Zarzadzenie Nr 12/2020

Wodjta Gminy Nowe Ostrowy
z dnia 10 lutego 2020

w sprawie wprowadzenia regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu
Gminy w Nowych Ostrowach

Na podstawie art. 39 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. — o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2019, poz. 1282) zarzadzam co
nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w
Nowych Ostrowach stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc obowigzujacg zarzadzenie nr 76/2019 z dnia 20 listopada 2019 r. w
sprawie wprowadzenia regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu
Gminy w Nowych Ostrowach.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2020 r.




Zatgcznik do zarzadzenia nr 12/2020 Woéjta
Gminy Nowe Ostrowy z dnia 10. 02. 2020 r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA

Dziat |
PRZEPIS OGOLNY — ZAKRES NORMOWANIA
§ 1. Niniejszy regulamin wynagradzania, zwany dalej, regulaminem”, ustala:

1. wymagania kwalifikacyjne pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie
Gminy w Nowych Ostrowach, zwanym dalej Urzedem, na podstawie umowy o prace ;

2. szczeg6towe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace;

3. szczegOtowe warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego pracownikom
samorzgdowym zatrudnionym na podstawie umowy o prace,

4. szczeg6towe warunki i sposob przyznawania dodatku specjalnego pracownikom
samorzadowym zatrudnionym na podstawie umowy o prace,

5. szczegodtowe warunki i sposéb przyznawania dodatku stazowego;

6. szczegOtowe warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyptacania premii
pracownikom samorzgdowym zatrudnionym na podstawie umowy o prace;

7. szczeg6towe warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyptacania nagrod innych
niz jubileuszowa pracownikom samorzadowym zatrudnionym na podstawie umowy o

prace;

8. szczegbtowe warunki i spos6b przyznawania dodatku za prace w porze nocnej
pracownikom samorzgdowym zatrudnionym na podstawie umowy o prace;

9. szczegGtowe warunki ustalania i wyptacania nagréd jubileuszowych, odprawy
rentowej i emerytalnej;
Dziat Il
WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

§ 2. 1. Szczegbtowe wymagania kwalifikacyjne dotyczace pracownikdéw samorzgdowych
zatrudnianych w Urzedzie na podstawie umowy o prace okre$la wykaz stanowisk
kierowniczych urzedniczych, urzedniczych, pomocniczych i obstugi stanowigcy zatgcznik
nr 1 do regulaminu.

2. Pracownikowi samorzadowemu, w uzasadnionych przypadkach, moze by¢ skrocony
staz pracy wymagany na danym stanowisku, z wylaczeniem stanowisk, dla ktorych
wymagany okres pracy zawodowej (staz pracy) okres$lajg odrebne przepisy oraz art. 5
ust. 2 i art. 6 ust. 4 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.
(Dz. U. Nr 223 poz. 1458).

Dziat Il
WYNAGRODZENIE ZASADNICZE
§ 3. 1. Maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikéw samorzgdowych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace okreslono w tabeli nr 1:
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Tabela 1
Kategoria zaszeregowania Maksymalna kwota w ztotych

I 2900

I 2940
i 2980
vV 3 000
\% 3 050
Vi 3100
Vi 3150
VI 3 200
IX 3250
X 3 300
Xl 3400
Xl 3 500
Xl -3 600
XV 3 800
XV 3 850
XVi 4 000
XVIi 4.450
XVIII 4 850
XIX 5.200
XX 5450
XXI 5 850
XXII 6 550

2. Wynagrodzenie zasadnicze ustalane jest kazdorazowo w umowie o prace poprzez
wskazanie kategorii zaszeregowania i oznaczenie kwoty naleznej pracownikowi.

3. Zmiana kwot wiasciwych dla poszczegoinych kategorii zaszeregowania nie wymaga
zZmiany umowy o prace z zastrzezeniem ust. 4.

4. W przypadku zmiany, o ktérej mowa w ust. 3, w razie koniecznosci, referat finansowy
— pracownik wiasciwy do spraw ptac — dokonuje stosownych korekt w urzadzeniach
informatycznych, ptacowych i innych niezbednych do prawidtowej wyptaty wynagrodzen
pracownikom oraz informuje pracownika o aktualnej wysokosci wynagrodzenia.

5. Zatrudnienie w niepetnym wymiarze czasu pracy skutkuje wyptata wynagrodzenia
zasadniczego w wysokos$ci proporcjonalnej do ustalonego w umowie wymiaru czasu
pracy.
Dziat IV
DODATEK FUNKCYJNY

§ 4. Dodatek funkcyjny jest fakultatywnym sktadnikiem wynagrodzenia za prace i jest
przyznawany na stanowiskach kierowniczych. Maksymalng wysokos¢ dodatku
funkcyjnego okre$la rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 roku w
sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2018 poz.,936 i 2437).
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Dziat V
DODATEK SPECJALNY
§ 5. 1. Dodatek specjalny moze zosta¢ przyznany pracownikom samorzgdowym, z tytutu
okresowego zwiekszenia obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan.

2. Podstawe przyznania dodatku, o ktérym mowa stanowi decyzja Wéjta wydana w
formie pisemnej, w ktérej nalezy okresli¢ maksymalny czas, do ktérego dodatek sie
przyznaje.

3. Dodatek przyznaje sie na czas okreslony nie diuzszy niz istnienie okolicznosci, o
ktérych mowa w ust. 1, w kwocie wynoszacej co najmniej 10 % i nie wiecej niz 80%
tacznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego osoby, ktérej dodatek

przyznano.
Dziat VI

DODATEK STAZOWY
§ 6. 1. Dodatek za wieloletnig prace przystuguje po 5 latach pracy w wysokosci
wynoszgcej 5% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten wzrasta o 1%
za kazdy dalszy rok pracy az do osiggniecia 20% miesiecznego wynagrodzenia
zasadniczego.

2. Do okreséw pracy uprawniajacych do dodatku za wieloletnig prace, wlicza sie
wszystkie poprzednio zakoriczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy
odrebnych przepiséw podlegajg one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zalezg
uprawnienia pracownicze.

3. Dodatek za wieloletnig prace jest wyptacany pracownikowi samorzgdowemu w
terminie wyptaty wynagrodzenia:

1) poczawszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego nastepujgcego po
miesigcu, w ktérym pracownik nabyt prawo do dodatku lub wyzszej stawki dodatku,
jezeli nabycie prawa nastgpito w ciggu miesigca;

2) za dany miesigc, jezeli nabycie prawa do dodatku lub wyzszej stawki dodatku
nastapito pierwszego dnia miesigca.

4. Dodatek za wieloletnig prace przystuguje pracownikowi za dni, za ktére otrzymuje
wynagrodzenie, oraz za dni nieobecno$ci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy
wskutek choroby albo konieczno$ci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub
chorym cztonkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje z tego tytulu zasitek z
ubezpieczenia spotecznego.

5. Jezeli praca w Urzedzie stanowi dodatkowe zatrudnienie, do okresu dodatkowego
zatrudnienia nie podlegajg zaliczeniu okresy zatrudnienia podstawowego.

6. Pracownikowi, ktoéry wykonuje prace w Urzedzie, w ramach urlopu bezptatnego
udzielonego przez pracodawce w celu wykonywania tej pracy, do okresu dodatkowego
zatrudnienia podlegajg zaliczeniu zakonczone okresy zatrudnienia podstawowego oraz
okres zatrudnienia u pracodawcy, ktéry udzielit urlopu - do dnia rozpoczecia tego urlopu.



Zatagcznik do zarzadzenia nr 12/2020 Wéjta
Gminy Nowe Ostrowy z dnia 10. 02. 2020 .

Dziat VII
PREMIE
§ 7. 1. Pracownikom urzedu mogg by¢ przyznawane premie.

1. Pracownikom  wykonujgcym  posrednio czynnoSci z  zakresu egzekuciji
administracyjnej naleznosci pienieznych moze by¢ przyznana premia obliczana od
bezposrednio $ciggnietej kwoty naleznosci pienieznych, objetych jednym tytutem
wykonawczym.

2. Premie, o ktérej mowa w ust. 2 przyznaje Wojt za okresy miesieczne, na wniosek
Skarbnika, przy czym przyznana premia nie moze przekracza¢ wysoko$ci najnizszego
wynagrodzenia zasadniczego.
Dziat VIl
NAGRODY

§ 8. 1.W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia moze by¢ utworzony na dany
rok kalendarzowy, fundusz nagréd, z przeznaczeniem na nagrody za szczegolne
osiggniecia w pracy zawodowej.

2. Decyzje o przyznaniu nagrody podejmuje Wojt po rozpatrzeniu umotywowanego
whiosku przetozonego.
' Dziat IX

INNE DODATKI

§ 9. Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do
wynagrodzenia za kazdg godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20 % stawki
godzinowej wynagrodzenia zasadniczego, nie nizszy jednak od dodatku ustalonego na
podstawie art. 1518 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy.

§ 10. Opiekunowi w stuzbie przygotowawczej przystuguje dodatek za opieke nad
pracownikiem w stuzbie przygotowawczej w kwocie 200 zt. miesiecznie na jednego
pracownika, tgcznie nie wiecej jednak niz 400 zt. miesiecznie.

Dzial X
NAGRODA JUBILEUSZOWA
§ 11. 1. Nagroda jubileuszowa przystuguje w wysokosci:
1) po 20 latach pracy — 75 % wynagrodzenia miesiecznego;
2) po 25 latach pracy — 100 % wynagrodzenia miesiecznego;
3) po 30 latach pracy — 150 % wynagrodzenia miesiecznego;
4) po 35 latach pracy — 200 % wynagrodzenia miesiecznego;
5) po 40 latach pracy — 300 % wynagrodzenia miesiecznego;
6) po 45 latach pracy — 400 % wynagrodzenia miesiecznego.

2. Pracownik nabywa prawo do nagrody jubileuszowej w dniu uptywu okresu
uprawniajgcego do tej nagrody albo w dniu wejscia w zycie przepiséw wprowadzajacych
nagrody jubileuszowe.

3. W razie réwnoczesnego pozostawania wiecej niz w jednym stosunku pracy, do
okresu pracy uprawniajgcego do nagrody jubileuszowej wlicza sie jeden z tych okresow.

4. Pracownikowi, ktéry wykonuje prace w Urzedzie w ramach urlopu bezptatnego
udzielonego przez pracodawce w celu wykonywania tej pracy, do okresu
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uprawniajgcego do nagrody jubileuszowej wlicza sie okres zatrudnienia u tego
pracodawcy do dnia rozpoczecia tego urlopu.

5. Pracownik samorzgdowy dokumentuje swoje prawo do nagrody jubileuszowej, jezeli
w jego aktach osobowych brak jest odpowiedniej dokumentaciji.

6. Nagrode jubileuszowg wyptaca sie niezwtocznie po nabyciu przez pracownika prawa
do tej nagrody.

7. Podstawe obliczenia nagrody jubileuszowej stanowi wynagrodzenie przystugujace
pracownikowi w dniu nabycia prawa do nagrody, a jezeli dla pracownika jest to
korzystniejsze - wynagrodzenie przystugujagce mu w dniu jej wyptaty.

8. Jezeli pracownik nabyt prawo do nagrody jubileuszowej, bedgc zatrudniony w innym
wymiarze czasu pracy niz w dniu jej wyptaty, podstawe obliczenia nagrody stanowi
wynagrodzenie przystugujgce pracownikowi w dniu nabycia prawa do nagrody
jubileuszowe.

9. W razie ustania stosunku pracy w zwigzku z przejSciem na emeryture lub rente z
tytutu niezdolnosci do pracy, pracownikowi, ktéremu do nabycia prawa do nagrody
jubileuszowej brakuje mniej niz 12 miesiecy, liczac od dnia rozwigzania stosunku pracy,
nagrode te wyptaca sie w dniu rozwigzania stosunku pracy.

10. Jezeli w dniu wejScia w zycie przepiséw wprowadzajacych zaliczalno$¢ do
okresébw uprawniajgcych do $wiadczen pracowniczych okreséw niepodlegajacych
dotychczas wiliczeniu uptywa okres uprawniajgcy pracownika do dwéch lub wiecej
nagrod jubileuszowych, wyptaca mu sie tylko jedng nagrode - najwyzsza.

11.  Pracownikowi, ktéry w dniu wejscia w zycie przepiséw, o ktérych mowa w ust. 10,
ma okres zatrudnienia, wraz z innymi okresami wliczanymi do tego okresu, dtuzszy niz
wymagany do nagrody jubileuszowej danego stopnia, a w ciggu 12 miesiecy od tego
dnia uplynie okres uprawniajacy go do nabycia nagrody jubileuszowej wyzszego
stopnia, nagrode nizszg wyptaca sie w petnej wysokosci, a w dniu nabycia prawa do
nagrody wyzszej - réznice miedzy kwota nagrody wyzszej a kwotg nagrody nizszej.

12. Przepisy ust. 10 i 11 majg odpowiednio zastosowanie, w razie gdy w dniu, w
ktérym  pracownik udokumentowat swoje prawo do nagrody jubileuszowej, byt
uprawniony do nagrody wyzszego stopnia oraz w razie gdy pracownik prawo to
nabedzie w ciggu 12 miesiecy od tego dnia.

13. Do okreséw pracy uprawniajgcych do nagrody jubileuszowej, wlicza sie wszystkie
poprzednio zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych
przepiséw podlegajg one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.

Dziat XI
ODPRAWA EMERYTALNA | RENTOWA
§ 12. 1. W zwigzku z przejSciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolno$ci do pracy
pracownikowi samorzgdowemu przystuguje jednorazowa odprawy w wysoKosci:
1) po 10 latach pracy — dwumiesiecznego wynagrodzenia;
2) po 15 latach pracy — trzymiesiecznego wynagrodzenia;
3) po 20 latach pracy — czteromiesiecznego wynagrodzenia;
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4) po 25 latach pracy — pieciomiesiecznego wynagrodzenia;

5) po 30 latach pracy — sze$ciomiesiecznego wynagrodzenia.
2. Do okresow pracy uprawniajgcych do odprawy emerytalnej/ rentowej, wlicza sig
wszystkie poprzednio zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy
odrebnych przepiséw podlegajg one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zaleza
uprawnienia pracownicze.

Dziat XII

WYNAGRODZENIE ZA PRACE W GODZINACH
NADLICZBOWYCH | PONADWYMIAROWYCH
§ 13.1. W przypadku wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych, w razie wyboru
przez pracownika wyptaty wynagrodzenia w trybie art. 42 ust. 4 ustawy o pracownikach
samorzadowych, za kazda godzine pracy przystuguje 100 % stawki godzinowe;j
wynagrodzenia, obejmujgcego wszystkie jego pochodne.
2. Wynagrodzenie stanowigce podstawe obliczania skladnikébw wynagrodzenia
okreslonych w ust. 1 obejmuje wynagrodzenie pracownika wynikajgce z jego osobistego
zaszeregowania, z tym ze do podstawy obliczania sktadnika o ktérym mowa w ust. 1 nie
wlicza sie dodatku funkcyjnego.

§ 14. 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za czas niewykonywania pracy, jezeli
byt gotéow do jej wykonywania, a doznat przeszkéd z przyczyn dotyczgcych pracodawcy,
a takze za czas niezawinionego przez niego postoju.

2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, przystuguje w wysokoéci wynikajacej z
osobistego zaszeregowania pracownika.

3. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, nie moze by¢ nizsze od minimalnego
wynagrodzenia za prace.

§ 15. Do naleznosci pracownikéw z tytutu podrézy stuzbowych stosuje sie:

1) rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 30 grudnia 2002 r. w
sprawie wysoko$ci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujgcych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrézy stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. Nr 236, poz. 1990) oraz

2) rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 30 grudnia 2002 r. w
sprawie wysoko$ci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujgcych pracownikowi
zatrudnionemu w parnstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrézy stuzbowej poza granicami kraju (Dz. U. Nr 236, poz. 1991), z tym ustaleniem,
ze wymogu okreSlony w § 8 a, w zakresie dokumentowania kosztéw podrozy
stuzbowej nie stosuje sie i nie uznaje za warunek prawny rozliczenia si¢ z
pracownikiem.

§ 16. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2020 r.

Wit Gmrip
P

mgr inz~Zdzislaw Kostrzewa

v/
o/




Zatgcznik nr 1 do regulaminu wynagradzania pracownikow
samorzgdowych w Urzedzie Gminy w Nowych Ostrowach.

Kategoria

zaszeregowania

Minimalne wymagania kwalifikacyjne

Lp Stanowisko Wyksztatcenie Staz pracy
1 2 3 4 5
I. Stanowiska kierownicze urzednicze.
1 | Sekretarz gminy XVII - XX wyzsze 4
2 | Kierownik urzedu stanu XVI - XIX wg odrebnych wg odrebnych
cywilnego przepiséw przepiséw
3 | Kierownik infrastruktury X - XV Wyzsze 4
komunalnej i inwestyciji
4 | Kierownik wsparcia X1 - XVl Wyzsze 4
technicznego administracji
5 | Zastepca kierownika X1 - XVII wg odrebnych wg odrebnych
urzedu stanu cywilnego przepisow przepiséw
6 |Kierownik referatu X1 - XVI Wyzsze 4
Il. Stanowiska urzednicze.
1. |Radca prawny X1 - XVII wg odrebnych wg odrebnych
przepisow przepiséw
2. | Gtéwny specjalista d/s. Xl - XVII Wyzsze 4
infrastruktury komunalnej i
inwestycji
3. | Inspektor Xl - XV Wyzsze 3
Wyzsze -
4. | Podinspektor X-XIV
Srednie 3
Animator zajeé srednie 3
5. |wychowawczych i X - XV
integracyjno-kulturalnych wyzsze -
wyzsze -
5. | Informatyk X - Xl
$rednie 3
6. |Kasjer IX- Xl $rednie 2

W




Kategoria Minimalne wymagania kwalifikacyjne
zaszeregowania

Lp Stanowisko Wyksztatcenie Staz pracy
1 2 3 4 5
7. | Specjalista X-Xll Srednie 3
8. |Referent IX-XIl Srednie 2
9. |Aplikant VII - X Srednie -
10. | Mtodszy Straznik VIIIE- X1 $rednie 1
11. | Straznik IX - XII Srednie 2
12. | Specjalista Xl - XIV $rednie 3
13. | Starszy Inspektor Xl - XV $rednie 6
wyzsze 3

Il. Stanowiska pom

ocnicze i obstugi

1. | Sekretarka IX-Xll Srednie -
2. | Konserwator VIII - Xl zasadnicze -
zawodowe
3. | Kierowca autobusu X -XIV wg odrebnych wg odrebnych
przepisow przepisow
4. | Operator koparko- X - XV wg odrebnych wg odrebnych
tadowarki przepisow przepisow
5. | Robotnik gospodarczy V- VI podstawowe -
zasadnicze 2
zawodowe
6. |Intendent V-IX -
Srednie 1
7. | Pomoc administracyjna - vl $rednie -
8. | Sprzagtaczka - Vi podstawowe -
9. | Goniec - Vi podstawowe -
10 | Opiekun dzieci i mtodziezy -1V - podstawowe -

P




