
ZARZĄDZENIE NR 39a/2017 
Wójta Gminy Kowiesy 

z dnia 18 grudnia 2017 roku 

w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracowników zatrudnionych w Urzędzie 
Gminy Kowiesy 

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach 
samorządowych (Dz. U. z 2016 r. , poz. 902 z póżn . zm.) oraz art. 772 ustawy z dnia 26 czerwca 
1974 roku Kodeks pracy (Dz. U. z 2016 r., poz. 1666 z póżn . zm.) 

zarządzam, co następuje : 

r---.. § 1. Ustalam Regulamin wynagradzania pracowników zatrudnionych w Urzędz ie Gminy Kowiesy, 
w brzmieniu stanowiącym załącznik do niniejszego zarządzenia . 

§ 2. Regulamin wynagradzania wchodzi w życie po upływie 14 dni od dnia podania do wiadomości 
pracownikom. 

§ 3. Zobowiązuję pracownika ds. kadr do zapoznania pracowników z niniejszym zarządzeniem . 

§ 4. Wykonanie zarządzen ia sprawuje powierzam Sekretarzowi Gminy. 

§ 5. Traci moc zarządzen ie nr 19/09 Wójta Gminy Kowiesy z dnia 6 kwietnia 2009 r. w spawie 
ustalenia Regulaminu wynagradzania pracowników zatrudnionych w Urzędzie Gminy 
Kowiesy. 

§ 6. Zarządzen ie wchodzi w życie z dniem podpisania z mocą obowiązującą od 1 stycznia 2018 r. 



Załącznik do Zarządzenia Nr 
39A/17 Wójta Gminy Kowiesy 
z dnia 18 grudnia 2017 r. 

REGULAMIN WYNAGRADZANIA 
PRACOWNIKÓW ZATRUDNIONYCH W URZĘDZIE GMINY KOWIESY 

ROZDZIAŁ I 
PRZEPISY OGÓLNE 

§ 1. Regulamin określa zasady i warunki wynagradzania za pracę oraz świadczenia związane z 
pracą i warunki ich przyznawania. 

§ 2. Postanowienia Regulaminu dotyczą pracowników zatrudnionych w Urzędzie Gminy na 
podstawie umowy o pracę. 

§ 3. 1. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zaznajamia się z niniejszym 
Regulaminem. 
2. Oświadczenie pracownika o zapoznaniu się z Regulaminem zostaje dołączone do jego akt 
osobowych. 

§ 4 . Ilekroć w Regulaminie jest mowa o: 
pracodawcy - rozumie się przez to Urząd Gminy Kowiesy; 
Wójcie - rozumie się przez to Wójta Gminy Kowiesy lub osobę upoważnioną do 
wykonywania czynności z zakresu prawa pracy; 
pracowniku - rozumie się przez to osobę zatrudnioną w Urzędzie Gminy na podstawie 
umowy o pracę , bez względu na rodzaj umowy o pracę i wymiar czasu pracy; 
ustawie o pracownikach samorządowych - ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o 
pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z późniejszymi zmianami); 
rozporządzeniu w sprawie zasad wynagradzania - rozumie się przez to rozporządzenie 
Rady Ministrów z -dnia 18 marca 2009 r. w sprawie zasad wynagradzania pracowników 
samorządowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1786 z późniejszymi zmianami) 

ROZDZIAŁ li 
WYNAGRODZENIE ZA PRACĘ 

§ 5. 1. Pracownikom z tytułu zatrudnienia przysługują: 
1} wynagrodzenie zasadnicze - na podstawie art. 36 ust. 2 ustawy o pracownikach 

samorządowych i zasadach określonych w niniejszym regulaminie, 
2) dodatek za wieloletnią pracę , nagroda jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa 

pieniężna w związku z przejściem na emeryturę lub rentę z tytułu niezdolności do pracy -
na podstawie art. 36 ust. 2 ustawy o pracownikach samorządowych na zasadach 
określonych w rozporządzeniu w sprawie zasad wynagradzania; 

3) dodatek funkcyjny, dodatek specjalny oraz nagroda za szczególne osiągnięcia w pracy 
zawodowej - na podstawie art. 36 ust. 4-6 ustawy o pracownikach samorządowych i na 
zasadach określonych w niniejszym regulaminie; 

4) dodatkowe wynagrodzenie roczne - na podstawie i zasadach określonych w ustawie z 
dnia 12 grudnia 1997 roku o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracowników 
jednostek sfery budżetowej (Dz. U. z 2016, poz. 1948); 

5) odprawa pieniężna w związku z rozwiązaniem stosunku pracy - na podstawie i zasadach 



określonych w ustawie z dnia 13 marca 2003 roku o szczególnych zasadach 
rozwiązywania z pracownikami stosunków pracy z przyczyn niedotyczących pracowników 
(Dz. U. z 2016 r., poz. 1474 z późniejszymi zmianami) 

6) wynagrodzenie za czas niezdolności do pracy - na podstawie i zasadach określonych w 
art. 92 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (Dz. U. z 2016 r., poz. 1666 z 
późniejszymi zmianami) ; 

7) świadczenia pieniężne z ubezpieczenia społecznego w razie choroby i macierzyństwa, 
obejmujące : zasiłek chorobowy, świadczenie rehabilitacyjne, zasiłek wyrównawczy, 
zasiłek macierzyński, zasiłek opiekuńczy - na podstawie i zasadach określonych w 
ustawie z dnia 25 czerwca 1999 roku o świadczeniach pieniężnych z ubezpieczenia 
społecznego w razie choroby i macierzyństwa (Dz. U. z 2016 r., poz. 1368 z późniejszymi 
zmianami). 

2. Warunki przyznawania dodatku za wieloletnią pracę, warunki ustalania prawa do nagrody 
jubileuszowej i jednorazowej odprawy w związku z przejściem na emeryturę lub rentę z tytułu 
niezdolności do pracy oraz warunki ich wypłacania określa rozporządzenie w sprawie zasad 
wynagradzania pracowników samorządowych. 

WYNAGRODENIE ZASADNICZE 

§ 6. 1. W Urzędzie Gminy Kowiesy obowiązuje czasowy system wynagradzania, polegający na 
ustaleniu dla poszczególnych pracowników kategorii zaszeregowania, stawek wynagradzania 
zasadniczego oraz dodatku funkcyjnego i dodatku specjalnego. 

2. Podstawą ustalania zaszeregowania pracownika są tabele stanowiące załączniki od Nr 3 do 
Nr 5 niniejszego Regulaminu. 

3 Tabela minimalnych i maksymalnych stawek miesięcznych kwot wynagrodzenia 
zasadniczego stanowi załącznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu. 

§ 7. 1. Decyzję o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania 
podejmuje Wójt. 

2 W uzasadnionych przypadkach pracownikowi może zostać skrócony okres pracy zawodowej 
wymagany na danym stanowisku, z wyłączeniem stanowisk, dla których wymagany okres pracy 
zawodowej określają odrębne przepisy oraz art. 5 ust. 2 i art. 6 ust. 4 ustawy o pracownikach 
samorządowych . 

DODATEK FUNKCYJNY 

§ 8. 1. Dodatek funkcyjny przysługuje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach związanych z 
kierowaniem zespołem. 

2. Dodatek funkcyjny może być przyznany równ1ez pracownikom zatrudnionym na 
stanowiskach niezwiązanych z kierowaniem zespołem . Stanowiska, na których może zostać 
przyznany dodatek funkcyjny oraz jego maksymalną wysokość określają załączniki nr 3 i 4 do 
niniejszego Regulaminu . 

3. Dodatek funkcyjny przyznawany jest kwotowo. Tabela stawek dodatku funkcyjnego stanowi 
załącznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu. 

4. Dodatek funkcyjny przyznaje Wójt na wniosek bezpośredniego przełożonego lub z własnej 
inicjatywy. 
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5. Dodatek funkcyjny przysługuje pracownikowi za dni, za które otrzymuje wynagrodzenie 
zasadnicze. Dodatek ulega zmniejszeniu za dni nieobecności w pacy z powodu niezdolności do 
pracy wskutek choroby, bądź konieczności osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub 
chorym członkiem rodziny, za które pracownik otrzymuje wynagrodzen ie lub zas iłek z 
ubezpieczenia społecznego . 

6. Dodatek funkcyjny może być przyznany na czas określony lub nieokreślony. 

7. Przepisy dotyczące dodatku funkcyjnego nie dotyczą pracowników zatrudnionych na 
stanowiskach pomocniczych i obsług i. 

DODATEK SPECJALNY 

§ 9. 1. Z tytułu okresowego zwiększenia obowiązków służbowych , powierzenia dodatkowych 
zadań o wysokim stopniu złożoności lub odpowiedzialności lub z uwagi na charakter pracy 
pracodawca może przyznać pracownikowi na czas określony dodatek specjalny. 

2. Dodatek specjalny przyznaje Wójt na wniosek bezpośredniego przełożonego lub z własnej 
inicjatywy. 

3. Dodatek specjalny jest ustalany w zależności od posiadanych środków na wynagrodzenia i 
przyznawany w kwocie nieprzekraczającej 60% łącznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku 
funkcyjnego. 

4. W szczególnie uzasadnionych przypadkach dodatek specjalny może być przyznany w 
wysokości wyższej niż określona w ust. 3. 

5. Dodatek specjalny przysługuje pracownikowi za dni, za które otrzymuje wynagrodzenie 
zasadnicze. Dodatek ulega zmniejszeniu za dni nieobecności w pacy z powodu niezdolności do 
pracy wskutek choroby, bądź konieczności osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub 
chorym członkiem rodziny, za które pracownik otrzymuje wynagrodzenie lub zas iłek z 
ubezpieczenia społecznego . -

6. Przepisy dotyczące dodatku specjalnego nie dotyczą pracowników zatrudnionych na 
stanowiskach pomocniczych i obsługi . 

NAGRODA UZNANIOWA 

§ 1 O. 1. Dla pracowników zatrudnionych w Urzędzie Gminy tworzy się w ramach planowanych 
środków na wynagrodzenia fundusz nagród. 

2. Fundusz nagród obejmuje do 8 % planowanej wielkości środków na wynagrodzenia dla 
pracowników Urzędu Gminy, pozostających w dyspozycji Wójta. 

3. Fundusz nagród przeznacza się na nagrody uznaniowe. 

4. Wysokość nagrody uznaniowej ustala się w oparciu o: 
1) ocenę uzyskanych wyników pracy zawodowej, 
2) stopień złożoności i trudności wykonywanych zadań , 

3) dyspozycyjność pracownika w zakresie wykonywania ważnych i pilnych zadań objętych 
zakresem obowiązków pracownika, 
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4) wykonywanie dodatkowych zadań poza zakresem obowiązków pracownika, 

5) działania usprawniające na stanowisku pracy. 

5. Pracownik, na którego nałożono karę porządkową w okresie ostatnich 6 miesięcy 

poprzedzających dzień ustalania prawa do nagrody uznaniowej, traci prawo do tej nagrody. 

6. Pracownik zachowuje prawo do nagrody uznaniowej bez względu na okres choroby. 

DODATEK ZA OPIEKĘ NAD PRACOWNIKIEM W SŁUŻBIE PRZYGOTOWAWCZEJ 

§ 11 . Pracownikowi, któremu powierzono opiekę nad pracownikiem odbywającym służbę 

przygotowawczą może być przyznany dodatek w kwocie nie wyższej niż 200 zł brutto 

miesięcznie. 

ROZDZIAŁ Ili 
SPOSÓB I TERMINY WYPŁATY WYNAGRODZEŃ I POZOSTAŁYCH NALEŻNOŚCI 

PRACOWNICZYCH 

§ 12. 1. Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie za pracę odpowiednie do wykonywanej pracy 

i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a także ilości i jakości świadczonej pracy. 

2. Wynagrodzenie przysługuje za pracę wykonaną. Za czas niewykonywania pracy pracownik 

zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wówczas gdy Kodeks pracy lub przepisy szczególne 

tak stanowią. 

§ 13. 1. Wynagrodzenie uzyskane przez pracownika za przepracowany w pełnym wymiarze 

czasu pracy miesiąc kalendarzowy nie może być niższe niż minimalne wynagrodzenie 

przysługujące pracownikom zatrudnionym w pełnym wymiarze czasu, ogłaszane w Monitorze 

Polskim obowiązujące w danym roku. 

2. Jeżeli wynagrodzenie pracownika jest niższe od minimalnego wynagrodzenia ogłaszanego w 

Monitorze Polskim w drodze obwieszczenia Prezesa Rady Ministrów, pracownikowi przysługuje 

stosowne wyrównanie, wypłacone za okres każdego miesiąca, łącznie z wynagrodzeniem. 

§ 14. 1. Wypłaty wynagrodzenia za pracę dokonuje się raz w miesiącu z dołu w dniu 28 każdego 

miesiąca kalendarzowego. 

2. Jeżel i termin wypłaty wynagrodzenia, o którym mowa w ust. przypada w dniu wolnym od 

pracy, wyplata jest dokonywana w poprzedzającym dniu roboczym. 

3. Wypłata wynagrodzenia przed Świętami Bożego Narodzenia oraz przed Świętami 

Wielkanocnymi może nastąpić we wcześniejszym terminie, jednak nie wcześniej niż 1 O dni przed 

28 dniem miesiąca. 

4. Miejscem wypłaty wynagrodzenia jest kasa Urzędu w godzinach pracy Urzędu. 

5. Za zgodą pracownika, wyrażoną na piśmie wynagrodzenie jest wypłacane na wskazany przez 

niego rachunek bankowy. 

6. Pracodawca, na prośbę pracownika, udostępnia do wglądu dokumentację, na podstawie której 

dokonano obliczenia wysokości wynagrodzenia. 
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§ 15. 1. Pracownicy mający dostęp do informacji dotyczących indywidualnych wynagrodzeń 
pracowników i innych świadczeń ze stosunku pracy mają obowiązek zachowania tych informacji 
w tajemnicy, w szczególności obowiązek ten dotyczy wysokości wynagrodzenia i innych 
świadczeń ze stosunku pracy oraz prowadzonych przeciwko pracownikom postępowań 

egzekucyjnych z wynagrodzenia za pracę. 

2. Dokumenty, na podstawie których zostały obliczone wynagrodzenia pracowników i inne 
świadczenia przysługujące ze stosunku pracy przechowuje się w komórce właściwej ds. 
finansowo - księgowych w sposób uniemożliwiający dostęp do nich osobom trzecim. 

ROZDZIAŁ IV 
POSTANOWIENIA KOŃCOWE 

§ 16. Regulamin wchodzi w życie po upływie 14 dni od podania go do wiadomości pracowników 
przez wywieszenie na tablicy ogłoszeń w Urzędzie Gminy Kowiesy. 

§ 17. Pracodawca w każdym czasie udostępnia na żądanie pracownika Regulamin i w razie 
potrzeby wyjaśnia jego treść. 

§ 18. Wszelkie zmiany Regulaminu następują w formie pisemnej w trybie obowiązującym dla jego 
ustalania. 

I 
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Załącznik Nr 1 
do Regulaminu Wynagradzania 

TABELA I 

Maksymalne stawki 

miesięcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego 

Lp. Kategoria Kwota w złotych 

zaszeregowania 

1. 1. 700 - 2.400 
+ 

2. li 1. 720 - 2.600 

3. Ili 1.740 - 2.800 

4. IV 1. 760 - 3.000 

5. V 1. 780 - 3.200 

6. VI 1.800 - 3.400 

7. VII 1.820 - 3.600 

8. VIII 1.840 - 3.800 

9. IX 1.860 - 4.000 

10. X 1.880 - 4.200 

11 . XI 1.900 - 4.400 

12. XII 1.920 - 4.500 

13. XIII 1.940 - 4.700 
+ 

14. XIV 1.960 - 4.900 

15. XV 1.980 - 5.000 
;-

16. XVI 2.000 - 5.100 

17. XVII 2.100 - 5.200 

18. XVIII 2.200 - 5.300 
+ 

19. XIX 2.400 - 5.400 

20. XX 2.600 - 5.500 

21 . XXI 2.800 - 5.600 

22. XXII 3.000 - 5. 700 
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Załącznik Nr 2 
do Regulaminu Wynagradzania 

TABELA li 

Stawki dodatku funkcyjnego 

Lp. Stawka dodatku funkcyjnego Maksymalny poziom dodatku 
funkcyjnego (kwota w złotych) 

1. do 440 
~ 

2. 2 do 660 
~ 

3. 3 do 880 
~ 

4. 4 do 1100 

5. 5 do1320 

6. 6 do 1540 

7. 7 do 1760 

8. 8 do 2200 

9. 9 do 2750 
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Załącznik Nr 3 
do Regulaminu Wynagradzania 

TABELA Ili 

Kierownicze stanowiska urzędnicze 

Lp. Stanowisko Poziom Maksymalny Wymagane kwalifikacje 
wynagrodzenia poziom 
zasadniczego dodatku Wykształcenie Staż pracy w 

funkcyjnego oraz latach 
umiejętności 

zawodowe 

1. Sekretarz Gminy XVII-XX 7 Wyższe 4 

2. Kierownik urzędu stanu XVI-XVIII 5 Według odrębnych przepisów 
cywilnego 

t 

3. Zastępca Kierownika XIII-XVII 5 Wyższe1 4 
urzędu stanu cywilnego 

1 Wyższe odpowiedniej specjalności umożliwiające wykonywanie zadań na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk 
urzędniczych i kierowniczych stanowisk urzędniczych, na których stosunek pracy nawiązano na podstawie umowy o 
pracę , a także wymagania określone w ustawie stosownie do opisu stanowiska. 
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Załącznik Nr 4 
do Regulaminu Wynagradzania 

TABELA V 

Stanowiska urzędnicze 

Lp. Stanowisko Poziom Maksymalny Wymagane kwalifikacje 
wynagrodzenia poziom 
zasadniczego dodatku Wykształcenie Staż pracy w 

funkcyjnego oraz latach 
umiejętności 
zawodowe 

+ 
radca prawny XIII-XVIII 4 Według odrębnych przepisów 

2. inspektor XII-XVI 4 wyższe1 3 
3. Podinspektor X-XV 4 wyższe1 

informatyk średnie2 3 ,. 
4. specjalista X-XIV 4 średnie2 3 

+ 5. referent IX-XII średnie2 2 
6. młodszy referent VIII-X średnie2 
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Załącznik Nr 5 
do Regulaminu Wynagradzania 

TABELA V 

Stanowiska pomocnicze i obsługi 

Lp. Stanowisko 

1. Pracownik li stopnia 
wykonujący zadania w 
ramach robót 
publicznych lub prac 
interwencyjnych 

2. Pracownik I stopnia 
wykonujący zadania w 
ramach robót 
publicznych lub prac 
interwencyjnych 

3. konserwator 

4. Robotnik gospodarczy 

5. sprzątaczka 

Poziom 
wynagrodzenia 
zasadniczego 

XII-XIII 

XI-XII 

X-XI 

IX-X 

VII I-IX 

VIII-IX 

V-VIII 

Ili-VII 

Wymagane kwalifikacje 

Wykształcenie oraz Staż pracy w 
umiejętności zawodowe latach 

wyższe 3 

wyższe 

3 

średnie 2 

+ 

zasadnicze zawodowe 
+ 

podstawowe3 

-+-
podstawowe3 

1
> Wyzsze odpowiedniej specjalności umożliwiające wykonywanie zadań na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk 

urz9dniczych i kierowniczych stanowisk urzędniczych, na których stosunek pracy nawiązano na podstawie umowy o 
pracę , a także wymagania określone w ustawie stosownie do opisu stanowiska 

>> Średnie o profilu ogólnym lub zawodowym umożliwiające wykonywanie zadań na stanowisku, a w odniesieniu do 
stanowisk urzędniczych i kierowniczych stanowisk urzędniczych stosownie do opisu stanowiska 

3
> Podstawowe i umiejętności wykonywania czynności. 
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