ZARZADZENIE NR 103/22
WOJTA GMINY NOWINKA

z dnia 15 grudnia 2022 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Nowinka

Na podstawie art. 39 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
2019 r., poz. 1282 z p6zn. zm.) oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2021, poz. 1960) zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Nowinka stanowigcy Zatacznik do
zarzadzenia Nr 106/21 Wojta Gminy Nowinka z dnia 16 grudnia 2021r. , zalgcznik Nr 1 do zarzadzenia
otrzymuje brzmienie jak w zalaczniku do niniejszego Regulaminu.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomos$ci pracownikom z moca
obowiazujaca od 1 stycznia 2023 r.

Wojt Gminy Nowinka

Teresa Strekowska
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 103/22
Wojta Gminy Nowinka
z dnia 15 grudnia 2022 r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY NOWINKA

I. Przepisy wstepne

§ 1. 1. Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Nowinka, zwany dalej regulaminem okresla:
a) wymagania kwalifikacyjne pracownikow,

b) szczegdtowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego,

c¢) warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyptacania nagrod innych niz nagroda jubileuszowa,

d) warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a) pracodawcy - oznacza to Urzad Gminy Nowinka,

b) kierowniku Urzedu - oznacza to Wojta Gminy lub osobe, ktora Wojt upowaznit do wykonywania
czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w swoim imieniu,

¢) pracowniku - oznacza to osobe zatrudniong w Urzgdzie Gminy Nowinka na podstawie umowy o prace.
d) Ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.

z 2019 r., poz. 1282 z p6zn. zm.),

e) Rozporzgdzeniu -rozumie si¢ przez to Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r.

w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2021 r., poz. 1960).

§ 3. 1. Regulamin obowigzuje pracownikdéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace.

2. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zaznajamia si¢ z niniejszym Regulaminem.
3. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zostaje dotgczone do jego akt osobowych.

II. Wymagania kwalifikacyjne

§ 4. 1. Wprowadza si¢ szczegotowe wymagania kwalifikacyjne pracownikow zgodnie z zatagcznikiem nr 2
do Regulaminu.

2. W zakresie nieuregulowanym w Regulaminie u pracodawcy obowiazujg wymagania kwalifikacyjne
ustalone w obowigzujacych przepisach prawnych.

III. Szczegélowe warunki wynagradzania

§ 5. Wynagrodzenie miesigczne pracownikow ustala si¢ w oparciu o rozporzadzenie i niniejszy regulamin
oraz limit srodkow finansowych przeznaczonych na wynagrodzenia pracownikow ujetych w budzecie gminy
na dany rok uchwalony przez Rad¢ Gminy Nowinka.

§ 6. 1. Pracownikowi samorzadowemu przyshuguje wynagrodzenie stosownie do zajmowanego stanowiska
oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.

2. Pracownikowi przystuguje:

a) wynagrodzenie zasadnicze,

b) dodatek za wieloletnig prace, zgodnie z ustawg i rozporzadzeniem,

¢) nagroda jubileuszowa, zgodnie z ustawg i rozporzadzeniem,

d) jednorazowa odprawa w zwiazku z przejSciem na emeryture lub rentg z tytulu niezdolnosci do pracy,
zgodnie z ustawa i rozporzadzeniem,

e) dodatkowe wynagrodzenie roczne, zgodnie z ustawa z 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu
rocznym dla pracownikow jednostek sfery budzetowej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1872 z pdzn. zm.),

f) inne sktadniki wynagrodzenia przewidziane odrebnymi przepisami.

3. Pracownik moze otrzymac:

a) dodatek funkcyjny, zgodnie z § 12 Regulaminu,

b) dodatek specjalny, zgodnie z § 13 Regulaminu,

c¢) nagrodg, zgodnie z § 14 Regulaminu,
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d) premig, zgodnie z § 15 Regulaminu,
§ 7. Ustala si¢ maksymalne stawki wynagrodzenia pracownikéw, zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do
Regulaminu.
§ 8. 1. Dodatek za wieloletnig pracg przystuguje w wysokosci okreslonej w art. 38 ustawy. (Dodatek
przystuguje po 5 latach pracy w wysokosci wynoszqcej 5% miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego.
Dodatek ten wzrasta o 1 % za kazdy dalszy rok pracy az do osiggniecia 20% miesiecznego wynagrodzenia).
2. Do okresow pracy uprawniajacych do dodatku za wieloletnig prace, wlicza si¢ wszystkie poprzednio
zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych przepiséw podlegaja one
wliczeniu do okresu pracy, od ktoérego zalezg uprawnienia pracownicze.
3. Dodatek za wieloletnig pracg przystuguje pracownikowi za dni, za ktére otrzymuje wynagrodzenie, oraz
za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek choroby albo koniecznosci osobistego
sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym cztonkiem rodziny, za ktorych pracownik otrzymuje z tytutu
zasilek z ubezpieczenia spotecznego.
§ 9. Nagroda jubileuszowa przystuguje w wysokosci:

a) po 20 latach pracy 75 % wynagrodzenia miesi¢cznego;

b) po 25 latach pracy 100 % wynagrodzenia miesigcznego;

¢) po 30 latach pracy 150 % wynagrodzenia miesigcznego;

d) po 35 latach pracy 200 % wynagrodzenia miesigcznego;

e) po 40 latach pracy 300 % wynagrodzenia miesigcznego;

f) po 45 latach pracy 400% wynagrodzenia miesigcznego.
§ 10. W zwiazku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolno$ci do pracy przystuguje
jednorazowa odprawa w wysokosci:

a) po 10 latach pracy dwumiesi¢cznego wynagrodzenia;

b) po 15 latach pracy trzymiesi¢cznego wynagrodzenia;

¢) po 20 latach pracy sze$ciomiesi¢cznego wynagrodzenia.
§ 11. Szczegblowe warunki przyznawania dodatku za wieloletnig prace, nagrod jubileuszowych i odprawy
w zwigzku z przej$ciem na emeryturg lub rente okresla ustawa oraz rozporzadzenie.

IV. Warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego

§ 12. 1. Dodatek funkcyjny jest sktadnikiem wynagrodzenia za pracg, a jego wysoko$¢ uzalezniona jest od
zakresu obowigzkow oraz stopnia ztozonosci lub odpowiedzialnosci powierzonych zadan dodatkowych.
2. Wykaz stanowisk, ktorym mozna przyzna¢ dodatek funkcyjny oraz jego wysokos¢, okresla zatgcznik nr 3
do niniejszego regulaminu.
3. Dodatek funkcyjny wchodzi do podstawy wymiaru zasitku chorobowego i ulega proporcjonalnemu
zmniejszeniu z powodu niezdolnos$ci do pracy wskutek choroby albo konieczno$ci osobistego sprawowania
opieki nad dzieckiem lub chorym cztonkiem rodziny, za ktorych pracownik otrzymuje z tego tytutu zasitek
z ubezpieczenia spolecznego.
§ 13. 1. Dodatek specjalny moze by¢ przyznany wszystkim pracownikom samorzagdowym z tytulu
okresowego zwickszenia obowigzkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan o wysokim stopniu
ztozonosci lub odpowiedzialnosci.
2. Dodatek, o ktorym mowa w ust. 1 jest przyznany na czas okres§lony.
3. Dodatek, o ktorym mowa w ust. 1, przystuguje w wysokos$ci do 70 % wynagrodzenia zasadniczego
pracownika.
4. Dodatek specjalny wyptacany jest razem z wynagrodzeniem zasadniczym.
5. Dodatek specjalny wchodzi do podstawy wymiaru zasitku chorobowego i ulega proporcjonalnemu
zmnigjszeniu z powodu niezdolnos$ci do pracy wskutek choroby albo koniecznos$ci osobistego sprawowania
opieki nad dzieckiem lub chorym cztonkiem rodziny, za ktorych pracownik otrzymuje z tego tytutu zasitek
z ubezpieczenia spotecznego.

V. Warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyplacania nagréd

§ 14. 1. W ramach posiadanych §rodkéw na wynagrodzenia wszystkim pracownikom samorzadowym moze
by¢ przyznana nagroda uznaniowa.

2. Nagrody, o ktorych mowa w ust. 1 majg charakter uznaniowy i przyznaje je Wojt z wlasnej inicjatywy lub
na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika.

Id: AE2854A9-791B-4404-A260-EAD56D36DEAC. Przyjety Strona 2



3. Nagrody moga by¢ przyznawane w ciagu catego roku kalendarzowego za szczegolne osiagniecia w pracy
zawodowej pracownikow.

4. Nagroda nie wchodzi do podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas choroby, zasitku chorobowego,
zasitku opiekunczego, macierzynskiego i $wiadczen rehabilitacyjnych oraz nie ulega proporcjonalnemu
zmniejszeniu z powodu niezdolno$ci do pracy wskutek choroby albo konieczno$ci osobistego sprawowania
opieki nad dzieckiem lub chorym czlonkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje z tego tytutu zasitek z
ubezpieczenia spotecznego.

VI. Warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyplacania premii

§ 15. 1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych i obstugi moze by¢ przyznana premia
miesieczna naliczona zgodnie z Regulaminem premiowania dla pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych i obstugi Urzedu Gminy Nowinka, stanowigcym zatgcznik nr 4 do Regulaminu.
2. Premia wchodzi do podstawy wymiaru zasitku chorobowego i ulega proporcjonalnemu zmniejszeniu

z powodu niezdolno$ci do pracy wskutek choroby albo konieczno$ci osobistego sprawowania opieki nad
dzieckiem lub chorym cztonkiem rodziny, za ktore pracownik otrzymuje z tego tytutu zasitek

z ubezpieczenia spotecznego.

VII. Sposoéb i terminy wyplaty wynagrodzen i pozostalych naleznosci pracowniczych

§ 16. 1. Wyptaty wynagrodzenia za prac¢ dokonuje si¢ w formie pieni¢znej, co najmniej raz w miesiacu,

z dotu do 28 dnia danego miesigca kalendarzowego.

2. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostepnienia mu do wgladu dokumentacji
ptacowej oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

3. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje si¢ na wskazany przez pracownika rachunek bankowy, chyba ze
pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia do rak
wlasnych.

§ 17. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze pracy wynagrodzenie zasadnicze i inne sktadniki
wynagrodzenia przystuguja w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie
0 prace.

VIII. Potracenia z wynagrodzenia o prace

§ 18. 1. Z wynagrodzenia za prace potraca si¢ sktadki na ubezpieczenie spoleczne oraz zaliczki na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych oraz wplaty dokonywane do pracowniczego planu kapitatlowego,

w rozumieniu ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach kapitalowych (Dz. U. poz.
2020 r. poz. 1342 z pdzn. zm.), jezeli pracownik nie zrezygnowatl z ich dokonywania.

2. Z wynagrodzenia za pracg (po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoleczne oraz zaliczki na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych oraz wplat do PPK) moga by¢ rowniez potracone na zasadach okreslonych
w przepisach odrgbnych nastepujace naleznosci:

a) sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych,

b) sumy egzekwowane na mocy tytuldéw wykonawczych na pokrycie nalezno$ci innych niz §wiadczenia
alimentacyjne,

¢) zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi,

d) kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy.

§ 19. Inne naleznosci niz wymienione w ust. 2 mogg by¢ potracone z wynagrodzenia pracownika tylko za
jego zgoda wyrazong na pismie i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

IX. Postanowienia koncowe
§ 20. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowania przepisy ustawy o

Pracownikach Samorzadowych, o pracowniczych planach kapitalowych, Rozporzadzenia Rady Ministrow w
sprawie wynagrodzenia pracownikow samorzagdowych, Kodeksu Pracy i aktow wykonawczych.
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Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu wynagradzania

pracownikow Urzedu Gminy Nowinka

Minimalne i maksymalne miesi¢czne wynagrodzenia zasadnicze pracownikow Urzedu Gminy
Nowinka zatrudnionych na podstawie umowy o prace

) Minimalne wynagrodzenia Maksy malne wy nagrodzgnia
Kategoria . ustalone w Rozporzqdzeniu prayjete w Urz.gdzze Gminy
zaszeregowania Nowinka
kwota w zl
I 2150 3490
II 2200 3760
111 2250 4030
v 2300 4300
\% 2350 4570
VI 2400 4840
VII 2450 5110
VIII 2500 5380
IX 2550 5650
X 2600 5920
XI 2650 6190
XII 2700 6460
XIIT 2750 6730
X1V 2800 7000
XV 2850 7270
XVI 2900 7540
XVII 2950 7810
XVIII 3000 8080
XIX 3100 8350
XX 3200 8620
XXI 3400 8890
XXII 3600 9160
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Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu wynagradzania

pracownikow Urzedu Gminy Nowinka

Maksymalne stawki wynagradzania zasadniczego oraz wymagania kwalifikacyjne pracownikow
Urzedu Gminy Nowinka

Kategoria zaszeregowania

Wymagania kwalifikacyjne

wyksztatcenie oraz .
STANOWISKO .. Y .. . staz pracy
minimalna | maksymalna umiejetnosci
w latach
zawodowe
1 2 3 4 5
Stanowiska kierownicze urzednicze
Sekretarz Gminy XVII XXII Wyzsze 4 lata
Kierownik Urzgdu .,
Stanu Cywilnego XVI XXI Wedtug odrebnych przepisow
Zastegpca Kierownika
Urzgdu Stanu X1 XX wyzsze?) Wedlug OQr?bnych
. przepisow
Cywilnego
Kierownik Referatu XIII XVII wyzsze? 4 lata
Zastenca Skarbnika wyzsze ekonomiczne lub
epea XV XVIII podyplomowe 3 lata
Gminy .
ekonomiczne
Stanowiska urzednicze
Inspektor X1I XV wyzsze?) 3 lata
Podinspektor X X1 wyzsze?) -
Referent prawno- VIII X Wyzsze prawnicze lub )
administracyjny administracyjne
Referent IX X1 Srednie? 2 lata
Mtodszy referent VIII X Srednie -
Ksiggowy IX XI Srednie® 2 lata
. )
Informatyk X XII SI‘thllez) 3 lata
wyzsze -
Pelnomocnik do spraw
ochrony informacji X1 XV wedtug odrebnych przepisow
niejawnych
Inspektor Ochrony .,
Danych X1 XV wedtug odrebnych przepisow
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Stanowiska pomocnicze i obstugi
Pracownik II stopnia XII XIV wyzsze 3 lata
wykonujacy zadania w
ramach robot
publicznych lub prac
interwencyjnych XI XI WyZsze -
Pracownik I stopnia X XI Srednie 3 lata
wykonujacy zadania w IX X1 Srednie 2 lata
ramach robot
publicznych lub prac . )
interwencyjnych VIII IX Srednie -
Konserwator IX XI Zasadnicze ¥ -
Kierowca autobusu X XI Wedtug odrgbnych przepisow
Robotnik gospodarczy v vl Podstawowe® -
Sprzataczka 111 A% Podstawowe® -
Pomoc administracyjna III VII Srednie®
Opiekun dzieci i
milodziezy w czasie
przewozu do i ze I v Podstawowe? -
szkoly, przy przejs$ciu
przez jezdnie w drodze
do i ze szkoty

1) minimalne wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztalcenia i stazu pracy dla kierowniczych stanowisk urze¢dniczych i stanowisk
urzedniczych, na ktorych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o prace, ktore sa okreslone w zataczniku nr 3 do rozporzadzenia,
uwzgledniaja wymagania okre$lone w ustawie, przy czym do stazu pracy wymaganego na Kierowniczych stanowiskach urzedniczych wlicza si¢
wykonywanie dziatalno$ci gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (dz. u.
22019 r. poz. 1282).

2) wyksztalcenie wyzsze — rozumie si¢ przez to studia wyzsze w rozumieniu ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. — prawo o szkolnictwie wyzszym (dz. u.
22020 r. poz. 85 z pdzn. zm.), o odpowiednim kierunku umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk
urzedniczych i kierowniczych stanowisk urz¢dniczych stosownie do opisu stanowiska.

3) wyksztalcenie srednie — rozumie si¢ przez to wyksztatcenie srednie lub srednie branzowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. —
prawo oswiatowe (dz. u. z 2020 r. poz. 910 z pézn. zm.), o odpowiednim profilu umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku, a w
odniesieniu do stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.

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

5) wyksztatcenie podstawowe — rozumie si¢ przez to wyksztalcenie podstawowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — prawo
o$wiatowe, a takze umiej¢tno$¢ wykonywania czynnosci na stanowisku.

6) wedtug europejskiego systemu opisu ksztatcenia jezykowego rady europy.

7) szkolen majacych na celu pozyskanie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji umozliwiajacych wykonywanie pracy w srodowisku migdzynarodowym
w ramach programu szkolen, o ktorym mowa w art. 8 ust. 1 lit. a (iii) rozporzadzenia parlamentu europejskiego i rady (ue) 2016/589 z dnia

13 kwietnia 2016 r. w sprawie europejskiej sieci stuzb zatrudnienia (eures), dostgpu pracownikéw do ustug w zakresie mobilnosci i dalszej integracji
rynkéw pracy oraz zmiany rozporzadzen (ue) nr 492/2011 i (ue) nr 1296/2013 (dz. urz. ue 1 107 z 22.04.2016, str. 1).
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Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu wynagradzania

pracownikow Urzedu Gminy Nowinka

Maksymalna wysoko§¢ dodatku funkcyjnego pracownikéw Urzedu Gminy Nowinka

Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego

Stanowisko (kwota w zlotych)
Sekretarz 2500
Kierownik USC 2750
Z-ca Kierownika USC 2500
Kierownik Referatu 2500
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Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu wynagradzania

pracownikow Urzedu Gminy Nowinka

Regulamin premiowania dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych
i obshugi

§ 1. Pracodawca w ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia moze przyznaé pracownikom
premig.

§ 2. Premie sa nieobowiazkowym §wiadczeniem pieni¢znym pracodawcy na rzecz pracownikow. Maja
charakter §wiadczen uznaniowych.

§ 3. 1. Decyzje o przyznaniu premii podejmuje Wojt.
2. Wysokos$¢ miesigcznej premii nie moze przekroczy¢ 40% wynagrodzenia zasadniczego
pracownika.

§ 4. Premia jest przyznawana tym pracownikom, ktorzy wywiazuja si¢ z powierzonych im zadan, a w
szczegoblnosci:

a) starannie i terminowo wykonuja obowiazki wynikajace z zakresu ich czynnosci, badz inne prace zlecone
przez bezposredniego przetozonego;

b) przestrzegaja obowiazujace przepisy: o bezpieczenstwie i higienie pracy, porzadku i dyscyplinie,
przeciwpozarowe, a takze zarzadzenia wewngtrzne bezposredniego przetozonego;

c¢) dbajg o mienie zaktadu i postuguja si¢ przydzielonym sprzetem i materiatami w sposdb oszczedny
i racjonalny;

d) dbaja o organizacj¢ czasu pracy w taki sposob, aby byt on w pelni wykorzystany dla realizacji zadan;
e) wykazuja inicjatywe i aktywny stosunek do wykonywanej pracy;
f) dbaja o wlasciwe stosunki interpersonalne w zaktadzie pracy.

§ 5. Premie sg przyznawane miesi¢cznie i wyptacane w terminie wyptaty wynagrodzenia za prace.
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Zatqcznik Nr 5 do Regulaminu wynagradzania

pracownikow Urzedu Gminy Nowinka

Stanowiska w Urzedzie Gminy Nowinka, na ktorych stosunek pracy nawiazano na podstawie

powolania
Maksymalny Wymagania kwalifikacyjne
poziom Maksymalny wyksztalcenie
Stanowisko wynagrodzenia poziom dodatku oraz staz
zasadniczego funkcyjnego umiejetnosci pracy w latach
(kwota w ztotych) zawodowe
Zastepca Wojta 8340 2900 wyzsze 2 6 lat
Skarbnik 8340 2900 wedtug odrebnych przepisow
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