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ZARZADZENIE NR 628/2018
WOJTA GMINY ZAPOLICE

z dnia 12 czerwca 2018 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzadowych

zatrudnionych w Urzedzie Gminy Zapolice

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samo-
rzagdowych (t. j. Dz. U. z 2016 1. poz. 902; zm.: Dz. U. 22017 r. poz. 60 i poz. 1930) i art. 77> § 1!
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 917; zm.: Dz. U.
z 2018 1. poz. 1000 i poz. 1076) oraz § 5 ust. 6 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. poz. 936) zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Zapolice, stanowigcy zalaeznik do niniejszego zarzadzenia.

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

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie dwéch tygodni od dnia wywieszenia na
tablicy ogloszeni w Urzgdzie Gminy Zapolice, z moca od 1 lipca 2018 r.

§ 4. Zarzadzenie Nr 525/2017 Wéjta Gminy Zapolice z dnia 7 grudnia 2017 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie
Gminy Zapolice obowigzuje do dnia 30 czerwca 2018 1., a nastepnie traci moc.

§ 5. Zarzgdzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy

Zapolice i na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Zapolice.






Zalgeznik
do Zarzadzenia Nr 628/2018
Wojta Gminy Zapolice

z dnia 12 czerwcea 2018 r.

Regulamin wynagradzania pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych

w Urzedzie Gminy Zapolice

Rozdzial 1

Przepisy ogélne

§ 1. 1. Regulamin wynagradzania, zwany dalej ,,Regulaminem”, okreéla:

1) wymagania kwalifikacyjne pracownikéws

2) szczegolowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia

zasadniczego;

3) warunki przyznawania oraz sposob wyplacania nagrod innych niz nagroda jubileuszo-

wa,

4) warunki i spos6b przyznawania dodatku funkeyjnego i specjalnego.

2. Regulamin obowigzuje pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace
w Urzedzie Gminy Zapolice.

§ 2. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zaznajamia si¢ z niniej-
szym Regulaminem. O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zostaje dotaczo-
ne do jego akt osobowych.,

§ 3. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Zapolice;

2) pracowniku — rozumie sig przez to osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy Zapolice na

podstawie umowy o praceg, bez wzgledu na rodzaj umowy o prace i wymiar czasu pracy;

3) rozporzagdzeniu w sprawie zasad wynagradzania — rozumie si¢ przez to rozporzadze-

nie Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow

samorzgdowych (Dz. U. poz. 936).

Rozdzial 2
Wymagania kwalifikacyjne

§ 4. 1. Wprowadza si¢ szczegblowe wymagania kwalifikacyjne pracownikéw zgodnie
z zalgcznikiem nr 1 do niniejszego Regulaminu.
2. W zakresie nieuregulowanym w Regulaminie oraz w rozporzadzeniu w sprawie zasad

wynagradzania, obowigzuja wymagania kwalifikacyjne okreslone przepisami prawa.



Rozdzial 3

Szczegbélowe warunki wynagradzania

§ 5. 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska,
rodzaju pracy i kwalifikacji zawodowych, a takze od ilosci i jakosci $wiadczonej pracy.

2. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wieloletnig pracg,
nagroda jubileuszowa, jednorazowa odprawa w zwiazku z przejSciem na emeryture lub rente
z tytutu niezdolnosci do pracy, nagroda uznaniowa wyplacana zgodnie z niniejszym Regulaminem
oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach okre§lonych w odrebnych przepisach.

3. Podstawg ustalania wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego sa tabele

zawarte w zatgczniku nr 2 1 3 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 4
Dodatkowe skladniki wynagrodzenia

§ 6. 1. W przypadkach i na warunkach okreslonych ponizej, pracownikom przystuguja
nastepujace dodatkowe sktadniki wynagrodzenia:

1) dodatek funkcyjny;

2) dodatek specjalny.

2. Pracownikowi moze by¢ przyznana nagroda uznaniowa za szczegOlne osiggniecia
w pracy zawodowej na zasadach okreslonych w niniejszym Regulaminie.

§ 7. 1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach: sekretarza gminy, kierownika refe-
ratu, zastepcy kierownika referatu, kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, zastgpcy kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego oraz zastgpcy skarbnika gminy —moze by¢ przyznany dodatek funkcyjny
wedtug stawek dodatku funkcyjnego okreslonych w zatgczniku nr 1 do Regulaminu.

2. Wysoko$é dodatku funkcyjnego dla poszezegdlnych stanowisk okreéla zalacznik nr 3
do Regulaminu.

3. Dodatek funkcyjny przyznaje wojt gminy.

§ 8. 1. Z tytulu okresowego zwigkszenia obowigzkow stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan, pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek specjalny.

2.Dodatek specjalny przyznaje wojt gminy na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy,

a w indywidualnych przypadkach na czas 1 roku.

3. Dodatek specjalny przyznaje si¢ w wysokosci nieprzekraczajacej 40% wynagrodzenia
zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika tacznie.

4. Przepisy dotyczgce dodatku specjalnego dotycza rowniez pracownikow samorzagdowych

zatrudnionych na podstawie powolania.



5. Przepisy dotyczace dodatku specjalnego nie dotycza pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

§ 9. Dodatek funkcyjny i dodatek specjalny umniejszane sg w zwigzku z usprawiedliwiona
nieobecnoscig w pracy zgodnie z przepisami o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa.

§ 10. 1. Dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Zapolice na podstawie umowy
0 prace i powolania, tworzy sie, w ramach planowanych $rodkéw na wynagrodzenia, fundusz
nagrod obejmujgcy do 10% planowanej wielkosci srodkéw na wynagrodzenia.

2. Nagrody uznaniowe mogg byé wyptacane w kazdym czasie, w miare posiadanych na ten
cel Srodkéw finansowych, za szezegdlne osiggnigeia w pracy zawodowej, W tym m. in. za:

1) indywidualne wyniki pracy pracownika, jego zaangazowanie w pracy, rzetelnogé,
dyspozycyjnosé i samodzielnosé;

2) inicjatywe w podejmowaniu dziatan polepszajacych organizacje pracy;

3) ztozonosé realizowanych zadan.

3. Fundusz nagréd moze byé zwiekszony o wypracowane w ciggu roku oszezednodci
w funduszu wynagrodzen.

§ 11. 1. Wysoko$¢ nagrody uznaniowej ustala sie w oparciu o:

1) oceng uzyskanych wynikéw pracy zawodowej;

2) stopien ztozonodci i trudnosei wykonywanych zadan;

3) wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowigzkdw pracownika;

4) dziatania usprawniajace na stanowisku pracy.

2. Pracownik, na ktérego natozono kare porzadkowa w okresie ostatnich 6 miesiecy
poprzedzajgcych dzien ustalenia prawa do nagrody uznaniowej, traci prawo do tej nagrody.

§ 12. Wéjt gminy:

1) okresla limit Srodkéw finansowych przeznaczonych na wyplate nagréd uznaniowych;

2) przyznaje nagrody uznaniowe z wlasnej inicjatywy lub na wniosek bezposredniego

przetozonego pracownika.

Rozdzial 5

Spos6b i terminy wyplaty wynagrodzen

§ 13. 1. Wynagrodzenie za prace wyptaca sie z dotu do 30 dnia kazdego miesigca,
a w miesigcu lutym do 28 dnia.

2. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkéw chorobowych
dokonywana jest w terminie do dnia 30 nastepnego miesigca (w lutym do dnia 28). Jezeli ustalony
dzien wyplaty za pracg jest dniem wolnym od pracy, wéwczas wynagrodzenie wyptaca sie w dniu

poprzedzajacym.



3. Wyplata wynagrodzenia nast¢puje przelewem na konto bankowe pracownika, po

uzyskaniu jego pisemnej zgody.

Rozdzial 6

Postanowienia koncowe

§ 14. 1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie zastosowanie majg
samorzagdowe i powszechne przepisy prawa pracy.
2. Zmiany Regulaminu nastgpuja w formie pisemnej, w trybie obowigzujacym dla jego

ustalenia.




Zalgcznik Nr 1

do Regulaminu wynagradzania pracownikéw

samorzgdowych zatrudnionych

w Urzedzie Gminy Zapolice

Wykaz stanowisk i wymagan kwalifikacyjnych na poszczegdlnych stanowiskach,

a takze pozioméw wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego

Tabela I. Kierownicze stanowiska urzednicze

i Stawka Wymagania kwalifikacyjne
L Stanowisko Kitecoria dodatku "
p- zaszeregowania : hiimaArfYe
funkcyjnego oraz umiejetnosci (w latach)
zawodowe
I II I v \% V1
i Sekretarz gminy XVII - XIX do 5 wyzsze? 4
wyzsze?
) Zastepca :c,karbnlka XV - XVII ik lub 3
gminy podyplomowe
ekonomiczne
Kierownik Urzedu .
2. Stanu Cywilnego XVI-XVIII do 4 wedtug odrebnych przepiséw
Zastepca kierownika
3. Urzedu Stanu XII - X VI do2 wyzsze? 4
Cywilnego
4. Kierownik referatu XIII - XVIII do 4 wyzsze? 4
5. | Zastepeakierowmila |y oy do 2 wyzsze? 4
referatu
Pelnomocnik do
7.8 spraw ochrony XIOI-XVI - wediug odrebnych przepiséw
informacji niejawnych
Inspektor ochrony 3 -
8. danych XTI - XVI - wedtug odrgbnych przepiséw
Tabela II. Stanowiska urzednicze
— St Wymagania kwalifikacyjne
Lp. Stanowisko zaszereggowania dodatku Wyksztalcenie 5
. oraz taz prac
funkcyjnego umiejetnosci (w IaIt)achgr
zawodowe
I I 11 Iv A% VI
1. Radca prawny XIII - XVIII - wedtug odrgbnych przepisow
2. Gléowny specjalista XII - XVII - wyzsze? 4
3. Informatyk urzedu XII - XVI - wyzsze? 4




” 2)
3 ) WYZSze 3
4. Inspektor XII-XVI e ied s
Starszy specjalista, B o)
. starszy informatyk el ) Wyzsze .
6. Specjalista ds. BHP XI-XV - wedlug odrebnych przepisow
Specjalista, 75762 -
7 podinspektor, X -XV 2 wy dnied
informatyk ARSI 2
8. | Samodzielny referent IX - XIII - $rednie® p.
Referent,
9. ksiegowy, IX - XIII - $rednie® 2
archiwista
10, | Miodszy referent, VII - XI : Srednie? i
mlodszy ksiegowy

Tabela III. Stanowiska pomocnicze i obslugi

Stawka Wymagania kwalifikacyjne
Lp. Stanowisko zaslzi;t:gg(())‘:l:nia dodatku Wyksztalcenie <
i oraz taz pracy
funkcyjnego umiejg(;:nos’ci (w latach)
zawodaowe
I I 111 v A% VI
L Rzem1e§ln1k X —XII - zasadnicze® 3
specjalista
2. Sekretarka IX -XII - srednie” -
Kierowca samochodu 5o
3. Ciezarowego X -XII - wedtug odrgbnych przepisow
Konserwator,
4, S VI - XII . zasadnicze®) ’
wykwalifikowany,
palacz C. O.
5. BoBosis V-XII - podstawowe®) -
gospodarczy
6. onos | I - X . érednie :
administracyjna
i Sprzataczka [T - VIII - podstawowe®) -

1) Minimalne wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztalcenia i stazu pracy dla kierowniczych stanowisk urzg¢dniczych i stanowisk urz¢dniczych, na ktdrych stosunek pracy
nawigzano na podstawie umowy o prace, ktére sa okreslone w zatgczniku nr 3 do rozporzadzenia, uwzgledniaja wymagania okreslone w ustawie, przy czym do stazu pracy
wymaganego na kierowniczych stanowiskach urzgdniczych wlicza si¢ wykonywanie dziatalnodci gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2016 1. poz. 902 oraz z 2017 1. poz. 601 1930).

2) Wyksztalcenie wyzsze — rozumie si¢ przez to studia wyzsze W rozumieniu ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2017 r. poz. 2183 i 2201
oraz z 2018 r. poz. 138, 398, 650, 730 i 912), o odpowiednim kierunku umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzgdniczych
i kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.

3) Wyksztalcenie $rednie — rozumie sie przez to wyksztatcenie érednie lub $rednie branzowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe (Dz. U. 2z 2017 r.
poz. 59, 949 i 2203 oraz z 2018 t. poz. 650), o odpowiednim profilu umozliwiajacym wykonywanie zadar na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych stosownie do
opisu stanowiska.

4) Wyksztalcenie zasadnicze — rozumie si¢ przez to wyksztalcenie zasadnicze branzowe lub zasadnicze zawodowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo
oéwiatowe, o odpowiednim profilu umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku.

5) Wyksztalcenie podstawowe — rozumie si¢ przez to wyksztalcenie podstawowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe, a takze umiejgtnosé

wykonywania czynnodci na stanowisku,

WO\/\



Zalgcznik Nr 2
do Regulaminu wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych zatrudnionych

w Urzedzie Gminy Zapolice

Tabela miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego

Kategoria zaszeregowania Kwota w zlotych
I 1.700 - 1.775
I 1.720 — 1.850
I 1.740 — 1.925
v 1.760 —2.000
\Y 1.780 —2.075
VI 1.800 —2.150
VII 1.820 -2.225
VIII 1.840 —-2.300
IX 1.860 - 2.375
X 1.880 —2.500
XI 1.900 —2.600
XII 1.920 - 2.800
XIII 1.940 - 3.000
XIV 1.960 —3.200
XV 1.980 - 3.500
XVI 2.000 —3.800
XVII 2.100 —4.200
XVIII 2.200 - 4.600
XIX 2.400 - 5.000
XX 2.600 —5.400

U.QV\






Tabela stawek do

Zalgeznik Nr 3
do Regulaminu wynagradzania pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych

w Urzedzie Gminy Zapolice

datku funkeyjnego dla pracownikéw Urzedu Gminy Zapolice

zatrudnionych na podstawie umowy o prace

Stawka dodatku Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego
funkcyjnego (kwota w zlotych)
1 440
2 660
3 880
4 1100
5 1320
6 1540
7 1760







