ZARZADZENIE NR 208.2018
WOJTA GMINY BIALOWIEZA

z dnia 10 stycznia 2018 r.

w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikdéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie
Gminy Biatowieza.

Na podstawie art. 772 8§ 4 ustawy Kodeks Pracy (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 108) oraz art. 39 ust. 1i2 ustawy
zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r, poz. 902 ze zm.), w zwigzku
z Rozporzadzeniem Rady Ministréw 2z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2014r., poz. 1786 ze zm.), zarzagdzam, co nastepuje:

81.1. Ustala sie regulamin wynagradzania w Urzedzie Gminy Biatowieza, stanowigcy zalgcznik do
zarzadzenia.

2. Regulamin dotyczy pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace.

§2. Regulamin wynagradzenia wchodzi wzycie po uptywie 14dni od daty podania go do wiadomosci
pracownikow.

83. Traci moc zarzadzenie Nr 89/09 Wojta Gminy Biatowieza z dnia 30 czerwca 2009 roku w sprawie
regulaminu wynagradzania.

§ 4. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie¢ Sekretarzowi Gminy Biatowieza.



Zakgcznik do Zarzadzenia Nr 208.2018
Wojta Gminy Biatowieza

z dnia 10 stycznia 2018 r.

REGULAMIN
WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW
W URZEDZIE GMINY BIALOWIEZA

Rozdziat I.
Przepisy ogolne

§ 1 Regulamin okre$la zasady i warunki wynagradzania za prace oraz $wiadczenia zwigzane z pracg i warunki
ich przyznawania.
§ 2. Postanowienia Regulaminu dotyczg pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Biatowieza na
podstawie umow o prace.
83.1. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zapoznaje sie z treScig niniejszego
regulaminu.
2. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z regulaminem zostaje zatgczone do jego akt osobowych.
8 4. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) pracodawcy - rozumie sie przez to Wéjta Gminy Biatowieza,
2) pracowniku - rozumie sie przez to osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy w Bialowiezy na podstawie umowy
0 prace,
3) Urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Gminy Biatowieza,

4) rozporzadzeniu w spraw-ie zasad wynagrodzenia - rozumie sie przez to Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia
18 marca 2009 r. w spawie zasad wynagrodzeni pracownikdw samorzadowych (ij. Dz.U. z 2014 r. poz. 1786 ze
zm..)

Rozdziat 2.
Szczegbtowe warunki wynagradzania
85. 1 W Urzedzie obowigzuje czasowy system wynagradzania, polegajacy na ustaleniu dla poszczeg6lnych
pracownikOw kategorii zaszeregowania stawek wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatku funkcyjnego i dodatku
specjalnego.
2. Ustala sie maksymalne stawki wy nagrodzenia zasadniczego pracownikéw zgodnie z ponizszg tabelg :

Kwota w ziotych
Kategoria zaszeregowania

minimalna (wg rozporzadzenia) maksymalna

I 1700 2100

il 1720 2200
11 1740 2300
\% 1760 2400
\% 1780 2500
VI 1800 2600
Vil 1820 2700
VIl 1840 2800
IX 1860 2900
X 1880 3000
Xl 1900 3200

Xl 1920 3400



X1 1940 3600

XV 1960 3800
XV 1980 4000
XVI 2000 4100
XVII 2100 4200
XVIII 2200 4400
XIX 2400 4800
XX 2600 5200
XXI 2800 5600
XXII 3000 6000
3. Ustala sie szczegétowe wymagania kwalifikacyjne dla poszczegélnych stanowisk wraz z poziomem

wynagrodzenia zasadniczego wg ponizszej tabeli:

Szczegbtowe wymagania kwalifikacyjne

Poziom
Ip Stanowisko csotatceni wynagrodzenia
Wyksztatcenie, staz pracy (w latach) zasadniczego
umiejetnosci zawodowe
1. Sekretarz gminy Wyzsze 5 XVII-XXI
2 Kierownik USC wyzsze 5 XVI-XX
© Zastepca kierownika USC wyzszel 5 XVI-XX
4 Kierownik referatu wyzszel 5 XIHI-XX
5. Radca prawny wyg odrebnych przepiséw X1UL-XIX
6. Inspektor wyzszel 4 XI-XIX
. wyzszel
7 Podinspektor ¢rednie? 4 X-XVII
8 Referent Srednie2 3 IX-XVI
9. Miodszy referent Srednie2 - VII-X1V
10. Sekretarka Srednie2 3 IX-XUI
11 Kierowca autobusu wg odrebnych przepiséw X-XIII
12 Konserwator, elektryk zasadnicze zawodowe3 - VII-XI
13 Robotnik gospodarczy podstawowe4 - V-IX
14 Sprzataczka podstawowe4 - M-1X
15 Pomoc administracyjna $rednie - V-XIV

Woyjasnienia do tabeli:
1) wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajgce wykonywanie zadan na okre$lonym stanowisku,
2) $rednie o profilu og6lnym lub zawodowym umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu
do stanowisk urzedniczych kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska,
3) zasadnicze zawodowe umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku,

4) podstawowe i umiejetnosci wykonywania czynnosci.
4, Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych ikierowniczych stanowiskach urzedniczych, ktérzy
nie spetniajg wymagan kwalifikacyjnych przewidzianych dla stanowiska zajmowanego przez nich w dniu wejscia
w zycie zarzadzenia, mogg by¢ nadal zatrudnieni na tych stanowiskach.
§6.1. Decyzje o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania podejmuje
pracodawca.
2. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze skroci¢ pracownikowi okres pracy zawodowej wymagany

na danym stanowisku z wylaczeniem stanowisk, dla ktérych wymagany okres pracy zawodowej okreslajg odrebne
przepisy oraz art. 5 ust. 2 iart. 6 ust 4 ustawy z dnia 21 listopad. 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.

z 2016 r, poz. 902 ze ztn.).



8 7. 1. Wynagrodzenie uzyskane przez pracownika za przepracowany w petnym wymiarze czasu pracy miesiac
kalendarzowy nie moze by¢ nizsze od minimalnego wynagrodzenia za prace.

2. W przypadku kiedy minimalne wynagrodzenie o ktérym mowa w ust. 1ulegnie podwyzszeniu tak, ze
przekroczy wysoko$¢ wynagrodzenia naleznego zatrudnionemu w pelnym wymiarze czasu pracy, nastgpi
bezzwloczna korekta wysokosci wynagrodzenia przystugujagcego takiemu pracownikowi do wynagrodzenia
nie nizszego niz minimalne.

3. Wynagrodzenie przystuguje za prace faktycznie wykonana.

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

8 8. 1 Oprécz wynagrodzenia zasadniczego pracownikowi przystuguje dodatek za wieloletnig prace.

2. Dodatek za wieloletnig prace przystuguje w wysokosci 5% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego po 5-
ciu latach pracy. Dodatek ten wzrasta o 1% za kazdy dalszy rok pracy do osiggniecia 20% miesiecznego
wynagrodzenia zasadniczego po 20 i wiecej latach pracy.

3. Do okreséw pracy uprawniajgcych do dodatku za wieloletnig prace wlicza sie wszystkie poprzednio
zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych przepisow podlegajg one wliczeniu do
okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.

4. W przypadku gdy praca w Urzedzie stanowi dodatkowe zatrudnienie, do okresu dodatkowego zatrudnienia
nie podlegajg zaliczeniu okresy zatrudnienia podstawowego.

5. Pracownikowi, ktéry wykonuje prace w Urzedzie w ramach urlopu bezplatnego udzielonego przez

pracodawce w celu wykonywania tej pracy, do okresu dodatkowego zatrudnienia podlegajg zaliczeniu zakoriczone
okresy zatrudnienia podstawowego oraz okres zatrudnienia u pracodawcy, ktory udzielit urlopu - do dnia

rozpoczecia tego urlopu.

6. Dodatek za wieloletnig prace przystuguje pracownikowi w petniej wysokosci za dni, za ktore otrzymuje
wynagrodzenia oraz dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek choroby badz
koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym cztonkiem rodziny, za ktére pracownik
otrzymuje z tego tytutu zasitek z ubezpieczenia spotecznego.

89. 1 Wynagrodzenie zasadnicze igcznie z dodatkami: stazowym, funkcyjnym ispecjalnym platne jest co
miesigc z dotu do dnia 27 kazdego miesigca jezeli ten dzieA jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyptacane jest w dniu poprzednim.

2. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolno$ci do pracy lub zasitkéw chorobowych dokonywana jest
w terminie wyptaty wynagrodzenia.

3. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest udostepni¢ mu do wgladu dokumentacje ptacowgq oraz
przekaza¢ odcinek listy zawierajgce wszystkie skfadniki wynagrodzenia.

§10. 1 Wypfata wynagrodzenia dokonywana jest gotéwka w Banku Spoétdzielczym w Biatowiezy do rak
wiasnych pracownika lub osoby przez niego upowaznionej w razie, gdy nie moze osobisci odebra¢ wynagrodzenia.

2. Wynagrodzenie na wniosek pracownika moze by¢ przekazywane na konto bankowe wskazane przez
pracownika za zgoda pracownika wyrazong w formie pisemnej i ztozona do jego akt osobowych.

3. Indywidualne wynagrodzenie pracownika jest objete ochrong wynikajaca z przepiséw o ochronie danych
osobowych.

8 11. Pracownikowi zatrudnionemu w niedziele lub $Swieto przystuguje inny dzien wolny od pracy wciggu
okresu rozliczeniowego.

8 12. Pracownikom zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy przystuguje wynagrodzenie zasadnicze
i inne skladniki wynagrodzenia w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie

0 prace.



Rozdziat 3.
Dodatek funkcyjny

§ 13. 1 Pracownikom, zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z kierowaniem zespotem, tj.: Wojtowi
Gminy, Skarbnikowi Gminy, Sekretarzowi Gminy, Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego, Z-cy Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego oraz pracownikom wykonujagcym dodatkowo prace zwigzane z realizacja projektow
dofinansowanych ze Srodkow zewnetrznych przystuguje dodatek funkcyjny.

2. Ustala sie staw'ki dodatku funkcyjnego zgodnie z ponizszg tabela:

Ip stanowisko Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego w z
1 Sekretarz Gminy 1760
2 Kierownik USC 1540
3 Zastepca Kierownika USC 1540
Pracownicy pracujacy przy projektach
4 . . ) 1540
dofinansowanych ze srodkéw zewnetrznych
3 W sytuacji potaczenia stanowisk z ktorymi przepisy ptacowe okreslajg dodatek funkcyjny dla kazdego z tych

stanowisk oddzielnie, dodatek funkcyjny przystuguje jeden w wyzszej wysokosci.

4. Dodatek ten jest pomniejszany za dni nieprzepracowane w sposob proporcjonalny do tych dni. Dodatek ten
wchodzi do podstawy naliczani wynagrodzenia i zasitkow za dni choroby.

5. Dodatek funkcyjny dla stanowisk z wyboru lub powotania, okresla rozporzadzenie.

Rozdziat 4.
Dodatek specjalny

§14. 1.Z tytutlu zwigkszonych obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan o wysokim
stopniu ztozonosci lub odpowiedzialnosci albo ze wzgledu na charakter lub warunki wykonywanej pracy
pracodawca moze przyzna¢ pracownikowi, na czas okreslony nie dtuzszy niz rok, dodatek specjalny.

2. Dodatek specjalny ustalany w zaleznosci od posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia iprzyznawany
w kwocie nie przekraczajacej 40 proc tacznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika .

3. Przepisy dotyczace dodatku specjalnego nie dotyczag pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych i obstugi.

4. Dodatek ten jest pomniejszany za dni nieprzepracowane w sposéb proporcjonalny do tych dni. Dodatek ten
wchodzi do podstawy naliczani wynagrodzenia i zasitkéw za dni choroby.

Rozdziat 5.
Nagroda specjalna

§ 15. 1 Dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie moze by¢ utworzony w ramach planowanych $rodkéw na
wynagrodzenia, fundusz nagrod.

2. Wysokos¢ funduszu nagrdd jest ustalana kazdorazowo przez Wojta - w ramach $rodkéw posiadanych na
wynagrodzenia.

3. Nagrody specjalne mogga by¢ wyptacane w miare posiadanych na ten cel sSrodkdw finansowych, w terminach
nastepujacych $wiat i okolicznosci:

a) Dzien Pracownika Samorzadowego (27 maja),
b) za szczegdlne osiggniecia w pracy zawodowej,
¢) na koniec roku kalendarzowego.
4. Wysokos¢ nagrody specjalnej ustala sie w oparciu o:
a) ocene uzyskanych wynikéw pracy zawodowej,

b) stopien ztozonosci i trudnosci wykonywanych zadan,



c) dyspozycyjnosci pracownika w okresie wykonywania waznych i pilnych zadan objetych zakresem obowigzkow
pracownika,

d) wykonywaniem zadan poza zakresem obowigzkdw pracownika,

e) dziatania usprawniajgce na stanowisku pracy.

5. Pracownik na ktérego natozono kare porzadkowa w okresie ostatnich 6 miesiecy poprzedzajacych dzien
ustalania prawa do nagrody specjalne traci prawo do tej nagrody.

6. Nieobecnos$¢ pracownika nie pozbawia go prawa do uzyskania nagrody.

7. Przy przyznawaniu nagrody uwzglednia sie wykonywanie pracy w okresie, za ktory przyznawana jest
nagroda.

8. Nagrody przyznaje wojt po zasiegnieciu opinii sekretarza ikierownikdéw referatow w zakresie 0séb
bezposrednio im podlegtych.
9. Decyzja o przyznaniu nagrody ma charakter uznaniowy.

10. Przyznana nagroda wchodzi do podstawy naliczania wynagrodzenia za dni choroby oraz naliczania
zasitkow chorobowych w miesigcu, w ktérym zostata wyptacona.

Rozdziat 6.
Premia uznaniowa

§16. 1 Premie przyznawane sg pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych oraz obstugi
i majg charakter uznaniowy.

2. Premia moze by¢ przyznawana pracownikowi, ktéry:
a) wykazat sie aktywnoscig i sumiennoscig zawodowa,
b) zapewnit dyspozycyjnos¢ stuzbowgq poza dzienng lub tygodniowa norma czasu pracy,

c) efektywnie przyczynit sie do podniesienia poziomu Urzedu, dzialajgc na rzecz zaspokojenia potrzeb
spotecznosci Gminy,

d) przestrzegat obowigzujacych w Urzedzie Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy iinnych
zakfadowych regulacji, w szczeg6lnosci zasad dotyczacych dyscypliny pracy,

e) wykonywat prace w wymiarze przekraczajgcym jego zakres obowigzkow (np. zastepowat nieobecnego
wspotpracownika).

3. Wysoko$¢ funduszu premiowego jest ustalana kazdorazowo przez Woéjta - w ramach $rodkéw posiadanych
na wynagrodzenia.

4. Przy przyznawaniu premii uwzglednia sie wykonywanie pracy w okresie, za ktory przyznawana jest premia.

5. Premia moze by¢ przyznana w wysokosci 60 % kwoty otrzymywanego przez pracownika wynagrodzenia
zasadniczego.

6. Z wnioskiem o wyptate premii moze wystapi¢ bezposredni przetozony pracownika.

7. Decyzje o przyznaniu premii i okresleniu jej wysokosci podejmuje WOijt.

8. Premie przyznawane sg bez wzgledu na staz pracy w Urzedzie.

9. Premie przyznawane sg za okresy miesieczne.

10. Premie wyptacane sg w terminie wypaty wynagrodzenia za miesigc za ktéry wyptacana jest premia.

11. Przyznana premia wchodzi do podstawy naliczania wynagrodzenia za dni choroby oraz naliczania zasitkdw
chorobowych w miesiacu, w ktérym zostata wyptacona.
Rozdziat 7.
Postanowienia koncowe
§ 17. Pracodawca w kazdym czasie udostepnia na zadanie pracownika Regulamin iw razie potrzeby wyjasnia
jego tresc.
§ 18. Wszelkie zmiany Regulaminu nastepuja w formie pisemnej w trybie obowigzujacym dlajego ustalenia.



§ 19. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie zastosowanie majg przepisy Kodeksu Pracy, przepisy
wydane w wykonaniu Kodeksu Pracy, ustawa o pracownikach samorzgdowych, przepisy wydane w wykonaniu
ustawy o pracownikach samorzadowych, przepisy Kodeksu Cywilnego.

/






