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w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracowników zatrudnionych

w Urzędzie Gmhy w Głownie

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca l990 r. o samorządzie gmirrnym (Dz,

I].z2025 r. poz. 1l53 i 1436) w rlviązku z afi. 39 ust.1 i 2 ustawy z dnia 21 listopa<la 2008 r.

o pracownikach samorządowych (Dz.LJ. z 2024 r. poz. 1135)

zarządzam, co następuj e:

§1. wprowadzam Regulamin wynalłradzania pracowników zatrudnionych w urzędzie Gminy

w Głownie stanowiący załącznik do niniejszego zatządzenia.

§ 2.Wykonanie zarządzenla pońerzam Sekretarzowi Gminy Głowno,

§ 3. Regulamin wchodzi w Ącie po upływie dwóch tygodni od dnia podania go do wiadomości

pracownikom.

§ 4. Z dniem rłejście w Ącie niniejszego zarządzenia traci moc Zarządzenie Nr 50A/2023

Wójta Gminy Głowno z dnia 3 lipca 2023 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu

wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych w lJrzędzie Gminy Głowno,

zmienione Zarządzeniem Nr 79ł2024 Wóita Gminy Głowno z dni a23lipca2024 r. rł,sprarłie

zmiany Regulaminu wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych w lJrzędz,ie

Gminy Głowno oraz Zarządzentem Nr 6212025 Wójta Gminy Głowno z dnia 16 częrwca 2025

r. w sprawie zmiany Regulaminu wl,nagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych

rł, Urzędzie Gminy Głowno.

ZARZĄDZENIENR 30B12026

wÓłrł GMINY GŁowNo
z łlaia t7 marca 2026 r.

WójtGminy

Q"*.( €*,-<--- Tomasz Drużka



Załącznik
do Zarządzenia Nr 308/2026
Wójta Gminy Głowno
z dnia |7 marca 2026 roku

Regulamin lrynagradzania
pracownikÓW wUrzędzie Gminy w Głownie

POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1. Niniejszy regulamin wynagra dzania. zvłany dalej ,,Regulaminem'' określa:

l ) wYnragania kwalifikacyjne pracorłników samorządowych zatrudnionych w Urzędzie Gminy

Głowno na podstawie umowy o pracę:

2) szczegółowe warunki wynagradzania w tym maksymalny poziom wynagradzania zasadniczego

pracowników samorządowych zatrudnionych na podstarł,ie umowy o pracę;

3) szczegółowe warunki i sposób przl,znawania dodatku funkcl,jnego pracownikom samorządowym

zatrudnionym na podstarłie umow\ o pracę:

4) szczegółowe warunki i sposób przyznawania dodatku specjalnego pracownikom samorządowym

zatrudnion1 m na podstarłie umow} o pracę:

5) szczegółowe warunki przyznawania oraz warunki i sposób wypłacania nagród innych niz
jubileuszowe pracownikom samorządorłym zatrudnionym na podstawie unowy o pracę.

§ 2. Ilekroc rł Regulaminie jest moua o:

l ) pracodawcv - rontmie się przez to Urząd Gminy w Głownie;

2) kierowniku Urzędu , rozumie się przez to Wójta Gminy Głowno:

3) pracorłnikach - rozumie się przez to osoby zatrudnione na podstawie umow}, o pracę w Urzędzie

Gminy Głowno;

4) ustawie rozumie się przez to ustawę z dnia 2i listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych

(Dz. U. z2024 r. poz. 11 35 z późn.zm.);

5) rozporządzeniu w sprawie wynagradzania - rozumię się przez to rozporządzenie Rady Ministrów

z dnia 25 pńdzlemika 2021 t. w sprarł,ie wl,nagradzania pracowników, samorządowych (Dz. U. z

2024 r. poz. 1638 zpóżn.zm.).

§ 3.1. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracomik zapozntle się z niniejszym

Regulaminem, który jest udostępniony przez pracownika ds. kadr. Oświadczenie pracownika o

zapoznaniu się z Regulaminem zostaje dołączone do jego akt osobowl,clr. Wzór oświadczenia stanowi

załącznik Nr 4 do regulaminu.

2. Regulamin wynagradzania jest opublikowany na stronie BiP Urzędu, natomiast jego wersja

papierowa j est udoĘpniana do wglądu na prośbę kźdego pracownika przez pracownika ds. kadr.



WYI\{AGANIA KWALIFIKACYJNE

§ 4.1. Mininralne wymagania kwalifikacyjne (wyksźałcenie oraz umiejętności zawodowe. staż placy

w latach) dotyczące pracowników samorządowych zatrudnionych w Utzędzie Gminy w Głownie

określają wykazy stanowisk kierorłniczych urzędniczy-ch, urzędniczyclr oraz pomocniczych i obsługi,

zawafte w załączniku nr 1 do Regulaminu.

2. Zatrudrrienie na poszczególne stanowiska osrib niespełniających minimalnych wymagń

kwalifikacyjnych, o których mowa w ust.l, może nastąpić tylko w wyjatkowy-ch. szczególnie

u:zasadnionych przypadkach, mvłaszcza jeśli w procesie otwaftęgo i konkurencyjnego naboru nie

zostanie wyłoniony żaden kandydat.

3. W uzasadnionych przypadkach pracodawca może skrócić pracownikow,i okres pracy zawodorł,ej

wynagany na danym stanowisku, z rłryłączenienr stanowisk, dla których wymagany okres pracy

zawodowej określają odrębne przepisy oraz aft. 5 ust.2 i art.6 ust.4 ustawy.

WYNAGRODZENIE ZAPRACE

§ 5. Wynagrodzenie miesięczne pracowników ustala się w oparciu o rozporządzenie i niniejszv

Regulamin oraz limit środków finansowl,gh ptzeznaczonych na wynagrodzenia pracowników ujęĘch

w budzecie gminy na dany rok uchwalony przez Radę Gminy Głowno.

§ 6. Pracorł,nikowi przrysługuje (naliczane wg dalszych wskazań w Regulaminie)

1) wynagrodzenie zasadnicze, na zasadach określonych w rozpotządzenil i Regulaminie;

2) dodatek za wieloletnią pracę określony w ustawie;

3) <iodatek funkcyjny zgodnie z § 9 Regulaminu;

4) dodatek specjalny zgodnie z § 10 Regulamiriu;

5) nagroda jubileuszowa okręślona w ustawie:

6) dodatkowe wynagrodzenie roczne zgodnie z ustaivą z 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym

wynagrodzeniu rocznym dla pracowników- jednostek sfery budżetowej (Dz.lJ, z 2025 r. poz.

560);

7) jednorazowa odprawa w związku z przejściem na emeryturę 1ub rentę z tytułu niezdolności do

prac; określona rł ustawie;

8) nagroda z funduszu nagród za szczególne osiągnięcia w pracy zawodow-ej zgodnie z §11

Regulaminu.

§ 7. Pracownikowi zatrudnionemu w niepełnyrn wynriarze czasu pncy, wynagrodzenie zasadnlcze i
inłe składniki wynagrodzenia przysługują w wysokości proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy

określonego w umowie.

§ 8. 1. Minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracowników samorządowych zatrudnionych



na podstawie umowy o pracę określa rozporządzenie w spraił,ie wynagradzania.

2.Minimalny i maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracowników samorządowych
zatrudnionych rra podstawie umowy o pracę okeśla załącznik Nr 2 <jo Regulaminu.

3.WYnagrodzenie z-asadnicze ustalane jest każclorazowo w umorł,ie o pracę poprzez wskazanie
kategorii zaszeregowania i oznaczenie kwoty należnej pracownikoł.i,

4. DecYzję o zastosowaniu dla danego pracownika starvki zaszeregowania podejmuje pracodawca.

§ 9,1. Dodatek funkcyjny jest składnikiem wynagrodzenia za pIacę przyzrrawanym na stanowiskach

określonych w ust.2.

2.Ustala się następujące stanowiska, na których jest p tzyznawany dodatek funkcyjny:

l ) Zastępca Wójta:

2) Seketarz Gminy;

3) Radca Prawny;

4) Kierownik.

3,Dodatek fuŃol'jny jest przyznawany w wysokości ustalonej zgodnie z tabelą stawek dodatku

funkcyjnego stanowiącą załącznik rrr 3 do Regulaminu.

4.Dodatek funkcyjny wypłacany jest w pełnej wysokości i nie jest pomniejszany za czas nieobecności

w pracy spowodowanej urlopem wypoczynkowym, a takżę za azas nieobecności w pracy

spowodowanej chorobą, sprawowaniem opieki, przebywaniem na świadczeniu rehabilitacyjnym,

urlopem z tytułu rodzicielstwa - za które pracownik otrzyrnuje wynagrodzenie chorobowe lub zasiłek

chorobowy z ubeąieczenia społecznego w razie choroby i macierzy=ństwa lub z §tułu wypadków przy

pracy i clrorób zawodowych.

§ l0. 1. Pracownikowi samorądowemu z ffilńu okresowego zwiększenia obowiązków shrżbowych

lub powierzenia dodatkowych zadń może zostŃ ptzymany dodatek specjalny.

2. Dodatek specjalny jest ustalany w zaleźności od posiadanych środków na wynagrodzenia i może

byó przymany na czas określony nie dhżsry niż rok.

3.Podstawę przyznańa dodatką 0 którym mowa w ust. 1, stanowi decyzja WĄta Gminy, w której

należy określić wysokość i czas, najaki dodatek się prryzrraje.

4, Wójt przyznaje dodatek specjalny z własnej inicjatywy lub na wniosek Sekretarza lub Skarbnika.

5. Dodatek specja]ny jest pomniejszany za czas ńęobecności w pracy spowodowanej chorobą

sprawowaniem opieki, przebywaniem na świadczeniu rehabilitacyjnym, urlopem z tytrńt

DODATEK FUNKCYJNY

DODATEK §PECJALNY



rodzicielstwa- ża które pracownik otrzymuje wynagrodzenie chorobowe lub zasiłek chorobowy z

ubezpieczenia społecmego w razie chotoby i macierzyństwa lub z Ętułu wypadków przy pracy i

chorób zawodowych.

NAGRoDY

§ 1 1 .1 .Dla pracownikórł, zatrudnionych w Urzędzie Gnriny tworzy się w ramach planowanycl-I

środków na wynagrodzenia, fundusz nagród za szczegóIne osiągnięcia w pracy zawodowej.

2.Fundusz nagród obejmuje do 10% planowanej wielkości środków na \łynagrodzenia dla

pracowników Urzędu Gminy, pozostających w dyspozycji Wójta Gminy.

.l,Nagrod) nrają charakter uznaniorł v.

.ł.Nagrody uznaniowe mogą być wypłacane w miarę posiadanych na tęn cel środków finansowych. lł,

oparciu o:

1) zaanga:żowanie w realizację powierzonych obow1ązkólł- oraz wykonywanie dodatkow-ych

zadań poza zakesem obowiąków,

2) przejawianie inicjatywy w pracy oraz doskonalenie sposobujej wykonyrł,ania.

3) wzorowe wykonywanie powierzonychobowiązkóq

4) stopień złożoności i trudności wykonywanych zadań,

5) ł,r.ykonywanle zadń wykraczających poza zakes obowiązków lub powodujących szczególne

obciążenie zadaniami.

6) dyspozycl,jność pracownika w zakresie wykonywania waźnych i pilnych zadań objętych

zakresem obowiązków pracownika,

7) wzorową realizĄę powierzonego zadania lub zadan.

S.Pracownik" na którego nałożono karę porządkową w okresie ostatnich 6 miesięcy poprzedzającyclr

dzień ustalania prawa do nagrody uznaniowej, nie otrą muje nagrody.

6.Decyzję o przyznaniu nagrody po rozpatrzeniu wniosku Zastępcy Wójta. Seketarza Gminy.

Skarbnika Gminy lub Kierownika ds. administracyjno-organizacyjnych oraz z własnej inicja§ lły
pode.imuje Wójt Gminy.

7.Nagroda nie jest pomniejszana z tytułu nieobecntlści, za które pracownik uzyskuje prawo do

wynagrodzenia z tytułu nięzdolności do pracy (afi.92§1 Kodeksu pracy) oraz świadczeń z

ubezpiecz-enia społec:mego w razie choroby i macierzyństwa wypłacanych z funduszu ZLIS.

§ 12. 1 ,Pracownik nie może zrzec się prawa do wynagrodzenia ani przenieść tego prawa na irrną osobę,

ZASADY WYPŁACANIA WYNAGRODZENIA



Z.wynagrodzeńe za placę jest płatne raz w miesiącu i lłypłaca się je z dofu w 28 dniu danego

miesiąca. Jeżeli ustalony dzień wypłaty za pracę jest dniem wolnyn od pracy, wynagrodzenie wlpłaca
się w terminie rł cześn iej szym,

3.Wypłata wynagrodzenia chorobowego lub zasiłku

razie choroby i macierzyństwa lub z tl.tułu wypadków

bowego z ubezpieczenia społecnego w
pracy i chorób zawodowych dokonywana

jest w terminie wypłaty wynąrodzenia zapracę zgoć!ńe z 2.

4.Pracodawca na wniosek pracownika obowiąany jest do udostępnienia mu do wglądu dokumentacji

Płacowej oraz Ptzskazańa odcinka listy płac zawierającego wszystkie składniki wyrrąrodzenia.

§ l3.l.WYPłata wynagrodzenia jest dokonyrvana na przelewem na wskazany przez pracownika

rachunek Platricry, chyba że pracownik ńoĘł w postaci papierowej lub elektroniczrej wniosek o

wypłatę wynagrodzenia do rąk własnych.

2,Wylaty wynagrodzenia dokonuje osoba upoważriona do tego przez pracodawcę.

POSTANOWIEMAKO Ńcown

Wój tGm iny

ć 6,".r-

§ i4. W sPrawach nie uregulowanych w Regulaminie stosuje się przepisy ustawy, rozporz ądzenia.
przepisy ustawy Kodeks Pracy oraz inne przepisy prawa praoy.

§ 15. wszelkie zmiany Regulaminu następują w fotmie pisemnej w trybie obowiązującym dla jego

ustalania.

Drużka



Załączniknr l do Regu|aminu
wynagradzania pracowników
w Urzędzie Gminy w Głownie

TABELA MINIMALNYCI{ I MAKSYMALNYCH KATEGORII ZA§ZERaGOWAI§IA ORAZ
DODATKU F,UNKCYJNEGO DLA STAI\OWISK, NA KTÓRYCH STOSUNEK PRACY

NAWIĄZANO NA POD§TAWIE UMOWY O PRACĘ

Lp.

1

3

+

5

7

8

9

10.

11.

12.

13.

Minimalne wyrnagane
kwalifikacj e]

Kale goia zaszełegowania

minimalne maksymalne

wykształcenie oraz
rrmiejętności zawodowe

Staż
pracy (w
latach)

Maksymalna
Stawka

Dodatku
Funkcyjnego

do

2 3 4 5 6 7
Seketarz xVII Xx wyższe 2) 4 7

prawnyRadca xil XX wg odrębnych przepisów ,1

I(ierownik XIII xx wyźsze ?) 4 7

XI xVI
wyższe 2)

średnie3l
3

5

Podinspelrtor X xtV wyższe2\
średnie 3) J

xI xVI wższe2)
średnie3)

3

5

Starszy informaĘk xI XVI wyższe Ż)

średnie 3)
3

5

Komendant gminny
ochrony p.poż. xv XVI w.*ższe?)

Informatvk x
wższez
średnie3)

Specjalista x XIII wższ€l
średnie 3) 3

Samodzielny referent x xII
wyższe 2)

średnie ])
1

4
Referent vIII XI średnie 3)

1

Młodszy referent VII x średnie 3)

Pracownik II stopnia
wykonujący zadania w
ramach robót publicznych
lub prac interwencyj nych

x]I
)il
x

)(II
xII
x]I

wższe 2J

WYZs7eJ srednle-'
- )\ , t . 1,

\Ą\ Zsze-,srednle,,
średnię

4
315
214

14.

2.

6.

stanowisko

Inspeklor

Starszy specjalista

4

xV J



x
VilI
vn

xI
X
IX

wyższe 2)średnie'l

średnie3)
średnier)

Pracownik I stopnia
wykonujący zadania w
ramach robót publiczrrych
lub prac interwencyjnych

vIII x wg odrębnych przepisów
kierowca samochodu
cięzarowego powyżej 13

ton

)a wg odrębnych przepisów
kierowca samochodu
ciężarowego powyźej 3,5
tony do 13 ton

VII

X zasadniczęa)konserwator
II VII podstawowe5)Robotnik

vII ZasaonlcZe "Starszy robotnik IV
Sprzątaczka VII podstawowe5)

Pomoc administracyina Iv VtI zasadniczę a)

l5,

16.

17.

18.

19.

20.

2ż.

l) Minimalne wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksźałcenia i stażu pracy dla kierownicrych
stanowisk urzędniczych i stanowisk urzędniczych, na których stosunek pracy nawiązano na podstawie
umowy o pracę, które są okeślone w załączniku nr 3 do rozporządzenia, uwzględniają wymagania
określone w ustawie z dńa 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz.U.ż024.1135 tj.), przy
czym do stażu pracy wymaganego na kierownicz,vch stanow-iskach urzędniczych wlicza się wykonywanie
działahości gospodarczej, zgodnie z art.6 ust.4 p,kl l tej ustarły.
2) Wyksaałcenie wyższe - rozumie się przez to ukończenie studiów potwierdzone dyplomem, o którym
mowa \ł art.77 llst.l ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie Wższy1t| (Dz. U, z 2023 r. poz.
742 i 1088), w zakresie umożliwiającym wykonywanie zadń na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk
urzędniczych i kierowniczych stanowisk rrrzędniczych stosownie do opisu stanowiska.
]) Wyksżałcenie średnie - rozumie się ptzez to wykształcenie średnió lub średnie blanżowe, w rozumieniu
ustawy z dnia 14 grudnia 201.6 r. - Praw,o oświatowe (Dz. U. z ż023 r. poz.900), o odpowiednim profilu
umożliwiającym wykonywanie zadń na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzędniczych stosownie
do opisu stanowiska.
a) Wyksaałceni e zasaónicze - rozumie się przez to wyksżałceni e zasadńczę branżowe lub zasadnicze
zawodowe, w rozumieniu usta§ry z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oświatowe, o odpowiednim profilu
umoźliwiającym wykonywanie zadań na stanowisku.
)) Wyksźałcenie podstawowe - rozumie się przez to wyksźałcenię podstawowe, w rozumieniu ustawy z
dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oświatowe, a takźe umiejętność wykonywania czyrurości na stanowisku.

Wójt Gminy
( <-,u,-l,ł' a

Tomasz Drużka

-l3
2

IIżl.



Załącznikłr 2 do Regulaminu
wynagradzania pracowników
w Urzędzie Gminy w Głownie

TABELA MIESIĘCZNYCH KWOT WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

Kategoria
zaszeregowania

Minimalna kwota tynagrodzenia
zasadniczego w zł ustalona w

u

Maksymalna kwota
wynagrodzenia zasadniczego

wzl
i 4806

il 4830 5150

m 4850 5250

Iv 5350

5450

V1 49I0 5650

VII 4940 5850

VilI 4970 6050

x 5000 6250

x 6450

5060 6650

xII 5090 ó950

xII 5200 7l50

xrV 5310 7650

xV 5410 7950

xVI 5630 8150

xVII 5850 8550

xVn 8750

xIx 6400 9350

xx 6750 9850

Tomasz Druzka

Wójł

5050

4870

4890

5030

XI

6070



Załącznik nr 3 do Regulaminu
wynagradzania pracowników
w Urzędzie Gminy w Głownie

TABELA STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO

WójtGminy

ł Ęr*.rr-
Drużka

7

omasz

Stawka dodatku funkcyjnego Maksymalny poziom dodatku

funkryjnego (kwota w zł)

1 440

2 660

4 1 100

5 13ż0

6 1540

I760

3 880



Załączniknr 4 do Regulaminu
wynagradzania pracowników
w Urzędzie Gminy w Glownie

OŚWIADCZENIE
Ja, niźej podpisany(a) oświadczam.

( imię i nazwisko pracownika)

że zaponlńemlam się z treścią Regulaminu wynagradzania pracowników zatrudnionych w Urzędzie

Gminy Głowno ustalonego Zarządzeniem Wójta Gminy Głowno z dnia

r.

Głowno, dnia

(czy telny podpis pracownika)

WójtGminy

-1rr*
DŃżka


