Zalacznik do Zarzadzenia Nr 116/2009
Wojta Gminy Radziejéw
z dnia 30 czerwca 2009 r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW
URZEDU GMINY RADZIEJOW

Podstawa prawna:
* Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jedn. Dz.U. z 1998 r.,
Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.),
» Ustawa z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458),
* Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. Nr 50, poz. 398 ze zm.),

Rozdzial I. Postanowienia ogoélne

§1

1. Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Radziejéw, zwany dalej
Regulaminem, okresla:

d wymagania kwalifikacyjne pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Radziejow,

b) szczegblowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych
na podstawie umowy o prace,

C) warunki przyznawania oraz warunki i sposoéb wyplacania pracownikom
samorzadowym premii i nagréd innych niz nagroda jubileuszowa,

d) warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego.

2. Postanowienia Regulaminu stosuje si¢ do wszystkich pracownikéw Urzedu,
zatrudnionych na podstawie umowy o prace, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej
pracy, zajmowane stanowisko i wymiar czasu pracy z zastrzezeniem ust. 3.

3. Pracownikowi samorzadowemu zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu
pracy przystuguja wszystkie sktadniki wynagrodzenia w wysokosci proporcjonalnej
do wymiaru czasu pracy okreSlonego w umowie o prace.

§2

1. Czynnoéci w zakresie prawa pracy wobec pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Radziejéw wykonuje Woéjt Gminy Radziejow lub upowazniony
przez niego Sekretarz Gminy Radziejow.



2. Czynnosci w zakresie prawa pracy wobec Wojta Gminy Radziejow - poza
nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz ustalaniem wynagrodzenia -
wykonuje Sekretarz Gminy.

§3
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Ustawie - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.),

2. Kodeksie pracy - rozumie sie przez to ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (tekst jedn. Dz.U. 21998 r., Nr 21, poz. 94 z p6Zn. zm.),

3. Rozporzadzeniu - rozumie sie przez to Rozporzadzenie Rady Ministréw
z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych (Dz.U. Nr 50, poz. 398 ze zm.),

4. Urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Gminy Radziejow ,

5. Kierowniku Urzedu - rozumie sie przez to Wéjta Gminy Radziejow,

6. Pracodawcy - rozumie sie przez to Urzad Gminy Radziejow,

7. Pracowniku - rozumie si¢ przez to osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy
Radziej6w na podstawie umowy o prace, z wyjatkiem oséb zarzadzajacych
urzedem w rozumieniu art. 128 § 2 pkt 2 Kodeks pracy

8. Najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym - rozumie si¢ przez to stawke

minimalnego wynagrodzenia zasadniczego okreSlonego w 1 kategorii
zaszeregowania, w zalgczniku nr 1 do Rozporzadzenia.

§4

1. Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy
nie moze by¢ nizsze od wynagrodzenia ustalonego zgodnie z ustawa z dnia
10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace (Dz. U. Nr 200,
poz. 1679 z pézn. zm.).

Rozdzial II. Wymagania kwalifikacyjne

§5

Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw niezbedne do wykonywania pracy na
poszczegblnych stanowiskach ustala si¢ na poziomie minimalnych wymagan
kwalifikacyjnych, okreslonych w Rozporzadzeniu.



Rozdzial III. Szczegdlowe warunki wynagradzania

§6

Pracownikom przystuguje:

Nouok~owdhRE

wynagrodzenie zasadnicze,

dodatek za wieloletnia prace, zgodnie z Ustawa i Rozporzadzeniem,

dodatek funkcyjny, zgodnie z § 13 Regulaminu,

dodatek specjalny, zgodnie z § 14 Regulaminu,

nagroda jubileuszowa, zgodnie z Ustawq i Rozporzadzeniem,

nagroda uznaniowa, zgodnie z § 9 Regulaminu,

dodatkowe wynagrodzenie roczne, zgodnie z ustawa z dnia 12 grudnia 1997 r.
o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery
budzetowej (Dz. U. Nr 160, poz. 1080 z p6zn. zm.),

jednorazowa odprawa pieniezna w zwigzku z przejéciem na emeryture lub rente,
zgodnie z Ustawq i Rozporzadzeniem,

odprawa pieniezna w zwigzku z rozwiazaniem stosunku pracy z przyczyn
niedotyczacych pracownikéw, zgodnie z ustawga z dnia 13 marca 2003 r.
o szczegdlnych zasadach rozwigzywania z pracownikami stosunkéw pracy
z przyczyn niedotyczacych pracownikéw (Dz. U. Nr 90, poz. 844 z p6zn. zm.).

§7

1. Wynagrodzenie wyplacane jest z dotu, 27 dnia kazdego miesigca
kalendarzowego. Jezeli ustalony dzien wyplaty za prace jest dniem wolnym
od pracy, wynagrodzenie wyplaca sie w dniu poprzedzajacym.

W wyjatkowych wypadkach wynagrodzenie moze by¢ wyplacone w terminie
wczesniejszym.

2. Wynagrodzenie dla pracownikéw zatrudnianych w ramach robét publicznych
na podstawie umowy z powiatowym urzedem pracy, wyplacane jest z dotu,
10 dnia nastepnego miesigca z uwagi na mozliwos¢ wystapienia zwolniefi
lekarskich przed koricem miesiaca.

3. Wyplata wynagrodzenia nastepuje przelewem na konto bankowe
pracownika, po uzyskaniu jego pisemnej zgody lub w siedzibie Urzedu
(w kasie).

4. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wlasnych pracownika albo
osoby przez niego upowaznionej, a w razie gdy nie moze on osobiécie odebra¢
wynagrodzenia z powodu przemijajacej przeszkody i nie ztozyl pisemnego
sprzeciwu co do dokonywania wyplaty - do ragk wspétmatzonka.

5. Pracodawca na wniosek pracownika obowiazany jest do udostepnienia mu do
wgladu dokumentacji placowej oraz przekazania odcinka listy plac
zawierajacego wszystkie sktadniki wynagrodzenia.



§8

Ustala sie:

1. Tabele maksymalnych stawek miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego,
stanowiaca zalacznik nr 1 do Regulaminu;

2. Tabele maksymalnych kategorii zaszeregowania dla stanowisk, na ktérych
stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o prace oraz stawek dodatku
funkcyjnego, stanowigca zatacznik nr 2 do Regulaminu

3. Tabele stawek dodatku funkcyjnego, stanowiaca zalacznik nr 3 do
Regulaminu,

Decyzje o zastosowaniu dla danego pracownika kategorii zaszeregowania podejmuje
Kierownik Urzedu i okreéla w zawieranej z pracownikiem umowie o prace.

Rozdzial IV. Dodatki do wynagrodzenia zasadniczego i nagrody

§9
Nagrody

1. W ramach posiadanych s$rodkéw na wynagrodzenia pracodawca moze
przyznawaé pracownikom nagrody uznaniowe.

2. Nagroda moze zosta¢ przyznana kazdemu pracownikowi, z wyjatkiem os6b
zarzadzajacych urzedem w rozumieniu art. 128 § 2 pkt 2 Kodeksu pracy.

3. Wysokos¢ nagrod przystugujacym pracownikom Urzedu wynosi do 3% rocznego
planowanego funduszu plac.

4. Pracownikom Urzedu przystuguja nagrody z oszczednosci funduszu ptac.

5. Nagroda uznaniowa moze zosta¢ przyznana w szczegolnosci za:

a) szczegolne osiggniecia w pracy,

b) wykonywanie dodatkowych zadani, wykraczajacych poza  zakres
podstawowych obowiazkéw wynikajacych z umowy o prace lub aktu
powolania, za ktére pracownik nie otrzymuje dodatku specjalnego,

c) inicjatywe i samodzielnos¢ w stosowaniu rozwigzan usprawniajacych
realizacje powierzonych zadan,

d) systematyczne i efektywne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

e) wzorowe wypelnianie obowigzkéw stuzbowych.

6. Decyzje o przyznaniu nagrody podejmuje kierownik urzedu na pisemny wniosek
bezposredniego przelozonego pracownika lub z wtasnej inicjatywy.



§10
Nagroda jubileuszowa i odprawa

1. Pracownikom stalym przystuguja nagrody jubileuszowe obliczane i wyptacane
w sposob okreslony przepisami art. 38 Ustawy oraz § 8 i § 12 Rozporzadzenia.

3. Pracownikom statlym, ktérych stosunek pracy ustal w zwigzku przejsciem na
emeryture lub rente z tytulu niezdolnosci do pracy, przysluguje jednorazowa
odprawa pieniezna obliczana i wyplacana w sposob okreslony przepisami art. 38
Ustawy oraz § 9 Rozporzadzenia.

§11
Dodatkowe wynagrodzenie roczne

Dodatkowe wynagrodzenie przystuguje pracownikom na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla
pracownikow sfery budzetowej (Dz.U. Nr 160, poz. 1080 z pézn. zm.).

§12
Dodatek za wieloletnia prace

Pracownikom przystuguje dodatek za wieloletnia prace, obliczany i wyplacany
na zasadach okreslonych w art. 38 ust. 1 Ustawy oraz § 7 Rozporzadzenia.

§13
Dodatek funkcyjny

1. Pracownikom pelnigcym funkcje kierownicze przystuguje dodatek funkcyjny.
Dodatek funkcyjny moze by¢ réwniez przyznawany pracownikom na
samodzielnych stanowiskach.

2. Wykaz stanowisk uprawniajacych do otrzymania dodatku funkcyjnego
okresla zalacznik nr 2 do Regulaminu.

3. Dodatek przystuguje w wysokosci ustalonej zgodnie z tabelag maksymalnych
kategorii zaszeregowania oraz stawek dodatku funkcyjnego dla stanowisk, na
ktérych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o prace, stanowiaca
zalacznik nr 2 do Regulaminu, oraz z tabelg stawek dodatku funkcyjnego,
stanowigca zalacznik nr 3 do Regulaminu.

4. Dodatek funkcyjny jest wyptacany w pelnej wysokosci za okresy nieobecnosci
w pracy spowodowanej urlopem wypoczynkowym oraz korzystaniem ze
zwolnieni od pracy, ktérych pracodawca ma obowigzek udzieli¢ na podstawie
Kodeksu pracy ijego przepiséw wykonawczych.

W razie nieobecnoéci spowodowanej innymi okoliczno$ciami jest
proporcjonalnie zmniejszany o liczbe godzin tej nieobecnosci.



Dodatek funkcyjny jest proporcjonalnie zmniejszany za czas nieobecnosci
w pracy, o ktérych mowa w ustawie z dnia 25 czerwca 1999 r. o §wiadczeniach
pienieznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzyrstwa
(Dz.U. nr 60, poz. 636 z pdzn zm.).

5. Dodatek funkcyjny wyplacany jest w terminie wyplaty wynagrodzenia
za prace.

§14
Dodatek specjalny

1. Dodatek specjalny moze by¢ przyznany pracownikowi z tytulu okresowego
zwiekszenia zakresu obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych
zadan albo ze wzgledu na charakter pracy lub warunki wykonywania pracy.

2. Dodatek specjalny przyznaje sie na czas okreSlony, nie dluzszy niz rok,
a w indywidualnych przypadkach takze na czas nieokreslony.

3. Decyzje o przyznaniu dodatku podejmuje kierownik urzedu z wlasnej
inicjatywy lub na wniosek wtasciwego przetozonego pracownika.

4. Dodatek specjalny jest wyplacany w ramach posiadanych srodkéw na
wynagrodzenia, w kwocie nieprzekraczajacej 40% 1acznie wynagrodzenia
zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika.

5. Dodatek specjalny jest wyplacany w pelnej wysokosci za okresy nieobecnosci

w pracy, spowodowanej urlopem wypoczynkowym oraz korzystaniem ze
zwolnieni od pracy, ktérych pracodawca ma obowigzek udzieli¢ na podstawie
kodeksu pracy oraz jego przepisow wykonawczych. W razie nieobecnosci
spowodowanej innymi okoliczno$ciami jest proporcjonalnie zmniejszany
o liczbe godzin tej nieobecnosci.
Dodatek specjalny jest proporcjonalnie zmniejszany za czas nieobecnoéci
w pracy, o ktérych mowa w ustawie z dnia 25 czerwca 1999 r. o §wiadczeniach
pienieznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzyrstwa
(Dz.U. nr 60, poz. 636 z p6Zn zm.).

6. Dodatek specjalny wyplacany jest w terminie wyplaty wynagrodzenia
za prace.

§15
Pracownicy zatrudniani w ramach robét publicznych i prac interwencyjnych

1. W Urzedzie Gminy Radziejéw moga by¢ zatrudniani pracownicy w ramach
prac interwencyjnych oraz robét publicznych, na mocy porozumien
zawieranych z Powiatowym Urzedem Pracy w Radziejowie.

2. Pracownikéw w ramach robé6t publicznych i prac interwencyjnych zatrudnia
si¢ na czas okreSlony do 6 miesiecy, chyba, ze zawarte porozumienia
przewiduja inny okres zatrudnienia.

3. W trakcie zatrudnienia pracownicy, o ktérych mowa w pkt 1 i 2 nie nabywaja
uprawniert okreSlonych w niniejszym Regulaminie (nagréd, odpraw),



z zastrzezeniem przepisow ustawy o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym
dla pracownikéw jednostek sfery budzetowe;.

4. Wynagrodzenie pracownikéw robot publicznych oraz prac interwencyjnych
nie moze by¢ nizsze od najnizszego wynagrodzenia okreslonego przepisami
prawa.

Rozdzial V. Postanowienia koficowe

§16
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ przepisy: Ustawy
o pracownikach samorzadowych, Rozporzadzenia w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych, Kodeksu pracy oraz inne przepisy prawa pracy.

§17
Kazdy nowo zatrudniony pracownik przed przystapieniem do pracy zostaje
zapoznany z niniejszym Regulaminem, co potwierdza w pisemnym o$wiadczeniu,
ktore jest wlaczane do jego akt osobowych.

§18
Wszelkie zmiany Regulaminu nastepuja w formie pisemnej w trybie obowigzujacym

dla jego ustalenia.

W6jt Gminy Radziejow

Jerzy Zmierczak



