ZARZADZENIE NR 16/25
BURMISTRZA KRUSZWICY

z dnia 16 stycznia 2025 r.

ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Kruszwicy.

Na podstawie art. 77> §1 ustawy za dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( Dz.U z 2023 r. poz. 1465 z pdzn.
zm.), art. 39 ust. 112 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych ( Dz.U. z2024r.
poz. 1135) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego w Kruszwicy stanowiacy
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego w Kruszwicy wchodzi w zycie po
uplywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow Urzedu Miejskiego w Kruszwicy za
posrednictwem poczty elektroniczne;.

2. Dodatkowo Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzgdu Miejskiego w Kruszwicy przekazuje si¢
w wersji papierowej kierownikom referatow Urzgdu oraz pracownikom zatrudnionym na samodzielnych
stanowiskach.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 68/19 Burmistrza Kruszwicy z dnia 27 czerwca 2019 r. w sprawie ustalenia
regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Kruszwicy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Kruszwicy

Mikolaj Bogdanowicz

Id: 140FDFCF-11BD-466D-9A7F-4D2EF3FF907A. Przyjety Strona 1



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 16/25 Burmistrza Kruszwicy z dnia 16.01.2025 r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO
W KRUSZWICY

Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzgdu Miejskiego w Kruszwicy zwany dalej
»Regulaminem” stosuje si¢ do pracownikoéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace
1 okresla:
1) wymagania kwalifikacyjne pracownikow;
2) szczegdtowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego;
3) warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego;
4) warunki i1 sposob przyznawania dodatku z tytulu czynnosci zwigzanych z przyjeciem
o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski poza Urzedem Stanu Cywilnego;
5) warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyptacania nagrod innych niz nagroda
jubileuszowa;
6) miejsce, termin i czas wyptaty wynagrodzenia;
7) zasady awansowania i zmiany wynagrodzenia pracownikow.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)  Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Kruszwicy;

2)  Pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Kruszwicy;

3)  Kierowniku Urzedu — rozumie si¢ przez to Burmistrza Kruszwicy;

4) Pracowniku - rozumie si¢ przez to osobg¢ zatrudniong w Urzedzie Miejskim

w Kruszwicy na podstawie umowy o prace, bez wzglgdu na rodzaj umowy o prace 1 wymiar
czasu pracy;

5) Ustawie - rozumie si¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz. U 22024 r. poz. 1135).

§ 3. 1. Pracownika podejmujacego prace w Urzedzie nalezy zapoznac z trescig Regulaminu.
2. O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zostaje dotaczone do jego akt
osobowych.

Wymagania kwalifikacyjne pracownikow

§ 4. Wymagania kwalifikacyjne pracownikoéw niezbedne do wykonywania pracy
na poszczegdlnych stanowiskach wustala si¢ na poziomie minimalnych wymagan
kwalifikacyjnych okreslonych w rozporzadzeniu Rady Ministrow wydanego na podstawie
Ustawy.

Szczegolowe warunki wynagradzania
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§ 5. 1. Pracownikowi Urzgdu przystuguje wynagrodzenie stosownie do zajmowanego
stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.
2. Pracownikom Urzedu przyshuguje:
1)  wynagrodzenie zasadnicze;
2)  dodatek za wieloletnig pracg;
3) nagroda jubileuszowa;
4)  jednorazowa odprawa pieni¢zna w zwigzku z przejéciem na emeryture lub rente
z tytuhu niezdolnosci do pracy;
5)  dodatkowe wynagrodzenie roczne.
3. Pracownikowi Urzedu moze by¢ przyznany:
1) dodatek funkcyjny;
2) dodatek specjalny.

§ 6. 1. Wynagrodzenie zasadnicze okresla si¢ w umowie o prace poprzez wskazanie kategorii
zaszeregowania na danym stanowisku oraz kwoty naleznej pracownikowi.

2. Maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego na zajmowanym przez pracownika
stanowisku stanowi minimalna kwota wynagrodzenia zasadniczego okre§lona przez
rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
dla kategorii zaszeregowania danego pracownika powigkszona o 5.500,00 zt.

Warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego

§ 7. 1. Dodatek funkcyjny jest przyznawany na nastepujacych stanowiskach:

1) sekretarza gminy;

2) dyrektora wydziatu organizacyjnego;

3) zastgpcy skarbnika gminy;

4) kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego;

5) zastgpcy kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego;

6) kierownika referatu;

7) radcy prawnego.
2. Wysokos¢ dodatku funkcyjnego przyznaje si¢ od 300,00 zi do 2.500,00 zi.
3. Dodatek funkcyjny przyznaje i jego wysokos¢ dla poszczegdlnych stanowisk ustala
Kierownik Urzedu.
4. Dodatek funkcyjny nie przystuguje pracownikowi za dni niecobecnosci w pracy
spowodowanej chorobg, sprawowaniem opieki nad dzieckiem Iub chorym cztonkiem rodziny,
przebywaniem na urlopie macierzynskim, §wiadczeniem rehabilitacyjnym, za ktore pracownik
otrzymuje wynagrodzenie chorobowe lub zasitek chorobowy z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzynstwa lub z ubezpieczenia spotecznego z tytutu wypadkow przy
pracy i choroéb zawodowych.
5. Dodatek funkcyjny jest wyptacany w pelnej wysokosci za okres nieobecnosci
w pracy spowodowany urlopem wypoczynkowym lub korzystaniem ze zwolnien od pracy,
ktorych pracodawca ma obowigzek udzieli¢ na podstawie odrgbnych przepisow.
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§ 8. 1.Dodatek specjalny moze by¢ przyznany pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
urzedniczych z tytulu okresowego zwigkszenia obowigzkéw shuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan.

2. Dodatek specjalny przyznawany jest na czas okreslony nie dluzszy niz rok. Dodatek
specjalny przyznaje Kierownik Urzedu okreslajac jego wysoko$¢ oraz czas, na ktory jest
przyznany.

3. Dodatek specjalny jest ustalany w zaleznosci od posiadanych srodkéw finansowych na
wynagrodzenia w wysoko$ci do 50 % wynagrodzenia zasadniczego pracownika, ktéremu
przyznano dodatek.

4. Dodatek specjalny nie przysluguje pracownikowi za dni nieobecnosci w pracy
spowodowanej chorobg, sprawowaniem opieki nad dzieckiem lub chorym cztonkiem rodziny,
przebywaniem na urlopie macierzynskim, $wiadczeniem rehabilitacyjnym, za ktore
pracownik otrzymuje wynagrodzenie chorobowe lub zasitek chorobowy z ubezpieczenia
spolecznego w razie choroby i macierzynstwa lub z ubezpieczenia spotecznego z tytutu
wypadkow przy pracy i chorob zawodowych.

5. Dodatek specjalny jest wyptacany w pelnej wysokosci za okres niecobecnosci w pracy
spowodowany urlopem wypoczynkowym lub korzystaniem ze zwolnien od pracy, ktorych
pracodawca ma obowigzek udzieli¢ na podstawie odrgbnych przepisow.

Warunki i sposob przyznawania dodatku z tytulu czynnoS$ci zwiazanych z przyjeciem
oSwiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski poza Urzedem Stanu Cywilnego.

§ 9. Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego oraz jego zastepcy przyshuguje dodatek z tytutu
czynnos$ci zwigzanych z przyjeciem o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski poza
Urzedem Stanu Cywilnego w wysokosci 30% optaty dodatkowej za przyjecie oswiadczen
o wstapieniu w zwigzek matzenski poza Urzedem Stanu Cywilnego.

§ 10. Dodatek z tytulu czynno$ci zwigzanych z przyjeciem o$wiadczen o wstgpieniu
w zwigzek matzenski poza Urzedem Stanu Cywilnego wyptacany jest po uplywie miesiaca
wraz wynagrodzeniem miesigcznym na podstawie pisemnej informacji o wykonaniu takich
czynnosci przedtozonej przez Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego lub jego zastepce.

Warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyplacania nagrod

§ 11. 1. W ramach posiadanych srodkéw finansowych moze by¢ utworzony fundusz nagréd
przeznaczony na nagrody pieniezne dla wszystkich pracownikéow Urzgdu bedacy
w dyspozycji Kierownika Urzedu.

2. Nagrody pieni¢zne, o ktorych mowa w ust. 1 , przyznawane sg za szczegélne osiggnigcia
W pracy, a celem ich przyznania jest motywowanie pracownika do dalszego podnoszenia
jakosci wykonywanej pracy.

3. Nagroda ma charakter uznaniowy. Pracownikom, ktorym nie zostata przyznana nagroda
nie przystuguje roszczenie o jej przyznanie.

4. Nagrode przyznaje Kierownik Urzedu. Przyznanie nagrody moze nastgpic:

1) z inicjatywy Kierownika Urzedu;
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2) na umotywowany wniosek:
a) Zastgpcy burmistrza,
b) Skarbnika Gminy,
¢) Sekretarza Gminy,
d) Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego.
5. Przyznajac nagrode oraz okreslajac jej wysoko$¢ Kierownik Urzedu kieruje sie
w szczegolnosci nastgpujgcymi kryteriami:

1)  zaangazowaniem w pracy;

2)  stopniem zlozono$ci i trudno$ci wykonywanych zadan;

3)  przejawianiem inicjatywy i samodzielno$¢ (innowacyjnosc);

4)  realizacja okreslonego zadania;

5)  poszukiwaniem nowych rozwiazan wptywajacych na oszczgdno$ci w pracy

Urzedu.

Miejsce, termin i czas wyplaty wynagrodzenia

§ 12. 1. Wynagrodzenie wyplacane jest co miesiagc z dolu 25 dnia kazdego miesigca,

a w grudniu — 20 dnia grudnia. Wynagrodzenie dla oséb zatrudnionych w ramach robét

interwencyjnych i publicznych — 30 dnia kazdego miesiaca. Jezeli dzien wyptaty jest dniem

wolnym od pracy wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

2. Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek

platniczy, chyba ze pracownik zlozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek

o wyplate wynagrodzenia do ragk wtasnych.

3. Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za pracg jest dniem wolnym od pracy,

wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym dzien wyptaty.

4. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udost¢pnienia mu do wgladu

dokumentacji placowej oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego wszystkie sktadniki

wynagrodzenia.

5. Przelew bankowy wynagrodzenia jest dokonywany z takim wyprzedzeniem, aby

wynagrodzenie na rachunku pracownika zostato zaksiegowane nie p6zniej niz w dniu wyptaty

wynagrodzenia okre$lonego w ust. 1 . Jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy,

wynagrodzenie ptatne przelewem wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

6. Wyplata wynagrodzenia osobom trzecim wymaga pisemnego upowaznienia pod rygorem
niewazno$ci. Kazdorazowa zmiana formy wyptaty wynagrodzenia wymaga formy
pisemnej pod rygorem niewazno§$ci.

Zasady awansowania i zmiany wynagrodzen pracownikow

§ 13. 1. W ramach stosowanego w Urzgdzie systemu motywacyjnego i polityki awansowania
stuzacej poprawie efektywnosci i jakosci pracy przewiduje si¢ mozliwo$¢ uzyskania przez
pracownikéw awansu wewnetrznego oraz podwyzki wynagrodzenia zasadniczego.

2. Awans wewnetrzny oznacza powierzenie stanowiska hierarchicznie wyzej usytuowanego.
Awans stanowiskowy winien gczy¢ si¢ z podwyzka wynagrodzenia zasadniczego.
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3. Awansowanie pracownika na wyzsze stanowisko, w tym na stanowisko kierownicze, moze
nastagpi¢ w wyniku pozytywnej oceny dotychczasowej pracy i predyspozycji pracownika
spetniajgcego wymogi okreslone w Ustawie.

4. Mozna awansowac¢ pracownika, ktory jest zatrudniony w Urzedzie przez co najmniej 2 lata
i realizuje swoje obowigzki ze szczegdlnym zaangazowaniem oraz wykazuje si¢ inicjatywa
1 osigga wysoki poziom merytorycznego wykonywania zadan.

5. Ztozenie wniosku o awans lub podwyzke wynagrodzenia zasadniczego nie jest
rownoznaczne z uzyskaniem awansu pracownika lub ze wzrostem wynagrodzenia.

6. Realizacja wnioskow nastgpowac bedzie po ich akceptacji przez Kierownika Urzedu lub
inng upowazniong przez niego osob¢ w ramach posiadanych srodkow finansowych.

7. Kryteria przyznawania awansu wewngtrznego to m.in.:

1) pozytywna ocena efektéw pracy pracownika dokonywana w oparciu o takie elementy
jak: jakos$¢ swiadczonej pracy, sposob realizacji powierzonych zadan, kreatywnos¢, dodatkowe
kwalifikacje zawodowe;

2) ocena zgodnosci posiadanych kwalifikacji z wymaganiami na stanowisku pracy.

Postanowienia koncowe

§ 14. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie przepisy:

1) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U z 2024 r. poz.
1135) i przepiso6w wykonawczych;

2) Kodeksu pracy.
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