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ZARZJ\DZENIE NR 45/2013
WOJTA GMINY LELKOWO

Na podstawie art. 39 ust.l i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzitdowych
(Dz. U. 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z p6in. zm.l)) zarzitdza silt\ co nast~puje:

§ 1. UstalamRegulamin wynagradzania pracownik6w Urz~du Gminy Lelkowo stanowiitcy zalitcznik do
niniejszego zarzitdzenia.

§ 2. Traci moc Zarzitdzenie Nr 15/09 z dnia 14 maja 2009 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
wynagradzania pracownik6w Urz~du Gminy Lelkowo.

§ 3. Wykonanie zarzitdzenia powierza si~ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Regulamin wchodzi w Zycie z dnie podpisania.

J) Zm. Z 2009 r. Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 229, poz. 1494, z 2011 r. Nr 134, poz. 777 iNr 201, poz. 11830raz
z 2013 r. poz. 645.



Zal<tcznik Nr 1 do Zarz<tdzenia Nr 45/2013

W6jta Gminy Lelkowo

z dnia 31 grudnia 2013 r.

REGULAMIN WYNAGRODZENIA PRACOWNIKOW
URZF;DU GMINY LELKOWO

I. PRZEPISY WSTF;PNE

Na podstawie art. 772 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeksu Pracy oraz art. 39 ust.! i 2 ustawy z dnia
21.11.2008 r. - 0 pracownikach samorz<tdowych ustala co nast~puje:

§ 1. 1. Regulamin wynagradzania, zwany dalej regulaminem okresla:

1) wymagania kwalifIkacyjne pracownik6w i szczeg6lowe warunki wynagradzania,

2) warunki przyznawania oraz warunki i spos6b wyplacania premii i nagr6d innych niz nagroda jubileuszowa,

3) warunki i spos6b przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego

2. Regulamin obowi<tzuje pracownik6w zatrudnionych na podstawie umowy 0 prac~.

3. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy przysluguj<t wszystkie skladniki
wynagrodzenia w wysokosci proporcjonalnej do wykonywanego czasu pracy okreslonego w umowie 0 prac~.

§ 2. Ilekroc w regulaminie jest mowa 0:

a) pracodawcy - oznacza to Urz<td Gminy Lelkowo ,

b) kierowniku urz~du - oznacza to w6jta gminy lub osob~, kt6r<t w6jt upowaznil do wykonywania czynnosci
w sprawach z zakresu prawa pracy w swoim imieniu,

c) pracowniku - oznacza to osob~ zatrudnion<t w Urz~dzie Gminy Lelkowo na podstawie umowy 0 prac~.

§ 3. 1. Wprowadza si~ szczeg6lowe wymagania kwalifIkacyjne pracownik6w, kategorie zaszeregowania na
poszczeg6lnych stanowiskach oraz stanowiska, na kt6rych przydzielany b~dzie dodatek funkcyjny, stanowi<tce
zal<tcznik or 1 do regulaminu.

2. W zakresie nieuregulowanym w rozporz<tdzeniu obowi<tzuj<t wymagania kwalifIkacyjne okreslone
przepisami prawa.

§ 4. 1. Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych
kwalifIkacji zawodowych.

2. Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wieloletni<t prac~, nagroda
jubileuszowa, jednorazowa odprawa w zwi<tzku z przejsciem na emerytur~ lub rent~ z tytulu niezdolnosci do
pracy oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach okreslonych w odr~bnych przepisach.

§ 5. Ustala si~ tabel~ miesi~cznych kwot wynagrodzenia zasadniczego w poszczeg6lnych kategoriach
zaszeregowania stanowi<tc<tzal<tcznik or 2 do regulaminu.

III. WARUNKI PRZYZNA WANIA ORAZ WARUNKI I SPOSOB WVPLACANIA PRE MIl, ORAZ
NAGROD



§ 6. 1. Pracownikom Urz~du za szczeg61ne osi~ni~cia w pracy zawodowej mog~ bye przyznawane
nagrody.

2. Nagroda jest swiadczeniem okresowym, nieobowi~zkowym , kt6re moze lecz nie musi bye udzielone
pracownikowi przez zaklad pracy.

3. Nagrod~ przyznaje W6jt samodzielnie lub w uzgodnieniu z zakladow~ organizacj~ zwi~kow~ 0 ile taka
organizacja w zakladzie istnieje.

4. Nagrody wyplaca si~ z Funduszu Nagr6d, kt6ry moze bye tworzony w ramach posiadanych srodk6w na
wynagrodzenia. Wysokose funduszu okresla corocznie W6jt.

5. Nagroda nie wchodzi do podstawy wymiaru zasilku chorobowego

6. Zmniejszenie lub pozbawienie pracownika nagrody z Funduszu Nagr6d nast~puje za zawinione przez
pracownika naruszenie obowi~zk6w pracowniczych .

7. Za naruszenie obowi~zk6w pracowniczych uwaza si~:

1) nieprzestrzeganie przepis6w bhp i przeciwpozarowych oraz Regulaminu Pracy,

2) opuszczenie miejsca pracy bez usprawiedliwienia,

3) zakl6cenie spokoju i porz~dku w miejscu pracy,

4) wykonywanie na terenie urz~du prac nie zwi~zanych z zadaniami urz~du,

5) zle i niedbale wykonywanie powierzonych obowi~k6w,

6) nie wykonywanie poleceil W6jta, Sekretarza Gminy lub kierownika Referatu,

7) niewlasciwy stosunek do przelozonych ,pracownik6w, podwladnych oraz petent6w,

8) przebywanie na terenie zakladu w stanie nietrzeiwym, spoZywanie alkoholu w miejscu pracy,

9) nie przestrzeganie przepis6w 0 ochronie tajemnicy sluzbowej i pailstwowej,

10) otrzymal negatywna ocen~ okresow~.

§ 7. 1. Pracownikom obslugi urz~du /kierowca, palacz, sprz~taczka, pracownik gospodarczy/ mog~ bye
przyznawane premie.

2. Premia jest swiadczeniem:

a) uznaniowym przysluguj~cym pracownikowi za wykonanie okreslonych zadail tzw. zadail premiowych,

b) ubocznym, niesamodzielnym skladnikiem wynagrodzenia za prac~,

'- c) nieobowi~zkowym tzn. wyplacana jest w spos6b niestaly w tym znaczeniu , ze nie jest obj~ta bezwzgl~dnie
wynagrodzeniem za kazdy okres wyplaty.

3. Wysokose premii uzalemiona jest od rodzaju i rozmiaru oraz czasu wykonywania zadania premiowego.
Obliczana jest zawsze od wynagrodzenia zasadniczego lub podstawowego bez godzin nadliczbowych.

4. Przez zadanie premiowe naleZy rozumiee -wydane na pismie przez W6jta lub inn~ upowaznion~ osob~
polecenie wykonania okreslonych czynnosci nie b~d~cych obowi~zkami, kt6re pracownik wykonuje w ramach
stosunku pracy. Polecenie wykonania zadania winno jasno okreslae zadanie, spos6b i termin wykonania.

5. Pracownik nie moze z~dae przydzielenia mu zadail premiowych.

6. Pracownikowi sluZy prawo z~dania wyplaty premii wtedy gdy wykonal prawidlowo 1w terminie
okreslone zadanie, a spos6b wykonania nie budzi zastrzezen przelozonego.

7. Wysokose premii zaleZy w kazdym przypadku od uznania przelozonego.

8. Premie wyplaca si~ ze srodk6w funduszu premiowego, kt6ry tworzy si~ w ramach posiadanych srodk6w
na wynagrodzenia. Wysokose funduszu nie powinna przekraczae 20% w/w srodk6w.



§8. 1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwiqzanych z kierowaniem zespolem oraz radcy
prawnemu, kierownikowi urzt(du stanu cywilnego i zastt(pcy kierownika urzt(du stanu cywilnego przysluguje
dodatek funkcyjny.

2. Wysokose dodatku funkcyjnego dla poszczeg6lnych stanowisk okresla zalqcznik or 3 do regulaminu.

§ 9. 1. Z tytulu' okresowego zwit(kszenia obowiqzk6w sluzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan
pracownikowi moze bye przyznany dodatek specjalny, w wysokosci adekwatnej do wynagrodzenia za
wypelnianie tych dodatkowych obowiqzk6w lub zadan, z uwzglt(dnieniem ich ilosci oraz potrzebnych do ich
wykonywania kwalifikacji.

2. Dodatek specjalny przyznaje sit( na czas okreslony.

§ 10. 1. Wynagrodzenie za pract( pracownikom urzt(du wyplaca sit( co miesiqc w nastt(pujqcych

terminach:

- pracownicy biurowi od 25 do 30 kazdego miesiqca,

- pracownicy obslugi do 10 kazdego miesiqca

2. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje sit( w kasie Urzt(du Gminy w godzinach pracy urzt(du lub na konto
osobiste.

3. Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za pract( jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyplaca sit( w dniu poprzednim.

§ 11. 1. Pracownik zapoznaje sit( z regulaminem z chwilq podejmowania obowiqzk6w lub w trakcie jej
wykonywania jezeli nastqpila zmiana regulaminu. Zapoznanie sit( z regulaminem potwierdza wlasnort(cznym
podpisem.

n WOJT~::zStanislaw



Zalltcznik Nr 1

do regulaminu wynagradzania

wymagane kwalifikacje, kategorie zaszeregowania

oraz ustalenie stawek dodatku funkcyjnego na okreslonych stanowiskach

1. Stanowiska· kierownicze urZfdnicze

Lp. Stanowisko Kategoria Maksymalna Wyksztalcenie Staz pracy Uwagi
zaszeregowa stawka

nia dodatku
funkcyjnego

L Sekretarz gminy XVII-XIX 7 wyzsze 4 lata

2. Kierownik urz~du stanu XVI-XVIII 6 wedlug odr~bnych przepisow
cywilnego

3. Zast~pca kierownika wyzsze1,2 4 lata
urz~du stanu cywilnego XIII-XVI 4

4. Kierownik referatu XIII - XVI 6 wyzsze 4 lata

1. Radca prawnv XIII-XVIII 6 wedlug odrebn" ch przepisow

2. Inspektor XII-XVI - wyzsze3 3 lata
3. Podinspektor, wyzsze -

informatyk X-XIV - srednie 3 lata

4. Referent, IX-XI - srednie 2 lata
kasier, ksiegowy

5. Mlodszy referent VIII-X - srednie -

Mlodszv kasier

1. Pracownik II stopnia
wykonujltcy zadania XII-XVI - wyzsze 3 lata
w ramach robot XI-XV - wyzsze -
publicznych lub prac
interwencyjnych

2. Pracownik I stopnia X-XIII - srednie 3 lata
wykonujltcy zadania IX-XII - srednie 2 lata
w ramach robot VIII-XI - srednie -
publicznych lub prac
interwencyjnych

3. sekretarka - srednie -
IX-X

4. Opiekun dzieci I-IV - podstawowe -
i mlodzieiy (w czasie
przewozu do i ze szkoly),



opiekun swietlicy

5. Konserwator, VIII-IX - zasadnicze -
rzemieSlnik zawodowe
wykwalifikowany,
slusarz-spawacz,
elektryk,
stolarz,
tapicer,
szklarz,
malarz,
intro Iigator ,

I palacz c.o.

6. Kierowca samochodu VII-VIII - wedlug odr~bnych przepis6w
osobowego

7. Robotnik gospodarczy V-VII - podstawowe -

8. Sprzlttaczka III-IV - podstawowe -

9. Goniec II-IV - podstawowe -

1 studia prawnicze lub administracyjne i tytul magistra lub podyplomowe studia administracyjne.

2 Zatrudniony zast~pca Kierownika use zobowiltzany jest do uzupelnienia wyksztalcenia do dnia
29 paidziemika 2014 r.

3 Pracownik zatrudniony do 1 stycznia 2009 roku moze posiadac wyksztalcenie srednie.



Zal~cznik N r 2

do regulaminu wynagradzania

Tabela
miesi~cznych kwot wynagrodzenia zasadniczego w poszczeg6lnych

kategoriach zaszeregowania

Katelwria zaszere20wania Kwota w zlotvch

I 1.100 - 1.650

II 1.120 - 1.750

III 1.140 - 1.850

IV 1.160-2.000

V 1.180 -2.100

VI 1.200 -2.200

VII 1.250 - 2.500

VIII 1.300 - 2.800

IX 1.350 - 3.000

X 1.400 - 3.200

XI 1.450 - 3.400

XII 1.500 - 3.600

XIII 1.600 - 3.800

XIV 1.700 - 4.100

XV 1.800 - 4.300

XVI 1.900 - 4.600

XVII 2.000 - 4.900

. XVIII 2.200 - 5.200

XIX 2.400 - 5.500

XX 2.600 - 5.800



Za1llcznik Nr 3

do regulaminu wynagradzania

TABELA
stawek dodatku funkcyjnego

Stawka dodatku funkcyjnego Procent najniZszego
wynagrodzenia
zasadnicze20

1. 2.

1 do 40
2 do 60
3 do 80
4 do 100
5 do 120
6 do 140
7 do 160
8 do 200


