
l

REGULAMIN WYNAGRADZANIA PRACOWNIKÓW

URZEDU GMINY W KSAWEROWIE

Regulamin wynagradzania, zwany dalej regulaminem, zostal ustalony
na podstawie:

- art. 772 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z
1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm.),

- 36 ust. 4 oraz art. 39 ust. 1 i 2 i art. 58 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (OzU Nr 223, poz. 1458).

I. Postanowienia ogólne

§ 1. Regulamin okresla:

- wymagania kwalifikacyjne pracowników,

- szczególowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego,

- warunki przyznawania oraz warunki i sposób wyplacania premII
nagród innych niz nagroda jubileuszowa,

- warunki i sposób przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego.

§ 2. Ilekroc w regulaminie jest mowa o:

1) ustawie - rozumie sie przez to ustawe z 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458),

2) rozporzadzeniu - rozumie sie przez to rozporzadzenie Rady
Ministrów z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracowników samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398),

3) urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Gminy w Ksawerowie,

4) kierowniku urzedu - rozumie sie przez to Wójta Gminy Ksawerów, ~

5) pracowniku - rozumie sie przez to osobe zatrudniona w Urzedzie
Gminy w Ksawerowie na podstawie umowy o prace,

6) najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym - rozumie sie stawke
minimalnego wynagrodzenia zasadniczego okreslonego w I kategorii
zaszeregowania, w zalaczniku nr 1 do rozporzadzenia.
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§ 3. 1. Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze
czasu pracy nie moze byc nizsze od wynagrodzenia ustalonego
zgodnie z ustawa z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym
wynagrodzeniu za prace (Dz. U. Nr 200, poz. 1679 ze zm.).

2. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy
przysluguje wynagrodzenie zasadnicze i inne skladniki wynagrodzenia
w wysokosci proporcjonalnej do '.N'fmiaru czasu pracy okreslonego w
umowie o prace. Wysokosc minimalnego wynagrodzenia takiego
pracownika ustala sie w kwocie proporcjonalnej do liczby godzin pracy
przypadajacej do przepracowania przez pracownika w danym miesiacu,
biorac za podstawe wysokosc minimalnego wynagrodzenia ustalonego
na podstawie ustawy z 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym
wynagrodzeniu za prace (Dz. U. Nr 200, poz. 1679 ze zm.).

II. Wymagania kwalifikacyjne

§ 4. Wymagania kwalifikacyjne pracowników niezbedne do
wykonywania pracy na poszczególnych stanowiskach ustala sie na
poziomie minimalnych wymagan kwalifikacyjnych, okreslonych w
rozporzadzeniu.

III. Szczególowe warunki wynagradzania

§ 5. Pracownikom przysluguje:

1) wynagrodzenie zasadnicze,

2) dodatek za wieloletnia prace, zgodnie z ustawa i rozporzadzeniem,

3) dodatek funkcyjny, zgodnie z § 10 regulaminu,

4) dodatek specjalny, zgodnie z § 11 regulaminu,

5) dodatek za prace w porze nocnej, zgodnie z kodeksem pracy,

6) premia, zgodnie z § 9 regulaminu,

7) wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych, zgodnie z
ustawa i kodeksem pracy,

8) nagroda jubileuszowa, zgodnie z ustawa i rozporzadzeniem,

9) nagroda z funduszu nagród za szczególne osiagniecia w pracy
zawodowej, zgodnie z § 7 - 8 regulaminu,

10) dodatkowe wynagrodzenie roczne, zgodnie z ustawa z 12 grudnia
1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracowników
jednostek sfery budzetowej (OzU nr 160, poz. 1080 ze zm.),
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11) jednorazowa odprawa pieniezna w zwiazku z przejsciem na
emeryture lub rente, lub w przypadku zgonu pracownika, zgodnie z
ustawa i rozporzadzeniem,

12) odprawa pieniezna w zwiazku z rozwiazaniem stosunku pracy z
przyczyn niedotyczacych pracowników, zgodnie z ustawa z 13 marca
2003 r. o szczególnych zasadach rozwiazywania z pracownikami
stosunków pracy z przyczyn niedotyczacych pracowników (Dz. U. Nr
90, poz. 844 ze zm.).

§ 6. Ustala sie:

1) tabele maksymalnych stawek miesiecznego wynagrodzenia
zasadniczego, stanowiaca zalacznik nr 1 do regulaminu;

2) tabele stawek dodatku funkcyjnego, stanowiaca zalacznik nr 2 do
regulaminu;

3) tabele maksymalnych kategorii zaszeregowania oraz stawek dodatku
funkcyjnego dla stanowisk, na których stosunek pracy nawiazano na
podstawie umowy o prace, stanowiaca zalacznik nr 3 do regulaminu;

4) regulamin premiowania, stanowiacy zalacznik nr 4 do regulaminu.

IV. Warunki przyznawania oraz warunki i sposób wyplacania
premii i nagród innych niz nagroda jubileuszowa

§ 7. 1. W ramach posiadanych srodków na wynagrodzenia pracodawca
tworzy fundusz nagród w wysokosci do 3% planowanego osobowego
funduszu plac na dany rok budzetowy, z przeznaczeniem na nagrody
roczne dla pracowników Urzedu Gminy Ksawerów.

7.2. Nagroda jest przyznawania proporcjonalnie w zaleznosci od ilosci
dni przepracowanych w ciagu roku kalendarzowego.

7.3. W przypadku zwolnienia lekarskiego w ciagu roku do 30 dni
kalendarzowych, nagroda jest przyznawana w wysokosci 100%.

7.4. W przypadku zwolnienia lekarskiego w ciagu roku kalendarzowego
powyzej 30 dni do 50 dni kalendarzowych, nagroda jest przyznawana w
wysokosci 50%.

7.5. W przypadku zwolnienia lekarskiego powyzej 50 dni
kalendarzowych nagroda nie jest przyznawana.

7.6. W przypadku nowo przyjetych pracowników w ciagu roku
kalendarzowego, nagroda jest przyznawana w stopniu proporcjonalnym
do okresu zatrudnienia.

§ 8.1. Nagroda uznaniowa moze zostac przyznana w szczególnosci za:
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a) szczególne osiagniecia w pracy,

b) wykonywanie dodatkowych zadan, wykraczajacych poza zakres
podstawowych obowiazków wynikajacych z umowy o prace lub aktu
powolania, za które pracownik nie otrzymuje dodatku specjalnego,

c) inicjatYWe i samodzielnosc w stosowaniu rozwiazan usprawniajacych
realizacje powierzonych zadan,

d) systematyczne i efektywne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

e) wzorowe wypelnianie obowiazków sluzbowych.

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

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody sklada sie do akt
osobowych pracownika.

§ 9. 1. Pracodawca tworzy fundusz premiowy dla pracowników
zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obslugi.

2. Zasady przyznawania i wyplacania premii okresla regulamin
premiowania, stanowiacy zalacznik nr 4 do regulaminu.

V. Warunki i sposób przyznawania dodatku funkcyjnego
specjalnego

§ 10. 1. Dodatek funkcyjny przysluguje pracownikom zatrudnionym na
stanowiskach:

1) kierownik, dyrektor gminnej jednostki,

2) audytor wewnetrzny,
3) sekretarz gminy,

4) radca prawny,

5) kierownik referatu,

6) z-ca skarbnika gminy,

7) inspektor (kierujacy zespolem ludzi),

8) kierownik biblioteki,

9) kierownik archiwum

2. Dodatek przysluguje w wysokosci ustalonej zgodnie z tabela
maksymalnych kategorii zaszeregowania oraz stawek dodatku
funkcyjnego dla stanowisk, na których stosunek pracy nawiazano na
podstawie umowy o prace, stanowiaca zalacznik nr 3 do regulaminu,
oraz z tabela stawek dodatku funkcyjnego, stanowiaca zalacznik nr 2
do regulaminu.
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3. Dodatek funkcyjny jest wyplacany w pelnej wysokosci za okresy
nieobecnosci w pracy spowodowanej urlopem wypoczynkowym,
niezdolnoscia do pracy wywolana choroba oraz korzystaniem ze
zwolnien od pracy, których pracodawca ma obowiazek udzielic na
podstawie kodeksu pracy i jego przepisów wykonawczych.

W razie nieobecnosci spowodowanej innymi okolicznosciami jest
proporcjonalnie zmniejszany o liczbe dni tej nieobecnosci.

§ 11. 1. Dodatek specjalny moze byc przyznany pracownikowi z tytulu
okresowego zwiekszenia zakresu obowiazków sluzbowych 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.

3. Decyzje o przyznaniu dodatku podejmuje kierownik urzedu
jednoosobowo lub na wniosek bezposredniego przelozonego.

4. Dodatek specjalny jest wyplacany w ramach posiadanych srodków
na wynagrodzenia do wysokosci 40% wynagrodzenia zasadniczego
pracownika.

5. Dodatek specjalny jest wyplacany w pelnej wysokosci za okresy
obecnosci w pracy pracownika. W przypadku usprawiedliwionej
nieobecnosci dodatek specjalny nalicza sie proporcjonalnie do
przepracowanego czasu pracy.

VI. Postanowienia koncowe

§ 12. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie stosuje sie
przepisy: ustawy o pracownikach samorzadowych, rozporzadzenia w
sprawie wynagradzania pracowników samorzadowych, kodeksu pracy
oraz inne przepisy prawa pracy.

§ 13. Kazdy nowo zatrudniony pracownik przed przystapieniem do
pracy zostaje zapoznany z niniejszym regulaminem, co potwierdza w
pisemnym oswiadczeniu, które jest wlaczane do jego akt osobowych.
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Zalacznik Nr 1
do regulaminu wynagradzania

TABELA I

Stawek miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego dla stanowisk, na któ­
rych stosunek pracy nawiazano na podstawie umowy o prace

Lp. Kate- StanowiskoMinimalne staw-MaksymalneWymagania kwalifi-Staz pracyStawka
goria

ki miesiecznegostawki mie-kacyjne - staz pra-w latachdodatku
zasze

wynagrodzeniasiecznychcY\W latach) funkcyjnego
sze-

zasadniczegokwot wynagro-
rego-

okreslone wdzenia zasad-
wania

rozporzadzeniuniczego

1.

i - 1.1001.600-
--

2.
II Goniec 1.1201.700podstawowe---

3.
III Sprzataczka 1.1401.800podstawowe---

4.
IVPortier, szatniarz 1.1601.900podstawowe---

5.
VRobotn\K gospoclar- \.\802.200

I
podstawowe- -

czy 6.
VIOperator urzadzen 1.2002.400podstawowe---

powielajacych 7.
VII Archiwista 1.2502.600srednie ---

8.
VIIKierowca samocho- 1.2502.600Wedlu g odrebnych--

du osobowego
przepisów 3

9

VIIIZaopatrzeniowiec 1.3003.200Srednie2-
10

VIII Konserwator 1.3003.200Zasadnicze zawo---
dowe11

VIIIKierownik archiwum 1.3003.200Srednie32
12

VIIIMlodszy referent 1.3003.200Srednie--

13

VIII Bibliotekarz 1.3503.200Wedlug odrebnych--
przepisów 4

14

VIIIPrac. I stopnia wy- 1.3003.200Srednie3-
konujacy zadania w ramach robót pu-blicznych i pracinterwencyjnych15

IXKierowca samocho- 1.3503.400Wedlug odrebnych--

du ciezaroweoo,
przepisów 3

16

IX Sekretarka 1.3503.400Srednie--

17
IXStarszy bibliotekarz 1.3503.400Wedlug odrebnych--

przep's6w4
18

IX Referent 1.3503ADDSrednle2-
Kasjer Samodzielny refe-

"rent
19

VIllPrac. l stopnia wy- 1.3003.200Srednie--

IX
kODujacy zadania w 1.3503.400Srednie2-

X
ramach robót pu- 1.4003.600Srednie3-

X blicznych
20

XSpecjalista ds. BHP 1.4003.600Wedlug odrebnych--



przepisów o

21.

X Informatyk 1.4003.600Srednie3-
wyLsze z

-
22

XKierownik biblioteki 1.4003.600I Jak dla stanowiska-3

starszego bibliote- karza23
XPodinspektor 1.4003.600Srednie3-

wyzsze z
-

24
X Specjalista 1.4003.600Srednie3-

25.
XISt. Specjalista 1.4503.800Wyzsze L3-

26.
XIPrac. II stopnia 1.4503.800Wyzsze--

XII
wykonulacy zadania 1.5004.200Wyzsze3

w ramach robót publicznych i pracinterwencyjnych27
XIIGl. Specjalista 1.5004.200Wyzsze L4-

28

XII Jnspektor 1.5004.200Wyzsze L340

29.

XIIIPelnomocnik ds. 1.6004.400Wyzsze L4-
ochrony informacji r.ie~awr.}lch30

XIIIKierownik referatu 1.6004.600Wyzsze -46
31.

XIIIRadca prawny 1.6004.600Wedlug odrebnych-6

przepisów 632.

';0.jZ-ca skarbnika 1.8004.600Wyzsze ekono-35

miczne lub pody- plomowe ekono-miczne33.
XVAudytor wewnetrzny 1.8004.600Wedlug odrebnych-7

przepisów 734.

XVIISekretarz gminy 2.0004.800Wyzsze47

35.

XIXKierownik, dyrektor 1.7005.000Wyzsze i lub we-5 lub we-7
jednostki

dlug odrebnychdlug od-

I

przepisów rebnych
przepisów

1 Srednie o profilu ogólnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku, a w stosunku
do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska,

2 Wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykon'fNanie zadan na stanowisku a w odniesieniu do
stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych, na których stosunek pracy nawiazano na
podstawie umowy o prace, a takze wymagania okreslone w ustawie stosownie do opisu stanowiska.

3 Wymagane kwalifikacje dla pracowników zajmujacych stanowisko kierowcy okreslaja odrebne przepisy.
4 Wymagane kwalifikacje dla pracowników zajmujacych stanowisko bibliotekarza okreslaja odrebne przepisy.
5 Wymagane kwalifikacle dla pracowników sluzby bezpieczenstwa i higieny pracy okreslala odrebne przepisy.
6 Wymagane kwalifikacje dla pracowników zajmujacych stanowisko radcy prawnego okreslaja odrebne przepi-

sy.
7 Wymagane kwalifikacje dla pracowników zajmujacych stanowisko audytora wewnetrznego okreslaja odrebne

przepisy.
8 Dodatek funkcYlny dotyczy stanowiska - inspektor - w przypadku zarzadzania zespolem ludzi.



Zalacznik Nr 2
do regulaminu wynagradzania

TABELA II
Stawki dodatku funkcyjnego

Lp. Stawka dodatkuProcent najnizszego wynagrodzenia
z tabeli stawek wynagrodzeniazasadniczego dla pracownikówUrzedu Gminy w Ksawerowie

1.

1 do 40
2.

2 do 60
3.

3 do 80
4.

4 do 100
5.

5 do 120
6.

6 do 140
7.

7 do 160
8.

a do 200
9.

9 do 250



Zalacznik Nr 3
do regulaminu wynagradzania

TABELA III
Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego

dla kadry kierowniczej i samodzielnych stanowisk

Lp. Stanowisko Maksymalny poziom dodatku
funkcyjnego1.

Kierownik, dyrektor gminnej7

jednostki 2.
Audytor wewnetrzny 7

3.
Sekretarz Gminy 7

4.
Radca prawny 6

5.
Kierownik referatu 6

6.
Z-ca skarbnika qminy 5

7.
Inspektor (kierujacy zespolem4

ludzi) 8.

Kierownik biblioteki 3
9.

Kierownik archiwum 2
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Zalacznik nr 4 do regulaminu

Regulamin premiowania pracowników zatrudnionych na
stanowiskach obslugi w Urzedzie Gminy w Ksawerowie

§ 1. 1. Pracownik nabywa prawo do premii po sumiennym i starannym
wykonaniu ustalonych zadan premiowych, do których naleza w
szczególnosci:

1) terminowe i jakosciowe wykonanie zadan sluzbowych wynikajacych
z zakresu czynnosci lub polecenia sluzbowego,

2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

3) przestrzeganie regulaminu pracy,

4) przestrzeganie przepisów i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisów przeciwpozarowych,

5) dbalosc o dobro zakladu pracy, chronienie mienia i uzywanie go
zgodnie z przeznaczeniem,

6) poszanowanie i zabezpieczenie majatku na stanowisku pracy,

7) samodzielnosc dzialania,

8) dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wyników,

9) wydajnosc i operatywnosc w pracy.

2. Zadania premiowe ustala i stwierdza stopien ich wykonania
pracownik, który zgodnie z zakresem obowiazków sluzbowych ma
prawo do nadzorowania i kierowania podleglymi pracownikami.

§ 2. 1. Pracownik zachowuje prawo do premii w wysokosci 8%
wynagrodzenia zasadniczego w pelnej wysokosci za dany miesiac w
przypadku przepracowania calego miesiaca a takze w przypadku
przebywania na urlopie wypoczynkowym.

2.2 W przypadku nie przepracowania calego miesiaca z powodów
niezawinionych (nieobecnosc usprawiedliwiona) premie nalicza sie
proporcjonalnie do przepracowanego czasu pracy.

§ 3. Pracownik traci prawo do premii za dany miesiac w razie:

1) nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

2) opuszczenia stanowiska bez usprawiedliwienia,
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3) spozywania alkoholu w pracy lub przystapienia do pracy po spozyciu
alkoholu,

4) wyrzadzenia pracodawcy szkody z winy umyslnej,

5) otrzymania kary nagany,

6) rozwiazania stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika
lub porzucenia pracy.

§ 4. Wnioski o utrate premii sporzadzaja pracownicy, o których mowa w
§ 1 ust. 2 regulaminu premiowania, i przedkladaja je do akceptacji
kierownikowi urzedu.

§ 5. Pracownikom przysluguje prawo odwolania sie od decyzji w
sprawie odwolania premii i okreslenia jej wysokosci do kierownika
urzedu w terminie siedmiu dni od daty wyplaty premii.

§ 6. 1. Premie wyplaca sie w terminie wyplaty wynagrodzenia za prace.

§ 7. W sprawach nieuregulowanych maja zastosowanie powszechnie
obowiazujace przepisy prawa pracy.
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