Zarzadzenie Nr 8/2022
Kierownika Urzedu Gminy w Kus$linie
z dnia 06 grudnia 2022 r.

w sprawie:  ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urz¢du Gminy w
Kuslinie.

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) i rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021 w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. poz. 1960)
oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 559 z pézn. zm.) zarzadzam co nastegpuje:

§ 1. Ustalam Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy w Kuslinie stanowigcy
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 14/2021 Kierownika Urzgdu Gminy w Kuslinie z dnia 09
grudnia 2021 roku w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikow w Urzedzie
Gminy w Kuslinie.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Kuslin.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2023 r.




Zalgcznik do Zarzqdzenia Nr 8/2022
Kierownika Urzedu Gminy w Kuslinie
z dnia 05 grudnia 2022 r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW
URZEDU GMINY

W KUSLINIE



L PRZEPISY OGOLNE

§ 1.
Regulamin okresla zasady i warunki wynagradzania za pracg oraz $wiadczenia zwigzanie z
pracg i warunki ich przyznawania.
§ 2.
Postanowienia Regulaminu dotycza pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy w
Kuslinie na podstawie umowy o prace.
§3.
1. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zaznajamia si¢ w Referacie
Organizacyjno-Administracyjnym z niniejszym Regulaminem.
2. Oéwiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zostaje dotaczone do jego akt
osobowych.
§ 4.
Ilekro¢ w Regulaminie mowa o:
1) pracodawcy — rozumie sie przez to Urzad Gminy w KuSlinie reprezentowany przez
Wojta Gminy Kuslin,

2) pracowniku — rozumie si¢ przez to osobg zatrudniona w Urzedzie Gminy w Kuslinie.

IL. WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§ 5.

1. W Urzedzie Gminy obowiazuje czasowy system wynagradzania, polegajacy na ustaleniu
dla poszezegdlnych pracownikéw kategorii zaszeregowania, stawek wynagradzania
zasadniczego oraz dodatku funkcyjnego, dodatku specjalnego, premii i nagrod.

2. Podstawa ustalenia zaszeregowania pracownika jest tabela stanowigca zatacznik nr 1 do
ninig¢jszego Regulaminu.

3. Tabela maksymalnych stawek miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego stanowi

zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 6.

1. Decyzje o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania

podejmuje pracodawca.



W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze skroci¢ pracownikowi okres pracy
zawodowej wymagany na danym stanowisku, z wylaczeniem stanowisk, dla ktorych
wymagany okres pracy zawodowej okreslaja odrgbne przepisy.
§7.

Dodatek funkcyjny
Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z kierowaniem zespotem oraz
radcy prawnemu i kierownikowi urzedu stanu cywilnego przyshuguje dodatek funkcyjny.
Tabela stawek dodatku funkcyjnego stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
Przepisy dotyczace dodatku funkcyjnego nie dotycza pracownikow zatrudnionych na

stanowiskach pomocniczych i obstugi.

§8.
Dodatek specjalny
. Z tytulu okresowego zwiekszenia obowigzkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych
zadan o wysokim stopniu zlozonosci lub odpowiedzialnosci pracodawca moze przyznaé
pracownikowi dodatek specjalny.
Dodatek specjalny jest ustalony w zaleznosci od posiadanych srodkéw na wynagrodzenia i
przyznawany w kwocie nieprzekraczajacej 40 proc. tacznie wynagrodzenia zasadniczego i
dodatku funkcyjnego pracownika lub w kwocie nieprzekraczajacej 50 proc. wynagrodzenia
zasadniczego w wypadku, gdy pracownik nie ma przyznanego dodatku funkcyjnego.
Przepisy dotyczace dodatku specjalnego nie dotycza pracownikéw zatrudnionych na

stanowiskach pomocniczych i obstugi.

§9.
Nagroda uznaniowa
Dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy tworzy si¢ w ramach planowanych
srodkdw na wynagrodzenia, fundusz nagrod.
Fundusz nagrod przeznacza si¢ na nagrody uznaniowe.
. Nagrody uznaniowe mogg by¢ wyptacane w miarg¢ posiadanych na ten cel $rodkow
finansowych, w terminach nastepujacych $wiat 1 okolicznosci:
1) Dzien Pracownika samorzadowego (27 maja),
2) za szczegolne osiagnigcia w pracy zawodowej,
3) na koniec roku kalendarzowego.

Wysoko$¢ nagrody uznaniowej ustala si¢ w oparciu o:



1) ocene uzyskanych wynikéw pracy zawodowej,
2) stopien ztozonosci i trudnos$ci wykonywanych zadan,
3) dyspozycyjno$¢ pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych zadan
objetych zakresem obowiazkow pracownika.
4) wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowiazkow pracownika,
5) dziatania usprawniajace na stanowisku pracy.
5. Pracownik, na ktorego natozono karg¢ porzadkowa w okresie ostatnich 6 miesigcy
poprzedzajacych dzien ustalania prawa do nagrody uznaniowej, traci prawo do tej nagrody.

6. Wojt Gminy przyznaje nagrody uznaniowe z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Sekretarza.

§10.

Wynagrodzenie uzyskane przez pracownika za przepracowany w pelnym wymiarze czasu

pracy miesiac kalendarzowy nie moze by¢ nizsze niz minimalne wynagrodzenie przystugujace

pracownikom zatrudnionym w pelnym wymiarze czasu, oglaszane w Monitorze Polskim w

drodze obwieszczenia Prezesa rady Ministréw w terminie do dnia 15 wrzesnia kazdego roku.

§11.

1. Jezeli wynagrodzenie pracownika jest nizsze od minimalnego wynagrodzenia ogtaszanego
w Monitorze Polskim w drodze obwieszczenia Prezesa Rady Ministrow, pracownikowi
przystuguje stosowne wyrdéwnanie, wyplacone za okres kazdego miesiaca, tacznie z
wynagrodzeniem.

2. Wynagrodzenie przystuguje za prace faktycznie wykonana.

3. Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko

wowczas gdy przepisy prawa pracy tak stanowia.

§12.
Oprécz wyzej wymienionych §wiadczen pracownikom przystuguje:
1) dodatek za wieloletnig prace,
2) premia przystugujaca wylacznie pracownikom zatrudnionym na stanowiskach

pomocniczych i obstugi.



§13.
Dodatek za wieloletnig prace

1. Dodatek za wieloletnia pracg przystuguje w wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 1 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

2. Do okreséw pracy uprawniajacych do dodatku za wieloletnia prace wlicza sig wszystkie
poprzednio zakoniczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrgbnych
przepisow podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od ktorego zaleza uprawnienia
pracownicze.

3. W przypadku, gdy praca w Urzegdzie Gminy stanowi dodatkowe zatrudnienie, do okresu
dodatkowego zatrudnienia nie podlegaja zaliczeniu okresy zatrudnienia podstawowego.

4, Pracownikowi, ktory wykonuje prace w Urzedzie Gminy w ramach urlopu bezplatnego
udzielonego przez pracodawce w celu wykonywania tej pracy, do okresu dodatkowego
zatrudnienia podlegaja zaliczeniu zakonczone okresy zatrudnienia podstawowego oraz
okres zatrudnienia u pracodawcy, ktory udzielit urlopu — do dnia rozpoczecia tego urlopu.

5. Dodatek za wieloletnia prace przystuguje pracownikowi za dni, za ktére otrzymuje
wynagrodzenie oraz za dni nieobecno$ci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek
choroby badZ koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym
cztonkiem z rodziny, za ktdre pracownik otrzymuje z tego tytutu wynagrodzenie lub zasitek
z ubezpieczenia spotecznego.

6. Dodatek za wieloletnig prace jest wyptacany w terminie wyplaty wynagrodzenia:

1) poczawszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego nastgpujacego po miesigcu,
w ktérym pracownik nabyl prawo do dodatku lub wyzszej stawki dodatku, jezeli
nabycie prawa nastapilo w ciggu miesiaca

2) za dany miesiac, jezeli nabycie prawa do dodatku lub prawa do wyzszej stawki dodatku

nastapito pierwszego dnia miesigca.

§ 14.
Dodatek za prace w warunkach szkodliwych
Pracownikom przyshuguje dodatek za prace w warunkach szkodliwych w oparciu o przepisy
Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujgce uprawnienia do tego dodatku.
§ 15.
Warunki przyznawania premii
1. W ramach $rodkéw na wynagrodzenia tworzy si¢ fundusz premiowy z przeznaczeniem na

premie regulaminowe.



2. Premia regulaminowa przyznawana jest wylgcznie pracownikom zatrudnionym na

stanowiskach pomocniczych i obstugi.

3. Wysokos$¢ funduszu premiowego ustala sig na poziomie 4,5 % $rodkéw przeznaczonych na

wynagrodzenia.

4, Premia przyznawana pracownikom ma charakter miesigcznej premii regulaminowej, a jej

przyznanie jest uwarunkowane nalezytym wykonaniem obowiazkoéw pracowniczych na

zajmowanym stanowisku.

5. Premia przyznawana jest w okresach miesigcznych w wysokosci do 20% wynagrodzenia

zasadniczego.

6. Pracownik moze by¢ pozbawiony prawa do premii lub jej czgsci w przypadkach:

)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9

zawinionego niewykonania lub przyczynienia si¢ do niewykonania w terminie
przez innych pracownikoéw obowiazkow wynikajacych z zakresu czynnoSci,
uzasadnionych skarg i zazalen na pracg pracownika,

zaklocenia porzadku 1 spokoju w miejscu pracy,

nieprzestrzegania regulaminu pracy i ustalonego porzadku pracy,

opuszczania pracy bez usprawiedliwienia,

nieprzestrzegania przepiséw i zasad bhp i ppoz.,

dokonania naduzy¢ w zakresie korzystania ze swiadczen socjalnych 1
ubezpieczenia spotecznego,

spowodowania szkody w mieniu pracodawcy,

naruszenia podstawowych obowigzkow pracowniczych.

7. Pracownicy sg automatycznie pozbawiani prawa do premii w przypadku:

1

2)
3)

stawienia si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywania alkoholu w miejscu
pracy,

nieusprawiedliwionej nieobecnoéci w pracy, trwajacej diuzej niz 1 dzien,

21 dni roboczych usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy spowodowanej chorobg

(z wyjatkiem wypadku przy pracy) lub innymi przyczynami.



II. SWIADCZENIA PIENIEZNE ZWIAZANE Z PRACA

§ 16.
Pracownikowi przystuguja, poza wynagrodzeniem za pracg i wymienionymi dodatkami,
rowniez inne §wiadczenia pienigzne zwigzane z praca:

1) $wiadczenia nalezne w okresie czasowej niezdolnosci do pracy w oparciu o art. 92 i
184 kodeksu pracy oraz przepisy regulujace uprawnienia do $wiadczen z ubezpieczenia
spolecznego w razie choroby i macierzynstwa,

2) $wiadczenia przystugujace z tytutu wypadkow przy pracy i choréb zawodowych w
oparciu o art. 92 i 237! Kodeksu pracy oraz przepisy regulujace zakres i wysokos¢ tych
Swiadczen,

3) odprawy w zwiazku z powotaniem do stuzby wojskowej nalezne w oparciu o przepisy
regulujgce powszechny obowigzek obrony panstwa,

4) odprawa po $mierci pracownika przystugujaca na podstawie art. 93 kodeksu pracy w
wysokosci okre§lonej w tym przepisie,

5) dodatkowe wynagrodzeni roczne zwane ,,wynagrodzeniem rocznym” na podstawie
przepiséw o tym wynagrodzeniu,

6) odprawa rentowa lub emerytalna w wysokosci okreslonej w paragrafie 17 niniejszego
Regulaminu,

7) nagroda jubileuszowa w wysokoéci okre$lonej w paragrafie 18 niniejszego Regulaminu.

§17.
Odprawa emerytalna lub rentowa

1. Pracownikowi przechodzacemu na emerytur¢ lub rentg¢ inwalidzka przystuguje
jednorazowa odprawa w wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych.

2. Do okreséw pracy uprawniajacych do jednorazowej odprawy wlicza sig wszystkie
poprzednio zakoniczone okresy zatrudnienie oraz inne okresy, jezeli z mocy odrgbnych
przepisow podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od ktorego zaleza uprawnienia
pracownicze.

3. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1 oblicza sig jak ekwiwalent pienigzny za urlop

wypoczynkowy.



10.

11.

§18.

Nagroda jubileuszowa
Pracownikowi przystuguje nagroda jubileuszowa w wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.
Pracownikowi, ktory prace w ramach urlopu bezptatnego udzielonego przez innego
pracodawce w celu wykonywania tej pracy, do okresu uprawniajacego do nagrody wlicza
sie okres zatrudnienia u tego pracodawcy do dnia rozpoczecia tego urlopu.
W razie jednoczesnego pozostawania wigcej niz jednym stosunku pracy, do okresu pracy
uprawniajacego do nagrody wlicza si¢ jeden z tych okresow.
Pracownik nabywa prawo do nagrody w dniu uptywu okresu uprawnionego do tej nagrody.
Pracownik jest zobowiazany udokumentowaé swoje prawo do nagrody, jezeli w jego aktach
osobowych brak jest odpowiedniej dokumentacji.
Wyplata nagrody nastepuje z urzedu, tj. bez wniosku pracownika, niezwlocznie po nabyciu
do niej prawa.
Podstawa do obliczenia nagrody stanowi wynagrodzenie przyshugujace pracownikowi w
dniu nabycia prawa do nagrody, a jezeli dla pracownika jest to korzystniejsze —
wynagrodzenie przystugujace mu w dniu wyplaty, Jezeli pracownik nabyt prawo do
nagrody, bedac zatrudniony w innym wymiarze czasu pracy niz w dniu jej wyplaty,
podstawe obliczenia nagrody stanowi wynagrodzenie przystugujace pracownikowi w dniu
nabycia prawa do nagrody.
Podstawe wyliczenia nagrody stanowi, odpowiedni do przepracowanego okresu, procent
sumy miesiecznego wynagrodzenia obliczonego wedlug zasad obowiazujacych przy
ustalaniu ekwiwalentu pienieznego za urlop wypoczynkowy.
W razie ustania stosunku pracy w zwiazku z przejSciem na rentg, z tytutu niezdolnosci do
pracy lub emeryturg, pracownikowi, ktéremu do nabycia prawa nagrody brakuje mniej niz
12 miesiecy, liczac od dnia rozwigzania stosunku pracy, nagrodeg te¢ wyptaca si¢ w dniu
rozwigzania stosunku pracy.
Jezeli w dniu wejScia w zycie przepisow prowadzajacych zaliczalno$¢ do okresow
uprawniajacych do $wiadczen pracowniczych okresow niepodlegajacych dotychczas
wliczeniu uptywa okres uprawniajacy pracownika do dwoch lub wigeej nagrod, wyptaca
mu sig¢ tylko jedna nagrodg — najwyzsza.
Pracownikowi, ktory w dniu wejcia w zycie przepisow, o ktorych mowa w ust. 10, ma
okres zatrudnienia, wraz z innymi okresami wliczanymi do tego okresu, diuzszy niz

wymagany do nagrody danego stopnia, a w ciggu 12 miesigcy od tego dnia uptynie okres



uprawniajacy go do nabycia nagrody wyzszego stopnia, nagrode nizsza wyplaca si¢ w
petnej wysokosci, a w dniu nabycia prawa do nagrody wyzszej — rdznice migdzy kwota
nagrody wyzszej a kwota nagrody nizsze;j.

12. Przepisy ust. 10 i 11 maja odpowiednio zastosowanie w razie, gdy w dniu, w ktorym
pracownik udokumentowat swoje prawo do nagrody, byt uprawniony do nagrody wyzszego

stopnia oraz w razie, gdy pracownik prawo to nabgdzie w ciagu 12 miesigey od tego dnia.

IV. SPOSOBITERMINY WYPLATY WYNAGRODZEN I POZOSTALYCH
NALEZNOSCI PRACOWNICZYCH
§ 19.

I. Wynagrodzenie za prace wyptaca si¢ z dohu w dniu 27 dnia kazdego miesiaca, jezeli
ustalony dzieh wyptaty za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca sig
w dniu poprzedzajacym.

2. Wyptat wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkéw chorobowych
dokonywana jest w terminie do dnia 27 nastgpnego miesigca. Jezeli ustalony dzien wyplaty
za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

3. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostgpnienia mu do wgladu
dokumentacji placowej oraz przekazania odcinka listy plac zawierajacego wszystkie
sktadniki wynagrodzenia.

§ 20.

1. Wyplata wynagrodzenia nastgpuje w formie przelewu na wskazany przez pracownika
rachunek bankowy, pracownik obowiazany jest poda¢ wszelkie dane umozliwiajace
dokonanie przelewu w tym w szczegolnosci nazwe banku i numer rachunku. Za opdznienia
w wyplacie zwiazane z blednym podaniem przez pracownika wymienionych wyzej danych
pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci.

2. Termin wyplaty wynagrodzenia na konto bankowe uwaza si¢ za dotrzymany, jezeli w
terminie wskazanym w § 19 pkt 1 wynagrodzenie znajdzie sig na rachunku pracownika w

banku i pracownik bgdzie mogt nim dysponowac.

V.  POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 21.
Regulamin wchodzi w Zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikom.



§ 22.
Pracodawca w kazdym czasie udostepnia na zadanie pracownika Regulamin i w razie potrzeby
wyjasnia jego tresc.

§ 23.
Wszelkie zmiany Regulaminu nastgpuja w formie pisemnej w trybie obowiazujacym dla jego

ustalenia.



TABELA

Zatacznik nr |
do Regulaminu wynagradzania

maksymalnych miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego

Lp. Kategoria zaszeregowania Kwota maksymalna w zlotych
1 I 2800
2 II 3000
3 I 3300
4 v 3500
5 \% 4000
6 VI 4200
7 VII 4300
8 VIII 4500
9 IX 4800
10 X 6600
11 XI 6900
12 XII 7200
13 XTI 7500
14 XIV 7700
15 XV 8000
16 XVI 8400
17 XVII 9200
18 XVIII 9300
19 XIX 9500
20 XX 9600
21 XXI 9700
22 XXII 9800




Zatacznik nr 2
do Regulaminu wynagradzania

TABELA

stawek dodatku funkcyjnego

Maksymalny poziom dodatku
Lp. Stanowisko
funkcyjnego ( kwota w zlotych )

1 |Sekretarz Gminy 2700
2 |Radca Prawny 2500
3 | Gléwny ksiggowy 2500
4 | Kierownik Referatu 2500

Kierownik Urzedu Stanu
5 ) 2200

Cywilnego




Tabela

Zatacznik nr 3
do Regulaminu wynagradzania

zaszeregowania pracownikow

Wymagania kwalifikacyjne

Maksymalny
_ wyksztalcenie
. poziom
Lp. Stanowisko ] oraz
wynagrodzenia o | staz pracy (w latach)
) umiejgtnosci
zasadniczego
zawodowe
Stanowiska kierownicze urz¢dnicze
1 |Sekretarz gminy XVII wyZsze 4
Kierownik Urzedu .
2 _ XVI wg odrebnych przepisow
Stanu Cywilnego
3 | Gléwny ksiggowy XV wg odrebnych przepisow
Zastepca Kierownika )
4 _ XIII wg odrebnych przepiséw
Urzegdu Cywilnego
5 | Kierownik Referatu XIII WYZSZe 4
Stanowiska urze¢dnicze
1 |Radca Prawny X1 wg odrebnych przepisow
WYZSZE 3
2 | Inspektor XII '
Srednie 5
" Podinspektor X WyZsze -
Informatyk srednie 3
_ WYZSZ€e -
4 | Specjalista X _
Srednie 3
5 | Samodzielny referent IX $rednie 2




Referent, Kasjer,

_ IX $rednie
Ksiggowy
Mtiodszy referent,

‘ VIII srednie
Miodszy ksiggowy
Stanowiska pomocnicze i obslugi

Robotnik gospodarczy v podstawowe
Sprzataczka 11 podstawowe
Goniec I1 podstawowe




