ZARZADZENIE NR 4/2024
BURMISTRZA MIASTA I GMINY NAKLO NAD NOTECIA

z dnia 9 stycznia 2024 r.

w sprawie regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta
i Gminy w Nakle nad Notecig

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. 2022 r. poz. 530) zarzadza sie, co
nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin wynagradzania pracownikéw, zwany dalej
,regulaminem” ktory okresla warunki wynagradzania za prace i przyznawania
innych $wiadczen zwigzanych z pracg w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad
Noteciq.

8§ 2. Regulamin dotyczy pracownikow samorzadowych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj
wykonywanej pracy.

§ 3. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Pracodawcy - rozumie sie przez to Urzad Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig
reprezentowany przez Burmistrza Miasta i Gminy Nakta nad Notecig;

2) Pracowniku - rozumie sie przez to pracownika samorzadowego zatrudnionego
na podstawie umowy o prace;

3) Urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig;

4) Ustawie - rozumie sie przez to Ustawe z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych;

5) Rozporzadzeniu - rozumie sie przez to Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych.

8§ 4. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmmowanego
stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji.

8§ 5. Wynagrodzenie zasadnicze ustalane jest kazdorazowo dla pracownika
W umowie o0 prace poprzez wskazanie kategorii zaszeregowania i oznaczenie
kwoty naleznej pracownikowi.

§ 6. 1. Minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikéw okresla
Rozporzadzenie.
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2. Maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikéw oraz
wymagania kwalifikacyjne dla poszczegdlnych stanowisk okresla zatacznik nr
1 do zarzadzenia.

8§ 7. 1. Poza wynagrodzeniem zasadniczym pracownikowi przystuguje:
1) dodatek za wieloletnig prace;
2) nagroda jubileuszowa;

3) jednorazowa odprawa w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente
z tytutu niezdolnosci do pracy;

4) dodatkowe wynagrodzenie roczne.
2. Pracownikowi samorzagdowemu moze dodatkowo przystugiwac:
1) dodatek funkcyjny;
2) dodatek specjalny;
3) inny dodatek okreslony w niniejszym regulaminie;
4) nagroda.

3. Pracownikowi oprocz swiadczen wymienionych w ust. 1 i 2 mogq
przystugiwac inne $wiadczenia na podstawie przepisow odrebnych.

§ 8. 1. Dodatek funkcyjny moze by¢ przyznany pracownikom zatrudnionym
na stanowiskach:

1) gtéwnego specijalisty;
2) audytora wewnetrznego;
3) radcy prawnego;
4) dyrektora wydziatu;
5) kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
6) z- cy kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
7) kierownika referatu, zespotu, biura;
8) sekretarza gminy;
9) komendanta Strazy Miejskiej.
2. Dodatek funkcyjny nie moze by¢ wyzszy niz 3.650,00 zt

3. Dodatek funkcyjny moze zostac przyznany czasowo w sytuacji zastepstwa
osoby, o ktérej mowa w ust. 1 pracownikowi zastepujagcemu do wysokosci
dodatku przystugujgcego osobie zastepowanej.

4. Dodatek funkcyjny jest wyptacany pracownikowi za dni, za ktore otrzymuje
wynagrodzenie zasadnicze.
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5. Za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, korzystaniem z urlopéw zwigzanych z rodzicielstwem albo ze $wiadczen
o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o swiadczeniach
pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,
wysokos¢ dodatku funkcyjnego oblicza sie zgodnie z § 11 Rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 29 maja 1996 r. w sprawie sposobu
ustalania wynagradzania w okresie niewykonywania pracy oraz wynagrodzenia
stanowigcego podstawe obliczania odszkodowan, odpraw, dodatkéw
wyréwnawczych do wynagrodzenia oraz innych naleznosci przewidzianych
w Kodeksie pracy.

6. W razie innej niz wymieniona w ust. 5 nieobecnosci pracownika, za ktérg
zachowuje prawo do wynagrodzenia przy ustaleniu wysokosci dodatku
funkcyjnego stosuje sie przepisy § 12 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 29 maja 1996 r. w sprawie sposobu ustalania wynagradzania
w okresie niewykonywania pracy oraz wynagrodzenia stanowigcego podstawe
obliczania odszkodowan, odpraw, dodatkéw wyréwnawczych do wynagrodzenia
oraz innych naleznosci przewidzianych w Kodeksie pracy.

7. Dodatek funkcyjny jest wyptacany w terminie wyptaty wynagrodzenia.

§ 9. 1. Dodatek specjalny moze by¢ przyznany pracownikowi na pisemny
wniosek bezposredniego przetozonego wraz z uzasadnieniem na czas realizacji
zwiekszonego zakresu obowigzkdéw lub powierzenia dodatkowych zadan, na
okres nie dtuzszy niz rok.

2. Dodatek specjalny jest wyptacany pracownikowi za dni, za ktére otrzymuje
wynagrodzenie zasadnicze.

3. Za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, korzystaniem z urlopédw zwigzanych z rodzicielstwem albo ze
Swiadczen, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r.

o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby

i macierzynstwa wysokos¢ dodatku specjalnego oblicza sie zgodnie z §

11 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 29 maja 1996 r.
W sprawie sposobu ustalania wynagradzania w okresie niewykonywania pracy
oraz wynagrodzenia stanowigcego podstawe obliczania odszkodowan, odpraw,
dodatkow wyréwnawczych do wynagrodzenia oraz innych naleznosci
przewidzianych w Kodeksie pracy.

4. W razie innej niz wymieniona w ust. 3 nieobecnosci pracownika, za ktorg
zachowuje prawo do wynagrodzenia przy ustaleniu wysokosci dodatku
specjalnego stosuje sie przepisy § 12 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 29 maja 1996 r. w sprawie sposobu ustalania wynagradzania
w okresie niewykonywania pracy oraz wynagrodzenia stanowigcego podstawe
obliczania odszkodowan, odpraw, dodatkow wyréwnawczych do wynagrodzenia
oraz innych naleznosci przewidzianych w Kodeksie pracy.
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5. Dodatek specjalny moze by¢ przyznany pracownikowi do wysokosci 40%
tacznego wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego. Pracownikowi,
ktéremu nie przyznano dodatku funkcyjnego moze by¢ przyznany dodatek
specjalny do wysokosci 50% wynagrodzenia zasadniczego.

6. Dodatek specjalny wyptacany jest w terminie wyptaty wynagrodzenia.

7. Dodatek specjalny moze zostac cofniety przed uptywem okresu, na ktory
zostat przyznany, jezeli ustaty przyczyny uzasadniajgce jego przyznanie lub tez
realizacja zadan, za ktére jest wyptacany budzi zastrzezenia.

8§ 10. 1. Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego oraz Zastepcy Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego moze by¢ przyznany dodatek z tytutu czynnosci
zwigzanych z przyjeciem oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski poza
lokalem Urzedu Stanu Cywilnego.

2. Wysokos¢ dodatku o ktorym mowa w ust. 1 wynosi 20% opftaty
dodatkowej, za kazdorazowe przyjecie o$Swiadczenia o wstgpienie w zwigzek
matzenski poza Urzedem Stanu Cywilnego, ustalonej zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 22 stycznia 2015r. w sprawie optaty
dodatkowej za przyjecie oswiadczen po wstgpieniu w zwigzek matzenski poza
Urzedem Stanu Cywilnego.

3. Dodatek wyptacany jest po uptywie miesigca w terminie wyptaty
wynagrodzenia za prace, po przedstawieniu przez Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego pisemnej listy faktycznie wykonanych czynnosci.

§ 11. 1. W ramach posiadanych srodkdow na wynagrodzenia tworzy sie
fundusz nagréd w wysokosci 4% planowanego rocznego funduszu ptfac
z zastrzezeniem ust.2.

2. Srodki finansowe na fundusz ptac niewykorzystane w danym roku mogq
zwiekszy¢ wysokos¢ funduszu nagréd, o ktdrym mowa w ust. 1 i zostaé
przeznaczone na nagrody dla pracownikow.

3. Za osiggniecia w pracy zawodowej moze by¢ przyznana pracownikowi
nagroda.

4. Nagrode przyznaje pracodawca po zapoznaniu z opinig bezposredniego
przetozonego.

5. Opinia bezposredniego przetozonego sporzadzona jest wediug wzoru
stanowigcego zat. nr 2 do zarzadzenia.

6. Przed przyznaniem nagrody bezposredni przetozony zapoznaje podlegtych
pracownikéw z opinig, o ktérej mowa w ust.5.

7. Pierwsza nagroda moze zostac przyznana po uptywie miesigca od dnia
zatrudnienia.
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8. Nagroda wyptacana jest w terminie 14 dni od dnia przyznania lub
w terminie wyptaty wynagrodzenia.

8§ 12. Przyznajac nagrode Burmistrz uwzglednia m. in.:
1) zaangazowanie w prace;
2) przejawianie inicjatywy i samodzielnosci w pracy;
3) zachowanie sie wobec interesantow;
4) jakosc¢ i terminowos¢ zatatwiania spraw;
5) samodoskonalenie zawodowe i podnoszenie kwalifikacji;
6) poczucie odpowiedzialnosci za realizowane obowigzki;
7) wykonywanie innych obowigzkéw niz te wynikajace z zakresu czynnosci;
8) szczegdblne osiggniecia w pracy zawodowej.

8§ 13. Z wynagrodzenia za prace - po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia
spoteczne, zaliczki na podatek dochodowy 0séb fizycznych oraz wptat
dokonywanych do pracowniczego planu kapitatowego w rozumieniu ustawy
z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach kapitatowych, jezeli
pracownik nie zrezygnowat z ich dokonywania podlegajq potrgceniu tylko
nastepujace naleznosci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych za zaspokojenie
Swiadczen alimentacyjnych;

2) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na porycie naleznosci,
innych niz Swiadczenia alimentacyjne;

3) zaliczki pieniezne udzielane pracownikowi;
4) kary pieniezne naliczone pracownikowi.

8§ 14. 1. Wynagrodzenie za prace wyptaca sie raz w miesigcu, 27 dnia
miesigca, jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie wyptaca
sie w poprzednim dniu roboczym.

2. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika
rachunek ptatniczy, lub w kasie Urzedu na pisemny wniosek pracownika. Wyptata
wynagrodzenia w kasie dokonywana jest do rgk witasnych pracownika.

8§ 15. 1. Przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudniony pracownik
zaznajamia sie z trescig regulaminu.

2. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z regulaminem umieszcza sie
w aktach osobowych.

8§ 16. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie stosuje sie przepisy
ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy oraz Rozporzadzenia
W sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych i innych przepisow.
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§ 17. Regulamin zostat uzgodniony ze Zwigzkiem Zawodowym Pracownikow
Administracji Samorzadowej dziatajgcym przy Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle
nad Notecia.

8§ 18. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta i Gminy Nakto
nad Notecig oraz Skarbnikowi Miasta i Gminy Nakto nad Notecia.

§ 19. Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta i Gminy w Nakle
nad Notecig wchodzi w zycie w terminie 14 dni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikéw.

8§ 20. Traci moc Zarzadzenie nr 239/2017 Burmistrza Miasta i Gminy Nakto
nad Notecig z dnia 13 grudnia 2017 r. w sprawie Regulaminu Wynagrodzenia
pracownikéw samorzgadowych zatrudnionych na podstawie umowy o prace
w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig, Zarzadzenie nr 33/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Nakto nad Notecig z dnia 25 lutego 2020 r. w sprawie
zmiany zarzgdzenia nr 239/2017 Burmistrza Miasta i Gminy Nakto nad Notecig
z dnia 13 grudnia 2017 roku w sprawie Regulaminu Wynagrodzenia pracownikéw
samorzgdowych zatrudnionych na podstawie umowy o prace w Urzedzie Miasta
i Gminy w Nakle nad Notecig, Zarzadzenie nr 144/2021 Burmistrza Miasta
i Gminy Nakto nad Notecig z dnia 19 pazdziernika 2021 r. w sprawie zmiany
zarzadzenia nr 239/2017 Burmistrza Miasta i Gminy Nakto nad Notecig z dnia
13 grudnia 2017 roku w sprawie Regulaminu Wynagrodzenia pracownikéw
samorzgdowych zatrudnionych na podstawie umowy o prace w Urzedzie Miasta
i Gminy w Nakle nad Notecig, Zarzadzenie nr 24/2022 Burmistrza Miasta i Gminy
Nakto nad Notecig z dnia 17 lutego 2022 r. w sprawie zmiany zarzadzenia nr
239/2017 Burmistrza Miasta i Gminy Nakto nad Notecig z dnia 13 grudnia
2017 roku w sprawie Regulaminu Wynagrodzenia pracownikéw samorzgadowych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle
nad Notecig, Zarzadzenie nr 84/2022 Burmistrza Miasta i Gminy Nakto nad
Noteciq z dnia 13 czerwca 2022 r. w sprawie zmiany zarzadzenia nr 239/2017
Burmistrza Miasta i Gminy Nakto nad Notecig z dnia 13 grudnia 2017 roku
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 4/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Nakto nad Notecig z dnia 9 stycznia 2024 r.

Maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikéw oraz
wymagania kwalifikacyjne dla poszczegdélnych stanowisk

Stanowiska kierownicze urzednicze

Lp. Wymagania
Stanowisko Kategoria Maksymalny kwalifikacyjne
zaszeregowania poziom Wyksztatcenie Staz
wynagrodzenia oraz pracy w
zasadniczego umiejetnoéci latach
zawodowe
1. Sekretarz Gminy XVII 9040 wyzszel) 4
2. audytor XV 8700 wg odrebnych przepisow
wewhnetrzny
3. | dyrektor wydziatu XV 8700 wyzszel) | 5
4. Kierownik Urzedu XVI 8800 wg odrebnych przepisow
Stanu Cywilnego
5. Zastepca X1V 8500 wg odrebnych
kierownika Urzedu przepiséw
Stanu Cywilnego
6. | Kierownik komorki XIII 8000 wyzszel) | 4
7. Pelnomocnik do X1V 8500 wg odrebnych przepisow
spraw ochrony
informacji
niejawnych,
inspektor ochrony
danych
8. | Komendant gminny X1V 8500 wyzszel) 4
ochrony
przeciwpozarowej
Stanowiska urzednicze
Lp. Wymagania kwalifikacyjne
Stanowisko Kategoria Maksymalny | Wyksztalcenie | Staz pracy
zaszeregowania poziom oraz w latach
wynagrodzenia | umiejgtnosci
zasadniczego zawodowe
1. Radca prawny XIII 8000 wg odrebnych przepisow
2, Glowny XIII 8000 wyzszel) 4
specjalista
3. Glowny XIII 8000 wg odrebnych przepisow
specjalista ds.
BHP
4. Inspektor XI 7000 wyzszel) 3
$rednie? 5
5. Inspektor ds. IX 6500 wg odrebnych przepisow
BHP
6. Starszy XI 7000 wyzszel) 3
informatyk $rednie? 5
7. | Starszy inspektor XIII 8000 wyzszel) 4
8. | Starszy inspektor X 6800 wg odrebnych przepiséw
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ds. BHP
9, Podinspektor X 6800 wyzszel) -
Starszy $rednie?
archiwista
10. Informatyk X 6800 wyzszel) -
$rednie?
11. Referent VIII 6000
Kasjer $rednie? 1
13. | Mlodszy referent VII 5800 $rednie? -
Archiwista
Stanowiska pomocnicze i obstugi
Lp. | Stanowisko Kategoria Maksymalny Wyksztalcenie | Staz
zaszeregowania | poziom oraz pracy
wynagrodzenia | umiejetnosci w
zasadniczego zawodowe latach
1. Sekretarka VII 5800 $rednie? -
2. Pomoc v 5500 zasadnicze3) -
administracyjna
3. Kierowca VI 5700 wg. odrebnych
samochodu przepiséw
osobowego
4. Robotnik II 5000 Podstawowe?) | -
5. Sprzataczka II 5000 podstawowe?) -
Goniec
Stanowiska, na ktéorych nawiagzanie stosunku pracy nastepuje
w ramach robét publicznych lub prac interwencyjnych
Lp. | Stanowisko Kategoria Maksymaliny Wyksztatlcenie | Staz
zaszeregowania | poziom oraz pracy
wynagrodzenia | umiejetnosci w
zasadniczego zawodowe latach
1. Pracownik II XII 8000 wyzszel) 4
stopnia
wykonujacy XI 7000 wyzszel) 3
zadania w ramach érednie? 5
roboét publicznych
lub prac : cval)
interwencyjnych X 6800 ‘sf\xfls:izl) ‘21
2. Pracownik I IX 6500 wyzszel) -
stopnia srednie? 3
wykonujacy
zadania w ramach VIII 6000 érednie? 2
robot publicznych _
lub prac p "
inteI:wencyjnych VII 5800 srednie?

Stanowiska w Strazy Miejskiej

Lp. Stanowisko Kategoria Wymagania kwalifikacyjne
zaszeregowania Wyksztalcenie | Staz pracy
oraz w latach
umiejetnosci
zawodowe
1. | Komendant Strazy XV 8700 wyzszel) 5
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Miejskiej
2. Zastepca X1V 8500 wyzszel) 4
komendanta
3. Starszy inspektor XIII 8000 wyzszel) 3
srednie? 6
4. Inspektor XII 7500 wyzszel) 2
$rednie? 5
5. | Mlodszy inspektor XI 7000 wyzszel) -
$rednie? 3
6. Starszy XII 7500 $rednie? 5
specjalista
7. Specjalista XI 7000 $rednie?) 4
8. Mtodszy X 6800 $rednie? 3
specjalista
9. Starszy straznik X 6800 $rednie? 3
10. Straznik IX 6500 $rednie? 2
11. | Miodszy straznik VIII 6000 $rednie? 1
12. Aplikant VII 5800 $rednie? -

1) Wyksztatcenie wyzsze - rozumie sie przez to ukonczenie studiow
potwierdzone dyplomem, o ktérym mowa w art 77 ust. 1 ustawy z dnia
20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce , w zakresie
umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do
stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do
opisu stanowiska;

2) Wyksztatcenie $rednie - rozumie sie przez to wyksztatcenie Srednie lub
$rednie branzowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. - Prawo
o$wiatowe o odpowiednim profilu umozliwiajagcym wykonywanie zdan na
stanowisku, a w odniesieni do stanowisk urzedniczych stosownie do opisu
stanowiska;

3) Wyksztatcenie zasadnicze - rozumie sie przez to wyksztatcenie zasadnicze
branzowe lub zasadnicze zawodowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia
2016r. - Prawo os$wiatowe, o odpowiednim profilu umozliwiajgcym
wykonywanie zadan na stanowisku.

4) Wyksztatcenie podstawowe - rozumie sie przez to wyksztatcenie
podstawowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. - Prawo
osSwiatowe, a takze umiejetnos¢ wykonywania czynnosci na stanowisku.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 4/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Nakto nad Notecig z dnia 9 stycznia 2024 r.

Opinia bezposredniego przetozonego w sprawie przyznania nagrody

na podstawie regulaminu wynagrodzen pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy
w Nakle nad Notecig prosze o przyznanie nagrody dla:

o= | 117 2= = T

Uzasadnienie:

(podpis)

Po zapoznaniu sie z uzasadnieniem do wniosku przychylam sie
i zatwierdzam/nie zatwierdzam

Zatwierdzam
(podpis pracodawcy lub osoby uprawnionej)
Przyjmuje do wiadomosci:

(podpis pracownika)
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