WOJT GMINY KWILCZ

woj. wielkopolskie ZARZADZENIE NR 65/2023
WOJTA GMINY KWILCZ
z dnia 15 czerwca 2023 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikow
Urzedu Gminy Kwilcz

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j.Dz. U. z 2022 1., poz. 530 z pozn. zm.) oraz art.77> ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (t.j.Dz.U. z 2022 r. poz.1510 z p6zn. zm.)

Wojt Gminy Kwilcz zarzadza, co nast¢puje:

§1
Ustala sie Regulamin Wynagradzania Pracownikow Urzgdu Gminy Kwilcz, ktory stanowi
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 20/2015 Wéjta Gminy Kwilcz z dnia 12 lutego 2015r. w sprawie
Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy w Kwilczu wraz z jego
pOZniejszymi zmianami.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania do wiadomosci
pracownikow Urzedu Gminy Kwilcz z moca obowigzujaca od dnia 01 lipca 2023r.

sprawdzono,ppd wzglgdem
formalijo{pypwnym




WOJT GMINY KWILCZ
woj. WielkoPOI_Skie Zalacznik do Zarzadzenia Nr 65/2023

§1
¢

2.

3.

Wojta Gminy Kwilcz
Z dnia 15 czerwca 2023r.

Regulamin
Wynagradzania Pracownikow
Urzedu Gminy Kwilcz

Rozdzial |
Postanowienia wstepne

Regulamin Wynagradzania Pracownikow Urzedu Gminy Kwilcz, zwany dalej
Regulaminem okresla:
1) wymagania kwalifikacyjne niezb¢dne do wykonania prac na poszczegdlnych
stanowiskach,
2) szczegblowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego,
3) warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego, dodatku specjalnego oraz
innych dodatkow,
4) warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyptacania nagrod innych niz
nagroda jubileuszowa.
Regulamin obejmuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy
o prace, z uwzglednieniem zasad okreslonych w innych przepisach prawa pracy.
W zakresie okreslonym w Regulaminie Regulamin obejmuje réwniez pracownikow
zatrudnionych na podstawie powolania.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1y

2)
3)

4
S)

6)

7

8)

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Kwilez, w imieniu ktérego
czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje Wojt Gminy Kwilcz lub osoba przez niego
upowazniona,

woéjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojt Gminy Kwilez,

pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w Urzgdzie Gminy
Kwilcz w ramach stosunku pracy, o ktérych mowa w §1 ust.2 i ust.3, bez wzgledu na
rodzaj umowy o pracg i wymiar czasu pracy,

urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Kwilcz,

ustawie (bez blizszego okreslenia) — nalezy przez to rozumie¢ przepisy ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j.Dz. U. z 2022 r., poz. 530 z
pézn. zm.),

rozporzadzeniu (bez blizszego okreslenia) — nalezy przez to rozumie¢ przepisy
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2021 r. poz.1960 z p6zn. zm,),
kodeksie pracy (bez blizszego okreslenia) — nalezy przez to rozumie¢ przepisy ustawy
7z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksie pracy (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz.1510 z p6zn. zm.),
najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym — rozumie si¢ przez to minimalng kwote
wynagrodzenia w I kategorii zaszeregowania w tabeli minimalnych miesigcznych
stawek wynagrodzenia zasadniczego dla pracownikow zatrudnionych w urzgdach gmin
okreslona w rozporzadzeniu w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych,




9) wynagrodzeniu zasadniczym — rozumie si¢ przez to wynagrodzenie wynikajace z

indywidualnie przyznanej danemu pracownikowi w umowie o pracg stawki i kategorii
miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego.

Rozdzial 11
Wymagania kwalifikacyjne

§ 3. Wymagania kwalifikacyjne pracownikow niezbgdne do wykonywania pracy na
poszczegolnych stanowiskach ustala si¢ na poziomie odpowiadajacym minimalnym
wymaganiom kwalifikacyjnym, okreslonych w przepisach ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych.

Rozdzial 111
Wynagrodzenie za prac¢

§ 4. Wynagrodzenie zasadnicze

1.

W urzedzie obowigzuje czasowy system pracy wynagradzania, polegajacy na ustaleniu
dla poszczegélnych pracownikéw kategorii zaszeregowania, stawek wynagrodzenia
zasadniczego oraz dodatkow.

Wynagrodzenie zasadnicze w danej kategorii zaszeregowania nie moze by¢ nizsze niz
okreslone w przepisach rozporzadzenia i nie moze przekracza¢ maksymalnej kwoty dla
danej kategorii ustalonej niniejszym regulaminem.

Podstawa ustalenia zaszeregowania pracownika wedtug wymagan kwalifikacyjnych
jest tabela — wykaz stanowisk obowiazujacy w Urzgdzie, stanowigcy zalgeznik nr 1 do
regulaminu.

Maksymalny miesieczny poziom wynagrodzenia zasadniczego w poszczegdlnych
kategoriach zaszeregowania, okresla tabela stanowiaca zalgeznik nr 2 do Regulaminu.
Wszystkie decyzje w sprawach wynagrodzen podejmuje pracodawca.

Pracodawca moze odstapi¢ od wymagan kwalifikacyjnych w stosunku do pracownikow
zajmujacych stanowiska w dniu wejscia w zycie niniejszego Regulaminu biorae pod
uwage staz pracy, kompetencje i do§wiadczenie zawodowe.

Zmiana wysokosci placy zasadniczej moze nastapi¢ w zwiazku z istotng zmiang zakresu
obowiazkéw i odpowiedzialnosci, podniesieniem kwalifikacji lub na podstawie
przyjetego wskaznika wzrostu funduszu ptac.

Pracownikom zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu przystuguje wynagrodzenie
zasadnicze 1 inne sktadniki wynagrodzenia w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru
czasu pracy okreslonego w umowie o pracg.

Rozdzial IV
Warunki i sposéb przyznawania dodatkéw do wynagrodzen

§ 5. Dodatek funkcyjny

1.

2.

¥

Pracownikom zatrudnionym na kierowniczych stanowiskach urzgdniczych oraz Radey
prawnemu urzedu przystuguje dodatek funkcyjny.

Wysokos$¢ dodatku funkcyjnego okresla pracodawca, biorge pod uwage ztozonos¢
wykonywanych zadan oraz zakres odpowiedzialnosci pracownika.

Wykaz stanowisk na ktorych przystuguje pracownikom dodatek funkcyjny oraz
maksymalny jego poziom stanowi zalgeznik nr 3 do Regulaminu.

Dodatek funkcyjny nie przystuguje za dni nieobecno$ci w pracy, za ktore pracownikowi
przyshuguje wynagrodzenie za czas choroby lub zasilek z ubezpieczenia spotecznego.




§ 6. Dodatek specjalny

1.

Pracownikowi zatrudnionemu w ramach umowy o pracg lub powolania, z tytulu
okresowego zwickszenia obowiazkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych
zadaf o wysokim stopniu ztozonosci lub odpowiedzialnosci pracodawca moze przyznac
dodatek specjalny na czas okreslony.

Dodatek specjalny moze tez by¢ przyznany w sytuacji gdy wykonywana praca przez
pracownika — wylacznie czasowo — stafa si¢ istotnie trudniejsza z uwagi na wieksze
skomplikowanie procesow, istotne poszerzenie jej tresci, badz w sytuacji, gdy nastepuje
przebudowa dotychczasowego systemu regulujgcego materig, za ktérg dany pracownik
odpowiada.

Dodatek specjalny przyznawany jest na czas istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w
ust.] i ust.2 jednak nie krotszy niz miesigc i nie dhuzszy niz 1 rok.

Wysokos$é dodatku specjalnego, niezaleznie od zajmowanego stanowiska pracy w
urzedzie, nie moze przekroczyé 60% stawki wynagrodzenia zasadniczego danego
pracownika.

Dodatek specjalny jest przyznawany na podstawie pisemnej decyzji Wojta okreslaj acej
tre$¢ zadania, czas za jaki przystuguje, termin do ktorego jest wyplacany oraz jego
wysokos¢.

Dodatek specjalny moze by¢ cofniety przed uptywem czasu na jaki zostat przyznany,
jezeli ustaty przyczyny uzasadniajace jego stosowanie lub gdy realizacja zadan przez
pracownika, za ktore jest wyptacany, budzi istotne zastrzezenia, w szczegolnoscel, co do
jakosci pracy.

Dodatek specjalny nie przystuguje za okresy nieobecnosci w pracy, za ktore przystuguje
wynagrodzenie chorobowe lub zasilek z ubezpieczenia spotecznego.

Rozdzial V
Warunki przyznawania i wyplacania nagrod

§ 7. 1. W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia w danym roku budzetowym tworzy
si¢ fundusz nagréd pozostajacy w dyspozycji pracodawcy z przeznaczeniem na nagrody dla
pracownikéw zatrudnionych w urz¢dzie w ramach umowy o pracg lub powotania.

2.

3.
4.

O wysokosci funduszu nagrod oraz formie i wysokosci nagrody decyduje Wojt
z wiasnej inicjatywy lub na wniosek kierownika danego referatu.

Nagroda ma charakter uznaniowy i moze mie¢ forme pieni¢zng lub rzeczows.
Przyznanie nagrody pracownikowi oraz jej wysokos¢ uzalezniona jest od:

1) oceny uzyskiwanych wynikoéw pracy zawodowej,

2) stopnia ztozonosci i trudnosci wykonywanych zadan,

3) inicjatywy i dziatah wykraczajacych poza obowiazki zawodowe, sprzyjajace
realizacji misji, wizji i strategii urzedu, przynoszace urzgdowi oraz gminie
Kwilcz korzysci ekonomiczne, spoleczne czy tez prestizowe,

4) efektywnego rozwoju zawodowego,

5) znaczacego wplywu na poprawe jakosci funkcjonowania urzedu, jakosci
proceséw pracy i innych elementéw jakosci zwigzanych z przyjetymi zasadami,

6) wyrozniajgcej kreatywnosci i innowacyjnosci, czy tez znaczacego usprawnienia
systemu zarzadzania, procesOw pracy i obowiazujacych procedur,

7) znaczacego wzrostu kompetencji zawodowych wykorzystywanych w pracy
zawodowej,

8) istotnego wkladu w promowanie whasciwej kultury urzedu oraz etycznych
postaw i zachowan,

9) wyrdzniajacej skutecznosci zarzadzania i osiggania trudnych celow.




10) wzorowe wypelnianie obowiazkéw oraz przestrzeganie regulaminu pracy.
Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody skfada si¢ do akt osobowych pracownika.
6. Nagrody nie przyznaje si¢ pracownikowi, ktory:

1) posiada nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy,

2) wyrzadza krzywdg z winy umysSlnej,

3) nie dba i nie szanuje dostarczonych mu przez pracodawce narzedzi i urzadzen
do wykonywania pracy,

4) pracownikowi, ktéremu natozono kare porzadkows nie moze by¢ przyznana
nagroda uznaniowa w okresie 1 roku od momentu natozenia kary.

7. Nagrody moga by¢ przyznawane doraznie, bezposrednio po zaistnieniu
uzasadniajacych okolicznosci lub po zakoficzeniu danego okresu rozliczeniowego (rok,
kwartal, miesiac).

8. Przyznana nagroda nie jest pomniejszana w okresie pobierania wynagrodzenia za czas
choroby oraz zasitkéw wyplacanych z ubezpieczenia spotecznego. Nagroda nie
wchodzi do podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas choroby oraz zasitkow
wyplacanych z ubezpieczenia spotecznego.

Rozdzial VI
Dodatkowe §wiadczenia pieni¢zne zwigzane z pracs.

(9]

§ 8.1. Pracownikom przystuguja, poza wynagrodzeniem za prace i wymienionymi dodatkami
okreslonymi w rozdziale IV, réwniez inne $wiadczenia zwigzane z praca:

1) dodatek za wieloletnig prace na zasadach i w wysokosci okreslonej w ustawie
i rozporzadzeniu,

2) wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych, na zasadach ustawy,

3) dodatki za prace w porze nocnej oraz za prace nadliczbowa w niedzielg i swigta
na zasadach okreslonych w kodeksie pracy,

4) nagroda jubileuszowa na zasadach i w wysokosci okreslonej w ustawie
i rozporzadzeniu,

5) jednorazowa odprawa pieni¢zna w zwiazku z przejsciem na emeryturg lub rente
z tytutu niezdolnosci do pracy zgodnie z ustawg i rozporzadzeniem,

6) dodatkowe wynagrodzenie roczne zgodnie z ustawg z dnia 12 grudnia 1997r.
o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery
budzetowe;j (t.j. Dz.U. z 2018r. poz.1872, z p6zn.zm.)

7) odprawa pieni¢zna w zwiazku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn
niedotyczacych pracownikow zgodnie z ustawg z dnia 13 marca 2003r.
o szczegolnych zasadach rozwiazywania z pracownikami stosunkow pracy
z przyczyn niedotyczacych pracownikow (t.j. Dz.U. z 2018r. poz.1969, z pozn.
zm.),

8) odprawa po $mierci pracownika na podstawie przepisow kodeksu pracy,

9) $wiadczenie nalezne w okresie niezdolnosci do pracy w oparciu o przepisy
kodeksu pracy oraz przepisy regulujace uprawnienia do $wiadczen
z ubezpieczenia spolecznego w trakcie choroby i macierzynstwa,

10) $wiadczenia przystugujace z tytutu wypadku przy pracy i chorob zawodowych
w oparciu o kodeks pracy oraz przepisy regulujgce zakres i wysokos¢ tych
Swiadczen.

2. Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego w Kwilczu oraz jego Zastepcy petnigcym
obowiazki przy wykonywaniu swoich czynnosci majacych charakter reprezentacyjny,
w szczegblnosci przyjmowania o$wiadczefh o wstapieniu w zwigzek malzenski oraz
odznaczania Medalem za Dlugoletnie Pozycie Malzeniskie, przystuguje ekwiwalent
pienigzny w wysokosci 1.200,- (stownie; tysigc dwiescie ztotych 00/100).




3. Ekwiwalent przyznaje si¢ raz na dwa lata.
4. Ekwiwalent przystuguje na pokrycie kosztow zakupu odziezy oraz obuwia niezbgdnych
dla zapewnienia nalezytej reprezentacji.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§ 9. W zakresie nieuregulowanym w niniejszym Regulaminie zastosowanie majg wiasciwe
pragmatyki stuzbowe a w szczegolnosci:

1. przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

2. przepisy rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie

wynagradzania pracownikéw samorzagdowych.

§ 10. W zakresie nieuregulowanym w przepisach, o ktorych mowa w §9, stosuje si¢
powszechnie obowigzujace przepisy prawa w szczegolnosci ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r.
Kodeksie pracy.




WOJT GYINY KWILCZ

woj. wielkopolskie Zalgeznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 65/2023
Wojta Gminy Kwilcz
z dnia 15 czerwca 2023r.
Tabela - Wykaz stanowisk w Urzedzie Gminy Kwilcz
Lp. Stanowisko Kategoria Wymagania minimalne
zaszeregowania kwalifikacyjne
(min. —max.) Wyksztalcenie Staz pracy
oraz umiejetnosci | (w latach)
zawodowe
1. 2. 3. 4. 5.
Stanowiska kierownicze urzedowe
1. Sekretarz Gminy XVIII - XXI Wyzsze?) | 4
2. Kierownik Urzedu Stanu XVI - XIX Wedlug odrgbnych przepisow
Cywilnego
3. Zastepca Kierownika XIV - XVII Wedlug odrebnych przepiséw
Urzedu Stanu Cywilnego
4. Glowny ksiggowy XV - XVII Wedtug odrebnych przepisdéw
S. Kierownik referatu XI1II - XVII Wyzsze? | 4
Stanowiska urzednicze
1. Radca prawny XIII - XVII Wedlug odrgbnych przepisow
2. Starszy inspektor XIII - XVI Wyzsze? 4
3. Inspektor XI-XV Wyzsze? 3
Srednie” 5
4. Podinspektor X - X1V Wyzsze? -
Srednie” 3
5. Samodzielny referent X - X111 Wyzsze? 1
Srednie® 4
6. Starszy referent IX - XII Wyzsze? -
ksiegowy Srednie? 2
% Referent VIII - X1 Srednie” 1
kasjer
8. Mtodszy referent VI - X Srednie” -
Stanowiska pomocnicze i obstugi
1. Sekretarka VIL-X Srednie®) -
2. Pomoc administracyjna IV - VII Zasadnicze -
(biurowa, techniczna)
3. robotnik 11 - VI Podstawowe™ -
4. sprzataczka 1l - VI Podstawowe” -
5. goniec Il - VI Podstawowe” -
Stanowiska, na ktérych nawigzanie stosunku pracy nastepuje w ramach robot
publicznych lub prac interwencyjnych
1. Pracownik 11 stopnia X11 - X111 Wyzsze® 4
wykonujacy zadania w XI - X1 Wyzsze? 3
ramach robét publicznych lub Srednie® 5
prac interwencyjnych X - X1 Wyzsze? )
Srednie® 4
2. Pracownik I stopnia X - XI Wyzsze? -
wykonujacy zadania w Srednie® 3
ramach robot publicznych lub VIII - X Srednie® 2
prac interwencyjnych VII-IX Zrednic? -




1) Minimalne wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztalcenia i stazu pracy dla kierowniczych stanowisk
urzedniczych i stanowisk urzedniczych, na ktérych stosunek pracy nawiazano na podstawie umowy o prace,
ktére sa okreslone w zataczniku nr 3 do rozporzadzenia, uwzgledniaja wymagania okreslone w ustawie z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530), przy czym do stazu pracy
wymaganego na kierowniczych stanowiskach urzedniczych wlicza si¢ wykonywanie dziatalno$ci gospodarczej,
zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt 1 tej ustawy.

2) Wyksztalcenie wyzsze — rozumie si¢ przez to ukonczenie studiéw potwierdzone dyplomem, o ktorym mowa
w art. 77 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2023 r. poz. 742
i 1088), w zakresie umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk
urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.

3) Wyksztalcenie $rednie — rozumie si¢ przez to wyksztalcenie $rednie lub Srednie branzowe, w rozumieniu ustawy
z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2023 r. poz. 900), o odpowiednim profilu
umozliwiajacym wykonywanie zadan 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 o$wiatowe, 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 o$wiatowe, a takze umiejetno$¢ wykonywania czynnosci na stanowisku.
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wOJT GMINY KWILCZ

woj. wielkopolskie Zalgcznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 65/2023
Wojta Gminy Kwilcz
z dnia 15 czerwca 2023r.

Maksymalne kwoty wynagrodzenia zasadniczego wg kategorii zaszeregowania

Kategoria zaszeregowania Maksymalny poziom wynagrodzenia
I 3.600
11 3.800
I 4.100
v 4.300
v 4.500
VI 4.800
VIl 5.100
VI 5.400
X 5.800
X 6.200
XI 6.600
XII 6.900
XIIT 7.300
X1V 7.700
XV 8.100
XVI 8.600
XV 9.000
XVIII 9.400
XIX 9.800
XX 10.200
XXI 10.600
XXII 11.000
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WOJT GMINY KWILCZ
woj. wielkopolskie

Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 65/2023
Wéjta Gminy Kwilcz

z dnia 15 czerwca 2023r.

Wykaz stanowisk, na ktérych przystuguje pracownikom dodatek funkcyjny oraz

maksymalny jego poziom

Maksymalny
: poziom dodatku
Lp. Stanowisko funkcyjnego (kwota
w zlotych)
1 Sekretarz Gminy 2900
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Kwilczu
2.
2300

3 Kierownik referatu w Urzedzie Gminy w Kwilczu
4 Gtowny ksiggowy w Urzedzie Gminy w Kwilczu

. 1800
5 Radca prawny w Urzedzie Gminy w Kwilczu
6 Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Kwilczu 1600
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