Zarzadzenie Nr 565
Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego

z dnia 17 lipca 2020 r.

W sprawie: ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Nowym Dworze Gdanskim

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (t,j.: Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 z pozn. zm.) i § 5 ust. 5 rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (t.j.: Dz. U. 22018 1., poz. 936 z pozn. zm.), ustalam:

Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Urz¢du Miejskiego
w Nowym Dworze Gdaniskim

§ 1. 1. Niniejszy regulamin wynagradzania, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) wymagania kwalifikacyjne pracownikow,

2) szczegblowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagradzania
zasadniczego,

3) warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego,

4) warunki przyznawania oraz warunki i sposOb wyptacania nagréd innych niz nagroda
jubileuszowa.

§ 2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie — oznacza to regulamin wynagradzania pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Nowym Dworze Gdanskim,

2) Burmistrzu — oznacza to Burmistrza Nowego Dworu Gdariskiego,
3) Urzgdzie - oznacza to Urzad Miejski w Nowym Dworze Gdanskim,

4) Ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (t.j.: Dz. U.z2019r., poz. 1282 z pdzn. zm.),

5) Rozporzadzeniu — rozumie sie to rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018

I. W sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (t.j.: Dz. U. 22018 r., poz.
936 z pézn. zm.),

6) Najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym — oznacza stawke minimalnego
wynagrodzenia zasadniczego okreslonego w I kategorii zaszeregowania w zataczniku

do rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych.

§ 3. 1. Przed rozpoczeciem pracy, nowo zatrudniony pracownik zaznajamia si¢ z niniejszym
Regulaminem.




2. o$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zostaje dolgczone do jego akt
osobowych.

§ 4. 1. Szczegétowe wymagania kwalifikacyjne pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie na
podstawie umowy o prace okresla Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

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

3. Zatrudnienie na poszczegdlne stanowiska osob nie spelniajgcych wymagan
kwalifikacyjnych moze nastgpi¢ tylko w wyjatkowych, szczegolnie uzasadnionych
przypadkach, w szczegdlnosci jesli w procesie otwartego, konkurencyjnego naboru nie zglosit
sie zaden zainteresowany albo zglaszajacy si¢ zainteresowany nie dawat rekojmi nalezytego
wykonywania obowiazkow.

§ 5. 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji. Decyzje o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego
zaszeregowania podejmuje pracodawca.

2. Pracownikowi przystuguje:
1) wynagrodzenie zasadnicze,
2) dodatek za wieloletnig pracg, zgodnie z ustawg i rozporzadzeniem,
3) nagroda jubileuszowa, zgodnie z ustawg i rozporzadzeniem,

4) jednorazowa odprawa w zwiazku z przejéciem na emerytur¢ lub rentg z tytulu
niezdolnoséci do pracy, zgodnie z ustawa i rozporzadzeniem,

5) dodatkowe wynagrodzenie roczne, zgodnie z ustawg z dnia 12 grudnia 1997 roku
o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery budzetowe;
(tj.: Dz. U. z 2018 r., poz. 1872).

3. Pracownik moze otrzymac:
1) dodatek funkcyjny, zgodnie z § 7 Regulaminu,
2) dodatek specjalny, zgodnie z § 8 Regulaminu,

3) nagrode z funduszu nagréd za szczegdlne osiggniecia w pracy zawodowej zgodnie
z § 10 Regulaminu,

4) inne dodatki wynikajace z przepisOw prawa pracy.

§ 6. 1. Minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikow samorzgdowych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace okresla Rozporzadzenie oraz niniejszy
Regulamin w Zalaczniku Nr 2.

2. maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikow samorzadowych
zatrudnionych na podstawie umowy o pracg okresla Zalageznik Nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

3. Wynagrodzenie zasadnicze ustalane jest kazdorazowo w umowie o pracg pOprzez
wskazanie kategorii zaszeregowania i oznaczenie kwoty naleznej pracownikowi.



4. Zmiana kwot wlasciwych dla poszczeglnych kategorii zaszeregowania nie wymaga
zmiany umowy o prace.

5. Zatrudnienie w niepetnym wymiarze czasu pracy skutkuje ustaleniem wynagrodzenia

zasadniczego i innych dodatkéw w wysokosci proporcjonalnej do ustalonego w umowie
wymiaru czasu pracy.

6. Wynagrodzenie przyshuguje za prac¢ wykonana.

7. Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko
wowczas, gdy przepisy tak stanowia.

§ 7. 1. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
zwigzanych z kierowaniem zespotu, ich zastepcom, zatrudnionym na stanowiskach

samodzielnych oraz petnigcych funkcje pelnomocnika i zastepcy petnomocnika ochrony
informacji niejawnych.

2. Dodatek funkcyjny przyznaje i jego stawke ustala Burmistrz.
3. Stawki dodatku funkcyjnego okresla Zalgeznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

4. Dla os6b petnigcych funkcje petnomocnika i zastepey petnomocnika ochrony informacii
niejawnych maksymalna wysokosci nie wyzszej niz 10% minimalnego wynagrodzenia za
pracg, o ktorym mowa w ustawie z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym
wynagrodzeniu za prace (t.j.: Dz. U.z 2018 r., poz. 2177 z pézn. zm.).

§ 8. 1. Dodatek specjalny moze by¢ przyznany na wniosek przelozonego pracownikowi

samorzgdowemu z tytulu okresowego zwigkszenia obowigzkow stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan.

2. Podstawe przyznania dodatku stanowi decyzja Burmistrza, w ktérej okresla si¢
maksymalny czas, na ktory dodatek si¢ przyznaje.

3. Dodatek przyznaje si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz istnienie okolicznosci, o ktérych
mowa w ust. 1, w kwocie wynoszacej co najmniej 20% i nie wiecej niz 40% facznie
wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkeyjnego osoby, ktérej dodatek przyznano.

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

§ 9. 1. Dodatek za wieloletnia prace przystuguje w wysokosci okreslonej w art. 38 ustawy.

2. Do okreséw pracy uprawniajacych do dodatku za wieloletnig prace, wlicza si¢ wszystkie
poprzednio zakoriczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych
przepisow podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zalezg okresy zatrudnienia

oraz inne okresy, jesli z mocy odrebnych przepiséw podlegajg one wliczeniu do okresu pracy,
od ktorego zaleza uprawnienia pracownicze.

3. dodatek za wieloletnig prace przystuguje pracownikowi za dni, 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 zasilek z ubezpieczenia spolecznego.




4. Dodatek za wieloletnia prace jest wyptacany pracownikowi samorzadowemu w terminie
wyplaty wynagrodzenia:

1) poczawszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego nastepujacego po miesigcu,
w ktorym pracownik naby! prawo do dodatku lub wyzszej stawki dodatku, jezeli nabycie
prawa nastapilo w ciggu miesiaca,

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

5. Jezeli pracownik nie dostarczy wyczerpujacej dokumentacji dotyczacej jego stazu pracy,
wysoko$é dodatku liczona jest na podstawie istniejgcych dokumentow. Kazdorazowo
przedlozenie kolejnych dokumentow potwierdzajacych okres zatrudnienia wigze si¢ z korektg
wysokosci $wiadczenia.

§ 10. 1. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia tworzy si¢ na dany rok
kalendarzowy fundusz nagréd w wysokosci do 9% planowanego funduszu plac zatrudnionych
pracownikéw z przeznaczeniem na nagrody za szczegolne osiggniecia w pracy zawodowej.

2. Zasady przyznawania nagrod okresla Zatacznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§ 11. 1. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ odpowiednio przepisy
powszechnie obowigzujace w tym zakresie.

2. Regulamin podaje si¢ do wiadomo$ci pracownikow.

3. Z dniem wejscie w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 992 Burmistrza
Nowego Dworu Gdanskiego z dnia 29 grudnia 2017 roku wraz ze zmianami.

§ 12. Zmiany Regulaminu mogg by¢ dokonywane w trybie wiasciwym dla jego ustalenia.
§ 13. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 14. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujacg od 1 sierpnia
2020 .




Zakgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 565
Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego

z dnia 17 lipca 2020 r.

Szczegélowe wymagania kwalifikacyjne pracownikéw zatrudnionych
w Urzgdzie Miejskim w Nowym Dworze Gdanskim

minimalne wymagania kwalifikacyjne wynagrodzenie
zasadnicze
stanowisko dodatek
wyksztalcenie staz | minimalne | maksymalne | funkeyjny
pracy stawka
Stanowiska kierownicze urzednicze
Sekretarz wyzsze 4 XVII XXII 9
Gminy
Zastepca wyzsze ekonomiczne lub 3 XV XIX 6
Skarbnika podyplomowe ekonomiczne
Kierownik USC wg odrebnych przepiséw art. 6a-6¢ XVI XIX 6
ustawy prawo o aktach stanu cywilnego
Zastepea wg art. 6a-6¢ 4 X1 XVII 4
Kierownika ustawy prawo o aktach stanu
USC cywilnego
Kierownik Wyzsze 4 XII1 XIX 6
Referatu
Zastepca WYZsze 4 XIII XVIII 4
Kierownika
Referatu
Stanowiska urzednicze
Gléwny wyzsze 4 X11 XVIII 6
Specjalista
Inspektor WYZsze 3 X1 XVII
Podinspektor wyzsze/Srednie -/3 X XIv
Referent Srednie 2 IX X1I
Miodszy $rednie - VIII X1
referent
Stanowiska pomocnicze i obshugi
Sekretarka $rednie - IX XII
Pomoc $rednie - I IX
administracyjna
Robotnik podstawowe - v X
gospodarczy




Sprzataczka podstawowe - 111 VII
Straz Miejska
Komendant wyzsze 5 XV XIX
Strazy
Miejskiej
Inspektor wyzsze/$rednie 2/5 XV XIX
Starszy $rednie 3 XI XV
Specjalista
Specjalista $rednie 3 XI XIII
Straszy $rednie 3 X XII
Straznik
Straznik $rednie 2 IX XII




Zalgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 565
Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego
z dnia 17 lipca 2020 r.

Tabela miesi¢cznych kwot wynagrodzenia zasadniczego

Kategoria zaszeregowania Kwota w zlotych
Minimalna placa zasadnicza Maksymalna placa zasadnicza
I 1.700,00 3.250,00
I 1.720,00 3.350,00
I 1.740,00 3.350,00
v 1.760,00 3.400,00
Vv 1.780,00 3.450,00
VI 1.800,00 3.700,00
viI 1.820,00 3.850,00
VIII 1.840,00 3.950,00
IX 1.860,00 4.000,00
X 1.880,00 4.250,00
XI 1.900,00 4.500,00
XII 1.920,00 4.750,00
XIII 1.940,00 4.650,00
XIv 1.960,00 5.050,00
XV 1.980,00 5.150,00
XVI 2.000,00 5.450,00
XVII 2.100,00 5.850,00
XVIII 2.200,00 6.250,00
XIX 2.400,00 6.650,00
XX 2.600,00 8.050,00
XXI1 2.800,00 8.450,00
XXI1 3.000,00 8.850,00




Zatgcznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 565
Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego
z dnia 17 lipca 2020 r.

Tabela stawek dodatku funkcyjnego

Stawka dodatku funkcyjnego

Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego

1

600,00

2

800,00

1.000,00

1.300,00

1.600,00

2.000,00

2.300,00

2.500,00

O e N N wn b

3.000,00




Zalgcznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 565
Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego
Z dnia 17 lipca 2020 r.

Regulamin nagréd
§ 1. Regulamin okresla zasady i formy nagradzania i wyréznienia pracownikow Urzedu

Miejskiego w Nowym Dworze Gdanskim.

§ 2. 1. Dopuszcza sie utworzenie funduszu nagréd pienieznych dla pracownikow Urzedu

Miejskiego w wysokosci do 9% rocznego planowanego funduszu wynagrodzen osobowych
z przeznaczeniem na nagrody pienigzne.

2. Fundusz nagréd pozostaje w wylacznej dyspozycji Burmistrza.

3. Wysokos¢ funduszu nagréd moze by¢ podwyzszona przez Burmistrza w ramach
powstatych oszczednosci w osobowym funduszu plac.

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

2. Wysokos¢ nagrody okresla Burmistrz.
3. Burmistrz moze przyzna¢ nagrode specjalng za szczegOlne osiggnigcia w pracy.

4. Nagroda za szczegdlne osiggniecia w pracy ma charakter uznaniowy i jest dzialaniem
motywujgcym do dalszego podnoszenia jakosci wykonywanej pracy.

5. Pracownikowi nie przyshuguje roszczenie od przyznania nagrody.

§ 4. 1. Burmistrz przyznajac nagrode pieni¢zng bierze pod uwage w szczegoOlnosci
nastgpujace kryteria:

1) zaangazowanie w pracy,
2) samodoskonalenie zawodowe i podnoszenie kwalifikacji,
3) przejawianie inicjatywy i samodzielnosci (innowacyjnos¢),
4) poszukiwanie nowych rozwigzan wplywaj acych na usprawnienie pracy Urzedu,
5) inicjatywe pracownika w pozyskiwaniu $rodkow pozabudzetowych.
2. Warunkiem przyznania nagrody jest przepracowanie minimum pot roku w Urzedzie.

3. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze przyznaé nagrode
pracownikowi, ktdry nie spelnia stazu pracy, o ktérym mowa w ust. 2 niniejszego paragrafu.

§ 5. Burmistrz moze przyzna¢ nagrody finansowe, wyplacane w nastepujacych terminach:
1) w miesigcu lutym, maju, sierpniu i listopadzie,
2) zaszczegélne osiggnigcia w pracy zawodowej — w dowolnym okresie roku,
3) nakoniec roku kalendarzowego (z zaoszezgdzonego funduszu plac).

§ 6. 1. Burmistrz moze przyznaé nagrod¢ rzeczowa dla pracownikéw odchodzacych na
emeryturg do wysokosci 50% minimalnego wynagrodzenia za prace, o ktérym mowa w




ustawie z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za pracg (t.j.: Dz. U. z
2018 r., poz. 2177 z pézn. zm.).

2. Nagroda przyznawana jest uznaniowo za caloksztalt pracy zawodowe;j.

3. Wniosek w sprawie przyznania nagrody rzeczowej skiadajg Burmistrzowi kierownicy
referatow.

BUR m TR Z/
; ?7\?, f‘&%irﬁmfﬁ'h’



