
ZARZ ĄD ZENIE NR 690/2 02 1

wó.rrł GMINy ZApoLICE
zdnia 1 grudnia 2021r.

w sprawie ustalenia Regulaminu wynagra dzania pracowników samorządowych

zatrudnionych w Urzędzie Gminy Zapo|ice

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnta 21 listopada 2008 r. o pracownikach samo-

rządowych (t. j.Dz.IJ.z2019r,poz.1282;zm.:Dz.IJ.z202Ir,poz.1834) iart.77Ż § 11ustawy

z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (t. j. Dz. U, z 2020 r. poz. 1320; zm; Dz. U. z 2018 r.

poz. 2432 oraz z 2021 r. poz. 1162) oraz rozporządzenia Rady Ministrów z dnia25 październlka

202l r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządo!\ych (Dz. U. poz. 1960) zarządzam,

co następuje:

§ 1. Ustalam Regulamin wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych

wUrzędzie Gminy Zapolice, stanowiący zńącznik do niniejszego zarządzenia.

§ 2. Wykonanie zarządzenia powierzam sekretarzowi gminy i skarbnikowi gminy.

§ 3, Zarządzenie podlega wywieszeniu na tablicy ogłoszeń w Urzędzie Gminy Zapolice

w okresie od 17 grudnia 2021 r. do 31 grudnia202I r.

§ 4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 stycznia 2022 r.

§ 5. Traci moc zarządzenie nr 21012019 Wójta Gminy Zapolice z dnia9 pażdziernika 2019

r. w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych

w Urzędzie Gminy Zapolice (zm. zarządzeniem nr 44512020 Wójta Gminy Zapo|ice z dnia 12

pażdziemika2020 r.).

§ 5. Zarządzenie podlega ogłoszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Gminy

Zapolice i na tablicy ogłoszeń Urzędu Gminy Zapo7tce.

Umieszczono na tablicy ąłoszeń
Urzędu Q{rliny w Zapolicach
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Załącznik

do Zarządzenia Nr 69012021

Wójta Gminy Zapolice

z^dnia 1grudnia 2021r.

Regulamin wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych

w U rzęilzie Gminy Zapolice

Rozdział 1

Przepisy ogólne

§ 1. 1.Regulamin wpagradzańa,zwany dalej ,,Regulaminem", określa:

1) wymagania kwalifikacyjne pracowników;

2) szczegółowe warunki wynagtadzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzeńa

zasadniczego;

3) warunki przyznawartia oraz sposób wypłacania nagród innych niż nagroda jubileuszo_

wa;

4) waruŃi i sposób przyznawania dodatku fuŃcyjnego i specjalnego.

2. Regulamin obowiązuje pracowlików zatrudnionych na podstawie rrmowy o pracę

w Urzędzie Gminy Zapolice.

§ 2. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zaznajamiasię z niniej-

s4rm Regulaminem. Oświadczenie pracownikao zapoznaniu się z Regulaminem zostaje dołączo-

ne do jego akt osobowych.

§ 3. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy- rozumie sięprzeztoUrząd Gminy Zapolice;

2) pracowniku - rozumie się przez to osobę zatrudnionąw Urzędzie Gminy Zapolice na

podstawieumowy o pracę, bezwzg|ędunarodzaj umowy o pracę i wymiar czasupracy;

3) rozporządzeniu w sprawie zasń wynagradzania - rozumie się przez to rozporządze-

nie Rady Ministrów z dńa25 pńdziemika2l2l r. w sprawie wynagradzania pracowni-

ków samorządowych (Dz.U. poz. 1960).

Rozdział2

Wymagania kwa[{ikaryj ne

§ 4. 1. Wprowadza się szczegółowe wymagania kwalifikacyjne pracowników zgodnie

zzńącznikjem nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. W zakłesie nieuregulowanym w Regulaminie oraz w rozporządzeniu w sprawie zasad

wynagradzania, obowiązlląvłymagania kwalifikacyjne określone przepisami prawa.
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Rozdział 3

Szczególowe warunki wynagradzania

§ 5. 1. Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska,

rodzaju pracy i kwalifikacji zawodowych, atalże od ilości i jakości śrłriadczonej pracy.

2. pracownikowi przysługuje wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wieloletrią pracę,

nagroda jubileuszowa, jednorazowa odprawa w związku z przejściem na emeryturę lub rentę

ztyińuniezdolności do pracy, nagtoda uznaniowa wypłacana zgodnie z niniejszym Regulaminem

oraz dodatkowe wynagrodzenie rocznęnazasńach określonych w odrębnych przepisach.

3. podstawą ustalania wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego są tabele

zaw arte w zńączńku nr 2 i 3 do niniej szego Regulaminu.

Rlozdział4

Dodatkowe skNadniki wynagrodzenia

§ 6. 1. W prąipadkach i na waruŃach określonych poniZej, pracownikom przysługują

następuj ące dodatkowe składniki wynagrodzenia:

1) dodatek funkcyjny;

2) dodatek specjalny.

2. pracownikowi może być przyznana nagroda uznaniowa za szczególne osiągnięcia

w pracy zawodowej ,nazasńach określonych w niniejszym Regulaminie.

§ 7. 1. pracownikom zatrudnionym na stanowiskach: sekretarza gminy, kierownika refe-

ratu, zastępcy kierownika referatu, kierownika Urzędu Stanu Cywilnego, zastępcy kierownika

Urzędu Stanu Cywitnego, zastępcy skarbnika gminy oraz pełnomocnika ds. ochrony informacji

niejawnych _ możę byó przyznany dodatek funkcyjny według stawek dodatku funkcyjnego,

określonychw zńączniku nr 1 do Regulaminu.

2. Wysokość dodatku fuŃcyjnego dla poszczególnych stanowisk określa zńącznik rc 3

do Regulaminu.

3. Dodatek funkcyjny prryznĄe wójt gminy.

§ 8. 1. Z tyn;łu okresowego zwiększenia obowiryków słuZbowych lub powierzenia

dodatkowy ch zńń, pracownikowi może byó przyznany dodatek specjalny.

. z.Dodatek specjalny przyznajewójt gminy naczas określony, nie dłuZszy niż 6 miesięcy,

a w indywidualnych przypadkach - na azas 1 roku.

3. Dodatek specjalny przyznEe się w wysokości nieprzekraczającej 40oń vłynagrodzenia

zasadńczego i dodatku funkcyj ne go pracownika łączńe.

§ 9. Dodatek funkcyjny i dodatek specjalnyumniejszane są w związku z usprawiedliwioną

nieobecnością w pracy zgodnie z przepisarrli o świadczeńach pienięznych z lbezpięczeńa

społecznego w razie choroby i macierzyństwa.



§ 10. 1. Dlapracowników zatrudnionych wUrzędzie Gminy Zapolicenapodstawie umowy

o pracę tworzy się, w ramach planowanych środków na wynagrodzeńa w danym roku budżeto-

wym, fundusz nagród obejmujący do l0%o planowanej wielkości środków na wynagrodzeńa.

2. Nagrody uznaniowe mogą być wypłacane w kaZdym czasie, w miarę posiadanych na ten

cel środków finansowych, za szczęgólne osiągnięcia w pracy zawodoWej, w łm m. in. za:

1) indywidualne wyniki pracy pracownika, jego zaangńowanie w pracy, rzetelnośó,

dyspozycyjnośó i samodzielność;

2) inicjatywę w podejmowaniu działń polepszających organizację pracy;

3) złożoność realizowany ch zadń.

3. Fundusz nagród moze być zwiększony o wypracowane w ciągu roku oszczędności

w funduszu wynagrodzeń.

§ 1 1. 1. Wysokośó nagrody uznaniowej ustala się w oparciu o:

1) ocenę uzyskanych wyników pracy zawodowej;

2) stopień ńożoności i trudności wykonywanychzadń;

3) wykonywanie dodatkowych zadń poza zakłesem obowi ązków pracownika;

4) dzińania usprawniające na stanowisku pracy.

2. Pracownik, na którego nałożono karę porządkową w okresie ostatnich 6 miesięcy

poprzedzających dzieńustalenia prawa do nagrody uznaniowej, traci prawo do tej nagrody.

§ 12. Wójt gminy:

1) określa limit środków finansowychprzeznaczonych na wypłatę nagród uznaniowych;

2) ptzyznaje nagrody uznaniowe z własnej inicjatywy lub na wniosek bezpośredniego

pr zeło żonego pracownika.

Rozdział 5

Sposób i terminy wypłaty łvynagrodzeń

§ 13. 1. Wynagrodzęńe za pracę wypłaca się z dołu do 30 dnia kżdego miesiąca,

a w miesiącu lutym do 28 dnia.

2. Wypłata wynagrodzenia za dni niezdolności do pracy lub zasiłków chorobolyych

dokonywana jest w terminie do dnia 30 następnego miesiąca (w lutym do dnia 28). Jeżeliustalony

dzięftwypłaty za pracę jest dniem wolnym od pracy, wówczas wynagrodzenie wypłaca się w dniu

poprzedzającym.

3. Wypłata wynagrodzenia następuje przelewem na konto bankowe pracownika, chyba,

że z}oĘ wniosek o wypłatę do rąk własnych.
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Rozdział 6
postanowienia końcowe

§ 14. 1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie zastosowanie mają

samorządowe i powszechne przepisy prawa pracy.

2. Zmiany Regulaminu naĘpują w formie pisemnej, w Ębie obowiązującym dla jego

ustalenia.
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Załącznik Nr 1

do Regulaminu wynagradzania pracowników

samorządorvych zatrudnionych

w Urzędzie Gminy Zapolice

\ilykaz stanowisk i wymagań krralifiĘcyjnych na po§zczególnych §tanowiskacho

atakże poziomów wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego

Tabela I. Kierownicze stanowiska urzędnicze

Lp. stanowisko Kategoria
zaszeregowania

Stawka
dodatku

funkryjnego

Wymagania kwalifikacyjne

Wykształcenie
oraz umiejętności

zawodowe

Staż pracy
(w Iatach)

I II ilI Iv v vI

1. Sekretarz gniny xVil _ XX do5 Wyższe2) 4

2.
Zastępca skarbnika

gniny xV - XVII do3

vłyższez)
lub

podyplomowe
ekonomiczne

J

J.
Kierownik Urzędu
stanu cywilnego

XVI - XVIII do4 według odrębnych przepisów

4.
Zastępca kierownika

Urzędu Stanu
Cywilneso

XIII _ XVII do2 według odrębnych przepisów

5. kierownik referatu XIII - XVIII do4 wYższe2) 4

6.
Zastępca kierownika

referatu
XIII _ XVII do2 wyższe2) 4

7.

pełnomocnik do
spraw ochrony

informacii nieiawnych
XIII _ xvII do1 według odrębnych przepisów

8.
Inspektor ochfony

danych
XIII _ XVI według odrębnych przepisów

Tabela II. Stanowiska urzędnicze

Lp. stanowisko Kategoria
zaszeregowania

Stawka
dodatku

funkcyjnego

Wymagania kwalifikacyjne

Wykształcenie
or^Z

umiejętności
zawodowe

Staż pracy
(w latach)

I il ilI Iv v vI

1 Radca prawny Xn - XVIII według odrębnych przepisów

2. Główny specjalista XII - XVII Wyższez) 4



a
J. Informatyk urzędu XII _ XVI .vqrższez) 4

4. Inspektor xII _ xVI
v,ryższez) J

średnie3) 5

5.
Starszy specjalista,
starszy informatyk

xI _xV vryższe2) J

6. Specjalista ds. BHP xI_XV według odrębnych przepisów

7.

Specjalista,
podinspektor,
informatyk

x-XV
wyższez)

średnie3)
aJ

8. Samodzielny referent IX_XIII średnie3) 2

9.

Referent,
księgowy,
archiwista

IX-XIII średnie3) 2

10.
Młodszy referent,
młodszy księgowy

VIII - XI średnie3)

Tabela III. Stanowiska pomocnicze i obsługi

Lp. stanowisko
Kategoria

zaszeregowania

Stawka
dodatku

funkcyjnego

Wymagania kwalifikacyjne

Wyksźałcenie
oraz

umiejętności
zawodowe

Staż pracy
(w latach)

I il III Iv v vI

1
Rzemieślnik
specialista

x-xII zasadniczęa) J

2. sekrętarka IX-xII średnie3)

ĄJ.
kierowca samochodu

cięzarowego
Ix_xII według odrębnych przepisów

4,

Konserwator,
rzemieślnik

wykwalifikowany IX-xII
zasadńczea)

palaczC. O
zasadniczea)

podstawowes)

5.
Robotnik

gospodarczy
V_xII podstawowe5)

6.
Pomoc

administracyjna
III-XII średnie3)

7. Sprzątaczka n_VIII podstawowe5)

nawiązmo na podstas,ie unow), o pracę, które są okeślone w załączniku ru 3 do lozporądzenia. uwzględniają wl,magania okręŚlone w ustawie z dnia 21 listoPada 2008 r,

o pracomikach samorządo*ych (Dz. \]. z 2019 r, poz, 1282. z póin. Zm,). prł- cłln do stżu pracy w),magmego na kierorvnicz,vch stano9'iskach urzędniczych wlicza się

vykonyvanie działalności gospodarczej. zgodnie z art, 6 ust,4 pkt l te.j ustawy,



2) Wyksłałcenie wyższe - rozumię sle przez to ukończenję sfudióq,potwieldzone dyplomem. o któr]n noq,a s,art, 77 ust, l ustasT/ z dnia 20 lipca 2018 r, - Prawo o szkolnictwię

w),ższy-m i nauce (Dz.L].z202l r.poz.178.zpźn n ), * zakesie umożliwiającymwykonywaniezadań nastanowisku, awodniesieniudostmowiskurzędniczych i kierowniczych

stanowisk uzędniczych stosownie do opi5u stanou,iSka.

3) \Ękształcenie śrędnie - rozurnię się przez to §fksńałcenie śrędnie lub średnie branżo*,e, l,rozumieniu ustawy z dnia 1,1 grdnia 2016 r. - Prawo oświatowe (Dz. U. Z 202l r.

poz. l082), o odpov,iednim profilu umożliu,iajaclrn lłl,konywanie zadań na stanowisku, a w odniesieniu do stmowisk urzędniczych stosownie do opisu stmowiska.

o odpowiednim profilu umożliwiającyn wykon}vroie zadań na stanowisku,

5) Wykształcenie podstawowe - rozumie się przez to w},ksźałcenie podstawowę, w rozmieniu ustawy z dnia 14 grudnia 20l ó r, - Ptawo oświatowe, a także uniejętność

wy*onyvania czlnności na stmowisku,

a9eb\r
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ZałąeznikNr2

do Regulaminu wynagradzania pracowników

samorządorvych zatrudnionych

w Urzędzie Gminy Zapolice

Tabela miesięcznych lrwot wynagrodzenia zasadniclzego brutto

Kategoria zaszer€gowania Kwota w złoĘch

I 2t50 _2400

il 2200 -2500

ilI 2250 -2600

IV 2300 -2700

V 2350 - 2800

VI 2400 _2900

VII 2450 _ 3000

VIII 2500 - 3100

IX 2550 _ 3250

X 2600 - 3400

XI 2650 - 3550

xII 2700 _3700

XIII 2750 - 4000

XIV 2800 - 4300

XV 2850 _ 4600

XVI 2900 - 5000

XVII 2950 - 5800

XVIII 3000 _ 6600

xIX 3100 - 7400

XX 3200 - 8300

^.obf,



Załącznik Nr 3

do Regulaminu wynagradzania pracowników

samorządołvych zatrudnionych

w Urzędzie Gminy Zapolice

Tabela stawek dodatku funkcyjnego dla pracowników Urzędu Gminy Zapolice

zatrudnionych na podstawie umowy o pracę

stawka dodatku
funkcyineqo

Maksymalny poziom dodatku funkryjnego
(kwota w złotvch)

1 do 500

ż do 1100

J do 1700

4 do 2300

5 do 2900

nOłt


