
Zarządzenie Nr 95/2018 
Wójta Gminy Gaworzyce 
z dnia 3 września 2018 r. 

 
w sprawie ustalenia  

Regulaminu wynagradzania pracowników Urzędu Gminy w Gaworzycach 
 

 Na podstawie art. 39 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach 
samorządowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260, 1669) i rozporządzenia Rady Ministrów z dnia    
15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 
936) w związku z art. 772 § 11 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2018 r. 
poz. 917, 1000, 1076) zarządzam, co następuje: 

 
§ 1. 

Ustala się Regulamin wynagradzania pracowników Urzędu Gminy w Gaworzycach, stanowiący 
załącznik do niniejszego zarządzenia. 
 
 

§ 2. 
Zobowiązuje się pracowników Urzędu Gminy w Gaworzycach do złożenia oświadczenia                
o zapoznaniu się z treścią Regulaminu.  
 

§ 3. 
Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy. 
 

§ 4. 
Traci moc: 
1) Zarządzenie Nr 36/2009 Wójta Gminy Gaworzyce z dnia 25 maja 2009 r. w sprawie 

wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracowników Urzędu Gminy w Gaworzycach. 
2) Zarządzenie Nr 21/10 Wójta Gminy Gaworzyce z dnia 25 lutego 2010 r. w sprawie zmiany 

Regulaminu wynagradzania pracowników Urzędu Gminy w Gaworzycach. 
3) Zarządzenie Nr 11/2014 Wójta Gminy Gaworzyce z dnia 17 stycznia 2014 r. w sprawie zmiany 

Regulaminu wynagradzania pracowników Urzędu Gminy w Gaworzycach. 
4) Zarządzenie Nr 56/2014 Wójta Gminy Gaworzyce z dnia 25 września 2014 r. w sprawie zmiany 

Regulaminu wynagradzania pracowników Urzędu Gminy w Gaworzycach. 
5) Zarządzenie Nr 15/2017 Wójta Gminy Gaworzyce z dnia 03 lutego 2017 r. zmieniające 

zarządzenie w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracowników Urzędu Gminy         
w Gaworzycach. 

6) Zarządzenie Nr 91/2017 Wójta Gminy Gaworzyce z dnia 27 grudnia 2017 r. zmieniające 
zarządzenie w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracowników Urzędu Gminy         
w Gaworzycach. 

 
§ 5. 

Zarządzenie wchodzi w życie po upływie 14 dni od dnia podania jego treści do wiadomości 
pracownikom Urzędu.  
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Załącznik 
          do Zarządzenia nr 95/2018 

          Wójta Gminy Gaworzyce 
          z dnia 3 września 2018 r.  

 
 

Regulamin wynagradzania pracowników 
Urzędu Gminy w Gaworzycach 

 
 

Regulamin wynagradzania pracowników Urzędu Gminy w Gaworzycach, zwany dalej 
Regulaminem, określa wymagania kwalifikacyjne pracowników Urzędu Gminy, szczegółowe 
warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego, warunki 
przyznawania oraz warunki i sposób wypłacania premii i nagród innych niż nagroda jubileuszowa, 
warunki i sposób przyznawania dodatków, o których mowa w art. 36 ust. 4 i 5 ustawy z dnia         
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260, 1669), oraz 
innych dodatków. 
  

Rozdział I  
Zasady ogólne  

 
§ 1. 

Ilekroć w niniejszym regulaminie jest mowa o: 
1) urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd Gminy w Gaworzycach, 
2) pracodawcy – należy przez to rozumieć Urząd Gminy w Gaworzycach, który organizuje proces 

pracy oraz wyznacza prawa i obowiązki wynikające ze stosunku pracy, w zakresie ograniczonym 
normami prawa. Za pracodawcę czynności w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje Wójt 
Gminy Gaworzyce, 

3) pracowniku – należy przez to rozumieć osobę zatrudnioną w Urzędzie Gminy w Gaworzycach 
na podstawie umowy o pracę, bez względu na rodzaj umowy o pracę i wymiar czasu pracy, 

4) wójcie – należy przez to rozumieć Wójta Gminy Gaworzyce, 
5) prawie pracy – należy przez to rozumieć: 

a) ustawę z dnia 21 listopada 2008 dnia o pracownikach samorządowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. 
poz. 1260, 1669), 

b) ustawę z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 917, 1000, 1076), 
6) rozporządzeniu – należy przez to rozumieć Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 15 maja 

2018 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936). 
 

§ 2. 
Postanowienia Regulaminu dotyczą pracowników samorządowych zatrudnionych w Urzędzie 
Gminy w Gaworzycach na podstawie umowy o pracę. 

 
§ 3. 

Przed dopuszczeniem do pracy pracownik zapoznaje się z Regulaminem wynagradzania 
potwierdzając to stosownym oświadczeniem, które zostaje dołączone do jego akt osobowych. 
 

§ 4. 
Ustala się: 
1) maksymalny miesięczny poziom wynagrodzenia zasadniczego – Załącznik nr 1 do Regulaminu, 
2) stawki dodatku funkcyjnego – Załącznik nr 2 do Regulaminu. 
3) wykaz stanowisk, w tym stanowisk kierowniczych urzędniczych, urzędniczych, pomocniczych  

i obsługi, zaszeregowanie do kategorii wynagrodzenia zasadniczego i maksymalny poziom 
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stawek dodatku funkcyjnego – Załącznik nr 3 do Regulaminu. 
 

Rozdział II 
Wymagania kwalifikacyjne 

§ 5. 
Ustala się szczegółowe wymagania kwalifikacyjne dotyczące pracowników, niezbędne do 
wykonywania pracy na poszczególnych stanowiskach na poziomie minimalnych wymagań 
kwalifikacyjnych określonych w rozporządzeniu.  
 

Rozdział III 
Szczegółowe warunki wynagrodzenia 

 
§ 6. 

Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska, zakresu 
obowiązków i odpowiedzialności oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych. 
 

§ 7. 
1. Pracownikowi przysługuje: 

1) wynagrodzenie zasadnicze, 
2) dodatek za wieloletnią pracę, 
3) nagroda jubileuszowa, 
4) jednorazowa odprawa w związku z przejściem na emeryturę lub rentę z tytułu niezdolności  

do pracy, 
5) dodatkowe wynagrodzenie roczne, 
6) odprawa pieniężna w związku z rozwiązaniem stosunku pracy z przyczyn niedotyczących 

pracowników. 
2. Dodatek za wieloletnią pracę, nagroda jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa w związku         

z przejściem na emeryturę lub rentę z tytułu niezdolności do pracy przyznawane są                     
w wysokościach i na zasadach określonych w ustawie i rozporządzeniu. 

3. Dodatkowe wynagrodzenie roczne oraz odprawa pieniężna w związku z rozwiązaniem stosunku 
pracy z przyczyn niedotyczących pracowników przyznawane są na zasadach określonych           
w odrębnych przepisach. 
 

§ 8. 
1. Decyzję o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania podejmuje 

pracodawca. 
2. Podniesienie stawki wynagrodzenia zasadniczego w tej samej kategorii może nastąpić w każdym 

czasie w zależności od oceny efektów pracy pracownika. 
3. Wysokość wynagrodzenia pracownika zatrudnionego w pełnym miesięcznym wymiarze czasu 

pracy nie może być niższa od wysokości minimalnego wynagrodzenia ustalonego zgodnie          
z ustawą z dnia 10 października 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za pracę (t.j. Dz.U.          
z 2017 r. poz. 847 ze zm.). 

4. Zatrudnienie w niepełnym wymiarze czasu pracy skutkuje ustaleniem wynagrodzenia 
zasadniczego w wysokości odpowiedniej do ustalonego w umowie wymiaru czasu pracy. 

 
§ 9. 

1. Wynagrodzenie przysługuje za pracę faktycznie wykonaną. 
2. Za czas nie wykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wówczas, 

gdy przepisy prawa pracy tak stanowią. 
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§ 10. 
1. Pracownikowi wykonującemu pracę w porze nocnej przysługuje dodatkowe wynagrodzenie. 
2. Wysokość i zasady przyznawania wynagrodzenia za pracę w porze nocnej regulują przepisy 

Kodeksu pracy. 
 

§ 11. 
Pracownikowi wykonującemu na polecenie pracodawcy zadanie służbowe poza urzędem lub poza 
stałym miejscem pracy, przysługują należności na pokrycie kosztów związanych z podróżą 
służbową. 

 
Rozdział IV 

Warunki i sposób przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego 
 

§ 12. 
1. Dodatek funkcyjny przysługuje sekretarzowi gminy, kierownikowi USC, kierownikowi referatu, 

inspektorowi ochrony danych, radcy prawnemu. 
2. Wysokość dodatku funkcyjnego zależy od poziomu kierowania, zakresu i skali trudności 

koordynacji prac wykonywanych przez innych pracowników, stopnia samodzielności                 
w wykonywaniu powyższych zadań. 

3. Dodatek funkcyjny przyznaje i ustala jego wartość wójt. 
4. Dodatek funkcyjny wlicza się do podstawy wyliczenia zasiłku chorobowego, świadczenia 

rehabilitacyjnego, zasiłku wyrównawczego, zasiłku opiekuńczego i zasiłku macierzyńskiego. 
 

§ 13. 
1. Z tytułu okresowego zwiększenia obowiązków służbowych lub powierzenia dodatkowych zadań 

pracownikowi może być przyznany dodatek specjalny. 
2. Dodatek specjalny przyznaje się na czas zwiększenia obowiązków służbowych lub wypełniania 

dodatkowych zadań, o których mowa w ust. 1. 
3. Dodatek specjalny jest ustalany w zależności od posiadanych środków na wynagrodzenia            

i przyznawany w kwocie nieprzekraczającej 40% wynagrodzenia zasadniczego pracownika. 
4. Dodatek specjalny wlicza się do podstawy wyliczenia zasiłku chorobowego, świadczenia 

rehabilitacyjnego, zasiłku wyrównawczego, zasiłku opiekuńczego i zasiłku macierzyńskiego. 
5. Wójt przyznając dodatek specjalny określa jego wysokość oraz maksymalny czas, na który 

dodatek jest przyznany. 
 

Rozdział V  
Warunki przyznawania i sposób wypłacania nagród uznaniowych 

 
§ 14. 

 
1. Tworzy się fundusz nagród w ramach planowanych środków na wynagrodzenia na dany rok 

kalendarzowy, w wysokości 5 % wielkości środków na wynagrodzenia osobowe 
pomniejszonych o nagrody jubileuszowe, a także jednorazowe odprawy związane z przejściem 
na emeryturę lub rentę. 

2. Do funduszu nagród można włączyć również oszczędności funduszu płac wynikające                  
z długookresowej niezdolności do pracy pracowników urzędu. 

3. Fundusz nagród przeznacza się na nagrody uznaniowe przyznawane z własnej inicjatywy przez 
wójta lub na wniosek bezpośredniego przełożonego pracownika.  

4. Wójt może w trakcie roku kalendarzowego przyznać indywidualne nagrody za wykonanie 
doraźnych zadań. 

5. Nagrody uznaniowe mogą być przyznawane w terminach i okolicznościach: 
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1) z okazji Dnia Pracownika Samorządowego (27 maja), 
2) na koniec roku kalendarzowego (24 grudnia), 
3) indywidualnie. 

6. Nagrody uznaniowe przyznaje się pracownikom za osiągnięcia w pracy, a w szczególności za: 
1) nienaganne wypełnianie obowiązków pracowniczych,  
2) stopień zaangażowania w wypełnianiu obowiązków, 
3) wykonywanie dodatkowych zadań wykraczających poza podstawowy zakres czynności na 

danym stanowisku, 
4) inicjatywę, samodzielność i kreatywność w stosowaniu rozwiązań usprawniających 

realizację powierzonych zadań, 
5) ocenę wyników pracy zawodowej, 
6) systematyczne i efektywne podnoszenie kwalifikacji zawodowych. 

7. Przy ustalaniu wysokości nagrody uznaniowej mogą być również brane pod uwagę okresy 
nieusprawiedliwionej nieobecności w pracy pracownika. 

8. Nagrodę w związku z Dniem Pracownika Samorządowego (27 maja) przyznaje się 
pracownikowi zatrudnionemu na czas nieokreślony lub określony, jeżeli pozostał w stosunku 
pracy nieprzerwanie co najmniej od 1 czerwca roku poprzedzającego rok przyznania nagrody. 

9. Nagrodę na koniec roku kalendarzowego przyznaje się pracownikowi zatrudnionemu na czas 
nieokreślony lub określony, jeżeli pozostał w stosunku pracy nieprzerwanie co najmniej            
od 1 stycznia danego roku. 

10. Nagrodę indywidualną przyznaje się pracownikowi zatrudnionemu na czas nieokreślony lub 
określony jeżeli pozostawał w stosunku pracy nieprzerwanie co najmniej przez 3 miesiące. 

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

12. Nagrody wlicza się do podstawy wyliczenia zasiłku chorobowego, świadczenia 
rehabilitacyjnego, zasiłku wyrównawczego, zasiłku opiekuńczego i zasiłku macierzyńskiego. 

 
Rozdział VI  

Warunki przyznawania i sposób wypłacania premii 
 

§ 15. 
1. W ramach posiadanych środków na wynagrodzenia tworzy się fundusz premiowy dla 

pracowników zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obsługi w wysokości 10% ich 
rocznego wynagrodzenia zasadniczego. 

2. Premia ma charakter motywacyjny i uznaniowy. 
3. Premię przyznaje wójt gminy na pisemny wniosek sekretarza gminy lub pracownika urzędu 

gminy bezpośrednio nadzorującego pracownika. 
4. Ostateczną decyzję w sprawie przyznania określonej wysokości premii podejmuje wójt. 
5. Wniosek o przyznanie premii zawiera podstawę przyznania premii i propozycję jej wysokości. 
6. Premię przyznaje się za dany miesiąc w tym miesiącu lub w miesiącu następnym. 
7. Wysokość premii jest uznaniowa, ale nie może przekroczyć 40 % wynagrodzenia zasadniczego 

pracownika. 
8. Premia może być przyznana, jeżeli pracownik w danym miesiącu: 

1) wykonywał prace dodatkowe wykraczające poza podstawowy zakres czynności na danym 
stanowisku, 

2) pełnił zastępstwo przez okres minimum 5 dni roboczych, 
3) wykonywał prace trudne i uciążliwe, 
4) wykonywał dodatkowe prace w czasie remontów lub jednorazowych akcji, wydarzeń               

i wcześniej nieprzewidzianych sytuacji, 
5) wykazał się szczególnie dobrym wykonywaniem swoich obowiązków. 

9. Premię wypłaca się łącznie z wynagrodzeniem należnym pracownikowi. 



5 

10. Premie wlicza się do podstawy wyliczania zasiłku chorobowego, świadczenie 
rehabilitacyjnego, zasiłku wyrównawczego, zasiłku macierzyńskiego i zasiłku opiekuńczego. 

 
Rozdział VII 

Postanowienia końcowe 
 

§ 16. 
1. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje się przepisy: ustawy, rozporządzenia, 

kodeksu pracy. 
2. Pracodawca w każdym czasie udostępnia na żądanie pracownika Regulamin i w razie potrzeby 

wyjaśnia jego treść. 
3. Wszelkie zmiany Regulaminu następują w formie pisemnej w trybie obowiązującym dla jego 

ustalenia. 
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Załącznik nr 1  
do Regulaminu wynagradzania pracowników 

Urzędu Gminy w Gaworzycach 
 

Tabela maksymalnego miesięcznego poziomu wynagrodzenia zasadniczego  
wg kategorii zaszeregowania pracowników zatrudnionych na podstawie umowy o pracę 

 

Kategoria  
zaszeregowania 

Maksymalna kwota w złotych 

I 2 250 

II 2 300 

III 2 400 

IV 2 550 

V 2 700 

VI 2 850 

VII 3 000 

VIII 3 200 

IX 3 400 

X 3 600 

XI 3 800 

XII 4 000 

XIII 4 200 

XIV 4 400 

XV 4 600 

XVI 4 800 

XVII 5 000 

XVIII 5 200 

XIX 5 400 

XX 5 600 

XXI 5 800 

XXII 6 000 
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Załącznik nr 2  
do Regulaminu wynagradzania pracowników 

Urzędu Gminy w Gaworzycach 
 
 

Stawki dodatku funkcyjnego 
 

Stawka dodatku funkcyjnego Maksymalna wysokość dodatku 
funkcyjnego [w zł] 

1 do 500 
2 do 1 000 
3 do 1 500 
4 do 2 000 
5 do 2 500 
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Załącznik nr 3 
do Regulaminu wynagradzania pracowników 

Urzędu Gminy w Gaworzycach 
 

Wykaz stanowisk, w tym stanowisk kierowniczych urzędniczych, urzędniczych, pomocniczych  
i obsługi, zaszeregowanie do kategorii wynagrodzenia zasadniczego i maksymalny poziom 

stawek dodatku funkcyjnego 
 

 

Lp. Stanowisko Kategoria zaszeregowania Maksymalny poziom 
dodatku funkcyjnego 

Stanowiska kierownicze urzędnicze 

1. Sekretarz gminy XVII - XXII 5 

2. Kierownik urzędu stanu cywilnego XVI - XVIII 4 

3. Kierownik referatu XIII - XVIII 4 

4. Inspektor danych osobowych XIII - XVIII 3 

Stanowiska urzędnicze 

1. Radca prawny XIII - XVIII 4 

2. Główny Specjalista XII - XVIII - 

3. Inspektor XII - XVII - 

4. Podinspektor X - XIV - 

5. Starszy specjalista XI - XV - 

6. Specjalista X - XIII - 

7. Referent IX - XII - 

8. Młodszy referent VIII - XI - 

9. Informatyk  X - XVIII - 

Stanowiska pomocnicze i obsługi 

1. Robotnik gospodarczy V - VII - 

2. Sprzątaczka III -V - 

3. Opiekun dzieci i młodzieży (w 
czasie przewozu do i ze szkoły) 

I - IV - 

4. Pomoc administracyjna III-VI - 

5. Konserwator, ślusarz-spawacz, 
elektryk, malarz 

VIII-X - 

6. Goniec II-IV - 

 
 


