ZARZADZENIE NR 38/2025
WOJITA GMINY NOWY KAWECZYN

Z dnia 11 czerweca 20251,

w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw

Urzedu Gminy w Nowym Kaweczynie

Na podstawie art. 39 ust. 112 w zwiazku z art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) oraz
rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 25 pazdzierika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikdéw samorzgdowych (Dz. U. z 2024 . poz. 1638 7 2025
r. poz. 702) zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w
Nowym Kaweczynie, stanowiqcy zatgcznik do ninigjszego zarzgdzenia.

§ 2. Regulamin wynagradzania pracownikdw Urzedu Gminy w Nowym
Kaweczynie, o ktérym mowa w § 1 wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni
od dnia podania go do wiadomosci.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Z dniem 11.06.2025r. traci moc Zarzqadzenie Nr 25/2023 Wojta Gminy Nowy
Kaweczyn z dnia 15 czerwca 2023 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
wynagradzania pracownikdw Urzedu Gminy w Nowym Kaweczynie.

§ 5. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgeznik

do Zarzgdzenia Nr 38/2025
Wéjta Gminy Nowy Kaweczyn
zdnia 11 czerweca 20251,

Regulamin wynagradzania pracownikéw
Urzedu Gminy w Nowym Kaweczynie

L Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin wynagradzania zwany dalej ,,regulaminem" okresla:

1} wymagania kwadlifikacyjne pracownikédw samorzgdowych;

2) szczegdtowe warunki wynagradzania, w tym minimalny i maksymalny
poziom wynagrodzenia zasadniczedo;

3) szczegbtowe warunkii sposdb przyznawania dodatku funkcyjnego i dodatku
specjalinego;

4) warunki przyznawania oraz warunki i sposdb wyptacania premii i nagrod
innych niz jubileuszowa.

2. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikdédw zatrudnionych na
podstawie umowy o prace bez wzgledu na rodzgj umowy o prace i
Zajmowane stanowisko.

3. Przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudniony pracownik zapoznaje
sie z freSciq niniejszego regulaminu.

4, Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z regulaminem zostaje
dotgczone do aki osobowych pracownika.

5. Wzdr odwiadczenia o zapoznaniu sie z regulaminem stanowi zatgeznik
nr 1 do niniejszego regulaminu.

6. Wynagrodzenie za prace powinno by¢ ustalone tak, aby odpowiadato
w szczegdlnosci rodzajowi wykonywanej pracy i kwalifikacjom wymaganym
przy jej wykonywaniu, jak réwniez uwzgledniato ilo$¢ i jakoSC Swiadczonej
pracy.

7. Wynagrodzenie pracownikOw za petny miesieczny wymiar czasu pracy
nie moze by¢ nizsze od minimalnego wynagrodzenia ustalonego w drodze
Rozporzgdzenia Rady Ministrow.

8. Pracownikowi zatrudnionemu w niepetnym wymiarze czdasu pracy
przystuguje wynagrodzenie zasadnicze i inne sktadniki wynagrodzenia w
wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o

prace.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych;
2) rozporzgdzeniu — rozumie sie Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania  pracownikéw
samorzgdowych;



3) Kodeksie pracy — rozumie sie przez to ustawe z dnia 26 czerwca 1974 1, -
Kodeks pracy;

4) pracowniku - rozumie sie przez to osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy w
Nowym Kaweczynie na podstawie umowy o prace;

5) pracodawcy ~ rozumie sie przez to Urzgd Gminy w Nowym Kaweczynie;

6) kierowniku urzedu - rozumie sie przez to Wéjta Gminy Nowy Kaweczyn;

7} najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym - rozumie sie przez to najnizsze
wynagrodzenie zasadnicze w | kategorii zaszeregowanid, okreslone w tabeli
minimalnych miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego okresSlong w
zatgezniku do rozporzgdzenia nr 3 w tabeli | w czedci B,

B Wymagania kwalifikacyjne

§ 3. 1. W zakresie wymagahn kwadlifikacyjnych pracownikéw maijq
zastosowanie obowigzujgce przepisy, a w szczegdolnosci  przepisy
rozporzgdzenia.

2. Ustala sie fabele minimalnych 1 maksymalnych kategori

zaszeregowania, stanowigcq zatgceznik nr 2 do regulaminu.

n. Szczegobtowe warunki wynagradzania

§ 4. 1. Pracownikowi przystuguije:

1} wynagrodzenie zasadnicze na zasadach okreslonych w
rozporzgdzeniu i regulaminie;

2} dodatek za wieloletnig prace na zasadach okreslonych w ustawie |
rozporzgdzeniv;

3} dodatek funkcyjny, dodatek specjalny na zasadach okre$lonych w

regulaminie;

4) dodatek za prace w niedziele i swieta na zasadach okredlonych w

Kodeksie pracy;
5] dodatek za prace w porze nocnej na zasadach okreslonych w
Kodeksie pracy;

6) dodatkowe wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych na

zasadach okredlonych w Kodeksie pracy;

7) premia na zasadach okre§lonych w regulaminie;

8} nagroda z funduszu nagrdd za szczegdlne osiggniecia w pracy

zawodowej na zasadach okreslonych w regulaminie.

2. Pracownikowi przystuguja, poza wynagrodzeniem za prace i
wymienionymi dodatkami, réwniez inne Swiadczenia pieniezne zwigzane z
pracag:

1) Swiadczenia przystugujgce w okresie czasowej niezdolnosci do pracy
w oparciu o art. 92 i 184 Kodeksu pracy oraz przepisow regulujgcych
uprawnienia do Swiadczen ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzyhstwa;

2} Swiadczenia przystugujgce z tytutu wypadkéw przy pracy i chordb
zawodowych w oparciu o art. 921 237! Kodeksu pracy oraz przepisdow
regulujgcych zakres i wysokos¢ tych swiadczeh;



3) odprawy w zwigzku z powotaniem do stuzby wojskowe] w oparciu o
przepisy regulujgce powszechny obowigzek obrony panstwa;

4) ekwiwalent za uzywanie witasne] odziezy i obuwia roboczego w
oparciu o art. 2377 Kodeksu pracy oraz Zarzqdzenie Nr 4/2020 Wojta
Gminy Nowy Kaweczyn z dnia 02 stycznia 2020 r. w sprawie przydziatu
odziezy i obuwia roboczego oraz srodkdw ochrony indywidualnej dia
pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Nowym Kaweczynie;

5) $wiadczenia przystugujgce w zwigzku z  obstugg monitora
ekranowego w oparciy o Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki
Socialnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczehstwa i higieny
pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz. U. z
2025 r. poz. 58) oraz Zarzgdzenie Nr 2/2020 z dnia 02 stycznia 2020 roku
w sprawie refundaciji kosztdéw zakupu okularéw korygujgcych wzrok
dia oséb procujgcych w  Urzedzie Gminy 1 jednostkach
organizacyjnych;

6) zwrot kosztéw podrdzy stuzbowej na obszarze kraju i poza granicami
kraju wedtug zasad okreslonych w Rozporzgdzeniu Ministra Pracy |
Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci
przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w pafistwowej lub
samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej
(Dz. U. z 2023 1. poz. 2190);

7) dodatkowe wynagrodzenie roczne ha zasadach okreSlonych w
ustawie z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu
rocznym dla pracownikdw jednostek sfery budzetowej (Dz. U. 22025,
poz. 560);

8) odprawa pieniezna w zwigzku z przejiciem na rente z tytuty
niezdolnoéci do pracy lub emeryture na zasadach okreflonych w
ustawie i rozporzgdzeniv;

9) nagroda jubileuszowa na zasadach okreslonych w  ustawie i
rozporzqdzeniu;

10)odprawa pieniezna w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy z
przyczyn niedotyczgcych pracownikdw, zgodnie z ustawqg z dnia 13
marca 2003 r. o szczegdlinych zasadach rozwigzywania z
pracownikami  stosunkéw pracy z przyczyn niedotyczgcych
pracownikdw (Dz. U. z 20251, poz. 570 z pdin. zm.);

11)}odprawa posmiertna w oparciu o art. 93 Kodeksu pracy.

§ 5 Ustala sie tabele maksymalnego poziomu wynagrodzenia
zasadniczego, ktdra stanowi zatgeznik nr 3 do regulaminu.

§ 6. 1. Do podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas niezdolnosci do
pracy wskutek choroby lub zasitku chorobowego wilicza sie nastepujace
sktadniki wynagrodzenia:

1) wynagrodzenie zasadnicze;

2) dodatek funkcyjny;

3) dodatek specjalny;

4) dodatkowe wynagrodzenie roczne;



5} nagrody:;

6] premie;

7) wynagrodzenie za czas urlopu wypoczynkowego;

8) pozostate sktadniki wynagrodzenia, od ktérych pracownik uiscit

sktadke na ubezpieczenie chorobowe, z zastrzezeniem ust. 3.

2. Sktadniki wynagrodzenia okreslone w ust. 1 wyptacane w okresach
miesiecznych pomniegjszane sg proporcjionalnie do ilosci dni usprawiedliwione]
nieobecnosci w pracy, z wytqczeniem nieobecnosci, za kidre pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia na podstawie odregbnych przepisow.

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

V. Warunki i sposéb wyplacania premii i nagréd innych niz nagroda
jubileuszowa

§ 7. 1. W ramach posiadanych Srodkéw na wynagrodzenia tworzy sie
fundusz premiowy dla pracownikdw zatrudnionych na  stanowiskach
pomochiczych i obstugi Urzedu Gminy w Nowym Kaweczynie.

2. Wysoko$é funduszu premiowego, o kidrym mowa w ust. 1 ustala
kierownik urzedu.

3. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych i obstugi
pracodawca moze przyznaé premie w wysokosci nieprzekraczajqcej 50%
wynagrodzenia zasadniczego pracownika.

4. Premia moze by¢ przyznana pracownikowi za wzorowe wykonywanie
zadan indywidualnych okre$lonych w zakresie czynnosci, wykonywanie innych
polecen zwigzanych z pracq oraz zastepstwo za niecbecnego pracownika.

5. Mimo wykonywania zadan wysokos$¢ premii moze by¢ zmniejszona w
nastepujgcych przypadkach:

1) niewtasciwa jakos¢ i nieterminowoic wykonywania zadan;

2) brak tadu i porzgdku na stanowisku pracy oraz wiasciwej konserwacii
powierzonych urzgdzen, sprzetu i narzedzi;

3) niegospodarnose;

4) nieprzestrzeganie dyscypliny pracy.

5. Pracownik nie ofrzymuje premii w przypadku nieusprawiedliwionej
nieobecnoéci w pracy, przystgpienia do pracy w stanie nietrzezwym lub
spozywania alkoholu w godzinach pracy.

6. Naliczenie | wyptata premii nastepuje po stwierdzeniu przez Wojta
Gminy wykonania zaplanowanych zadah.

7. Premie wyptaca sie z dotu w dniu wyptaty wynagrodzenia.

8. Premia ma charakter uznaniowy, w zwigzku z czym pracownikowi hie
przystuguje roszczenie o jej wyptate.



§ 8. 1. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia tworzy sie
fundusz nagréd z przeznaczeniem na nagrody uznaniowe za szczegolne
osiqgniecia w pracy zawodowej, pozostajacy w dyspozycii kierownika urzedu.

2. Decyzje o przyznaniu nagrody i jej wysokosci podejmuje pracodawca
na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika lub z witasnej
inicjatywy.

3. Wysokos¢ hagrody ustala sie w oparciu o: stopien ztozonosci i frudnosci
wykonywanych zadah, wzorowe wypetnianie obowigzkéw, dyspozycyjnosé
pracownika, wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowiqgzkdw
pracownika, wykazywania inicjatywy i samodzielno$ci w pracy, podnoszenie
kwalifikacji zawodowych, dziatania usprawnigjgce na stanowisku pracy,
szczegdine osiggniecia w pracy zawodowe].

4, Wyrdznia sie dwa rodzaje nagrdd:

1) roczne - przystugujgce wiekszosci pracownikdw za osiqg niecia w pracy
w danym roku kalendarzowym, wyptacane pod koniec danego roku
kalendarzowego;

2) specjalne — przystugujace tylko wybranym pracownikom za szczegolne
osiggniecia w pracy. Nagrody specjalne mogg byé przyznawane w okresach
kwartalnych lub w uzasadnionych przypadkach w dowolnym czasie.

5. Nagrody nie mogg otrzymaé pracownicy, na kiérych natozono kare
porzadkowq w okresie ostatnich é miesiecy, poprzedzajgcych dzieh ustalania
prawa do nagrody.

6. Nagrody majg charakter uznaniowy i pracownikom nie przystuguije
roszczenie o ich przyznanie.

V. Warunki i sposdb przyznawania dodatku funkcyjnego i dodatku
specjalnego

§ 9. 1. Pracownikom samorzgdowym zatrudnionym na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych moze zostac
przyznany dodatek specjalny z tytutu okresowego zwigkszenia obowiqzkdw
stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan.

2. Dodatek specjainy moze zosta¢ przyznany za zastepowanie
nieobecnego pracownika z innych przyczyn niz urlop wypoczynkowy.

3. Dodatek specjalny przystugujie w kwocie nieprzekraczajgcej fqcznie
50% wynagrodzenia zasadniczego | dodatku funkcyjnego pracownika,
ktdéremu dodatek przyznano.

4, W uzasadnionych przypadkach dodatek specjalny moze by< przyznany
w wysokobci wyzszej niz okreslona w pkt 3.

§ 10. 1. Dodatek funkcyjny moze by<¢ przyznany na stanowiskach
okreslonych w zatgczniku nr 4 do regulominu.

2. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikowi za dni, za kidre ofrzymuje
wynagrodzenie zasadnicze. Dodatek vlega zmniejszeniu za dni nieobecnosci
w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek choroby, bqdz koniecznosci
osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym czionkiem rodziny,



za ktére pracownik otrzymuje wynagrodzenie lub zasitek z ubezpieczenia
spotecznego.

3. Dodatek funkcyjny moze by¢ przyznany na czas okresdlony, jak i na czas
nieokreslony.

VI Sposéb i termin wyplaty wynagrodzen

§ 11. Sposéb i termin wyptaty wynagrodzen okreslony jest w Regulaminie
pracy dla pracownikéw Urzedu Gminy.

VI, Postanowienia koncowe

§ 12. 1. Regulaminu nie stosuje sie do pracownikéw zatrudnionych na
podstawie wyboru, mianowania i powotania.

2. W sprawach nieuregulowanych stosuje sie przepisy ustawy o
pracownikach samorzgdowych, rozporzgdzenia w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzgdowych oraz Kodeksu pracy.

3. Wszelkie zmiany regulominu nastepujg w formie pisemnej w trybie
obowigzujgcym dla jego ustalenia.

4. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoéch tygodni od dnia
podania go do wiadomosci pracownikow.

Wipbdzimierz




Zatgeznik nr

do Regulaminu wynagradzania
pracownikow

Urzedu Gminy w Nowym Kaweczynie

...................................................................................................

{imie i nazwisko pracownika) {miejscowoid i data)

OSWIADCIZENIE

Ja nizej podpisany o$wiadczam, e zapoznatam/em sie  z
postanowieniami Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy w
Nowym Kaweczyhie.

...................................................

{podpis pracownika)



Zatgcznik nr 2
do Regulaminu wynagradzania
pracownikdw
Urzedu Gminy w Nowym Kaweczynie

TABELA

MAKSYMALNYCH KATEGORII ZASZEREGOWANIA

Maksymalna kategoria

Lp. Stanowisko zaszeregowania
Stanowiska kierownicze urzednicze
1 Sekretarz gminy XIX
2 Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego XVIII
3 Kierownik referatu XVIHi
Stanowiska urzednicze
1 Radca prawny XVl
2 Starszy inspektor Xvil
3 Inspektor XVI
4 Podinspektor XV
5 Starszy Referent Xl
6 Referent Xl
7 Mtodszy referent X
Stanowiska pomocnicze i obslugi
Pracownik Hl stopnia wykonujgcy zadania w XV
1 ramach robdt publicznych lub prac
interwencyjnych
Pracownik Il stopnia wykonujgcy zadania w XH
2 ramach robét publicznych lub prac
inferwencyjnych
3 Pomoc administracyina Vil
4 Starszy konserwator X
5 Konserwator X
) Kierowca ciggnika VIl
7 Starszy robotnik Vill
8 Robothik Vil
9 Sprzataczka Vil




Lotgeznik nr 3

do Regulaminu wynagradzania
pracowhikdw

Urzedu Gminy w Nowym Kaweczynie

MAKSYMALNEGO POZIOMU wYBIEIIf‘GRODZENIA ZASADNICZIEGO
Kategoria Maksymalna kwota
zaszeregowdania w zlotych

! 4700

I 4750

il 4800

Y 4850

\% 4900

Vi 4950

Vi 5100

Vill 5200

IX 5300

X 5500

X 5800

XIi 6000

Xl 6300
XV 7200

XV 7600
XVi 8200
XVII 8800
XVl 9500
XIX 9700




Iatgeznik nr 4

do Regulaminu wynagradzania
pracownikow

Urzedu Gminy w Nowym Kaweczynie

TABELA STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO

Maksymalny poziom
Stanowisko dodatku funkcyjnego
(kwota w ztotych)
Sekretarz gminy 3500
Kiergwnak Urzedu Stanu 3000
Cywilnego
Kierownik referatu 3000
Radca prawny 3000




