ZARZADZENIE Nr 728
Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego
z dnia 14 lutego 2017 roku

w sprawie Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Urzgdu Miejskiego w Nowym Dworze Gdafiskim

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t..
Dz.U. z 2016 roku, poz. 902 z pézn.zm.) i § 5 ust. 5 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009
roku w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2014 roku, poz. 1786) ustalam:

Regulamin Wynagradzania Pracownikow Urzgdu Miejskiego w Nowym Dworze Gdariskim.

§ 1.

1. Niniejszy regulamin wynagradzania, zwany dalej Regulaminem okresla:

a) wymagania kwalifikacyjne pracownikéw,

b) szczegotowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego;

¢) warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego,

d) warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyplacania i nagrod innych niz nagroda Jjubileuszowa.
2. Postanowienia Regulaminu dotyczg pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Nowym

Dworze Gdariskim na podstawie umowy o prace.

§ 2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie- 0znacza to regulamin wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim
w Nowym Dworze Gdafiskim,

2) Burmistrzu-oznacza to Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego,

3) Urzedzie- oznacza to Urzad Miejski w Nowym Dworze Gdanskim,

4) Ustawie —rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz.U.z 2016 roku, poz. 902),

5) Rozporzadzeniu —rozumie si¢ przez to rozporzagdzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 roku w
sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2014 roku, poz. 1786),

6) Najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym — oznacza to stawke minimalnego wynagrodzenia
zasadniczego okreslonego w I kategorii zaszeregowania w zatgezniku do rozporzadzenia.

§ 3.
1. Przed rozpoczgciem pracy, nowo zatrudniony pracownik zaznajamia sie z niniejszym Regulaminem.
2. Oéwiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zostaje dofaczone do jego akt osobowych

§ 4.

1. Szczegélowe wymagania kwalifikacyjne pracownikéw zatrudnianych w Urzedzie Miejskim na
podstawie umowy o prace okresla Zalgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu

2. Wykaz ten jest takze podstawa do ustalania kategorii zaszeregowania pracownika.

3. Decyzje o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania podejmuje
pracodawca.

4. Zatrudnianie na poszczegdlne stanowiska oséb nie spetniajacych wymagan kwalifikacyjnych moze
nastapi¢ tylko w wyjatkowych, szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci jesli w
procesie otwartego, konkurencyjnego naboru nie zglosit si¢ zaden zainteresowany albo zglaszajacy sie
zainteresowany nie dawat rekojmi nalezytego wykonywania obowiazkéw.
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§5.
1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska.
2. Pracownikowi przyshuguje:
a) wynagrodzenie zasadnicze,
b) dodatek za wieloletnig prace, zgodnie z ustawa i rozporzadzeniem,
¢) nagroda jubileuszowa, zgodnie z ustawa i rozporzadzeniem,
d) jednorazowa odprawa w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytulu niezdolnosci do
pracy, zgodnie z ustawg i rozporzadzeniem,
e) dodatkowe wynagrodzenie roczne, zgodnie z ustawa z dnia 12 grudnia 1997 roku o dodatkowym

wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowe;j (t.j. Dz.U. z 2013 roku,
poz. 1144).

3. Pracownik moze otrzymaé:
a) dodatek funkcyjny, zgodnie z § 7 Regulaminu,
b) dodatek specjalny , zgodnie z § 8 Regulaminu,
¢) nagrod¢ z funduszu nagréd za szczegblne osiagniecia w pracy zawodowej, zgodnie z § 10
Regulaminu,
d) inne dodatki wynikajace z przepiséw prawa pracy.

§ 6.
Minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace okresla Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 roku w
sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tj. Dz.U. z 2014 roku, poz. 1786) oraz
przedmiotowy Regulamin w Zalgczniku Nr 2.
Maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych na
podstawie umowy o praceg okresla Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu.
Wynagrodzenie zasadnicze ustalane jest kazdorazowo w umowie o prace poprzez wskazanie
kategorii zaszeregowania i oznaczenie kwoty naleznej pracownikowi.
Zmiana kwot wiasciwych dla poszczegélnych kategorii zaszeregowania nie wymaga zmiany umowy
0 prace.
Zatrudnienie w niepelnym wymiarze czasu pracy skutkuje ustaleniem wynagrodzenia zasadniczego i
innych dodatkéw w wysokosci proporcjonalnej do ustalonego w umowie wymiaru czasu pracy.
Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonang.
Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wowczas, gdy
przepisy tak stanowig.

§7.

Dodatek funkeyjny przyshuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z
kierowaniem zespolem, ich zastepcom oraz na stanowiskach samodzielnych.

Dodatek funkeyjny przyznaje i jego stawke ustala Burmistrz.

Stawki dodatku funkcyjnego okresla Zalgcznik Nr 3 do Regulaminu.

§ 8.
Dodatek specjalny moze byé przyznany na wniosek przelozonego pracownikowi samorzadowemu z
tytutu okresowego zwigkszenia obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan.
Podstawg przyznania dodatku stanowi decyzja Burmistrza, w ktérej okresla si¢ maksymalny czas, na
jaki dodatek sie przyznaje.
Dodatek przyznaje si¢ na czas okreslony, nie dhuzszy niz istnienie okolicznosei, o ktérych mowa w ust.
1, w kwocie wynoszacej co najmniej 20% i nie wiecej niz 40% facznie wynagrodzenia zasadniczego i
dodatku funkcyjnego osoby, ktérej dodatek przyznano.

Przepisy dotyczace dodatku specjalnego nie dotycza pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych, obstugi i doradcow.



§9.

1. Dodatek za wieloletnia prace przystuguje w wysokogci okreslonej w art. 38 ustawy.

2. Do okreséw pracy uprawniajacych do dodatku za wieloletnig prace, wlicza si¢ wszystkie poprzednio
zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrgbnych przepiséw podlegaja one
wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia pracownicze.

3. Dodatek za wieloletnia prace 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 czlonkiem rodziny, za ktére
pracownik otrzymuje zasitek z ubezpieczenia spotecznego.

4. Dodatek za wieloletnig prace jest wyplacany pracownikowi samorzadowemu w terminie wyplaty
wynagrodzenia:

a) poczawszy od pierwszego dnia miesiaca kalendarzowego nastepujacego po miesiacu, w ktorym
pracownik nabyl prawo do dodatku lub wyzszej stawki dodatku, jezeli nabycie prawa nastgpito
w ciggu miesigca,

b) za dany miesigc, jezeli nabycie prawa do dodatku lub wyzsze]j stawki dodatku nastgpito
pierwszego dnia miesigca.

5. Jezeli pracownik nie dostarczy wyczerpujacej dokumentacji dotyczacej jego stazu pracy, wysokosé
dodatku liczona jest na podstawie istniejacych dokumentéw. Kazdorazowe przediozenie kolejnych
dokumentéw potwierdzajacych okres zatrudnienia wigze sie z korekta wysokosci swiadczenia.

§ 10.
W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia tworzy si¢ na dany rok kalendarzowy fundusz
nagréd w wysokosci do 7% planowanego funduszu plac zatrudnionych pracownikdéw z przeznaczeniem
na nagrody za szczeg6lne osiggnigcia w pracy zawodowe;..
Do puli funduszu nagréd wlicza si¢ cze$¢ srodkéw naleznych Gminie z tytuhu wynagrodzenia za
realizacj¢ zadania zleconego w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napgdowego. Kwote corocznie ustala Burmistrz po dokonaniu odliczenia kosztéw zwigzanych z
realizacja w/w zadania.
Zasady przyznawania nagréd okresla Zatacznik Nr 4 do Regulaminu.

§ 11.
W' sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ odpowiednio przepisy powszechnie
obowigzujace w tym zakresie.
Regulamin wehodzi w zycie po uptywie 14 dni od daty podania go do wiadomosci pracownikéw.
Z dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie nr 475 Burmistrza Nowego
Dworu Gdanskiego z dnia 9 czerwca 2009 roku ze zmianami.

§ 12.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 13.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca od 1 lutego 2017 roku.




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 728
Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego z dnia 14.02.2017 roku

SZCZEGOLOWE WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE PRACOWNIKOYV
ZATRUDNIONYCH W URZEDZIE MIEJSKIM W NOWYM DWORZE GDANSKIM

STANOWISKO wymagania kwalifikacyjne wynagrodzenie dodatek
zasadnicze funkcyjny
wyksztalcenie staz minimalne | maksymalne
pracy
Stanowiska kierownicze urzednicze
Sekretarz Gminy wyzsze 4 XVII XXII 9
Zastepca Skarbnika wyzsze ekonomiczne lub 3 XV XIX 6
podyplomowe ekonomiczne
Kierownik USC wg art.6a-6¢ u. prawo o XVI XIX 6
aktach stanu cywilnego
Zastepca Kierownika USC wg art.6a-6¢ u. prawo o 4 XIIT XvIl 4
aktach stanu cywilnego
Komendant gminny ochrony wyzsze 4
przeciwpozarowej
Kierownik Referatu WYZsze 4 XIII XIX 6
Zastepca Kierownika WyZsze 4 X111 XVIII 4
Referatu
Stanowiska urzednicze
Glowny specjalista WyZsze 4 XII XVIII 5
Inspektor wyzsze 3 XII XVII
Podinspektor wyzsze - X X1V
$rednie 3
Informatyk WyZsze - X X1V
$rednie 3
Referent $rednie 2 IX XII
Miodszy referent $rednie VIII XI
Kasjer srednie 2 IX X1I
doradcy
Doradca Wyzsze 5 XVII XIX
Stanowiska pomocnicze i obslugi
Sekretarka $rednie IX X11
Pomoc administracyjna Srednie - I IX
Robotnik gospodarczy podstawowe - ' X
Sprzataczka podstawowe - 111 VII
Straz Miejska
Komendant Strazy Miejskiej wyzsze 5 XV XIX 7
Inspektor wyzsze 2 XII XIv
srednie 3
Starszy Specjalista Srednie 3 XI X1V
Specjalista Srednie 3 X XIII
Starszy straznik Srednie 3 X XII

Straznik $rednie 2 IX XII




Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 728
Burmistrza Nowego Dworu Gdafiskiego z dnia 14.02.2017 roku

TABELA MIESIECZNYCH KWOT WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

Kategoria Kwota w ziotych
Zaszeregowania Minimalna placa zasadnicza Maksymalna ptaca
zasadnicza

I 1.100 1.450

11 1.120 1.500
111 1.140 1.560
v 1.160 1.630
\% 1.180 1.700
VI 1.200 1.850
VII 1.250 2.000
VIII 1.300 2.150
IX 1.350 2.300
X 1.400 2.450
X1 1.450 2.600
XII 1.500 2.800
XIII 1.600 3.000
X1V 1.700 3.300
XV 1.800 3.600
XVI 1.900 3.900
XVII 2.000 4.300
XVIII 2.200 4.700
XIX 2.400 5.100
XX 2.600 6.500
XXI 2.800 6.900
XXII 3.000 7.300




Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 728
Burmistrza Nowego Dworu Gdariskiego z dnia 14.02.2017 roku

TABELA STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO

Stawka dodatku funkcyjnego Procent najnizszego wynagrodzenia

do 40

do 60

do 80

do 100

do 120

do 140

do 160

do 200

Ok |WIN|—

do 250




Zakacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 728
Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego z dnia 14.02.2017 roku

REGULAMIN NAGROD
§1.

Regulamin okresla zasady i formy nagradzania i wyrézniania pracownikéw Urzgdu Miejskiego w Nowym
Dworze Gdanskim.

§ 2.

1. Dopuszcza si¢ utworzenie funduszu nagréd pienigznych dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w
wysokosci do 7% rocznego planowanego funduszu wynagrodzen osobowych z przeznaczeniem na
nagrody pienigzne.

2. Do puli funduszu nagrod wlicza si¢ czesé $rodkéw naleznych Gminie z tytulu wynagrodzenia za
realizacj¢ zadania zleconego w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego. Kwote corocznie ustala Burmistrz po dokonaniu odliczenia kosztow zwigzanych z
realizacja w/w zadania.

3. Fundusz nagréd pozostaje w wylacznej dyspozycji Burmistrza.

4. Wysokos¢ funduszu nagréd moze by¢ podwyzszona przez Burmistrza w ramach powstatych
oszezgdnosci w osobowym funduszu plac.

§.3.

1. Burmistrz okresla limit nagréd dla poszczeg6lnych referatéw oraz przyznaje nagrody Kierownikom
Referatéw i osobom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy.

2. Wysoko$¢ nagrody okresla Burmistrz.

3. Burmistrz moze przyzna¢ nagrode specjalng za szczegdlne osiggnigcia w pracy

4. Nagroda za szczegdlne osiagniecia w pracy ma charakter uznaniowy i jest dziataniem motywujacym do
dalszego podnoszenia jakosci wykonywanej pracy.

5. Pracownikowi nie przystuguje roszczenie o jej przyznanie.

§ 4.
- Burmistrz przyznajac nagrode pienigzna bierze pod uwage w szczegolnosci nastgpujace kryteria:
a) Zaangazowanie w pracy,
b) Samodoskonalenie zawodowe i podnoszenie kwalifikacji,
¢) Przejawianie inicjatywy i samodzielnosci (innowacyjnosé),
d) Poszukiwanie nowych rozwigzan wplywajacych na usprawnienie pracy Urzedu,
¢) Inicjatywe pracownika w pozyskiwaniu érodkéw pozabudzetowych.
2. Warunkiem przyznania nagrody jest przepracowanie minimum 1 roku w Urzedzie Miejskim.

3. W szczegllnie uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze przyznaé nagrode¢ pracownikowi, ktory nie
spetnia ww. wymogu.

=

§ 5.
Burmistrz moze przyzna¢ nagrody finansowe, wyplacane w nastepujacych terminach:
1) w miesigcu lutym, maju, sierpniu i listopadzie
2) za szczeg6lne osiagnigcia w pracy zawodowej- w dowolnym okresie roku;
3) na koniec roku kalendarzowego (z zaoszczedzonego funduszu ptac)



§ 6.
1. Burmistrz moze przyzna¢ nagrode rzeczowa dla pracownikéw odchodzacych na emeryture. Nagroda
przyznawana jest w uznaniu za catoksztalt pracy zawodowe;.
2.Wniosek w sprawie przyznania nagrody rzeczowej skladaja Burmistrzowi Kierownicy Referatow.

7.

Interpretacja przepiséw niniejszego Regulaminu nalezy do Burmistrza.

§ 8.

Zmiany Regulaminu mogg by¢ dokonywane w trybie wiasciwym dla jego ustalenia.




