
WÓJT GMINY 
POMIECHÓWEK 

Zarządzenie Nr 181/2021 

Wójta Gminy Pomiechówek 

z dnia 30 grudnia 2021 roku 

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracowników zatrudnionych w Urzędzie 

Gminy Pomiechówek. 

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

samorządowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 ze zm.) oraz rozporządzenia Rady Ministrów 

z dnia 25 październ i ka 2021 roku w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych 

(Dz. U. z 2021 r. poz. 1960) zarządzam, co następuje: 

§ 1 

Wprowadza się Regulamin wynagradzan ia pracowników Urzędu Gminy Pomiechówek stanowiący 

załącznik do niniejszego zarządzenia. 

§2 

Traci moc Zarządzenie Nr 127a/2021 Wójta Gminy Pom iechówek z dnia 30 wrześn ia 2021 roku 

w sprawie wprowadzen ia Regulaminu wynagradzania pracowników samorządowych 

zatrudnionych w Urzędzie Gminy Pomiechówek. 

§ 3 

Wykonan ie zarządzenia powierza s i ę Sekretarzowi Gminy. 

§4 

Regulamin wchodzi w życie po u pływie 14 dni od dnia podania go do wiadomośc i pracownikom 

z mocą obowiązującą od dnia 01 stycznia 2022 roku. 

NÓJT GMINY POMIECHÓWEK 

re-
sz Bielecki 



Załącznik 

do Zarządzenia Nr 181/2021 
Wójta Gminy Pomiechówek 
z dnia 30 grudn ia 2021 roku 

REGULAMIN WYNAGRADZANIA PRACOWNIKÓW 
URZĘDU GMINY POMIECHÓWEK 

I. Postanowienia ogólne 

§ 1. 

Regulamin okreś la wymaga nia kwalifikacyjne pracowników Urzędu Gminy Pomiechówek, 
szczegółowe warunki wynagradzan ia za pracę oraz warunki i sposób przyznawa nia i wypłacania 
nagród oraz dodatków. 

§ 2. 

Postanowienia Regu laminu dotyczą pracowników zatrudnionych w Urzędzie Gminy Pomiechówek 
na podstawie umowy o pracę . 

§3. 
Il ekroć w Regulaminie jest mowa o: 

1) urzędzie - należy przez to rozum i eć Urząd Gminy Pomiechówek, 

2) wójcie - należy przez to rozumieć Wójta Gminy Pomiechówek, 

3) pracodawcy - należy przez to rozumieć Urząd Gminy Pomiechówek, reprezentowany przez 

Wójta Gminy Pomiechówek lub osobę przez niego upoważnioną do wykonywania czynnośc i z 

zakresu prawa pracy, 
4) sekretarzu - należy przez to rozumieć Sekretarza Gminy Pomiechówek, 
5) pracowniku - należy przez to rozumieć osobę zatrudnioną w Urzędzie Gminy Pomiechówek na 

podstawie umowy o pracę, 

6) kierowniku urzędu - należy przez to rozumieć Wójta Gminy Pomiechówek, 

7) regulaminie - należy przez to rozumieć Regulamin wynagradzan ia pracowników Urzędu Gminy 
Pomiechówek, 

8) wynagrodzen iu zasadn iczym - na l eży przez to rozumieć wynagrodzenie zasadnicze, o którym 

mowa § 2 pkt 2 rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 25 października 2021 r. w sprawie 

wynagradzania pracowników samorządowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960). 

§4. 

1. Regulamin podaje do wiadomośc i każdemu przyjmowanemu do pracy pracownikowi osoba 
prowadząca sprawy kadrowe w urzędzi e. 

2. Oświadczen ie o zapoznaniu się z treścią Regu laminu, zaopatrzone w datę i podpis pracownika, 
zostaje dołączone do jego akt osobowych. 
3. Treść Regulam inu udostępnia do wglądu pracown ikom sekretarz gminy. 



II. Wymagania kwalifikacyjne 

§ 5. 

1) Minimalne wymagania kwa lifikacyjne pracowników niezbędne do wykonywania pracy na 
poszczególnych stanowiskach określa Za łącznik nr 2 do niniejszego Regu laminu. 
2) Dopuszcza s i ę zatrudn ien ie na stanowisku. o którym mowa w ust. 1, osoby nie spełn iaj ącej 

wymagań kwalifikacyjnych na to stanowisko. 
3) Pracownik zatrudni ony zgodn ie z usl. 2 otrzymuje wynagrodzenie zasadnicze w najn iższej 
kategorii zaszeregowania przewidzianej dla danego stanowiska do czasu uzyskania wymagań 
kwalifikacyjnych okreś lonych w rozporządzeniu w sprawie zasad wynagradza nia. 
4) Zatrudn ie ni e na poszczególne stanowiska osób nie spełniających minimalnych wymagań 
kwalifikacyjnych może nastą pi ć tylko w wyjątkowych , szczególnie uzasadnionych przypadkach, 
w szczegól nośc i j eś li w procesie naboru nie zgłosi ł się żaden kandydat a lbo zgła szający s i ę kandydat 
nie spełn iał wymaga ń okreś l onych w ogłoszen i u o naborze albo w wyniku przeprowadzonego 
naboru żaden kandydat nie został wybrany. 

III. Szczegółowe warunki wynagradzania 

§ 6. 

I. Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych 
kwalifikacji zawodowych. 
2. Pracownikowi przysługuje: 
I) wynagrodzenie zasadnicze - na zasadach okreś lonych w rozporządzeniu i regu laminie, 
2) dodatek za w ie lo letnią pracę - na zasadach określonych w ustawie i rozporządzeniu , 

3) dodatek funkcyjn y (zgod nie z § 8 Regulaminu), 
4) dodatek specja lny (zgodnie z § 9 Regul aminu), dodatek za op iekę nad pracowni kiem w służb ie 

przygotowawczej , 
5) dodatek za pracę w porze nocnej - na zasadach okreś lonych w K.p. i Regulaminie, 
6) dodatek za pracę w niedzielę i św ięta - na zasadach okreś lonych w K.p. , 
7) dodatek za pracę w godzinach nadliczbowych - na zasadach okreś l onych w KP, 
8) nagroda jubi leuszowa - na zasadach okreś lonych w ustawie i rozporządzeniu , 

9) premia - na zasadach okreś lonych w regulaminie, 
10) nagroda za szczególne osiągnięcia w pracy zawodowej - na zasadach okreś lonych w regulam inie, 
11) jednorazowa odprawa w związku z przejśc iem na emeryturę lub rentę z tytułu niezdo lności 

do pracy, 
12) jednorazowa odprawa pieniężna w związku z rozwiązaniem stosunku pracy z przyczyn 
niedotyczących pracowników, 
13) odprawa pośmiertna - na zasadach okreś lonych w K.p. , 
14) zasady przyznawania i wypłacania dodatku za wielo letnią pracę, nagrody jubileuszowej, odprawy 
w związku z przejśc i em na emeryturę lu b rentę z tytułu n iezdolnośc i do pracy okreś la ustawa z dnia 
2 1 listopada 2008 r. O pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282) oraz rozporządzen ie 

Rady Ministrów z dnia 25 października 2021 r. w sprawie wynagradzan ia pracowników 

samorządowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960). 
15) Pracownikom przysł uguje dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka), przyznawane 
według zasad i w wysokośc i wynikającej z przepisów ustawy z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym 
wynagrodzeniu rocznym dla pracowników sfery budżetowej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1872 ze zm.). 



§ 7. 
Ustala się: 

1. Tabelę stanowisk pracowniczych, kategorie zaszeregowan ia wskazujące minimalny 
i maksymalny miesięczny poziom wynagrodzenia zasadniczego, maksymalne stawki dodatku 
funkcyjnego oraz minimalne wymagania kwalifikacyjne. 
2. Tabelę kategorii zaszeregowania i odpowiadającego jej maksymalnego miesięcznego 

wynagradzania zasadn iczego, stanowiącą zalącznik nr 2 do niniejszego Regulaminu. 

IV. Warunki i sposób przyznawania dodatku funkcyjnego 

§ 8. 

1) Dodatek funkcyjny przysługuje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach związanych 
z kierowaniem zespołem, pracownikom zatrudn ionym na stanowiskach niezwiązanych 

z kierowaniem zespołem. 
2) Wartość stawek dodatku funkcyjnego określa ta be la stanowiąca Załącznik nr 3 do Regulaminu. 

3. Dodatek funkcyjny przysługuje pracown ikom zatrudnionym na stanowiskach: 

a) sekretarz gminy, 

b) kierownik wydziału , 

c) zastępca kierownika wydziału, 

d) pełnomocnik do sp raw ochrony informacji niejawnych, 

e) kierown ik urzędu stanu cywilnego, 

f) zastępcę kierownika urzędu stanu cywi lnego, 

g) główny specjalista, 

h) główny księgowy. 

V. Warunki i sposób przyznawania dodatku specjalnego 

§ 9. 

l. Z tytułu zwiększenia zakresu obowiązków służbowych lub powierzenia dodatkowych zadań 

pracownikowi może być przyznany dodatck specjalny. 
2. Dodatek specja lny przyznaje siy na czas określony. 
3. W szczególnie uzasadnionych , indywidualnych przypadkach dodatek specjalny może być przyznany 
na czas nieokreś l ony. 

4. Dodatek specjalny jest przyznawany i wypłacany w ramach posiadanych środków na wynagrodzenie 
w kwocie nieprzckraczaj ącej 40% wynagrodzcnia zasadniczcgo i dodatku funkcyjnego. 
5. Dodatek specjalny może być przyznany w wyższej wysokości, w szczególności z tytuhl pozyskania 
środków w ramach funduszy zewnętrznych, realizacji projektu oraz jego rozliczania. 
6. Dodatek specjalny może być przyznany od chwili podpisania umowy o dofinansowanie projektu do 
jego zamknięcia, rozumianego jako całkowite rozliczenie, łączn ie z ewentualna kontrolą projektu. 
7. Dodatek specjalny jest proporcjonalnie zmniejszany na czas nieobecności wynikających z ustawy 
O świadczeniach pieniężnych w razie choroby i macierzyństwa. 



VI. Fundusz premiowy dla pracowników na stanowiskach pomocniczych i obsługi 

§ 10. 

1. W ramach posiadanych środków na wynagrodzenia osobowe tworzy się wydzie lony fundusz 
z przeznaczeniem na premie dla pracowników pomocniczych i obsług i zwany dalej funduszem 
premiowym. w wysokośc i do 20% planowanych wynagrodzeń zasadn iczych tej grupy pracowników. 
2. Nie przyznaje się premii w przypadku n iewyodrębnien i a lub braku środków na fundusz 
premiowy. 

§ 11. 

Premia ma charakter uznaniowy i jest wypłacana z dołu w okresach miesięcznych . 

§ 12. 

1. Bezpośredni przełożony danego pracownika lub w razie jego nieobecności inny upoważniony 

pracownik przedkłada wójtowi gminy lub osobie przez niego u poważn ionej, w terminie do 25 dnia 
każdego miesi ąca wniosek z propozycją wysokości przyznania premii dla danego pracownika 
w danym miesiącu. 
2. Decyzję o przyznaniu w okreś l onej wysokości, pozbawieniu lub zm niejszen iu premii 
indywidualnej wydaje wójt. 

§ 13. 

1. Premia jest przyznawana tym pracownikom, którzy właśc iwie wywiązują się z powierzonych im 
zadań, 

a w szczególn ości : 

a) starannie i terminowo wykonują obowiązk i wynikające z za kresu ich czynności, bądź inne prace 
zlecone przez bezpośredniego przełożonego , 

b) przestrzegają obow i ązujące przepisy: o bezpieczeństwie i higienie pracy, porządku i dyscypl inie, 
przeciwpożarowe. a także zarządzenia wewnętrzne i polecenia bezpośredniego przełożo nego, 
c) dbają o mienie zakładu i posługują się przydzielonym sprzętem i materia łami w sposób 
oszczędny i racjona lny, 
d) punktualnie rozpoczynają i kończą pracę, 
e) dbają o organizacj ę czasu pracy w taki sposób, aby był on w pełni wykorzystywany na rea lizację 

powierzonych zadań, 
f) wyka zują inicjatywę i aktywny stosunek do wykonywanej pracy, 
g) dbają o właściwe stosunki interpersonalne w zakładzie pracy. 
2. Wysokość przyznanej premi i nie może być wyższa niż 50% wynagrodzen ia zasadniczego. 

§ 14. 

1. Pracownik traci prawo do premii za dany miesiąc w przypadku: 
a) nieusprawiedliwionej n ieobecności w pracy, choćby w jednym dniu w c i ągu mies iąca, 

b) stawia nia się w pra cy w stanie wskazującym na spożycie alkoholu lub spożywanie alkoholu 
w czasie pracy, 
c) rozwiązania stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika, 
d) zawinionego narażenia zakładu pracy (d ziałaniem lub zaniedbaniem) na straty majątku lub jego 
uszkodzenie, 



e) usprawiedliwionej nieobecności trwającej więcej n i ż 10 dni. 
2. Premia może ulec obniżen i u w wypadku: 
a) n iepełnienia lub niewłaściwego wykonania zadań na danym stanowisku, 
b) nieusprawiedliwionego spóźn ie nia się do pracy lub opuszczan ia zakładu pracy w czasie godzin 
pracy, 
c) stwierdzenia nieprawidłowego wykonywan ia zadań na danym stanowisku, za które 
odpowiedzialność ponosi pracownik, 
d) odmówienia wykonania polecenia służbowego związanego z p ra cą. 
3. W przypadku za istn ienia przesłanek, o których mowa w ust 1 i 2, po na liczeniu premii za dany 
miesiąc - konsekwencje premiowe mają zastosowanie w następnym m i es iącu . 

4. Kwota premii nie wykorzystana w danym miesiącu np.: z powodu jej obniżenia lub utraty do niej 
prawa pracownika, może być przydzielona innym pracownikom w danym lub kolejnych miesiącach, 
ze szczególnym uwzględnieniem pracowników, zastępujących nieobecnych. 

§ 15. 

1. Wypłata premii odbywa s i ę wyłączn ie w oparciu o postanowienia niniejszego Regulaminu. 
2. W przypad ku nieprzyznan ia pracownikowi premii lub przyznanie jej w obniżonej wysokośc i 

za przewinienia okreś l o n e w § 14 ust 1 lit a), b), c) oraz ust 2 lit a), b), c), d) pracownikowi p rzysługuje 

prawo wniesienia odwoła ni a do wójta gminy w ciągu 7 dni od powzięcia wiadomośc i 

o nieprzyznani u premii. 
3. Pracodawca powiada mia pracownika na piśmie o sposobie rozpatrzenia odwołania. 

VII. Fundusz nagród pracowników samorządowych 

§ 16. 

1. W ramach posiadanych środków na wynagrodzenia może być utworzony na dany rok 
ka lendarzowy fundusz nagród z przeznaczeniem na nagrody za szczególne os i ągn i ęcia w pracy 
zawodowej. 
2. Fundusz nagród obejmuje 3% planowanej wie l kości środ ków na wynagrodzen ia dla 
pracowników urzędu , pozostających w dyspozycji wój ta . 
3. Fundusz nagród może być podwyższony przez kierownika jednostki w ramach środków na 
wynagrodzenia osobowe. 
4. Wysokość nagrody usta la s i ę w oparciu o: 
a) stopień złożoności i trudności wykonywania zadań, 
b) dyspozycyj ność pracownika w zakresie wykonywan ia zadań objętych jego zakresem 
obowiązków, 

c) wykonywania dodatkowych zadań poza zakresem obowiązków pracownika, 
d) działania usprawniające na stanowisku pracy. 
5. Pracown ik, na którego nałożono karę porządkową w okresie ostatniego roku poprzedzającego 
dzień ustania prawa do nagrody, t raci prawo do tej nagrody. 
6. Wójt może w ciągu roku kalendarzowego przyznać indywidualne nagrody za wykonanie 
doraźnych i celowych zadań oraz za szczególne osiągni ęcia pracownicze. 
7. Decyzję o przyznaniu nagrody podejmuje wójt. 
8. Nagrody przyznaje się w szczegó l ności w następujących terminach: 
a) Dzień Pracownika Samorządowego, 
b) na koniec roku ka lendarzowego. 



VIII. Sposób i termin wypłaty wynagrodzeń i innych należności 

§ 17. 

1. Wypłata wynagrodzenia następuje w dniu 28-go każdego miesiąca . Jeżeli dzień wypłaty jest 
dniem wo lnym od pracy. wynagrodzenie wypła ca się w dniu poprzedzającym ten dzień. 
2. Wypłata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek bankowy, 
chyba, że pracownik złożył w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wypłatę 

wynagrodzenia do rą k własnych. 

3. Wpłaty wynagrod zenia dokonuje się w formie pieniężn ej. 

XIX. Postanowienia końcowe 

§ 18. 

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje się odpowiednio przepisy ustawy 
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracown ikach samorządowych (Dz. U. z 201 9 r. poz. 1282 ze zm.), 
rozporządzen ia Rady Ministrów z dnia 25 października 2021 r. w sprawie wynagradzan ia 
pracowników samorządowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960) oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. 
Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 ze zm.) 

§ 19. 

Regulamin wchodzi w życ i e po 14 dniach od podania go do wiadomośc i pracownikom. poprzez 
wywieszenie na tablicy ogłoszeń w Urzędzie Gminy Pomiechówek. 

Dariusz Bielecki 












