracodawcy okreslajaca wysokosé
oraz czas, na ktory dodatek zostat przyznany.



3. Dodatek specjalny jest ustalany w zaleznosci od posiadanych srodkéw na wynagrodzenia i moze
by¢ przyznany w kwocie wynoszace) €o najmniej 10% 1 nie wigcej niz 80% tacznie wynagrodzenia
zasadniczego 1 dodatku funkcyjnego pracownika, ktéremu dodatek przyznano.

4. Przepisy dotyczace dodatku specjalnego nie dotycza pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych i obstugi.

Rozdzial 6
Nagrody

§ 7. 1. W ramach planowanych srodkéw na wynagrodzenia tworzy si¢ fundusz nagrod

z przeznaczeniem na nagrody dla pracownikéow.
2. Fundusz nagrod obejmuje co najmniej 3% planowane] wielkosci §rodkéw na wynagrodzenia dla
pracownikow.
3. Fundusz nagrod pozostaje w dyspozycji pracodawcy.
4. Decyzje z sprawie przyznania i wysokosci nagrod podejmuje pracodawca.
5. Przy przyznawaniu nagrod uwzglednia sig w szczegoinosei:

1) rzetelne i terminowe wykonywanie obowigzkow stuzbowych;

2) samodzielne wykonywanie zadaf;

3) kwalifikacje zawodowe i1 wiedzg fachowa;

4) przejawianie inicjatywy w zakresie poprawy organizacji pracy;

5) wykonywanie dodatkowych zadan, przekraczajacych ustalony zakres obowigzkow.
6. Nagroda moze by¢ przyznana pracownikowi w ciggu catego roku.
7. Nagrody maja charakter uznaniowy i pracownikom nie przystuguje roszczenie o ich przyznanie.

Rozdzial 7
Premia

§ 8. 1. W ramach posiadanych Srodkéw na wynagrodzenia tworzy si¢ fundusz premiowy dla
pracownikéw 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$¢ indywidualnej premii wyplacanej z funduszu premiowego nie moze przekroczyé 20%
wynagrodzenia zasadniczego.
. 4. Decyzj¢ o uruchomieniu funduszu premiowego podejmuje pracodawca.
5. Premia moze by¢ przyznana za wykonywanie dodatkowych zadan wykraczajgcych poza zakres
obowiazkéw i czynnosci zleconych przez przetozonego.
6. Premie wyplaca si¢ nie péZniej niz w nastepnym miesigcu po wykonaniu zadaf premiowych.
7. Wyplata premii nastgpuje w terminie wyplaty wynagrodzen, przy czym wniosek premiowy
winien byé zlozony do 20 dnia miesiaca, w ktérym ma nastapi¢ wyplata premii.
8. Decyzjg o przyznaniu premii i jej wysokoéci podejmuje pracodawca.
9. Decyzja o przyznaniu premil oraz jej wysoko$¢ uzalezniona jest od oceny pracy pracownika,
ktérej dokonuje bezposredni przelozony.
10. Podstawe oceny wynikow pracy stanowia w szczegoOlnosel:
1) jako$¢ pracy — ocena pracy dokonana przez przelozonego oraz uwagi 0sob korzystajacych
ze $wiadczonej pracy;
2) terminowo$¢ pracy — terminowe wykonywanie przez pracownika powierzonych zadan;
3) przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy;
4) preestrzeganic przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.




Rozdzial 8
Wynagrodzenie prowizyjne

§ 9.1. Pracownikom zatrudnionym przy egzekucji sum naleznych Gminie moze zostaé
przyznane wynagrodzenie prowizyjne za osobiste wykonywanie czynnosci z zakresu egzekucji
administracyjnej naleznosci pienigznych.

2. Wynagrodzenie prowizyjne jest obliczane od bezposrednio $ciggnietej kwoty naleznosci
pienigznych, objetych jednym tytulem wykonawezym, wyplacane jest w wysokosci 10% Sciggnigtej
kwoty i nie moze przekracza¢ dwukrotnej wysokosci najnizszego wynagrodzenia zasadniczego.

3. Miesigczne wynagrodzenie prowizyjne nie moze przekracza¢ pigeiokrotnej wysokosci
najnizszego wynagrodzenia zasadniczego.

4. Wynagrodzenie prowizyjne wyplaca si¢ w okresach miesiecznych, w terminie wyplaty
wynagrodzenia.

Rozdzial 9
Postanowienia koficowe

§ 10. Traci moc zarzgdzenie Nr 72/2017 Wojta Gminy Radomin z dnia 11 grudnia 2017 .
w sprawie Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzgdu Gminy Radomin.

§ 11. Regulamin wynagradzania wchodzi w zycie po uptywie dwéch tygodni od dnia
podania go do wiadomosci pracownikéw,

§ 12. Kazdy pracownik zostaje zapoznany z ninigjszym regulaminem. O$wiadczenie
pracownika o zapoznaniu si¢ z regulaminem zostaje dolaczone do jego akt osobowych, Wzor
o$wiadczenia stanowi zatgcznik nr 5 do regulaminu.

§ 13. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy
ustawy oraz rozporzgdzenia.

§ 14. Regulamin jest dostepny w sekretariacie Urzedu Gminy Radomin,
§ 15. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowj Gminy i Skarbnikowi Gminy.

§ 16. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




do

Zatgceznik nr 1
Zarzgdzenia Nr 4172018
Wojta Gminy Radomin

z dnia 6 czerwea 2018 r.

Wykaz stanowisk z uwzglednieniem podzialu na stanowiska kierownicze urz¢dnicze,
urzednicze, pomocnicze i obslugi oraz szczegélowe wymagania kwalifikacyjne niezbedne do
wykonywania pracy na poszezegélnych stanowiskach

Lp. Stanowisko 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 wedtug odrebnych przepisow
3 | Zastepca Skarbnika Gminy wyzsze” ekonomiczne
tub podyplomowe 3
ckonomiczne
4 | Glowny ksiegowy wedlug odrebnych przepisow
5 | Kierownik Referatu e
WYyZsze 4
Stanowiska urz¢dnicze
1 | Radca prawny wedtug odrebnych przepisow
2 | Gléwny specjalista wyzsze” 4
3 | Informatyk urzedu wyzsze” 4
4 | Inspektor wyzsze” 3
srednie ¥ 5
5 | Podinspektor wyzsze" -
srednie” 3
6 | Geodeta wyzsze” -
$rednie” 3
7 1 Specjalista wyzsze” -
srednie” 3
8 | Referent, ksiegowy $rednie” 2
9 | Archiwista srednie” 2
10 | Miodszy referent, mlodszy ksiegowy $rednic” -
11 | Specjalista ds. bhp wedlug odrebnych przepisoéw
12 | Pelnomocnik ds. ochrony informacji .
.. wedtug odrebnych przepisow
nigjawnych
13 | Inspektor ochrony danych wedtug odrebnych przepisow
Stanowiska pomocnicze i obslugi
1 | Pracownik II stopnia wykonujacy wyzsze? 3
zadania w ramach robét publicznych Iub —
prac interwencyjnych WYZSZe -
2 | Pracownik I stopnia wykonujacy zadania $rednie” 3
w ramach robét publicznych lub prac srednie” 2
interwencyjnych $rednie” -
3 | Sekretarka $rednie” -
4 | Telefonistka podstawowe > -




5 | Pomoc administracyjna $rednie ¥ -
6 | Sprzataczka podstawowe > -
7 | Goniec podstawowe -
8 | Konserwator zasadnicze” -
9 | Dozorca podstawowe™ -
10 | Opiekun dzie':ci i miodziezy (w czasie podstawowe® i
przewozu do i ze szkoly)
11 | Zaopatrzeniowiec $rednie” 2
12 | Robotnik gospodarczy podstawowe” -
1) Szczegblowe wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztalcenia i stazu pracy dla

2)

3

4)

3)

kierowniczych stanowisk urzedniczych i stanowisk urzedniczych, na ktérych stosunek pracy
nawigzano na podstawie umowy o prace, uwzgledniajg wymagania okreslone w ustawie, przy
czym do stazu pracy wymaganego na kierowniczych stanowiskach urzgdniczych wlicza sig
wykonywanie dziafalnosci gospodarczej, zgodnie 7 art. 6 ust, 4 pkt 1 ustawy.

Wyksztalcenie wyzsze - rozumie si¢ prze to studia wyZsze w rozumieniu ustawy z dnia
27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2017 . poz. 2183 i 2201 oraz
z 2018 poz. 138, 398, 650, 730 i 912), o odpowiednim kierunku umozliwiajgcym
wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych stosownie do
opisu stanowiska,

Wyksztalcenie §rednie — rozumie sie przez to wyksztalcenie srednie lub Srednie branzowe,
W rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo os$wiatowe (Dz. U. z 2017 1. poz. 59,
949 i 2203 oraz z 2018 1. poz. 650), o odpowiednim profilu umozliwiajgcym wykonywanie
zadafi na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzgdniczych stosownie do opisu
stanowiska. 4

Wyksztalcenie zasadnicze — rozumie sie przez to wyksztalcenie zasadnicze branzowe lub
zasadnicze zawodowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe,
0 odpowiednim profilu umozliwiajagcym wykonywanie zadan na stanowisku.

Wyksztalcenie podstawowe — rozumie sie przez to wyksztalcenie podstawowe, w rozumieniu
ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo os$wiatowe, a takze umiejetnos¢ wykonywania
czynnosci na stanowisku.

Woj

inz. Piotr




Zalgcznik nr 2

do Zarzgdzenia Nr 41/2018
Wéjta Gminy Radomin

z dnia 6 czerwca 2018 r.

Tabela stanowisk pracowniczych i kategorie zaszeregowania wskazujgce minimalny
i maksymalny miesi¢czny poziom wynagrodzenia zasadniczego oraz maksymalny poziom

dodatku funkcyjnego
Lp. Stanowisko Kategorie Stawka dodatku
zaszeregowania funkcyjnego do
Stanowiska kierownicze urze¢dnicze
1 |Sekretarz Gminy XVII - XXII 7
2 iKierownik Urzedu Stanu Cywilnego XVI-XX 4
3 |Zastepca Skarbnika Gminy XV -XX 4
4 |Glowny ksiggowy XV-XX 4
5 |Kierownik Referatu XHI - XIX 4
Stanowiska urzednicze
1 |Radca prawny XII - XVIIT -
2 | Gloéwny specjalista XII - XVI -
3 !Informatyk urzedu XII-XVI -
4 |Inspektor XI - XVI -
5 iPodinspektor X-XV -
6 |Geodeta X-XV -
7 |Specjalista X-XV -
8 |Referent, ksiggowy IX - XII -
9 | Archiwista IX-XII
10 {Mlodszy referent, miodszy ksiggowy VIII - XI -
11 |Specjalista ds. bhp X1-XV -
12 | Pelnomocnik ds. ochrony informacji XIII - XVI -
niejawnych
13 | Inspektor ochrony danych
Stanowiska pomocnicze i obslugi
1 {Pracownik II stopnia wykonujacy XII - X1V -
zadania w ramach rob6t publicznych X] - XIII i
lub prac interwencyjnych
2 |Pracownik I stopnia wykonujacy X -XI1 -
zadania w ramach robét publicznych VIII - XI _
lub prac interwencyjnych
3 |Sekretarka IX - XII -
L4 Telefonistka V-Vl -




5 |Pomoc administracyjna I-Xx -
6 |Sprzataczka I - IX -
7 1 Goniec iI-v -
8 |Konserwator VIII- X -
9 Dozorca IV-IX -
10 | Opiekun dzieci i miodziezy (w czasie I-V -
przewozu do 1 ze szkoly)
11 | Zaopatrzeniowiec VIII - X1l -
12 {Robotnik gospodarczy V-IX -

“Piotr Wolski




Zalgeznik nr 3 |

do Zarzqdzenia Nr 41/2018

Wéjta Gminy Radomin

z dnia 6 czerwca 2018 1.

Tabela minimalnego i maksymalnego poziomu wynagrodzenia zasadniczego

Kategoria zaszeregowania Kwota w zlotych
I 1.700 — 1.800
11 1.720 - 1.900
111 1.740 — 2.000

A" 1.760 —2.100
v 1.780-2.200
VI 1.800 - 2.400
VI 1,820 — 2.600
VIII 1.840 —2.800
X 1.860 - 3.000
X 1.880 —3.200
X1 1.900 — 3.400
XII 1.920 - 3.600
X111 1.940 - 3.800
XV 1.960 — 4.000
XV 1.980 — 4.200
XVI 2.000 — 4.400
XVII 2.100 - 4.600
XVill 2.200 — 4.800
XIX 2.400 —5.000
XX 2.600 — 5.400
XXI 2.800 — 5.800
XXII 3.000 - 6.200

inz. Pioir Wolski




Zalgcznik nr 4

do Zarzqdzenia Nr 41/2018
Wéjta Gminy Radomin

z dnia 6 czerwca 2018 r.

Tabela stawek dodatku funkcyjnego

Stawka dodatku funkcyjnego

Maksymalny poziom dodatku
funkcyjnego (kwota w zlotych)

440

660

880

1100

1320

1540

et B = A L T I N G NG ) (Y

1760

Wéit —

a Piotr Wo




Zatgcznik nr 5

do Zarzgdzenia Nr 41/2018
Wojta Gminy Radomin

z dnia 6 czerwca 2018 ¥,

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

/imie i nazwisko/

OSWIADCZENIE

Oéwiadczam, ze zapoznatem /am/ sie z trescig Zarzadzenia Nr 41/2018 Wojta Gminy Radomin
z dnia 6 czerwca 2018 r. w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu

(Gminy Radomin.

..........................................

/podpis pracownika/







