ZARZADZENIE NR 51/2025
WOITA GMINY DUSZNIKI

z dnia 16 czerwca 2025 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikow
w Urzedzie Gminy Duszniki oraz ustalenia maksymalnego miesiecznego
wynagrodzenia kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 39 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) w zwigzku z rozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych (Dz. U. z 2024 poz. 1638 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

8§ 1. Wprowadza sie Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy
Duszniki, w brzmieniu stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

8§ 2. Ustala sie maksymalne miesieczne wynagrodzenie kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych, wedtug stawek okreslonych w zatgczniku nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 156/2024 Wdjta Gminy Duszniki z dnia
19 grudnia 2024 r. w sprawie Regulaminu wynagradzania pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Dusznikach oraz ustalenia maksymalnego
miesiecznego wynagrodzenia kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

8§ 4. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza sie inspektorowi ds. kadr, ptac
i ksiegowosci.

2. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu powierzam Sekretarzowi
i Skarbnikowi Gminy.

8§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2025 r. po uprzednim
podaniu jego postanowienn do wiadomosci pracownikéw na dwa tygodnie przed
wejsciem w zycie.

Wojt Gminy Duszniki

Radostaw tanoszka
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 51 /2025
Wéjta Gminy Duszniki
z dnia 16 czerwca 2025 r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY DUSZNIKI

|. Postanowienia ogdlne

§ 1.Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Duszniki zatrudnionych na

podstawie umowy o prace, zwany dalej ,,regulaminem” okresla:

1) wymagania kwalifikacyjne,

2) szczegdtowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia

zasadniczego,

3) warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego, dodatku specjalnego, warunki

przyznawania oraz warunki i sposdb wyptacania premii i nagréd innych niz nagroda

jubileuszowa.

§ 2. Wynagrodzenie za prace powinno by¢ tak ustalone, aby odpowiadato w szczegdlnosci

rodzajowi wykonywanej pracy i kwalifikacjom wymaganym przy jej wykonywaniu, a takze

uwzgledniato ilos¢ i jakos$¢ pracy.

§ 3. Termin, miejsce i czas wyptaty wynagrodzen okresla Regulamin pracy.

§ 4.llekro¢ w regulaminie wynagradzania mowa jest o:

1) kierowniku zaktadu pracy — nalezy przez to rozumie¢ wdéjta gminy lub osobe, ktorg wéjt
upowaznit do wykonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy
W swoim imieniu,

2) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ osobe kierujgca
zorganizowanym statym zespotem pracownikow lub  stosownie do postanowien
regulaminu okreslajgcego strukture organizacyjng osobe kierujgcg wymienionym tam
zespotem pracownikow,

3) zaktadzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Duszniki,

4) pracowniku — nalezy rozumie¢ osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy Duszniki na
podstawie umowy o prace,

5) pracowniku samodzielnym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika nie bedacego
kierownikiem komorki organizacyjnej, bezposrednio podlegtego kierownikowi zaktadu
pracy lub jego zastepcy,

6) najnizszym wynagrodzeniu — nalezy przez to rozumiec najnizsze wynagrodzenie
zasadnicze w pierwszej kategorii zaszeregowania, okreslone w tabeli miesiecznych
stawek wynagrodzenia zasadniczego, stanowigcej zatgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu,

7) minimalnym wynagrodzeniu — nalezy przez to rozumie¢ minimalne wynagrodzenie
okreslone przez Ministra Rodziny,Pracy i Polityki Spotecznej,
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8) ustawie — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych.

Il. Ogdlne zasady wynagradzania

§ 5. 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie okreslone w umowie o prace, jednak nie
nizsze od minimalnego wynagrodzenia za prace.

2. Wynagrodzenie pracownika ustala kierownik zaktadu pracy lub osoba uprawniona do
zawierania i rozwigzywania umow o prace.

§ 6. Pracownikom oprécz wynagrodzenia zasadniczego przystugujg dodatkowe sktadniki
wynagrodzenia i inne $wiadczenia zwigzane z praca:

1) dodatek funkcyjny,

2) dodatek za wystuge lat,

3) dodatek specjalny,

4) odprawa emerytalna lub rentowa,

5) wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
6) dodatkowe wynagrodzenie roczne,

7) nagrody z funduszu nagréd,

8) nagrody jubileuszowe,

9) wynagrodzenie prowizyjne,

10) dodatek za prace w godzinach nocnych,

11) i inne $wiadczenia wynikajace z przepisdw powszechnie obowigzujgcego prawa.

§ 7. Ustala sie:

1) tabele minimalnych/maksymalnych stawek miesiecznego wynagrodzenia
zasadniczego stanowigcg zatacznik nr 1 do regulaminu,
2) tabele maksymalnej kwoty dodatku funkcyjnego stanowigcg zatacznik nr 2 do
regulaminu,
3) tabele kierowniczych stanowisk urzedniczych, wymaganych kwalifikacji i kategorie
zaszeregowania stanowigcg zatgcznik nr 3 do regulaminu,
4) tabele stanowisk urzedniczych, wymaganych kwalifikacji i kategorie zaszeregowania,
stanowigcq zatgcznik nr 4 do regulaminu,
5) tabele stanowisk pomocniczych i obstugi, wymaganych kwalifikacji i kategorie
zaszeregowania, stanowigcg zatgcznik nr 5 do regulaminu,
6) tabele stanowisk, na ktérych nawigzanie stosunku pracy nastepuje w ramach robét
publicznych lub prac interwencyjnych, stanowigcg zatgcznik nr 6 do regulaminu.
§ 8. Decyzje o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania
podejmuje kierownik zakfadu pracy.
§ 9. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze skréci¢ pracownikowi okres pracy
zawodowej wymagany na danym stanowisku, z wytgczeniem stanowisk, dla ktérych
wymagany okres pracy okreslajg odrebne przepisy oraz art. 5 ust. 2 i art. 6 ust.4 ustawy.
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§ 10. Pracownikom zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy przystuguje
wynagrodzenie zasadnicze i inne sktadniki wynagrodzenia w wysokosci proporcjonalnej do
wymiaru czasu pracy okre$lonego w umowie o prace.

I1l. Szczegdtowe zasady ustalania wynagrodzenia zasadniczego

§ 11. 1. Wynagrodzenie zasadnicze pracownika jest ustalane z uwzglednieniem:

1) kategorii zaszeregowania (grupy wynagrodzenia) obowigzujgcej na danym

stanowisku pracy,

2) wysokosci stawek ptac zasadniczych pracownikéw na poréwnywalnych stanowiskach.
§ 12. Zmiana wysokosci wynagrodzenia zasadniczego moze nastgpi¢ z inicjatywy wajta lub
na wniosek kierownika komorki organizacyjnej lub pracownika, w zwigzku z:

1) zmiang stanowiska pracy,

2) istotng zmiang zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku,

3) zmiang stawek wynagrodzenia zasadniczego w tabeli ptac,

4) dokonywang indywidualnie oceng przydatnosci i efektywnosci pracy,

5) podniesieniem kwalifikacji zawodowych zgodnych z wykonywanymi zadaniami.

IV. Dodatek funkcyjny

§ 13.1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach okreslonych w ust.2 moze by¢
przyznany dodatek funkcyjny.

2. Okresla sie nastepujace stanowiska, na ktdrych jest przyznawany dodatek funkcyjny:

1) Sekretarz Gminy,

2) Zastepca Skarbnika Gminy,

3) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

4) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

5) Kierownik Referatu,

6) Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych,

3. Dodatek funkcyjny przyznaje Woéjt ustalajagc jego wysokos$é stosownie do stopnia
ztozonosci zadan i odpowiedzialnosci za ich realizacje przez osobe zatrudniong na
stanowisku uprawniajgcym do otrzymania dodatku funkcyjnego z zastrzezeniem ust. 4 i 5.

4. Stawki dodatku funkcyjnego okresla zatgcznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

5. Dodatek funkcyjny jest statym sktadnikiem wynagrodzenia miesiecznego i wyptacany jest
w sposob i w terminach przewidzianych dla wyptaty wynagrodzenia zasadniczego.

6. Dodatek funkcyjny jest proporcjonalnie pomniejszany za kazdy dzien nieobecnosci w pracy
(tj. o 1/30 za kazdy dzien nieobecnosci spowodowany chorobg, sprawowaniem opieki nad
chorym dzieckiem lub chorym cztonkiem rodziny, urlopem macierzyiskim, rodzicielskim,
wychowawczym).

7. W razie objecia funkcji w ciggu miesigca, kwote dodatku funkcyjnego za ten miesigc
przyznaje sie w wysokosSci proporcjonalnej do liczby przepracowanych godzin na tym
stanowisku.
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8. Osobie zastepujacej osobe, ktérej zostat przyznany dodatek funkcyjny nie przystuguje
dodatek funkcyjny na zasadach okreslonych w niniejszym paragrafie.

V. Dodatek specjalny

§ 14. 1. Z tytutu okresowego zwiekszenia obowigzkéw stuzbowych wynikajgcych z przepiséw
prawa lub powierzenia do wykonania dodatkowych zadan waznych dla Gminy lub Urzedu
pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek specjalny.

2. Dodatek specjalny przyznaje sie na czas okreslony, nie przekraczajacy 1 roku.

3.Dodatek specjalny ustalany jest w zaleznosci od posiadanych srodkéw na wynagrodzenia
i przyznawany jest w kwocie nie przekraczajgcej 40% tgcznie wynagrodzenia zasadniczego
i dodatku funkcyjnego pracownika.

4.Dodatek specjalny moze byé réwniez przyznany w okresie wykonywania obowigzkéw
nieobecnego pracownika (powyzej 1 miesigca).

5. Do dodatkéw specjalnych stosuje sie odpowiednio § 13 ust. 6 i 7 Regulaminu
z zastrzezeniem ust. 6.

6. W przypadku dodatkéw specjalnych za realizacje zadan zleconych pracodawcy, ktére sg
finansowane ze Zrédet zewnetrznych dodatek specjalny przystuguje w petnej wysokosci za
okresy nieobecnosci w pracy, ktérych pracodawca ma obowigzek udzieli¢ na podstawie
przepisdw prawa pracy, chyba ze przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa badz
podmiot finansujgcy ww. dodatki postanowig inaczej. Ograniczenie do wysokosci 40% nie
dotyczy dodatkdéw specjalnych przyznawanych w zwigzku z realizacjg zadan zleconych.

7. Dodatek specjalny wyptacany jest w indywidualnie ustalanych terminach, przyjmuje sie
jednak ze w zaleznosci od sytuacji dodatek ten wyptaca sie w terminie wynagrodzenia lub po
wykonaniu/realizacji zleconego zadania.

VI. Wynagrodzenie prowizyjne

§ 15.1. Pracownikowi moze by¢ przyznane dodatkowe wynagrodzenie prowizyjne za osobiste
wykonywanie czynnosci z zakresu administracyjnej egzekucji naleznosci pienieznych.

2. Wynagrodzenie prowizyjne, obliczane od bezposrednio $ciggnietej kwoty naleznosci
pienieznych, w wysokosci 10 % objetych jednym tytutem wykonawczym, nie moze
przekracza¢ dwukrotnej wysokosci najnizszego wynagrodzenia zasadniczego.

VIl. Nagrody uznaniowe

§ 16.1. Dla pracownikdw zatrudnionych w Urzedzie Gminy tworzy sie w ramach

planowanych srodkéw na wynagrodzenia fundusz nagréd. Fundusz nagréd obejmuje do 15%
planowanej wielkosci srodkdw na wynagrodzenia dla pracownikéw Urzedu Gminy.
2.Fundusz nagrod pozostaje w wytgcznej dyspozycji Wéjta.

3. Srodki funduszu okre$lone w ust. 1 przeznacza sie na nagrody uznaniowe przyznawane
pracownikom Urzedu Gminy.

4.Forme oraz wysokos¢ nagrody okresla Waijt.
4
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§ 17 .1. Nagroda za szczegdlne osiggniecia w pracy ma charakter uznaniowy i jest dziataniem
motywujgcym do dalszego podnoszenia jakosci wykonywanej pracy.
2.Pracownikowi nie przystuguje roszczenie o jej przyznanie.
3.Wjt przyznajac nagrode bierze pod uwage w szczegdlnosci nastepujgce kryteria:
1) szczegdlne osiggniecia w pracy,
2) stopien ztozonosci i trudnosci wykonywanych zadan,
3) dziatania usprawniajgce na stanowisku pracy,
4) dyspozycyjnosc pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych zadan objetych
zakresem obowigzkow,
5) wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowigzkéw pracownika,
6) przejawianie inicjatywy w pracy.
3.Nagrody s3 przyznawane w dowolnym terminie ustalonym przez kierownika zaktadu pracy
i wyptacane niezwtocznie po podjeciu decyzji o ich przyznaniu.

VIII. Postanowienia koncowe

§ 18. W sprawach nie uregulowanych w regulaminie wynagradzania stosuje sie przepisy
ustawy i przepisy wykonawcze oraz inne przepisy prawa.

§ 19. Zmiany regulaminu wynagradzania wymagajg formy pisemnej i wprowadzane s3

w trybie przewidzianym do jego wprowadzenia.

§ 20. Regulaminu nie stosuje sie do pracownikéw zatrudnionych na podstawie powotania
oraz wyboru.
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Tabela minimalnych/maksymalnych stawek miesiecznego wynagrodzenia
zasadniczego

TABELA

Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu

wynagradzania pracownikéw Urzedu

Gminy Duszniki oraz ustalenia
maksymalnego miesiecznego
wynagrodzenia kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych

Kategoria zaszeregowania Minimalna kwota Maksymalna kwota
w zfotych w zfotych
1 2 3

I 4.666,00 4.800,00

1 4.680,00 5.200,00

1l 4.700,00 5.600,00

v 4.720,00 5.700,00

\Y 4.740,00 5.800,00

Vi 4.760,00 6.000,00

Vil 4.780,00 6.200,00

Vi 4.800,00 7.100,00

IX 4.820,00 7.300,00

X 4.840,00 7.500,00

Xi 4.870,00 7.900,00

XIl 4.940,00 8.200,00

Xl 5.040,00 8.700,00

XV 5.150,00 9.200,00

XV 5.250,00 9.700,00

XVI 5.460,00 10.000,00

XVl 5.670,00 10.300,00

XVII 5.880,00 10.600,00

XIX 6.200,00 10.900,00

XX 6.510,00 11.200,00

6
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TABELAII

Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu
wynagradzania pracownikéw Urzedu
Gminy Duszniki oraz ustalenia
maksymalnego miesiecznego
wynagrodzenia kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych

Tabela kwoty dodatku funkcyjnego

Stawka dodatku Maksymalna kwota dodatku
funkcyjnego funkcyjnego

(kwota w ztotych)

1 500,00 zt
2 1.200,00 zt
3 1.600,00 zt
4 3.000,00 zt
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Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu
wynagradzania pracownikéw Urzedu
Gminy Duszniki oraz ustalenia
maksymalnego miesiecznego
wynagrodzenia kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych

TABELA 1lI
Kierownicze stanowiska urzednicze

Lp.
Kategoria Stawka Wymagania
Stanowisko zaszeregowania | dodatku Kwalifikacyjne 1!
funkcyjnego Wyksztatcenie | Staz pracy
do oraz w latach
umiejetnosci
zawodowe
1. | Sekretarz Gminy XVII Wyzsze? 4
4
2. | Zastepca skarbnika gminy XV 2 Wyzsze? lub 3
podyplomowe
ekonomiczne
3. | Kierownik urzedu stanu XVI 2 wedtug odrebnych przepiséw
cywilnego
4. | Zastepca kierownika XV 1 wedtug odrebnych przepiséw
urzedu stanu cywilnego
5. | Kierownik referatu Xl 2 wyzsze ? 4
7. | Petnomocnik ds. XV 1 wedtug 2
informacji niejawnych odrebnych
przepisow
8. | Administrator XV 1 wedtug 3
bezpieczenstwa odrebnych
informacji (inspektor przepisow
ochrony danych)

! Szczegdtowe wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztatcenia i stazu pracy dla kierowniczych stanowisk
urzedniczych i stanowisk urzedniczych, na ktdrych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o prace,
uwzgledniaja wymagania okreslone w ustawie, przy czym do stazu pracy wymaganego na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych wlicza sie wykonywanie dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt 1
ustawy.
2 Wyksztatcenie wyzsze- rozumie sie przez to ukoriczenie studidw potwierdzone dyplomem, o ktérym mowa w
art. 77 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2023 r., poz. 742, z
pdzin. zm.), w zakresie umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk
urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.

8
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Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu
wynagradzania pracownikéw Urzedu
Gminy Duszniki oraz ustalenia
maksymalnego miesiecznego
wynagrodzenia kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych

TABELA IV
Stanowiska urzednicze

Lp..
Stawka Wymagania
Stanowisko Kategoria dodatku kwalifikacyjne

zaszeregowania funkcyjnego | Woyksztatcenie Staz
do oraz pracy

umiejetnosci w
zawodowe latach

1. Inf k Xl - 4

nformatyk urzedu wysze?

2. Inspektor XIl - wyzsze? 3

$rednie? 5

3. Podinspektor wyzsze? -

X

$rednie3 3

4. Referent Vil - $rednie3 2

5. Mtodszy referent Vil $rednie3 -

3 Wyksztatcenie $rednie- rozumie sie przez to wyksztatcenie $rednie lub $rednie branzowe, w rozumieniu
ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. _ Prawo o$wiatowe (Dz.U. z 2023 r., poz. 900), o odpowiednim profilu
umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych stosownie do
opisu stanowiska.
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Zatgcznik Nr 5 do Regulaminu
wynagradzania pracownikéw Urzedu
Gminy Duszniki oraz ustalenia
maksymalnego miesiecznego
wynagrodzenia kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych

TABELAV
Stanowiska pomocnicze i obstugi

Lp. | Stanowisko
Wymagania
Kategoria kwalifikacyjne
zaszeregowania Wyksztatcenie Staz pracy
oraz umiejetnosci w latach
zawodowe
1. | Pomoc administracyjna \Y, $rednie3 -
2. | Robotnik I podstawowe 4 -
3. | Sprzataczka I podstawowe? -

4 Wyksztatcenie podstawowe- rozumie sie przez to wyksztatcenie podstawowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14
grudnia 2016 r.- Prawo oswiatowe, a takze umiejetnosci wykonywania czynnosci na stanowisku.
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TABELA VI

Zatgcznik Nr 6 do Regulaminu
wynagradzania pracownikéw Urzedu
Gminy Duszniki oraz ustalenia
maksymalnego miesiecznego
wynagrodzenia kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych

Stanowiska, na ktorych nawigzanie stosunku pracy nastepuje w ramach robét publicznych
lub prac interwencyjnych

Lp. | Stanowisko
Wymagania
Kategoria kwalifikacyjne
zaszeregowania Wyksztatcenie Staz pracy
oraz umiejetnosci | w latach
zawodowe
1. | Pracownik Il stopnia wykonujgcy Xl wyzsze 3 4
zadania w ramach robét
publicznych lub prac x| wyisze 2 3
interwencyjnych
$rednie 3 5
X wyzsze ? 2
$rednie 3 4
2. Pracownik | stopnia wykonujacy IX wyisze 3 -
zadania w ramach robét . 3
) Srednie 3
publicznych lub prac
interwencyjnych VI $rednie 3 2
Vil $rednie 3 -
11
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Wynagrodzenia kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia

Nr 156/2024 Wdjta Gminy Duszniki

z dnia 19 grudnia 2024 r.

TABELA

Lp. | Stanowisko
Kategoria Stawka dodatku Wymagania
._ | funkcyjnego kwalifikacyjne
zaszeregowania A - -
1 do Wyksztatcenie Staz pracy
oraz w latach
umiejetnosci
zawodowe
1. | Kierownik XVl 3 Wyzsze lub 5 lat lub
Komunalnego
7aktadu wedtug wedtug
Budzetowego odrebnych odrebnych
przepiséw przepisow
2. | Kierownik XVl 3 Wyzsze lub 5 lat lub
Gminnego
Oérodka wedtug wedtug
Pomocy odrebnych odrebnych
Spotecznej . .
przepisow przepisow
3. | Kierownik XVl 3 Wyizsze lub 5lat lub
Gminnego
Zespotu wedtug wedtug
Oswiatowego odrebnych odrebnych
przepiséw przepisow

1 Wysoko$é stawek dotyczacych kategorii zaszeregowania okre$lone sg w Zatgczniku Nr 1 do Regulaminu

wynagradzania

2 Wysokosci stawek dodatku funkcyjnego okreslone sg w Zataczniku Nr 2 do Regulaminu wynagradzania
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