
ZARZĄDZENIE NR 0050.86.2021 
WÓJTA GMINY DĄBROWA ZIELONA 

z dnia 26 listopada 2021 r. 

w sprawie  Regulaminu wynagradzania pracowników Urzędu Gminy Dąbrowa Zielona 

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 z późn zm.) oraz Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 25 października 2021 roku 
w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz. U. z 2021 r., poz. 1960)  Wójt Gminy Dąbrowa 
Zielona zarządza, co następuje: 

§ 1. Zatwierdzić Regulamin wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych w Urzędzie 
Gminy Dąbrowa Zielona. 

§ 2. Regulamin, o którym mowa w § 1 podać do wiadomości pracownikom Urzędu. 

§ 3. Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy. 

§ 4. Traci moc obowiązywania Zarządzenie nr 0050/236/2013 Wójta Gminy Dąbrowa Zielona z dnia 
23 stycznia 2013 r. 

§ 5. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia. 

 

   

Wójt Gminy 
 
 

Maria Włodarczyk 

 

–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
Id: 4B583DA5-4F56-4E89-8610-0481BA0FAE7F. Podpisany Strona 1



Załącznik do Zarządzenia Nr 0050.86.2021 

Wójta Gminy Dąbrowa Zielona 

z dnia 26 listopada 2021 r. 

REGULAMIN WYNAGRADZANIA PRACOWNIKÓW URZĘDU GMINY DĄBROWA ZIELONA 

I.  PRZEPISY OGÓLNE 

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

2. Regulamin określa w szczególności: 

a) wymagania kwalifikacyjne pracowników, 

b) szczegółowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego, 

c) warunki i sposób przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego, 

d) warunki przyznawania oraz warunki i sposób wypłacania nagród innych niż nagroda jubileuszowa, 

e) warunki przyznawania  i premiowania pracowników samorządowych. 

3. Postanowienia Regulaminu dotyczą pracowników zatrudnionych w Urzędzie Gminy Dąbrowa Zielona na 
podstawie umowy o pracę. 

§ 2. 1. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zapoznaje się z niniejszym 
Regulaminem. 

2. Oświadczenie pracownika o zapoznaniu się z Regulaminem zostaje dołączone do jego akt osobowych. 

§ 3. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o: 

1. pracodawcy – rozumie się przez to Urząd Gminy Dąbrowa Zielona, reprezentowany przez Wójta Gminy 
Dąbrowa Zielona, 

2. pracowniku – rozumie się przez to osobę zatrudnioną w Urzędzie Gminy Dąbrowa Zielona na podstawie 
umowy o pracę, bez względu na rodzaj umowy o pracę i wymiar czasu pracy, 

3. rozporządzeniu w sprawie wynagradzania – rozumie się przez to Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 
25 października 2021r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz. U. z 2021r. poz. 1960). 

II.        SZCZEGÓŁOWE WARUNKI WYNAGRADZANIA WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE 

§ 4. Wymagania kwalifikacyjne pracowników określa się na poziomie minimalnych wymagań 
kwalifikacyjnych określonych w rozporządzeniu w sprawie wynagradzania. 

WYNAGRADZANIE ZA PRACĘ 

§ 5. W Urzędzie Gminy Dąbrowa Zielona obowiązuje system wynagradzania, polegający na ustaleniu 
kategorii zaszeregowania, stawek wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatku funkcyjnego i specjalnego. 

§ 6. 1. Wynagrodzenie miesięczne pracowników ustala się w oparciu o rozporządzenie w sprawie 
wynagradzania, niniejszy Regulamin oraz limit środków finansowych przeznaczonych na wynagrodzenia 
pracowników ujętych w budżecie gminy na dany rok kalendarzowy uchwalony przez Radę Gminy Dąbrowa 
Zielona. 

2. Pracownikowi zatrudnionemu w niepełnym wymiarze czasu pracy, wynagrodzenie zasadnicze i inne 
składniki wynagrodzenia przysługują w wysokości proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy określonego 
w umowie o pracę. 

§ 7. 1. Maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego określa tabela, będąca załącznikiem do 
niniejszego Regulaminu. 

2. Minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego określa się na poziomie minimalnego wynagrodzenia 
zasadniczego określonego w rozporządzeniu w sprawie wynagradzania. 
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§ 8. Decyzję o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania podejmuje 
pracodawca mając na względzie zajmowane stanowisko, kwalifikacje pracownika, staż pracy w Urzędzie oraz 
ogólny staż pracy. 

III.     DODATKI DO WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO 

DODATEK FUNKCYJNY 

§ 9. 1. Dodatek funkcyjny przysługuje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach: 

a) Sekretarz Gminy, 

b) Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego, 

c) Zastępca Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego, 

d) Zastępca Skarbnika, 

e) Główny księgowy, 

f) Kierownik referatu, 

g) Zastępca kierownika referatu. 

2. Dodatek funkcyjny jest ustalany w zależności od posiadanych środków na wynagrodzenia i przyznawany 
jest w kwocie nieprzekraczającej 50% wynagrodzenia zasadniczego. 

3. Dodatek funkcyjny przyznaje i jego wartość kwotową ustala pracodawca. 

DODATEK SPECJALNY 

§ 10. 1. Z tytułu okresowego zwiększenia obowiązków służbowych lub powierzenia dodatkowych zadań 
o wysokim stopniu złożoności lub odpowiedzialności pracodawca może przyznać pracownikowi dodatek 
specjalny. 

2. Dodatek specjalny przyznaje się na czas określony nie dłuższy niż rok. 

3. Dodatek specjalny jest ustalany w zależności od posiadanych środków na wynagrodzenia i przyznawany 
w kwocie nieprzekraczającej 30% łącznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika lub 
w kwocie nieprzekraczającej 40% wynagrodzenia zasadniczego w wypadku gdy pracownik nie ma 
przyznanego dodatku funkcyjnego. 

4. Dodatek specjalny przyznaje i jego wartość ustala pracodawca. 

IV.     WARUNKI PRZYZNAWANIA I WYPŁACANIA NAGRÓD 

NAGRODA OKOLICZNOŚCIOWA I UZNANIOWA   

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

2. Fundusz nagród może stanowić do 3% planowanej wielkości środków na wynagrodzenia oraz 
dodatkowo oszczędności w ramach funduszu przeznaczonego na wynagrodzenia pracowników. 

3. Fundusz nagród przeznacza się na nagrody okolicznościowe  i uznaniowe. 

4. Nagrody okolicznościowe mogą być wypłacane m.in. z tytułu: 

1) Dnia Pracownika Samorządowego, 

2) rozwiązania stosunku pracy w związku z przejściem na emeryturę lub rentę z tytułu niezdolności do pracy. 

5. Nagrody uznaniowe mogą być przyznawane w dowolnym terminie ustalonym przez pracodawcę 
i wypłacane niezwłocznie po podjęciu decyzji o jej przyznaniu. 

6. Przesłanki uzasadniające przyznanie nagrody ustala każdorazowo indywidualnie Wójt uwzględniając m. 
in.: 

1) znajomość aktów prawnych regulujących zakres obsługi Gminy i mieszkańców oraz umiejętność ich 
stosowania w praktyce, 

2) poczucie odpowiedzialności i zaangażowanie w rozwiązywaniu spraw problemowych Gminy i urzędu, 

3) zachowanie się wobec interesantów, 
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4) jakość i terminowość załatwiania spraw, 

5) sposób prowadzenia dokumentacji i akt służbowych, 

6) za szczególne osiągnięcia w pracy zawodowej, 

7) wkład pracy w załatwienie spraw Gminy i mieszkańców, 

8) zaangażowanie pracownika, 

9) przestrzeganie dyscypliny pracy, 

10) i inne. 

7. Decyzję o przyznaniu nagrody oraz ustaleniu jej wysokości podejmuje Wójt Gminy zasięgając opinii 
bezpośredniego przełożonego pracownika (kierownika referatu, z-cy wójta, sekretarza gminy). 

8. Nagroda ma charakter uznaniowy i pracownikowi nie przysługuje możliwość złożenia odwołania 
w przypadku nieuwzględnienia jego osoby przy przyznawaniu nagród, jak również dotyczącego wysokości 
przyznanej nagrody. 

9. Wysokość nagrody ustala się w oparciu o: 

a) stopień złożoności i trudności wykonywanych zadań, 

b) inicjatywę i zaangażowanie w wykonywane obowiązki, 

c) efektywność wykonywanej pracy, 

d) dyspozycyjność pracownika w zakresie wykonywania ważnych i pilnych zadań objętych zakresem 
obowiązków pracownika, 

e) wykonywanie dodatkowych zadań poza zakresem obowiązków pracownika. 

10. Nagroda nie może być przyznana pracownikowi, u którego w ciągu ostatnich 6 miesięcy 
poprzedzających przyznanie nagrody stwierdzono: 

a) naruszanie dyscypliny pracy, 

b) kary porządkowe lub dyscyplinarne, 

c) wpłynięcie uzasadnionej skargi. 

V.        WARUNKI PRZYZNAWANIA I PREMIOWANIA PRACOWNIKÓW SAMORZĄDOWYCH 

§ 12. Pracodawca w ramach posiadanych środków na wynagrodzenia może utworzyć fundusz premii, 
z którego przyznaje się premie dla pracowników. 

§ 13. Premie są nieobowiązkowym świadczeniem pieniężnym pracodawcy na rzecz pracowników, mające 
charakter świadczeń uznaniowych. 

§ 14. Pracownik nabywa prawo do premii z dniem zatrudnienia. Pracownikom zatrudnionym w ciągu 
miesiąca przysługującą premię wypłaca się w części proporcjonalnej do liczby przepracowanych dni. 

§ 15. Premie są przyznawane w dowolnym terminie ustalonym przez pracodawcę i wypłacane niezwłocznie 
po podjęciu decyzji o ich przyznaniu. 

§ 16. Regulamin premiowania obejmuje pracowników samorządowych zatrudnionych na stanowiskach 
pomocniczych i obsługi. 

§ 17. Decyzję o przyznaniu premii podejmuje Wójt. 

§ 18. Warunkiem przyznania premii jest: 

1. Przestrzeganie dyscypliny pracy. 

2. Sumienne i staranne wykonywanie obowiązków określonych w przepisach prawa pracy i mieszczących 
się w zakresie czynności pracownika. 

3. Dbanie o powierzony sprzęt. 

4. Przestrzeganie przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów  przeciwpożarowych, 
stosowanie  się do zarządzeń i poleceń przełożonych. 
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§ 19. 1. Premię obniża się za nieusprawiedliwioną nieobecność w pracy o 1/22 za każdy dzień 
nieobecności. 

2. Pracownik traci prawo do premii, jeżeli w okresie za który wypłacana jest premia: 

1) wyrządził szkodę materialną zakładowi, 

2) naruszył obowiązki pracownicze. 

VI.        POSTANOWIENIA KOŃCOWE 

§ 20. 1. Wynagrodzenie za pracę wypłaca się z dołu najpóźniej w ostatnim dniu każdego miesiąca, jeżeli 
ustalony dzień wypłaty za pracę jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wypłaca się w dniu poprzednim. 

2. Wypłata wynagrodzenia jest przekazywana na rachunek bankowy wskazany przez pracownika. 

§ 21. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie mają przepisy innych ustaw, 
rozporządzeń, kodeksu pracy oraz innych przepisów prawa pracy. 
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Załącznik Nr 1 do Załącznika Nr 1 

Regulaminu wynagradzania ustalonego Zarządzeniem Nr 0050.86.2021 Wójta Gminy Dąbrowa Zielona 
z dnia 26 listopada 2021r. 

TABELA MIESIĘCZNYCH STAWEK WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO 

Kategoria zaszeregowania Maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego 
w złotych 

I 4000 
II 4100 
III 4500 
IV 4600 
V 4700 
VI 4800 
VII 4900 
VIII 5000 
IX 5100 
X 5500 
XI 5600 
XII 5700 
XIII 5800 
XIV 5900 
XV 6000 
XVI 6100 
XVII 6400 
XVIII 6500 
XIX 7000 
XX 7500 
XXI 8000 
XXII 8600 
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