Zarzadzenie Nr 84/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Dobre

z dnia 2 grudnia 2025 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikdéw Urzedu Miasta i Gminy

Dobre.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jedn. Dz. U. z 2025 r. poz. 1153 ze zm.) w zwigzku z art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1153 ze zm.), art. 772
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 277 ze zm.) i
rozporzadzenia Rady Ministréow z dnia 25 paZdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych (teks jedn. Dz. U. z 2024 r. poz. 1638 ze zm. ) zarzadzam, co

nastepuje:

§1
Od dnia 01.12.2025 roku wprowadza sie Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu

Miasta i Gminy Dobre, w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Dobre.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 84/2023 Wéjta Gminy Dobre z dnia 29 grudnia 2023 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Dobre oraz
Zarzadzenie nr 93/223 Wéjta Gminy Dobre z dnia 31 grudnia 2023 r. w sprawie zmiany
Zarzadzenia Nr 84/2023 Wéjta Gminy Dobre z dnia 29 grudnia 2023 r. w sprawie

wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Dobre

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie od dnia 01.12.2025 roku.
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Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 84/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Dobre

z dnia 02.12.2025 r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY DOBRE

Regulamin niniejszy sporzadzono w oparciu o przepisy:

. Ustawa z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz.

1153 ze zm.)

Ustawa z 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 277 ze zm.)

. Rozporzadzenie Rady Ministrow rozporzadzenia Rady Ministrow 2z dnia 25

paZdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (teks

jedn. Dz. U.z 2024 r. poz. 1638)

Przepisy ogdlne

81

1. Regulamin wynagradzania, zwany dalej Regulaminem okresla:

a)

b)

c)
d)

wymagania kwalifikacyjne pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie
Miasta i Gminy Dobre,

szczegdtowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego,

warunki i sposob wyptacania dodatku funkcyjnego,

warunki i sposéb wyptacania dodatku specjalnego,

warunki przyznawania i sposéb wyptacania premii,

warunki przyznawania i sposéb wyptacania nagrdd innych niz nagroda jubileuszowa,



2. Regulamin obowigzuje pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace.
§2
llekroé¢ w Regulaminie jest mowa o :
1. pracodawcy — rozumie sig przez to Urzad Miasta i Gminy Dobre reprezentowany przez
Burmistrza Miasta i Gminy Dobre lub osobe przez niego upowazniong do wykonywania
czynnosci z zakresu prawa pracy,

. pracowniku — rozumie sig przez to osobg zatrudniong w Urzedzie Miasta i Gminy Dobre

N

na podstawie umowy o pracg,

3. Urzedzie — rozumie sig przez to Urzad Miasta i Gminy Dobre,

4. Burmistrzu — rozumie sie przez to Burmistrza Miasta i Gminy Dobre,

5. ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1153 ze zm.),

4. rozporzadzeniu — rozumie sie przez to rozporzadzenie Rady Ministréow z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (tekst

jedn. Dz. U. z 2024 r. poz. 1638)

Wymagania kwalifikacyjne
§3
Za wymagania kwalifikacyjne niezbedne do wykonywania pracy na poszczegolnych

stanowiskach przyjmuje sie minimalne wymagania okreslone w rozporzadzeniu.

Szczegbétowe warunki wynagradzania
§4

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

2. Pracownikom zatrudnionym w niepefnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie
zasadnicze i inne sktadniki wynagrodzenia przystuguja w wysokosci proporcjonalnej do
wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

3. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wieloletnig prace,

nagroda jubileuszowa, jednorazowa odprawa w zwigzku z przejéciem na emeryture lub



rente z tytutu niezdolnosci do pracy oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach
okreslonych ustawg z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym
dla pracownikdéw jednostek strefy budzetowej.

. Pracownikowi samorzadowemu moze zostac przyznany dodatek funkcyjny.

. Pracownikowi z tytutu okresowego zwiekszenia obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan moze zostaé przyznany dodatek specjalny.

. Zasady przyznawania i wyptacania dodatku za wieloletnig prace, nagrody jubileuszowej,
jednorazowej odprawy w zwigzku z przejSciem na emeryture lub rente z tytutu
niezdolnosci do pracy i dodatkowego wynagrodzenia rocznego okreslaja ustawa,

Rozporzadzenie oraz przepisy Kodeksu Pracy.

Wynagrodzenie zasadnicze

§5
. Pracownikowi samorzadowemu przystuguje wynagrodzenie zasadnicze stosowne do
zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych z uwzglednieniem
ilosci i jakosci wykonywanej pracy.
. Minimalne miesieczne kwoty wynagrodzenia zasadniczego, na poszczegdlnych
stanowiskach pracy ustalone s3 w rozporzadzeniu, natomiast maksymalny miesieczny
poziom wynagrodzenia zasadniczego okresla tabela w zatgczniku nr 1 do niniejszego
Regulaminu.
. Wynagrodzenie zasadnicze ustalane jest kaidorazowo w umowie o prace poprzez
wskazanie kategorii osobistego zaszeregowania i oznaczenie kwoty naleinej
pracownikowi.
. W Urzedzie obowigzuje miesieczny system wynagradzania.
. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za czas nie wykonywania pracy, jezeli byt
gotéw do jej wykonywania, a doznat przeszkéd z przyczyn dotyczacych pracodawcy, a

takze za czas niezawinionego przez niego przestoju.

Dodatek funkcyjny
§6



Dodatek funkcyjny obligatoryjnie przystuguje pracownikom samorzadowym zatrudnionym

na podstawie wyboru i powotania. Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego dla tych

pracownikow okresla rozporzadzenie.

§7

1. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom samorzadowym zatrudnionym na
podstawie umowy o prace na stanowisku:
1) Sekretarza Gminy,

2) Skarbnika Gminy,

3) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
4) Zastepcy Skarbnika

5) Kierownika referatu.

2. Tabele stawek maksymalnego dodatku funkcyjnego dla pracownikéw (oprécz Skarbnika
Gminy — wysokoé¢ dodatku wynika z rozporzadzenia) okredla zatacznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

3. Dodatek funkcyjny przyznaje Burmistrz.

4. Dodatek funkcyjny wyptacany jest w terminie wyptaty wynagrodzenia,

5. Dodatek funkcyjny przystuguje osobie, ktéra przejmuje obowiazki na czas zastgpstwa
proporcjonalnie od dnia przejecia tych obowiazkow,

6. Pracownikom zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy wysokos¢ dodatku
funkcyjnego ustala sie proporcjonalnie do wymiaru zatrudnienia,

7. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom za dni, niecbecnosci w pracy z powodu
niezdolnoéci do pracy wskutek choroby albo koniecznosci osobistego sprawowania opieki
nad dzieckiem lub chorym cztonkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje z tego tytutu
zasitek z ubezpieczenia spotecznego

8. Dodatek funkcyjny nie jest wliczany do podstawy wymiaru zasitku chorobowego.

Dodatek specjalny
§8



. Z tytutu okresowego zwiekszenia zakresu obowigzkéw stuzbowych ( w tym zwiekszony
zakres obowigzkéw wynikajacy z dtugotrwatych zastepstw) lub powierzenia
dodatkowych zadan pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek specjalny.

. Dodatek specjalny przyznaje sie na czas okreslony, nie dtuzszy niz jeden rok.

. Dodatek specjalny jest przyznawany i wyptacany w ramach posiadanych $rodkéw na
wynagrodzenia.

. Dodatek specjalny wyptacany jest w terminie wyptaty wynagrodzenia,

. Dodatek specjalny nie przystuguje pracownikom za dni, nieobecnosci w pracy z powodu
niezdolnosci do pracy wskutek choroby albo koniecznosci osobistego sprawowania opieki
nad dzieckiem lub chorym cztonkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje z tego tytutu

zasitek z ubezpieczenia spotecznego,

. Dodatek specjalny jest wliczany do podstawy wymiaru zasitku chorobowego.

Nagrody °
§9
Nagrody przyznawane sg z funduszu nagréd utworzonego na ten cel, w wysokosci
wynoszacej 6% planowanego rocznego funduszu ptac pracownikéw Urzedu. Do funduszu

tego mozna witgczy¢ réwniez oszczednosci funduszu ptac.

§10

. Pracownikom Urzedu Miasta i Gminy Dobre zatrudnionym na podstawie powofania i
umowy o prace mogg by¢ przyznane nagrody pieniezne.

. Pracownikowi moze by¢ przyznana nagroda do wysokosci 5 000,00 ztotych,

. Przyznanie nagrody oraz jej wysokos¢ majg charakter uznaniowy.

. Nagrody przyznaje Burmistrz na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika lub z
wtasnej inicjatywy w nastepujacych terminach:

1) Dzieh pracownika samorzadowego,

2) za szczegélne osiagnigcia w pracy zawodowej

3) za wzorowe wypetnianie obowiazkdw stuzbowych
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. Nagroda nie jest wliczana do podstawy wymiaru zasitkow chorobowych.

§11

. $rodkami funduszu dysponuje Burmistrz Miasta i Gminy Dobre.

1)

2)

3)

. Burmistrz:

okredla limit érodkéw finansowych przeznaczonych na nagrody dla poszczegéinych
komérek organizacyjnych,

przyznaje nagrody z wiasnej inicjatywy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzowi i
Skarbnikowi Gminy oraz kierownikom komérek organizacyjnych i samodzielnym
stanowiskom pracy,

przyznaje nagrody z wtiasnej inicjatywy lub na wniosek pozostatym pracownikom

Urzedu.

§12
Propozycje nagréd dla pracownikéw przedstawiaja kierownicy komorek
organizacyjnych.
Burmistrz moze w trakcie roku kalendarzowego przyzna¢ indywidualne nagrody za
wykonanie doraznych zadad oraz za szczegblne osiggniecia pracownicze, w
szczegolnosci za:
a) inicjatywy i dziatania wykraczajace poza obowiazki zawodowe, sprzyjajace realizacji
misji, wizji i strategii Urzedu, przynoszace Urzgdowi korzysci ekonomiczne, spoteczne
i prestizowe.
b) wyrdzniajgca kreatywnos$¢ i innowacyjno$¢ znacznie usprawnianie systemu
zarzadzania, proceséw pracy, obowigzujacych procedur.
c) wyrdzniajgca skutecznosc¢ zarzadzania i osiggania trudnych celow.
d) wyrdzniajaca realizacje projektéw.
e) wyrdzniajgce wyniki oceny okresowej pracownika.
f) efektywng pomoc w rozwoju zawodowym i adaptacji spoteczno — zawodowej

pracownikow.



g) znaczacy wzrost kompetencji zawodowych pracownika wykorzystywany w pracy
zawodowej.
h) istotny wktad w promowanej wtasciwosci kultury Urzedu oraz etycznych postaw i

zachowan pracownikow.

§13
1. Nagroda nie przystuguje pracownikowi, na ktérego w okresie ocenianym natozono kare
dyscyplinarna lub porzagdkowa.
2. Pracownik traci prawo do nagrody w okresie pobierania zasitkéw okresowych z

ubezpieczenia spotecznego.

Awansowanie i przeszeregowanie pracownikow
§14
1. Pracownik samorzadowy, ktéry wykazuje inicjatywe w pracy i sumiennie wykonuje swoje
obowigzki, moze zosta¢ przeniesiony na wyisze stanowisko (awans wewnetrzny).
2. Awansowanie pracownika na wyzsze stanowisko, w tym na stanowisko kierownicze, moze
nastgpi¢ w wyniku pozytywnej oceny dotychczasowej pracy i predyspozycji pracownika

spetniajgcego ponadto wymogi okreslone w ustawie o pracownikach samorzadowych oraz w

zataczniku nr 3 do niniejszego Regulaminu.
3. Indywidualne przeszeregowanie pracownika  (podwyZszenie  wynagrodzenia
na danym stanowisku) ma charakter motywacyjny i moze mieé¢ miejsce
w szczegolnosci w zwigzku z
1) pozytywng ocena okresowa pracownika;
2) znacznym zwiegkszeniem zakresu obowigzkéw i odpowiedzialnosci;

3) zakonczeniem pracy na czas okreslony i zawarciem kolejnej umowy na czas
nieokreslony;

4)  podniesieniem  kwalifikacji zawodowych  zwigzanych z  wyksztatceniem
i wykonywana praca.
4. Awansowanie lub indywidualne przeszeregowanie mozie by¢ dokonywane
nie czesciej niz raz w roku.

5. Pracodawca z wtasnej inicjatywy moze dokona¢ awansowania lub indywidualnego
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przeszeregowania pracownika w kazdym czasie lub na wniosek sekretarza gminy, skarbnika
gminy lub kierownika komorki organizacyjne;j.
6. Awansowanie, przeszeregowanie i  przenoszenie pracownikéw  nastepuje
od pierwszego dnia miesiaca nastepujacego po dniu, w ktorym do wtasciwej komérki
kadrowej ztozone zostana wszystkie wymagane dokumenty, o ile pracodawca nie postanowit

inaczej.

Postanowienia konicowe
§15
Termin i miejsce wyptaty wynagrodzenia okreéla regulamin pracy Urzedu Miasta i Gminy

Dobre.

§16
1. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zaznajamia sie na
stanowisku ds. kadr z niniejszym Regulaminem.

2. Oéwiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zostaje dotgczone do jego akt

osobowych.

3. Pracodawca w kazdym czasie udostgpnia na zadanie pracownika Regulamin i w razie

potrzeby wyjasnia jego tresc.

§17
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie zastosowanie majg przepisy
ustawy i rozporzadzenia oraz pozostate powszechnie obowigzujgce przepisy prawa pracy, w

szczegolnosci przepisy Kodeksu pracy.



Zatacznik nr 1
Do Regulaminu wynagradzania
pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Dobre

TABELA
maksymalnego miesiecznego poziomu wynagrodzenia zasadniczego dla pracownikow

samorzadowych zatrudnionych na podstawie umowy o prace

Kategoria zaszeregowania Maksymalna miesieczna kwota
wyhagrodzenia zasadniczego w ztotych
I 7150
I 7250
1 7450
v 7550
v 8100
Y 8650
VI 9200
Vil 9550
IX 9650
X 9750
X 9900
Xl 10000
X 10100
XIV 10200
XV 10300
Xvi 10400
XVi 10500
XVl 10600
XIX 10700
XX 10800
XXI 10900
XX 11000
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TABELA

Zalacznik nr 2
Do Regulaminu wynagradzania

pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Dobre

STAWKI DODATKU FUNKCYJNEGO

Lp. Stanowisko Maksymalna kwota dodatku
funkcyjnego
1 Sekretarz gminy 1100 zt
2 Zastepca Skarbnika 1600 zt
Kierownik Referatu 1300 z
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Zalgcznik Nr 3
do Regulaminu wynagradzania
pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Dobre

WYKAZ STANOWISK PRACOWNICZYCH URZEDU MIASTA I GMINY DOBRE,
KWOTY MAKSYMALNE STAWKI DODATKU FUNKCYJNEGO ORAZ
MINIMALNE WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE NA PODSTAWIE UMOWY O
PRACE

Minimalna Minimalne wymagania kwalifikacyjne
Lp. Stanowisko Kategoria
Zaszeregowania Wyksztalcenie oraz Staz pracy
umiejetnosci zawodowe (w latach)
1 2 3 5 6
stanowiska kierownicze urzednicze
1. | Sekretarz Gminy XVII Wyzsze 4
) wyzsze lub podyplomowe
2. |Zastgpca Skarbnika X1V ekonomiczlile 3
3. Ié;zz?l‘z :;1; Sizemt. Stany XVI wedtug odrebnych przepiséw
4, K,1erown1k re_feratu/ jednostki XIII Wyzsze 4
rownorzedne;
stanowiska urzednicze
. Wyzsze/ 3
1. |inspektor XI Srednic 5
2 il’lfOI’l"l’l&tyk XI1II Wyzsze 4
3, . Wyzsze / 1
samodzielny referent X Sredmic 4
referent
4, |Kasjer VI $rednie 1
5. Mtodszy referent, VI srednie )
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Stanowiska pomocnicze i obslugi

Minimalna Staz pracy ( w latach)
Lp. |Stanowisko kategoria Wyksztalcenie pracy
zaszeregowania
Pissomi kT stogei X1 Wyssze 4
15 L2 onuJaZC)i e XI Wyzsze / $rednie 3/5
ramach rf)bot pubhc;nych X Wyzsze / érednie 2/4
lub prac interwencyjnych
Pracownik I stopnia ] . . -/3
wykonujacy zadania w . Wisgegze S.redme 2
2 , . VIII Srednie
ramach robét publicznych . -
: . VII $rednie
lub prac interwencyjnych
3. | Sekretarka VII . )
Operator sprzgtu .,
4, specjalistycznego VIII wedhug odrebnych przepiséw
5 Kierowca samochodu VI wedtug odrebnych przepisow
* | osobowego g odrebnych przep
Kierowca samochodu -
6. |cigzarowego powyzej 3,5 viI wedhig odrebnych przepisoéw
tony do 13 ton
7. | Pomoc administracyjna v Agsaduicze )
. dst
8. |Robotnik gospodarczy 1I podsiawowe
9. |Konserwator v zasadnicze i
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