ZARZADZENIE NR 96/2025
BURMISTRZA GNIEWKOWA
z dnia 7 lipca 2025 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Gniewkowie

Na podstawie art. 77% ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1. Kodeks pracy (Dz. U. z 2025 1.
poz. 277, poz. 1871), art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135), rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2024 .
poz. 1638 oraz Dz. U. poz. 702) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Gniewkowie stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzania powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 66/2009 Burmistrza Gniewkowa z dnia 16 czerwca 2009 roku
w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikéow samorzadowych Urzedu
Miejskiego w Gniewkowie (zm. zarzadzeniami Burmistrza Gniewkowa: Nr 10/2010 z dnia 29
stycznia 2010 r., Nr 19/2013 z dnia 4 marca 2013 r., Nr 77/2013 z dnia 8 lipca 2013 r,,
Nr 24/2015 z dnia 13 lutego 2015 r., Nr 5/2018 z dnia 5 stycznia 2018 1., Nr 34/2021 z dnia 30
marca 2021 r., Nr 174/2021 z dnia 15 listopada 2021 r., Nr 182/2021 z dnia 9 grudnia 2021 r.,
Nr 75/2022 z dnia 23 maja 2022 r., Nr 105/2023 z dnia 19 czerwca 2023 r., Nr 193/2024 z dnia
5 grudnia 2024 r.,

§ 4. Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Gniewkowie stanowigcy
zatacznik do zarzadzenia wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci
pracownikow w sposob zwyczajowo przyjety.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 96/2025
Burmistrza Gniewkowa

z dnia 7 lipca 2025 1.

Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego
w Gniewkowie
Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§1. Regulamin wynagradzania, zwany dalej Regulaminem, okre$la zasady wynagradzania
pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Gniewkowie na podstawie umowy
o0 prace, a w szczeg6lnosci:

1) Wymagania kwalifikacyjne pracownikow;

2) Szczegétowe warunki wynagradzania, w tym minimalny i maksymalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego;

3) Szczegotowe warunki 1 sposob przyznawania dodatku funkcyjnego;

4) Szczegdtowe warunki i1 sposob przyznawania dodatku specjalnego;

5) Szczegotowe warunki przyznawania i wyptacania nagrod uznaniowych;

6) Sposob i1 terminy wyptaty wynagrodzen.

§2. Ilekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135);

2) rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia z dnia 25
pazdziernika 2021 roku w sprawie: wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U.
22024 r. poz. 1638 oraz Dz. U. poz. 702);

3) urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Gniewkowie;

4) kierowniku urzedu — rozumie si¢ przez to Burmistrza Gniewkowa;

5) pracodawcy — rozumie sie przez to Urzad Miejski w Gniewkowie;

6) pracowniku — rozumie si¢ przez to osobe zatrudniong w Urzedzie Miejskim w Gniewkowie
na podstawie umowy o prace, bez wzgledu na rodzaj umowy o prace i wymiar czasu pracy;

7) najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym — rozumie si¢ przez to najnizsze wynagrodzenie
zasadnicze wg I kategorii zaszeregowania, okre§lone w tabeli Minimalnego miesigcznego
poziomu  wynagrodzenia  zasadniczego  ustalonego w - kategoriach — zaszeregowania
rozporzadzenia.

Rozdzial 2
Wymagania kwalifikacyjne

§3. 1. Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw niezbedne do wykonywania pracy na
poszczegdlnych stanowiskach - wyksztatcenie, wymagany staz pracy okresla zatacznik nr 1 do
regulaminu.



2. Pracownikowi, w uzasadnionych przypadkach, moze zosta¢ skrdcony staz pracy wymagany
na danym stanowisku, z wylaczeniem stanowisk, dla ktérych wymagany okres pracy
zawodowej (staz pracy) okreslajg odrebne przepisy oraz art. 5 ust. 2 i art. 6 ust. 4 pkt 1 ustawy.

Rozdzial 3
Szczegolowe warunki wynagradzania

§4. 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska,
wymiaru czasu pracy oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.

2. Z tytulu zatrudnienia pracownikowi przyshuguje:

1) wynagrodzenie zasadnicze;

2) dodatek za wieloletnig prace, zgodnie z obowigzujagcymi uregulowaniami prawnymi w tym
zakresie;

3) dodatek funkcyjny, zgodnie z §7 Regulaminu;

4) dodatek specjalny, zgodnie z §8 Regulaminu;

5) dodatek za prace w porze nocnej, zgodnie z Kodeksem Pracy;

6) wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych, zgodnie z ustawg i Kodeksem Pracy;
7) nagroda jubileuszowa, zgodnie z ustawa i rozporzadzeniem;

8) dodatkowe wynagrodzenie roczne, zgodnie z ustawg z dnia 12 grudnia 1997 roku
o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery budzetowej (Dz.U.
72025 1. poz. 560);

9) jednorazowa odprawa pieni¢zna w zwigzku z przejsciem na emerytur¢ lub rentg, zgodnie
z ustawa 1 rozporzadzeniem,;

10) odprawa pienigzna w zwiazku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn niedotyczacych
pracownikow, zgodnie z ustawg z dnia 13 marca 2003 roku o szczegdlnych zasadach
rozwigzywania z pracownikami stosunkéw pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikéw
(Dz.U. z 2025 1. poz. 570).

3. Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy nie moze by¢
nizsze od najnizszego wynagrodzenia ustalonego zgodnie z ustawa z dnia 10 pazdziernika 2002
roku o minimalnym wynagrodzeniu za prac¢ (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1773).

4. 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.

5. Wynagrodzenie przystuguje za czas faktycznie przepracowany.

6. Za czas nie wykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko
wowczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowia.

§5. Ustala sig:

1) tabele wymagan kwalifikacyjnych oraz szczegétlowych warunkéw wynagradzania
pracownikéw, stanowiacg zatgcznik nr 1 do regulaminu;

2) tabele maksymalnego miesiecznego poziomu wynagrodzenia zasadniczego, stanowigcg
zatgcznik nr 2 do regulaminu;

3) tabele stawek dodatku funkcyjnego, stanowiaca zatacznik nr 3 do regulaminu.

§6.1. Podstawowym sktadnikiem wynagrodzenia pracownika jest wynagrodzenie zasadnicze
przewidziane dla zajmowanego stanowiska, zalezne od rodzaju realizowanych zadan
i charakteru czynnos$ci wykonywanych przez pracownika.
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2. Wynagrodzenie zasadnicze przyznawane jest poprzez ustalenie pracownikowi kategorii
zaszeregowania i odpowiadajace;j tej kategorii — kwoty wynagrodzenia.
3. Wszystkie decyzje w sprawach wynagrodzen podejmuje pracodawca.

§7.1. Dodatek funkcyjny przyznaje si¢ pracownikom zatrudnionym na stanowiskach:

1) Sekretarz Gminy;

2) Radca Prawny;

3) Kierownik USC;

4) Zastgpca Kierownika USC;

5) Kierownik Referatu.

2. Dodatek funkcyjny moze by¢ przyznany pracownikom zatrudnionym na samodzielnym
stanowisku.

3. Wysokos¢ dodatku funkeyjnego okresla zatgcznik nr 3 do regulaminu.

§8. 1. Dodatek specjalny moze by¢ przyznany pracownikowi z tytutu okresowego zwiekszenia
zakresu obowigzkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan.

2. Dodatek specjalny przyznaje sie na czas okreslony.

3. Decyzj¢ o przyznaniu dodatku podejmuje pracodawca.

4. Dodatek specjalny przyznawany jest w ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenie
w kwocie do 30% tacznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego lub w kwocie
do 30% wynagrodzenia zasadniczego w przypadku, gdy pracownik nie ma przyznanego
dodatku funkcyjnego.

§9.1. Na zasadach okreslonych w §7 Rozporzadzenia, pracownikom przyshiguje dodatek za
wieloletnig prace (tzw. stazowy).

2. Dodatek ptatny jest miesigcznie w wysokosci 5% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego
po 5 latach pracy. Dodatek ten wzrasta o 1% za kazdy dalszy rok pracy, az do osiggniecia 20%
miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego.

§10.1. Pracownikom przystuguje nagroda jubileuszowa.
2. Szczegdtowe zasady naliczania i wyplaty nagrody okresla §8 rozporzadzenia.

§11.1. Pracownikom przyshuguje dodatkowe wynagrodzenie roczne, tworzone w wysokosci
8,5% rocznego funduszu ptac. Wysoko$¢ i zasady przyznawania dodatkowego wynagrodzenia
rocznego z tego funduszu okreslajg odrebne przepisy.

2. Pracownik, ktéry nie przepracowat w Urzgdzie catego roku kalendarzowego, nabywa prawo
do wynagrodzenia rocznego w wysokosci proporcjonalnej do okresu przepracowanego, pod
warunkiem, ze okres zatrudnienia wynosi co najmniej 6 miesiecy, na zasadach wskazanych
wustawie z dnia 12 grudnia 1997 roku o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla
pracownikow jednostek sfery budzetowe;.

§12.1. Decyzj¢ w sprawie przyznania i wysokosci nagréd podejmuje Burmistrz na pisemny,
umotywowany wniosek Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy lub
Kierownikéw Referatow.

2. Burmistrz moze przyzna¢ nagrode z wiasnej inicjatywy.

3. Nagroda moze by¢ przyznawana za szczeg6lne osiggniecia w pracy i wyplacana w miare
posiadanych na ten cel srodkéw finansowych w ciagu catego roku.
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4. Przy przyznawaniu nagrody 1 ustalaniu jej wysokosci bierze si¢ pod uwage osobisty wkiad
pracownika w realizacj¢ zadan urzedu, a w szczegdlnoscei:

1) przejawianie inicjatywy i innowacyjnosci w realizacji zadan;

2) umiejetnosci samodzielnego rozwigzywania probleméw;

3) poszukiwanie nowych rozwigzan w zakresie poprawy funkcjonowania Urzedu;

4) rozwigzywanie przez pracownika zagadnien precedensowych o szczegdlnym stopniu
trudnosci i znaczeniu dla pracy Urzedu,

5. Przyznanie nagrody pracownikowi oraz okreslenie jej wysokosci ma charakter uznaniowy,
a pracownikowi nie przystuguje roszczenie o jej wyplate.

§13. 1. Wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ do 27 dnia miesigca, za ktéry jest ono nalezne.

2. Jezeli 27 dzief miesigca jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za prace powinno by¢
wyptacone w dniu poprzedzajacym.

3. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkéw chorobowych
dokonywana jest w terminie ustalonym dla wyptaty wynagrodzenia. Jezeli ustalony dzien
wyplaty za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu
poprzedzajgcym.

4. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostepnienia mu do wgladu
dokumentacji ptacowe;.

5. Wyplata wynagrodzenia nastgpuje przelewem na wskazany przez pracownika rachunek
bankowy, chyba Zze pracownik ztozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek
o wyplate wynagrodzenia do rgk wilasnych.

6. Wyplata wynagrodzenia do rgk wlasnych pracownika albo osoby przez niego upowaznionej
dokonywana jest w kasie Piastowskiego Banku Spoldzielczego w Janikowie Oddziat
w Gniewkowie.

7. Wyptata w formie gotéwki nastepuje w godzinach pracy banku.

Rozdzial 4
Postanowienia koncowe

§14. Pracodawca w kazdym czasie udostepnia na zgdanie pracownika niniejszy Regulamin
1 w razie potrzeby wyjasnia jego tres¢.

§15. Wszelkie zmiany w Regulaminie nast¢pujg w formie pisemnej w trybie obowigzujacym
dla jego ustalania.

§16. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych, rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikdéw
samorzadowych, Kodeksu Pracy oraz inne przepisy prawa pracy.

§17. Kazdy nowo zatrudniony pracownik przed przystgpieniem do pracy zostaje zapoznany
z niniejszym Regulaminem, co potwierdza w pisemnym o$wiadczeniu.



Zakacznik nr 1
do Regulaminu wynagradzania pracownikow
Urzedu Miejskiego w Gniewkowie

Wymagania kwalifikacyjne oraz szczegélowe warunki wynagradzania pracownikéw

Minimalny Maksymalna Wymagania kwalifikacyjne
i maksymalny stawka Wyksztalcenie | Staz pracy
LP Stanowisko poziom dodatku oraz (w latach)
wynagrodzenia | funkcyjnego umiejetnosci
zasadniczego zawodowe
1 2 3 4 5 6
Stanowiska kierownicze urzednicze
1 Sekretarz XVII - XX 8 wyzsze? 4
2 Audytor wewngtrzny XV - XVIII 7 wg odrebnych przepiséw
3 Kierownik referatu XII - XVIII 6 wyzsze® 4
4 Kierownik USC XVI - XVIII 6 wg odrgbnych przepisow
5 | Zastepca kierownika XIV - XVI 4
USC
6 Komendant gminny XIV - XVI 4 Wyzsze? 4
ochrony
przeciwpozarowej
Stanowiska urzednicze
1 Radca prawny XIII - XVIII 6 wg odrgbnych przepiséw
2 Gtoéwny specjalista XII - XVII 5 wyzsze? 4
Wyzsze? 3
3 Starszy ksiegowy XI - XVII 5
srednie? 5
4 Inspektor XI - XVI - wyzsze? 3
srednie® 5
5 Informatyk urzedu XTI - XV - wyzsze? 4
wyzsze® -
6 Informatyk X-XIV - 3
srednie®




wWyZsze?

7 Podinspektor X -XIV Srednic? 3
8 Referent VIII - XI srednie? 1
9 Mtodszy referent VII - X $rednie? -
Stanowiska pomocnicze i obstugi
XII - XVI S
wyzsze? 4
Pracownik II stopnia wyzsze? 3
wykonujacy zadania XI-XV
1 w ramach prac $rednie?
interwencyjnych lub s
robot publicznych Wyzsze 2
X-XIV
srednie’ 4
. : wyZzsze? -
Pracown.nk I stopmla X - XIII
wykonujacy zadania
5 w ramach prac $rednie? 3
interwencyjnych lub VI - XI _
robét publicznych srednie? 2
VII- X $rednie’ -
3 P ewes IV-X $rednie? -
administracyjna
Kierowca samochodu wg odrebnych przepiséw
4 . VII - X B g
clezarowego
Kierowca samochodu wg odrebnych przepisow
5 VI -1X y
osobowego
Konserwator,
6 rzem.leslmk V-X zasadnicze* -
wykwalifikowany,
7 zasadnicze*
palacz CO I1-X — -
Starszy .4
8 Robotnik IV-X zasadnicze -
9 Robotnik II - VI podstawowe” -
10 Sprzataczka I1 - VIII pods‘[awowe5 i
11 Goniec II - VIII podstawowe’ i




Opiekun dzieci
i mlodziezy (w czasie
przewozu do i ze

szkoly)

5

12 IT- VIII - podstawowe -

') Minimalne wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztalcenia i stazu pracy dla kierowniczych
stanowisk urzedniczych i stanowisk urzedniczych. na ktérych stosunek pracy nawiazano na podstawie umowy
o pracg, ktore s okred$lone w zataczniku nr 3 do rozporzadzenia, uwzgledniaja wymagania okreslone w ustawie
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 22024 r. poz. 1135), przy czym do stazu pracy
wymaganego na kierowniczych stanowiskach urzedniczych wlicza sie wykonywanie dziatalnosci gospodarczej,
zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt | tej ustawy.

?) Wyksztalcenie wyzsze - rozumie si¢ przez to ukonczenie studiéw potwierdzone dyplomem. o ktérym mowa
wart. 77 ust. | ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2024 r. poz.
1571). w zakresie umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk
urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.

*) Wyksztalcenie srednie - rozumie sie przez to wyksztalcenie $rednie lub $rednie branzowe, w rozumieniu ustawy
z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2024 r. poz. 737, z pézn. zm.), o odpowiednim profilu
umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych stosownie do
opisu stanowiska.

4) Wyksztalcenie zasadnicze - rozumie si¢ przez to wyksztalcenie zasadnicze branzowe lub zasadnicze zawodowe,
w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe, o odpowiednim profilu umozliwiajacym
wykonywanie zadan na stanowisku.

5) Wyksztalcenie podstawowe - rozumie si¢ przez to wyksztalcenie podstawowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14
grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe, a takze umiejetno$¢ wykonywania czynnosci na stanowisku.



Zaktacznik nr 2
do Regulaminu wynagradzania pracownikow
Urzedu Miejskiego w Gniewkowie

Tabela maksymalnego miesi¢cznego poziomu wynagrodzenia zasadniczego

Kategoria zaszeregowania Maksymalna kwota w zlotych brutto
| 4.666,00
II 4.700,00
111 4.900,00

IV 5.100,00
\% 5.200,00
VI 5.400,00
VII 5.600,00
VIII 5.800,00
IX 6.100,00
X 6.500,00
X1 6.800,00
XII 7.300,00
XIII 7.800,00
XIV 7.800,00
XV 8.300,00
XVI 8.700,00
XVII 9.200,00
XVIII 9.500,00
XIX 9.900,00
XX 10.500,00




Zakacznik nr 3
do Regulaminu wynagradzania pracownikow
Urzedu Miejskiego w Gniewkowie

Tabela stawek dodatku funkcyjnego

Stawka dodatku Procent najnizszego wynagrodzenia
funkeyjnego zasadniczego
1 do 50,00
2 do 70,00
3 do 90,00
4 do 120,00
5 do 150,00
6 do 180,00
7 do 200,00
8 do 250,00
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