
        Załącznik do Zarządzenia Nr 104/09 
        Wójta Gminy Łaskarzew 
         z dnia 18 maja 2009 r. 
 
 

R E G U L A M I N  WYNAGRADZANIA 
Pracowników w Urzędzie Gminy Łaskarzew 

 
 

I. PRZEPISY WSTĘPNE 
 

§§§§1 
 

1. Regulamin wynagradzania zwany dalej regulaminem określa: 
 1/ wymagania kwalifikacyjne pracowników, 
 2/ szczegółowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom   
     wynagrodzenia zasadniczego, 
 3/ warunki przyznawania oraz warunki i sposób wypłacania premii i nagród 
     innych niŜ nagroda jubileuszowa, 
 4/ warunki i sposób przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego. 
2. Regulamin obowiązuje pracowników zatrudnionych na podstawie umowy o 

pracę. 
§§§§2 

 
1. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zaznajamia się u 

Sekretarza Gminy z niniejszym Regulaminem. 
2. Oświadczenie pracownika o zapoznaniu się z Regulaminem zostaje dołączone 

do jego akt osobowych. 
 

§§§§3 
Ilekroć w Regulaminie jest mowa o: 

1. pracodawcy – rozumie się przez to Wójta Gminy, 
2. pracowniku – rozumie się przez to osobę zatrudnioną w Urzędzie Gminy na 

podstawie umowy o pracę, bez względu na rodzaj umowy o pracę i wymiar 
czasu pracy, 

3. rozporządzenie w sprawie wynagradzania – rozumie się przez to 
rozporządzenie Rady Ministrów w sprawie zasad wynagradzania 
pracowników samorządowych wydanie na podstawie art. 37 ust.1 ustawy z 
dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, 
poz. 1458). 

4. wynagrodzeniu zasadniczym rozumie się przez to wynagrodzenie wynikające 
z indywidualnie przyznanej danemu pracownikowi w umowie o pracę stawki i 
kategorii miesięcznego wynagrodzenia zasadniczego. 
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II. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE 
    

§§§§4 
 

1. Wprowadza się szczegółowe wymagania kwalifikacyjne pracowników 
zgodnie  z załącznikiem nr 1 do Regulaminu. 

2.  W zakresie nieuregulowanym w rozporządzeniu obowiązują wymagania  
kwalifikacyjne określone przepisami prawa. 

 
III. SZCZEGÓŁOWE WARUNKI WYNAGRADZANIA 
 

§§§§5 
 

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

2. Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za 
wieloletnią pracę, nagroda jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa w 
związku z przejściem na emeryturę lub rentę z tytułu niezdolności do pracy 
oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach określonych w 
odrębnych przepisach. 

 
§§§§6 

 
Ustala się maksymalne stawki wynagrodzenia pracowników, zgodnie z załącznikiem 
nr 2 do regulaminu. 
 
IV.  WARUNKI I SPOSÓB PRZYZNAWANIA DODATKU FUNKCYJNEGO  
 

§§§§7 
 

1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach związanych z kierowaniem 
zespołem przysługuje dodatek funkcyjny. 

2. Wysokość dodatku funkcyjnego dla poszczególnych stanowiskach określa 
załącznik nr 3 do Regulaminu. 

 
V. WARUNKI I SPOSÓB PRZYZNAWANIA DODATKU SPECJALNEG O  
 

§§§§8 
1. Z tytułu okresowego zwiększenia obowiązków słuŜbowych lub powierzenia 

dodatkowych zadań o wysokim stopniu złoŜoności lub odpowiedzialności 
Wójt Gminy moŜe przyznać pracownikowi, na czas określony, nie dłuŜszy niŜ 
rok dodatek specjalny. 
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2. Dodatek specjalny jest ustalany w zaleŜności od posiadanych środków na 
wynagrodzenia i przyznawany w kwocie nie przekraczającej 50 % łącznie 
wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika lub w 
kwocie nie przekraczającej 60% wynagrodzenia zasadniczego w przypadku 
gdy pracownik nie ma przyznanego dodatku funkcyjnego. 

3. Przepisy dotyczące dodatku specjalnego nie dotyczą pracowników 
zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych , obsługi. 

 
VI. WARUNKI I SPOSÓB PRZYZNAWANIA NAGRODY UZNANIOWE J. 
 

§§§§9 
 

1. Dla pracowników zatrudnionych w Urzędzie Gminy tworzy się w ramach 
planowanych środków na wynagrodzenia fundusz nagród. 

2. Fundusz nagród obejmuje do 10 % planowanej wielkości środków na 
wynagrodzenia dla pracowników Urzędu Gminy, pozostających w dyspozycji 
Wójta Gminy. 

3. Fundusz nagród przeznacza się na nagrody uznaniowe. 
4. Nagrody uznaniowe mogą być wypłacone w miarę posiadanych na ten cel 
środków finansowych, w terminach następujących świąt i okoliczności: 
1/ 3 Maja 
2/ 11 Listopada 
3/ dzień Pracownika Samorządowego (27 maja) 
4/ za szczególne osiągnięcia w pracy zawodowej 
5/ na koniec roku kalendarzowego. 

5. Wysokość nagrody uznaniowej ustala się w oparciu o: 
1/ ocenę uzyskanych wyników pracy zawodowej 
2/ stopień złoŜoności i trudności wykonywanych zadań, 
3/ dyspozycyjności pracownika w zakresie wykonywania waŜnych i pilnych 
zadań objętych zakresem obowiązków pracownika, 
4/ wykonywanie dodatkowych zadań poza zakresem obowiązków pracownika 
5/ działania usprawniające na stanowisku pracy. 

6. Pracownik, na którego nałoŜono karę porządkową w okresie ostatnich 6 
miesięcy poprzedzających dzień ustalania prawa do nagrody uznaniowej, traci 
prawo do tej nagrody. 

7. Pracownik traci prawo do nagrody uznaniowej w okresie pobierania zasiłków 
okresowych z ubezpieczenia społecznego. 
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VII. SPOSÓB I TERMINY WYPŁATY WYNAGRODZE Ń 
PRACOWNICZYCH. 
 

§§§§10 
 

1. Dodatek za wieloletnią pracę przysługuje w wysokości określonej w art. 38 
ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych. 

2. Do okresów pracy uprawniającej do dodatku za wieloletnią pracę wlicza się 
wszystkie poprzednio zakończone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, 
jeŜeli z mocy odrębnych przepisów podlegają one wliczeniu do okresu pracy, 
od którego zaleŜą uprawnienia pracownicze. 

3. W przypadku gdy praca w Urzędzie Gminy stanowi dodatkowe zatrudnienie, 
do okresu dodatkowego zatrudnienia nie podlegają zaliczeniu okresy 
zatrudnienia podstawowego. 

4. Dodatek za wieloletnią pracę przysługuje pracownikowi za dni, za które 
otrzymuje wynagrodzenie oraz za dni nieobecności w pracy z powodu  
niezdolności do pracy wskutek choroby bądź konieczności osobistego 
sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym członkiem rodziny, za które 
pracownik otrzymuje z tego tytułu wynagrodzenie lub zasiłek z 
ubezpieczenia społecznego. 

5. Dodatek za  wieloletnia 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 wyŜszej stawki 
dodatku, jeŜeli nabycie prawa nastąpiło w ciągu miesiąca, 
2/ za dany miesiąc, jeŜeli nabycie prawa do dodatku lub prawa do wyŜszej 
stawki dodatku nastąpiło pierwszego dnia miesiąca. 

 
§§§§11 

 
Pracownikom przysługują, poza wynagrodzeniem za pracę i wymienionymi 
dodatkami, równieŜ inne świadczenia związane z pracą : 
1/ świadczenie naleŜne w okresie czasowej niezdolności do pracy w oparciu o art.92 
i 184 Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujące uprawnienia do świadczeń z 
ubezpieczenia społecznego w razie choroby i macierzyństwa. 
2/ świadczenia przysługujące z tytułu wypadków przy pracy i chorób zawodowych 
w oparciu o art. 92 i 2371 Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujące zakres i wysokość 
tych świadczeń, 
3/ odprawa po śmierci pracownika przysługująca na podstawie art. 93 Kodeksu 
Pracy w wysokości określonej w tym przepisie, 
4/ dodatkowe wynagrodzenie roczne zwane „wynagrodzeniem rocznym” na 
podstawie przepisów o tym wynagrodzeniu  
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5/ odprawa rentowa lub emerytalna w wysokości określonej w §12 niniejszego 
Regulaminu, 
6/ nagroda jubileuszowa w wysokości określonej w §13 niniejszego Regulaminu. 
 

§§§§12 
 

1. Pracownikowi przechodzącemu na emeryturę lub rentę inwalidzką 
przysługuje jednorazowa odprawa w wysokości określonej w art. 38 ust.3 
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych. 

2. Do okresów pracy uprawniającej do jednorazowej odprawy wlicza się 
wszystkie poprzednie zakończone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, 
jeŜeli z mocy odrębnych przepisów podlegają one wliczeniu do okresu 
pracy, od której zaleŜą uprawnienia pracownicze. 

3. Wynagrodzenie, o którym mowa w ust.1 oblicza się jak ekwiwalent 
pienięŜny za urlop wypoczynkowy. 

 
§§§§13 

 
1. Pracownikowi przysługuje nagroda jubileuszowa w wysokości określonej w 

art. 38 ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach 
samorządowych. 

2. Pracownikowi, który wykonuje pracę w ramach urlopu bezpłatnego 
udzielonego przez innego pracodawcę w celu wykonania tej pracy, do okresu 
uprawniającego do nagrody wlicza się okres zatrudnienia u tego pracodawcy 
do dnia rozpoczęcia tego urlopu. 

3. W razie jednoczesnego pozostawania więcej niŜ w jednym stosunku pracy, do 
okresu pracy uprawniającego do nagrody wlicza się jeden z tych okresów. 

4. Pracownik nabywa prawo do nagrody w dniu upływu okresu uprawniającego 
do tej nagrody. 

5. Pracownik jest zobowiązany udokumentować swoje prawo do nagrody, jeŜeli 
w jego aktach osobowych brak jest odpowiedniej dokumentacji. 

6. Wypłata nagrody następuje z urzędu niezwłocznie po nabyciu do niej prawa. 
7. Podstawą do obliczania nagrody stanowi wynagrodzenie przysługujące 

pracownikowi w dniu nabycia prawa do nagrody, a jeŜeli dla pracownika jest 
korzystniejsze – wynagrodzenie przysługujące mu w dniu wypłaty. 

8. W razie ustalania stosunku pracy w związku z przejściem na rentę z tytułu 
niezdolności do pracy lub emeryturę, pracownikowi, któremu do nabycia 
prawa do nagrody brakuje mniej niŜ 12 miesięcy, licząc od dnia rozwiązania 
stosunku pracy, nagrodę tę wypłaca się w dniu rozwiązania stosunku pracy.   
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§§§§14 
 
Wynagrodzenie za pracę wypłaca się z dołu w 28 dniu kaŜdego miesiąca, jeŜeli 
ustalony dzień wypłaty za pracę jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie 
wypłaca się w dniu poprzedzającym. 
 

§§§§15 
 

1. Wypłata wynagrodzenia następuje w Kasie Urzędu Gminy lub przelewem na 
konto bankowe pracownika, po uzyskaniu jego pisemnej zgody. 

2. Wypłata wynagrodzenia następuje w godzinach pracy. 
 
 
VIII. POSTANOWIENIA KO ŃCOWE 
 

§§§§16 
 
Regulamin wchodzi w Ŝycie po upływie 14 dni od podania go do wiadomości 
pracowników poprzez wyłoŜenie do wglądu u Sekretarza Gminy. 
 

§§§§17 
 

Wójt Gminy w kaŜdym czasie udostępnia na Ŝądanie pracownika Regulamin  
i w razie potrzeby wyjaśnia jego treść. 
 

§§§§18 
 
Wszelkie zmiany Regulaminu następują w formie pisemnej w trybie obowiązującym 
dla jego ustalania.  
 

 
 


