ZARZADZENIE Nr 0050,77.2018
Wajta Gminy Biala Podlaska
z dnia 11 lipea 2018 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
Biala Podlaska

Na podstawie art. 39 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r, o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2016 1, poz. 902, z p6ézn. zm.) i Rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 15 maja 2018 r. w sprawic wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(Dz. U. z 2018 r. poz. 936 ) zarzadzam, ¢o nastepuje:

§ 1

Ustala si¢ w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia Regulamin wynagradzania pracownikow
Urzedu Gminy Biata Podlaska.

§2-
Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy Biala Podlaska.
§3

Traci moc Zarzadzenic Wojta Gminy nr 81/2012 z dnia 28 listopada 2012 1. w sprawie
“ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw w Urzedzie Gminy Biata Podlaska.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 1 lipca 2018 1.

ing. iy Panosiue






REGULAMIN WYNAGRADZANIA
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY BIALA PODLASKA

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§1
Regulamin okre§la zasady i warunki wynagradzania za pracg oraz swiadczenia zwigzane
Z pracg i warunkti ich przyznawania.

§2

Postanowienia regulaminu dotyczg pracownikoéw zatrudnionych w  Urzedzie Gminy Biala
Podlaska na podstawie umowy o pracg.

§3
Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zapoznaje si¢ w referacie
Administracyjno - O$wiatowym z ninigjszym regulaminem. O$wiadczenie pracownika
0 zapoznaniu si¢ z regulaminem zostaje dolgczone do akt osobowych.

§4
Ilekro¢ w regulaminie iest mowa o:

1) pracodawcy, wdjcie — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Biala Podlaska;

2) pracowniku — rozumie sig¢ przez to osobg zatrudniona w Urzedzie Gminy Biala
Podlaska na podstawie umowy o pracg, bez wzgledu na rodzaj umowy o pracg
1 wymiar ¢zasu pracy;

3} urzedzie —rozumie sie przez to Urzad Gminy Biata Podlaska;

4) rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to Rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie
zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 1. poz. 936);

5} regulaminie — rozumie si¢ przez to Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Urzegdu
Gminy Biata Podlaska.

Rozdzial 2
WYNAGRODZENIE ZA PRACE

Wynagrodzenie zasadnicze
§5
1. W urzedzie obowiagzuje czasowy system wynagradzania, polegajacy na ustaleniu dla
poszezegblnych pracownikéw kategorii  zaszeregowania, stawek wynagrodzenia
zasadnicrego oraz dodatku funkcyjnego i dodatku specjalnego.
2. Podstawa ustalania zaszeregowania pracownika sg tabele stanowigce zalgezniki
nr 3 i 4 niniejszego regulaminu, minimalne wynagrodzenie zasadnicze ustalone jest
w rozporzadzeniu w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych.
3. Tabela maksymalnych stawek miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
§6
1. Decyzje o zastosowaniu dia danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania
podejmuje pracodawca. '
2. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze skréci¢ pracownikowi okres pracy
zawodowej wymagany na danym stanowisku, z wylaczeniem stanowisk, dla ktorych






wymagany okres pracy zawodowej okreslajg odrebne przepisy oraz art. 5 ust. 2 i art. 6 ust.
4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

§7

Dodatek funkcyjny

1.

Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z kierowaniem zespolem oraz
radcy prawnemu pizyshuguje dodatek funkcyjny.

2. Dodatek funkeyjny przystuiguje réwniez pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
niezwigzanych z kierowaniem zespolem, dla ktorych w tabeli nr V, stanowiacej zalacznik
nr 5 do niniejszego regulaminu, przewiduje si¢ dodatek funkcyjny.

3. Tabela stawek dodatku funkcyjnego stanowi zatgeznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§8

Dodatek specjalny

1. Z tytutu okresowego zwigkszenia obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych
zadail o wysokim stopniu ztozonoéei lub odpowiedzialnodei pracodawca moze przyznaé
pracownikowi, na czas okre$lony nie dtuzszy niz rok, dodatek specjalny.

2. Dodatek specjalny jest ustalany w zaleznosci od posiadanych érodkéw na wynagrodzenia
I przyznawany w kwocie nie przekraczajacej 50% lacznie wynagrodzenia zasadniczego
i dodatku funkcyjnego pracownika lub w kwocie nie przekraczajacej 50% wynagrodzenia
zasadniczego w wypadku gdy pracownik nie ma przyznanego dodatku funkcyjnego.

3. Dodatek specjalny nie przystuguje za okres sprawowania zastepstwa w czasie urlopu
wypoczynkowego pracownika.

4. Przepisy dotyczace dodatku specjalnego nie dotycza pracownikéw zatrudnionych

na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

§9

Nagroda uznaniowa

1.

2.

3.

Dla pracownik6éw zatrudnionych w urzedzie tworzy si¢ w ramach planowanych érodkow
na wynagrodzenia fundusz nagrod.
Fundusz nagréd obejmuje 10% planowanej wietkosci $rodkéw na wynagrodzenia
dla pracownikdéw urzedu, pozostajacych w dyspozycji wojta.
Fundusz nagrod przeznacza si¢ na nagrody uznaniowe, a w szczegolnosei
dla pracownikow konczacych studia wyzsze.
Nagrody uznaniowe moga by¢é wyplacane w miare posiadanych na ten cel $rodkéw
finansowych, w terminach nastepujgcych éwiat i okolicznodei:
1) Dzien Pracownika Samorzgdowego,
2) zaszczegdlne osiagniecia w pracy zawodowej,
3) na koniec roku kalendarzowego.
Wysokos$¢ nagrody uznaniowej ustala sig¢ w oparciu o:
1) oceng uzyskanych wynikéw pracy zawodowej,
2) stopiefl zlozonosci i trudnosei wykonywanych zadaf,
3) dyspozycyjnos¢ pracownika w zakresic wykonywania waznych i pilnych
zadan objetych zakresem obowigzkéw pracownika,
4} wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowigzkéw pracownika,
5) dziatania usprawniajace na stanowisku pracy.
6) pracownik, na ktérego nalozono kare porzadkowa w okresie ostatnich
6 miesigcy poprzedzajacych dziefi ustalania prawa do nagrody uznaniowej,
traci prawo do tej nagrody.






6. Wojt:
1) okresla [imit $rodkéw finansowych przeznaczonych na nagrody uznaniowe
dla poszczegolnych referatéw i samodzielnych stanowisk pracy,
2) przyznaje nagrody uznaniowe zastepcy wojta, sekretarzowi, skarbnikowi
gminy, gtownemu ksiegowemu, kierownikom referatdw,
3) przyznaje nagrody uznaniowe z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
- pozostalym pracownikom urzedu,
7. Sekretarz gminy wnioskuje w sprawie nagréd uznaniowych dla kierownikow referatéw
i samodzielnych stanowisk pracy, ktére nie podlegajg bezposrednio wéjtowi.
8. Kierownik referatu:
1) wnioskuje o przyznanie nagrody dla pracownikdw.

§ 10
Wynagrodzenie uzyskane przez pracownika za przepracowany w pelnym wymiarze czasu
pracy miesigc kalendarzowy nie moze by¢ nizsze niz minimalne wynagrodzenie
przystugujace  pracownikom zatrudnionym w  pelnym wymiarze c¢zasu, oglaszane
w Monitorze Polskim w drodze obwieszczenia Prezesa Rady Ministréw w terminie do dnia
15 wrzesnia kazdego roku.

§ 11

1. Jezeli wynagrodzenie pracownika jest nizsze od minimalnego wynagrodzenia oglaszanego
w Monitorze Polskim w drodze obwicszczenia Prezesa Rady Ministrow, pracownikowi
przyshuguje stosowne wyréwnanie, wyplacone za okres kazdego miesigea, lgcznie
z wynagrodzeniem.

2. Wynagrodzenie przystuguje za pracg faktycznie wykonana,

3. Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko
wowczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowia.

§12
Oprécz wyze] wymienionych §wiadczef pracownikom przystuguje:
1) dodatek za wieloletnig prace,
2) wynagrodzenie za pracg w godzinach nadliczbowych, wedlug zasad okreslonych
w kodeksie pracy.

§13

Dodatek za wieloletnig prace

1. Dodatek za wieloletnig prace przyshuguje w wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

2. W przypadku, gdy praca w urzedzie stanowi dodatkowe zatrudnienie, do okresu
dodatkowego zatrudnienia nic podlegaja zaliczeniu okresy zatrudnienia podstawowego.

3. Pracownikowi, ktdry wykonuje prace w urzedzie w ramach urlopu bezplatnego
udzielonego przez pracodawcg w celu wykonywania tej pracy, do okresu dodatkowego
zatrudnienia podlegajg zaliczeniu zakonczone okresy zatrudnienia podstawowego oraz
okres zatrudnienia u pracodawcy, ktéry udzielil urlopu - do dnia rozpoczecia tego urlopu.

4. Dodatek za wieloletnig prace przystuguje pracownikowi za dni, za ktére otrzymuje
wynagrodzenie oraz za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy
wskutek choroby badz koniecznosdci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub
chorym czionkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje z tego tytulu wynagrodzenie
lub zasitek z ubezpieczenia spotecznego.

5. Dodatek za wieloletnig prace jest wyplacany w terminie wyplaty wynagrodzenia:






1) poczawszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego nastepujgcego
po miesigcu, w ktdrym pracownik nabyl prawo do dodatku lub wyzszej stawki
dodatku, jezeli nabycie prawa nastapito w ciggu miesiaca,

2) za dany miesiac, jezeli nabycie prawa do dodatku lub prawa do wyzsze] stawki
dodatku nastapito pierwszego dnia miesigca.

§ 14
Dodatek za prace w warunkach szkodliwych
Pracownikom przyshuguje dodatek za prace w warunkach szkodliwych w oparciu o przepisy
kodeksu pracy oraz przepisy regulujace uprawnienia do tego dodatku.

Rozdzial 3
SWIADCZENIA PIENIEZNE ZWIAZANE Z PRACA

§15
Pracownikom przystuguja, poza wynagrodzeniem za prace 1 wymienionymi dodatkami,
réwniez inne $wiadczenia pieni¢zne zwigzane Z praca:
1) $wiadczenia nalezne w okresie czasowej niezdolnosci do pracy w oparciu o art. 92
i 184 kodeksu pracy oraz przepisy regulujgce uprawnienia do $wiadczen
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby 1 macierzyistwa,
2) $wiadczenia przystugujace z tytulu wypadkdw przy pracy i choréb zawodowych
W oparciu o art. 92 1 237! kodeksu pracy oraz przepisy regulujace zakres i wysoko$é
tych $wiadczen,
3) odprawy w zwiazku z powolaniem do stuzby wojskowej nalezne w oparciu o przepisy
regulujace powszechny obowigzek obrony paistwa,
4y odprawa po $mierci pracownika przystugujaca na podstawie art. 93 kodeksu pracy
w wysokosci okreslonej w tym przepisie,
5) dodatkowe wynagrodzenie roczne zwane ,,wynagrodzeniem rocznym’” na podstawie
przepiséw o tym wynagrodzeniu,
6) odprawa emerytalna lub rentowa w wysokosci okreslonej w § 16 ninigjszego
regulaminu,
7) nagroda jubileuszowa w wysokosct okres$lonej w § 17 niniejszego regulaminu.

§ 16
Odprawa emerytalna lub rentowa
1. Pracownikowi przechodzgcemu na emeryturg lub rente z tytulu niezdolnosci do pracy
przystuguje jednorazowa odprawa w wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
2. Odprawy, o ktérych mowa w ust. 1 oblicza si¢ jak ekwiwalent pienigzny

za urlop wypoczynkowy.

§ 17
Nagroda jubileuszowa
1. Pracownikowi przystuguje nagroda jubileuszowa w wysokoéci okreslonej w art. 38 ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
2. Pracownikowi, ktéry wykonuje prace w ramach urlopu bezplatnego udzielonego przez
innego pracodawce w celu wykonania tej pracy, do okresu uprawniajacego do nagrody
wlicza sie okres zatrudnienia u tego pracodawey do dnia rozpoczgceia tego urlopu.






10.

11.

12,

W razie jednoczesnego pozostawania wigcej niz w jednym stosunku pracy, do okresu
pracy uprawniajgcego do nagrody wlicza si¢ jeden z tych okreséw.
Pracownik nabywa prawo do nagrody w dniu uplywu okresu uprawniajgcego do tej
nagrody.
Pracownik jest zobowigzany udokumentowaé swoje prawo do nagrody, jezeli w jego
aktach osobowych brak jest odpowiedniej dokumentacii.
Wyplata nagrody nastepuje z urzedu, tj. bez wniosku pracownika, niezwlocznie
po nabyciu do niej prawa.
Podstawe do obliczenia nagrody stanowi wynagrodzenie przyshugujace pracownikowi
w dniu nabycia prawa do nagrody, a jezeli dla pracownika jest to korzystniejsze —
wynagrodzenie przystugujagce mu w dniu wyptlaty. Jezeli pracownik nabyl prawo
do nagrody, bedac zatrudnionym w innym wymiarze czasu pracy niz w dniu jej wyptaty,
podstawe obliczenia nagrody stanowi wynagrodzenie przystugujace pracownikowi w dniu
nabycia prawa do tej nagrody.
Podstawg wyliczenia nagrody stanowi, odpowiedni do przepracowanego okresu, procent
sumy miesigcznego wynagrodzenia obliczonego wedlug zasad obowigzujgcych przy
ustalaniu ekwiwalentu pienigznego za urlop wypoczynkowy.
W razie ustania stosunku pracy w zwiazku z przejéciem na emeryture lub rente z tytutu
niezdolnosei do pracy, pracownikowi, ktéremu do nabycia prawa do nagrody brakuje
mniej niz 12 miesigcy, liczac od dnia rozwigzania stosunku pracy, nagrodg te wyplaca si¢
w dniu rozwigzania stosunku pracy.
Jezeli w dniu wejécia w zycie przepisdéw wprowadzajgcych zaliczalno$é do okreséw
uprawniajgcych do $wiadczef pracowniczych okreséw mniepodlegajacych dotychezas
wliczeniu uplywa okres uprawniajacy pracownika do dwach lub wigcej nagrad, wyptaca
mu si¢ tylko jedng nagrode - najwyzsza.
Pracownikowi, ktéry w dniu wejscia w zycie przepisdw, o ktérych mowa w ust. 1,
ma okres zatrudnienia, wraz z innymi okresami wliczanymi do tego okresu, dtuzszy niz
wymagany do nagrody danego stopnia, a w ciggu 12 miesigcy od tego dnia uplynie okres
uprawniajacy go do nabycia nagrody wyZszego stopnia, nagrode nizsza wyplaca sig
w petnej wysokoscei, a w dniu nabycia prawa do nagrody wyzszej — réznice miedzy kwota
nagrody wyzszej a kwota nagrody nizszej.
Przepisy ust. 10 i 11 majg odpowiednio zastosowanie, w razie gdy w dniu, w ktérym
pracownik udokumentowal swoje prawo do nagrody, byl uprawniony do nagrody
WyZszego stopnia oraz w razie gdy pracownik prawo to nabedzie w ciggu 12 miesiecy
od tego dnia.

§18

Do okreséw pracy uprawniajgcych do dodatku za wieloletnia prace, nagrody jubileuszowej
1 jednorazowej odprawy w zwiazku z przej$ciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci
do pracy wlicza si¢ wszystkie poprzednio zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy,
jezeli z mocy odrgbnych przepiséw podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego
zalezg uprawnienia pracownicze.

Rozdzial 4

1.

SPOSOB I TERMINY WYPLATY WYNAGRODZEN
I POZOSTALYCH NALEZNOSCI PRACOWNICZYCH

§19
Wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ z dohn w 25 dniu danego miesiaca.






e

2. W miesigeu grudniu wyptata wynagrodzenia nastepuje w 20 dniu tego miesiaca.

3. Wyplaty wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkéw chorobowych
dokonywane sg wg zasad okreslonych w ust. 11 2.

4. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostepnienia mu do wglgdu
dokumentacji placowej oraz przekazania odcinka listy plac zawierajacego wszystkie
sktadniki wynagrodzenia.

§20
1. Wyptata wynagrodzenia nastgpuje przelewem na rachunek bankowy pracownika,
po uzyskaniu pisemnego o$wiadczenia o numerze rachunku bankowego.
2. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pienigzne;.

Rozdzial 5
POSTANOWIENIA KONCOWE
§21 .
Pracodawca w kazdym czasie udostepnia na Zzgdanie pracownika regulamin i w razie potrzeby
wyjasnia jego tresé.
§22
Wszelkie zmiany regulaminu nastepuja w formic pisemnej w trybie obowiazujacym dla jego

ustalania.

§ 23

Regulamin wchodzi w zycie od dnia 1 lipca 2018 1.






Zatacznik nr 1
do Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw
Urzgdu Gminy Biata Podlaska

TABELA I

Maksymalne stawki
miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego

——

Kategoria Minimalna Maksymalna
Lp. zaszeregowania kwota (w zfotych) kwota (w ztotych)
1. I 1.700 2.800
2. I 1.720 3.000
3. II 1.740 3.200
4, v 1.760 3.400
5. Vv 1.780 3.600
6. VI 1.800 3.800
7. VII 1.820 4.000
8. VIII 1.840 4.200
9. IX 1.860 4.400
10 X 1.880 4.600
11. X1 1.900 4.800
12 XII 1.920 5.000
13. XIII 1.940 5.200
14, XV 1.960 5.400
15. XV 1.930 5.600
16. XVI 2.000 5.800
17. XVIi 2.100 6.000
18. XVII 2.200 6.100
19. XIX 2,400 6.200
20. XX 2.600 6.300
21, XXI 2.800 6.400
22, XX 3.000 6.500







Zalgcznik nr 2

do Regulaminuy Wynagradzania Pracownikdw

Urzedu Gminy Biata Podlaska

TABELA 11

Stawki dodatku funkeyjnego

Stawka Maksymalna wysoko$¢
Lp. dodatku dodatku funkcyjnego (w zlotych)
1. 1 do 1.000
2. 2 do 1.400
3. 3 do 1.800
4, 4 do 2.200
5. 5 do 2.600
6. 6 de 3.000
7. 7 do 3.400
8. 8 do 3.800
9. 9 do 4.200







Zalgcznik nr 3
do Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw
Urzedu Gminy Biata Podlaska
TABELA II1

Stanowiska urze¢dnicze

Minimalne wymagania
kwalifikacyjne

Maksymalny poziom

] \ wyksztalcenie staZ pracy
. wynagrodzenia . -
Stanowisko . oraz umiejetnodci (w latach)
I zasadniczego
-p- zawodowe
{w ztotych)

Stanowiska kierownicze urzednicze

1. | Sekretarz gminy XVII-XX 6300 | WYZszZe 4
2. | Glowny ksiggowy XV-XVIII 6100 wedtug odrgbnych przepisdow
3. | Kierownik referatu XII-XVI 6,000 Wyzsze 4

Petnomocnik ds. ochrony
4. | informacji niejawnych KIM-XVH 6.000

Adminisirator wedtug odrgbnych przepisow

5. | bezpieczefistwa informacji X —-XVII. 6.800
(inspektor ochrony danych)

Stanowiska urzednicze

1. | Radca prawny XOI-XVI 5.800 wedtug odrebnych przepisow
Gléwny specjalista,

2. | starszy inspektor, XI-XVI  5.800 wyzsze 4
informatyk wrzedu,

3. | Inspektor XII-XV1 5,800 WYZSZE 3

$rednie 5

Starszy archiwista, ' WyZSze, -
specjalista, $rednie 3

4, | podinspektor, X-XIV 5.400
informatyk,
geodeta
Samedzielny referent,
referent,

5. | kagjer, IX-XIII 5.200 srednie 2
ksiggowy, -
archiwista

6. | Miodszy referent, VII-XIT 5.000 srednie -
mlodszy ksiegowy







Zatacznik nr 4
do Regulaminu Wynagradzania Pracowniliéw
Urzedu Gminy Biala Podlaska

TABELA IV

Stanowiska pomocnicze i obstugi

Maksymalny poziem Wymagania
wynagrodzenia kwalifikacyjne
Lp. Stanowisko zasadniczego wylksztalcenie staz pracy
(w zlotych) oraz umiejetnosci (w latach)
zawodowe
1. | Kierowca autobusu X-X11 5.600 wedlug odrebnych przepisow
2. | Sekretarka EX-X1 4.800 $rednie -
3. | Konserwator VIII-X 4.600 zasadnicze -
4, | Kierewea samochodu VIH-IX 4.400 wedtug odrgbnych przepisow
osobowego '
5. | Robotnik gospodarczy V-VII 4.000 podstawowe -
6. | Portier IV-VI 3.800 podstawowe -
7. | Pomoc administracyjna m-v 3.600 srednie -
8. | Sprzataczka HIBY 3.600 podstawowe -
Opiekun dzieci i mlodziezy .
g. | (w czasie przewozu 1-11I 3.200 podstawowe -
do i ze szkoty)







Zatacznik nr 5
do Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw
Urzedu Giiny Biata Podlaska

TABELA VYV

Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego

dla stanowisk, o ktérych mowa w § 7 Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu

Gminy Biala Podlaska
L Stancwisko Maksymalny poziom
P: dodatku funkcyjnego
1. Sekretarz gminy, 9
ghéwny ksiggowy
2. Kierownilc referatu, _
petnomocnik ds. echrony el
informacji niejawnych
3. | Administrator bezpieczenstwa
informacii 6
(inspektor ochrony danych)
Radca prawny,
4, | gtowny specjalista, 5
starszy inspektor,
informatyk urzedu







