Elektronicznie podpisany przez:
Agnieszka Walczak
dnia 16 stycznia 2026 r.

ZARZADZENIE NR 0050.4.2026
WOJTA GMINY WAPNO

z dnia 16 stycznia 2026 r.

w sprawie Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Wapno

Na podstawie art. 33 ust.3 iust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity:
Dz. U. z2025r., poz. 1153 ze zm.) oraz art.39 ust. 1 i ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z2024r. poz. 1135) oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U.
22021 r., poz. 1960 ze zm.) Wojt Gminy Wapno zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Wapno, stanowiacy Zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Organizacyjno - Administracyjnego oraz
Skarbnikowi Gminy Wapno.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.60.2025 Wojta Gminy Wapno z dnia 27 sierpnia 2025 roku w sprawie
Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Wapno

§ 4. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikac;ji.

2. Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Wapno, stanowiacy Zatacznik do Zarzadzenia
podlega podaniu do wiadomos$ci pracownikow poprzez wywieszenie go na tablicy ogloszen oraz publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Wapno.

Wojt Gminy Wapno

Agnieszka Walczak
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Zatacznik do zarzadzenia nr 0050.4.2026
Woéjta Gminy Wapno
z dnia 16 stycznia 2026 1.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW URZEDU GMINY WAPNO

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin wynagradzania pracownikoéw Urzedu Gminy Wapno, zwany w dalszej czg¢$ci w skrocie
,»Regulaminem” okresla:

1) wymagania kwalifikacyjne pracownikow;
2) szczegotowe zasady 1 warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego;

3) warunki przyznawania oraz warunki isposob wyplacania premii atakze nagréd innych niz nagroda
jubileuszowa;

4) warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego.
§ 2. Regulamin dotyczy wszystkich pracownikéw zatrudnionych w urzedzie na podstawie umowy o prace.

§ 3. 1. Przed przystgpieniem do pracy kazdy nowo zatrudniony pracownik zapoznaje si¢ z tre$cia
Regulaminu.

2. Przyjecie do wiadomosci i zobowigzanie si¢ do stosowania zapiséw Regulaminu nowo zatrudniony
pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem ztozonym na o$wiadczeniu.

3. Oswiadczenie pracownika, o ktorym mowa w ust.2 zostaje zalaczone do jego akt osobowych.
4. Wz6r o$wiadczenia, o ktorym mowa w ust.2 stanowi zatgcznik Nr 1 do regulaminu.
§ 4. llekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity: Dz. U. z 2024 r., poz. 1135);

2) rozporzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 21 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z2024r.,
poz. 1638 ze zm.);

3) Wajcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Wapno;

4) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Wapno;

5) Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ urzad, reprezentowany przez wojta lub upowazniong przez niego
osobg;

6) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w urzedzie na podstawie umowy o prace;

7) bezposrednim przelozonym - nalezy przez to rozumie¢: w stosunku do osoby kierujacej jednostka
organizacyjng Urzedu - Wojta lub upowazniong przez niego osobg, w stosunku do pozostalych
pracownikoéw - kierujacego komorka organizacyjng urzedu, kierownika referatu lub wskazang w zakresie
danych czynnosci pracownika osob¢ wyznaczong do bezposredniego nadzoru.

Rozdzial 2.
Wymagania kwalifikacyjne pracownikow

§ 5. Wymagania kwalifikacyjne wobec pracownikow, zatrudnionych w Urzedzie, wtym poziom
wyksztatcenia i staz pracy okresla zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
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Rozdzial 3.
Szczegolowe warunki wynagrodzenia, zasady zaszeregowania i przeszeregowania pracownikow

§ 6. W Urzedzie obowigzuje czasowy system wynagradzania polegajacy na zaszeregowaniu stanowisk
pracy do poszczegélnych kategorii, okre§leniu maksymalnych kwot wynagrodzenia zasadniczego dla
poszczegolnych kategorii zaszeregowania, ustaleniu kwot dodatku funkcyjnego dla uprawnionych do
otrzymania tego dodatku pracownikow.

§ 7. Pracownikowi przyshuguje wynagrodzenie za prace stosowne do zajmowanego stanowiska,
posiadanych kwalifikacji 1kompetencji, atakze jakoSci wykonywanej pracy oraz skali i trudnosci
wykonywanych zadan.

§ 8. 1. Zaszeregowania pracownika dokonuje Pracodawca w oparciu o kategorie zaszeregowania dla
danego stanowiska pracy, okreslone w zataczniku nr 2 do niniejszego Regulaminu.

2. Zaszeregowanie pracownika polega na okresleniu kategorii zaszeregowania osobistego oraz zwigzanej
z nig stawki wynagrodzenia zasadniczego.

§ 9. Maksymalny miesieczny poziom wynagrodzenia zasadniczego dla poszczegdlnych kategorii
zaszeregowania pracownikow okresla zatagcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§ 10. Pracownikowi, oprocz wynagrodzenia zasadniczego, zgodnie z ustawa, przystuguja rowniez: dodatek
za wieloletnig prace, nagroda jubileuszowa, jednorazowa odprawa w zwiazku z przejsciem na emeryture lub
rent¢ z tytutu niezdolnosci do pracy oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne.

Rozdzial 4.
Awansowanie pracownikéw

§ 11. Urzad wspiera rozwo¢j zawodowy pracownikow, stosownie do swych potrzeb i mozliwosci, migdzy
innymi przez finansowanie szkolen, rotacje pracownikow na stanowiskach wewnatrz Urzedu oraz awansowanie
pracownikow.

§ 12. 1. Awansowanie pracownika moze odbywac si¢ na pisemny, umotywowany wniosek bezposredniego
przetozonego lub z inicjatywy Pracodawcy.

2. Awans wymaga zgody pracownika i Pracodawcy.
3. Awansowanie pracownika moze dokonywac¢ si¢ w trzech formach:

1) awans poziomy — przej$cie pracownika na stanowisko hierarchicznie wyzsze, nie kierownicze; awans ten
zwigzany jest zrozwojem zawodowym i osigganiem zdolnosci do wykonywania wazniejszych
i trudniejszych prac;

2) awans na stanowisko kierownicze;

3) awans spiralny — przejscie pracownika do innego obszaru dzialania Urzedu, nickoniecznie na wyzsze
stanowisko.

4. Warunki awansu poziomego :

1) wysoka ocena pracy pracownika na dotychczas zajmowanym stanowisku;

2) awans moze nastgpic¢ na stanowisko o jeden stopien wyzsze w hierarchii stanowisk w Urzedzie.
5. Warunki awansu na stanowisko kierownicze:

1) wysoka ocena pracy pracownika na dotychczas zajmowanym stanowisku;

2) spetnianie przez pracownika wymogéw kompetencyjnych i stazowych przewidywanych dla stanowiska
kierowniczego.

6. Awans spiralny wymaga porozumienia Pracodawcy i pracownika i nie zawsze musi by¢ uzalezniony od
spetnienia przez pracownika okre§lonych warunkow.

§ 13. Adnotacj¢ o awansie pracownika sktada si¢ do jego akt osobowych.

Rozdzial 5.
Dodatek funkcyjny

§ 14. 1. Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku kierowniczym przystuguje dodatek funkcyjny.
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2. Wysokos$¢ dodatku funkcyjnego ustala Pracodawca uwzgledniajac poziom kierowania oraz stopien
obcigzenia praca kierownicza.

3. Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego dla poszczegélnych stanowisk okre$la zalacznik Nr4 do
Regulaminu.

Rozdzial 6.
Dodatek specjalny

§ 15. 1. W ramach posiadanych $rodkow finansowych, przeznaczonych w danym roku na wynagrodzenia
pracownikéw, Pracodawca moze przyzna¢ pracownikowi dodatek specjalny.

2. Dodatek specjalny moze by¢ przyznany pracownikowi z tytutu:
1) okresowego zwickszenia obowigzkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan;
2) pelienia zastgpstwa za innego pracownika, ktore trwa powyzej 1 miesigca.

§ 16. Dodatek specjalny moze by¢ przyznany na czas okreslony, nie krotszy niz 1 miesigc i nie dtuzszy niz
12 miesiecy.

§ 17. 1. O przyznaniu dodatku specjalnego i jego wysokos$ci decyduje Wojt z wiasnej inicjatywy. Dodatek
specjalny moze zosta¢ przyznany réwniez na umotywowany wniosek bezposredniego przetozonego, ktoremu
podlega pracownik.

2. Okreslajac wysokos$¢ dodatku specjalnego Wojt uwzglednia przepisy rozporzadzenia oraz stopien
ztozonosci dodatkowych zadan wykonywanych przez pracownika.

§ 18. 1. Dodatek specjalny przyznawany jest w formie pisemnej, okreslajacej wysoko$¢ przyznanego
dodatku oraz okres na jaki dodatek przyznano.

2. Adnotacje o przyznaniu dodatku specjalnego zatacza si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 19. Dodatek specjalny moze by¢ cofnicty przed uptywem okresu, na ktdry zostat przyznany, jezeli ustaty
przyczyny uzasadniajacego jego przyznanie danemu pracownikowi.

§ 20. Wyptata dodatku specjalnego dokonywana jest w dniu wyptaty wynagrodzenia za prace.

Rozdzial 7.
Nagrody dla pracownikow

§ 21. 1. W ramach posiadanych $rodkéw finansowych na wynagrodzenia pracownikoéw tworzy si¢ fundusz
nagrod, z przeznaczeniem na nagrody dla pracownikéw Urzedu.

2. Wysokos¢ rocznej kwoty funduszu nagréd ustala si¢ do 7% s$rodkow finansowych zaplanowanych
w danym roku na wynagrodzenia dla pracownikow.

3. Nagroda moze by¢ przyznana pracownikowi w ciggu catego roku.
4. Nagroda moze by¢ przyznana za:

1) szczegodlne osiagnigcia w pracy, zaangazowanie w wykonywanie obowiazkéw pracowniczych, rzetelnose,
samodzielnos¢;

2) prowadzenie powierzonych zadan (m.in. projektéw) i ich pozytywne zakonczenie;

3) inicjatywe w podejmowaniu dzialan polepszajacych organizacj¢ pracy Urzedu oraz efektywnos¢ realizacji
zadan;

4) wykonywanie zadan nie lezagcych w statym zakresie obowigzkow;
5) systematyczne i efektywne podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
§ 22. 1. Dysponentem funduszu nagrod jest Wojt.

2. Decyzje w sprawie przyznania i wysokosci nagrody danemu pracownikowi podejmuje Wojt z wlasnej
inicjatywy lub na pisemny i umotywowany wniosek bezposredniego przetozonego pracownika.

3. Wojt decyduje rowniez o terminie wyplaty przyznanej pracownikowi nagrody.

4. Adnotacje o przyznaniu nagrody pracownikowi sklada si¢ do jego akt osobowych.
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Rozdzial 8.
Premia uznaniowa

§ 23. 1. Tworzy si¢ fundusz premiowy dla pracownikow zatrudnionych w Urzedzie na stanowiskach
pomocniczych iobstugi w wysokosci do 3 % rocznego planowanego funduszu wynagrodzen osobowych
pracownikow na stanowiskach pomocniczych i obshugi.

2. Premia ijej wysoko$¢ ma charakter uznaniowy istuzy preferowaniu zaangazowania pracownika
w wykonywang prace oraz efektywnos$ci wykonywanej pracy.

3. Premig¢ ustala si¢ i wyptaca w ramach posiadanych $rodkéw finansowych przeznaczonych w budzecie
Gminy Wapno na wynagrodzenia.

4. Premia przystuguje pracownikom zatrudnionym w pelnym i niepelnym wymiarze czasu pracy.
5. Warunkiem przyznania premii pracownikowi jest:

1) terminowe 1sumienne wykonywanie obowiazkéw okreslonych w zakresie czynnosci oraz polecen
bezposredniego przetozonego, a w szczegdlnosci:

a) wymagajacych szczegdlnie duzego naktadu pracy,
b) wymagajacych wykonania pracy w skroconych terminach;
2) wykonywanie prac zleconych dodatkowo;

3) wykazywanie si¢ sprawno$cig organizacyjna, dyspozycyjnoscig oraz gotowoscia do podejmowania prac
W zastepstwie osdb nieobecnych.

6. Premie przyznaje Wojt na wniosek bezposredniego przelozonego.

7. Premia wyplacana jest kwartalnie, w miesigcu nastgpujagcym po jego uptywie, w terminie wyplaty
wynagrodzenia.

8. Adnotacj¢ o przyznaniu premii danemu pracownikowi sktada si¢ do jego akt osobowych.

Rozdzial 9.
Przepisy koncowe

§ 24. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ przepisy powszechnie obowigzujace.
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Zatacznik Nr 1
do Regulaminu wynagradzania

pracownikéw Urzedu Gminy Wapno

Wapno, dnia .....................

Stanowisko

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznatam/tem si¢ z trescig Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy
Wapno oraz zobowiazuje¢ si¢ do jego przestrzegania.

(podpis)
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu wynagradzania
pracownikoéw Urzgdu Gminy Wapno

Wykaz stanowisk, wymagania kwalifikacyjne oraz kategorie zaszeregowania stanowisk pracy
w Urzedzie Gminy Wapno

Lp. | Stanowisko Kategorie Wymagania kwalifikacyjne
zaszeregowania wyksztatcenie staz pracy
(w latach)

Stanowiska kierownicze urzednicze

1. Sekretarz gminy XVII - XX wyzszel 4
z zastrzezeniem
art. 5 ust. 2 ustawy?

2. Zastepca kierownika USC XIV - XVII wg. odrgbnych przepisow
3. | Kierownik referatu XIIT - XX wyzsze 4
z zastrzezeniem
§12 Rozporzadzenia
Rady Ministrow?

Stanowiska Urzednicze

1. | Gtowny specjalista, XIIT - XIX wyzszel 4
Starszy inspektor
2. | Inspektor XI - XVII wyzsze! 3
$rednie® 5
3. | Podinspektor X - XVI wyzsze!
$rednie 3
4. Referent VIII - XIII srednie?
5. | Milodszy referent VII - XII srednie® -

Stanowiska pomocnicze i obstugi

1. | Starszy konserwator VIII - XII $rednie 2
zasadnicze® 3
2. Konserwator V - XII zasadnicze® -

) Wyksztatcenie wyzsze — rozumie si¢ przez to studia wyzsze w rozumieniu ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2024 r. poz. 1571) o odpowiednim kierunku umozliwiajacym wykonywanie
zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzgdniczych stosownie do
opisu stanowiska.

2 art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) stanowi, ze:
,»Na stanowisku sekretarza moze by¢ zatrudniona osoba posiadajgca, co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku
urzgdniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2, wtym, co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzgdniczym w tych jednostkach lub osoba posiadajgca, co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku
urzgdniczym w jednostkach, o ktorych mowa wart.2, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urz¢dniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych”.

3§12 ust. | Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1638 ze zm.) pracownik samorzadowy, ktory nie spetnia minimalnych wymagan
kwalifikacyjnych w zakresie wyksztalcenia, umiejetnosci zawodowych lub stazu pracy, przewidzianych dla stanowiska
zajmowanego przez niego w dniu wejscia w zycie rozporzadzenia, moze by¢ nadal zatrudniony na tym stanowisku.

4 Wyksztatcenie $rednie — rozumie si¢ przez to wyksztalcenie $rednie, w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. —
Prawo o$wiatowe, a takze umiejetnos$ci wykonywania czynno$ci na stanowisku.

) Wyksztalcenie zasadnicze — rozumie si¢ przez to wyksztalcenie branzowe lub zasadnicze zawodowe, w rozumieniu
ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe, o odpowiednim profilu umozliwiajacym wykonywanie zadan na
stanowisku.
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Starszy robotnik IvV-X zasadnicze® -
4. Robotnik gospodarczy II-I1x podstawowe® -
5. Sprzataczka m-v podstawowe®) -
6. | Goniec n-v podstawowe®) -
7. Kierowca samochodu VI-XII wg. odrgbnych przepisow

osobowego
8. Kierowca samochodu VII - X111 wg. odrgbnych przepisow

cigzarowego
9. | Palaczc.o IT - XII podstawowe®) -

) Wyksztalcenie podstawowe — rozumie sie przez to wyksztalcenie podstawowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia
2016 r. — Prawo o$wiatowe, a takze umiejetnosci wykonywania czynnosci na stanowisku.
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Zatacznik Nr 3
do Regulaminu wynagradzania

pracownikow Urzedu Gminy Wapno

Maksymalny miesieczny poziom wynagrodzenia zasadniczego dla poszczegolnych Kkategorii
zaszeregowania

Kategoria zaszeregowania Maksymalna kwota w zt

| 5100
11 5300
111 5500
v 5700
\Y 5900
VI 6100
VII 6300
VIII 6 500
IX 6 700
X 6 900
X1 7100
XII 7300
XIIT 7 500
X1V 7 700
XV 7 900
XVI 8 100
XVII 8 300
XVIII 8 500
XIX 8 700
XX 9 000
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Zatacznik Nr 4
do Regulaminu wynagradzania

pracownikoéw Urzgdu Gminy Wapno

Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego dla poszczegdélnych stanowisk

Stanowisko Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego
(kwota w zlotych)
Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego 500
Kierownik Referatu 500
Sekretarz Gminy 1 000
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