ZARZADZENIE Nr 19/2026
Woéjta Gminy Radecznica
z dnia 13 lutego 2026 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
Radecznica

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.].
Dz. U. z 2025r. poz. 1153 z pézn.zm.), art.39 ust.1 i ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.0
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2024 r., poz. 1135 z p6zn.zm.) oraz art. 77> § 3,4,5
i 6 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2025r. poz. 277 z pdin.zm.)
zarzagdzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Wynagradzania Pracownikdw Urzedu Gminy Radecznica
stanowigcy, zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc Regulamin wynagradzania pracownikow
Urzedu Gminy w Radecznicy, wprowadzony Zarzadzeniem Nr 3/2021 Wodjta Gminy
Radecznica z dnia 4 stycznia 2021r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Wynagradzania
Pracownikéw Urzedu Gminy w Radecznicy.

§3

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwéch tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikom Urzedu Gminy Radecznica.

Wjt Gminy Radecznica

/-/ Edward Polak



Zatqcznik do Zarzqdzenia Nr 19/2026
Wdjta Gminy Radecznica
z dnia 13 lutego 2026r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
Pracownikéw Urzedu Gminy Radecznica

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
Regulamin wynagradzania okresla dla pracownikéw samorzagdowych zatrudnionych w
Urzedzie Gminy Radecznica na podstawie umowy o prace:
1) wymagania kwalifikacyjne;
2) szczegotowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego;
3) warunkiisposdéb przyznawania dodatku funkcyjnego i dodatku specjalnego;
4) warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyptacania premii i nagréd innych
niz nagroda jubileuszowa.
§2
llekro¢ w dalszej czesci regulaminu jest mowa o:
1. Regulaminie wynagradzania — rozumie sie Regulamin wynagradzania pracownikéw
Urzedu Gminy Radecznica;

2. Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikdédw samorzgdowych

zatrudnionych w Urzedzie Gminy Radecznica na podstawie umowy o prace,

3. Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ - Urzgd Gminy Radecznica, w ktdrego imieniu
czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Wéjt Gminy Radecznica lub osoba
dziatajgca z jego upowaznienia;

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw referatéw i kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego wchodzgcego w sktad Urzedu Gminy Radecznica;

5. ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2024 r., poz. 1135 z pdzn.zm.);

rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumieé rozporzgdzenie Rady Ministréw w sprawie
wynagradzania pracownikdw samorzgdowych z dnia 25 pazdziernika 2021r. (t.j. Dz.
U. z 2024r. poz. 1638 z pdzn. zm.);

E

o

§3
Wymagania kwalifikacyjne dotyczace pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Radecznica na podstawie umowy o prace okresla Tabela wymagan kwalifikacyjnych,
zaszeregowania do kategorii wynagrodzenia zasadniczego oraz maksymalnych kwot dodatku
funkcyjnego dla poszczegdlnych stanowisk, w tym kierowniczych stanowisk urzedniczych
oraz pomocniczych i obstugi, stanowigca zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.



Rozdziat Il
Szczegofowe warunki wynagradzania
§4
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace stosowne do zajmowanego
stanowiska stuzbowego i posiadanych kwalifikacji.
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wieloletnig prace,
nagroda jubileuszowa, jednorazowa odprawa w zwigzku z przejsciem na emeryture
lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy, dodatkowe wynagrodzenie roczne na
zasadach okreslonych w odrebnych przepisach oraz sktadniki wynagrodzenia
okreslone w niniejszym regulaminie.
Wynagrodzenie za prace odpowiada w szczegdlnosci rodzajowi wykonywanej pracy,
okreslonej w zakresie czynnosci, posiadanym kwalifikacjom wymaganym przy jej
wykonywaniu, uwzglednia rowniez ilos¢ i jakos¢ Swiadczonej pracy oraz jej wyniki, z
zachowaniem zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu.
Wynagrodzenie przystuguje za prace faktycznie wykonang. Za czas niewykonywania
pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wéwczas, gdy przepisy
prawa tak stanowia.

Wynagrodzenie zasadnicze
§5

Wynagrodzenie zasadnicze pracownika okres$lane jest zgodnie z Tabelg
maksymalnego miesiecznego poziomu wynagrodzenia zasadniczego dla pracownikéw
zatrudnionych na podstawie umowy o prace stanowigcej Zatgcznik Nr 2 do
niniejszego Regulaminu.
Ustalenie wynagrodzenia zasadniczego nastepuje poprzez wskazanie w umowie o
prace kategorii zaszeregowania oraz oznaczenie kwoty wynagrodzenia zasadniczego
naleznej pracownikowi.
Zatrudnienie w niepetnym wymiarze czasu pracy skutkuje wyptatg wynagrodzenia w
wysokosci proporcjonalnej do ustalonego w umowie o prace wymiaru czasu pracy.

Dodatek funkcyjny
86
Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikowi zatrudnionemu na kierowniczym
stanowisku urzedniczym, dla ktérych w tabeli, o ktérej mowa w § 3 regulaminu
przewiduje sie dodatek funkcyjny.
Wysokos¢ dodatku funkcyjnego zalezy od:
1) zakresu i skali trudnosci wykonywanych obowigzkdéw i koordynacji pracy;
2) zakresu odpowiedzialnosci;
3) wielkosci zatrudnienia w kierowanej komadrce organizacyjnej lub liczby podlegtych
pracownikéw.
Dodatek funkcyjny przystuguje réwniez pracownikom, ktérym powierzono czasowe
zastepstwo lub petnienie obowigzkdw na stanowiskach, o ktérych mowa w ust.1 w
okresie trwania tego zastepstwa lub powierzenia obowigzkéw.
Dodatek funkcyjny ustala sie kwotowo w ramach maksymalnych kwot wskazanych
dla poszczegdlnych stanowisk, w tabeli, o ktérej mowa w § 3 regulaminu.
Dodatek funkcyjny nie przystuguje pracownikowi za dni nieobecnosci w pracy, za
ktore pracownikowi przystuguje wynagrodzenie chorobowe lub sSwiadczenia



pieniezne z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa albo z tytutu
wypadkdw przy pracy i choréb zawodowych.

Dodatek specjalny
§7

Z tytutu okresowego zwiekszenia obowigzkdéw stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan pracodawca moze przyznaé pracownikowi dodatek specjalny.
Dodatek specjalny przyznaje Pracodawca na pisemny, uzasadniony wniosek
bezposredniego przetozonego pracownika.
Dodatek specjalny przyznaje sie na czas okreslony, nie krotszy niz 1 miesigc i nie
dtuzszy niz czas wykonywania przez pracownika obowigzkéw stuzbowych w
zwiekszonym wymiarze lub realizowania dodatkowych zadan, jednak w okresie nie
dtuzszym niz rok.
Dodatek specjalny jest przyznawany w wysokosci nie przekraczajgcej 40%
wynagrodzenia zasadniczego a w przypadku gdy pracownikowi przystuguje dodatek
funkcyjny, 40% sumy wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego. Wysokos¢
dodatku okreslana jest kwotowo.
Dodatek specjalny moze by¢ cofniety przed uptywem czasu okreslonego w pismie o
jego przyznaniu, jezeli ustaty przyczyny uzasadniajgce jego przyznanie lub tez
realizacja zadan, za ktdre jest wyptacony, budzi istotne zastrzezenia.
Dodatek specjalny nie przystuguje pracownikowi za dni nieobecnosci w pracy, za
ktére pracownikowi przystuguje wynagrodzenie chorobowe lub Swiadczenia
pieniezne z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa albo z tytutu
wypadkdéw przy pracy i choréb zawodowych.
Whniosek o przyznanie dodatku specjalnego dla pracownika stanowi zatgcznik nr 3 do
Regulaminu.

Nagroda
§8

W ramach srodkéw na wynagrodzenia w danym roku budzetowym wyodrebnia sie
$rodki finansowe z przeznaczeniem na nagrody za szczegdlne osiggniecia w pracy
zawodowe;.
Pracodawca moze podja¢ decyzje o przyznaniu nagréd dla pracownikow,
spetniajgcym kryteria, o ktérych mowa w § 9, w szczegdlnosci:
1) z okazji dnia pracownika samorzagdowego,
2) na koniec pétrocza (nagroda pétroczna),
3) na koniec roku kalendarzowego (nagroda roczna).
Wysokos¢ srodkow finansowych przeznaczonych na nagrody oraz zasady ich podziatu
miedzy pracownikéw kazdorazowo okresla pracodawca wraz z podjeciem decyzji o
ich przyznaniu.
Nagroda wyptacana jest do 5 dnia miesigca, nastepujgcego po miesigcu, w ktérym
zostata przyznana.



§9

Nagroda za szczegdlne osiggniecia w pracy zawodowej moze by¢ przyznana pracownikowi w
szczegblnosci za:

1)
2)

4.

1)
2)

1) innowacyjnos¢ oraz osigganie szczegdlnych wynikéw indywidulanych lub
zespotowych w realizowaniu zadan;

2) znaczacy wktad w poprawe jakosci funkcjonowania Pracodawcy;

3) zaangazowanie w realizacje zadan na rzecz rozwoju gminy i spotecznosci lokalnej,
w tym finansowanych ze $srodkéw zewnetrznych;

4) efektywng pomoc w rozwoju zawodowym i adaptacji spoteczno — zawodowej
nowo zatrudnianego pracownika;

5) zaangazowanie w wykonywanie zadan dodatkowych, nie przewidzianych w
zakresie czynnosci a zlecanych stosownie do potrzeb Pracodawcy,

§10
Nagrody przyznaje Wojt:
a) z wiasnej inicjatywy
b) na wniosek bezposredniego przetozonego, zgodnie z regulaminem
organizacyjnym Urzedu, ktéry powinien zawiera¢ uzasadnienie.
Nagrody nie przyznaje sie pracownikowi w okresie 12 miesiecy od otrzymania
negatywnej oceny okresowej oraz w okresie 6 miesiecy od:
naruszenia postanowien Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Radecznica;
zastosowania kary porzgdkowej: kary upomnienia lub kary nagany.
Wz6r wniosku o przyznanie nagrody stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

§11
Pismo informujace o przyznaniu nagrody dotgcza sie do akt osobowych pracownika.
Nagroda ma charakter uznaniowy, pracownikowi nie przystuguje roszczenie o jej
przyznanie.

§12

Premia
Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych i obstugi moze by¢
przyznana premia, ktéra ma charakter premii uznaniowe;j.
Premia moze by¢ przyznana w wysokosci nie wiekszej niz 50% wynagrodzenia
zasadniczego pracownika.
Premie przyznaje sie na okreslone miesigce kalendarzowe i wyptaca sie z osobowego
funduszu ptac w ramach posiadanych srodkéw w terminie wyptaty wynagrodzenia
naleznego za te miesigce.
Decyzje o przyznaniu premii w okreslonej wysokosci i na okreslong ilos¢ miesiecy
podejmuje Pracodawca na wniosek bezposredniego przetozonego sprawujgcego
nadzér nad danym pracownikiem.
Premii nie przyznaje sie pracownikowi w okresie 12 miesiecy od otrzymania
negatywnej oceny okresowej oraz w okresie 6 miesiecy od:
naruszenia postanowien Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Radecznica;
zastosowania kary porzadkowej: kary upomnienia lub kary nagany.



Rozdziat IV
Przepisy konncowe
§13
Wyptaty wynagrodzenia za prace dokonuje sie na zasadach okreslonych w regulaminie pracy.

§14
1. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje sie odpowiednie przepisy
ustawy i rozporzadzenia oraz Kodeksu pracy oraz przepisy wykonawcze.
2. Wszystkie zmiany Regulaminu nastepujg w trybie obowigzujgcym dla jego ustalenia.

§15
Regulamin podaje sie do wiadomosci pracownikdw poprzez zamieszczenie zarzgdzenia na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Radecznica oraz poprzez jego wytozenie w
Sekretariacie Urzedu Gminy Radecznica.

§ 16
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikom, w sposéb okreslony w § 15.



Zatgcznik Nr 1

do Regulaminu wynagradzania

pracownikow Urzedu Gminy Radecznica

TABELA WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH, ZASZEREGOWANIA DO KATEGORII WYNAGRODZENIA
ZASADNICZEGO ORAZ MAKSYMALNYCH KWOT DODATKU FUNKCYJNEGO DLA POSZCZEGOLNYCH
STANOWISK, W TYM KIEROWNICZYCH STANOWISK URZEDNICZYCH ORAZ POMOCNICZYCH |

OBStUGI
Stanowisko Poziom Maksymalny | Minimalne wymagania kwalifikacyjne
wynagrodzenia poziom
zasadniczego dodatku Wyksztatcenie oraz Staz pracy
(w kwocie zawodowe (w latach)
do)
Stanowiska kierownicze urzednicze
Sekretarz gminy XVII = XX 3010,00 wyzsze 4
Kierownik Urzedu Stanu XVI = XIX 2580,00 wedtug odrebnych przepiséw
Cywilnego
Zastepca kierownika XIV =XVl - wedtug odrebnych przepisow
urzedu stanu cywilnego
kierownik referatu XII-XVII 2150,00 wyisze 4
Stanowiska urzednicze

Petnomocnik do spraw XIV-XVII - wedtug odrebnych przepiséw
ochrony informacji
niejawnych
Gtéwny specjalista XI-XVII - wyisze 4
Starszy specjalista do XI-XV - wedtug odrebnych przepiséw
spraw bhp
Inspektor XI-XV - wyzsze 3

srednie 5
inspektor ds. bhp IX-XII - wedtug odrebnych przepiséw
Podinspektor, X=Xl - wyzsze -
Informatyk Srednie 3
Samodzielny referent X-XII - wyzsze 1




$rednie 4
starszy referent IX-XII wyzsze -
ksiegowy Srednie 2
referent VIII-XI Srednie 1
Mtodszy referent VII-X Srednie -

Stanowiska pomocnicze i obstugi

kierowca — operator VII-XI wedtug odrebnych przepiséw

maszyn specjalnych

Sekretarka VII-X $rednie -

kierowca samochodu VII-X wedtug odrebnych przepiséw

ciezarowego powyzej

3,5 tony do 13 ton

kierowca samochodu VI-IX wedtug odrebnych przepiséw

ciezarowego do 3,5 tony

Konserwator V-VIII zasadnicze -

starszy robotnik IV-VII zasadnicze -

Robotnik In-v podstawowe -

magazynier VII-XI srednie -
zasadnicze 2

Sprzataczka In-v podstawowe -

Pomoc administracyjna IV-VII zasadnicze -




Zatqcznik Nr 2
do Regulaminu wynagradzania
pracownikow Urzedu Gminy Radecznica

TABELA MAKSYMALNEGO MIESIECZNEGO POZIOMU WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO DLA
PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH NA PODSTAWIE UMOWY O PRACE

Kategoria zaszeregowania | Maksymalna kwota wynagrodzenia
zasadniczego w zt

[ 5200

I 5400
n 5600
IV 5800
Vv 6 000
VI 6 200
Vil 6 400
VI 6 600
IX 6 800
X 7 000
Xl 7 200
Xl 7 500
Xl 8 000
XV 8 300
XV 8 600
XVI 8 900
XVII 9200
XVIII 9 500
XIX 9 800
XX 10100




Zatqcznik Nr 3
do Regulaminu wynagradzania
pracownikow Urzedu Gminy Radecznia

Radecznica, dnia ........

WOJT GMINY RADECZNICA

WNIOSEK O PRZYZNANIE DODATKU SPECJALNEGO

Whnioskuje 0 przyznanie PANi / PANU .............cceeeveieveeevesseeiessiesssvesevssesssessssisssesasssenns
zatrudnionej/zatrudnioNemMu NG SEANOWISKU ........cccveecveereieseirieisviseseisssiesssseseseesssesssseseseesssessssssssssesssesssssssas
dodatku specjalnego w kwocie ..................... zt. miesiecznie

Nna okres: 0d dNiQ ..........oeceeveeveveeirerrirsiririnenn 1o [0 X [ 1o RS

z tytutu:

1) powierzenia dodatkowych zadan,

2) zwiekszenia obowiqzkdw stuzbowych,

3) powierzenia zadan dfugotrwale nieobecnego pracownika,

4)  reAlIZACII PrOJEKTU PIN. © c.ooveveeeeteeeetee e eet e etestet e e teess et ssets st et ateste st et ate st sassasate st ssssesssssssesssasesen
) N 11 L= USRS

(podpis)



Zatqcznik Nr 4
do Regulaminu wynagradzania
pracownikow Urzedu Gminy Radecznica

Radecznica, dnia ........

WOJT GMINY RADECZNICA

WNIOSEK O PRZYZNANIE NAGRODY

LP. Imie i nazwisko stanowisko Proponowana Uzasadnienie
kwota

(podpis)




