ZARZADZENIE Nr 0050.150.2018
Waojta Gminy Biala Podlaska
Z dnia 30 listopada 2018 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
Biala Podlaska

Na podstawie art. 39 ust. 11 2 ustawy z dma 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z pézn, zm.) i Rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 1[5 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(Dz. U. z 2018 r. poz. 936 ) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustala si¢ Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Biala Podlaska.
§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Biala Podlaska.
§3
Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Biata Podlaska Nr 0050.77.2018 z dnia 11 lipca 2018 1.

w sprawic ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedun Gminy Biala
Podlaska.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od 1 grudnia 2018 r.

Wy

Wikdaty Ponasiuk






REGULAMIN WYNAGRADZANIA
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY BIALA PODLASKA

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

§1
Repulamin okredla zasady i warunki wynagradzania za prace oraz $wiadczenia zwigzane
z pracg 1 warunki ich przyznawania.

§2

Postanowienia regulaminu dotyczg pracownikéw zatrudnionych w  Urzedzie Gminy Biata
Podlaska na podstawie umowy o prace.

§3
Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zapoznaje sie w referacie
Administracyjno - Os$wiatowym z niniejszym regulaminem. O$wiadczenie pracownika
o zapoznaniu si¢ z regulaminem zostaje dolaczone do akt osobowych,

§4
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1} pracodawcy, wdjcie — rozumie si¢ przez to Wéjta Gminy Biata Podlaska;

2) pracowniku — rozumie si¢ przez to osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy Biata
Podlaska na podstawie umowy o prace, bez wzgledu na rodzaj umowy o prace
i wymiar czasu pracy;

3) wurzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Biata Podlaska;

4) rozporzgdzeniu — rozumie si¢ przez to Rozporzadzenie Rady Ministtéw w sprawie

~ zasad wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936);

'5) regulaminie — rozumie si¢ przez to Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Urzedu

Gminy Biala Podlaska.

Rozdzial 2
WYNAGRODZENIE ZA PRACE

Wynagrodzenie zasadnicze
§5
1. W urzedzie obowigzuje czasowy system wynagradzania, polegajacy na ustaleniu dla
poszczeglnych pracownikéw kategorii zaszeregowania, stawek wynagrodzenia
zasadniczego oraz dodatku funkcyjnego i dodatku specjalnego.
2. Podstawg ustalania zaszeregowania pracownika sg tabele stanowiace zalaczniki
nr 3 i 4 niniejszego regulaminu, minimalne wynagrodzenie zasadnicze ustalone jest
w rozporzadzeniu w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych.
3. Tabela maksymalnych stawek miesigeznych kwot wynagrodzenia zasadniczego stanowi
zatacznik nr 1 do ninigjszego regulaminy,
§6
1. Decyzj¢ o zastosowaniu dia danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania
podejmuje pracodawca.
2. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze skrécié pracownikowi okres pracy
zawodowej wymagany na danym stanowisku, z wylaczeniem stanowisk, dla ktérych
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wymagany okres pracy zawodowej okreslaja odrebne przepisy oraz art. 5 ust. 2 1 art. 6 ust.
4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

§7

Dodatek funkeyjny

1.

2.

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

Dodatek funkcyjny przystuguje réwniez pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
niezwiazanych z kierowaniem zespolem, dla ktérych w tabeli nr V, stanowigcej zatgeznik
nr 5 do niniejszego regulaminu, przewiduje si¢ dodatek funkcyjny.

Tabela stawek dodatku funkcyjnego stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§8

Dodatek specjalny

1.

Z tytulu okresowego zwigkszenia obowiazkdw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych
zadan o wysckim stopniu zlozonodei lub odpowiedzialnosci pracedawca moze przyznac
pracownikowi, na czas okreslony nie dtuzszy niz rok, dodatek specjalny.

Dodatek specjalny jest ustalany w zaleznosci od posiadanych $rodkéw 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 przyznanege dodatku funkcyjnego.
Dodatek specjalny nie przystuguje za okres sprawowania zastgpstwa w czasie urlopu
wypoczynkowego pracownika.

Przepisy dotyczace dodatku specjalnego nie dotycza pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

§9

Nagroda uznaniowa

1.

2.

3.

Dla pracownikéw zatrudnionych w urzedzie tworzy sie w ramach planowanych $rodkéw
na wynagrodzenia fundusz nagrod.
Fundusz nagréd obejmuje 10% planowanej wielkoscei $rodkdow na wynagrodzenia
dla pracownikdw urzedu, pozostajacych w dyspozycji wojta.
Fundusz nagrod przeznacza si¢ na nagrody uznaniowe, a w szczegdlnosci
dla pracownikéw koficzacych studia wyzsze.
Nagrody uznaniowe moga byé wyplacane w miar¢ posiadanych na ten cel Srodkéw
finansowych, w terminach nastgpujacych $wiat i okolicznosci:
1) Dzier Pracownika Samorzadowego,
2) zaszczegblne osiagniecia w pracy zawodowej,
~3) na koniec roku kalendarzowego.
Wysokos¢ nagrody uznaniowej ustala si¢ w oparciu o:
1) oceng uzyskanych wynikéw pracy zawodowe],
2) stopien zlozonosei 1 trudnosei wykonywanych zadan,
3) dyspozycyjnosé pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych
zadan objetych zakresem obowigzkow pracownika,
4) wykonywanie dodatkowych zadafi poza zakresem obowiazkéw pracownika,
5) dzialania usprawniajgce na stanowisku pracy.
6) pracownik, na ktdrego nafozono karg porzadkowa w okresie ostatnich
6 miesiecy poprzedzajacych dzien ustalania prawa do nagrody uznaniowe;j,
traci prawo do tej nagrody.






6. Waojt: :

1) okre§la limit $rodkéw finansowych przeznaczonych na nagrody uznaniowe
dla poszczegolnych referatéw 1 samodzielnych stanowisk pracy,

2) przyznaje nagrody uznaniowe zastgpey wojta, sekretarzowi, skarbnikowi
gminy, gtéwnemu ksiegowemu, kierownikom referatow,

3) przyznaje nagrody uznaniowe z wiasnej inicjatywy lub na wniosek
- pozostatym pracownikom urzedu.

7. Sekretarz gminy wnioskuje w sprawie nagrdd uznaniowych dla kierownikow referatow
i samodzielnych stanowisk pracy, ktdre nie podlegaja bezposrednio wojtowi.

8. Kierownik referatu:

1) wnioskuje o przyznanie nagrody dla pracownikow.

§ 10
Wynagrodzenie uzyskane przez pracownika za przepracowany w pelnym wymiarze czasu
pracy miesigc kalendarzowy nie moze by¢ nizsze niz minimalne wynagrodzenie
przyshugujace  pracownikom zatrudnionym w pelnym wymiarze czasu, oglaszane
w Monitorze Polskim w drodze obwieszczenia Prezesa Rady Ministrow w terminie de dnia
15 wrzes$nia kazdego roku.

§11

1. Jezeli wynagrodzenie pracownika jest nizsze od minimalnego wynagrodzenia oglaszanego
w Monitorze Polskim w drodze obwieszczenia Prezesa Rady Ministrow, pracownikowi
przystuguje stosowne wyrdwnanie, wyplacone za okres kazdego miesigca, igcznie
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 stanowig.

§12
Oprécz wyzej wymienionych $wiadczen pracownikom przystuguje:
1) dodatek za wieloletnig prace,
2) wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych, wedtug zasad okreslonych
 wkodeksie pracy.

§13

Dodatek za wicloletnig pracg

1. Dodatek za wieloletnig prace przystuguie 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 nie podlegaja zaliczeniu okresy zatrudnienia podstawowego.

3. Pracownikowi, ktéry wykonuje pracg w urzedzie w ramach urlopu bezplatnego
udzielonego przez pracodaweg w celu wykonywania tej pracy, do okresu dedatkowego
zatrudnienia podlegaja zaliczeniu zakonhczone okresy zatrudnienia podstawowego oraz
okres zatrudnienia u pracodawcy, ktory udzielit urlopu - do dnia rozpoczgcia tego urlopu.

4. Dodatek za wieloletnia prace przystuguje pracownikowl za dni, za kitdre otrzymuje
wynagrodzenie oraz za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy
wskutek choroby badZ koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub
chorym czionkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje z tego tytulu wynagrodzenie
lub zasilek z ubezpieczenia spolecznego.

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






1) poczawszy od pierwszego dnia miesigea kalendarzowego nastgpujacego
po miesigeu, w kidrym pracownik nabyt prawo do dodatku lub wyzsze) stawki
dodatku, jezeli nabycie prawa nastgpito w ciggu miesigca,

2) za dany miesigc, jezeli nabycie prawa do dodatku lub prawa do wyzszej stawki

"~ dodatku nastapito pierwszego dnia miesigca.

§ 14
Dodatek za prace w warunkach szkodliwych
Pracownikom przystuguje 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 i wymienionymi dodatkami,
réwniez inne $wiadczenia pieni¢Zzne zwigzane z praca:
1) $wiadczenia nalezne w okresie czasowej niezdolnosci do pracy w oparciu o art. 92
i 184 kodeksu pracy oraz przepisy regulujace uprawnienia do Swiadczen
z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzyhstwa,
2) $wiadczenia przyshugujace z tytulu wypadkow przy pracy i chordb zawodowych
w oparciu o art. 92 i 237' kodeksu pracy oraz przepisy regulujace zakres i wysokosé
tych swiadczen,
3) odprawy w zwigzku z powolaniem do stuzby wojskowej nalezne w oparciu o przepisy
regulujace powszechny obowiazek obrony panstwa,
4) odprawa po $mierci pracownika przystugujaca na podstawie art. 93 kodeksu pracy
- w wysokosci okredlonej w tym przepisie,
'5) dodatkowe wynagrodzenie roczne zwane ,,wynagrodzeniem rocznym” na podstawie
przepisdéw o tym wynagrodzeniu,
6) odprawa emerytalna lub rentowa w wysokosci okreslonej w § 16 niniejszego
regulaminu,
7) nagroda jubileuszowa w wysokosci okreslonej w § 17 niniejszego regulaminu.

§16
Odprawa emerytalna lub rentowa
1. Pracownikowi przechodzacemu na emeryture lub rente z tytutu niezdolnodei do pracy
przyshuguje jednorazowa odprawa w wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
2, Odprawy, o ktorych mowa w ust. 1 oblicza si¢ jak ekwiwalent pienigzny
za urlop wypoczynkowy.

§17
Nagroda jubileuszowa
1. Pracownikowi przystuguje nagroda jubilenszowa w wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
2. Pracownikowi, ktéry wykonuje pracg w ramach urlopu bezplatnego udzielonege przez
innego pracodawce w celu wykonania tej pracy, do okresu uprawniajacego do nagrody
wlicza si¢ okres zatrudnienia u tego pracodawcy do dnia rozpoczgcia tego urlopu.






10.

1.

12.

W razie jednoczesnego pozostawania wiecej 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 uprawniajacego do tej
nagrody.
Pracownik jest zobowigzany udokumentowaé swoje prawo do nagrody, jezeli w jego
aktach osobowych brak jest odpowiedniej dokumentacji.
Wyptata nagrody nastepuje z urzedu, tj. bez wniosku pracownika, niezwiocznie
po nabyciu do niej prawa.
Podstawg do obliczenia nagrody stanowi wynagrodzenie przystugujace pracownikowi
w dniu nabycia prawa do nagrody, a jezeli dla pracownika jest to korzystniejsze -
wynagrodzenie przystugujgce mu w dniu wyplaty. Jezeli pracownik nabyl prawo
do nagrody, bedac zatrudnionym w innym wymiarze czasu pracy niz w dniu jej wyplaty,
podstawe obliczenia nagrody stanowi wynagrodzenie przystugujace pracownikowi w dniu
nabycia prawa do tej nagrody.
Podstawe wyliczenia nagrody stanowi, odpowiedni do przepracowanego okresu, procent
sumy miesiecznego wynagrodzenia obliczonego wedlug zasad obowigzujacych przy
ustalaniu ekwiwalentu pienigznego za urlop wypoczynkowy.
W razie ustania stosunku pracy w zwigzku z przejéciem na emeryturg lub rente z tytulu
niezdolnos$ci do pracy, pracownikowi, ktéremu do nabycia prawa do nagrody brakuje
mniej niz 12 miesigey, liczac od dnia rozwigzania stosunku pracy, nagrode t¢ wyplaca sig
w dniu rozwigzania stosunku pracy.
Jezeli w dniu wejscia w zycie przepisow wprowadzajacych zaliczalnoéé do okresoéw
uprawniajacych do 4wiadezefi pracowniczych okresdéw niepodlegajacych dotychezas
wliczeniu uptywa okres uprawniajacy pracownika do dwéch lub wigeej nagréd, wyptaca
mu si¢ tylko jedng nagrodg - najwyzsza.
Pracownikowi, kiéry w dniu wejscia w zycie przepiséw, o kiérych mowa w ust. 1,
ma okres zatrudnienia, wraz z innymi okresami wliczanymi do tego okresu, dluzszy niz
wymagany do nagrody danego stopnia, a w ciagu 12 miesigcy od tego dnia uptynie okres
uprawniajacy go do nabycia nagrody wyzszego stopnia, nagrode nizsza wyplaca si¢
w pélne} wysokosei, a w dniu nabycia prawa do nagrody wyzszej — réznicg migdzy kwotg
nagrody wyzszej a kwota nagrody nizszej.
Przepisy ust. 10 i 11 maja odpowiednio zastosowanie, w razie gdy w dniu, w ktérym
pracownik udokumentowatl 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 wieloletnig pracg, nagrody jubileuszowej
i jednorazowej odprawy w zwigzku z przejéciem na emeryture lub rente z tytulu niezdolnosci
do pracy wlicza sie wszystkie poprzednio zakoficzone okresy zatrudnienia oraz inne okresy,
jezell z mocy odrebnych 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 dotu w 25 dniu danego miesigca.
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2. W miesigcu grudniu wyplata wynagrodzenia nastgpuje w 20 dniu tego miesigca.

3. Wyptaty wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkéw chorobowych
dokonywane sg wg zasad okreslonych wust. 112,

4. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostf;pmcnla mu do wglqdu
dokumentacji ptacowej oraz przekazania odcinka listy plac zawierajacege wszystkie
sktadniki wynagrodzenia.

§20
1. Wyplata wynagrodzenia nastepuje przelewem na rachunek bankowy pracownika,
PO uzyskaniu pisemnego oswiadezenta o numerze rachunku bankowego.
2. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje sig¢ w formie pienigznej.

Rozdzial 5
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 21
Pracodawca w kazdym czasie udostgpnia na zadanie pracownika regulamin i w razie potrzeby
wyjasnia jego tresc.

§22
Wszelkie zmiany regulaminu nastepuja w formie pisemnej w trybie obowigzujacym dla jego

ustalania.

§23

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2018 1.






Zalgcznik nr 1
do Regulaminu Wynagradzania Pracownikdw
Urzedu Gminy Biala Podlaska

TABELA 1

Maksymalne stawki
miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego

Kategoria Minimalna Maksymalna
Lp. zaszeregowania kwota (w ziotych) lewota (w zlotych)
L. 1 1.700 2.800
2. II 1.720 3.000
3. I 1.740 3.200
4, v 1.760 3.400
5. \Y 1.780 3.600
6. VI 1.800 3.800
7. VI 1.820 4.000
8. VIIL 1.840 4.200
9. IX 1.860 4.400
10 X 1.880 4,600
11, XI 1.900 4.800
2. Xl 1920 5.000
13. X 1.940 5.200
14, XV 1.960 5.400
15. XV 1.980 5.600
16. XVI 2.000 5.800
17. XVII 2.100 6.000
18. XVII 2.200 6.100
19. XX 2400 6.200
20. XX 2.600 6.300
21, XX1 2.800 6.400
22, XXIL 3.000 6.500
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Zalacznik nr 2
do Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw
Urzedu Gminy Biala Podlaska

TABELA 11

Stawki dodatku funkeyjnego

Stawka Maksymalna wysoko$é
Lp. dodatku dodatku funkeyjnego (w ziotych)
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 do 3.000 -
7. 7 do 3.400
8. 8 do 3.800
9. 9 do 4.200







Zatgcznik or 3

do Regulaminy Wynagradzania Pracownikéow

Urzedy Gminy Biala Podlaska

TABELA III
Stanowiska urze¢dnicze

Minimalne wymagania
kwalifikacyjne

Maksymalny poziom

i . wyksztalcenie slaz pracy
. wynagrodzenia ) . .
Stanowisko . oraz umiejgtnosci (w latach)
Lp. zasadniczego sawodowe
{w zlotych) W

Stanowiska kierownicze urzednicze

1. | Sekretarz gminy XVII-XX 6300 WYZSZe 4
2. Dyrektor biura XV-XIX 6.200 wyZsze 5
3. | Gldwny ksiggowy XV-XVIII  6.100 wedlug odrgbnych przepisow
4, | Kierownik referatu XIT-XVI  6.000 WYZSZe 4
5. | Pelnomocnik ds. ochrony XIIT-XVII 6.000

informacji niejawnych

Administrator

6. | bezpieczenstwa informacji XII-XVII 6.000
(inspektor ochrony danych)

wedlug odrebnych przepisdow

Stanowiska urzednicze

1. | Radca prawny XHNI-XVI 5800 wedlug odrebnych przepiséw
Glowny specjalista,
2. | starszy inspektor, XII-XVI  5.800 WyzszZe 4
informatyk urzedu,
3. | Inspektor XI-XVI  5.800 wyzsze 3
$rednie 5
4. | Starszy specjalista XI-XTV 5.800 WyZSzZe 3
Starszy archiwista, wyzsze, -
specjalista, $rednie 3
5. | podinspektor, X-XIV 5400
informatylk,
geodeta
Samodziclny referent,
referent,
6. | kasjer, IX-X1I1 5.200 $rednie 2
ksiggowy,
archiwista -
6, | Milodszy referent, VHI-XII 5.000 $rednie -

mlodszy ksiggowy







Zatacznik nr 4
do Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw
Urzedu Gminy Biata Podlaska

TABELA IV

Stanowiska pomocnicze i obslugi

aksymalny poziom Wymagania
wynagrodzenia kwalifikacyjne
Lp. Stanowisko zasadniczego wyksztatcenie staz pracy
(w zlotych) oraz umiejetnodei (w latach)
zawodowe
1. | Kierowca autobusu X-XII 5.000 wedtug odrebnych przepisow
2. | Sekretarka IX-XI 4.800 srednic -
3. | Konserwator VIIL-X 4,600 zasadnicze -
4. | Kierowca samochodu VII-IX 4.400 wedhug odrebnych przepisow
osobowego
5. | Robotnik gospodarczy V-VII 4.000 podstawowe -
6. | Portier IV-VI 3.800 podstawowe -
7. | Pomoc administracyjna 1I-v 3.600 srednie .
8. | Sprzataczka HI-V 3.600 podstawowe -
Opickun dzieci i mtodziezy
§ | {w czasie przewozu 1-11 3.200 podstawowe -
do i ze szkoty)







Zalacznik nr 5
do Regulaminu Wynagradzania Pracownikdw
Urzgdu Gminy Biata Podlaska

TABELA V

Maksymalny poziom dodatku funkeyjnego

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

Gminy Biala Podlaska
L Stanowisko Maksymalny poziom
P- dodatku funkcyjnego
1, Sekretarz gminy,
gtowny ksiggowy, 9
dyrektor biura
2. Kierownik referatu,
petnomocnik ds. ochrony 7
informacji niejawnych
3. | Administrator bezpieczenstwa
informacji 6
(inspektor ochrony danych)
Radea prawny,
4, | glowny specjalista, 5
starszy inspektor,
informatyk urzgdu







