Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 46/2026
Woéjta Gminy Somonino
z dnia 30 marca 2026 .

Regulamin

wynagradzania pracownikéw Urz¢du Gminy Somonino

I Przepisy wstepne

§1
1. Postanowienia niniejszego Regulaminu dotycza pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Somonino na podstawie umowy o prace.
2. Regulamin ustala:
1) wymagania kwalifikacyjne pracownikéw samorzgdowych,
2) szczegblowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziem wynagrodzenia
zasadniczego,
3) szczegblowe warunki i spos6b przyznawania dodatku funkcyjnego,
4) szczeg6lowe warunki i spos6b przyznawania dodatku specjalnego,
5) szczegélowe warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyplacania premii
regulaminowe;j,
6) szczegétowe warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyplacania nagréd innych
niz nagroda jubileuszowa,

7) szezegdlowe warunki i spos6b przyznawania dodatku za opieke nad osobg w stuzbie

przygotowawczej.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych,

2) urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Somonino,

3) kierowniku urzedu — rozumie sig przez to Wojta Gminy Somonino lub osobg
upowazniona,

4) pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Somonino,

5) pracowniku — rozumie si¢ przez to osobg zatrudniong w Urzgdzie Gminy Somoninoe

na podstawie umowy o prace,
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6) rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z
2024 r. poz. 1638 z pdzn. zm.),

7) najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym - rozumie si¢ przez (o najnizsze
wynagrodzenie w I kategorii zaszeregowania, ustalone w tabeli nr I okreslonej
w zataczniku nr 3 do rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r.

w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1638 z

pozn. zm.).

§3

1. Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy nie moze by¢
nizsze od wynagrodzenia ustalonego zgodnie z ustawg z dnia 10 pazdziernika 2002 roku
o minimalnym wynagrodzeniu za pracg (Dz. U. z 2024 r. poz. 1773).

2. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy przysluguje
wynagrodzenie zasadnicze i inne skiadniki wynagrodzenia w wysokosci proporcjonalnej do
wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o pracg. Wysokos¢ minimalnego wynagrodzenia
takiego pracownika ustala si¢ w kwocie proporcjonalnej do liczby godzin pracy przypadajacej
do przepracowania przez pracownika w danym miesigcu, bioragc za podstawg wysokosé
minimalnego wynagrodzenia ustalonego na podstawie ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 roku

o minimalnym wynagrodzeniu za prace (Dz. U. z 2024 . poz. 1773).

§4

1. Wynagrodzenie w urz¢dzie ustalane sa w sposéb przejrzysty, obiektywny i oparty
na kryteriach neutralnych ze wzgledu na ple€.

2. Wynagrodzenie jest ustalane z uwzglednieniem zakresu obowiazkéw, kwalifikacji,
do$wiadczenia zawodowego, stopnia odpowiedzialnoéci oraz warunkéw wykonywania
pracy.

3. Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw niezbgdne do wykonywania pracy
na poszezegdlnych stanowiskach, ustala si¢ na poziomie minimalnych wymagan
kwalifikacyjnych okreslonych w rozporzadzeniu oraz zatgczniku nr 1 do regulaminu.

4. Pracownicy zatrudnieni, ktérzy w dniu wejécia w Zzycie regulaminu nie posiadaja
wymaganych kwalifikacji w zakresie wyksztalcenia, moga pozostaé na dotychczasowych

stanowiskach i byé przeszeregowani tylko w ramach zajmowanego stanowiska.

5. Pracownikom przyshuguje:
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1) wynagrodzenie zasadnicze,
2) dodatek za wieloletnia pracg zgodnie z ustawa i rozporzadzeniem,
3) dodatek funkcyjny zgodnie z § 5 niniejszego regulaminu,
4) dodatek specjalny zgodnie z § 6 niniejszego regulaminu,
5) premia regulaminowa zgodnie z § 7 niniejszego regulaminu,
6) nagroda zgodnie z § 8 niniejszego regulaminu,
7) dodatek za prace w porze nocnej zgodnie z Kodeksem Pracy,
8) wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych zgodnie z ustawa,
9) nagroda jubileuszowa zgodnie z ustawg i rozporzagdzeniem,
10) dodatkowe wynagrodzenie roczne zgodnie z ustawg z dnia 12 grudnia 1997 r.
o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej}
(tj. Dz. U. z 2025 r. poz. 560),
11) jednorazowa odprawa pienigzna w zwiazku z przejéciem na emeryturg lub rentg zgodnie
Z ustawg i rozporzadzeniem,
12) odprawa pienigzna w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn
niedotyczacych pracownikéw zgodnie z ustawg z dnia 13 marca 2003 r. o szczegblnych
zasadach rozwiazywania z pracownikami stosunkéw pracy z przyczyn niedotyczacych
pracownikéw (Dz. U, z 2025 r. poz. 570 z pézn. zm.).

6. Ustala si¢ minimalne i maksymalne stawki wynagrodzenia pracownikéw, zgodnie
z zatacznikiem nr 1 i 2 do regulaminu.

7. Zataczniki, o ktérych mowa w ust. 4 stanowig integralng cz¢$¢ regulaminu i obowigzuja
wszystkich pracownikow Urzedu.

8. Pracownikowi samorzadowemu zatrudnionemu na stanowisku urze¢dniczym, w tym

kierowniczym stanowisku urzedniczym moze by¢ przyznany dodatek funkcyjny lub

dodatek specjalny.

§5
1. Dodatek funkcyjny moze byé przyznany wylacznie na nizej wymienionych stanowiskach:
1) Sekretarz Gminy,
2) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego,
3) Zastepca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,
4y Glowny Ksiggowy,
5) Audytor wewngtrzny,

6) Pelnomocnik ds. informacji niejawnych,
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7) Inspektor ochrony danych (administrator bezpieczenstwa informacji),
8) Kierownik Referatu,

9) Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej,
10} Radca prawny,
11) Gtowny specjalista.

2. Dodatek funkeyjny jest ustalany i przyznawany przez kierownika urzgdu w wysokosci
wynikajacej z zalacznika nr 1 do niniejszego regulaminu.

3. Pracownicy otrzymujacy dodatek funkcyjny w dniu wejécia w zycie ninicjszego
Regulaminu otrzymuja go w kwocie dotychczasowe;.

4. Dodatek funkcyjny moze byé wypowiedziany, badZ przyznany w innej wysokosci
na podstawie decyzji kierownika urzedu.

5. Kierownik urzedu moze przyznaé dodatek funkcyjny réwniez innym pracownikom
zatrudnionym na stanowiskach urzedniczych w przypadku powierzenia funkcji
pelnomocnika/koordynatora.

6. Maksymalna wysokos¢ dodatku funkcyjnego w przypadku, o ktérym mowa w ust. 5 wynosi

maksymalnie do 50% wynagrodzenia zasadniczego pracownika zatrudnionego

na stanowisku urzedniczym.

§6
1. Dodatek specjalny moze byé przyznany przez kierownika urzedu pracownikom
zatrudnionym na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzgdniczych z tytutu okresowego zwigkszenia obowiazkéw stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan.
2. Dodatek specjalny przyznaje si¢ na czas okre$lony, w kwocie nie wigkszej niz 70%

wynagrodzenia zasadniczego | dodatku funkcyjnego lacznie.

3. O przyznaniu dodatku specjalnego pracownik samorzadowy zawiadamiany jest na pismie.

§7
1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych i obstugi kierownik jednostki

moze przyzna¢ premie regulaminowa w ramach posiadanych Srodkéw finansowych

na wynagrodzenia.

2. Premia a takze jej wysoko$¢ ma charakter uznaniowy. Jej maksymalna wysokosé wynosi

do 80% wynagrodzenia zasadniczego pracownika zatrudnionego na stanowisku

pomocniczym i obstugi.
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3. Przy przyznawaniu premii regulaminowej uwzglednia si¢ w szczegblnosei: rzetelnosé
i jakosé wykonywanej pracy, terminowos$c, inicjatywe i zaangazowanie, dyspozycyjnosé,
dbaloéé o mienie pracodawcy oraz przestrzeganie obowigzkéw pracowniczych
wynikajacych z Kodeksu pracy, Regulaminu pracy i zakresu obowigzkow.

4. O przyznaniu premii pracownik zawiadamiany jest na pi$mie, a kopia przedmiotowego
zawiadomienia dolaczana jest do akt osobowych pracownika.

5. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku pomocniczym i obstugi traci prawo do
premii regulaminowe;j za dany miesigc w catosci lub w czgsci w przypadku nie wywigzania
sie z obowiazkow pracowniczych okreslonych w Kodeksie pracy, regulaminie pracy oraz
zakresie obowiazkdw.

6. O utracie prawa do premii w czeéci lub w calosci pracownik zatrudniony na stanowisku
pomocniczym i obstugi jest informowany na pi$mie z podaniem przyczyn decyzji.

7. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku pomocniczym i obstugi zachowuje

prawo do premii regulaminowej za czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

§8
. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia kierownik urzedu moze przyznac
pracownikom zatrudnionym na stanowiskach urzgdniczych nagrody uznaniowe,
2. W urzedzie moga by¢ przyznane i wyplacane nagrody uznaniowe dla pracownikow
za szczegolne osiggnigeia w pracy zawodowej, w tym m.in. za:

1) sprawna, profesjonalng i bezkonfliktows obstugg klientéw urzedu,

2) inicjatywe i zaangazowanie pracownika w rozwigzywaniu spraw ziozonych,

3) dyspozycyjnoéé pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych zadan
objetych zakresem obowigzkéw pracownika lub zadan zleconych,

4) wykonywanie dodatkowych zadahn wykraczajacych poza zakres podstawowych
obowigzkéw wynikajacych z umowy o pracg, za ktore pracownik nie otrzymuje
dodatku,

5) dziatania usprawniajgce na stanowisku pracy,

6) systematyczne i efektywne podnoszenie kwalifikacji zawodowych, t. podnoszenie
swoich umiejetnosci i kwalifikacji — tj. szkolenia, kursy, studia wyzsze I lub II stopnia,
studia podyplomowe, studia doktoranckie lub uzyskanie stopnia doktora.

3. Nagrody majg charakter uznaniowy, a ich wysokos¢ ustala kierownik urzedu

w porozumieniu z bezpoérednim przelozonym, uwzgledniajac absencje chorobowe i urlopy

wychowawcze pracownika.
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4. O przyznaniu nagrody pracownik zawiadamiany jest na pismie, a kopia przedmiotowego
zawiadomienia jest dolgczana do jego akt osobowych.
5. Pracownikowi, ktéry nie przepracowat w urzedzie petnego roku, w ktérym przyznana jest

nagroda, moze by ona przyznana, pod warunkiem, ze okres zatrudnienia w urzedzie

Wynosi co najmniej 3 miesigce.

§9
Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie za czas niewykonywania pracy Zz przyczyn

niezaleznych od niego wg. zasad okreslonych w art. 81 Kodeksu pracy.

§10
Do naleznoéci pracownikéw samorzadowych z tytulu podrozy stuzbowej stosuje sig
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie

naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w paristwowej lub samorzgdowej

jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej.

§ 11
Zasady ustalania wynagrodzenia wraz z dodatkiem funkcyjnym dla pracownikéw

samorzadowych zatrudnionych na podstawie powolania i wyboru okreéla Rozporzadzenie.

§12
1. Wyplaty wynagrodzenia za prace dokonuje si¢ co najmniej raz w miesigou, z dotu do 30-
go dnia danego miesigca kalendarzowego, jednak nie wezeéniej niz 22-go dnia kazdego
miesigca kalendarzowego.
2. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje sig na wskazany przez pracownika rachunek bankowy.
3. Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyplaca sie w dniu poprzedzajacym.
§13
Pracodawca informuje osobe ubiegajgca si¢ o zatrudnienie o wysokosci proponowanego

wynagrodzenia lub jego przedziale albo o zasadach jego ustalania przed nawiazaniem stosunku

pracy.
§ 14
1. Regulamin wchodzi w Zycie po uptywie 14 dni od daty udostgpnienia go pracownikom
samorzadowym.
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2. Regulamin wynagradzania podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw, w sposob przyjety
u danego pracodawcy, tj. podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Somonino i zostaje przestany do wszystkich pracownikéw na adres e-mail.

3. Zmiany postanowief Regulaminu wynagradzania dokonuje si¢ na takich samych zasadach
jak jego stanowienie i wchodzg w zycie po uplywie 14 dni od zapoznania si¢ z nimi

pracownik6w samorzadowych.

Zalaczniki:
1. Zalacznik nr 1 - Tabela stanowisk, zaszeregowania, stawki dodatku funkcyjnego
na okreslonych stanowiskach oraz minimalne wymagania kwalifikacyjne.

2. Zataeznik nr 2 — Tabela Stawki miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego.
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