Zarządzenie 8/ABK/2025
Dyrektora Administracji Budynków Komunalnych 
w Górze Kalwarii
z dnia  21 lipca 2025 roku
w sprawie Regulaminu Wynagradzania Pracowników Administracji Budynków Komunalnych w Górze Kalwarii

Na podstawie art. 39 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych (Dz. U.2024 r poz. 1135) zarządzam co następuje.
§ 1
Ustala się Regulamin Wynagradzania i Premiowania pracowników Administracji Budynków Komunalnych stanowiący załącznik nr.1
§ 2
Traci moc Regulamin Wynagradzania i Premiowania pracowników Administracji Budynków Komunalnych z dnia 10 czerwca 2009 roku
§ 3
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 
Regulamin Wynagradzania
z dnia 21 lipca 2025 roku 
Regulamin wynagradzania, zwany dalej Regulaminem, określa zasady wynagradzania oraz przyznawania pozostałych świadczeń za pracę w Administracji Budynków Komunalnych w Górze Kalwarii.
Rozdział I
Postanowienia ogólne
Art. 1
Postanowienia Regulaminu dotyczą wszystkich pracowników zatrudnionych w Administracji Budynków Komunalnych  bez względu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko,               z wyjątkiem Pracowników zarządzających zakładem pracy w imieniu Pracodawcy, w rozumieniu art. 128 § 2 pkt 2 Kodeksu pracy.
Art. 2
Wynagrodzenie pracownika nie może być niższe od minimalnego wynagrodzenia za pracę, ustalonego w odrębnych przepisach. W przypadku, gdy minimalne wynagrodzenie za pełny etat zostanie podwyższone przez ustawodawcę tak, iż przekroczy wysokość wynagrodzenia określoną w umowie, pracodawca ma obowiązek niezwłocznie wprowadzić aneksem do umowy odpowiednio wyższą kwotę. 
Art. 3
1. Regulamin, w załączniku nr 1, określa wykaz stanowisk, z uwzględnieniem podziału na stanowiska kierownicze urzędnicze, urzędnicze, pomocnicze i obsługi, określa wymagania kwalifikacyjne, oraz poziom dodatku funkcyjnego na poszczególnych stanowiskach
2. Pracownikowi może być skrócony, w uzasadnionych przypadkach, staż pracy wymagany na danym stanowisku, z wyłączeniem stanowisk, dla których wymagany okres pracy zawodowej (staż pracy) określają odrębne przepisy oraz art. 6 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.           o pracownikach samorządowych.
Rozdział II
Wynagrodzenie za pracę
Art. 4
1. Pracownikowi  przysługuje wynagrodzenie stosowane do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych . Decyzję o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania podejmuje pracodawca.
2. Podstawą ustalania  wynagrodzenia pracownika jest tabela stawek zaszeregowania pracowników określająca minimalny i maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego na poszczególnych stanowiskach pracy, stanowiąca załącznik nr 2 do regulaminu.
Art. 5
1. Wysokość wynagrodzenia Pracownika ma charakter poufny.
2. Termin i miejsce wypłacania wynagrodzenia określa regulamin pracy obowiązujący                           u Pracodawcy.
Art. 6
1. Pracownik otrzymuje wynagrodzenie za pracę odpowiadające rodzajowi pracy i kwalifikacjom wymaganym przy jej wykonaniu z uwzględnieniem ilości i jakości pracy.
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2. Pracownicy zatrudnieni w niepełnym wymiarze czasu pracy otrzymują wynagrodzenie                        i świadczenia określone w niniejszym Regulaminie w wysokości proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy.
3. Wynagrodzenie przysługuje tylko za pracę wykonaną.
4. Za czas niewykonywania pracy Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wtedy, gdy przepisy prawa tak stanowią.
Rozdział III
Pozostałe składniki wynagrodzenia i inne świadczenia
                                                                          Art. 7 
Wysokość dodatku funkcyjnego na stanowiskach na których przysługuje dodatek funkcyjny określa załącznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
                                                                        Art . 8                                                                           Pracownikom ABK przysługuje premia regulaminowa. Zasady tej premii określa ,,Regulamin Premiowania” załącznik Nr 4.                                                            
Art. 9
1. Z tytułu okresowego zwiększenia obowiązków służbowych lub powierzenia dodatkowych zadań o wysokim stopniu złożoności lub odpowiedzialności pracownikowi może być przyznany dodatek specjalny na czas określony, nie dłuższy niż rok.
2. Dodatek specjalny jest wypłacany w ramach posiadanych środków na wynagrodzenia, w kwocie nieprzekraczającej 40 % łącznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika
Art. 10
1. Oprócz wyżej wymienionych świadczeń pracownikowi przysługuje dodatek za wieloletnią pracę.
2. Dodatek za wieloletnią pracę przysługuje po 5 latach pracy w wysokości wynoszącej 5% miesięcznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten wzrasta o 1% za każdy dalszy rok pracy aż do osiągnięcia 20% miesięcznego wynagrodzenia zasadniczego.
3. Dodatek za wieloletnią pracę jest wypłacany w terminie wypłaty wynagrodzenia:
1) począwszy od pierwszego dnia miesiąca kalendarzowego następującego po miesiącu,                w którym pracownik nabył prawo do dodatku lub wyższej stawki dodatku, jeżeli nabycie prawa nastąpiło w ciągu miesiąca;
2) za dany miesiąc, jeżeli nabycie prawa do dodatku lub wyższej stawki dodatku nastąpiło pierwszego dnia miesiąca.
4. Dodatek za wieloletnią pracę przysługuje pracownikowi samorządowemu za dni, za które otrzymuje wynagrodzenie, oraz za dni nieobecności w pracy z powodu niezdolności do pracy wskutek choroby albo konieczności osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym członkiem rodziny, za które pracownik otrzymuje z tego tytułu zasiłek z ubezpieczenia społecznego.
5. Jeżeli praca w urzędzie lub jednostce stanowi dodatkowe zatrudnienie, do okresu dodatkowego zatrudnienia nie podlegają zaliczeniu okresy zatrudnienia podstawowego.
6. Pracownikowi, który wykonuje pracę w urzędzie lub jednostce w ramach urlopu bezpłatnego udzielonego przez pracodawcę w celu wykonywania tej pracy, do okresu dodatkowego zatrudnienia podlegają zaliczeniu zakończone okresy zatrudnienia podstawowego oraz okres zatrudnienia u pracodawcy, który udzielił urlopu - do dnia rozpoczęcia tego urlopu.
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Art. 11
1. Nagroda jubileuszowa przysługuje w wysokości: 
1) po 20 latach pracy - 75% wynagrodzenia miesięcznego; 
2) po 25 latach pracy - 100% wynagrodzenia miesięcznego; 
3) po 30 latach pracy - 150% wynagrodzenia miesięcznego; 
4) po 35 latach pracy - 200% wynagrodzenia miesięcznego; 
5) po 40 latach pracy - 300% wynagrodzenia miesięcznego; 
6) po 45 latach pracy - 400% wynagrodzenia miesięcznego.
2. Pracownik nabywa prawo do nagrody jubileuszowej w dniu upływu okresu uprawniającego do tej nagrody albo w dniu wejścia w życie przepisów wprowadzających nagrody jubileuszowe.
3. W razie równoczesnego pozostawania więcej niż w jednym stosunku pracy, do okresu pracy uprawniającego do nagrody jubileuszowej wlicza się jeden z tych okresów.
4. Pracownikowi, który wykonuje pracę w urzędzie lub jednostce w ramach urlopu bezpłatnego udzielonego przez pracodawcę w celu wykonywania tej pracy, do okresu uprawniającego do nagrody jubileuszowej wlicza się okres zatrudnienia u tego pracodawcy do dnia rozpoczęcia tego urlopu.
5. Jeżeli w aktach osobowych brak jest odpowiedniej dokumentacji, warunkiem ustalenia prawa do nagrody jubileuszowej jest udokumentowanie przez pracownika prawa do tej nagrody.
6. Nagrodę jubileuszową wypłaca się niezwłocznie po nabyciu przez pracownika prawa do tej nagrody.
7. Podstawę obliczenia nagrody jubileuszowej stanowi wynagrodzenie przysługujące pracownikowi w dniu nabycia prawa do nagrody, a jeżeli dla pracownika jest to korzystniejsze - wynagrodzenie przysługujące mu w dniu jej wypłaty.
8. Jeżeli pracownik nabył prawo do nagrody jubileuszowej, będąc zatrudniony w innym wymiarze czasu pracy niż w dniu jej wypłaty, podstawę obliczenia nagrody stanowi wynagrodzenie przysługujące pracownikowi w dniu nabycia prawa do nagrody jubileuszowej.
9. W razie ustania stosunku pracy w związku z przejściem na rentę z tytułu niezdolności do pracy lub emeryturę pracownikowi, któremu do nabycia prawa do nagrody jubileuszowej brakuje mniej niż 12 miesięcy, licząc od dnia rozwiązania stosunku pracy, nagrodę tę wypłaca się                 w dniu rozwiązania stosunku pracy.
10. Jeżeli w dniu wejścia w życie przepisów wprowadzających zaliczalność do okresów uprawniających do świadczeń pracowniczych okresów niepodlegających dotychczas wliczeniu upływa okres uprawniający pracownika samorządowego do dwóch lub więcej nagród jubileuszowych, wypłaca mu się tylko jedną nagrodę - najwyższą.
11. Pracownikowi, który w dniu wejścia w życie przepisów, o których mowa w ust. 10, ma okres zatrudnienia, wraz z innymi okresami wliczanymi do tego okresu, dłuższy niż wymagany do nagrody jubileuszowej danego stopnia, a w ciągu 12 miesięcy od tego dnia upłynie okres uprawniający go do nabycia nagrody jubileuszowej wyższego stopnia, nagrodę niższą wypłaca się w pełnej wysokości, a w dniu nabycia prawa do nagrody wyższej - różnicę między kwotą nagrody wyższej a kwotą nagrody niższej.
12. Przepisy ust. 10 i 11 mają odpowiednio zastosowanie, w razie gdy w dniu, w którym pracownik udokumentował swoje prawo do nagrody jubileuszowej, był uprawniony do nagrody wyższego stopnia oraz w razie gdy pracownik prawo to nabędzie w ciągu 12 miesięcy od tego dnia.
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Art. 12
W razie śmierci pracownika w czasie trwania stosunku pracy  lub w czasie pobierania po jego rozwiązaniu zasiłku z tyt. niezdolności do pracy wskutek choroby -   rodzinie przysługuje od pracodawcy odprawa pośmiertna  na podstawie art. 93 Kodeksu Pracy  w wysokości określonej w tym przepisie.
Art. 13
1. Pracownikowi samorządowemu  przysługuje  jednorazowa odprawa przy przechodzeniu na rentę inwalidzką lub  emeryturę  :
1) po dziesięciu latach pracy  – w wysokości dwumiesięcznego wynagrodzenia,
2) po piętnastu latach pracy – w wysokości trzymiesięcznego wynagrodzenia,
3) po dwudziestu latach pracy  – w wysokości sześciomiesięcznego wynagrodzenia.
2. Pracownik, który  otrzymał odprawę w związku z przejściem na rentę lub emeryturę, nie może ponownie nabyć do niej prawa, zgodnie  art. 92 1 § 2 Kodeksu Pracy.
Art. 14
1. Do okresów pracy uprawniających do dodatku za wieloletnią pracę, nagrody jubileuszowej i jednorazowej odprawy w związku z przejściem na emeryturę lub rentę z tytułu niezdolności do pracy wlicza się wszystkie poprzednio zakończone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jeżeli z mocy odrębnych przepisów podlegają one wliczeniu do okresu pracy, od którego zależą uprawnienia pracownicze.
2. Jednorazowa odprawa w związku z przejściem na emeryturę lub rentę z tytułu niezdolności do pracy jest wypłacana w dniu ustania stosunku pracy.
Art. 15
1.  Pracodawca, w ramach posiadanych środków na wynagrodzenia może utworzyć fundusz nagród, 
     z przeznaczeniem na nagrody za szczególne osiągnięcia w pracy zawodowej, pozostający w     
     dyspozycji Pracodawcy.
2.  Pracownikom ABK w Dniu Samorządu Terytorialnego przyznaje się nagrodę uznaniową. 
Art. 16
Pracownikowi przysługują także w przypadkach określonych w przepisach prawa pracy dodatkowe składniki wynagrodzenia i inne świadczenia związane z pracą, w szczególności: 
1) wynagrodzenie za pracę w godzinach nadliczbowych, 
2) wynagrodzenie za pracę w porze nocnej, 
3) wynagrodzenie za czas niezawinionego przez pracownika przestoju.
Art. 17
Pracownikowi przysługują również w przypadkach określonych w przepisach prawa pracy inne świadczenia pieniężne związane z pracą.
Art. 18
Pracownikowi wykonującemu na polecenie Pracodawcy zadanie służbowe poza miejscowością,                w której znajduje się siedziba Pracodawcy, lub poza stałym miejscem pracy przysługują należności na pokrycie kosztów związanych z podróżą służbową.
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Rozdział V
Przepisy końcowe
Art. 11
1. Postanowienia niniejszego Regulaminu wchodzą w życie po upływie 2 tygodni od podania go do wiadomości pracowników.
2. Regulamin obowiązuje przez czas nieokreślony.
Art. 12
Zmiana treści Regulaminu może nastąpić w formie pisemnej, w tym samym trybie co jego ustanowienie, bądź przez wprowadzenie nowego Regulaminu.
Art. 13
W sprawach dotyczących przedmiotu Regulaminu, które nie zostały w nim uregulowane, zastosowanie mają przepisy prawa pracy.
...........................................
podpis pracodawcy
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                    Załącznik nr 1 do Regulaminu Wynagradzania 
                         z dnia 21 lipca 2025 roku 
  TABELA
WYKAZ STANOWISK PRACOWNICZYCH, W TYM ZATRUDNIONYCH NA KIEROWNICZYCH STANOWISKACH URZĘDNICZYCH I STANOWISKACH URZĘDNICZYCH, SZCZEGÓŁOWE WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE,KOWTY WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO I DODATKU FUNKCYJNEGO, ZASZEREGOWANIE DO KATEGORII WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO I STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO 
	L.P
	STANOWISKO
	KWOTA
	WYMAGANIA  KWALIFIKACYJNE


	
	
	Wynagrodzenia zasadniczego do

	Poziom dodatku 
funkcyjnego
	Wykształcenie oraz umiejętności zawodowe

	Staż pracy w latach


	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1.
	Dyrektor  jednostki
	XVIII
	9
	Wyższe lub wg odrębnych przepisów
	5


	2. 
	Główny księgowy
	XV
	8
	Wg odrębnych przepisów
	Wg odrębnych przepisów

	STANOWISKA  URZĘDNICZE
	
	
	
	
	

	1.
	Kierownik
	XIII 
	6
	wyższe
	5 

	2.
	Główny  specjalista
	XIII 
	6
	wyższe
	5 

	3.
	Inspektor
	IX 
	-
	Wyższe 
Średnie
	2
4

	4.
	 księgowy 

	IX 
	-
	średnie
	2

	5.
	Referent
	VIII 
	-
	średnie
	-

	STANOWISKA  PRACOWNICZE
	
	
	
	
	

	1.
	Administrator budynków komunalnych 
	VIII
	2
	Zasadnicze zawodowe 
	-

	2.
	Starszy magazynier
- zaopatrzeniowiec
	VIII

	-

	średnie

	1


	
	
	
	
	Zasadnicze-zawodowe
	2

	3.
	Kierowca samochodu dostawczego
	VII 
	-
	Wg odrębnych przepisów
	Wg odrębnych przepisów

	4.
	konserwator UTP konserwator UTZ konserwator ABK

	V
	-
	Zasadnicze 
	-

	5.
	starszy               konserwator UTP starszy             konserwator UTZ starszy                       konserwator ABK

	VIII
	-
	Średnie  -
  Zasadnicze 

	3

	6.
	Starszy dozorca
	III 
	-
	podstawowe
	-

	7. 
	Dozorca/Sprzątaczka 
	  II
	-
	podstawowe 
	


      Załącznik nr 2 do Regulaminu Wynagradzania 
                                                                                       z dnia 21 lipca 2025 roku 
Tabela rozpiętości płacowych dla poszczególnych
kategorii zaszeregowania.
Opracowana na podstawie Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 30 maja 2025r. zmieniającego rozporządzenie w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz.U. 2025 r. poz. 702.) 
Tabela rozpiętości płacowych dla poszczególnych
kategorii zaszeregowania.
	Kategoria zaszeregowania
	Płaca od -do

	I
	4666-5800

	II
	4680-6400

	III
	4700-5700

	IV
	4720-7000

	V
	4740-7200

	VI
	4760-7400

	VII
	4780-7600

	VIII
	4800-7800

	IX
	4820-8000

	X
	4840-8200

	XI
	4870-8400

	XII
	4940-8600

	XIII
	5040-9000

	XIV
	5150-9400

	XV
	5250-9700

	XVI
	5460-9800

	XVII
	5670-9900

	XVIII    
	5880-10000

	XIX
	6200-10200

	XX
	6510-10400


                 Załącznik nr 3 do Regulaminu Wynagradzania 
      z dnia 21 lipca 2025 roku 
Tabela stawek dodatku funkcyjnego
	Poziom dodatku 
funkcyjnego
	Procent od minimalnego  
wynagrodzenia zasadniczego.


	1
	do  40


	2
	do  60


	3
	do  80


	4
	do  100


	5
	do 120


	6
	do 140


	7
	do 160


	8
	do 200


	9
	do 250



                                                                                                            Załącznik nr 4do Regulaminu Wynagradzania     
                                                                                                                                                                 z dnia 21 lipca 2025 roku 
R E G U L A M I N     P R E M I O W A N I A 
pracowników  Administracji Budynków Komunalnych w Górze Kalwarii .
 Regulamin premiowania określa  zasady  premiowania w Administracji Budynków Komunalnych w Górze Kalwarii.
§ 1
Do otrzymania premii  uprawnieni są wszyscy pracownicy ABK.
§ 2
Premia jest przyznawana za terminowe i staranne wykonywanie wyznaczonych pracownikowi zadań.
§ 3
Fundusz premiowy tworzy się w ramach planowanego osobowego funduszu płac w wysokości 15% funduszu wynagradzania zasadniczego Administracji Budynków Komunalnych .
§ 4
Wysokość indywidualnej premii nie może przekroczyć wynagrodzenia zasadniczego pracownika .
§ 5 
Przy podejmowaniu decyzji o przyznaniu premii będą stosowane następujące kryteria ogólne 
oceny pracownika :
1. przestrzeganie dyscypliny pracy 
2. jakość wykonywanej  pracy 
3. zachowanie właściwej postawy zarówno wobec przełożonych jak i podporządkowanych 
            pracowników 
§ 6
Kryterium oceny poszczególnych grup pracowników stanowi :
1. Dla pracowników ekonomicznych i administracyjnych do których zalicza się :
      Kierowników ,specjalistów ,pracowników samodzielnych ,pozostałych pracowników na    
      stanowiskach nierobotniczych :
1. staranne i dokładne wykonywanie powierzonych zadań 
2. ścisłe przestrzeganie obowiązujących terminów w zakresie planowania sprawozdawczości,      
            księgowości  i inn.
3. realizacja powierzonych zadań w sposób twórczy, inicjowanie usprawnień w pracy 
4. przestrzeganie zasad  bhp  i p.poż.
2. Dla pracowników obsługi technicznej ,operatorów sprzętu ,kierowców ,oraz pracowników gospodarczych :
1. dobra jakość wykonywanych prac 
2. utrzymanie urządzeń technicznych w stałej sprawności 
3. racjonalne i oszczędne gospodarowanie materiałami , dbałość o mienie zakładu .
4. przestrzeganie bhp  i p.poż.
5. rytmiczne i prawidłowe wykonywanie zadań 
3. Dla pracowników pozostałych na stanowiskach robotniczych 
1. rytmiczne i prawidłowe wykonywanie zadań 
2. utrzymywanie należytej czystości pomieszczeń 
3. prawidłowe oszczędne używanie materiałów ,środków czystości 
4. przestrzeganie przepisów bhp  i p.poż.
§  7
Decyzję o wysokości przyznanej premii jak  i  pozbawienia częściowym lub całkowitym decyduje  Dyrektor ABK.
§ 8 
Premii przyznaje się   dla następujących grup w wysokości :
1. z grupy 1 tj. kierownicy ,specjaliści pracownicy umysłowi na stanowiskach 
samodzielnych   -20 % płacy zasadniczej
2. z grupy 1 pozostali pracownicy na stanowiskach nierobotniczych – 15% płacy zasadniczej
3. pracownicy zaliczeń do grupy 2  -15 % płacy zasadniczej
4. pracownicy zaliczeni do grupy 3  -15 % płacy zasadniczej
§ 9
Pracownika pozbawia się w całości lub w części przysługującej  premii w danym miesiącu wg. następujących zasad:
1. za niewypełnienie  powierzonych obowiązków   -100%
2. za wykonywanie powierzonych obowiązków niedbale – 50% 
3. za jeden dzień nieobecności nieusprawiedliwionej w pracy  - 50%
4. za dwa dni nieobecności w pracy nieusprawiedliwionej w pracy - 100%
5. za spożywanie alkoholu w godzinach pracy i przebywanie w pracy w stanie wskazującym  
      na spożycie  alkoholu – 100%
§  10
Pracownik może mieć podwyższoną premię w przypadku wykonywania obowiązków innego pracownika w czasie  jego nieobecności np. długotrwałego zwolnienia lekarskiego, nie więcej jednak niż o 100%.
§  11
Kwotę premii wynikającą z potrąceń i rezerwy premiowej Dyrektor może przeznaczyć w formie premii uznaniowej pracownikom ABK .
Premia wynikająca z potrąceń pozostaje do podziału na jednostkach w których nastąpiły potrącenia 
§ 12
Pracownika pozbawionego całkowicie lub częściowo premii powiadamia się podając przyczynę tej decyzji.
§13
Pracownik, któremu potrącono w danym miesiącu premię ma prawo do odwołania się  w ciągu                7 dni od daty otrzymania powiadomienia o potrąceniu.
§ 14 
Premia wypłacana jest w terminie wynagrodzeń .
