
 



Załącznik  
do Zarządzenia nr 31/09  
Wójta Gminy Sicienko  
z dnia 1 kwietnia 2009 r. 

 
Regulamin wynagradzania pracowników zatrudnionych w Urzędzie Gminy w Sicienku. 

 
 § 1. 1. Regulamin wynagradzania zwany dalej Regulaminem, ma zastosowanie do 
wszystkich pracowników samorządowych Urzędu Gminy w Sicienku zatrudnionych na 
podstawie umowy o pracę.  
 2. Regulamin określa: 

a) wymagania kwalifikacyjne pracowników samorządowych; 
b) szczegółowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom 

wynagrodzenia zasadniczego; 
c) warunki i sposób przyznawania dodatku funkcyjnego i dodatku specjalnego; 
d) warunki przyznawania oraz warunki i sposób wypłacania premii. 

§ 2. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o: 
a) Wójcie – należy przez to rozumieć Wójta Gminy Sicienko; 
b) pracodawcy – należy przez to rozumieć Urząd Gminy w Sicienku; 
c) pracowniku – należy przez to rozumieć osobę zatrudnioną w Urzędzie Gminy w 

Sicienku na podstawie umowy o pracę, 
d) rozporządzeniu – należy przez to rozumieć rozporządzenie Rady Ministrów z 

dnia 18 marca 2009 roku w sprawie wynagradzania pracowników 
samorządowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398). 
 

§ 3. Wobec pracowników zachowuje się wymagania kwalifikacyjne określone w 
rozporządzeniu. W zakresie nieuregulowanym w rozporządzeniu obowiązują wymagania 
kwalifikacyjne określone obowiązującymi przepisami prawa.  

 
§ 4. 1. Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego 

stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych. 
2. Pracownikowi przysługuje: 

a) wynagrodzenie zasadnicze; 
b) dodatek za wieloletnią pracę; 
c)  nagroda jubileuszowa; 
d)  jednorazowa odprawa w związku z przejściem na emeryturę lub rentę z tytułu 

niezdolności do pracy; 
e) dodatkowe wynagrodzenie roczne 
na zasadach określonych w odrębnych przepisach. 

3. Na zasadach określonych w niniejszym Regulaminie pracownikowi: 
a) przysługuje dodatek funkcyjny; 
b) może zostać przyznany dodatek specjalny; 
c) może zostać przyznana premia.  

 
§ 5. 1. Ustala się warunki wynagradzania pracowników zgodnie z załącznikiem nr 1 

do niniejszego Regulaminu. 
2. Ustala się maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracowników zgodnie 

z załącznikiem nr 2 do niniejszego Regulaminu.  
 



§ 6. 1. Dodatek funkcyjny przysługuje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach 
kierowników referatów, kierownika Urzędu Stanu Cywilnego, zastępców Kierownika Urzędu 
Stanu Cywilnego oraz głównych specjalistów. 

2. Pracownikowi wykonującemu kilka funkcji, o których mowa w ust. 1 przysługuje 
jeden dodatek funkcyjny w wyższej wysokości.  

3. Podstawę dla obliczenia dodatku funkcyjnego stanowi minimalne wynagrodzenie 
zasadnicze w I kategorii zaszeregowania dla pracowników zatrudnionych w urzędach gminy 
określone w załączniku nr 1 do rozporządzenia  

4. Maksymalne stawki dodatku funkcyjnego określa załącznik nr 3 do niniejszego 
Regulaminu.  

5. Dodatek funkcyjny nie wchodzi do podstawy wymiaru wynagrodzenia 
chorobowego oraz zasiłków z ubezpieczenia chorobowego i wypadkowego.  
 

§ 7. 1. Z tytułu okresowego zwiększenia obowiązków służbowych lub powierzenia 
dodatkowych zadań pracownikowi może być przyznany dodatek specjalny.  

2. Dodatek specjalny jest wypłacany w ramach posiadanych środków na 
wynagrodzenia.  

3. Wysokość dodatku specjalnego ustalana jest odpowiednio do zakresu zwiększonych 
obowiązków lub dodatkowych zadań, maksymalnie w wysokości nieprzekraczającej 40 % 
łącznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika. W szczególnie 
uzasadnionych przypadkach dodatek specjalny może być przyznany w wyższej wysokości.  

4. Dodatek specjalny ma charakter świadczenia periodycznego przyznawanego na czas 
określony nie dłuższy niż od jednego miesiąca do jednego roku włącznie .  

5. Przy obliczaniu kwoty dodatku specjalnego za dany miesiąc bierze się pod uwagę 
urlop, o którego udzielenie wniosek został złożony do 20 dnia danego miesiąca. Urlop, o 
którego udzielenie wniosek został złożony po 20 dniu danego miesiąca uwzględnia się przy 
ustalaniu dodatku specjalnego w następnym miesiącu. 

6. Dodatek specjalny wchodzi do podstawy wymiaru wynagrodzenia chorobowego 
oraz zasiłków z ubezpieczenia chorobowego i wypadkowego.  

7. Przepisy § 7 nie dotyczą pracowników zatrudnionych na stanowiskach 
pomocniczych i obsługi.  

 
§ 8. 1.Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych i obsługi może być 

przyznana premia.  
2. Premia jest wypłacana w ramach posiadanych środków na wynagrodzenia.  
3. Wysokość premii nie może przekroczyć 30 %  wynagrodzenia zasadniczego 

pracownika. 
4. Premia wypłacana jest za czas efektywnie przepracowany. Premia wchodzi do 

podstawy wymiaru wynagrodzenia chorobowego oraz zasiłków z ubezpieczenia chorobowego 
i wypadkowego  

5. Premię przyznaje Wójt po zasięgnięciu opinii bezpośredniego przełożonego 
pracownika lub osoby bezpośrednio nadzorującej pracę pracownika.  

6. Premia wypłacana jest w okresach miesięcznych wraz z wynagrodzeniem za dany 
miesiąc.  

7. Premia przyznawana jest pracownikom, którzy właściwie wywiązują się z 
powierzonych im zadań, w szczególności: 

a) starannie i sumiennie wykonują powierzone do wykonania zadania; 
b) wykazują inicjatywę w pracy; 
c) wykonują prace dodatkowe wykraczające poza zakres obowiązków, np. obsługa 

uroczystości gminnych; 



 



Załącznik nr 1  
do Regulaminu wynagradzania 
pracowników zatrudnionych             
w Urzędzie Gminy w Sicienku  

 
Warunki wynagradzania pracowników 

 
 

Lp.  
 

 Stanowisko 
 

 Maksymalny poziom 
wynagrodzenia 
zasadniczego 

 

 Maksymalny poziom 
dodatku funkcyjnego 

 

1  2  3  4 
I. Kierownicze stanowiska urzędnicze 

 
1. Sekretarz gminy XIX 7 
2. Zastępca kierownika 

urzędu stanu cywilnego 
XVI 4 

3. 
 

Kierownik referatu, 
pełnomocnik do spraw 
ochrony informacji 
niejawnych 
 

XVIII 
 

 6 
 

II. Stanowiska urzędnicze 
 

1. 
 

 Główny specjalista 
 

 XVII 
 

 5 
 

2. 
 

 Inspektor 
 

 XVI 
 

 - 
 

3. 
 

 Podinspektor, informatyk 
 

XIV  
 

- 
 

4. 
 

 Specjalista 
 

 XIII 
 

 - 
 

5. 
 

 Samodzielny referent 
 

 XII 
 

 - 
 

6. 
 

 Referent  XI 
 

 - 
 

7. 
 

 Młodszy referent  X 
 

 - 
 

III. Stanowiska pomocnicze i obsługi 
 

1. 
 

 Pracownik II stopnia 
wykonujący zadania 
w ramach robót 
publicznych lub prac 
interwencyjnych 

 XVI 
 

 - 
 

XV - 
 

 
2. 
 

 Pracownik I stopnia 
wykonujący zadania  

 XIII 
 

 - 
 



w ramach robót 
publicznych lub prac 
interwencyjnych 
 

XI - 

X - 

3. 
 

 Sekretarka 
 

X  
 

- 
 

4. Archiwista VIII - 
 

5.  Pomoc administracyjna 
 

 VII 
 

 - 
 

6. 
 

 Konserwator  IX 
 

 - 
 

7. 
 

 Robotnik gospodarczy 
 

VII 
 

 - 
 

8. 
 

 Sprzątaczka 
 

 IV 
 

 - 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Załącznik nr 2  
do Regulaminu wynagradzania 
pracowników zatrudnionych             
w Urzędzie Gminy w Sicienku  

 
Maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracowników 

 
 

Kategoria 
zaszeregowania 

 

 Kwota w złotych 
 

1 
 

 2 
 

I 
 

 1.400 
 

II 
 

 1.500 
 

III 
 

 1.600 
 

IV 
 

1.650 
 

V 
 

 1.700 
 

VI 
 

 1.800 
 

VII 
 

 2.000 
 

VIII 
 

 2.100 
 

IX 
 

 2.300 
 

X 
 

 2.400 
 

XI 
 

2.600 

XII 
 

 2.800 
 

XIII 
 

 3.000 
 

XIV 
 

 3.200 
 

XV 
 

 3.500 
 

XVI 
 

 3.800 
 

XVII 
 

 4.300 
 

XVIII 
 

 4.700 
 

XIX 
 

 5.100 
 



Załącznik nr 3  
do Regulaminu wynagradzania 
pracowników zatrudnionych             
w Urzędzie Gminy w Sicienku  

 
Maksymalne stawki dodatku funkcyjnego 

 
 
 

Stawka dodatku 
funkcyjnego 

 

 Procent minimalnego 
wynagrodzenia 
zasadniczego 

 
1 
 

 2 
 

1 
 

 do 40 
 

2 
 

 do 60 
 

3 
 

 do 80 
 

4 
 

 do 100 
 

5 
 

 do 120 
 

6 
 

 do 140 
 

7 
 

 do 160 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


