ZARZADZENIE NR 57/2023
WOJTA GMINY NOWA KARCZMA

z dnia 16 czerwca 2023 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikow
Urzedu Gminy w Nowej Karczmie

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530), w zwigzku z Rozporzadzeniem Rady Ministréw
z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.
U. z 2021 r. poz. 1960 ze zm.%) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Nowej Karczmie
stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Regulamin podlega podaniu do publicznej wiadomosci pracownikom w dniu podpisania
1 wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2023 r.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Z dniem 1 lipca 2023 r. traci moc Zarzadzenie Nr 8/2022 Wojta Gminy Nowa Karczma
z dnia 14 stycznia 2022 r. w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikoéw
Urzgdu Gminy w Nowej Karczmie.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

Andrzej Pollak

! Zmiany ogtoszone w Dz. U. z 2023 r. poz. 1102.



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 57/2023
Wojta Gminy Nowa Karczma
z dnia 16 czerwca 2023 r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY W NOWEJ KARCZMIE

. Przepisy ogolne

§1
1. Niniejszy ,,Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy w Nowej Karczmie”,
zwany dalej ,,Regulaminem”, stosuje si¢ do pracownikdéw zatrudnionych w Urzedzie
Gminy w Nowej Karczmie na podstawie umowy o prace.

2. Regulamin okresla wymagania kwalifikacyjne pracownikéw niezbgdne do wykonywania
pracy na poszczegélnych stanowiskach, a takze szczegétowe warunki i sposob
wynagradzania oraz przyznawania pozostalych $wiadczen zwigzanych z praca, w tym
ustala maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikéw zatrudnionych
na poszczeg6lnych stanowiskach.

§2
1. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zaznajamia si¢ w Referacie
administracyjno-gospodarczym z niniejszym Regulaminem.

2. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zostaje dotagczone do jego akt
osobowych.

§3
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Nowej Karczmie, ktory organizuje
proces pracy oraz wyznacza prawa i1 obowigzki wynikajagce ze stosunku pracy,
w zakresie ograniczonym normami prawa,;

2) pracowniku — rozumie si¢ przez to osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy w Nowej
Karczmie na podstawie umowy o pracg, bez wzgledu na rodzaj umowy o prace
I wymiar czasu pracy;

3) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,;

4) rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 15
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych,
wydane na podstawie art. 37 ust. 1 ustawy;

5) porze nocnej — rozumie si¢ przez to prace w godzinach od 22.00 do 6.00.



I1. Wymagania kwalifikacyjne

§4
Szczegotowe wymagania kwalifikacyjne, w tym wyksztatcenie oraz umiejetnosci zawodowe,
staz pracy w latach dotyczace pracownikéw zatrudnianych na podstawie umowy o prace
okresla wykaz stanowisk kierowniczych urzedniczych, urzedniczych oraz pomocniczych
i obstugi stanowigcy zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

I11.Wynagrodzenie zasadnicze

§5
1. Minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na podstawie umowy o pracg okresla rozporzadzenie.

2. Maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace, wWg kategorii zaszeregowania, okresla
zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

3. Wynagrodzenie zasadnicze ustalane jest kazdorazowo w umowie o prace poprzez
wskazanie kategorii zaszeregowania oraz wysoko$ci wynagrodzenia.

4. Zatrudnienie w niepelnym wymiarze czasu pracy oznacza wyplate wynagrodzenia
zasadniczego w wysokosci odpowiadajacej ustalonemu w umowie wymiarowi czasu
pracy.

IVV.Dodatek funkcyjny
§6

1. Dodatek funkcyjny przystuguje sekretarzowi gminy, zastgpcy skarbnika, kierownikowi
urzedu stanu cywilnego, zastepcy kierownika urzedu stanu cywilnego oraz kierownikowi
referatu.

2. Dodatek funkcyjny moze zosta¢ przyznany takze inspektorowi ochrony danych
osobowych, radcy prawnemu oraz gtdéwnemu specjaliscie.

3. Dodatek funkcyjny moze zostaé przyznany rowniez inspektorowi wydajagcemu decyzje
administracyjne w imieniu wojta lub podpisujagcemu elektroniczne deklaracje podatkowe.

4. Wysokos¢ maksymalnego poziomu dodatku funkcyjnego okreslono w tabeli stanowigce;j
zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

V. Dodatek specjalny
§7

1. Z tytulu okresowego zwiekszenia obowigzkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych
zadan pracodawca moze przyzna¢ pracownikowi, na czas okreslony nie dtuzszy niz rok,
dodatek specjalny.



Dodatek specjalny jest ustalany w zaleznosci od posiadanych $srodkéw na wynagrodzenia
I przyznawany w kwocie nieprzekraczajacej 50% wynagrodzenia zasadniczego
pracownika.

V1. Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych i w porze nocnej

§8
. Wynagrodzenie za prac¢ w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi, zgodnie
z art. 42 ust. 4 ustawy.

Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek
do wynagrodzenia za kazda dodatkowa godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20%
godzinowej stawki wynagrodzenia zasadniczego pracownika.

VII. Nagroda uznaniowa

§9
Nagrody uznaniowe moga by¢é wyplacane w miar¢ posiadanych na ten cel $rodkow
finansowych i z tego tytutu nie przystuguja pracownikowi zadne roszczenia.

Nagrody moga by¢ przyznawane za szczegélne osiggniecia W pracy zawodowej

pracownikom, ktorzy w sposOb  wyrdzniajacy wykonuja swoje  obowigzki,

a w szczegolnosci:

1) umiej¢tno$¢  rozwigzywania przez  pracownika zagadnien proceduralnych
0 szczeg6lnym stopniu trudnosci | znaczeniu dla pracy na zajmowanym stanowisku;

2) przejawianie szczegodlnej inicjatywy 1 samodzielnosci w stosowaniu rozwigzan
usprawniajacych realizacje powierzonych zadan;

3) wykonywanie dodatkowych zadan wykraczajacych poza zakres obowigzkow, za ktore
pracownik nie dostaje dodatku specjalnego;

4) efektywna pomoc w rozwoju zawodowym i adaptacji spoteczno-zawodowej nowo
zatrudnionego pracownika;

5) znaczacy wzrost kompetencji zawodowych pracownika wykorzystywanych w pracy
zawodowej.

. Wojt Gminy moze przyzna¢ nagrody uznaniowe z wlasnej inicjatywy oraz na wniosek
sekretarza gminy lub kierownika wtasciwego referatu.

Pracownikowi, na ktorego natozono kare porzadkows, nie udziela si¢ nagrod przez okres
CO Najmniej 6 miesiecy.

Przy ustalaniu wysokosci nagrody uwzglednia si¢ okres zwolnienia lekarskiego, okres
pobierania zasitkow z ubezpieczenia spotecznego i kazdy innych okres usprawiedliwionej
i nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy - za wyjatkiem urlopu wypoczynkowego.

Nagroda wchodzi do podstawy zasitku chorobowego.



VII1. Swiadczenia pieniezne zwiazane z praca

§ 10

Pracownikom przystugujg, poza wynagrodzeniem za prace i wymienionymi dodatkami,

rowniez inne §$wiadczenia pieni¢zne zwigzane z praca, {j.:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Swiadczenia nalezne w okresie czasowej niezdolnosci do pracy w oparciu o art. 92
i art. 184 Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujace uprawnienia do $wiadczen
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,

swiadczenia przystugujace z tytutu wypadkoéw przy pracy i chordob zawodowych
w oparciu o art. 92 i art. 237 Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujace zakres
1 wysoko$¢ tych §wiadczen;

odprawy w zwigzku z powolaniem do stuzby wojskowej nalezne w oparciu o przepisy
regulujace powszechny obowigzek obrony panstwa,;

odprawa po $mierci pracownika przystugujaca na podstawie art. 93 Kodeksu Pracy
w wysokosci okreslonej w tym przepisie;

dodatkowe wynagrodzenie roczne zwane ,,wynagrodzeniem rocznym” na podstawie
przepisoOw o tym wynagrodzeniu;

zwrot kosztow delegacji stuzbowych wg zasad ustalonych przez Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej;

dodatek za wieloletnig prace W wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 1 ustawy oraz
wedtug zasad okreslonych rozporzadzeniu,

odprawa rentowa lub emerytalna w wysokosci okre§lonej w art. 38 ust. 3 ustawy oraz
wedtug zasad okreslonych w rozporzadzeniu;

nagroda jubileuszowa w wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 2 ustawy oraz wedtug
zasad okreslonych w rozporzadzeniu.

IX. Sposob i terminy wyplaty wynagrodzen i pozostalych naleznos$ci pracowniczych

§11

1. Wynagrodzenie za prace za dany miesigc wyplaca si¢ 27 dnia tego miesigca, a jezeli
ustalony dzien wyptaty przypada w sobote lub dzien wolny od pracy, to wowczas

wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

2. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolno$ci do pracy lub zasitkow chorobowych
dokonywana jest w terminie okreslonym w pkt. 1.

3. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostepnienia mu do wgladu jego
dokumentacji ptacowej.

§ 12

Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek bankowy,
chyba ze pracownik zlozyl wniosek o wyplate wynagrodzenia do rak wiasnych.



X. Postanowienia koncowe

§13
. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie, stosuje si¢ odpowiednio przepisy ustawy,
rozporzadzenia oraz Kodeksu pracy.

. Wszelkie zmiany regulaminu nastepuja w formie pisemnej w trybie obowigzujacym dla
jego ustalenia.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu
wynagradzania pracownikow
Urzedu Gminy w Nowej Karczmie

WYKAZ STANOWISK KIEROWNICZYCH URZEDNICZYCH, URZEDNICZYCH
ORAZ POMOCNICZYCH | OBSLUGI, WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
NIEZBEDNE DO WYKONYWANIA PRACY NA POSZCZEGOLNCH
STANOWISKACH ORAZ ZASZEREGOWANIE DO KATEGORII
WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

Wymagania kwalifikacyjne

Lp. Stanowisko Kategoria _ wykszi:a%ceniei oraz staz pracy
zZaszeregowania umiejetnosci (w latach)
zawodowe
Stanowiska kierownicze urzednicze
1 |Sekretarz Gminy XVII wg odrebnych 4
przepisow
2 | Zastgpca Skarbnika XV wyzsze lub 3
podyplomowe
ekonomiczne
3 | Kierownik Urzedu Stanu XVI wedlug odrebnych przepisow
Cywilnego
4 | Zastgpca Kierownika Urzedu XV wedlug odrebnych przepisow
Stanu Cywilnego
5 | Inspektor ochrony danych XV wedtug odrebnych przepisow
(administrator bezpieczenstwa
informacji)
6 | Kierownik Referatu X1l WYyZsze 4
Stanowiska urzednicze
1 |Radca prawny Xl wedtug odrebnych przepisow
2 | Glowny specjalista X111 WYyZSze 4
3 | Inspektor )
Starszy specjalista XI Wyzsze 3
Starszy informatyk Srednie S
5 | Podinspektor .
Informatyk X Wyzsze ]
Specjalista Srednie 3
6 |Samodzielny referent X wyzsze 1
$rednie 4
7 | Ksiggowy IX WyZzsze -
Srednie 2
8 |Referent VIl Srednie 1
9 |Mtodszy referent , .
Mlodszz ksiegowy VI srednie )




Stanowiska pomocnicze i obstugi

Wymagania kwalifikacyjne

L s isk Kategoria WykSZtalcenie
P- tanowisko zaszeregowania oraz staz pracy
Umiejetnosci (w latach)
zawodowe

1 | Kontroler techniczny IX $rednie 3

2 | Kierowca autobusu VI wedlug odrebnych przepisow

3 | Sekretarka VIl $rednie -

4 | Kierowca samochodu Vi wedtlug odrebnych przepisow
0sobowego

5 | Konserwator \ zasadnicze 3
Elektryk

6 |Pomoc administracyjna v zasadnicze -

7  |Robotnik ] podstawowe -

8 |[Sprzataczka ] podstawowe -

9 | Opiekun dzieci i mtodziezy ] podstawowe -
(w czasie przewozu do i ze
szkoty, przy przej$ciu przez
jezdnie w drodze do i ze szkoty)




Zatgcznik nr 2 do Regulaminu
wynagradzania pracownikow
Urzedu Gminy w Nowej Karczmie

MAKSYMALNY POZIOM WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO
WEDLUG KATEGORII ZASZEREGOWANIA

Kategoria Minimalna kwota Maksymalna kwota
zaszeregowania w zlotych* w zlotych

I 3300 4 300
I 3350 4 500
i 3400 4 700
v 3450 4 900
\ 3500 5100
VI 3550 5300
VIl 3600 5500
VI 3650 5700
IX 3700 6 000
X 3800 6 300
Xl 3900 6 600
X1l 4 000 6 900
X1 4100 7 400
XV 4 200 7 600
XV 4 300 7800
XVI 4 400 8 000
XVII 4 600 8 200
XVII 4 800 8 400
XIX 5000 8 600
XX 5200 8 800

*kwota wynikajaca z Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzgdowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960 z p6zn. zm.).



Zatgcznik nr 3 do Regulaminu
wynagradzania pracownikow
Urzedu Gminy w Nowej Karczmie

TABELA MAKSYMALNYCH KWOT DODATKU FUNKCYJNEGO

Maksymalna kwota dodatku funkcyjnego

Stanowisko W zlotych

Sekretarz Gminy 2900
Kierownik Referatu 2500
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego 1 300
Zastepca Skarbnika 1300
Radca prawny 1300
Zastepca Kierownika Urzedu Stanu 1000
Cywilnego

Inspektor ochrony danych (administrator 1 000
bezpieczenstwa informacji)

Glowny specjalista 1000
Inspektor* 1000

*spetniajacy warunki, o ktérych mowa w § 6 ust. 3.




