Zarzadzenie Nr 105/2025

Wojta Gminy Ruda Maleniecka
z dnia 31 grudnia 2025 1.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy
w Rudzie Malenieckiej

Na podstawie art. 772 § 11, § 2, § 4 oraz § 6 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 277 z p6zn. zm.) w zw. z art. 43 ust.1 oraz 39 ust. 1 1 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).
oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1638), Wojt Gminy Ruda Maleniecka
zarzadza, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadzam Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy w Rudzie Malenieckiej,
zgodnie z zalgcznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Traci moc Zarzadzenie Nr 31/2025 W¢jta Gminy Ruda Maleniecka z dnia 20 marca 2025 r. w
sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy w Rudzie
Malenieckiej.

§3.
Zarzadzenie podlega publikacji poprzez umieszczenie na tablicy ogloszen Urzedu Gminy
w Rudzie Malenieckiej.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow, w sposob przyjety u pracodawcy.



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 105/2025
Wojta Gminy Ruda Maleniecka
z dnia 31 grudnia 2025 .

REGULAMIN
WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW
URZEDU GMINY W RUDZIE MALENIECKIEJ

I. Postanowienia ogolne

§ 1.

1. Regulamin wynagradzania, zwany dalej regulaminem okresla:

a)
b)

c)

wymagania kwalifikacyjne pracownikow,

szczegdtowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego,

warunki i sposob przyznawania dodatku specjalnego.

2. Regulamin obowigzuje wylacznie pracownikoéw, o ktorych mowa w art. 4 ust. 1 pkt 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135), tj.

zatrudnionych na podstawie umowy o prace.

§ 2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

ustawie - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych;

rozporzadzeniu - rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych;
urzedzie - rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Rudzie Malenieckie;j,

kierowniku Urzgdu - rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Ruda Maleniecka,

pracodawcy - rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Rudzie Malenieckiej,

pracownik - rozumie si¢ przez to osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy w Rudzie
Malenieckiej na podstawie umowy o prace.

I1. Wymagania kwalifikacyjne

1.

2.

§ 3.

Szczegotowe wymagania kwalifikacyjne pracownikéw okresla wykaz stanowisk
stanowigcy zatacznik nr 3 do regulaminu.

W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze skroci¢ pracownikowi staz pracy
wymagany na danym stanowisku, z wylaczeniem stanowisk dla ktorych wymagany
okres pracy zawodowej (staz pracy) okreslajg odrebne przepisy.



III. Szczegolowe warunki wynagradzania.

§ 4.

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych.

2. Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy nie moze
by¢ nizsze od wynagrodzenia okreslonego w aktualnie obowigzujacych przepisach
prawa w zakresie minimalnego wynagrodzenia za pracg.

3. Pracownikowi =zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy przystuguje
wynagrodzenie zasadnicze 1 inne skladniki wynagrodzenia w  wysokosci
proporcjonalnej do czgsci etatu na jaki pracownik jest zatrudniony.

§ 5.

Pracownikom z tytulu zatrudnienia przystuguje:

1) wynagrodzenie zasadnicze,

2) dodatek za wieloletnig pracg zgodnie z ustawa i1 rozporzadzaniem oraz § 9 regulaminu,

3) dodatek funkcyjny, zgodnie z § 10 regulaminu,

4) dodatek specjalny zgodnie z § 11 regulaminu,

5) dodatek za prace w porze nocnej zgodnie z Kodeksem Pracy,

6) wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych zgodnie z ustawag i Kodeksem
Pracy,

7) nagroda jubileuszowa zgodnie z ustawg 1 rozporzadzeniem,

8) nagroda z funduszu nagrod za szczegdlne osiggnigcia w pracy zawodowej, zgodnie z §
71§ 8 regulaminu,

9) dodatkowe wynagrodzenie roczne zgodnie z ustawg z dnia 12 grudnia 1997 r. o
dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery,

10) ekwiwalent za urlop wypoczynkowy,

11) jednorazowa odprawa pieni¢zna w zwigzku z przejsciem na emerytur¢ lub rente
zgodnie z ustawg 1 rozporzadzeniem,

12) odprawa posmiertna,

13) odprawa pieniezna w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn
niedotyczacych pracownikow zgodnie z ustawg z dnia 13 marca 2003 r. o szczegdlnych
zasadach rozwigzywania z pracownikami stosunkOw pracy niedotyczacych
pracownikow.

§ 6.
Ustala sig:

1) tabele maksymalnych stawek miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego stanowigcego
zalgcznik nr 1 do regulaminu,

2) tabele stawek dodatku funkcyjnego stanowiacego zafgcznik nr 2 do regulaminu,

3) wykaz stanowisk, wymagania kwalifikacyjne pracownikow, maksymalna kategoria
zaszeregowania wynagrodzenia zasadniczego 1 maksymalny poziom dodatku
funkcyjnego dla pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy o prace, stanowigca
zatgcznik nr 3 do regulaminu.



IV. Warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyplacania nagréd innych niz nagroda
jubileuszowa.

1.

2.

3.

§7.

W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia pracodawca moze utworzy¢
fundusz nagrod w wysokosci 3 % planowanego osobowego funduszu ptac na dany rok
budzetowy, z przeznaczeniem na nagrody dla pracownikow za szczegdlne osiggnigcia
w pracy zawodowej, pozostajacy do dyspozycji kierownika urzedu.

Nagroda przystuguje za czas korzystania z wynagrodzenia z tytulu niezdolnosci do
pracy oraz zasitkbw ubezpieczenia spotecznego/chorobowego, opiekunczego,
macierzynskiego, rehabilitacyjnego oraz wypadkowego/oraz innych nieobecnosci,
ktérych pracodawca ma obowigzek udzieli¢ na podstawie Kodeksu Pracy i jego
przepisOw wykonawczych.

Nagrody moga by¢ wyplacane w miar¢ posiadanych $rodkow finansowych,
w szczegdlnosci w nastgpujacych terminach:

1) z okazji Dnia Pracownika Samorzadowego,
2) na koniec roku budzetowego,
3) na koniec kwartatu.

§8.

1. Nagroda moze zosta¢ przyznana w szczego6lnosci za:

a)
b)

c)

d)

szczegolne osiggnigcia w pracy,

wykonywanie dodatkowych zadan, wykraczajacych poza zakres podstawowych
obowigzkoéw wynikajacych z umowy o prace lub aktu powolania, za ktore pracownik
nie otrzymuje dodatku specjalnego,

inicjatywe 1 samodzielno$¢ w stosowaniu rozwigzan usprawniajacych realizacje
powierzonych zadan,

systematyczne i efektywne podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

2. Decyzj¢ o przyznaniu nagrody podejmuje kierownik urzedu na pisemny wniosek
bezposredniego przetozonego pracownika lub z wiasnej inicjatywy. Nagroda jednorazowo
nie moze przekroczy¢ 30 % wynagrodzenie miesigcznego brutto pracownika nagrodzonego.
Wz6or wniosku o przyznaniu nagrody stanowi zafqcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody sktada si¢ do akt osobowych pracownika.
Wz6r zawiadomienia stanowi zafgcznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

V. Warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyplacania dodatku za wieloletnia
prace dodatku funkcyjnego i specjalnego.

1.

§9.

Pracownikowi przystuguje dodatek za wieloletnig prace w wysokos$ci wynoszacej po
pieciu latach pracy 5% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten



a)
b)
©)
d)
e)

wzrasta o 1% za kazdy dalszy rok pracy, az do osiagnigcia 20 % miesigcznego
wynagrodzenia zasadniczego.

Dodatek za wieloletnig prace przystuguje i1 jest wyptacany w petnej wysokosci za
okresy nieobecnosci w pracy spowodowane urlopem wypoczynkowym, korzystaniem
z wynagrodzenia za czas niezdolno$ci do pracy oraz zasitkbw z ubezpieczenia
spolecznego/ chorobowego, opiekunczego, macierzynskiego, rehabilitacyjnego
1 wypadkowego/ oraz innych nieobecnosci, ktorych pracodawca ma obowigzek udzieli¢
na podstawie Kodeksu Pracy i jego przepisow wykonawczych.

§ 10.

. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach:

sekretarza gminy,

zastepcy kierownika urzgdu stanu cywilnego (USC),
zastgpcey skarbnika gminy,

kierownika referatu;

radcy prawnemu.

Dodatek przystuguje w wysokos$ci ustalonej zgodnie z wykazem stanowisk, wymagan
kwalifikacyjnych pracownikéw, maksymalng kategorig zaszeregowania wynagrodzenia
zasadniczego 1 maksymalnym poziomem dodatku funkcyjnego dla pracownikéw
zatrudnionych na podstawie umowy o prace, stanowigcym zalacznik nr 3 do regulaminu
oraz tabelg stawek dodatku funkcyjnego, stanowiacg zatacznik nr 2 do regulaminu.

Dodatek funkcyjny przystuguje i jest wyplacany w pelnej wysokosci za okresy
nieobecnosci w pracy spowodowane urlopem wypoczynkowym, korzystaniem
z wynagrodzenia za czas niezdolno$ci do pracy oraz zasitkbw z ubezpieczenia
spotecznego/ chorobowego, opiekunczego, macierzynskiego, rehabilitacyjnego
1 wypadkowego/ oraz innych nieobecnosci, ktorych pracodawca ma obowigzek udzieli¢
na podstawie Kodeksu Pracy i jego przepiséw wykonawczych.

§11.

Dodatek specjalny moze by¢ przyznany, pracownikowi z tytulu okresowego
zwigkszenia zakresu obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan
albo ze wzgledu na charakter pracy lub warunki wykonywania pracy (np. z tytulu
zastepstwa innego pracownika).

Dodatek specjalny przyznaje si¢ na czas wykonywania okre§lonych zadan jednak nie
dluzej niz na rok lub na czas realizacji projektéw z udziatem S$rodkow
pozabudzetowych.

Decyzj¢ o przyznaniu dodatku podejmuje kierownik urzegdu.

Dodatek specjalny jest wyptacany w ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia,
w kwocie nieprzekraczajacej 30% wynagrodzenia zasadniczego pracownika.

Dodatek specjalny przystuguje i jest wyptacany w pelnej wysokos$ci za okresy
nieobecnosci w pracy spowodowane urlopem wypoczynkowym, korzystaniem z
wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy oraz zasitkow z ubezpieczenia



spotecznego/chorobowego, macierzynskiego, opiekunczego, rehabilitacyjnego 1
wypadkowego/oraz innych nieobecnosci, ktorych pracodawca ma obowigzek udzieli¢
na podstawie Kodeksu Pracy 1 jego przepisow wykonawczych.

VI. Sposob i terminy wyplaty wynagrodzen i pozostalych naleznoS$ci

§ 12.
1. Wyplata wynagrodzen nastgpuje z dotu i jest realizowana w dwoch terminach: do
ostatniego dnia roboczego kazdego miesigca oraz do 10ego kazdego miesigca za miesiac
poprzedni.

3. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkow z ubezpieczenia
spotecznego nastepuje tacznie z wyptata wynagrodzen za prace pracownikow.

4. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udost¢pnienia mu do wgladu
dokumentacji ptacowej oraz przekazania listy ptac zawierajacego wszystkie sktadniki
wynagrodzenia danego pracownika.

§ 13.

Wyptata wynagrodzenia nastepuje przelewem na rachunek bankowy pracownika wskazany
pisemnie przez pracownika.

VII. Postanowienia koncowe
§ 14.

Dodatek za wieloletnig prace, dodatek funkcyjny, specjalny oraz nagroda z funduszu nagrod
przystluguja 1 zachowuja pracownicy prawa do tych nalezno$Sci za okres korzystania z
wynagrodzenia za czas niezdolnoS$ci do pracy i zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego w peinej
wysokosci. W przypadku korzystania z urlopu macierzynskiego dodatek za wieloletnig prace
dolicza si¢ do podstawy wymiaru zasitku macierzynskiego - podstawa wymiaru zasitku ulega
przeliczeniu. Dodatkowe wynagrodzenie roczne pracownikéw nie przystuguje za okres
korzystania z wynagrodzenia za czas niezdolno$ci do pracy oraz zasitkkow z ubezpieczenia
spotecznego. Dodatkowe wynagrodzenie roczne wchodzi do podstawy wymiaru zasitkow po
uzupetnieniu.

§ 15.

W sprawach nieuregulowanych w regulaminie stosuje si¢ przepisy: ustawy o pracownikach
samorzadowych, rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych,
Kodeksu Pracy oraz inne przepisy prawa pracy.

§ 16.
Kazdy nowo zatrudniony pracownik przed przystapieniem do pracy zostaje zapoznany

z niniejszym regulaminem, co potwierdza w pisemnym o$wiadczeniu, ktore jest wlaczone do
jego akt osobowych.



Zalacznik nr 1 do Regulaminu
wynagradzania pracownikow
Urzgdu Gminy w Rudzie Malenieckiej

Tabela maksymalnych stawek miesi¢ecznego wynagrodzenia zasadniczego

Maksymalna kwota
Kategoria zaszeregowania w zlotych

I 5000
I 5200
11 5400
v 5600
A% 5800
VI 6000
Vil 6200
VIII 6400
IX 6800
X 7000
XI 7200
Xl 7400
XIII 7600
XV 7800
XV 8000
XVI 8300
XVII 8900
XVIII 9500
XIX 12000
XX 13000




Tabela dodatku funkcyjnego

Zatacznik nr 2 do Regulaminu
wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy
w Rudzie Malenieckiej

Stawka dodatku Maksymalna poziom
L.p. dodatku w zlotych
1. 1 do 700
2. 2 do 900
3. 3 do 1400
4. 4. do 3000




Zatacznik nr 3 do Regulaminu
wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy

w Rudzie Malenieckiej

Wykaz stanowisk, wymagania kwalifikacyjne pracownikow, maksymalna kategoria
zaszeregowania wynagrodzenia zasadniczego i maksymalny poziom dodatku funkcyjnego
dla pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace

Stanowisko

Najwyzsza
kategoria
zaszeregowania

Stawka dodatku
funkcyjnego

Wymagane
wyksztalcenie

Minimalny
staz pracy w
latach

Stanowiska kierownicze urzednicze

Sekretarz gminy XX 4 Wyzsze* 4
Z-ca Kierownika XV 2
Urzedu Stanu Wedhug odrebnych przepiséw
Cywilnego
Kierownik referatu XV 3 Wyzsze* 4
Zastepca Skarbnika XV 1 Wyzsze* lub 3
podyplomowe
ekonomiczne
Pelnomocnik do spraw XV - Wedhug odrebnych -
ochrony informacji przepisow
niejawnych
Stanowiska urzednicze
Radca prawny XX 4 Wedhig
odrgbnych -
przepisow
Starszy Inspektor XV - Wyzsze* 4
Inspektor XV - Wyzsze* 3
srednie** (minimum 5
przy
$rednim)
Podinspektor X1 - Wyzsze* -
$rednie®* (minimum 3
przy
$rednim)
Ksiggowy XII - Wyzsze* -
Srednie ** 2
Referent XI - Srednie ** 1




Mtodszy referent, X - Srednie ** -
mtlodszy ksiggowy

Informatyk XV - Wyzsze* -
srednie (minimum 3
przy
srednim)
Stanowiska pomocnicze i obstugi
Pracownik II stopnia X1 - Wyzsze * 4
wykonujacy zadania
w ramach robot XII Wyzsze* 3
publicznych lub prac srednie** (minimum 5
interwencyjnych przy $rednim)
XI Wyzsze* 2
$rednie®* (minimum 4
przy $rednim)
Pracownik I stopnia X - Wyzsze* -
wykonujacy zadania srednie** (minimum 3
w ramach robot przy $rednim)
publicznych lub prac
interwencyjnych IX Srednie ** 3
VI Srednie ** -
Pomoc administracyjna IX - Srednie ** -
Konserwator, palacz CO IX Zasadnicze *** -
Konserwator IX - Zasadnicze *** -
Sprzataczka Vil - Podstawowe -
seksksk
Robotnik gospodarczy VII _ Podstawowe -
skskoskok

* Wyksztalcenie wyzsze - rozumie si¢ przez to studia wyzsze w rozumieniu ustawy z dnia 20 lipca 2018
r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1571 z pézn. zm.) o odpowiednim
kierunku umozliwiajagcym wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk
urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.

** Wyksztalcenie $rednie - rozumie si¢ przez to wyksztalcenie s$rednie lub $rednie branzowe,
w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 737 z
p6zn. zm.) o odpowiednim profilu umozliwiajagcym wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu
do stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.



*#%* Wyksztalcenie zasadnicze - rozumie si¢ przez to wyksztatcenie zasadnicze branzowe lub zasadnicze
zawodowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz.
737 z pdzn. zm.), o odpowiednim profilu umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku.

*EFxE Wyksztalcenie podstawowe - rozumie si¢ przez to wyksztalcenie podstawowe, w rozumieniu
ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe (t.j. Dz. U. 2 2024 r. poz. 737 z p6zn. zm.), a takze
umiejetno$¢ wykonywania czynno$ci na stanowisku.



WNIOSEK

Zafacznik nr 4
do Regulaminu wynagradzania pracownikow
Urzedu Gminy w Rudzie Malenieckiej

o przyznanie nagrody pieni¢znej za szczegolne
osiagniecia w pracy zawodowej

dzialajac na podstawie Zarzadzenia nr ..../2025 Wojta Gminy Ruda Maleniecka z dnia ..... 2025 r. w
sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w  Rudzie
Malenieckiej, zglaszam wniosek o przyznanie nagrody z funduszu nagréd dla nastepujacego,

podleglego mi pracownikow:

L.p. | Imie¢ i nazwisko Kwota miesieczna
wynagrodzenia
pracownika brutto

Kwota nagrody pienieznej

Uzasadnienie wniosku:

Akceptacja Wojta Gminy

/ podpis i pieczatka bezposredniego przetozonego/




Zatacznik nr 5
do Regulaminu wynagradzania pracownikow
Urzgdu Gminy w Rudzie Malenieckiej

(miejscowos¢ 1 data)

(siedziba i adres)

(stanowisko)
Zawiadomienie o przyznaniu nagrody pieni¢Znej
za szczegolne osiagniecia w pracy zawodowej

Niniejszym zawiadamiam, ze w oparciu o zapisy § 8 Regulaminu Wynagradzania Pracownikoéw

Urzedu Gminy w Rudzie Malenieckiej zostata Panu/Pani* przyznana nagroda pieni¢zna w kwocie

Nagroda zostanie wyptacona w terminie dodnia ...........................
Odpis niniejszego pisma w sprawie przyznania nagrody zostanie dotagczony do Pana/ Pani* akt

osobowych, zgodnie z wymogiem art. 105 Kodeksu pracy.

Z zyczeniami dalszych sukcesow zawodowych

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej
do reprezentowania pracodawcy)

* niepotrzebne skresli¢



