Zarzadzenie Nr 103 /2023
Burmistrza Lap
z dnia 18 wrzesnia 2023 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urz¢du Miejskiego
w Lapach.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 40 ze zm.) w zwigzku z art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530)
i rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960 ze zm.) oraz art. 77* ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 641) zarzagdzam co

nastepuje:
§1

Ustalam Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego w Lapach, ktéry
stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Regulamin wynagradzania wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikom.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 16/2021 Burmistrza Lap z dnia 9 lutego 2021 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego w Lapach oraz
Zarzadzenie Nr 62/1/2022 Burmistrza Lap z dnia 26 maja 2022 r. w sprawie zmiany
Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Lapach.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 103/2023
Burmistrza Lap

z dnia 18 wrzesnia 2023 r.

Regulamin wynagradzania
pracownikow Urzedu Miejskiego w Lapach

I. Postanowienia wstepne.
§1

Regulamin wynagradzania, zwany dalej ,Regulaminem” okresla zasady wynagradzania
pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o pracg w Urzedzie Miejskim w Lapach,
a w szczegblnosci:

1. Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw samorzadowych.
2. Szczegdtowe warunki wynagradzania, w tym warunki przyznawania poszczegélnych

sktadnikéw wynagrodzenia.
3. Inne uprawnienia pracownika samorzadowego.
4. Sposob i termin wyptaty wynagrodzenia.
5. Zasady podwyzszania wynagrodzen.

I1. Wymagania kwalifikacyjne.
§2

Wprowadza sie szczegélowe wymagania kwalifikacyjne pracownikéw zgodnie
z zalgcznikiem Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

III. Szczegélowe warunki wynagradzania.
§3
Wynagrodzenie zasadnicze

1. Minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na podstawie umowy o pracg okresla rozporzadzenie Rady Ministrow
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych.

2. Maksymalne stawki wynagrodzenia zasadniczego pracownikéw samorzadowych
okresla zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

3. Zatrudnienie w niepelnym wymiarze czasu pracy skutkuje wypltata wynagrodzenia
zasadniczego w wysokosci proporcjonalnej do ustalonego w umowie wymiaru czasu

pracy.



§4

Dodatek za wieloletnig prace

1. Pracownikowi przystuguje dodatek za wieloletnia pracge na zasadach okreslonych
w art. 38 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 roku oraz
na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu w sprawie wynagradzania pracownikoéw
samorzgdowych.

2-—Dodatek za wieloletnig prace-wypltacany-jest razem z wynagrodzeniem.——————————— —

3. Dodatek za wieloletnig prace przystuguje w okresie pobierania wynagrodzenia za czas
choroby oraz zasilku chorobowego, opiekuficzego,. W zwigzku z tym dodatku nie
wlicza sie do podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas choroby ustalonej zgodnie z
zapisem art. 92 § 1,2,3 Kodeksu Pracy oraz nie wlicza si¢ do podstawy zasitkow
chorobowego, opiekuficzego, ustalanej na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 25
czerweca 1999 r. o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spolecznego w razie
choroby i macierzynstwa.

4. Dodatek za wieloletnia prace nie przystuguje w okresie pobierania $wiadczenia

rehabilitacyjnego oraz zasitku macierzyfiskiego. W zwiazku z tym dodatek wlicza sig

do podstawy wymiaru $wiadczenia rehabilitacyjnego i zasitku macierzyfiskiego.

§5
Dodatek funkcyjny

1. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
kierowniczych urzedniczych okreslonych w zalaczniku nr 1 do Regulaminu, gdzie
jest wskazana maksymalna kwota tego dodatku.

2. Kwote dodatku funkcyjnego dla poszczegdlnych pracownikéw ustala Burmistrz.

3. Dodatek funkcyjny nie przystuguje za okres pobierania wynagrodzenia chorobowego
zasitku chorobowego, zasitku opiekuficzego, $wiadczenia rehabilitacyjnego oraz za
okres przebywania na urlopie macierzynskim i rodzicielskim za ktéry przystuguje
zasilek macierzynski. W zwigzku z tym dodatek wlicza si¢ do podstawy wymiaru
wynagrodzenia za czas choroby ustalonej zgodnie z zapisem art. 92 § 1, 2, 3 Kodeksu
Pracy oraz wlicza si¢ do podstawy zasitkéw chorobowego, opickunczego,
macierzynskiego i $wiadczenia rehabilitacyjnego.

4. Jezeli dodatek funkcyjny zostal przyznany w trakcie miesiaca to wyplaca si¢ go
proporcjonalnie do dni roboczych w danym miesigcu.

§6
Dodatek specjalny
1. Z tytulu okresowego zwigkszenia obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia

dodatkowych zadan pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek specjalny:
a) okresowy,



10.

11,

12.

13.

14.

b) jednorazowy.

Podstawa przyznania dodatkéw, o ktérym mowa w punkcie 1 stanowi decyzja
Burmistrza.

Przyznajac dodatek specjalny okresowy nalezy okre$li¢ maksymalny okres na _]akl
zostal przyznany nie dtuzszy niz jeden rok.

Maksymalna kwota dodatku specjalnego nie moze przekroczy¢ 40 % wynagrodzenia
zasadniczego.

Do przyznania dodatkdéw specjalnych osobe wskazuje bezposredni przetozony lub sam
pracownik kierujac wniosek do pracodawcy wraz z uzasadnieniem.

Po rozpatrzeniu zlozonych wnioskéw pracodawca decyduje o przyznaniu dodatku
specjalnego informujgc pracownika na pismie.

Dodatek specjalny okresowy jest wyptacany w przyjetych terminach wyplaty
wynagrodzenia, poczawszy od najblizszego terminu wyplaty przypadajacego po
przyznaniu dodatku w piSmie bez koniecznosci skladania wniosku przez
zatrudnionego.

Dodatek specjalny jednorazowy wyplacany jest w miesigcu jego przyznania.
Bezposredni przelozony pracownika otrzymujgcego dodatek specjalny kontroluje
wykonywanie zwigkszonych obowigzkéw oraz powierzonych dodatkowych zadan.
Dodatek specjalny okresowy moze zostaé cofniety w przypadku braku wykonywania
przez pracownika ww. zadan.

Dodatek specjalny okresowy nie przystuguje za okres pobierania wynagrodzenia
chorobowego, zasitku chorobowego, =zasitku opiekunczego, $wiadczenia
rehabilitacyjnego oraz za okres przebywania na urlopie macierzynskim i rodzicielskim
za ktory przystuguje zasitek macierzynski. W zwigzku z tym dodatek wlicza sie do
podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas choroby ustalonej zgodnie z zapisem art.
92 § 1, 2, 3 Kodeksu Pracy oraz wlicza si¢ do podstawy zasitkéw chorobowego,
opiekunczego, macierzynskiego i §wiadczenia rehabilitacyjnego.

Jezeli dodatek specjalny okresowy zostal przyznany w trakcie miesigca to wyplaca si¢
go proporcjonalnie do dni roboczych w danym miesigcu.

Dodatek specjalny jednorazowy nie jest pomniejszany za czas usprawiedliwionej
nieobecnosci za okres pobierania wynagrodzenia chorobowego, zasitku chorobowego,
zasitku opiekunczego, swiadczenia rehabilitacyjnego oraz za okres przebywania na
urlopie macierzynskim i rodzicielskim za ktdry przystuguje zasilek macierzynski. W
zwigzku z tym dodatku nie wlicza si¢ do podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas
choroby ustalonej zgodnie z zapisem art. 92 § 1, 2, 3 Kodeksu Pracy oraz nie wlicza
si¢ do podstawy zasitkéw chorobowego, opiekunczego, macierzynskiego i
$wiadczenia rehabilitacyjnego ustalanej na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 25
czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa.

Dodatek specjalny wyptacany pracownikowi ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach
realizacji projektéw unijnych przystuguje za okres pobierania wynagrodzenia
chorobowego, zasitku chorobowego, zasitkku opiekunczego, $wiadczenia
rehabilitacyjnego oraz za okres przebywania na urlopie macierzynskim i rodzicielskim
za ktory przystuguje zasitek macierzynski. W zwigzku z tym dodatku nie wlicza si¢ do



- podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas choroby ustalonej zgodnie z zapisem art.
92 § 1,2,3 Kodeksu Pracy oraz nie wlicza si¢ do podstawy zasitkow chorobowego,
opiekuficzego, macierzyfiskiego i $wiadczenia rehabilitacyjnego  ustalanej na
podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 1. 0 $wiadczeniach pienig¢znych
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa.

Nagrody e

. Pracownikom moze by¢ przyznana nagroda za szczegblne osiggnigcia w pracy

zawodowej, w tym za;

a) wzorowe wypelnianie swoich obowigzkow,

C) zaangazowanie w prace,

d) przejawianie inicjatywy w pracy oraz doskonalenie sposobu jej wykonywania, w
tym podnoszenie jej jakosci i wydajnosci, a takze przyczynianie si¢ do realizacji
zadan Urzgdu,

e) wykonywanie dodatkowych zadaf, przekraczaj gcych ustalony zakres
obowigzkow,

f) zastepstwo innego pracownika przez dtuzszy okres czasu przy jednoczesnym
wykonywaniu wiasnych obowigzkow,

g) realizacje okreslonego zadania.

. Nagrody nie moze otrzyma¢ pracownik, ktory w okresie ostatnich 6 miesigcy

otrzymat kare porzadkowa, upomnienie, nagang albo otrzymal negatywng oceng

w ramach okresowych ocen kwalifikacyjnych.

. Wyréznia sie dwa rodzaje nagrod:

a) roczne — przystugujace wigkszosci pracownikoéw za osiggniecia w pracy w danym
roku kalendarzowym, wyptacane pod koniec danego roku kalendarzowego,
powinny by¢ one zréznicowane w zaleznosci od osiagnie¢ pracownika,

b) specjalne — za szczegdlne osiggnigcia w pracy.

. Decyzje o przyznaniu nagréd podejmuje Burmistrz z wlasnej inicjatywy lub po

rozpatrzeniu umotywowanego wniosku bezposredniego przelozonego pracownika,

Sekretarza Gminy lub Zastepcy Burmistrza.

. Nagrody majg charakter uznaniowy i nie moga by¢ podstawg roszczefnn ze strony

pracownika.

. Nagrody przystuguja za okres pobierania wynagrodzenia za czas choroby oraz zasitku

chorobowego, opiekuriczego, macierzynskiego oraz $wiadczenia rehabilitacyjnego. W

zwiazku z tym nagréd nie wlicza si¢ do podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas

choroby ustalonej zgodnie z zapisem art. 92 § 1,2 i 3 Kodeksu Pracy oraz nie wlicza
sic do podstawy zasitkéw chorobowego, opiekuficzego, macierzynskiego oraz

éwiadczenia rehabilitacyjnego, ustalanej na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 25

czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie

choroby i macierzynstwa.



IV. Inne uprawnienia pracownika samorzadowego.

§8

1. Pracownikowi samorzadowemu przystuguje nagroda jubileuszowa oraz jednorazowa
odprawa w zwiazku z przejsciem na emeryturg lub rente z tytutu niezdolnosci do
pracy na zasadach okreslonych w art.38 ustawy o pracownikach samorzagdowych
z dnia 21 listopada 2008 r. -

2. Pracownikowi samorzadowemu przystuguje roéwniez ,wynagrodzenie roczne” na
podstawie przepiséw ustawy z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu
rocznym dla pracownikow jednostek sfery budzetowe;.

3. Pracownikowi samorzadowemu za pracg w godzinach nadliczbowych przystuguje
czas wolny w tym samym wymiarze w 3-miesi¢cznym okresie rozliczeniowym,
natomiast za wykonywanie pracy w dniu wolnym od pracy niezaleznie od liczby
godzin przepracowanych przystuguje pracownikowi inny dzieni wolny od pracy do
konica okresu rozliczeniowego.

4. W razie $mierci pracownika w czasie trwania stosunku pracy lub w czasie pobierania
po jego rozwiazaniu zasitku z tytulu niezdolnosci do pracy w skutek choroby, rodzinie
przyshuguje od pracodawcy odprawa pos$miertna na zasadach okreSlonych w Art.93
Kodeksu Pracy.

5. Pracownikowi przystuguja rdéwniez $wiadczenia pieniezne w razie choroby
i macierzynstwa takie jak: wynagrodzenie chorobowe i zasilek chorobowy na
zasadach okreslonych w art. 92 Kodeksu Pracy.

Pracownikowi, ktéry po wyczerpaniu zasitku chorobowego jest nadal niezdolny do
pracy, a dalsze leczenie lub rehabilitacja lecznicza rokuja odzyskanie zdolnosci do
pracy przystuguje $wiadczenie rehabilitacyjne, nie dtuzej niz przez 12 miesigey.
Za czas urlopu macierzynskiego, urlopu rodzicielskiego oraz urlopu ojcowskiego
udzielonego na podstawie art.180-182 Kodeksu Pracy przystuguje pracownikowi
zasilek macierzynski ustalony na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.
Pracownikom zwolnionym od wykonywania pracy z powodu koniecznosci osobistego
sprawowania opieki nad dzieckiem w wieku do ukonczenia 8 lat w przypadkach
okreslonych w odrebnych przepisach, a takze w przypadku opieki nad chorym
dzieckiem w wieku do ukoficzenia 14 lat lub nad innym chorym czlonkiem rodziny,
przystuguje zasilek opiekunczy ustalany na zasadach i warunkach okreslonych

odrebnymi przepisami.
V . Sposéb i termin wyplaty wynagrodzenia.

§9

1. Pracownikowi samorzadowemu przystuguje —wynagrodzenie —stosowne do
zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.



2. Wynagrodzenie zasadnicze 3cznie z dodatkami wyplacane jest dnia 28 kazdego
miesigca.

3. Wyplata wynagrodzenia i zasitkéw za dni niezdolnosci do pracy dokonywana jest
takze dnia 28 kazdego miesigca. |

4. Swiadczenia pieniezne zwigzane z praca wyplaca si¢ niezwlocznie po dacie ustalania
ich wysokosci badz nabycia do nich prawa.

5. Wyplaty dokonywane sa:
a) na wskazany rachunek ptatniczy pracownika,

b) na pisemny wniosek pracownika — w kasie Urzedu. —

6. Pracodawca na wniosek pracownika jest obow1a}zany do udoste;pmema mu
dokumentacji ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy plac zawierajacego
wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

7. Z wynagrodzenia podlegajg potraceniu:

a) sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,

b) sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na pokrycie naleznosci
innych niz $wiadczenia alimentacyjne,

c) kary pieni¢zne przewidziane w art.108 kodeksu pracy,

d) inne naleznosci, na potracenie ktérych pracownik wyrazit zgode na pi$mie i na
zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

V1. Zasady podwyzszania wynagrodzen.

§ 10

1. Podwyzszanie wynagrodzen pracownikéw moze nastapi¢ w kazdym czasie, pod
warunkiem posiadanych $rodkéw na ten cel.
2. Wyrdznia si¢ 3 rodzaje podwyzszenia wynagrodzen:
a) inflacyjne — moga by¢ przyznane raz na rok okreslajgcy procentowy wzrost
wynagrodzen zasadniczych,
b) uznaniowe — decyzj¢ o przyznaniu podejmuje Burmistrz z wlasnej inicjatywy lub
na podstawie uzasadnionego wniosku bezposredniego przelozonego pracownika,
C) awansowe —zwigzane z awansem pracownika na wyzsze stanowisko.
3. Podwyzka wynagrodzenia zalezna jest od stopnia odpowiedzialnosci pracownika,
rodzaju wykonywanych zadan, zakresu obowigzkéw, zaangazowania, jakosci
$wiadczonej pracy, podnoszenia kwalifikacji itp.

VII. Postanowienia koncowe.
§11

W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy
ustawy o pracownikach samorzadowych, rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie



wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz przepisy Kodeksu Pracy i aktow
wykonawczych.

§ 12

Wszelkie zmiany do Regulaminu bedg wprowadzane Zarzadzeniem, ktorego tre$¢ zostanie
podana do wiadomosci pracownikow.

§13

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom.

BURMISTRZ
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Zalgcznik Nr 1do Regulaminu wynagradzania
pracownikow Urzedu Miejskiego w Lapach

Wymagania kwalifikacyjne oraz kategorie zaszeregowania wynagrodzenia zasadniczego
i kwota dodatku funkcyjnego

Wymagania Wynagrodzenie Dodatek
Stanowisko kwalifikacyjne zasadnicze funkeyjny

Wyksztalcenie Staz | Minimalne | Maksymalne | Maksymalny
pracy w kwocie do

Stanowiska kierownicze urz¢dnicze

Sekretarz Gminy WyZsze 4 XVII XX 3200

Zastepca Kierownika | zgodnie z ustawg - X1V XVIII 500

usc Prawo o aktach stanu
cywilnego

Glowny ksiegowy wg odrgbnych XV XVIII 600
przepisow

Audytor wewnetrzny | wg odrgbnych XV XIX 2200
przepisow

Kierownik referatu wyzsze 4 XIII XVIII 1200

Stanowiska urze¢dnicze

Inspektor WyZzsze 3 XI XVI -
Srednie 5

Podinspektor WyZsze - X X1V -
$rednie 3

Stanowiska pomocnicze i obslugi

Pomoc Srednie - v IX -
administracyjna

Robotnik podstawowe - II IX -
Sprzataczka podstawowe - I IX -
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Zalacznik Nr 2 do Regulaminu wynagradzania
pracownikow Urzedu Miejskiego w Lapach

Kategoria Maksymalna kwota
zaszeregowania w zlotych
I 3600
II 3800
III 4000
IV 4200
A\ 4400
VI 4600
VII 4800
VIII 5000
IX 5200
X 5400
XI 5600
XII 5800
XIII 6200
XIV 6600
XV 7000
XVI 7500
XVII 8000
XVIII 8500
XIX 12000
XX 13000
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