ZARZADZENIE NR (7)/2020
WOJTA GMINY BIALE BLOTA
z dnia /ﬂf sierpnia 2020 roku

w sprawie regulaminu wynagradzania pracownikéw
Urzedu Gminy Biate Btota

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2019r., poz. 1282-tj.), rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(Dz. U. z 2018r., poz. 936) oraz art. 772 § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks

Pracy (Dz. U.z 2020 r., poz. 1320-t.j.),
w uzgodnieniu ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi w Urzedzie Gminy Biate Blota

zarzadzam, co nastepuje :

§ 1

W Urzedzie Gminy Biate Blota wprowadza sie ,Regulamin wynagradzania
pracownikéw Urzgdu Gminy”, stanowigcy zatacznik do zarzgdzenia.

§ 2

Zobowiazuje Kierownikéw poszczegobinych komorek organizacyjnych do zapoznania
z treécig Regulaminu wynagradzania pracownikow.

§3

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie po 14 dniach od podania go do wiadomosci
pracownikom.

2. Traci moc zarzadzenie Nr 42/2019 Wéjta Gminy Biate Btota z dnia 17 kwietnia
2019 roku w sprawie regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
Biate Bfota.







REGULAMIN WYNAGRADZANIA

Pracownikéw Urzedu Gminy
Biate Blota



I. Przepisy wstepne

§ 1.

1. Regulamin wynagradzania, zwany dalej ,Regulaminem”, okres§la warunki
wynagradzania za prace Pracownikow Urzedu Gminy Biate Btota.

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

§ 2.

llekro¢ w Regulaminie wynagradzania jest mowa o:

1/ "pracowniku" - rozumie sie przez to osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy Biate
Blota na podstawie umowy o prace, bez wzgledu na rodzaj umowy i wymiar czasu
pracy,

2/ "pracodawcy"” - rozumie sie przez to Urzad Gminy Biate Btota, reprezentowany
przez Wéjta lub osobe upowazniong przez Wojta do wykonywania czynno$ci
z zakresu prawa pracy w jego imieniu,

3/ "Urzedzie" - rozumie sie przez to Urzad Gminy Biate Btota,

4/ "zaktadowej organizacji zwigzkowej" - rozumie sie przez to zwigzki zawodowe
dziatajgce w Urzedzie Gminy Biate Btota.

Il. Wymagania kwalifikacyjne

§ 3.

1. Wprowadza sie szczegotowe wymagania kwalifikacyjne dla stanowisk
urzedniczych, w tym dla kierowniczych stanowisk urzedniczych oraz stanowisk
pomocniczych i obstugi wraz 2z przypisaniem poziomu wynagrodzenia
zasadniczego i optymalnych wymagan kwalifikacyjnych, okreslonych w zatgczniku
nr 1 do regulaminu.

2. Dopuszcza sie zatrudnienie na stanowiskach, o ktorym mowa w ust. 1 osoby nie
spetniajacej optymalnych wymagan kwalifikacyjnych, okreslonych niniejszym
regulaminem, pod warunkiem spetnienia co najmniej wymagan kwalifikacyjnych
okre$lonych rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 roku
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2018r., poz.
936) oraz okre$lonych w art. 5 i 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019r., poz. 1286t.j.).

3. Skrocenie stazu pracy nie dotyczy stanowisk dla ktérych wymagany staz pracy
zawodowej okreslajg odrebne przepisy.

I1l. Zasady wynagradzania pracownikow

§ 4.

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska
i posiadanych kwalifikacji zawodowych.



Indywidualne  wynagrodzenie kazdego pracownika jest ksztattowane
odpowiednio do zajmowanego stanowiska oraz uzaleznione od posiadanych
kwalifikacji, zakresu obowigzkéw i odpowiedzialnosci, a takze od rodzaju, ilosci
| jako$ci $wiadczonej pracy.

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace faktycznie wykonang. Za
czas niewykonywania pracy, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia
tylko wéwczas, gdy przepisy prawa tak stanowia.

Pracownik nie moze zrzec sie prawa do wynagrodzenia ani przenie$¢ tego prawa
na inne osoby.

Wynagrodzenie stanowi dobro osobiste pracownika, podlega ochronie prawnej
i ma charakter poufny.

Poufnos¢ wynagrodzenia zobowiazuje pracodawce do zapewnienia dostepu do
informacii o indywidualnych wynagrodzeniach, wytacznie uprawnionym osobom.

Informacje o wysoko$ci indywidualnych wynagrodzen nie mogag byé¢ udzielane
osobom trzecim bez wyraznej zgody pracownika, poza przypadkami
przewidzianymi w odrebnych przepisach.

Wynagrodzenie oraz inne $wiadczenia ze stosunku pracy podlegajg ochronie,
zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/976
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U. UE L 119/1 z 4.05.2016)
i ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019r.,

poz. 1781 t.j.).

. Szczegotowe warunki wynagradzania

§ 5.

Wynagrodzenie zasadnicze jest podstawowg formg wynagradzania okreslong
stawkg wynagrodzenia osobistego przyporzadkowang odpowiedniej kategorii
zaszeregowania i ustalane jest kazdorazowo w umowie o prace.

Zaszeregowanie pracownika zwigzane jest z powierzonym stanowiskiem pracy,
trescig pracy na tym stanowisku i zwigzanymi z tym wymogami, kompetencjami
pracownika, dokonywang indywidualnie oceng pracy pracownika, a takze
zaszeregowaniem innych pracownikéw zajmujgcych identyczne lub podobne
stanowiska pracy, wykonujgcych podobne czynnosci i osiggajgcych
porownywalne wyniki pracy.

Ustala sig Tabele miesigcznych stawek wynagrodzenia zasadniczego
pracownikéw samorzadowych, zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do regulaminu.

Decyzje o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego
zaszeregowania, wysokosci wynagrodzenia zasadniczego oraz przyznaniu
innych éwiadczen zwigzanych z pracg podejmuje pracodawca.

Wyptata wynagrodzenia nastepuje przelewem bankowym na rachunek bankowy
wskazany przez Pracownika.



§ 6.

1. Awansem w zakresie stanowiska stuzbowego lub przeszeregowania mogg by¢
objeci pracownicy, ktdrzy w okresie ostatnich 12 miesiecy nie otrzymali kary

porzadkowe;.

2. Przez przeszeregowanie nalezy rozumie¢ zmiane wynagrodzenia zasadniczego
w ramach tej samej lub wyzszej kategorii zaszeregowania osobistego.

3. Bezposredni przetozony moze  wnioskowa¢é o awansowanie lub
przeszeregowanie pracownika w ramach ogolnej podwyzki wynagrodzen oraz
indywidualnie dla pracownika:

a) w zwiazku z zakoriczeniem umowy o prace na czas okreslony,

b) po powrocie pracownika do pracy w zwigzku z korzystaniem z urlopu
macierzynskiego, wychowawczego lub bezptatnego w celu zapewnienia
odpowiedniego poziomu zaszeregowania,

c¢) wyrdzniajgcego sie w wykonywaniu powierzonych obowigzkow,
d) ktéremu powierzono nowe lub dodatkowe zadania.

§7.

1. Wynagrodzenie pracownikéw za petny miesieczny wymiar czasu pracy nie moze
by¢ nizsze od minimalnego wynagrodzenia ustalonego w drodze obwieszczenia

Prezesa Rady Ministrow.

2. Jezeli wynagrodzenie pracownika jest nizsze od minimalnego wynagrodzenia
o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje stosowne wyréwnanie, ptatne
tacznie z wynagrodzeniem.

3. Pracownikom zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy przystuguje
wynagrodzenie zasadnicze i inne skitadniki wynagrodzenia na ogdlnych
zasadach - w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okreslonego

w umowie o prace.

§8.

1. Pracownikom z tytutu zatrudnienia przystuguje: dodatek funkcyjny, dodatek
specjalny, premia uznaniowa, nagroda zgodnie z zasadami okreslonymi w
regulaminie, a takze dodatek za wieloletnig prace, nagroda jubileuszowa,
jednorazowa odprawa w zwigzku z przejéciem na emeryture lub rente z tytutu
niezdolnosci do pracy, a takze dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

2. Dodatek za wieloletnig prace przystuguje po raz pierwszy w wysokosci 5%, po
udokumentowaniu 5 letniego stazu pracy, a nastepnie wrasta o 1%
wynagrodzenia zasadniczego za kazdy kolejny przepracowany rok, az do
osiggniecia wysokos$ci 20% miesiecznego wynagrodzenia.

§9.

Godzinowg stawke wynagrodzenia zasadniczego wynikajgcego z osobistego
zaszeregowania pracownika, okreslonego stawka miesieczng - ustala sie dzielgc
miesieczng stawke wynagrodzenia przez liczbe godzin pracy przypadajacych do
przepracowania w danym miesigcu.



§ 10.

Kierownikowi USC, jego zastgpcy oraz osobom obstugujgcym $luby (powotanych
odrebnym Zarzadzeniem Wéjta) przyznaje sie dodatkowe wynagrodzenie za prace
w dni, w ktore udzielane sg $luby w wysokosci 80zt brutto za kazdy $lub.

§11.

Naleznosci na pokrycie kosztéw zwigzanych z podrézg stuzbowg odbywana w celu
wykonywania na polecenie pracodawcy zadania stuzbowego poza miejscowoécia,
w ktérej znajduje sig siedziba Urzedu, lub poza statym miejscem pracy, przystuguja
wedtug zasad okreslonych w przepisach w sprawie wysokosci oraz warunkow
ustalania naleznosci przystugujgcych pracownikom samorzadowej sfery budzetowe;
z tytutu podrézy stuzbowej, wydanych na podstawie Kodeksu pracy.

V. Warunki i sposéb przyznawania dodatkéow
§12.
1. Dodatek funkcyjny jest fakultatywnym sktadnikiem wynagrodzenia za prace.
2. Dodatek funkcyjny moze by¢ przyznany na stanowiskach:
1) Sekretarz gminy,
2) Kierownik komorki organizacyjnej, Kierownik USC,

3) Zastepca kierownika komérki organizacyjnej, Zastgpca Skarbnika Gminy,
Zastepca Kierownika USC,

4) Koordynator radcow prawnych, radca prawny,
5) Audytor wewnetrzny.

3. Dodatek funkcyjny moze by¢ przyznany pracownikom, ktérym powierzono na czas
okreslony petnienie obowigzkéw na stanowiskach, o ktérych mowa w ust. 2.

3. Dodatek funkcyjny przyznaje oraz ustala jego wysoko$¢ pracodawca. Wysoko$é
dodatku funkcyjnego nie moze by¢ nizsza niz 500,00zt i wyzsza niz 2 750,00zt.

4. Indywidualna wysoko$¢ dodatku funkcyjnego zalezna jest od ztozonoéci zadan
nadzorowanych przez pracownika, odpowiedzialnoéci za podejmowane decyzje
lub liczebnoéci zespotu, ktérym kieruje.

§ 13.

Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej, przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie za kazdg godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20%
wynagrodzenia ustalonego na podstawie art. 1518 § 1 Kodeksu pracy.

§ 14.

1. Z tytutu okresowego zwiekszenia obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek specjalny.

2. Dodatek specjalny przyznaje sie na czas okreslony, nie dtuzszy niz istnienie
okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1.



3. Dodatek specjalny wyptacany jest w terminie wyptaty wynagrodzenia, w kwocie
nie przekraczajgcej 40% tacznie wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatku
funkcyjnego osoby, ktérej dodatek przyznano.

4. Decyzje o przyznaniu pracownikowi dodatku specjalnego podejmuje
pracodawca, z wiasnej inicjatywy lub na wniosek bezposredniego przetozonego,
zaopiniowany przez Sekretarza Gminy i nadzorujacego prace Referatu Zastepce
Wojta. Wzér wniosku okreéla zatgcznik nr 3 do regulaminu.

§ 15.

1. Dodatek funkcyjny i specjalny jest pomniejszany o 1/30 za kazdy dzien
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy z powodu choroby lub sprawowania
osobistej opieki nad chorym dzieckiem i innym czionkiem rodziny, badz
korzystania z urlopu macierzynskiego (rodzicielskiego), ojcowskiego lub
swiadczenia rehabilitacyjnego.

2. Dodatek funkcyjny i specjalny wlicza sie do podstawy wymiaru wynagrodzenia za
czas choroby, zgodnie z art. 92 kodeksu pracy oraz do podstawy zasitkow

wyptacanych z ZUS, ustalonej na podstawie art. 41 ustawy o Swiadczeniach
pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa.

VI. Warunki przyznawania oraz spos6b wyptacania nagréd i premii
§ 16.

1. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia, tworzy si¢ fundusz
premiowy.

2. Premia ma charakter uznaniowy i jej wysokoS¢ uzalezniona jest wytgcznie od
decyzji pracodawcy i opinii przetozonego dotyczgcej oceny pracy pracownika.

3. Indywidualna premia uznaniowa nie moze przekracza¢ 100% miesigcznego
wynagrodzenia pracownika.

4. Do podstawowych kryteriow oceny pracy pracownika, o ktérych mowa w ust. 2
brane jest wzorowe wypeitnianie obowigzkéw, przejawianie inicjatywy w pracy
oraz podnoszenie jej wydajnosci i jakosci w stopniu przekraczajacym zwykia
powinno$¢ sumiennego i starannego jej $wiadczenia wynikajgcg z art. 100 §1
kodeksu pracy.

5. Premia uznaniowa nie przystuguje w przypadku otrzymania negatywnej oceny
okresowej.

6. Poszczegdlnym pracownikom premie przyznaje pracodawca z wiasnej inicjatywy

lub kierujac sie wnioskami kierownikoéw referatow, sktadanymi w stosunku do
podlegtych im pracownikéw.

S 17.
1. W ramach posiadanych $rodkdéw na wynagrodzenia, pracownikom mogg byc¢
przyznane nagrody za szczegdélne osiggniecia w pracy zawodowe;.

2. Poszczegdélnym pracownikom nagrode przyznaje pracodawca z wiasnej
inicjatywy lub kierujgc sie wnioskami kierownikow referatow, sktadanymi
w stosunku do podlegtych im pracownikow.



3. Wypiata nagrody i premii ma charakter uznaniowy, a jej nie przyznanie nie moze
stanowi¢ podstawy jakichkolwiek roszczen.

Vil. Postanowienia koncowe
§ 18.

1. Pracownicy, ktérzy w dniu wejécia w zycie Regulaminu nie spetniajg wymagar
kwalifikacyjnych oraz nie posiadajg stazu pracy ustalonego niniejszym
regulaminem, mogg by¢ przeszeregowani tylko w ramach zajmowanego
stanowiska.

2. Osoba ubiegajgca sie¢ o zatrudnienie w Urzedzie, przed zawarciem umowy o

prace otrzymuje Regulamin do wgladu w celu zapoznania sie z jego trescig. Fakt
ten potwierdza sktadajgc odpowiednie o$wiadczenie.

3. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje sie przepisy: ustawy o
pracownikach samorzgdowych, rozporzagdzenia w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzgdowych, kodeksu pracy oraz inne przepisy prawa pracy.

4. Wszelkie zmiany w regulaminie sg dokonywane trybie przewidywanym do jego
wprowadzenia.






Zatgcznik nr 1
do regulaminu

SZCZEGOLOWE WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

minimalny - | Optymaine wymagania kwalifikacyjne
Stanowisko maksy_malny ]
poziom _ wyksztalcenie oraz Staz pracy
wynagrodzenia | umiejetnosci zawodowe
{w latach)
2 3 5 6
Kierownicze stanowiska urzednicze
wyzsze oraz studia
podyplomowe
Sekretarz Gminy XVII - XXII (zarzgdzanie zasobami 10
ludzkimi, prawo pracy,
prawo cywilne)
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego XVI - XX wedtug odrebnych przepisow
Audytor wewnetrzny XV- XXII wedtug odrebnych przepisow

wyzsze oraz studia

Zastepca skarbnika gminy XV - XXl podyplomowe 6
ekonomiczne

wyzsze odpowiadajgce
Kierownik referatu i innej wyodrebnionej komaorki XM - XXI specjalizacji danej komorki 5
organizacyjnej organizacyjnej i dodatkowo
podyplomowe kierunkowe

Zastepca kierownika referatu i innej wyodrebnionej X1 - XIX Sp‘gg;‘?;gﬁ%‘;‘g:dg?:;ki o
komarki crganizacyjnej

organizacyjnej
Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego X - XX wedtug odrgbnych przepiséw
Stanowiska urzednicze

Radca prawny Xl - XX wedtug odrebnych przepiséw
quwny specjalista do spraw bezpieczenstwa i X1 - XX wedtug odrebnych przepisw
higieny pracy
Gtoéwny specjalista, starszy inspektor,
informatyk Urzedu, wyzsze odpowiadajace
gtowny projektant systemow teleinformatycznych, specjalizacji stanowiska i

; 5 ] Xl - XX 5
gtéwny administrator (baz danych, systemdw dodatkowo podyplomowe
komputerowych, zintegrowanych systeméw kierunkowe
zarzgdzania),

Zsze
Inspektor XII - XX b e S, WU SO
Srednie 6

Starszy specjalista, starszy informatyk XI-XIX wyzsze 4




Zatgcznik nr 1
do regulaminu

SZCZEGOLOWE WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

Starszy specjalista do spraw bezpieczenstwa i
higieny pracy, Specjalista ds. spraw

6 |bezpieczernstwa i higieny pracy, starszy inspektor Xl - XIX wedtug odrebnych przepisow
do spraw bezpieczeristwa i higieny pracy, inspektor
do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy
7 |Starszy inspektor nadzoru inwestorskiego XIV - XXI iy k-lerunkowe : 7
uprawnienia budowlane
wyzsze kierunkowe i 3
8 |Inspektor nadzoru inwestorskiego Xl - XX .. RIS bUdOWIQ-U-? ---------------------------------
Srednie kierunkowe i 5
uprawnienia budowlane
9 |Asystent inspektora nadzoru X - XIX wyzsze kierunkowe -
10 |Petnomocnik X - XX wyzsze 5
11 SpeGjaIiSta X - XV||| ......................... \‘:Vy Zsze ...................................... 5 .............
Srednie 7
12 |Informatyk X - XVII wyzsze ...................................... —
Srednie 3
.13 POdinSpektor x _ XV \{Vyzsze' .............
Srednie 2
dzi ferent, 7
14 |Samodzielny refe YOI T .. S S
Samodzielny ksiegowy Srednie 4
15 |Referent prawny, referent prawno-administracyjny VI - XIH YRSsEE HWINees e -
administracyjne
16 |Ksiegowy, kasjer, referent IX - Xl Srednie 2
17 |Miodszy ksiegowy, miodszy referent VIIE- X Srednie -




Zatgcznik nr 1
do regulaminu

SZCZEGOLOWE WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

Stanowiska pomocnicze i obstugi

1 |Sekretarka IX - XV $rednie 2
2 |Zaopatrzeniowiec VI - X Srednie 2
3 |Magazynier VI - X1 Srednie 2
4 |Koordynator VIl - XIll Srednie 2
5 [pomoc adrnlnlstracyjna (biurowa, techniczna, Il - XiI srednie i

laboratoryjna)
6 |Kierowca samochodu ciezarowego IX- XV

wedtug odrebnych przepiséw

7 |Kierowca samochodu osobowego VI - X
8 Operator sprzetu (réwniarki, fadowarki, walca, VIl - XIV $rednie lub zawodowe i

malowarki itp.) B uprawnienia do obstugi sprzetu -
g |konserwator, rzemiesinik wykwalifikowany ($lusarz, vil-xiv F BN v csnlbocaconcs ,

elektryk, stolarz, malarz itp.) zasadnicze zfawodowe i tytut 5

mistrza

10 [Robotnik gospodarczy, droznik V- Xl podstawowe -
11 |Sprzataczka - XIl podstawowe -
12 |Goniec, doreczyciel - Xl podstawowe -







Zatgcznik nr 2
do regulaminu

TABELA MIESIECZNYCH STAWEK WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

kategoria minimalna kwota maksymalna kwota
zaszeregowania w ztotych w ziotych
I | 1700 E 2400
” —_T - _ ;2;— 7+ _2600? -
- wm 1m0 250
__-I;/- - | N 1760 - - 2700 -
v a0 20
SR -—
Vi 1800 2900
w120 | 3000
v 1840 300
. x 180 3200
.
XI 1900 2600
ooxn . 1920 3800
: - )_(Illk 0 1940 N ‘7? 7 4000 -
oxv 10 4200
- xv | e | a0 |
_ xvi 2000 | 4600
N T
~ xvm | 220 550
o W - ——_;4;(; - 6000 '
- XX 7 - 2600 o ﬁ6300 -
 xa | 20  ee00
xa 30 71000







Zatgcznik nr 3 do
regulaminu wynagradzania

Biate Btota, dnia .....................

Whniosek o przyznanie dodatku specjalnego

Whioskuje o przyznanie dodatku specjalnego Pani/u ............ccocooiiiiiiiiiii
 GeM e wire AR o (o[ R ——— zatrudnionej/ego w Referacie
............................................................................................................... na
STATIOWIS KL aiiiss 50 5 A i i et it e A S b e A ;

Whniosek uzasadniam:

Jednocze$nie zobowigzuje sie do kontrolowania sposobu wykonywania powierzonych
dodatkowych zadan, a w razie stwierdzenia nieprawidtowosci poinformowania o nich

pracodawcy.

Podpis wnioskujgcego

Opinia:
Zastepcy Wajta,






