
Zarządzenie Nr 23/2019  
Wójta Gm iny Łukta  

z dnia 26 kwietnia 2019 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracowników Urzędu Gminy Łukta

Na podstaw ie art. 39 ust. 1 i 2 ustaw y z dnia 21 listopada 2008 r. o pracow nikach 

sam orządow ych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm .) i rozporządzenia Rady M inistrów  z 

dnia 15 m aja 2018 r. w  sprawne w ynagradzania pracow ników  sam orządow ych (Dz. U. z 2018 

r. poz. 936) w  zw iązku z art. 77 2 ustaw y z dnia 26 czerw ca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. 

z 2018 r. poz. 917) zarządzam, co następu je:

U stalam  Regulam in w ynagradzania pracow ników  U rzędu G m iny Łukta, zatrudnionych na 

podstaw ie um owy o pracę, który stanow i integralną treść zarządzenia.

Traci moc Zarządzenie nr 51/2017 W ójta Gm iny Łukta z dnia 6 grudnia 2017 r. w  spraw ie 

ustalenia Regulam inu w ynagradzania pracow ników  U rzędu G m iny Łukta.

Zarządzenie wchodzi w  życie po upływ ie 14 dni od dnia podania go do w iadom ości 

pracow ników  poprzez w yw ieszenie na tablicy ogłoszeń w U rzędzie Gm iny Łukta.

§ 2 .

W ykonanie zarządzenia pow ierzam  Sekretarzow i Gminy.

§ 4.

mgrinż. Robert Malinowski



REG U LA M IN W Y N A G R A D Z A N IA  

PR A C O W N IK Ó W  U R ZĘDU G M IN Y ŁU K T A

Rozdział 1 

PRZEPISY O G Ó L N E

§ 1. Regulam in określa:

1) w ym agania kw alifikacyjne niezbędne do w ykonania prac na poszczególnych 

stanow iskach,

2) szczegółow e warunki w ynagradzania, w tym m aksym alny poziom  w ynagrodzenia 

zasadniczego,

3) warunki i sposób przyznaw ania dodatku funkcyjnego, dodatku specjalnego oraz 

premii.

4) warunki przyznaw ania oraz warunki i sposób w ypłacania nagród innych, niż nagroda 

jubileuszow a.

§ 2. Regulam in określa zasady w ynagradzania pracow ników  zatrudnionych w Urzędzie 

Gm iny Łukta na podstaw ie um owy o pracę, z uw zględnieniem  zasad określonych 

w innych przepisach praw a pracy.

§ 3. Ilekroć w  Regulam inie jest m ow a o:

1) pracodaw cy -  należy przez to rozum ieć Urząd G m iny Łukta, w  im ieniu którego 

czynności z zakresu praw a pracy w ykonuje W ójt G m iny Łukta.

2) pracow niku -  należy przez to rozum ieć osoby zatrudnione w U rzędzie Gminy 

Łukta na podstaw ie um ów  o pracę.

3) ustaw ie ( bez bliższego określenia ) - należy przez to rozum ieć przepisy ustawy z dnia 

21 listopada 2008 r. o pracow nikach sam orządow ych ( t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 

ze zm.),

4) rozporządzeniu ( bez bliższego określenia ) -  należy przez to rozum ieć przepisy 

rozporządzenia Rady M inistrów  z dnia 15 m aja 2018 r. w  spraw ie w ynagradzania 

pracow ników  sam orządow ych ( Dz. U. z 2018 r. poz. 9 3 6 ),

5) Kodeksie pracy -  należy przez to rozum ieć przepisy ustaw y z dnia 26 czerw ca 1974 

r. Kodeks pracy ( t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 917 ze zm.),

6) U rzędzie -  rozum ie się przez to Urząd G m iny Łukta.
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7) najniższym  w ynagrodzeniu zasadniczym  -  rozum ie się przez to najniższe w ynagrodzenie 

zasadnicze w I kategorii zaszeregow ania, ustalone w tabeli 1

określonej w załączniku nr 3 do rozporządzenia.

8) regulam inie -  należy przez to rozum ieć Regulam in W ynagradzania Pracow ników  

U rzędu G m iny Łukta.

§ 4. W ym agania kw alifikacyjne pracow ników  niezbędne do w ykonyw ania pracy na 

poszczególnych stanow iskach ustala się na poziom ie m inim alnych wym agań 

kw alifikacyjnych, określonych w rozporządzeniu.

W ynagrodzenie zasadnicze

§ 5. 1. W U rzędzie obow iązuje system  w ynagradzania, polegający na ustaleniu dla 

poszczególnych pracow ników  kategorii zaszeregow ania i kw oty w ynagradzania zasadniczego 

oraz dodatków.

2. W ynagrodzenie zasadnicze w danej kategorii zaszeregow ania nie m oże być niższe

i nie m oże przekraczać m aksym alnej kwoty dla danej kategorii ustalonej w regulam inie.

3. M inim alne i m aksym alne kategorie zaszeregow ania dla poszczególnych stanow isk 

określa tabela stanow iąca załącznik nr 1 do regulam inu.

4. M inim alny i m aksym alny m iesięczny poziom  w ynagrodzenia zasadniczego

w poszczególnych kategoriach zaszeregow ania, określa tabela stanow iąca załącznik nr 2 

do regulam inu.

5. W szystkie decyzje w  spraw ach w ynagrodzeń podejm uje pracodawca.

§ 6 . 1 .  W ynagrodzenie pracow nika zatrudnionego w pełnym  w ym iarze czasu pracy, nie m oże 

być niższe od w ynagrodzenia ustalonego zgodnie z ustaw ą z 10 października 2002 r., 

o m inim alnym  w ynagrodzeniu za pracę ( t. j. Dz. U. z 2017 r. poz. 847 ze zm.).

2. Jeżeli po przepracow aniu pełnego m iesiąca kalendarzow ego, w ynagrodzenie 

pracow nika je s t niższe od m inim alnego w ynagrodzenia, w ów czas pracow nikow i przysługuje 

stosow ne w yrów nanie, w ypłacane za okres każdego m iesiąca, łącznie z w ynagrodzeniem .

3. Pracow nikow i zatrudnionem u w niepełnym  w ym iarze czasu pracy przysługuje 

w ynagrodzenie zasadnicze i inne składniki w ynagrodzenia w  wysokości proporcjonalnej do

Rozdział 2

W Y M A G A N IA  K W A LIFIK A C Y JN E

Rozdział 3

W Y N A G R A D Z E N IE  ZA PRACĘ
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w ym iaru czasu pracy określonego w um ow ie o pracę.

4. W ynagrodzenie przysługuje za czas faktycznie przepracow any.

5. Za czas nie w ykonyw ania pracy pracow nik zachow uje praw o do w ynagrodzenia tylko 

w ów czas, gdy przepisy praw a pracy tak stanowią.

Dodatek funkcyjny

§ 7 . 1 .  Pracow nikom  zatrudnionym  na stanow iskach zw iązanych z kierow aniem  kom órką 

organizacyjną przysługuje dodatek funkcyjny.

2. K w ota dodatku funkcyjnego nie m oże przekroczyć 50%  w ynagrodzenia zasadniczego 

pracow nika.

3. W ysokość dodatku funkcyjnego określa pracodaw ca, biorąc pod uw agę złożoność 

w ykonyw anych zadań oraz zakres odpow iedzialności pracow nika.

4. Dodatek funkcyjny jest proporcjonalnie zm niejszany za czas nieobecności 

w ynikających z ustawy o św iadczeniach pieniężnych z ubezpieczenia społecznego w razie 

choroby i m acierzyństw a.

4. Dodatek funkcyjny w licza się do podstaw y w ym iaru w ynagrodzenia za czas choroby i 

zasiłku chorobow ego z ubezpieczenia społecznego.

Dodatek specjalny

§ 8 . 1 .  Pracow nikow i z tytułu okresow ego zw iększenia obow iązków  służbow ych lub 

pow ierzenia dodatkow ych zadań m oże zostać przyznany dodatek s p e c j a l n y .

2. Dodatek specjalny je s t ustalany w zależności od posiadanych środków' na 

w ynagrodzenia i przyznaw any w kw ocie nieprzekraczającej 40%  łącznie w ynagrodzenia 

zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracow nika.

3. Dodatek specjalny przyznaw any jes t na czas istnienia okoliczności, o których m ow a 

w' ust. 1 nie dłuższy niż 1 rok.

4. Dodatek specjalny je s t proporcjonalnie zm niejszany za czas nieobecności 

w ynikających z ustaw y o św iadczeniach pieniężnych z ubezpieczenia społecznego w' razie 

choroby i m acierzyństw a.

5. Dodatek specjalny w licza się do podstaw y w ym iaru w ynagrodzenia za czas choroby i 

zasiłku chorobow ego z ubezpieczenia społecznego, jednak  ze w zględu na jego  przejściow y 

charakter nie uw zględnia się go w podstaw ie w ym iaru św iadczeń chorobow ych za okres po 

term inie zaprzestania jeg o  wypłaty.

6. Przepisy dotyczące dodatku specjalnego nie dotyczą pracow ników  zatrudnionych na 

stanow iskach pom ocniczych i obsługi.

mgr inż. Robert Malinowski



W arunki przyznawania i wypłacania nagród

§ 9 . 1. W ram ach posiadanych środków  na w ynagrodzenia w  danym  roku budżetow ym  

tw orzy się fundusz nagród pozostający w dyspozycji pracodaw cy z przeznaczeniem  na 

nagrody dla pracow ników .

2. Fundusz ustala się w  wysokości od 3%  do 5%  rocznych, planow anych środków  na 

w ynagrodzenia oraz dodatkow o oszczędności w ram ach funduszu przeznaczonego na 

w ynagrodzenia pracow ników .

3. N agroda ma charakter uznaniow y i m oże zostać przyznana w  szczególności za:

1) szczególne osiągnięcia w pracy.

2) wysoki poziom  wiedzy zaw odow ej,

3) w ykazyw anie się inicjatyw ą, sam odzielnością i w ysokim  poczuciem  

odpow iedzialności zaw odow ej.

4) system atyczne i efektyw ne podnoszenie kw alifikacji zaw odow ych.

5) dyspozycyjność pracow nika w zakresie w ykonyw ania w ażnych i pilnych zadań 

objętych zakresem  obow iązków  pracow nika.

6) w ykonyw anie zadań pow odujących szczególne obciążenie obow iązkam i, jeżeli 

pracow nik nie otrzym ał dodatkow ego w ynagrodzenia z tego tytułu.

7) w ykonyw anie zadań w ykraczających poza norm alny zakres obow iązków ,

8) złożoność i trudność w ykonyw anych zadań.

9) w zorow e w ypełnianie obow iązków  służbow ych.

10) uzyskanie przez pracow nika oceny okresowej na poziom ie co najm niej dobrym .

4. Nagrody m ogą być przyznaw ane w każdym  czasie.

5. Decyzję o przyznaniu nagrody i jej wysokości podejm uje pracodaw ca na w niosek 

bezpośredniego przełożonego pracow nika lub z własnej inicjatywy.

6. N agroda nie m oże być przyznana pracow nikow i, który w  okresie od przyznania 

ostatniej nagrody został ukarany karą upom nienia lub nagany, a które nie zostały anulow ane.

7. O dpis zaw iadom ienia o przyznaniu nagrody składa się do akt osobow ych 

pracow nika.

8. Pracow nik zachow uje prawo do nagrody za czas pobierania w ynagrodzenia 

chorobow ego i zasiłków  z ubezpieczenia społecznego i ubezpieczenia w ypadkow ego.

mgr inż. Robert Malinowski



Premia

§ 10.1. Dla pracow ników  zatrudnionych na stanow iskach pom ocniczych i obsługi tworzy się 

w ram ach posiadanych środków  na w ynagrodzenia fundusz prem iow y w  wysokości 20%  

m iesięcznego w ynagrodzenia zasadniczego.

2. Premia ma charakter m otyw acyjny i uznaniow y. Jej wypłata następuje w raz z 

w ynagrodzeń i em .

3. Prem ia jest przyznaw ana tym pracow nikom , którzy w łaściw ie w yw iązują się z 

pow ierzonych im zadań, a w  szczególności:

1) starannie i term inow o w ykonują obowiązki w ynikające z zakresu ich czynności, bądź inne 

prace zlecone przez bezpośredniego przełożonego.

2) przestrzegają obow iązujące przepisy: bezpieczeństw a i higieny pracy, porządku i 

dyscypliny, przeciw pożarow e, a także zarządzenia w ew nętrzne bezpośredniego przełożonego,

3) dbają o m ienie zakładu i posługują się przydzielonym  sprzętem  i m ateriałam i w  sposób 

oszczędny i racjonalny,

4) punktualnie rozpoczynają i kończą pracę.

5) dbają o organizację czasu pracy w taki sposób, aby był on w pełni w ykorzystyw any dla 

realizacji zadań,

6) w ykazują inicjatywę i aktyw ny stosunek do w ykonyw anej pracy.

7) dbają o w łaściw e stosunki interpersonalne w  zakładzie pracy.

4. Prem ia m oże ulec obniżeniu w  wypadku:

1) niepełnego lub niew łaściw ego w ykonania zadań w ym ienionych w pkt 3,

2) nie uspraw iedliw ionego spóźniania się do pracy lub opuszczenia zakładu pracy w czasie 

godzin pracy,

3) stw ierdzenia przez w łaściw e organy kontroli i nadzoru niepraw idłow ej działalności, które 

wystąpiły z bezpośredniej winy odpow iedzialnego pracow nika.

5. Pracownik traci praw o do premii za dany m iesiąc w w'ypadku:

1) pow tarzających się zaniedbań w sum iennym  w ykonyw aniu zadań ustalonych zakresem  

czynności,

2) istotnego naruszenia regulam inu i dyscypliny pracy, przepisów' bezpieczeństw a i higieny 

pracy, przepisów  przeciw -pożarow ych.

3) dopuszczenia się braku dbałości o m ienie zakładu i o niedbałe posługiw anie się 

przydzielonym  sprzętem  i m ateriałam i pracodaw cy,
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4) zaw inionego narażenia zakładu pracy (działaniem  lub zaniedbaniem ) na straty m ajątku lub 

jego uszkodzenie,

5) nawet jednorazow ego zachow ania się wobec w spółpracow ników , interesantów , osób 

trzecich w sposób naruszających podstaw ow e zasady kultury oraz w ym ogu godnej 

reprezentacji pracodawcy.

6. Prem ia naliczana i w ypłacana jest przez pracodawcę. Pracow nicy nie m ają obow iązku 

indyw idualnego składania w niosku o przyznanie prem ii.

7. Podstaw ę do wypłaty premii stanow i, zaakceptow any przez W ójta, w niosek prem iow y, 

sporządzony przez Sekretarza Gminy.

Dodatek przedemery talny

§ 10.1. Pracow nikom , którzy posiadają, bądź nabędą upraw nienia em erytalne -  pracodaw ca 

m oże przyznać tzw. dodatek przedem erytalny w m iarę posiadanych środków  finansow ych.

2. Dodatek wynosi brutto od 40 -  70%  m inim alnego w ynagrodzenia zasadniczego w 1 

kategorii zaszeregow ania.

3. W arunkiem  otrzym ania dodatku jest zadeklarow anie konkretnej daty rozw iązania stosunku 

pracy w zw iązku z przejściem  na em eryturę.

4. Dodatek w ypłaca się przez okres co najm niej półroczny, m aksym alnie przez rok.

Świadczenia pieniężne związane z praeą

§ 10. O prócz wyżej w ym ienionych św iadczeń pracow nikom  przysługuje:

1) dodatek za w ieloletnią pracę na zasadach i w  wysokości określonej w ustaw ie 

i rozporządzeniu.

2) w ynagrodzenie za pracę w  godzinach nadliczbow ych, na zasadach określonych 

w  ustaw ie,

3) dodatek za pracę w porze nocnej, na zasadach określonych w kodeksie pracy,

4) dodatek za pracę w  godzinach nadliczbow ych przypadających w niedziele i św ięta na 

zasadach określonych w kodeksie pracy.

5) nagroda jub ileuszow a zgodnie z ustaw ą i rozporządzeniem .

6) dodatkow e w ynagrodzenie roczne zgodnie z ustaw ą z 12 grudnia 1997 r.

o dodatkow ym  w ynagrodzeniu rocznym  dla pracow ników  jednostek sfery budżetowej 

( t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 2217 ze zm.),

7) jednorazow a odpraw a pieniężna w zw iązku z przejściem  na em eryturę lub rentę 

z tytułu niezdolności do pracy zgodnie z ustaw ą i rozporządzeniem ,

8) odpraw a pieniężna w zw iązku z rozw iązaniem  stosunku pracy z przyczyn
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niedotyczących pracow ników , zgodnie z ustaw ą z dnia 13 m arca 2003 r. 

o szczególnych zasadach rozw iązyw ania z pracow nikam i stosunków  pracy z przyczyn 

niedotyczących pracow ników  ( t . j .  Dz. U. z 2016 r. poz. 1474).

§ 11. W ynagrodzenie za pracę w ypłacane je s t pracow nikom  co m iesiąc z dołu w  term inie 

do 20 dnia każdego m iesiąca, a gdy pow yższe dni przypadną w sobotę, niedzielę lub 

święta, to w ynagrodzenia w ypłacane będą odpow iednio w  ostatni dzień roboczy 

poprzedzający te święta.

§ 12. W ypłata w ynagrodzenia dokonyw ana będzie na w skazany przez pracow nika rachunek 

bankowy, chyba że pracow nik złoży pracodaw cy w niosek o wypłatę w ynagrodzenia do rąk 

własnych.

§ 13. Pracodaw ca w każdym  czasie udostępnia na żądanie pracow nika regulam in i w  razie 

potrzeby w yjaśnia jeg o  treść.

§ 14. W  spraw ach nieuregulow anych w regulam inie, stosuje się przepisy ustawy, 

rozporządzenia, kodeksu pracy oraz innych przepisów  praw a pracy.

§ 15. W szelkie zm iany regulam inu następują w  form ie pisem nej w trybie obow iązującym  dla 

jego  ustalenia.

§ 16. Zobow iązuje się bezpośrednich przełożonych do przekazania treści niniejszego 

regulam inu pracow nikom .

Rozdział 4

PO STA N O W IEN IA  PR ZEJŚC IO W E I K O Ń C O W E  

W ypłata wynagrodzenia

Postanowienia końcowe

WÓJT
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Załącznik nr 1 
do Regulam inu w ynagradzania 

pracow ników  U rzędu G m iny Łukta 
z dnia 26.04.2019

Tabela stanowisk pracowniczych i kategorie zaszeregowania wskazujące  

minimalny i m aksymalny miesięczny poziom wynagrodzenia zasadniczego

Lp. Stanowisko Kategorie zaszeregowania
minimalna maksymalna

ST A N O W ISK A  K IE R O W N IC Z E UR ZĘ D N IC ZE

1 Sekretarz gminy XVII XXII

2 Kierow nik USC XVI XXI

3 Zastępca kierow nika USC XIII XVIII

4 Kierow nik referatu XIII XVIII

ST A N O W ISK A  URZĘDN IC ZE

1 Główny specjalista, inform atyk urzędu XII XVII

2 Inspektor XII XVII

3 Starszy specjalista. Starszy inform atyk XI XVI

4 Specjalista.
Podinspektor. Inform atyk, 
Starszy archiw ista

X XV

5 Sam odzielny referent. Referent. Kasjer. 
Księgowy. A rchiw ista

IX XIV

mgr inź. Robert Malinowski



6 M łodszy referent. M łodszy księgow y VIII XIII

ST A N O W ISK A  PO M O C N IC Z E I O BSŁUG I

1 Sekretarka IX XII

2 K ierow nik kancelarii tajnej VIII XI

3 Robotnik gospodarczy V VII

4 Pomoc adm inistracyjna III VIII

5 Sprzątaczka III VII

Stanowiska, na których naw iązanie stosunku pracy następuje w  ramach robót 
publicznych lub prac interwencyjnych

1 Pracownik 11 stopnia wykonujący zadania w 
ramach robót publicznych lub prac interwencyjnych

XII" XII

X I2' XII

2 Pracownik I stopnia wykonujący zadania w ramach 
robót publicznych lub prac interwencyjnych

X3' XI

IX4' X

VIII5' IX

" Przy wym aganiach kwalifikacyjnych: w ykształcenie w yższe  i co najmniej 3 letni staż pracy;
2) Przy wym aganiach kwalifikacyjnych: w ykształcenie w yższe  bez stażu pracy;
3) Przy w ym aganiach kwalifikacyjnych: w ykształcenie średnie i co najmniej 3 letni staż pracy;
4) Przy w ym aganiach kw alifikacyjnych: w ykształcenie średnie i co najmniej 2 letni staż pracy;

Przy w ym aganiach kwalifikacyjnych: w ykształcenie średnie bez stażu pracy;

mgr irfirR ó5brV ^aii
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Z ałącznik nr 2 
do Regulam inu w ynagradzania 

pracow ników  U rzędu G m iny Łukta 
z dnia 26.04.2019

Tabela minimalnego i maksymalnego miesięcznego poziomu

wynagrodzenia zasadniczego pracowników UG Łukta

Kategoria zaszeregowania W ynagrodzenie zasadnicze w złotych
minimalne m aksymalne

1 1700 1800

II 1720 1900

III 1740 2000

IV 1760 2200

V 1780 2400

VI 1800 2600

VII 1820 2800

VIII 1840 3000

IX 1860 3300

X 1880 3600

XI 1900 3900

XII 1920 4200

XIII 1940 4500

XIV 1960 4800

XV 1980 5100

XVI 2000 5400

XVII 2100 5700

XVIII 2200 6000

XIX 2400 6300

XX 2600 6600

XXI 2800 6900

XXII 3000 7200

WÓJT


