Zatacznik do Zarzadzenia nr 0050.122.2025
Burmistrza Miasta i Gminy Suchedniow z dnia 25.11.2025 r.

Regulamin Wynagradzania Pracownikow Urzedu Miasta

i Gminy w Suchedniowie

Podstawa prawna
Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 2025 poz. 277).
Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2024
poz. 1135).
Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie

wynagradzania pracownikow samorzadowych. (tj. Dz.U. z 2024 poz. 1638 ze zm.).

Rozdzial 1. Postanowienia ogdlne
§ 1.

Regulamin okresla warunki wynagradzania za prace oraz przyznawania innych
Swiadczen zwigzanych z pracg dla pracownikow Urzedu Miasta 1 Gminy
w Suchedniowie.

Regulamin zostal ustalony przez pracodawce¢ 1 wprowadza si¢ go na podstawie
przepisow Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzagdowych.

Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zaznajamia si¢
w Wydziale Organizacyjnym z niniejszym Regulaminem. O$wiadczenie o zapoznaniu

si¢ z Regulaminem zostaje dotgczone do jego akt osobowych.

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Miasta i Gminy w Suchedniowie,
reprezentowany przez Burmistrza Miasta i Gminy Suchedniow.
2) Pracowniku — rozumie si¢ przez to osobe zatrudniong w Urzgdzie na podstawie

stosunku pracy.
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3) Rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to Rozporzadzenie Rady Ministréw
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych.

4) Obwieszczeniu — rozumie si¢ przez to obwieszczenie Prezesa Rady Ministrow
w sprawie minimalnego wynagrodzenia za pracg.

5) Regulaminie — rozumie si¢ przez to Regulamin Wynagradzania Pracownikow
Urzedu Miasta i Gminy w Suchedniowie.

6) Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miasta i Gminy w Suchedniowie.

7) Kierowniku Urzgdu — rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta i Gminy

Suchedniow.

Rozdzial II. Zasady ogolne wynagradzania

§ 3.
Wprowadza si¢ szczegdétowe wymagania kwalifikacyjne niezbedne do wykonywania
pracy na konkretnych stanowiskach oraz okresla ich minimalne i maksymalne poziomy
kategorii zaszeregowania zgodnie z zatacznikiem 1 do Regulaminu.
W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze skroci¢ pracownikowi wymagany
staz pracy z wylaczeniem pracownikdéw, o ktorych mowa w art. 5 ust. 2, art. 6 ust. 4
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz z wylaczeniem
stanowisk, dla ktorych wymagany okres pracy zawodowej okreslaja odrgbne przepisy.
Tabela maksymalnych miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego stanowi
zatacznik nr 2 do Regulaminu.
Decyzj¢ o zaszeregowaniu pracownika do kategorii zaszeregowania podejmuje
pracodawca.
W zakresie nieuregulowanym w Rozporzadzeniu 1 Regulaminie obowigzuja
wymagania kwalifikacyjne okreslone odrebnymi przepisami.

§ 4.
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosownie do zajmowanego stanowiska
oraz posiadanych kwalifikacji.
Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy nie moze
by¢ nizsze niz minimalne wynagrodzenie za prac¢ ogloszone w drodze obwieszczenia

Prezesa Rady Ministréw oraz niz minimalna stawka wynagrodzenia zasadniczego
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okreslona dla danego stanowiska w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych.
Pracownik zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy otrzymuje wynagrodzenie
1 inne sktadniki proporcjonalne do wymiaru czasu pracy.

Za czas niewykonywania pracy, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko

w przypadkach przewidzianych przepisami prawa pracy.

Rozdzial II1. Skladniki wynagrodzenia
§5.

Sktadniki wynagrodzenia przystugujace pracownikom Urzgdu obejmuja w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

wynagrodzenie zasadnicze;
dodatek za wieloletnig prace;
nagrod¢ jubileuszowa;

dodatkowe wynagrodzenie roczne;

dodatki za prace w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych;

6) jednorazowg odprawe emerytalng/rentowa;

§ 6.

Wynagrodzenie zasadnicze dla kazdego pracownika ustalane jest w umowie o prace
poprzez podanie kategorii zaszeregowania 1 kwoty wynagrodzenia naleznej
pracownikowi.

Zasady przyznawania 1 wyplacania dodatku za wieloletnig pracg, dodatkowego
wynagrodzenia rocznego, nagrody jubileuszowej, dodatku za prac¢ w porze nocnej,
dodatku za prace w godzinach nadliczbowych oraz odprawy w zwiazku z przej$ciem
na emerytur¢ lub rent¢ z tytulu niezdolnosci do pracy, okresla ustawa z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych, rozporzadzenia w sprawie

wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz kodeks pracy.

§7.

W przypadkach 1 na warunkach opisanych w Regulaminie (poza skladnikami

wynagrodzenia, o ktorych mowa w § 5), pracownikowi przystuguja:

1)
2)

dodatek funkcyjny;
dodatek specjalny;
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3) nagroda uznaniowa;

4) dodatek przedemerytalny.

Rozdzial IV Dodatek funkcyjny
§ 8.
1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach kierowniczych przystuguje dodatek
funkcyjny.
2. Dodatek funkcyjny przystuguje rowniez pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
niezwigzanych z kierowaniem zespotem, dla ktérych w tabeli stanowiacej zatagcznik nr
3 do Regulaminu, przewiduje si¢ dodatek funkcyjny.
§9.
1. Wysoko$¢ dodatku funkcyjnego okresla zatacznik nr 3 do Regulaminu.
2. Dodatek funkcyjny wyptacany jest pracownikowi wraz z wynagrodzeniem
zasadniczym w terminie okreslonym w Regulaminie Pracy Urzedu Miasta i Gminy
w Suchedniowie.
3. Dodatek funkcyjny przystuguje rowniez pracownikowi za czas usprawiedliwionej

nieobecnosci.

Rozdzial V. Dodatek specjalny
§ 10.

1. Dodatek specjalny moze by¢ przyznany pracownikowi z tytulu okresowego
zwigkszenia obowiazkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan.

2. Dodatek specjalny przyznaje si¢ na czas okreSlony nie dluzszy niz istnienie
okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 1 1 nie dtuzszy niz 12 miesigcy. Po uptywie czasu,
o ktérym mowa w zdaniu poprzednim moze on zosta¢ przyznany ponownie temu
samemu pracownikowi.

3. Pracownikowi moze by¢ przyznane kilka dodatkow specjalnych z tytulu powierzenia
kilku odrgbnych zadan.

4. Dodatek specjalny jest ustalany w zaleznosci od posiadanych s$rodkow na
wynagrodzenia 1 przyznawany w kwocie nie przekraczajacej 40 % lacznie

wynagrodzenia zasadniczego i1 dodatku funkcyjnego pracownika lub w kwocie nie
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przekraczajacej 50 % wynagrodzenia zasadniczego w wypadku, gdy pracownikowi nie
przystuguje dodatek funkcyjny.
§11.
Dodatek specjalny przyznaje Kierownik Urzgdu okreslajac jego wysoko$¢ i1 czas, na
ktory dodatek jest przyznany:
1) Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi oraz Skarbnikowi - z inicjatywy wiasnej;
2) Kierownikowi Komorki organizacyjnej - z inicjatywy wtasnej oraz na uzasadniony
wniosek Sekretarza lub zastgpcy Burmistrza;
3) Pozostaltym pracownikom z inicjatywy wlasnej oraz na uzasadniony wniosek
Kierownika komorki organizacyjne;j.
W szczegoblnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Urzedu moze przyzna¢ dodatek
specjalny bez ograniczen, o ktorych mowa w § 10 ust. 4.
Dodatek specjalny wyptacany jest pracownikowi wraz z wynagrodzeniem
zasadniczym w terminie okreslonym w Regulaminie Pracy Urzedu Miasta i Gminy
w Suchedniowie.
Dodatek specjalny przystuguje rowniez pracownikowi za czas usprawiedliwione]

nieobecnosci, nieprzekraczajacej 30 dni.

Rozdzial VI. Nagroda uznaniowa

§12.
. W ramach posiadanych $§rodkéw na wynagrodzenia tworzy si¢ fundusz nagrod
z przeznaczeniem na nagrody dla pracownikow zatrudnionych w Urzedzie.
. Fundusz nagrod pozostaje w dyspozycji Kierownika Urzedu.
. Nagroda uznaniowa przyznawana jest za szczegolne osiggni¢cia w pracy zawodowe;.
. Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik 1 Kierownicy komorek organizacyjnych
mogg wystapi¢ z wnioskiem do Kierownika Urzgdu o przyznanie nagrody dla
pracownikow, uzasadniajgc ten wniosek poprzez wskazanie szczegdlnych osiggnigc
pracownika w pracy zawodowej.
. Decyzj¢ o przyznaniu i wysoko$ci nagrody uznaniowej, na podstawie ztozonego
wniosku, o ktorym mowa w ust. 4 lub z wlasnej inicjatywy podejmuje Burmistrz Miasta

1 Gminy Suchedniow.
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. Nagroda uznaniowa nie moze zosta¢ przyznana pracownikowi, na ktérego w przeciagu
ostatnich 12 miesi¢cy natozono kar¢ upomnienia, nagany lub kare¢ pieni¢zng (wpisang
do akt) oraz ktory podczas okresowej oceny pracowniczej uzyskat mniej niz 80%
punktoéw mozliwych do uzyskania.

. Nagroda wyptacana jest w miesigcu, w ktorym zostata przyznana.

. Nagroda ma charakter uznaniowy i nie moze by¢ podstawg roszczen ze strony

pracownika.

Rozdzial VII. Dodatek przedemerytalny

§ 13.
. Pracownicy, ktorzy nabyli uprawnienia emerytalne lub ktorym brakuje nie wigcej niz
12 miesiecy do uzyskania uprawnien emerytalnych, moga ubiega¢ si¢ o przyznanie
dodatku przedemerytalnego.
. Dodatek przedemerytalny moze by¢ przyznany na okres nie dluzszy niz 12 miesigcy,
w wysokosci do 10% wynagrodzenia zasadniczego pracownika, w ramach srodkéw
finansowych zaplanowanych na wynagrodzenia w planie finansowym jednostki.
. Warunkiem otrzymania dodatku, o ktérym mowa w niniejszym paragrafie jest ztozenie
przez pracownika wniosku o przyznanie dodatku przedemerytalnego (wzor stanowi
zalgcznik nr 4) wraz z wnioskiem o rozwigzanie stosunku pracy na mocy porozumienia
stron.
Decyzje o przyznaniu dodatku przedemerytalnego oraz jego wysoko$ci podejmuje
Burmistrz, majac na uwadze sytuacj¢ budzetowa jednostki oraz potrzeby
organizacyjne.
Dodatek przedemerytalny przystuguje wytacznie za okres faktycznego $wiadczenia
pracy. W przypadku rozwigzania stosunku pracy przed uptywem okresu, na jaki zostat
przyznany dodatek, jego wyptata ustaje z dniem rozwigzania stosunku pracy.
Dodatek przedemerytalny ma charakter fakultatywny 1 nie stanowi skladnika

wynagrodzenia przystugujacego z mocy prawa.
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Rozdzial VIII. Sposéb i termin wyplaty wynagrodzen
§ 14.
Wyptaty wynagrodzenia za prace dokonuje si¢ z dotu raz w miesigcu, na konto bankowe

wskazane przez pracownika lub w kasie pracodawcy do dnia 27 danego miesigca.

Rozdzial IX. Postanowienia koncowe
§ 15.
1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od daty podania go do wiadomosci
pracownikom, z moca obowiazujacg od dnia wskazanego w zarzadzeniu Burmistrza.
2. O wszelkich zmianach Regulaminu pracownicy zostang poinformowani zgodnie
zzasadami okreslonymi w Regulaminie Pracy Urzgdu Miasta 1 Gminy
w Suchedniowie.
3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ przepisy Kodeksu

pracy, ustawe o pracownikach samorzadowych oraz inne obowigzujace przepisy prawa

pracy.

Zalaczniki:
Zalacznik nr 1 — wykaz stanowisk 1 kategorii zaszeregowania.
Zalacznik nr 2 — wykaz maksymalnych miesi¢cznych kwot wynagrodzenia zasadniczego.
Zalacznik nr 3 — wykaz maksymalnych stawek dodatku funkcyjnego.

Zalacznik nr 4 — wniosek o przyznanie dodatku przedemerytalnego.

Zatwierdzam:
Burmistrz Miasta i Gminy Suchedniow

+ Elektronicznie podpisany

Dariusz AndrzeJ przez Dariusz Andrzej Miernik
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