ZARZADZENIE Nr 172/2021
Burmistrza Miasta Lubawka
z dnia 25 pazdziernika 2021 roku.

w sprawie: wprowadzenia ,Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta
Lubawka zatrudnionych na podstawie umowy o prace”

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2019 poz. 1282 oraz § 5 ust. 5 rozporzadzenia Rady
Ministrow zdnia 18 marca 2009 roku w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1723 z pdzn. zm.), rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
(Dz. U.z 2018 r. poz. 936 z pdzn. zm.) zarzagdzam, co nastepuje :

§1.

Ustalam ,Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta Lubawka zatrudnionych na
podstawie umowy o prace” o tresci jak zatacznik do zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzagdzenia powierzam Kierownikowi Wydziatu Rozwoju i Oswiaty oraz
Skarbnikowi Gminy Lubawka.

§ 3.

Traci moc Zarzgdzenie Nr 37/2018 Burmistrza Miasta Lubawka z dnia 1 marca 2018 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta Lubawka.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwéch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta Lubawka oraz poprzez
zamieszczenie jego tresci w katalogu zarzadzen Burmistrza na stronie BIP Urzedu Miasta
Lubawka.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 172/2021
Burmistrza Miasta Lubawka
z dnia 25 pazdziernika 2021 roku

CETmg

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
PRACOWNIKOW URZEDU MIASTA LUBAWKA
ZATRUDNIONYCH NA PODSTAWIE UMOWY O PRACE

Rozdziat |
PRZEPISY OGOLNE

§ 1. ,Regulaminu wynagradzania pracownikéow Urzedu Miasta Lubawka zatrudnionych na

podstawie umowy o prace” zwany dalej Regulaminem okresla:

1) wymagania kwalifikacyjne niezbedne do wykonywania prac na poszczegbinych
stanowiskach, i

2) szczegétowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego,

3) warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego, dodatku specjalnego oraz dodatku
za opieke nad pracownikiem w stuzbie przygotowawczej,

4) warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyptacania nagrdod innych, niz nagroda
jubileuszowa.

§ 2. Regulamin okresla zasady wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie
Miasta Lubawka na podstawie umowy o prace, z uwzglednieniem zasad okreslonych
w innych przepisach prawa pracy.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta Lubawka, w imieniu ktérego
czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje Burmistrz Miasta Lubawka;

2) pracowniku — nalezy przez to rozumieé osoby zatrudnione w Urzedzie Miasta Lubawka
na podstawie uméw o prace;

3) ustawie (bez blizszego okreslenia) — nalezy przez to rozumieé przepisy ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2019 roku poz. 1282
z pbini. zm.);

4) rozporzadzeniu (bez blizszego okreslenia) — nalezy przez to rozumieé przepisy
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 roku w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2018 roku poz. 936 z p6zni. zm.);

5) kodeksie pracy — nalezy przez to rozumieé przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku
Kodeks pracy (t.j. Dz. U.z 2020 roku poz. 1320 z pdzni. zm.);

6) urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miasta Lubawka;

7) najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym — nalezy przez to rozumie¢ minimalng kwote
wynagrodzenia w | kategorii zaszeregowania w tabeli minimalnych miesiecznych stawek
wynagrodzenia zasadniczego dla pracownikéw zatrudnionych w urzedach gmin okreslong
w rozporzadzeniu;

8) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Urzedu
Miasta Lubawka.

7



Rozdziat
WYMAGANIA KWALIFIKACYIJNE

§ 4. Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw niezbedne do wykonywania pracy na
poszczegdlnych stanowiskach ustala sie na poziomie minimalnych wymagan
kwalifikacyjnych, okreslonych w rozporzgdzeniu.

Rozdziat Il
WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§5.

1) W urzedzie obowigzuje czasowy system wynagradzania, polegajacy na ustaleniu dla
poszczegdlnych kategorii zaszeregowania i kwoty wynagrodzenia zasadniczego oraz
dodatkow. :

2) Wynagrodzenie zasadnicze w danej kategorii zaszeregowania nie moze by¢ nizsze niz
okreélone w przepisach rozporzadzenia i nie moze przekracza¢ maksymalnej kwoty dla
danej kategorii ustalonej niniejszym regulaminem.

3) Maksymalne kategorie zaszeregowania dla poszczegdlnych stanowisk okresla tabela
stanowigca zatgcznik nr 1 do regulaminu.

4) Maksymalny miesieczny poziom wynagrodzenia zasadniczego w poszczegélnych
kategoriach zaszeregowania okresla tabela stanowiaca zatacznik nr 2 do regulaminu.

5) Wszystkie decyzje w sprawach wynagrodzen podejmuje pracodawca.

§6.

1) Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w petnym wymiarze czasu pracy, nie moze by¢
nizsze od wynagrodzenia ustalonego zgodnie z ustawa z dnia 10 pazdziernika 2002 roku
o minimalnym wynagrodzeniu za prace (t. j. Dz. U. z 2020 roku poz. 2207).

2) Jezeli po przepracowaniu petnego miesigca kalendarzowego, wynagrodzenie pracownika
jest nizsze od minimalnego wynagrodzenia, wéwczas pracownikowi przystuguje stosowne
wyréwnanie, wyptacane za okres kazdego miesiaca, tgcznie z wynagrodzeniem.

3) Pracownikowi zatrudnionemu w niepetnym wymiarze czasu pracy przystuguje
wynagrodzenie zasadnicze i inne sktadniki wynagrodzenia w wysokosci proporcjonalnej
do wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

4) Wynagrodzenie przystuguje za czas faktycznie przepracowany.

5) Za czas nie wykonywania pracy, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko
wowczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowig.

§ 7. Dodatek funkcyjny

1) Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych.

2) Wysokoé¢ dodatku funkcyjnego okresla pracodawca, biorgc pod uwage ztozonosc
wykonywanych zadann oraz zakres odpowiedzialnosci pracownika. Kwoty dodatku
funkcyjnego okresla tabela stanowigca zatacznik nr 3 do regulaminu.



§ 8. Dodatek specjalny

1) Pracownikowi z tytutu zwigkszenia obowiagzkéw stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadafn moze zosta¢ przyznany dodatek specjalny.

2) Dodatek specjalny jest ustalany w zaleznodci od posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia
i przyznawany w kwocie nieprzekraczajgcej 50% tacznie wynagrodzenia zasadniczego
i dodatku funkcyjnego pracownika.

3) Dodatek specjalny przyznawany jest na czas istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w ust.
1, jednak nie krétszy niz miesiac i nie dtuzszy niz rok.

4) Dodatek specjalny moze by¢ przyznany na umotywowany wniosek Z-cy Burmistrza,
Sekretarza, Skarbnika, Kierownika komorki organizacyjnej, a takze samego pracownika.
We wniosku nalezy okreéli¢ zwigkszone zadania i dodatkowe obowigzki pracownika,
proponowana wysoko$¢ dodatku oraz proponowany okres, na jaki dodatek miatby by¢
przyznany. Wzér wniosku stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu.

5) Dodatek specjalny nie przystuguje za okresy nieobecnoéci w pracy, za ktore przystuguje
wynagrodzenie chorobowe i zasitek z ubezpieczenia chorobowego lub wypadkowego.

§ 9. Warunki przyznawania i wyptacania nagrod

1) W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia w danym roku budzetowym tworzy
sie fundusz nagréd pozostajacy w dyspozycji pracodawcy z przeznaczeniem na nagrody
dla pracownikow.

2) Fundusz stanowi nie wigcej niz 10% rocznych, planowanych srodkéw na wynagrodzenia
oraz dodatkowo oszczednosci w ramach funduszu przeznaczonego na wynagrodzenia
pracownikow.

3) Nagroda ma charakter uznaniowy moze zostac przyznana w szczeg6lnosci za:

a) szczegblne osiggnigcia w pracy,

b) wysoki poziom wiedzy zawodowej,

¢) wykazywanie sie inicjatywa, samodzielnoscig i wysokim poczuciem odpowiedzialnosci
zawodowej,

d) systematyczne i efektywne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

e) dyspozycyjnoéé pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych zadan objetych
zakresem obowigzkéw pracownika,

f) wykonywanie zadan powodujacych szczegdlne obcigzenie obowigzkami, jezeli
pracownik nie otrzymat dodatkowego wynagrodzenia z tego tytutu,

g) wykonywanie zadan wykraczajacych poza normalny zakres obowigzkow,

h) ztozonosé i trudno$¢ wykonywanych zadan,

i) wzorowe wypetnianie obowigzkéw stuzbowych.

4) Nagrody moga by¢ przyznawane w kazdym czasie.

5) Decyzje o przyznaniu nagrody i jej wysokoséci podejmuje pracodawca na wniosek
bezposredniego przetozonego pracownika lub z wtasnej inicjatywy.

6) Nagroda nie moze by¢ przyznana pracownikowi, ktéry w okresie od przyznania ostatnie]
nagrody zostat ukarany karg upomnienia lub nagany, a ktoére nie zostaty anulowane.

7) Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody sktada sie do akt osobowych pracownika.

8) Pracownik zachowuje prawo do nagrody za czas pobierania wynagrodzenia chorobowego
i zasitkéw z ubezpieczenia spofecznego i ubezpieczenia wypadkowego.



§ 10. Swiadczenia pieniezne zwigzane z praca.

Oprécz wyzej wymienionych swiadczen, pracownikom przystuguje:

1) dodatek za wieloletnia prace na zasadach i w wysokosci okreslonej w ustawie
i rozporzadzeniu,

2) wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych, na zasadach okreslonych w ustawie,

3) dodatek za prace w porze nocnej, na zasadach okreélonych w kodeksie pracy,

4) dodatek za prace nadliczbowg w niedziele i $wigta na zasadach okreslonych w kodeksie
pracy,

5) nagroda jubileuszowa zgodnie z ustawg i rozporzadzeniem,

6) dodatkowe wynagrodzenie roczne zgodnie z ustawg z dnia 12 grudnia 1997 roku
o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej
(t.j. Dz. U. z 2018 roku poz. 1872),

7) jednorazowa odprawa pienigzna w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rentg z tytutu
niezdolnosci do pracy, zgodnie z ustawg i rozporzadzeniem,

8) odprawa pieniezna w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn niedotyczacych
pracownikéw, zgodnie z ustawg z dnia 13 marca 2013 roku o szczeg6lnych zasadach
rozwiagzywania z pracownikami stosunkéw pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikow
(t.j. Dz. U. z 2018 roku poz. 1969).

§ 11. Pracownikowi moze by¢ przyznany jednorazowy dodatek za opieke nad pracownikiem
w stuzbie przygotowawczej w wysokosci nie przekraczajgcej 500,00 zt (pigéset ztotych), ktory
wyptacany jest po zakonczeniu tej stuzby.

Rozdziat IV
POSTANOWIENIA PRZEJSCIOWE | KONCOWE

§ 12. Wyptata wynagrodzenia

1) Termin, miejsce, czas i czestotliwos¢ wyptaty wynagrodzen okresla Regulamin pracy
Urzedu Miasta Lubawka.

2) Za zgoda pracownika wyrazong na pismie, wyptata wynagrodzenia nastgpuje przelewem
na konto bankowe pracownika.

§ 13. Postanowienia przejsciowe

1) Pracodawca w kazdym czasie udostgpnia na zadanie pracownika regulamin i w razie
potrzeby wyjasnia jego tresc.

2) Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuje Sekretarz Miasta Lubawka

3) W sprawach nieuregulowanych w regulaminie, stosuje sie przepisy ustawy,
rozporzadzenia, kodeksu pracy oraz innych przepiséw prawa pracy.

4) Wszelkie zmiany regulaminu nastepujg w formie pisemnej w trybie obowigzujacym dla
jego ustalenia.

5) Zobowigzuje sie bezposrednich przetozonych do przekazania tresci niniejszego
regulaminu pracownikom.



Tabela stanowisk pracowniczych i kategorie zaszeregowania wskazujgce minimalny
i maksymalny miesieczny poziom wynagrodzenia zasadniczego, maksymalne stawki
dodatku funkcyjnego oraz minimalne wymagania kwalifikacyjne

Zatacznik Nr 1

do Regulaminu wynagradzania
pracownikéw Urzedu Miasta Lubawka

L.p. Stanowisko Kategorie zaszeregowania Maksymalna Minimalne wymagania
stawka kwalifikacyjne
Minimalne | Maksymalne dochodu Wyksztatcenie staz pracy
funkcyjnego oraz (w latach)
umiejetnosci
zawodowe
Stanowiska kierownicze urzednicze
1. Sekretarz Miasta XVII XX 7 wyisze2 4 lata na
stanowisku
urzedniczym
w tym co
najmniej
2 lata na
kierowniczym
stanowisku
urzedniczym
2 Kierownik Urzedu XVI XIX 6 wedtug odrebnych przepiséw
Stanu Cywilnego
3. Zastepca Skarbnika XV XV 5 wyisze2 3
Miasta/Gtéwny lub
Ksiegowy podyplomowe
ekonomiczne
4. | Kierownik Wydziatu XV XVII 6 wyisze’ 5
5. Zastepca kierownika XHl XVII 4 wedfug
Urzedu Stanu odrebnych
Cywilnego przepisow
6. Zastepca Kierownika Xl XVI 4 wyisze2 4
Wydziatu
7. Petnomocnik ds. Xl XVI 4 wedtug odrebnych przepiséw
ochrony informacji
niejawnych
Stanowiska urzednicze
1. Gtowny specjalista Xl ' XVI wedtug
ds. BHP odrebnych
przepiséw
2. Inspektor Xl XVI wyisze2 3
érednie’ 5
3. Podinspektor X XV wyisze2 -
érednie’ 3
4. Informatyk urzedu Xl wyzsze2 4
4. Informatyk X XV wyisze2 =
érednie’ 3
5, Referent IX Xl érednie’ 2
6. Mtodszy referent Vil érednie’ -
Stanowiska pomocnicze i obstugi
1. Pracownik Il stopnia Xl XV érednie’ 3
wykonujacy zadania Xl wyisze2 -

==




w ramach robét
publicznych lub prac
interwencyjnych

2. Pracownik | stopnia X XMl érednie’ 3
wykonujacy zadania IX Xl $rednie’ 2
w ramach robét Vil X $rednie’ -
publicznych lub prac
interwencyjnych

3. | Pomoc I vill $rednie’ =
administracyjna

4. Konserwator IX Xl zasadnicze® -

5. Robotnik \Y Vil pods'cawoweS -
gospodarczy

6. Sprzataczka 1l VI podstawowe5 -

1 _ minimalne wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztatcenia i stazu pracy dla kierowniczych stanowisk
urzedniczych i stanowisk urzedniczych, na ktérych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o prace,
uwzgledniajg wymagania okreslone w ustawie, przy czym do stazu pracy wymaganego na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych wlicza sie wykonywanie dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt. 1

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

— wyksztatcenie wyisze — rozumie sie przez to studia wyisze w rozumieniu ustawy z dnia

27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym, o odpowiednim kierunku umozliwiajgcym wykonywanie zadan
na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie
do opisu stanowiska,

L wyksztatcenie $rednie — rozumie sie przez to wyksztatcenie $rednie lub $rednie branzowe, w rozumieniu
ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe, o odpowiednim profilu umozliwiajgcym wykonywanie
zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska,

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

2 wyksztatcenie podstawowe —  rozumie sie przez to  wyksztatcenie podstawowe,
w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe, a takze umiejetnosci wykonywania
czynnosci na stanowisku.




Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu wynagradzania
pracownikéw Urzedu Miasta Lubawka

Tabela minimalnego i maksymalnego miesiecznego poziomu wynagrodzenia zasadniczego
pracownikéw Urzedu Miasta Lubawka

Kategorie zaszeregowania

Wynagrodzenie zasadnicze w ztotych

minimalne maksymalne
| 2000 2800
Il 2020 2850
0 2040 2900
v 2070 2950
\ 2100 3000
Vi 2130 3100
VI 2160 3200
Vil 2190 3300
IX 2220 3500
X 2250 3800
Xl 2280 4000
Xl 2310 4200
X 2340 4300
XV 2370 4600
XV 2400 4900
XVI 2440 5100
XVII 2500 5300
XVl 2600 5500
XIX 2700 6000
XX 2900 6300
XXI 3100 6500
XXl 3300 7000




Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu wynagradzania
pracownikéw Urzedu Miasta Lubawka

Tabela stawek dodatku funkcyjnego Q’/‘é%

Stawka dodatku funkcyjnego

Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego
(kwota w ztotych)

440

660

880

1100

1320

1540

1760

2200

OO IN U WIN|F-

2750




Zatacznik Nr 4
do Regulaminu wynagradzania
pracownikéw Urzedu Miasta Lubawka

Burmistrz Miasta Lub%

WNIOSEK 0 DODATEK SPECJALNY
Prosze o przyzhanie dodatku specialnggo Pani/i/ saamesassssmsmssmssmsasmmomssmmssmsysnsase
zatrudnionej/mu/ Na StaNOWISKU ........ccoiviiiiiiiiiiii e
w Urzedzie Miasta Lubawka W Referacie ..........ccccciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiicccveccee e
w wysokosci ......... T TR 2= | s L S — s | o TR S — ............
z tytutu okresowego zwigkszenia obowigzkéw” lub powierzenia dodatkowych zadan*
polegajacych na:

*niepotrzebne skresli¢

Lillala, gl s mmenmemeenzen  °© =0 Soncsosmmecsssssmessammsenen s
podpis bezposredniego przetozonego pracownika



