AURMIBTRZ MIASTA | GMINY

w Nakle nad Notecia

ZARZADZENIE NR 2.9 Jeda/ 7
BURMISTRZA MIASTA I GMINY NAKEO NAD NOTECIA

z dniad.\.ﬁ./aﬂ//ﬂn@JOW r.

w sprawie Regulaminu Wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na podstawie
umowy o prace w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz.U. 2016 r., poz. 902 z pézn. zm.), Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych(Dz.Uz 2014 r., poz.1786 ze zm.) iart. 77> ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. 2016 r., poz. 1666 z p6zn. zm.) Zarzadzam co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala sie Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miasta iGminy w Nakle
nad Notecig stanowigcy zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Regulamin zostal uzgodniony z Zwigzkiem Zawodowym Pracownikéw Administracji Samorzadowej
dziatajacym przy Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta iGminy w Nakle nad Notecig
z obowigzkiem niezwlocznego zapoznania z nim wszystkich pracownikéw Urzedu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw z moca obowigzujaca od 1 stycznia 2018 r.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie nr 51/2016 Burmistrza Miasta iGminy Naklo nad Notecig
z dnia 22 marca 2016 r. w sprawie Regulaminu Wynagrodzenia pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
na podstawie umowy o prace w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr a2 9L404F

Burmistrza Miasta i Gminy Nakto nad Notecia
z dnia .42,y 01 7

45

REGULAMIN WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW URZEDU MIASTA I GMINY W NAKLE
NAD NOTECIA

Rozdzial 1.
PRZEPISY WSTEPNE

§ 1. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia;
2) burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Nakfo nad Notecia;
3) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

4) rozporzgdzeniu - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych;

5) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia;

6) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniong w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad
Notecig na podstawie umowy o prace;

7) minimalnym wynagrodzeniu zasadniczym - nalezy przez to rozumie¢ stawke minimalnego
wynagrodzenia zasadniczego okre§lonego w1 kategorii zaszeregowania wskazanego w rozporzadzeniu.

§ 2. Niniejszy regulamin okresla:
1) wymagania kwalifikacyjne pracownikow;
2) szczegbtowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagradzania zasadniczego;
3) szczegbtowe warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego pracownikom;
4) szczegbtowe warunki i sposéb przyznawania dodatku specjalnego pracownikom;

5) szczegbtowe warunki przyznawania oraz warunki isposéb wyptacania nagréd innych niz nagroda
jubileuszowa.

§ 3. 1. Przed dopuszczeniem do pracy, pracownik na stanowisku ds. kadr, zaznajamia nowo zatrudnionego
pracownika z niniejszym regulaminem.

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

Rozdzial 2.
WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

§ 4. 1. Minimalne wymagania kwalifikacyjne (wyksztalcenie oraz staz pracy w latach) pracownikéw,
niezbedne do wykonywania pracy na poszczegélnych stanowiskach okresla zatgcznik nr 1do niniejszego

regulaminu.

2. Pracodawca zastrzega sobie wprowadzenie dodatkowych wymagan kwalifikacyjnych takich jak:
do$wiadczenie zawodowe , cechy osobowosci, umiejetnosci techniczne oraz dodatkowe umiejgtnosci.
Szczegbtowe wymagania kwalifikacyjne na stanowisko urzgdnicze w tym kierownicze urz¢dnicze okresla opis
stanowiska pracy.
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Rozdzial 3.
WYNAGRODZENIE ZASADNICZE

§ 5. 1. Podstawe indywidualnego zaszeregowania pracownika stanowi zafacznik nr 2 do niniejszego
regulaminu. Wynagrodzenie zasadnicze ustalane jest kazdorazowo w umowie o pracg, poprzez wskazanie
stanowiska, kategorii zaszeregowania i oznaczenie kwoty naleznej pracownikowi.

2. Minimalne wynagrodzenie zasadnicze ustalone jest w rozporzadzeniu w sprawie zasad wynagradzania
pracownikow samorzadowych zatrudnionych na podstawie umowy o prace.

3. Maksymalny poziom wynagradzania zasadniczego okre$la zat nr 1 do niniejszego regulaminu.
§ 6. 1. Wynagrodzenie przystuguje za prace faktycznie wykonana.

2. Za czas nie wykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wéwczas, gdy
przepisy Kodeksu Pracy tak stanowig. :

§ 7. 1. Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy nie moze by¢ nizsze od
wynagrodzenia ustalonego zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

2. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy przystuguje wynagrodzenie
zasadnicze i inne sktadniki wynagrodzenia w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okreslonego
W umowie o prace.

Rozdziat 4.
DODATEK FUNKCYJNY

§ 8. 1. Dodatek funkcyjny przyznaje si¢ pracownikom zatrudnionym na stanowiskach urzedniczych
kierowniczych, oraz pracownikom na stanowiskach urzedniczych i stanowiskach w Strazy Miejskiej, dla
ktorych w zatgczniku nr 1 przewiduje si¢ mozliwosé przyznania tego dodatku.

2. Wysoko$¢ dodatku funkcyjnego okresla zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
3. Dodatek funkcyjny wyptacany jest w terminie wyptaty wynagrodzenia.

4. Dodatek funkcyjny jest wyplacany w petnej wysokosci za okresy nieobecnosci w pracy spowodowanej
urlopem wypoczynkowym, niezdolnoscia do pracy spowodowang chorobg oraz korzystaniem ze zwolniefi od
pracy, ktorych pracodawca ma obowiazek udzieli¢é na podstawie Kodeksu Pracy ijego przepiséw
wykonawczych. W razie nieobecnosci spowodowanej innymi okolicznosciami jest proporcjonalnie
zmniejszany o liczbe godzin tej nieobecnosci.

5. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci trwajacej dtuzej niz 30 dni, wobec braku $wiadczenia
pracy dodatek funkcyjny - nie przystuguje.

Rozdzial 5.
DODATEK SPECJALNY

§ 9. 1. Burmistrz z wlasnej inicjatywy lub na pisemny wniosek Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza Miasta
i Gminy, Skarbnika Miasta i Gminy lub Dyrektora / Kierownika komorki organizacyjnej moze przyznaé
pracownikowi na czas okreslony nie dtuzszy niz rok, dodatek specjalny z tytutu okresowego zwigkszenia
obowigzkéw stuzbowych (m.in. zastepstwa innego pracownika przez okres dituzszy niz 1 miesigc, przy
jednoczesnym wykonywaniu wilasnych zadafi) lub powierzenia dodatkowych zadan o wysokim stopniu
zlozonosci lub odpowiedzialnosci.

2. Dodatek specjalny jest ustalany dla pracownikéw w zaleznosci od posiadanych srodkéw i wynagrodzenia
i przyznawany w kwocie nie przekraczajacej 40% facznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego
lub 50% wynagrodzenia zasadniczego jezeli pracownik nie pobiera dodatku funkcyjnego.

3. Dodatek specjalny wyptacany jest w terminie wyplaty wynagrodzenia.

4. Dodatek specjalny jest wyplacany w peinej wysokos$ci za okresy nieobecnosci w pracy spowodowanej
urlopem wypoczynkowym, niezdolnoscig do pracy spowodowang choroba oraz korzystaniem ze zwolnien od
pracy, ktoérych pracodawca ma obowigzek udzieli¢é na podstawie Kodeksu Pracy ijego przepiséw
wykonawczych. W razie nieobecnosci spowodowanej innymi okolicznosciami jest proporcjonalnie
zmniejszany o liczbe godzin tej nieobecnosci.
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5. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci trwajacej diuzej niz 30 dni, wobec braku $wiadczenia
pracy dodatek specjalny - nie przystuguje.

Rozdzial 6.
Nagrody uznaniowe

§ 10. 1. W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia pracodawca moze utworzy¢ fundusz nagrod dla
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig.

2. Burmistrz w trakcie roku kalendarzowego moze przyzna¢ indywidualne nagrody za wykonywanie zadan
wykraczajgcych poza normalny zakres obowiazkéw lub powodujacych szczegdlne obcigzenie obowigzkami,
jezeli pracownik nie otrzymat dodatkowego wynagrodzenia z tego tytutu.

3. Nagrody mogg by¢ wyplacane w miare posiadanych srodkéw finansowych w terminach nast¢pujacych
$wiat i okolicznosci:
1) Dnia Pracownika Samorzadowego (27 maja),
2) na koniec roku kalendarzowego,
3) za szczeg6lne osiggniecia w pracy zawodowe;j.

§ 11. 1. Burmistrz okresla limit §rodkéw finansowych przeznaczonych na nagrody dla poszczegélnych
komdrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.

2. Burmistrz przyznaje nagrody z wlasnej inicjatywy — Zastepcom Burmistrza, Sekretarzowi , Skarbnikowi,
Dyrektorom i Kierownikom komérek organizacyjnych atakze pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
samodzielnych.

3. Burmistrz przyznaje nagrody zwiasnej inicjatywy lub na wniosek bezposredniego przetozonego
pozostatym pracownikom Urzedu.

4. Wniosek bezposredniego przetozonego o przyznanie nagrody powinien zawiera¢ pisemne uzasadnienie.

5. Tre$é wniosku o ktérym mowa w ust. 4 powinna by¢ przedstawiona pracownikowi do wiadomosci. Fakt
ten pracownik kwituje wlasnorgcznym podpisem.

6. Nagroda ma charakter uznaniowy, a pracownikowi nie przystuguje roszczenie w zakresie jej wysoko$ci
i przyznania. Nagrody sa przyznawane przez pracodawce i wyplacone niezwlocznie po podjeciu decyzji o ich
przyznaniu.

Rozdzial 7.
Postanowienia organizacyjne

§ 12. 1. Oprécz wyzej wymienionych §wiadczen pracownikom przyshiguje:
1) dodatek za wieloletnig prace;
2) dodatek za kazdg godzine pracy wykonywanej w porze nocnej na podstawie odrgbnych przepiséw,
3) nagroda jubileuszowa zgodnie z ustawa;

4) dodatkowe wynagrodzenie roczne, zgodnie z obowigzujaca ustawa o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym
dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej;

5) jednorazowa odprawa pieni¢zna w zwiazku z przejéciem na emeryture lub rente, zgodnie z ustaws;

§ 13. Prace w godzinach nadliczbowych, w dniu wolnym od pracy oraz w niedziele i$wigta reguluja
odrebne przepisy.

§ 14. 1. Wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ raz w miesigcu, 27 dnia miesigca, jezeli ten dzien jest dniem
wolnym od pracy wynagrodzenie wyptaca si¢ w poprzednim dniu roboczym.

2. Miejscem wyplat wszystkich wynagrodzen jest kasa zakladu pracy. Wyplata wynagrodzenia
dokonywana jest w godzinach od 11:00 do 14:00 do rak wiasnych pracownika lub osoby pisemnie
upowaznionej do odbioru wyplaty, w razie gdy nie moze on osobiscie odebra¢ wynagrodzenia z powodu
przemijajacej przeszkody.

3. Na wniosek pracownika wynagrodzenie moze by¢ przekazywane na jego osobiste konto w banku.
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4. Pracodawca na wniosek pracownika jest zobowigzany do udostgpnienia mu dokumentacji ptacowej do
wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

§ 15. 1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci.

2. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje sie przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych, rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych, kodeksu pracy oraz
inne przepisy prawa pracy.
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TABELA I
KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE

Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Wynagradzania

L.p. Wymagania kwalifikacyjne
Stanowisko Kategoria Stawka Wyksztalcenie Staz pracy
zaszeregowania dodatku oraz w latach
funkcyjnego umiejetnosci
do zawodowe
1. Sekretarz miasta XVII-XXI 8 wyzsze 4
2. | Gléwny ksiegowy, audytor XV-XVIII 7 wg odrebnych przepiséw
wewnetrzny
3. Naczelnik (kierownik, XV-XIX 7 wyzsze? 5
dyrektor) wydziatu (biura)
4. Kierownik Urzedu Stanu XVI-XIX 6 wg odrebnych przepiséw
Cywilnego
5. Zastepca kierownika XITI-XVIIT 6 wg odrebnych przepiséw
Urzedu Stanu Cywilnego
6. Zastepca naczelnika XIII-XVIII 6 wyzsze? 4
(kierownika, dyrektora)
wydziatu (biura)
7. Kierownik referatu XII-XVIII 6 wyzsze?) 4
(jednostki rownorzednej)
8. Petnomocnik do spraw XIII-XVIII 6 wg odrebnych przepiséw
ochrony informacji
niejawnych
9. Komendant gminny XIII-XVI 4 wyzsze?) 4
ochrony przeciwpozarowej

2) Wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do
stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych, na ktérych stosunek pracy nawigzano na

podstawie umowy o prace,

a takze wymagania okre$lone w ustawie stosownie do opisu stanowiska.

TABELA II
STANOWISKA URZEDNICZE
L.p. Wymagania kwalifikacyjne
Stanowisko Kategoria Stawka Wyksztalcenie Staz pracy
zaszeregowania dodatku oraz w latach
funkeyjnego umiejetnos$ci
zawodowe
1. Radca prawny XIII-XIX 6 wg odrebnych przepiséw
2: Gléwny specjalista XII-XVIII 5 wyzsze? 4
3. Gléwny specjalista ds. XII-XVIII 5 wg odrebnych przepiséw
BHP
4. Inspektor XII-XVI - wyzsze? | 3
5. Inspektor ds. BHP XTI-XVII - wg odrebnych przepiséw
6. Starszy specjalista, XI-XV - wyzsze? 3
starszy informatyk
7. Starszy inspektor XII-XVIII - wyzsze? 4
8. Starszy inspektor XII-XVIII - wg odrebnych przepiséw
ds. BHP
9. Podinspektor, X-X1V - wyzsze? -
Informatyk $rednie? 3
Strona 1
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10. Specjalista X-XIII - $rednie® 3
11. Referent, IX-XI -
Kasjer, $rednie® 2
Ksiegowy
12. Samodzielny referent IX-XII - $rednie? 2
13. Mlodszy referent, VIII-X - $rednie® -
Milodszy ksiegowy

2) Wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do
stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych, na ktérych stosunek pracy nawigzano na

podstawie umowy o prace,

a takze wymagania okres$lone w ustawie stosownie do opisu stanowiska.

3) Srednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywania zadafh na stanowisku, aw
odniesieniu do stanowisk urzedniczych ikierowniczych stanowisk urzedniczych stosowne do opisu

stanowiska.
TABELA III
STANOWISKA POMOCNICZE

L.p. Wymagania kwalifikacyjne

Stanowisko Kategoria Wyksztalcenie Staz pracy
zaszeregowania oraz umiejetnosci w latach
zawodowe

1. Sekretarka IX-XII $rednie?)

2 Kierownik kancelarii tajnej, VIII-XII Srednie 3 3

3. Archiwista, starszy archiwista, VII-VIII Srednie? -
magazynier

4. Pomoc administracyjna I1-VIII Srednie® -

5. Kierowca samochodu cigzarowego IX-XI wg odrebnych przepiséw

6. Kierowca samochodu osobowego VII-XI wg odrebnych przepiséw

7. Robotnik gospodarczy V-VII Podstawowe® -

8. Sprzataczka 1I-VII Podstawowe? -

0. Goniec 11-VI Podstawowe? -

3) Srednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajagce wykonywania zadan na stanowisku, a w
odniesieniu do stanowisk urzedniczych ikierowniczych stanowisk urzgdniczych stosowne do opisu
stanowiska.

4) Podstawowe i umiejetnosci wykonywania czynnosci.

TABELA IV

STANOWISKA W STRAZY MIEJSKIEJ
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L.p. Stanowisko Kategoria Stawka Wymagania kwalifikacyjne
zaszeregowania dodatku Wyksztalcenie Staz pracy
funkcyjnego oraz w latach
do umiejetnosci
zawodowe
Komendant Strazy XV-XIX 7 wyzsze? 5
Miejskiej
2. Zastepca komendanta XIV-XVII 6 wyzsze? 4
3. Starszy inspektor XII-XVI - wyzsze? 3
$rednie® 6
4. Inspektor XII-XVI - wyzsze? 2
$rednie® 5
5. Milodszy inspektor XI-XV - wyzsze? -
$rednie? 3
6. Starszy specjalista XI-XV - $rednie® 3
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7. Specjalista XI-XV $rednie? 3
8. Miodszy specjalista X-XIV $rednie? 3
9. Starszy straznik X-XIV $rednie? 3
10. Straznik IX-XIII Srednie? 2
11. Miodszy straznik VII-XII $rednie® 1
12. Aplikant VII-X $rednie? -

2) Wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do

podstawie umowy o prace,

stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych, na ktérych stosunek pracy nawigzano na
a takze wymagania okre$lone w ustawie stosownie do opisu stanowiska.

3) Srednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywania zadaf na stanowisku, a w
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odniesieniu do stanowisk urzedniczych ikierowniczych stanowisk urzedniczych stosowne do opisu
stanowiska.
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Wynagradzania

Miesigczne kwoty wynagradzania zasadniczego

Kategoria zaszeregowania Kwota w zlotych
I 1700-2100
1I 1720-2400
111 1740-2700
1A% 1760-3000
\4 1780-3300
VI 1800-3500
VII 1820-3700
VIII 1840-4000
IX 1860-4200
X 1880-4400
XI 1900-4600
XII 1920-4800
XII1 1940-5000
X1V 1960-5200
XV 1980-5400
XVI 2000-5600
XVII 2100-5800
XVIII 2200-6000
XIX 2400-6200
XX 2600-6500
XXI 2800-7000
XXII 3000-7500
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Zatacznik Nr 3 do Regulaminu Wynagradzania

Tabela stawek dodatku funkcyjnego

Stawka dodatku
funkcyjnego

maksymalny poziom dodatku

funkcyjnego
(kwota w zlotych)

do

440

do

660

do

880

do

1100

do

1320

do

1540

do

1760

do

2200

ORI —

do

2750
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