
Zarządzenie Nr'l 1 I 201 2
Wójta Gminy Krzynowłoga Mała

z dnia 21 marca 2012r

w sprawie ustalenia Reg ulami nu wynag radzania pracowników
zatrudnionych w Urzędzie Gminy Krzynowłoga Mała

Na podstawie ań. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach

samoządowych (Dz. U. z2008r, Nr 223, poz. 1458 ze zm.) w zwięku z art. 33 ust.3 ustawy z dnia

8 marca 1990r o samoządzie gminnym (t.j. Dz. U' z2001r, Nr 142, poz. 1591 ze zm.) zarządzam

co następuje:

s1

Ustalam Regulamin wynagradzania pracowników zatrudnionych w Urzędzie Gminy Krzynowłoga

Mała' stanowiący Załącznik Nr '1 do niniejszego zarządzenia.

s2

Traci moc Zarządzenie Nr 55/2009 Wójta Gminy Krzynowłoga Mała z dnia 26 maja 2009r

w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracowników Urzędu Gminy Krzynowłoga Mała.

s3

Zarządzenie wchodzi w Życie po upływie 14 dni od podania jego treści do wiadomości
pracownikom.
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Załącznik Nr 1 do
Zarządzenia Nr 11l2o12

Wójta Gminy Krzynowłoga Mała
z dnia 2'l marca 2012r

REGULAMIN
VVYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH

W UMĘDzlE GM|NY KRzYNoWŁoGA MAŁA

Rozdział l

Postanowienia ogólne

s 1.

Regulamin określa zasady i warunki wynagradzania za pracę oraz świadczenia związane

z pracąi warunki ich przyznawania.

s2.
1' Postanowienia Regulaminu wynagradzania dotyczą pracowników zatrudnionych

w Urzędzie Gminy Krzynowłoga Mała na podstawie Umowy o pracę.

2. Regu|aminu wynagradzania nie stosuje się do pracowników zatrudnionych na podstawie

powołania oraz wyboru.

s3.
1' Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownikzaznĄamia się z niniejszym

Regu lam inem wynagradzania.

2' oświadczenie pracownika o zapoznaniu się z Regulaminem Wynagradzania zostaje

dołączone do jego akt osobowych.

s4.
1. Regulamin wynagradzania, zwany dalej regulaminem określa:

a' wymagania kwalifikacyjne pracownikÓw,

b. szczegołowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia

zasadniczego,

c. warunki isposób przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego,

d. warunki wypłaty dodatku za wieloletnią pracę,

e. warunki przyznawania oraz warunki i sposób wypłacania premii i nagród innych niŻ

nagroda jubileuszowa,

f. warunki wypłaty innych świadczeń pieniężnych związanych z pracą.

s5.
llekroć w Regulaminie jest mowa o:

1. pracodawcy - naleŻy przez to rozumieć Urząd Gminy Krzynowłoga Mała reprezentowany

przez W ojta Gm iny Krzynowłoga Mała'

2. pracowniku - należy przez to rozumiec pracownika Urzędu Gminy Krzynowłoga Mała

zatrudnionego na podstawie umowy o pracę,



3. rozporządzeniu - należy przez to rozumieć rozporządzenie Rady Ministrów z dnia

18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz. U. Nr 50'

poz.398 zezm.),

4. ustawie - naleŻy przez to rozumieć ustawę z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz' 1458 ze zm.)'

Rozdział ll

Wynagrodzenie za pracę

Wymagan ia kwalifikacyjne

s6.
1' W Urzędzie Gminy Krzynowłoga Mała obowiązuje czasowy system wynagradzania,

polegający na ustaleniu dla poszczegÓlnych pracowników kategoriizaszeregowania, stawek

wynagradzania zasadniczego oraz dodatku funkcyjnego i dodatku specjalnego na zasadach

określonych w niniejszym Regulaminie.

2. Wymagania kwalifikacyjne pracowników niezbędne do wykonywania pracy

na poszczególnych stanowiskach ustala Się na poziomie minimalnych wymagań

kwal if i kacyj n ych, określon ych w r ozporządzeniu'

Szczegółowe warunki wynagradzania

s7
1. Pracownikom przysługuje wynagrodzenie zasadnicze stosowne do zajmowanego

stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych określone w załączniku nr 2 do

nin iejszego Regu lamin u.

2. Tabela maksymalnych stawek miesięcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego stanowi

załąeznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Pracownikowi przysługuje dodatek za wieloletnią pracę, nagroda jubileuszowa,

jednorazowa odprawa pienięzna w związku z przejściem na emeryturę lub rentę z tytułu

niezdolności do pracy oraz dodatkowe Wynagrodzenie roczne na zasadach określonych

w odrębnych przepisach.

4. Wynagrodzenie otrzymywane za pracę W pełnym wymiarze czasu pracy nie moŻe być

nizsze od minimalnego Wynagrodzenia za pracę ustalonego na podstawie ustawy z dnia

10 paŹdziernika 2002 r. o minimalnym Wynagrodzeniu za pracę (Dz. U. Nr 200, poz' 1679

ze zm.)

s8
1. Minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracowników samorządowych

zatrudnionych na podstawie umowy o pracę określa Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia

18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych.

2. Wypłaty wynagrodzenia dokonuje się w formie pienięznej do rąk pracownika, bądŹ osoby

przez niego upowaŻnionej na piśmie.

3' Wynagrodzenie moŻe być takze wypłacane przelewem na konto bankowe pracownika lub



W inny ustalony sposób, po uzyskaniu jego pisemnej zgody.

4. Wynagrodzenie za pracę płatne jest raz w miesiącu, wypłaca się z dołu, w dniu 26 kazdego

miesiąca. W przypadku gdy 26 jest dniem wolnym od pracy, wypłata wynagrodzenia

następuje w najblizszym dniu roboczym poprzedzĄącym dzień 26 danego miesiąca.

5. Wynagrodzenie zasadnicze ustalane jest kaŻdorazowo W umowie o pracę poprzez

wskazanie kategoriizaszeregowanla i oznaczenie kwoty naleznej pracownikowi.

6. Zatrudnienie w niepełnym wymiarze czasu pracy skutkuje ustaleniem wynagrodzenia

zasadniczego w wysokości odpowiedniej do ustalonego W umowie wymiaru czasu pracy.

Warunki i sposób przyznawania dodatku funkcyjnego

se
1' Dodatek funkcyjny jest fakultatywnym składnikiem wynagrodzenia za placę.

2' Dodatek funkcyjny moze zostać przyznany pracownikom zatrudnionym na stanowiskach

zwięanych z kierowaniem komÓrką organizacyjną określoną W Regulaminie

organizacyjnym Urzędu Gminy Krzynowłoga Mała lub na stanowiskach związanych

z koordynowaniem określonych zadan.

3. Stawki dodatku funkcyjnego dla w/w stanowisk w Urzędzie Gminy Krzynowłoga Mała

określa załącznik nr 3 do Regulaminu.

Waru n ki i sposób przyznawania dodatku specjal nego

s10
1. Dodatek specjalny może byc przyznany pracownikowi z tytułu okresowego zwiększenia

obowiązków słuzbowych lu b powierze n ia dodatkowy ch zadań'

2' Decyzję o przyznaniu dodatku specjalnego podejmuje Wójt, określając maksymalny termin,

do którego dodatek przysługuje.

3. Dodatek specjalny przyznaje się na czas okreŚlony, nie dłuŻszy niz istnienie okolicznoŚci,

o których mowa W pkt. 1 w kwocie nie przekraczającE 40 o/o łącznie wynagrodzenia

zasadniczego i dodatku funkcyjnego osoby, której dodatekprzyznano.

Dodatek za wieloletnią pracę

s 11

1. Dodatek za wieloletnią pracę przysługuje w wysokości określonej w art. 38 ust.1 ustawy

zdnia21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych.

2. Do okresów pracy uprawniających do dodatku za wieloletnia pracę wlicza się wszystkie

poprzednio zakończone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jeŻeli z mocy odrębnych

przepisów podlegają one wliczeniu do okresu pracy' od ktorego zaleŻą uprawnienia

pracownicze.

3. W przypadku, gdy praca W Urzędzie Gminy stanowi dodatkowe zatrudnienie, do okresu

dodatkowego zatrudnienia nie podlegĄązaliczeniu okresy zatrudnienia podstawowego.

4. Dodatek za wieloletnią pracę przysługuje pracownikowi za dni, za które otrzymuje



wynagrodzenie orazza dni nieobecności w pracy z powodu niezdolności do pracy wskutek

choroby bądz konieczności osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym

członkiem rodziny, za które pracownik otrzymuje z tego tytułu wynagrodzenie lub zasiłek

z ubezpiecze n i a społeczn ego.

5. Dodatek za wieloletnią pracę jest wypłacany w terminie wypłaty wynagrodzenia:

a' począWszy od pierwszego dnia miesiąca kalendarzowego następującego po

miesiącu, w ktÓrym pracownik nabył prawo do dodatku lub wyzszej stawki dodatku,

jezeli nabycie prawa nastąpiło w ciąu miesiąca'

b. za dany miesiąc, jezeli nabycie prawa do dodatku lub prawa do wyzszej stawki

dodatku nastąpiło pierwszego dnia miesiąca.

Wa ru n ki przy znaw anla oraz s posó b wypłaca n ia n a g ród

s 12

1. Dla pracowników zatrudnionych w Urzędzie Gminy tworzy się w ramach posiadanych

środków na wynagrodzenia, fundusz nagród.

2. Fundusz nagród stanowi 5 o/o roczn\lch planowanych środkóW na Wynagrodzenia dla

pracowników Urzędu Gminy Krzynowłoga Mała.

3. Nagroda ma charakter uznaniowy.

4. Nagrody przyznawane sąprzez Wójta Gminy.

5. Nagrody przyznĄe Się pracownikom wyrózniającym Się W pracy zawodowej,

a W szczegolnoŚci za:

a. szczegolne osiągnięcia W pracy,

b. podejmowanie inicjatyw w zakresie poprawy funkcjonowania Urzędu i jednostek

podległych,

c' stopień złozoności i trudnościwykonywanych zadań,

d. dyspozycyjnośÓ pracownika w zakresie wykonywania waŻnych i pilnych zadan

mieszczących się w zakresie obowiązków pracownika,

e' wykonywanie dodatkowych czynności wychodzących poza zakres obowiązków

pracownika.

6. o przyznaniu nagrody pracownik zostaje powiadomiony na piśmie.

Warunki przYznawania oraz sposób wypłacania premii pracownikom zatrudnionym na

stanowiskach pomocniczych i obsługi.

s13
1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obsługi mogą otrzymyłvać premie'

2. W tym celu tworzy się fundusz premiowania w wysokoŚci do 40 % wynagrodzenia

zasad n iczego pracown ika.

3. Prawo do premii mają pracownicy, o których mowa W pkt. 1, którzy spełniają warunki

nienagannej pracy oraz wypełniają swoje obowiązki słuzbowe w sposób zapewniający

sprawne i prawidłowe wykonywanie zadań.



4' Premia przyznawana jest przez Wójta Gminy na wniosek Kierownika Referatu Gospodarki

Komunalnej i Ochrony Srodowiska.

5. Pozbawienie uprawnień pracownika do premii nie stanowi kary w rozumieniu przepisow

kodeksu pracy.

6. Wypłata premii za dany miesiąc następuje w terminie wypłaty wynagrodzenia za ten

miesiąc.

Rozdział lll

lnne świadczenia pieniężne związane z pracą

s14
Pracownikom przysługują, poza Wynagrodzeniem za pracę i wymienionymi dodatkami, równieŻ

i inne świadczenia pienięŻne związane z pracą''

a. świadczenie należne w okresie czasowej niezdolności do pracy w oparciu o art. 92 i art.

184 Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujące uprawnienia do świadczen z ubezpieczenia

społecznego w razie choroby imacierzyństwa,

b. świadczenia przysługujące z tytułu wypadkÓw przy pracy i chorob zawodowych w oparciu

o art. 92 i art. 237 Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujące zakres i wysokość tych

świadczeń,

c. odprawy w związku z powołaniem do słuŻby wojskowej nalezne w oparciu o przepisy

regu l ujące powszech ny obowiązek obron y państwa'

d. odprawa po śmierci pracownika przysługująca na podstawie art. 93 Kodeksu Pracy

w wysokoŚci okreŚlonej w tym przepisie,

e. dodatkowe wynagrodzenie roczne na podstawie przepisów o tym wynagrodzeniu,

f. odprawa rentowa lub emerytalna w wysokości określonej w $ 15 niniejszego Regulaminu,

s. nagroda jubileuszowa w wysokości określonej w $ 16 niniejszego Regulaminu,

h. zwrot kosztów podroży pracownikowi samorządowemu wykonującemu na polecenie

pracodawcy zadanie słuzbowe poza miejscowością, w której znajduje się siedziba

pracodawcy, lub poza stałym miejscem pracy na zasadach określonych w przepisach

w sprawie wysokości oraz warunkow ustalania naleŻności przysługujących pracownikom

sfery budzetowej z tytułu podrózy słuzbowej' wydanych na podstawie Kodeksu pracy.

Odprawa emerytalna lub rentowa

s15
1. Pracownikowi przechodzącemu na emeryturę lub rentę inwalidzkąprzysługuje jednorazowa

odprawa w wysokości okreŚlonej w art. 38 ust' 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracown ikach samorządowych.

2. Do okresów pracy uprawniających do jednorazowej odprawy wlicza się wszystkie

poprzednio zakończone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jeŻeli z mocy odrębnych

przepisów podlegają one wliczeniu do okresu pracy, od ktÓrego zaleŻą uprawnienia

pracownicze.

3. Wynagrodzenie, o którym mowa W pkt' 1 oblicza się jak ekwiwalent pienięzny za urlop



wypoczynkowy.

Nagroda jubileuszowa

s16
1- Pracownikowi przysługuje nagroda jubileuszowa w wysokości określonej w ań. 38 ust. 2

ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych.

2. Pracownikowi' ktÓry wykonuje pracę W ramach urlopu bezpłatnego udzielonego przez

innego pracodawcę w celu wykonania tej pracy, do okresu uprawniającego do nagrody

wlicza się okres zatrudnienia u tego pracodawcy do dnia rozpoczęcia tego urlopu.

3. W razie jednoczesnego pozostawania więcej niz w jednym stosunku pracy, do okresu pracy

uprawniającego do nagrody wlicza się jeden z tych okresów.

4' Pracownik nabywa prawo do nagrody w dniu upływu okresu uprawniającego do tej

nagrody.

5. Pracownik jest zobowiązany udokumentować swoje prawo do nagrody, jezeli w jego aktach

osobowych brak jest odpowiedniej dokumentacj i.

6. Wypłata nagrody następuje niezwłocznie po nabyciu do niej prawa.

7. W razie ustania stosunku pracy W związku z przejściem na rentę z tytułu niezdolności do

pracy lub emeryturę, pracownikowi, któremu do nabycia prawa do nagrody brakuje mniej

niz 12 miesięcy, licząc od dnia rozwiązania stosunku pracy, nagrodę tę wypłaca się w dniu

rozwiązania stosu n k u pracy'

1.

Rozdział lV

Postanowienia końcowe

s17
W sprawach nie uregulowanych w regulaminie stosuje się przepisy: ustawy o pracownikach

samorządowych, rozporządzenie w sprawie wynagradzania pracowników samoządowych,

kodeksu pracy oraz inne przepisy prawa pracy.

Regulamin wchodzi w życie po upływie 14 dni od podania do wiadomoŚci pracowników

poprzez przekazanie kierownikom poszczegÓlnych komorek oraz samodzielnym

stanowiskom pracy.
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Załącznik Nr 1

do Regulaminu wynagradzania pracowników
zatrudnionych w Urzędzie Gminy Krzynowłoga Mała

Tabela maksymalnych m iesięcznych kwot wynag rodzen ia zasad n iczego (brutto)

Kategoria zaszeregowania Maksyńa_lna kwota (w,złotych brutto)

I 1550

il 1690

ilt 1790

IV 1 850

V 2000

VI 2'120

vil 2250

vlll 2600

tx 2850

X 2920

XI 3200

xlt 3320

xlll 3600

XIV 3550

XV 3750

XVI 4150

xvll 4550

XVIII 4690

xtx 4920

XX 5250
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Załączniknr 2
do Regulaminu wynagradzania pracowników

zatrudnionych w Urzędzie Gminy Krzynowłoga Mała

Kategorie zaszeregowania oraz mi n i mal ne wymag ania kwal ifi kacyj ne
dla poszczegó!nych stanowisk w Urzędzie Gminy Kzynowłoga Mała

Stanowiska

Kierownicze stanowiska ntcze

Lp. STANOWISKO
KATEGORIA

ZASZEREGOWANIA
MINIMALNE VYYMAGANIA

KWALIFIKACYJNE

1 Sekretarz Gminy XVII - XX

Wyzsze'r, staz 4lata w jednostkach
administracji samorządowych, 2 lata na
kierowniczym stanowisku urzędniczym (ań.
5 ustawv o prac. samorzadowvch)

2 Kierownik Referatu xilt - xvil Wvzsze3). StaŹ pracv 4 lata

Ó Zastępca Kierownika Urzędu Stanu Cvwilneqo xilt - xvil Wvzsze3)

Stanowiska

Lp. STANOWISKO KATEGORIA
ZASZEREGOWANIA

MINIMALNE WYMAGANIA
KWALIFIKACYJNE

1 lnspektor xil - xvt Wvzsze2)'), staŻ pracv 3 lata

2 Podinsoektor X-XV Wvzsze2)3)

lnformatvk X-XV Sredniea). staŻ oracv 3 lata

4 Referent tx-xil Sredniea). staŻ pracv 2lata

5 Młodszv Referent vilt-x Sredniea)

tcze I o

Lp. STANOWISKO KATEGORIA
ZASZEREGOWANIA

MINIMALNE WYMAGANIA
KWALIFIKACYJNE

1 Robotnik oosoodarczv V-VI Podstawowe5)

2 Sorzataczka ilt-v Podstawowes)

Pracownik Il stopnia wykonujący zadaniaw
ramach robÓt publicznych lub prac
intenłencyjnych

xt - xtv
Wyzsze, staŹ pracy 3 lata

4

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

vilt - xil
SrednieT)

5 Pomoc administracvina ill-vt Średniea)

6
opiekun dzieci i młodzieŻy (w czasie przewozu
do i ze szkoły) t- tv Podstawowe5)

7
Konserwator, elektryk' palacz c. o'' rzem ieŚl n i k
wykwalifikowany vill- tx Zasadnicze zawodowe6)

Kierowca autobusu X-XI Wedłuo odrebnvch orzeoisÓw



1) Wyzsze o kierunku: prawo, administracja, zarządzanie, ekonomia lub podyplomowe W tym zakresie,

2) Pracownik zatrudniony do 1 stycznia 2009r moze posiadaĆ wykształcenie Średnie,

') WyŻsze odpowiedniej specjalnoŚci' a takŻe wymagania okreŚlone W ustawie Stosownie do opisu stanowiska,

a)Srednie o profilu ogÓlnym lub zawodowym umozliwiające wykonanie zadań na stanowisku, a w odniesieniu

do stanowisk urzędniczych stosownie do opisu Stanowiska,

') Podstawowe i umiejętnoŚc wykonywania czynnoŚci,

6)Zasadnicze zawodowe umozliwiające wykonywanie zadań na stanowisku oraz stosowne uprawnienia'

7) Srednie przy 3 letnim stazu pracy - minimalna kategoria zaszeregowania: X, Średnie przy 2 letnim staŻu

pracy - minimalna kategoria zaszeregowania: lX, Średnie przy braku stazu pracy - minimalna kategoria

zaszeregowania: Vlll.

wÓrt



Załączniknr 3

do Regulam inu wynagradzania pracowników
zatrudnionych w Urzędzie Gminy Krzynowłoga Mała

Tabela stawek dodatku funkcyjnego

" maksymalny poziom dodatku funkcyjnego dla stanowisk: Kierownik Referatu oraz Zastępca

Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego,

** maksymalny poziom dodatku funkcyjnego dla stanowiska sekretarza Gminy.

staw d.o.datkqk_eVjhę..o.o

I do 40

2 do 60

3 do 80

4 do'100

5 do 120

6* do 140

7** do 160
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