
Zarządzenie nr 32/2009
Wójta Gminy że|azków

z dnia 15 czerwca 2009 roku

w sprawie usta|enia Regu|aminu Wynagradzania Pracowników
Urzędu Gminy żelazków

Na podstawie ań. 772 Kodeksu pracy, art.39 ust.li2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r o
pracownikach samorzqdowych (Dz'U.Nr 223,poz.1458) zarzqdza się, co następuje:

s1
Ustala się Regulamin wynagradzania pracowników Urzędu Gminy Ze|azków w brzmieniu

okreslonym w załqczniku do zarzqdzenia.

52

Wykonanie zarzqdzenia powierza się Sekretarzowi Gminy

53
Traci moc dotychczasowy Regulamin wynagradzania pracowników Urzędu Gminy w Ze|azkowie'

54

7arz4dzeniewchodzi w życie po upływie dwóch tygodni od dnia ogtoszenia.



ffi i:::(trłx1":,ł,T.1'ł1'j!#$r.
Reg u |am i n wynag radzan ia pracown i ków U rzęd u G m i ny Że|azków.

Regu|amin wynagradzania, zwany da|ej regu|aminem, został usta|ony na podstawie:
. arL.772 ustawy 226 czerwca 1974 r. Kodeks pracy

(DzU z 1998 r. nr 21, poz.94 ze zmianami),
. ań. 39 ust. 1 i 2 i arl. 58 ustawy z 21 |istopada 2008 r. o pracownikach

samorządowych (DzU nr 223, poz. 1458).
. rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 18 czenłca 2009 r. w sprawie

wynagradzania pracowników samorzadovqych (Dz'U nr 50, poz.398).

|.Postanowienia ogólne
$1.Regu|amin okreś|a:

o wymagania kwalifikacyjne pracowników,
o szczegółowe Warunkiwynagradzania, w tym ,maksymalny poziom wynagradzania

zasadniczego,
o warunki przyznawania orazwarunki i sposob wypłacania premii i nagrod innych niż

nagroda jubileuszowa,
o warunki isposob ptzyznawania dodatku funkcyjnego ispecjalnego.

$2. |lekroÓ w regu|aminie jest mowa o:

1) ustawie - rozumie się przez to ustawę z 2.1 |istopada 2008 r. o pracownikach
samorządowych (DzU nr 223, poz 1458),

2) rozporządzeniu - rozumie się przez to rozporządzenie Rady Ministrów z 18 marca
2009 r. W sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (DzU nr 50, poz.
3e8),

3) urzędzie - rozumie się przez to Urząd Gminy w Żelazkowie,
4) kierowniku urzędu - rozumie się przezto Wojta Gminy ŻelazkÓw,
5) pracodawcy - rozumie się przez to Urząd Gminy w Że|azkowie,
6) pracowniku - rozumie się przez to osobę zatrudnionąw Urzędzie Gminy w

Żelazkowie na podstawie umowy o pracę,
z wyjątkiem osób zarządzających urzędem według art. 128 $ 2 pkt 2 kodeksu pracy,

7) najnizszym Wynagrodzeniu zasadniczym - rozumie się stawkę minima|nego
wynagrodzenia zasadniczego określonego w l kategorii zaszeregowania, w
załączniku nr 1 do rozporządzenia,

$3. 1.Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w pełnym wymiarze czasu pracy nie
może być nizsze od wynagrodzenia usta|onego zgodnie z ustawą z 10 pażdziernika
2002 r. o minima|nym wynagrodzeniu za pracę (DzU nr 200, poz. 1679 ze zm,)

2'Pracownikowi zatrudnionemu W niepełnym wymiarze czasu pracy przysługuje
wynagrodzenie zasadnicze i inne składniki wynagrodzenia w wysokości
proporcjona|nej do wymiaru czasu pracy okreś|onego W umowie o pracę. Wysokość
minimalnego Wynagrodzenia takiego pracownika ustaIa się w kwocie
proporcjona|nej do |iczby godzin pracy przypadającej do przepracowania przez
pracownika w danym miesiącu, biorąc za podstawę wysokość minima|nego
wynagrodzenta usta|onego na podstawie ustawy z 10 pażdziernika 2002 r. o
minimalnym Wynagrodzeniu za pracę
(DzU nr 200, poz. 1679 ze zm.).



ll.Wymagania kwalifikacyjne

$4. Wymagania kwalifikacyjne pracowników niezbędne do wykonywania pracy na
poszczególnych stanowiskach usta|a się na poziomle minimatnych wymagań
kwa I ifi kacyj nych okreś|o nych w rozporządzen i u'

l|l. Szczegółowe warunki wynagradzania

$5' Pracownikom przysług uje:

1 ) wynagrodzenie zasadnicze,
2) dodatek za wieloletnia prace zgodnie, z ustawą i rozporządzeniem,
3) dodatek funkcyjny, zgodnie z $12 regulaminu,
4) dodatek specjalny, zgodnie z $13 regulaminu,
5) wynagrodzenie za pracę w godzinach nad|iczbowych i porze nocnej, zgodnie z

ustawą i kodeksem pracy,
6) premla uznaniowa , zgodnie z $11 regulaminu,
7) nagroda jubileuszowa, zgodnie z ustawąi rozporządzeniem,
8) nagroda za szczególne osiągnlęcia W pracy zawodowej, zgodnie z $8-9

regulaminu,
9) nagroda okolicznościowa, zgodnie z s8 i 10 regulaminu,
1O)dodatkowe Wynagrodzenie roczne, zgodnie z ustawą z 12 grudnia 1997 r. o

dodatkowym Wynagrodzeniu rocznym dla pracownikÓw jednostek sfery budzetowej
(Dz.U nr 160, po2.1080 ze zm.),

,1.|)jednorazowa odprawa pienięina w związku z przejściem na emeryturę lub rentę,
zgodnie z ustawą i rozporządzeniem,

1 2) od prawa pien ięzna w zwtązku z roantlązan iem stos u n ku p racy z przy czy n
niedotyczących pracowników, zgodnie z ustawą z 13 marca 2003 r. o szczególnych
zasadach rozwiązyw ania z p racown ika m i stosu n kÓw p racy z przy czy n
niedotyczących pracowników (Dz.U nr 90, poz.844 ze zm.),

$6 ustaIa się:

1. Tabelę mlesięcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego, stanowiąca zatącznik nr
1 do regulaminu.

f. Tabe!ę vlykaz stanowisk, wymagań kwalifikacyjnych na poszczególnych
stanowiskach , oraz poziomy wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego ,
stanowiąca załącznik nr 2 do Regulaminu.

3. Tabe|e stawek dodatku funkcyjnego, stanowiącązałącznik nr 3 do regu|aminu.

$7.1 Wynagrodzenie wraz naleznymi dodatkami wyptacane jest razw miesiącu ,,zdołl),,
26 dnia kazdego mieslaca.

2. Wyptata wynagrodzenia następuje prze|ewem na rachunek bankowy wskazany
przez pracownikabądŹ w kasie Urzędu.

3.W przypadku, gdy usta|ony dzień jest dniem wo|nym od pracy, wynagrodzenie
wypłaca się w dniu roboczym bezpośrednio poprzedza1ącym dzień woIny.

lV.Warunki przyznawania oraz warunki i sposób wypłacania premii i
nagród innych niż nagroda jubi|euszowa.

s8.1 W ramach posiadanych środków finansowych na fundusz płac mogą być
przyznawane nagrody uznaniowe z tytułu szczególnych osiągnięc w pracy oraz



okoIicznościowe.
2. Nagroda może zostac przyznana pracownikowi, z wyjątkiem osób zarządzających

urzędem w rozumieniu ań' 128 s2 pkt 2 kodeksu pracy.
3. Pracownlk moie otrzymaó nagrodę uznaniową po przepracowaniu

w zakładzie pracy co najmniej 6 m-cy.
4. Pracownik zachowuje prawo do nagrody o których mowa w ust.1 za okres

pobierania świadczeń przysługujących w okresie czasowej niezdo|noŚci do pracy,
w tym czasie choroby i macierżyństwa.

5. Nagrody uznaniowe wypłacane sąw terminie 7 dni od daty ich pzyznania.

$9.1 Nagroda uznaniowa z tytułu szczegó|nych osiągnięc w pracy może zostaó przvznana
w szczegÓ|ności za:

1 ) wzorowe wypełnianie obowiązkow słuzbowych.
2) wykonywan ie dodatkowych zadań, wykraczających poza zakres podstawowych

obowiązków wynikających z umowy o pracę lub aktu powołania, zaktóre
pracownik nie otrzymuje dodatku specjalnego,

3) inicjatywę i samodzie|nośó w stosowaniu rozwiązań usprawniających rea|izacje
powierzonych zadań,

4) systematyczne i efektywne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

2'Decyzje o przyznaniu nagrody podejmuje kierownik urzędu na pisemny wniosek
bezpośredniego pzełoŻonego pracownika lub z własnej inicjatywy.

3. Nagrody uznaniowe mogą być przyznawane w ciągu całego roku.

s10.1 Nagroda okolicznościowa ma charakter uznaniowy ijest przyznawana przez
kierownika urzędu.

2. Wysokośc nagrody dla poszczegó|nych pracowników ustala kierownik urzędu'

s11'1. Pracownikom moie byó przyznana premia uznaniowa w wysokości do 30 %
wynag rod zenia zasad n iczego.

2. Premię przyznaje się na czas okreś|ony, nie dłuzszy nii rok.

3' Premie pzyznaje kierownik urzędu na wniosek bezpośredniego pzełoŻonego |ub
z własnej inicjatywy.

4.Wysokość premii uza|ezniona jest od:
1) stopnia złozoności i trudnościwykonywanych zadań,
2) dyspozycyjności pracownika w zakresie wykonywania zadań objętych jego

zakresem obowiązków,
3) sumienności i zaangaŻowania wykonywania zadań,
4) działań usprawniających na stanowisku pracy.

5'Premia uznaniowa jest proporcjona|nie zmniejszana za czas nieobecności
wynikających z ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r.o świadczeniach pienięznych z
ubezpieczenia społecznego w razie choroby i macierzyństwa (tj. Dz.u z2005 r. nr
31, poz.267 ze zm.)



V. Warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego

S 12.1 Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach:
1) Sekretarz Gminy
2) zastepca Skarbnika
3) Zastępca głównego księgowego
4) Kierownik USC,
5) zastepca Kierownika USC,
6) Kierownik Referatu
7) Komendant gminny ochrony przeciwpożarowej
8) Pełnomocnik do spraw informacji niejawnych
9) Radca prawny
10) Gtówny specjalista

2.Dodatek przysługuje w wysokości ustaIonej zgodnie z tabe!ą mlesięcznych kwot
wynag rod zenia zasad n iczego sta nowiącą załączn ik n r 1, tabelą wykazem
stanowisk, wymagań kwa|ifikacyjnych na poszczegó|nych stanowiskach oraz
poziomach wyn ag rod zenia zasad n iczego i d od atku fu n kcyj nego, sta n owiących
załączniknr 2 orazz tabeląstawek dodatku funkcyjnego, stanowiącązałącznik nr 3
do regulaminu.

3.. Dodatek funkcyjny jest proporcjona|nie zmniejszany za czas nieobecności
wynikajacych z ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r.o świadczeniach pienięznych z
uńezpieczenia społecznego w razie choroby i macierzyństwa (tj. Dz.u z2005 r. nr
31, poz.267 ze zm.)

s13.1 Dodatek specja|ny może by przyznany pracownikowi z Ę1tutu okresowego
zwiększenia zakrósu obowiązków stuzbowych |ub powierzenia dodatkov'rych zadań
a|bo ze wzg!ędu na charakter pracy lub warunkiwykonywania pracy.

2.Dodatek specjalny przyzna1e się na czas określony, nie dtuzszy niż rok, a w
indywidualnych przypadkach także na czas nieokreślony.

3'Decyzję o przYznaniu dodatku podejmuje kierownik urzędu.
4.Dodatek specja|ny jest wypłacany W ramach posiadanych środków na

wynagrodzenia, w kwocie nie przekraczĄącĄ 40 proc. tącznie wynagrodzenia
zasadniczego pracown ika i d odatku fu n kcyj neg o.

5.. Dodatek specjalny jest proporcjona|nie zmniejszany za czas nieobecnoŚci
wynikających z ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r.o świadczeniach pienięznych z
utiezpióóz-enia spotecznego w razie choroby i macierzyństwa (tj. Dz.u z2005 r. nr
31, poz.267 ze zm.)

Rozdział Vl Postanowienia końcowe

s14 W sprawach nieuregulowanych w regu|amlnie stosuje się przepisy: ustawy o- 
pracownikach samorządowych, rozporządzeniaw sprawie wynagradzania
pracowników samorządowych, kodeksu pracy oraz inne przepisy prawa pracy.

$15 Pracodawca w kazdym czasie udostępnia na Żądanie pracownika Regu|amin i w razie
potrzeby wyjaśnia jego treść.

$16 Wszelkie zmiany Regu|aminu następująW formie pisemnej w trybie obowiązującym
dla jego ustalania.



Załącznik Nr 1 do Regu|aminu Wynagradzania Pracowników Urzędu Gminy fe|azków

TABELA MlEslĘCzNYcH KWOT WYNAGRŻDZEN|A zAsADNlczEGo

Kategoria zaszeregowania Minimalna kwota w złotych Maksymalna kwota
W złotvch

I
l t
ill
IV
V
VI
vil
v l l l
IX
X
XI
x! l
xill
XlV
XV
XVI
XVII
XVIII
XIX
XX
XXI
XXII

1100
1120
1140
1160
1180
1200
1250
1300
1 350
1400
1450
1500
1600
1700
1 800
1900
2000
2200
2400
2600
2800
3000

1400
'1700
1900
2100
2400
2700
3000
3300
3600
3900
4100
4400
4700
5000
5300
5700
6000
6300
6600
6900
7200
7500



C . TABELA sIANoWlsK l WYMAGAŃ
ZATRUDNIONYCH NA SIANOWISKACH

KWALI F l KACYJ NYCH PRACIWN t xÓw
DzRADCÓw t AsysIENrÓw

stanowisko Kategoria
zaszeregowa
nia

Maksymalny
poziom dodatku
funkcvineoo

Wykształcenie staz pracy
(w latach)

Doradca XVII-XVIII Wvisze 5
AsVstent xt-xill Srednie

D. TABELA sIANoWlsK l WYMAGAŃ xwnttFtKACYJNYcH PRAcoWNtKÓW
ZATRUDNIONYCH NA sIANoWlsKAcH PoMocNlCzYcH l oBsŁUGI

stanowisko Kategoria
zaszeregowan
ia

Maksymalny
poziom dodatku
fi rnkcvinpnn

Wykształcenie staz pracy
(w latach)

Pracownik ll stopnia
wykonujący zadania w ramach
robót pub|icznych lub prac
interwencvinvch

XI-XV Wyzsze

Pracownik l stopnia wykonujący
zadania w ramach robÓt
publicznych lub prac
interwencvinvch

vilt-x Srednie

Sekretarka IX-X Srednie
Pomoc administracvina lil-vtl Średnie
RzemieŚ|nik specjalista x-xill zasadnicze

zawodowe
3

Konsenruator
Rzem ieś|n ik wvkwaI if ikowa nv

vilt-x zasadnicze
zawodowe a

Robotnik oosoodarczv v-vill Podstawowe 3
Sprzątaczka ilt-vl Podstawowe
Kierowca samochodu
osoboweoo

VII-X Wg odrębnych
orzeoisów

1) WyŹsze odpowiedniej specjalności umoz|iwiające Wykonywanie zadań na stanowisku, a W
odniesieniu do stanowisk urzędniczych i kierowniczych stanowisk urzędniczych, na których
stosunek pracy nawiązano na podstawie umowy o pracę, atakże wymagania określone W ustawie
stosownie do opisu stanowiska.
2) Średnie o profi|u ogÓ|nym |ub zawodowym umozliwiające wykonywanie zadań na stanowisku, a
w odniesieniu do stanowisk urzędniczych i kierowniczych stanowisk urzędniczych stosownie do
opisu stanowiska.
3) Podstawowe i umiejętność wykonywania czynności.o) zasadnicze zawodowe umożliwiające Wykonywanie zadań na stanowisku



Załączn|k nr 2 do Regulaminu Wynagradzania Pracowników Urzędu Gminy Że|azków

Wykaz stanowisk, wymagań lałatifikacyinych na poszczególnych stanowiskach ,
oraz poziomy wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego

A. TABELA sTANoWlsK / WYMAGAŃ xweuaxnCYJNYCH PRAcoWNlKÓW
zATRUDNloNYcH NA SIANOW|SKACH KlERoWNlczYcH URzĘDNtczYcH

stanowisko Kategorla
zaszeregowa
nia

Maksymalny
poziom dodatku
frrnkcvineon

wykształcenie Staż pracy
(w latach)

Sekretaz qminv XVII-XIX I WyŹsze 4
Zastępca skarbnika XV-XVII 5 Wyzsze

ekonomiczne
lub
podyplomowe
ekonomiczne

3

Zastępca głównego
księgowego

XIV-XVI 5 Wyfsze
ekonomiczne
lub
podyplomowe
ekonomiczne

3

Kierownik USC XVI-XVIII 6 wq. odrebnvch ozeoisÓw
Zastepca kierownika USC xilt-xvl 4 WvŹsze 1 4
Kierownik referatu x]il-xvil 5 Wvzsze 1 4
Komendant gminny ochrony
ozeciwooŹarowei

XIII-XV Wyzsze 1 4

Pełnomocnik do spraw
informacii nieiawnvch

xilt-xvtl 3 Wyzsze 4

B. TABELA sTANoWlsK / WYMAGAŃ xwnunxnCYJNYcH PRAC)WN\KÓW
zATRUDNloNYcH NA sj'ĄNoWlsKAcH URzĘDNIczYcH

stanowisko Kategoria
zaszeregowa
nia

MaKSymalny
poziom dodatku
firnkcvinaao

Wykształcenie staż pracy
(w latach)

Radca orawnv xill-xvill 6 wo. odrebnvch ozeoisów
GłÓwnv specia|ista xil-xvil 5 Wvższe 1 4
Inspektor XII-XVI Wyzsze 1 3
Starszy specjalista
Starszv informatvk

XI.XVI Wyfsze 3

Podinspektor
lnformatuk

X-XV Wyższe
srednle z 3

Specjalista x-xill Srednie 3
Referent prawno-
administracyjny

vilt-xill Wyzsze prawne
lub
administracvine

Samodzielnv referent tx-xill Srednie 2 2
Referent
Kasjer
Ksieoowv

lx-xltl Srednie 2 2

Młodszv referent vilt-xl Srednie

/tu{



Załącznik Nr 3 do Regulaminu Wynagradzania Pracowników Urzędu Gminy fe|azków
TABELA STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO

Stawka dodatku
funkcyjnego

Procent najniższego
wynagrodzenia
zasadniczego

l1
I

12
I
3

4

5

6

7

I

I

I 
ooło

I 
oooo

I 
ooao

I 
oo too

I oo rzo
do 140

do 160

do 200

do 250


