Zarzadzenie nr 171/2017
Wojta Gminy Radziechowy - Wieprz
Z dnia 29.12.2017r.

w sprawie: ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikow w Urzedzie Gminy
Radziechowy — Wieprz.

Ma podstawie art. 33 ust. 3ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj.Dz. U.
z 2017r. poz. 1591) oraz art. 39 ust.1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz .U.z 2016r. poz.902 oraz z 2017r. poz.60) i §5 ust.5 Rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 7 sierpnia 2017r. zmieniajace  rozporzadzenie w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U.z 2017r. poz. 1621).

zarzadzam, co nastepuje:

WPROWADZAM NASTEPUJACY
REGULAMIN WYNAGRADZANIA
PRACOWNIKOW W URZEDZIE GMINY RADZIECHOWY — WIEPRZ

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne
§1
Niniejszy Regulamin wynagradzania zwany dalej ,regulaminem” okreéla zasady i warunki
wynagradzania za prace dla pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy w
Radziechowach-Wieprzu zatrudnionych na podstawie umowy o prace, w tym:

1) wykaz stanowisk pracowniczych, okreslony w zataczniku nr 1 do niniejszego
zarzgdzenia, wymagania kwalifikacyjne, szczegdtowe zasady wynagradzania, w tym
maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikow,

2) szczegolowe warunki i sposdb przyznawania dodatku specjalnego pracownikom
zatrudnionym na podstawie umowy o prace,

3) szczegotowe warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyptacania nagréd innych
niz nagroda jubileuszowa,

4) szczegotlowe warunki przyznawania wynagrodzenia prowizyjnego oraz jego
WYysokosc.

§2

Postanowienia Regulaminu dotycza pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy na
podstawie umowy o prace.

§3
Przed dopuszczeniem do pracy, nowozatrudniony pracownik zaznajamia sie w komoérce
Kadr z niniejszym regulaminem. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z regulaminem
zostaje dotaczone do jego akt osobowych.

§4
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1} pracodawcy — oznacza to Urzad Gminy,
2) pracowniku — rozumie sig przez to osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy Radziechowy —
Wieprz na podstawie umowy o prace, z wyjatkiem osob zarzadzajacych Urzedem wg
przepisu art. 128 § 2 pkt 2 kodeksu pracy;
3) najnizsze wynagrodzenie zasadnicze — najnizsze wynagrodzenie zasadnicze w | kategorii
zaszeregowania, okreslone w zalaczniku 2 do zarzgdzenia, wynoszace 1700 zt,
4) kierowniku zaktadu — nalezy przez to rozumie¢ Wajta Gminy,
5) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016r. poz. 1786);



6) rozporzgdzeniu - nalezy przez to rozumieé rozporzadzenie z dnia 18 marca 2009r. w
sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych wraz z rozporzadzeniem z dnia 7
sierpnia 2017r. zmieniajacym rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych.

Rozdzial 2
Wymagania kwalifikacyjne
§5

1. Szczegdlowe wymagania kwalifikacyjne pracownikow zatrudnionych na podstawie
umowy o prace okresla wykaz stanowisk, stanowigcy zatacznik nr 1 do Regulaminu.

2. Pracownikowi samorzadowemu moze byé skrécony, w uzasadnionych wypadkach, staz
pracy wymagany na danym stanowisku, z wytaczeniem stanowisk, dla ktorych wymagany
okres pracy zawodowej okreslajg odrebne przepisy oraz art. 5 ust. 2i art. 6 ust. 4 ustawy.

3. Pracownik, o ktérym mowa w ust, 2 otrzymuje wynagrodzenie zasadnicze w najnizszej
kategorii zaszeregowania przewidzianej dla danego stanowiska do czasu uzyskania
wymagan kwalifikacyjnych okreslonych w zal, nr 1 (z ust.1) rubryka 2.

4, Zatrudnianie na poszczegolne stanowiska osoéb nie spetniajacych minimalnych wymagan
kwalifikacyjnych moze nastapi¢ tylko w wyjatkowych, w szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach, jezeli w procesie otwartego i konkurencyjnego naboru nie zglosit sie zaden
zainteresowany kandydat.

Rozdzial 3
Wynagrodzenie zasadnicze
§6
Minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownika na danym stanowisku
okresla rozporzgdzenie, a maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego na danym
stanowisku okresla zat. nr 2 .

57
Wysokos¢ wynagrodzenia pracownika za prace ustala pracodawca w taki sposéb, aby
odpowiadata w szczegolnosci rodzajowi wykonywane] pracy i kwalifikacjom,

a takze uwzgledniala ilosc | jakosc swiadczonej pracy.

Rozdzial 4
Dodatek specjalny

§8

1. Srodki na dodatki specjalnie obejmuja do 20% planowanych $rodkéw na
wynagrodzenia pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.

2. Z tytulu okresowego zwiekszenia obowigzkow sluzbowych Iub powierzenia
dodatkowych zadan o wysokim stopniu ziozonosci lub odpowiedzialnosci
pracodawca moze przyznac pracownikowi dodatek specjalny.

3. Dodatek przyznaje sie jednorazowo lub na czas zwiekszenia obowigzkow
stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan.

4. Dodatek specjalny jest ustalany w zaleznosci od posiadanych Srodkéw na
wynagrodzenia | przyznawany w kwocie nie przekraczajacej 40% tacznie
wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatku funkcyjnego pracownika.

5. Umotywowany wniosek o wysokos¢ dodatku specjalnego przygotowuje kierownik
referatu, a zatwierdza do wyptaty Woijt.

Rozdzial 5
Dodatek funkcyjny

§9
1. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach:
a) sekretarza gminy,



b) zastepcy skarbnika gminy,

c) kierownika urzedu stanu cywilnego,

d) zastepcy kierownika urzedu stanu cywilnego,
e} kierownika referatu,

f) gtownego ksiegowego jednostek oswiatowych.

2. Wysokos¢ dodatku funkcyjnego dla stanowisk okreslonych w ust. 1 wynosi od
10% do 160% najnizszego wynagrodzenia zasadniczego w pierwsze] kategorii
zaszeregowania okreslonego w zataczniku nr 2 do regulaminu.

3. Wartoé¢ kwota dodatku dla pracownikow wymienionych w ust. 1 ustala Woijt.

Rozdzial 6
Magroda uznaniowa
§ 10
Dla pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy tworzy sie w ramach planowanych
srodkow na wynagrodzenia fundusz nagrod.
Fundusz nagrod obejmuje do 10% planowanej wielkosci $rodkéw na wynagrodzenia
dla pracownikow Urzedu Gminy, pozostajacych w dyspozycji Wojta Gminy.
. Nagrode przyznaje pracodawca na umotywowany wniosek kierownika referatu lub z
wiasnej inicjatywy.

Nagrody uznaniowe udziela sig fakultatywnie dla pracownikow przy uwzglednieniu ich
szczegolnych osiagniec.
Whioski o nagrody mozna skiada sig dwukrotnie: do 15 lipca , a wyptaca do 28 lipca
danego roku oraz do 15 grudnia danego roku, wyptata nastepuje do 7 dni od
zatwierdzenia przez Wdjta.
Pracownik, na kiorego nafozono kare porzadkowa w okresie ostatnich
6 miesigcy poprzedzajgcych dzien ustalenia prawa do nagrody uznaniowej, traci
prawo do tej nagrody.

Rozdziat 7
Wynagrodzenie prowizyjne
§ 11
Pracownikowi samorzadowemu wykonujacemu osobiscie czynnosci z zakresu
egzekucji administracyjne] naleznosci pienieznych pracodawca moze przyznaé
dodatkowe wynagrodzenie prowizyjne,
Wynagrodzenie prowizyjne stanowi od 2 do 10% sciagnietych przez pracownika w
danym miesigcu naleznosci pienigznych objetych jednym tytutem wykonawczym i nie
moze przekroczyc dwukrotnosci najnizszego wynagrodzenia zasadniczego
okreslonego w okreslonego w § 4 pkt 4 niniejszego regulaminu,
Miesigczne wynagrodzenie prowizyjne nie moze przewyzszaé pieciokrotnosci
najnizszego wynagrodzenia zasadniczego, o ktorym mowa w okreslonego w §4 pkt 4
niniejszego regulaminu. Nie ma przy tym znaczenia liczba tytutéw wykonawczych,
ktorymi byly objete wyegzekwowane przez zatrudnionego naleznosci.
Umotywowane i w miarg mozliwosci udokumentowane wnioski o wyplate
wynagrodzenia prowizyjnego bezposredni przetozony pracownika lub sam pracownik
sktadaja do 3 dnia roboczego nastepnego miesiaca, kiedy wykonywal osobiscie
czynnosci z zakresu egzekucji administracji naleznoéci pienieznych.
Pracodawca rozpatruje wnioski i o przyznaniu prowizji informuje bezposrednio
pracownika na pismie.
Rozdzial 8
Premie
§12

. Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi, tworzy sie

fundusz premiowy do wysokosci 30 % planowanych érodkéw na wynagrodzenia dla
stanowisk pomocniczych i obstugi.



Propozycje wysokosci premii dla poszczegolnych pracownikow przedstawia
Sekretarz, zatwierdza Wojt Gminy.
Maksymalna wysokos¢ indywidualnej premii nie moze przekroczyé 60%
wynagrodzenia zasadniczego.
Premie przyznaje sie fakultatywnie za:

1} wykonywanie dodatkowych prac zleconych,

2) podnoszenie kwalifikacji i wydajnosci pracy,

3) przestrzeganie dyscypliny pracy,

4) prawidtowe korzystanie ze sprzetu i materiatow,

5) wzorowe wykonywanie swoich obowigzkow,

6) inicjowanie i wdrazanie nowych rozwiazan.

§13

Whynagrodzenie uzyskane przez pracownika za przepracowany w peinym wymiarze czasu
pracy miesigc kalendarzowy nie moze by¢ nizsze od najnizszego wynagrodzenia ustalonego
w rozporzgdzeniu Rady Ministrow w sprawie minimalnego wynagrodzenia za prace.

Rozdzial 9

Dodatek za wieloletnia prace, nagroda jubileuszowa, jednorazowa odprawa

w zZwiazku z przejsciem na emeryture lub rente z tytulu niezdolnosci do pracy.

1.

§14
Pracownikom przystuguje dodatek za wieloletnia prace, nagroda jubileuszowa,
jednorazowa odprawa w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytulu
niezdolnosci do pracy.
Wysokosé, zasady przyznawania tych Swiadczern okresla ustawa oraz
rozporzadzenie.

Rozdzial 10
Wynagrodzenie roczne

£15

Pracownikom przystuguje dodatkowe wynagrodzenie roczne Tzw. ,13 pensja” na zasadach
okreslonych ustawa o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek
sfery budzetowej (Dz.U. z 2016r., poz. 2217 z pdzn.zm,)

) Rozdziat 11
Swiadczenia pienigZne zwigzane z praca

§ 16

Pracownikom przystugujg, poza wynagrodzeniem za prace i wymienionymi dodatkami,
rowniez inne Swiadczenia pieniezne zwigzane z praca:

1)

2)

3)

$wiadczenia nalezne w okresie czasowej niezdolnosci do pracy w oparciu o art. 92 i
184 Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujace uprawnienia do $Swiadczen z
ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa,

$wiadczenia przystugujace z tytulu wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych w
oparciu o art.92 i 237' Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujgce zakres i wysokosé
tych swiadczen,

odprawy w zwigzku z powolaniem do stuzby wojskowej nalezne w oparciu o przepisy
regulujgce powszechny obowigzek obrony panstwa,

odprawa po smierci pracownika przystugujaca na podstawie art. 93 Kodeksu Pracy w
wysokosci okreslonej w tym przepisie.



Rozdzial 12
Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych, dodatek za prace
W porze nocnej.
§17

1. Pracownikom wykonujgcym prace w porze nocnej przystuguje dodatek za kazda

godzine pracy w porze nocnej zgodnie z kodeksem pracy.

2.Pracownik wykonuje prace w godzinach nadliczbowych tylko na polecenie Kierownika

zaktadu lub osoby przez niego upowaznionej.

3.Zasady naliczania i wyptaty Swiadczen, o ktorych mowa w ust. 2 okresla ustawa.

Rozdziat 13

Sposob i terminy wyplaty wynagrodzen i pozostatych naleznosci pracowniczych

1.

§ 18
Wynagrodzenie wyplacane jest 28 dnia kazdego miesigca. Jezeli 28 dzien miesiaca
przypada w niedziele, swigto lub dzien dodatkowo wolny od pracy, wynagrodzenie
wyptacane jest w dniu poprzednim.
Wynagrodzenie moze zosta¢ przelane na wskazane przez pracownika konto
bankowe, po zlozeniu odpowiednio pisemnego oswiadczenia lub w kasie Urzedu
Gminy.
Pracodawca zobowigzany jest udostepnic pracownikowi do wgladu dokumenty na
podstawie ktérych obliczone zostalo jego wynagrodzenie,
Wynagrodzenie za godziny nadliczbowe oraz dodatek za prace w porze nocnej
wyptacane s3a do 10-ego nastepnego miesigca.

) Rozdzial 14
Swiadczenia za okres czasowej niezdolnosci do pracy
§19

Szczegolowe  zasady przyznawania pracownikom $wiadczen pienieznych z
ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyfistwa okresla ustawa z dnia
25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spolecznego w
razie choroby i macierzynstwa.
Do podstawy obliczania wymiaru wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy i
zasitku chorobowego, zasitku opiekuiczego wchodzg nastepujace skiadniki
wynagrodzenia:

a) wynagrodzenie zasadnicze,

b} dodatek specjainy,

c) premia oraz nagroda uznaniowa,

d) dodatkowe wynagrodzenie roczne w wysokosci 1/12.
Ptaca zasadnicza, dodatek specjalny oraz premia uznaniowa sa proporcjonalnie
zmniejszane za okres pobierania wynagrodzenia za czas choroby, zasitku
chorobowego, a takze zasitku macierzynskiego.
Dodatek specjalny przyznawany na czas okreslony nie jest uwzgledniany przy
ustalaniu podstawy wymiaru zasitku naleznego za okres po tym terminie., za
wyjatkiem dodatku specjalnego, ktéry jest kontynuowany przez caty rok
kalendarzowy.

Rozdziat 15
Postanowienia koricowe
§20

W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie odpowiednio:

1) ustawe,
2) rozporzadzenie,
3) kodeks pracy,



4) ustawe z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla
pracownikow jednostek sfery budzetowej (Dz.U.z 2016r. poz. 2217 z
pozn.zm.);

5) ustawe z dnia 25 czerwca 1999 r. o S&wiadczeniach pienieznych z
ubezpieczenia spofecznego w razie choroby i macierzynstwa (tj.DZ.U. z
2017r. poz. 1368 z pézn.zm.).

§ 21
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikow.

§ 22
Wszelkie zmiany Regulaminu nastepuja w formie pisemnej w trybie obowiazujacym dla jego
ustalania.

§23
Traca moc zarzadzenia Wojta Gminy Radziechowy — Wieprz: nr 5/2013 z dnia 10.01.2013r.,
nr 19/2015 z dnia 30.03.2015r. ,nr 78/2016 z dnia 15.06.2009r.,146A/2016 z dnia 12.12,2017r. rz
w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw w urzedzie gminy Radziechowy —
Wieprz oraz w sprawie zmian do w/w regulaminu.

§24
Zarzadzenie wchodzi z dniem podjecia, z moca obowigzujaca od 15.01.2018r.

i, Maciej Mika




Zatacznik nr | do Zarzadzenia nr 171/17

Tabela okreslajaca wymagania kwalifikacyjne pracownikéw zatrudnionych
na poszezegolnych stanowiskach w Urzedzie Gminy Radziechowy -Wieprz,
maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego oraz kategorie
zaszeregowania

Tabela A — Kierownicze stanowiska urzednicze i stanowiska urzednicze

Poziom wynagrodzenia Minimalny
Stanowisko zasadniczego Wymagane staz pracy
wyksztalcenie (w latach)
1 2 3 4
Sekretarz Gminy XVIT-XX wyzsze* dass
wyzsze ekonomiczne lub
Zastepea Skarbnika podyplomowe Jawns
XV -XVII ekonomiczne
Kierownik  Urzedu wedlug odrebnych wedlug
Stanu Cywilnego XVI-XVII przepisow odrebnych
przepisow
Zastgpca Kicrownika
Urzedu Stanu XXV wyzsze* i s
Cywilnego
Kierownik releratu XI-XVII wyzZsze * G S
Glowny ksiggowy XVI wediug odrebnych wedlug
Jednostek przepisow odrgbnych
oswiatowych przepisow
Inspektor XII-XV wyzsze* E s
Podinspektor, wyzsze* -
Informatyk X -XIV srednie** 2 b
Specjalista X -XII1 srednic** il
Samodzielny [X-XII Srednie** 23200
Referent
Referent, kasjer, IX -XI Srednie** 29335y
 ksiggowy
Miodszy referent, VII-X srednie®* -
miodszy ksiegowy




¥ Wyksatalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia odpowiedniej specjalnodci  umozliwiajace
wykonywanie zadan na danym stanowisku,

** Wyksztalcenie érednie o profilu ogdinym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadad na danym
stanowisku.

** ** Osobom starajgcym sie o kierownicze stanowiska urzednicze do minimalnego stazu pracy wliczamy okresy
prowadzenia dzialalnosci gospodarczej o profilu zgodnym z cechami stanowiskaPracodawca nie moze im
skrocié minimalnego stazu zatrudnienia podanego w tabeli A,

¥ *#* W ouzasadnionych sytuacjach pracodawea moze skrocic minimalne okresy zatrudnienia.

*** Osoba zatrudniona na stanowisku sekretarza musi mieé:

= co najmniej 4-letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art, 2
ustawy (urzedy marszatkowskie i wojewddzkie samorzadowe jednostki organizacyjne; starostwa
powiatowe i powiatowe jednostki organizacyjne; urzedy gmin, jednostki pomocnicze gmin oraz
gminne jednostki i zakiady budzetowe, biura i ich odpowiedniki zwiazkéw jednostek samorzadu
lerytorialnego i zakladow budzetowych utworzonych przez te zwiazki: biura i ich odpowiedniki
jednostek administracyjnych jednostek samorzadu terytorialnego), w tym co najmniej 2-letni staz pracy
na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach, lub

* co najmniej 4-letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2
ustawy, oraz co najmniej 2-letni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych
jednostkach sektora finansow publicznych.
Pracodawca nie moze jej skrici¢ minimalnego stazu zatrudnienia podanego w tabeli A.




Tabela B — Stanowiska pomocnicze i obslugi

Minimalny
Nazwa stanowiska Poziom stai pracy
wynagrodzenia | Wymagane wyksztalcenie | (w latach)
zasadniczego
Pracownik Il stopnia XI- XV wyzsze™ 3
wykonujgcy zadania w K- XTIV -
ramach robot
publicznych lub prac
interwencyjnych
Pracownik I stopnia X -XII srednie®* 3
wykonujacy zadanmia w X -X1 2
ramach robot VII-X -
publicznych. lub prac
interwencyjnych
Sekretarka IX-X srednie* -
Magazynier, archiwista srednic* —
i VII-VIII
Telefonistka V-VI podstawowe** —
Pomoc administracyjna HI-VI $rednie® —
Opiekun dzieci podstawowe* * -
i mlodziezy ( w czasie [-1V
przewozu do i ze
szkoly)
kierowca autobusu wedlug odrebnych | wedlug
X-Xl Preepisow odrebnych
preepisow
Konserwator, zasadnicze zawodowe*** -
palacz c.o VIHI-TX
Kierowca samochodu wedhug odrebnych | wedhug
osobowego VII-IX przepiséw odrebnych
przepisow
Portier, dozorca, woiny podstawowe** -
IV-VI
Sprzataczka 1I-1v podstawowe** -
robotnik gospodarczy podstawowe** ~
V-VII

* Wyksztalcenie srednie o profilu ogdlnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanic pracy na stanowisku,

** Wyksztalcenie podstawowe i umigjetnose wykonywania czynnosci.

*** Wyksztalcenie zasadnicze rawodowe umorliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku.
##%* W vzasadnionych sytuacjach pracodawca mode skricié minimalne okresy zatrudnienia,




Zalacznik nr 2 do Zarzadzenianr 171417

Tabela miesi¢cznych kwot wynagrodzenia zasadniczego

Kategoria zaszeregowania | Minimalna kwota w zlotyeh Maksymalna kwota w zlotych
O K 1700 2050
11 1720 2100 ]
I 1740 2160
v 1760 2130 !
v 1780 2300 T
VI 1800 2450
N VI 1820 2600 ]
VIII 1840 2750
IX 1860 2900 :
X 1880 3300 N
X1 1900 3400
XI1 1920 3600
X111 1940 3800
XIV 1960 4000
XV 1980 4300 R
XVI 2000 4600 |
XVII 2100 5000 T
XVIII 2200 5200 I
XIX 2400 5500
XX 2600 5800 T
XXI 2800 6100 1
- XXII 3000 6400 ]




